Nota Fiscal Eletronica

Manual de Utilizacao



Sumario

1. CAdaStrO A USUAIIO. .. .eeueeiiriieiieieetete ettt ettt ettt et et sh et b et et bt et e saeetesbeeaeenbe 3
LI IR = = o N [ el -1 PP 3
I T o T3 LN ==Y o | PR RRS 5
I TR i 7 T o - 1 = PRSP 7

2. ACESSO A0 SISTEIMA....eeutiiiieiiieiiit ettt ettt ettt e bt e st st e bt e bt e sbeesbeesate e bt e beebeesbeesmeeenseenneens 9
8 I = =1 (U T aTo Lo 3 Lo | o TSP 9
B T al N o1 - T To Yo (IR T=T oY T TR 10

T8 U Tl [0 o F=1 T F- Lo 1= SRS 13
T8 I @] o U] L = TSP 13
3.2. ReCUISOS HUMANOS ..ottt s s e 14
P T o] - I Y- 1 OO SRRRUPRRR 15
R o (=T - To [ OO SRRRPPRRRR 18
TR T o] 1T To [ ] TSP RR 23
K J T @ o - T TSP 27
I @] 0T UL =Yl 1L 29

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



1. Cadastro de Usuario

Esta secao do manual apresenta as etapas para realizacao do cadastro de um
novo usudrio do sistema.

Observacao: usuarios que jad possuiam acesso ao sistema de nota fiscal da
prefeitura receberdo por e-mail um link com instru¢cdes de como realizar o
recadastramento.

Para o cadastro de novos usudrios, devem ser seguidos 0s passos a seguir.
1.1. Etapa Inicial

Na tela inicial do sistema, selecione a opcao Faga o seu cadastro.

Pelotas PELOTAS]>

Nesta drea vocé encontra os servicos online disponibilizados pela Prefeitura.
Acesse 0s menus acima para encontrar o servico desejado.

Para acessar mais servigos exclusivos, por favor, faca o seu login:
CPF Senha

Digite o valor da imagem

[ Entrar 1 Faga o seu cadastro | ‘[ Recuperar sua senha

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Informe seu CPF para dar inicio ao credenciamento de novo usuario.
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pGIOtQS PELOTAS:D

# Inicio

Prezado Cidaddo, preencha os campos abaixo para realizar o seu credenciamento junto a Prefeitura.

[ v oK )

Informe o seu CPF

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Emaill: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Na tela seguinte, informe seus dados pessoais e a senha desejada.
Campos destacados com asterisco sao de preenchimento obrigatério.

Um cédigo para confirmacgao do cadastro serd enviado para o e-mail informado
no campo E-Mail Principal.
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pQIOtGS PELOTASD

# Inicio FORMULARIO PARA CREDENCIAMENTO

Prezado Cidaddo, preencha os campos abaixo para realizar o seu credenciamento junto a Prefeitura,

Informe o seu CPF
573.425.920-99

¥ DADOS DE

Nome Completo * ~ Sexo

M
Nome Completo da Mde * F
Natural - Cidade Natural - UF Data de Nascimento *
\ v
\DER RA CORRES
Tipo de Logradouro * Nome do Logradouro * Ndmero *
v |
Complemento Bairro *
Municipio * UF* CEP *
| | v]
. DADOS PARA CONTAT
E-Mail Principal * E-Mail Secundério
DDD * Fone Celular * DDD Fone Residencial DDD Fone Comercial
[ L
o | [ o o |
@, SENHA DE ACESS(

Senha (minimo 6 caracteres) *

Confirmagdo da Senha *

Praga Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br - . . . .

Cliqgue em Préximo para prosseguir.
1.2. Tipos de Perfil

Na tela seguinte, selecione os perfis de acesso desejados conforme sua
situacgao.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



pGIOtaS PELOTAS:D

# Inicio

Preencha o questiondrio abaixo para liberarmos os acessos as funcionalidades exclusivas aos perfis
selecionados.

Sou CO! do Municipio - proprietdrio de iméveis ou atividades econdmicas.

Sou | de materiais ou servigos para o Municipio.

Sou IICO de empreendimentos realizados no Municipio.

Sou COI de empresas que exercem (ou irdo exercer) atividades no Municipio.

Sou dono de IMOE| estabelecido no Municipio.

Sou ! do municipio.

Sou | por uma empresa e quero usar o sistema da

Sou FU! de uma empresa e quero usar o sistema da

l » Préximo )

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Para cada tipo de perfil selecionado, algumas particularidades podem ser
encontradas:

Perfil de Contribuinte:
Apenas selecione a opg¢ao “Sou CONTRIBUINTE do Municipio”.
Perfil de Fornecedor:

Apenas selecione a opc¢ao “Sou FORNECEDOR de materiais ou servicos
Municipio”.

Perfil de Responsavel Técnico:

Selecione a opcdo “Sou RESPONSAVEL TECNICO de empreendimentos
realizados no Municipio”. Sera carregado formulario onde devem ser informados Tipo
e Numero de Documento identificando o responsavel.

Perfil de Contador:

Selecione a opgao “Sou CONTADOR de empresas que exercem (ou irao

exercer) atividades no Municipio”. Sera carregado formuldrio onde devem ser

informados Tipo e NUmero de Documento identificando o responsavel.

