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COMO SE CADASTRAR?

Inicio

PREFEITURA DE _,

£ RIACHAO

*\

Quero me Cadastrar no Ja Sou Cadastrado e
Sistema Quero Logar

Acesso para empresas e Acesso para empresas e
profissionais  auténomos profissionais auténomos ja
que ainda ndo possuem cadastrados.

cadastro.

Figura 1 - Ao acessar o site pela primeira vez, vocé deve clicar na
opc¢ao " Quero me cadastrar no Sistema."

Seu E-mail

Links Uteis Sobre Nos Entre em contato

penhar com excekd

Figura 2 - Ao ser redirecionado para uma nova pagina, devera
preencher 0s campos vazios