Perfil de Dono de Imobiliaria:

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



Apenas selecione a opcao “Sou de IMOBILIARIA estabelecido no Municipio”.
Perfil de Servidor:

Selecione a op¢ao “Sou SERVIDOR do Municipio”. Sera carregado painel onde
deve ser selecionado o setor no qual o usuario trabalha.

Perfil de Responsavel:

Apenas selecione a op¢ao “Sou RESPONSAVEL por uma empresa e quero usar
o sistema da Nota Eletronica”.

Perfil de Funcionario:

Apenas selecione a opcao “Sou FUNCIONARIO de uma empresa e quero usar
o sistema da Nota Eletronica”.

Observacao: Um mesmo usudrio pode definir mais de um perfil de acesso,
desde que se enquadre em mais de uma situacgao.

Clique em Préximo para prosseguir.
1.3. Etapa final

Na tela seguinte apds a definicao dos perfis desejados, informe o cédigo de
confirmacao recebido no e-mail fornecido no cadastrado.

Ipe|0tCIS PELOTAS:D

Prezado Cidaddo, acesse o seu e-mail digite no campo abaixo o cddigo que foi enviado. Caso o e-mail enviado
pela Prefeitura ndo esteja na sua "Caixa de Entrada", entdo verifique se ele esta classificado como "Span”.
Vocé pode tentar enviar novamente voltando no passo anterior.

Cédigo de Confirmacdo *

| > Préximo J
Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emaill: pelotas@pelotas.com.br
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Ao final do processo, serdao fornecidas duas opc¢des para efetivar o
credenciamento:

e Credenciamento Presencial: Nessa forma de credenciamento, o usuario deve
comparecer ao local designado para efetivar o cadastro, conforme as instrucdes
contidas no Termo de Credenciamento

5Pe|0tCIS PELOTAS:D

Selecione o Tipo de Credenciamento * .
Presencial x|wv

Prezado Cidad3o: E preciso que vocé imprima o documento abaixo e leve pessoalmente ao Porta Aberta Pago
Municipal e assine na presenca do atendente; OU imprima, assine, reconheca firma em cartério e leve ao
Porta Aberta Pago Municipal pessoalmente ou por terceiros.

Termo de Credenciamento
’TERMO DE CREDENCIAMENTO PARA ACESSO AO AMBIENTE EXCLUSIVO.pdf 3

(. v Concluir |

e Credenciamento Online: Nessa forma de credenciamento, o usudrio recebera um
SMS contendo um link onde devem ser incluidos os documentos necessarios de
forma digitalizada.

'Pelotas PELOTAS

# Inicio

Selecione o Tipo de Credenci 7 -
| online % | v|

Prezado Cidaddo: Vocé receberd um SMS contendo um link onde serd possivel incluir os documentos
necessarios para o encaminhamento do credenciamento. Clique no botdo abaixo para enviar o link de acesso
ao seu celular (5 8). O processo serd continuado a partir deste link.

® Enviar SMS :|

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



2. Acesso ao Sistema

2.1. Efetuando login

Todo acesso ao sistema é controlado por meio do CPF e senha da pessoa que
estd acessando. A partir do CPF, sdo carregadas todas as informacdes necessarias para
a utilizacdo do sistema. Na tela inicial, informe o CPF e senha cadastrados e digite o
cédigo de seguranca para realizar o acesso.

# Inicio

Nesta drea vocg encontra os servicos online disponibilizados pela Prefeitura.
Acesse 05 Menus acima para encontrar o servigo desejado.

Para acessar mais servigos exclusivos, por favor, faca o seu login:

CPF Senha
341.939.561-00 | e

|

Digite o valor da imag

[5etaa |
|,

5

[ fag esed cadss ‘l AectpemrsEsEe
Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: =55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

O usuario sera redirecionado para sua pagina inicial, onde sdo exibidas suas
tarefas e funcionalidades disponiveis conforme perfil que possui.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



10

i Inicio 0l4 Brian Johnson.

5| Mota Fiscal » -
Escolha uma opg&o no menu ao lado.

Prestador » = Minhas Tarefas:

Tomador » Processo Etapa Data Descrigdo

18/01/2018 NF Se n® 765 emitida por wss . INFORMATICA LTDA em
! 18/01/2018 3s 10:37:44, RS 250,00

Aceite de Servicos

Receber Nota Tomado

Obras »

Configuracies »

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro  Telefone: <55 53 3300 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br pEEE s

2.2. Recuperacao de senha

A Recuperacao de Senha permite que usudrios recuperam sua senha de acesso
ao sistema em caso de perda.

Na tela inicial, selecione a opcao Recuperar sua senha.

# Inicio

Nesta drea vocé encontra os servicos online disponibilizados pela Prefeitura.
Acesse 05 menus acima para encontrar o servigo desejado.

Para acessar mais servigos exclusivos, por favor, faga o seu login:
CPF Senha

| | | |
Digite o valor da imagem
|

| Entrar | | Faca o seu cadasiro | | Recuperar sua senha |

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Na tela seguinte, informe seu CPF e Data de Nascimento para iniciar o processo
de restauragao da senha.

pe|OtG$ PELOTAS:D

# Inicio RECUPERAR SENHA

Prezado Cidaddo, informe os dados solicitados abaixo para iniciar o processo de recuperac¢do da senha.

CPF* ~ Data de Nascimento * »
1 ‘ | v 0K )

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Emall: pelotasgpelotas.com.br

Caso os dados tenham sido inseridos de forma correta, serd disponibiliza a
opcao de escolher como deseja receber o cédigo para redefinicao da senha.
Depois de recebido, o cédigo deve ser inserido no campo Codigo de

Confirmacao.

# Inicio

Prezadoe Cidad3o, informe os dados solicitados abaixo para iniciar o processo de recuperagdo da senha.
CPF Data de Nascimento

[670.556.851-84 | [14109/1998

Selecione a opgdo para enviarmos o cédigo de validagdo

O (55) *=**-19999

(O] @avmb.com.br

Cédigo de Confirmacio *

| |: v Validar

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro  Telefone: =55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Apos a validacdo do cédigo, serao disponibilizados os campos redefinicao da
senha.

# Inicio

Prezado Cidaddo, informe os dados solicitados abaixo para iniciar o processo de recuperacdo da senha.

CPF Data de Nascimento
[670.556.851-84 | [14/09/1998 |
Selecione a opglo para enviarmos o codigo de validagio

O (55) ****- 5544

(O] @avmb.com.br
Cédigo de Confirmagio
lcclaBe

Senha (minimo 6 caracteres) *

Confirmagdo da Senha *

Praca Cel. Pedro Os6rio, n® 101 - Centro  Telefone: «55 53 3309 G000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Insira e confirme a nova senha desejada e clique em Alterar Senha para
finalizar a alteracao.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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3. Funcionalidades

Esta secao do manual vai abordar as principais funcionalidades disponiveis no
sistema. Vale observar que algumas funcionalidades estarao disponiveis somente para
alguns tipos de perfil.

3.1. Consultas

Ao acessar o sistema como contribuinte, o usudrio terd acesso as seguintes
funcionalidades de Consulta:

Pelotas >

o 0l3 Luciano Mesquita de Melo.

# Inicio

Escolha uma opgdo no menu ao lado.

Q Consultar » 4 pe =
Meus Langamentos Pessoais

Meus Iméveis

Minhas Inscricdes ISSON

Acordos em Andamento

Ver Demonstrativo de Débitos

¢ Meus Lancamentos Pessoais: o usuario pode visualizar o histérico detalhado de
seus langcamentos.

e Meus Imoveis: sao exibidos os imoveis cadastrados junto ao CPF do usuario que
estd acessando o sistema.

¢ Minhas Inscricoes ISSQN: o usudrio pode visualizar as inscricdes municipais
cadastradas em seu CPF. Selecionando a inscricao desejada, o usuario tem acesso
a servicos como: consultar débitos, emissdao de guia a vista, simular e realizar
parcelamento, entre outros.

e Acordos em Andamento: o usudrio pode visualizar, caso existam, acordos em
andamento envolvendo seu CPF.

e Ver Demonstrativo de Débitos: sao exibidos os demonstrativos de débitos
associados ao usuario que esta acessando o sistema.

e Meus Clientes: essa é uma funcionalidade dedicada a usuarios com perfil de

Contador. Por meio dela, o usudrio pode consultar informacdes e servigos sobre as
inscricdes municipais as quais é o contador responsavel.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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e Proprietarios de Iméveis: essa é uma funcionalidade dedicada a usudrios com
perfil de Dono de Imobilidria. Por meio dela, o usuario pode consultar e fazer a
manutencao dos proprietarios de seus imoveis.

3.2. Recursos Humanos

Ao acessar o sistema como servidor do municipio, o usudrio terd acesso as
seguintes funcionalidades de RH:

Pelotas N

R 0I5 SORAYA BESSA COSTA.

RH -
2 g Escolha uma opg¢do no menu ao lado.
Ficha Financeira

Confracheque

Cerlidao de Tempo de Servico

Comprovante de Rendimentos -
DIRF

Ocomréncias Funcionais

Ficha Funcional

e Ficha Financeira: o usudrio pode gerar (em formato PDF) a ficha financeira
referente ao ano desejado.

e Contracheque: o usuario pode gerar (em formato PDF) o contracheque desejado,
conforme disponibilidade.

e Certidao de tempo de Servigo: o servidor pode gerar (em formato PDF) sua
certidao de tempo de servico.

e Comprovante de Rendimentos - DIRF: o usuario pode gerar (em formato PDF)
um comprovante de rendimentos - DIRF.

e Ocorréncias Funcionais: o servidor pode gerar um relatério (em formato PDF) das
ocorréncias funcionais anuais.

¢ Ficha Funcional: o servidor pode fazer o download (em formato PDF) de sua ficha
funcional no sistema.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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3.3. Nota Fiscal

Ao acessar o sistema como responsdavel ou funcionario de empresa, o usuario tera
acesso as seguintes funcionalidades de Nota Fiscal.

e Emitir Nota Eletronica: o usuario pode realizar a emissdao de notas fiscais
eletronicas. O usudrio deve selecionar o prestador e informar os dados referentes
ao local da prestacao, dados do tomador de servicos, informacdes fiscais, detalhes
da nota e retencao de impostos.

Pelotas D>

# Inicio

|| Nota Fiscal »

Selecione o prestador do servigo *

| ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA E | v |
LRI ITE CPF/CNPI Inscrigio Municipal Regime
# Prestador » [ | | | [Faturamento |
Endereco
* Tomador *» Lﬁwenida |
& Obras » Data da Prestacdo de Servico *

[18/01/2018

& Configuracies »

UF* Municipio *
RS-RIO GRANDE DO ... x | v | | PELOTAS

Tipo do tomador *
| Pessoa Juridica % | v|

CNPJ *

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Nos campos referentes ao tomador, o usuario deve definir o tipo de tomador
(pessoa fisica ou juridica) e informar seu documento identificador (CPF ou CNPJ). Caso
o tomador j& possua cadastro no sistema, seus dados serao automaticamente
carregados. Caso contrario, o usuario devera informar os dados adicionais do tomador.

Depois de preenchidos os dados necessarios, clique em Emitir para efetuar a
emissao.

t i Emite )

Apds a emissdo, sera apresentada tela contendo um resumo da nota fiscal, e a
opcao para realizar o download do arquivo PDF ou XML da mesma. Também existe a
opcao de enviar uma cépia por e-mail.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



Pelotas

# Inicio
Nota Fiscal »
Prestador »
= Tomador »
Obras »

Configuracbes »

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro

CEP: 96015-010

PELC

@ IDENTIFICACAO DA NOTA FISCAL

16

YTASP

Resumo da nota

MNamero 20

Data do servico 18/01/2018

Prestador ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA

Tomador

Descricdo do servico Fornecimento de equipamento.

Total liquido RS 50,00

Observacdo

Cadigo para Autenticagdo

|E90 1.CC6A FAB6.FTAB.3DEA DB5153B2.

Download do documento

| NFSe n° 20 - IM n*580009.pdf K 3
XML da nota fiscal
| NFSe-20.xmi £

B Enviar por email

Telefone: <55 53 3309 6000
Email: pelotas@pelotas.com.br

#PelotasConectada

Substituir Nota: a substituicdo de notas fiscais pode ser usada para substituir

notas fiscais geradas de forma indevida. Para utilizar essa funcionalidade, basta
localizar a nota a ser substituida e clicar no botdo Substituir.

Pelotas

# Inicio
Nota Fiscal »

Emitir Nota Eletrdnica

* Prestador »

* Tomador *

—

Qbras »

& Configuracbes »

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro

CEP: 96015-010

PELC

)TAS:D

B PRESTADOR DE SERV

Selecione a empresa

[ ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]

CPF/CNPI Inscrigdo municipal Regime

|| | | | |Faturamento |

Enderego

lavenida |

Q, COMPETENCIA

Exercicio * Més *

2018 S | Janeiro ® | v| Q Pesquisar
Dia MNumer Local presta Contraparte  Recolhim Valor nota 158 Retencées Liquido

O Série: NFSe - 8 registros(s)

RS O.DD| RS SO.DD| &

13 | 20 r;sl_]oms Nio identificado | Tributado | RS5000)  RS200 |
18 | 17 |RORIO. — T el e e lt::t: ::rs
EMPRESA ( p
18 | 1e |RORTO. - ES TR Retido Rs20000) R
BHORID L - RS 200,00

Telefone: +55 53 3309 G000
Email: pelotas@pelotas.com.br

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Serd carregada tela semelhante a de emissdao de nota fiscal, porém com
indicativo que a nota sendo emitida é uma substituicao a anterior.

Esta nota sera emitida em substitui¢do a nota n2 20, emitida em 18/01/2018 16:45:38, relativa a servigos
prestados em 18/01/2018.

Para visualizar os detalhes completo nota fiscal original

A partir da substituicdo, a nota fiscal que foi substituida passara a ter um
indicativo alertando que a mesma foi substituida.

IMPRESSAO DA NOTA FISCAL = Acies
@ IDENTIFICACAOQ DA NOTA FISCAL
Resumo da nota J
MUmero 20
Data do servico 18/01/2018
Prestadaor a8 8 ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA
Tomador
DescricAo do servico Fornecimento de equipamento.
Total liguido R5 50,00
Substituida pela nota n® 21 em 18/01/2018 12:01:00, relativa a servios prestados
em 18/01/2013.
Para baixar a nota fiscal substituta CLIQUE AQUI

Codigo para Autenticacio

4F1A.05D4.864A.32BA.0176.9147.295D W |

Download do documento

|NFSe n® 20 - IM n°580009_pdf £_|
XML da nota fiscal
| NFSe-20.xm £_|

No sistema, a nota substituida passara a ser exibida de forma sobrescrita.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



B PRESTADOR D

SERVICOS

18

Selecione a empresa

| ENGEMNHARIA E CONSTRUCOES LTDA

CPF/CNFPI Inserigdo municipal Regime

| | | |Faturamento |
Enderego

|Avenida |

Q COMPETENCIA

Exercicio * Més *

2018 = | Janeiro

«[v] [ @Pesqusar |

Dia MName Sérii Local prest Contraparte Recolhir Valor not ISS Retengde Liguido
B Motas Eletrdnicas - 21 registroz(s)
18 | 21 |nFse/FELOTAS o identificado | Tributado | RS 50,00 RS200) RS 0,00 RS 50,00 [@
1= 20 u;s;m;pé A Hioidentificads |Tebuiads | RSS5000| R3240 Rsmnaém[ﬂ
—
INFORMATICA —
PELOTAS ) RS RS
18 19 |MFse (RS) LTDA Retido J0.00000| RE42000|  RS0,00| 42007 |\1
pet nras | INFORMATICA =1 —I

3.4. Prestador

Ao acessar o sistema como responsavel ou funcionario de empresa, o usuario
tera acesso as seguintes funcionalidades de Prestador.

e Escriturar Plano de Contas: a opcao de escriturar plano de contas permite
pesquisar, filtrando por empresa, ano de exercicio, més e contas, as escrituras
cadastradas no sistema. Também é possivel editar dados referentes a valor.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Pelotas PELOTASD

# Inicio
5| Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]
Escriturar Nota CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime
exomrmosocos : | - |
Endere:
Guia Avulsa |Avenidam |
Motas Emitidas B COMPETENCIZA
Encemamentos de Exercicios S S
Guias de Recolhimento Exercicio * Més *
T — 2013 = | Janeiro * |v| [ Q, Pesquisar ] [ mlnmllaresu]
NP Filtrar por Legenda
oriar’cxporiar
e r | Todas as contas % | v | | Mo destacar contes % |v |
* Tomador »
Rubrica Nome Cod. ativic Aliguota Valor Valor IS8

&= Obras »

MNenhum registro

£ Configuracbes »

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 T rp—— pEEE=R

Por meio do botao Importar Escritura, é possivel realizar a importacao de arquivos
XLS ou XLSX.

e Guia Avulsa: para o célculo de guia avulsa, selecione a empresa e informe os
dados de informacdes fiscais e detalhes da nota e clique no botdo Calcular Guia.

peIOtQS PELOTAS:D

¢ Inicio
" I QNAE .
Nota Fiscal » | 4399-1/04-00 - SERVICOS DE OPERACAO E FORNECIMENTO DE EQUIPAMENTOS PARA TRANSP... x | v |
Servico
o BT 3.05 - Cessao de Andaimes; Palcos; Coberturas e Outras Estruturas de Uso Temporario |
Escriturar Nota Aliquota Retencdo ISS
Escriturar Plano de Contas [ﬂ,OO ‘ Tributado v
© DETALHES DA N
Notas Emitidas
Valor total dos servigos *
Encemramentos de Exercicios 122.00
Guias de Recolhimento Descri¢do dos servigos *
Livros Fiscais Semqo.
Importar/Exportar
* Tomador »
& Obras » i RESUMO DA NOT/
& Configuracoes » ISS
ose |
& Calcular guia
Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: 55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . - . .
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Ap6s o calculo, clique no botao Emitir para realizar a emissao.

Data Vencimento Data pagamento *

1410212018 | [14/0212018 ;

ISS + Juros + Multa

088 | a0 | ooo |
+ Atualizagdo monetdria - Crédito de compensagdo = Total guia de arrecadagdo

[

000 | o | oss |
© Bew | ocwew

¢ Notas Emitidas: no menu Notas Emitidas é possivel visualizar as notas emitidas,
filtrando por empresa, ano de exercicio e més.

pGIOtds PELOTAS:D

# Inicio

[#] Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x | v |

Escriturar Nota CPF/CNPI Inscrigdo municipal Regi

Faturamento
Escriturar Plano de Contas | | | |
Endere:
Guia Avulsa - 0
lavenida |
L T . COMPETENCIA
Encemramentos de Exercicios
Guias de Recolhimento Exercicio * Més *
) : 2018 = | Janeiro x | ~| | @ Pesquisar
Livros Fiscais

Dia Nuome Séri Local prest Contraparte Recolhir Valor noti ISS Retengde Liguido
= Motas Eletronicas - 21 registros(s)
# Tomador » FABRICIO

Importar/Exporiar

PELOTAS  |BAGGIO . RS RS
R 16 | 2 |NFSe|rl i Trbutado | ¢ oo ny| RS0.00 Rs000 oo A3 (SN
)
5 NEIRIANE LIRA
& Configuracoes »
- 18 | 1 |NFSe r;sl__loms iDE MIRANDA | Triputado | R320000)  R3420 RS000| o0 R5|(a

FELCTHE

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

Também é possivel ver detalhes, imprimir e até substituir notas por meio do
botdao com simbolo de engrenagem.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Exercicio * Més *

2018 2 [ Jansiro % | v| [ @ Pesquisar ]

Dia MNumer Local presta Contraparte  Recolhim Valor nota 155 Retengdes Liguido
B Motas Eletrénicas - 16 registros(s) [ ]
5 95 (PFES'-]DT""'S %glésgf GDME? Tributado | RS 1.000,00 RS$5000| R$0,00| o007 05
X THIAGO GOMES R Detalhes
8 | % g i , |Frouiade 2131231 ** imprimir
gggq'_ggmg Substituir
= oo Bo T T T

Observacao: Notas que foram substituidas sao exibidas de forma sobrescrita.

e Encerramentos de Exercicios: para realizacdo do encerramento de exercicios,
clique no botao com simbolo de engrenagem e em seguida no botao Encerrar.

'Pelotqs PELOTAS:D

' Inicio [ PRESTADOR DE SERVICOS
5] Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]
Escriturar Nota CPF/CNP) Inserigdo municipal Regi
Escriturar Plano de Contas | ' | |Faturament0 |
. Endereco
Guia Avulsa [Avenida |
Motas Emitidas . .
e o ricon A
Guias de Recolhimento Exercicio Situagdo
=
Livros Fiscais | | A |
T Competéncia Evento N° de notas Total faturad 155 gerado IS5 tributado
& Situagdo: Aguardando Encerramento
* Tomador * ) Encerramento | |
Janeiro/2015 Complementar 1 RS 50,00 R3 2,00 RS 2,00 @

& Obras » 1 R$ 50,00 [ T
@ Situagdo: Encerrado Ver notas

& Configuracbes »

. Encerramento

Janeiro/2015 ) 13 RS 6.600,00 RS 51,15 rs 3450 (&)
s Encerramento

Janeiro/2015 Encerr: 3 RS27.000,00| RS 420,00 rs 42000 | (&)

RS 33.600,00 R$ 511,15 R$ 454,50

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br BEEER

Clique em Confirmar para efetivar o encerramento.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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CPF/CNPJ Inscrigdo municipal Regime
I | | | |Faturamentn |
Endereco
|Avenida |
B ENCERRAMENTO DE EXERCICIO

Detalhes da competéncia

Competencia Janeirof2018

MN® de notas 1

Total faturado RE 50,00

133 gerado R% 2,00

ISS tributado RE 2.00
Data vencimento Data pagamento *
[14/02/2018 | [14/02/2018 |
Total do 1SS + Juros + Multa
2.00 | 0,00 | 0,00 |
+ Atualizagdo monetdria - Crédito de compensagio = Total guia de arrecadagdo
0,00 | oo | 200 |
[ ~ Confirmar ] [ ‘D Retornar ]

¢ Guias de Recolhimento: as guias de recolhimento dos servicos prestados podem
ser consultadas por meio da pesquisa por ano. E possivel gerar a 22 via por meio

do botdao com simbolo de engrenagem.

mee B PRESTADOR DE SERVICOS

PELOTAS:D>

=] Mota Fiscal »
Selecione a empresa

Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]
Escriturar Nota CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime
Escriturar Plano de Contas | | | |Famramemo |
. Enderego
Guia Avulsa |Avenida |

Motas Emitidas ___ - .
£ EXERCICIO FISCAL

Encerramentos de Exercicios

2018 2] Q, Pesquisar
Livros Fiscais
Encerramento Guia de arrecadagdo
Importar/Exportar . ) . . ) . _ .
Competé Situacao Valorl$ Abatime Nome Vencim Valorem Situagao Datapag Valor rec
= Tomador » @ Guia avulza - 1 registro(s)
& Obras » Janeiro/201 2002 | R57000) RS000( 40 [140220{ RS 7000 (0 | | RS o.uu|@
= R$ 70,00 R$0,00 R$ 70,00 I:
£ Configuracies » ! ! ! | [ T ]
[ Guia de encerramento - 2 registro(s) < ]
) Divida RS MNao
Janeiro/201 Corrente 420,00 R3 0,00 1 141027201 R5 0,00 Conciliado R5 0,00 @
) Divida Nao
Janeiro/201 Corrente R$ 3450 RS000 39 141027201 RS 34,50 Conciliade R5 0,00 @

Telefone: «55 53 3309 6000
Emall: pelotas@pelotas.com.br

Praca Cel. Pedro Osério, n° 101 - Centro
CEP: 96015-010

#PelotasConectada

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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e Livros Fiscais: os livros fiscais dos servigos prestados podem ser gerados filtrando
por més e ano de exercicio, de acordo com o prestador selecionado.

# Inicio

[] Nota Fiscal »

Selecione a empresa
* Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x | bt |

Escriturar Nota CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime
| [Faturamento |

Escriturar Plano de Contas I |
Enderego
lavenida |

Guia Avulsa

Notas Emitidas . CE
i COMPETENCIA

Encemramentos de Exercicios

Guias de Recolhimento Exercicio * Més *

_ 2018 =! | Janeiro = | v | I: & Gerar livio ]

e Efetue o download do livro fiscal

e

| Livro Fiscal Prestador 1-2018 pdf

* Tomador *

&= Obras »

& Configuracbes »

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: =55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br

3.5. Tomador

Ao acessar o sistema como responsavel ou funcionario de empresa, o usuario
tera acesso as seguintes funcionalidades de Tomador.

e Escriturar Nota: a escrituracdo dos servicos tomados é realizada de forma

semelhante a emissdo de notas fiscais. Devem ser informados o tomador, local da
prestacao, dados do prestador, detalhes da nota e retengdes de impostos.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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peIth PELOTAS:D

i Inicio

Mota Fiscal »
Selecione o tomador de servigos *
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA % | v|

Tomador » CPF/CNP) Inscricdo Municipal Regime

| |Faturamento |

[EE=s= .

Notas Recebidas [Avenida |

Encemramentos de Exercicios Série * N2 da nota * Data da Prestal;ﬁn de Servigo *

Guias de Recolhimento | | | | |18.l’01{2018

Livros Fiscais B PRESTADOR DE SERVICOS

ImportarExportz

TpararE Rt Tipo de prestador *
& Obras » | ]

& Configuracbes »

Valor total dos servigos *

Descri¢do dos servigos *

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br

e Notas Recebidas: no menu Notas Recebidas é possivel visualizar as notas
recebidas, filtrando por empresa, ano de exercicio e més.

pe|0tCIS PELOTAS:D

# Inicio

Mota Fiscal »
Selecione a empresa
r* Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x | - |

# Tomador » CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime:
I | B | [Faturamento |

Escriturar Nota

Encemmamentos de Exercicios

Endereco
lavenida |

Q COMPETENCIA

Guias de Recolhimento
Exercicio * Més *

Livros Fiscais
2018 = | Janeiro * |v| [ (83 [FEsE ]

ImportarExportar

Dia Name Sérit Local presti Contraparte  Recolhin Valor not: 158 Retengde Liguido
& Obras » = Motas Eletrdnicas - 2 registros(s)

= AMIG
£ Configuracies » TG INFORMATICA
16 583 |MNFSe (RS) LTDA Tributado
: (01.260.915/0001

RS
3.500,00

RS [
RS 70,00 R35 0,00 350000 &

AMIG
INFORMATICA

PELOTAS

(RS) LTDA

RS

18 767 |NFSe 10.000,00

. RS
Tributado RS 200,00 R3 0,00 10.000.00 E

(01.260.913/0001
07

R$13.500,00 RS$ 270,00 R$ 0,00/ RS 13.500

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 G000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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Também é possivel consultar detalhes e imprimir por meio do botdo com
simbolo de engrenagem.

Q, COMPETENCIA

Exercicio * Més *
2018 2 [ Janeiro % | v | QPesqusar |

Dia MNOme Sérin Local presti Contraparte Recolhin Valor not: IS8 Retengde Liguido

B MNotas Eletrdnicas - 2 registros(s)

INFORMATICA
PELOTAS . RS RE
16 383 |MFSe (RS) I(_TDA Tributado 3 500 00 RS 70,00 R3 0,00 3 500 00 [%
07) | Detalhes
Imprimir
INFORMATICA
PELCTAS ; RS
18 T67 |MNFSe (RS) I[_TD;ﬁ. Tributado 10,000 00 RS 2000w FE 00U 0 oo ool e
07)
RS 13.500,0( R$ 270,00 R$ 0,00(RS 13.500

e Encerramentos de Exercicios: este menu permite a Vvisualizacdo dos
encerramentos de exercicios tomados, bem como a visualizacao das notas.

pQIths PELOTAS:D

® Inico & TOMADOR DE SERVIGOS
[=] Nota Fiscal »
Selecione a empresa
* Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x[v]
4 Tomador » CPF/CNP) Inscri¢do municipal Regime
| | | |Faturamento |
Escriturar Nota
Enderego
Notas Recebidas [Avenida |
el Y FuRAR POR
Guias de Recolhimento
T — Exercicio = Situagdo
o | |v]
ImportarExportar
Competéncia Evento N® de notas Total faturad 158 gerado 1SS tributado
& Obras » B Situagdo: Aguardando Encerramento
£ Configuragbes » Jangiro/2018 Eg‘r’;r;f’““"’ 2 RS 1350000 RS 2?o.uu| RS o.uu| @
2 R$1350000)  R§ Encerrar

|

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: «55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br PeEEE=s

¢ Guias de Recolhimento: as guias de recolhimento dos servigos tomados podem
ser consultadas por meio da pesquisa por ano. E possivel gerar a 22 via por meio
do botao em forma de engrenagem.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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# Inicio

LA

Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | INFORMATICA LTDA * | v]

+ Tomador * CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime

- - | F™ | [Faturamento |
Escriturar Mota
Enderego

Notas Recebidas [ Mancel Lucas De Oliveira, = 98 B~ " = |

Encemramentos de Exercicios

Ano *

Livros Fiscais
2o &
ImportarExportar — =
Encerramento Guia de arrecadacao
& Obras » Competé Situagao Valor|S Abatime Mume Vencin Valorem Situacdo Data pag Valor rec

@ Guia de encerramento - 1 registro(s)

& Configuracbes »

) Divida RS RS |Nio
Janegira/201 Corrente 496 30 R50,00) 41 14102720 426.30 | Conciliad | | RSO.UU|@

RS 426,30 R$ 426,30

R$ 0,00

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br BeEE s

e LivrosFiscais: os livros fiscais dos tomados prestados podem ser gerados filtrando
por més e ano de exercicio, de acordo com o tomador selecionado.

Pelotas PELOTAS

i Inicio o
& TOMAD(
Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]
Tomador » CPF/CNPI Inscrigdo municipal Regime
| | ' | |Faturamentc |
Escriturar Nota
Enderego
Notas Recebidas [Avenida |
Encemramentos de Exercicios % COMPETENCIA
Guias de Recolhimento
N £ (@ oo |
2018 <! | Janeiro ® |v | | @ erariivro
ImportarExportar
Efetue o download do livro fiscal
—
&= Obras » Livro Fiscal Tomador 1-2012 pf 3
£ Configuracies »
Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada

CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br
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3.6. Obras

Ao acessar o sistema como responsavel ou funciondrio de empresa, o usuério
tera acesso as seguintes funcionalidades de Obras.

e Cadastro de Obras: acessando essa opc¢do, o usudrio terd acesso as obras

atualmente cadastradas no sistema para empresa selecionada. E possivel visualizar
e editar dados de obras ja cadastradas e também efetuar o cadastro de nova obra.

# Inicio

[£] Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCCES LTDA » | hal |

Tomador » CPF/CNP) Inscrigdo municipal Regime

[ | | | Faturamento |
EIEE © Endereco
P i |
Escriturar Nota de Q, PESQUISAR OBRAS
Materiaiz/Subempreitada
Notas de Materiais/Subempreitadas [JR¥Lll=0) N2 do documento Nome do proprietério

& Configuracbes »

Obras encontradas
Codi N°documi Nome proprietarioc Abatimen Datain Data fi

Enderego

Rua Dezenove De MNovembro, - -
21 | 0013014900 Fabricio Baggio Padrio 01/01/20 1212720 = | BEy

Rua Rua Miguel Meirelles, n®

MNEIRI TESTE Por Nota 01/01/20| 31701120 |7| |?|

1 |3336057787Y |\ ETE R Fiscal

#PelotasConectada

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: =55 53 3309 6000
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br

Para a realizacdo de um cadastro de nova obra, o usudrio deve informar dados
referentes a obra e local da obra. Os dados da empresa prestadora sdao carregados
automaticamente a partir da selecao na pagina anterior.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.
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pQIths PELOTAS:D

i Inicio
B PRESTADOR DE SERV
5| Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA v|
Tomador » CPF/CNP) Inscri¢do municipal Regime
| |Faturamento |
i v Endereco
T |
Escriturar Nota de (¢ DADOS DA OBRA
Materiais/Subempreitada
Notas de Materiais/Subempreitadas [UGEs ol [sTaV T (ol Nome do proprietério * Tipo de abati ) *
£ Configuracies » | | | | |4|L|
: Data inicio * Data fim *
@ LOCAL DA OBRA

CEP* Tipo de logradouro *

[ 108 | [v]
Enderego *

| |
Nimero * Complemento

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br

e Escriturar Nota de Materiais/Subempreitada: para a realizacao de escrituras de
notas de materiais, devem ser informados os dados referentes ao prestador de
servicos, ao emissor da nota (pessoa fisica ou juridica) e os detalhes da nota.

peIOtd PELOTAS:D

or o cidode

# Inicio

B PRESTADOR DE SERV

5] Mota Fiscal »
Selecione o prestador do servico *

(AIEHEETT | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x|v]
+ Tomador » CPF/CNP) Inscricdo Municipal Regime
e | e | Faturamento |
— BIEE D Enderego s
lAvenida—ﬂ_--'. - — — |

Cadastro de Obras

Motas de Matenais/Subempreitadas

& DADOS DO EMISS0R DA NOTA

Tipo de Emissor *
| [v]

© DETALHES DA NOTA

& Configuracbes »

N da nota * Série * Data emissdo *

| | | |
Valor total da nota * Valor total para dedugdo *

.00

Descri¢io dos itens dedutiveis *

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: +55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .
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e Notas de Materiais/Subempreitadas: por meio dessa opcao, é possivel
pesquisar, filtrando por empresa e data de emissdao, as notas de
materiais/subempreitadas emitidas. Também é possivel fazer o download do
arquivo referente a cada nota.

# Inicio

[#] Mota Fiscal »
Selecione a empresa
Prestador » | ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA ® | v|

Tomador » CPF/CNP) Inscricdo municipal Regime
R [ — | [Faturamento |

Enderego
Cadastro de Obras [wenida e ‘e - F e e e e |

Escriturar Nota de Q, DATA DE EMISSAC
Materiais/Subempreitada

Obras »

10112018 | p101i2018 | | QPesqusar |
& Configuracdes » - _
Nime Data Emissor Descrigdo Valor i Valorde Saldo Arquivo
O Série: A
EMPRESA TESTE [ !

vl o1 [o1o120 TESTE 01 RS R3| pegoo NFSelnM“WS-

(- 1.000,00| 300,00
79) n*41684.pdf
RS 1.000,R$ 300,00

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada
CEP: 96015-010 Emall: pelotas@pelotas.com.br pEEEs

3.7. Configuragdes

Ao acessar o sistema como responsavel por empresa, o usudrio terd acesso as
seguintes funcionalidades de Configuracgoes.

e Cadastro Econémico: no menu de cadastro, o usudrio pode editar informacao
relativas a empresa, tais como: identificacdo, localizacdo, contato, atividades,
enquadramento, entre outros.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



¢ Inicio

:| Nota Fiscal »
Prestador »
Tomador *
Obras »

& Configuracbes »

Plano de Contas

CEP: 96015-010

30

PELOTASD

Selecione a empresa

ENGENHARIA E CONSTRUCOES LTDA x | v |

Identificagdo Localizagéo Responsaveis

3 LOGOMARCA © DETALHES DA EMPRESA

CPF/CNPI Inscrigdo municipal

} | | |
Regime

| Faturamento r |

Aliguota
.00

&, PERMISSOES

#/Emite NFSe

|_|Escritura notas de servigos prestados
[#|Escritura notas de servigos tomados
|¥/Emite guia avulsa

Instituicdo financeira

_Empresa piblica

15 NUMERACAO

Numero da lltima NFSe

2

[ = Salvar )

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro  Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada

Email: pelotas@pelotas.com.br . . . . .

¢ Plano de Contas: nessa opcao, o plano de contas da empresa pode ser adicionado,
visualizado e alterado conforme necessidade.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



# Inicio

[=] Mota Fiscal »
Prestador »

* Tomador »
Obras »

& Configuracies »

Cadastro Econdmico

Praca Cel. Pedro Osério, n® 101 - Centro

CEP: 96015-010

PELOTAS:

B PRESTADOR DE SERVICOS

Selecione a empresa
| ENGEMHARIA E CONSTRUCOES LTDA

CPF/CNPI Inscrigdo municipal Regime
| | | | |Faturamento |
Enderego
lAvenida |
BEH PLANO DE CONTAS
[ © Adicionar conta ] [ £* Importar plano ]

Rubrica Nome Cod. atividade Aliquota

Nenhum registro

Telefone: <55 53 3309 6000 #PelotasConectada

Email: pelotas@pelotas.com.br

31

Também é possivel realizar aimportacao de um plano de contas a partir de um
arquivo XLS ou XLSX, por meio do botdao Importar plano.

Copyright © 2018 AVMB Consultoria e Assessoria.



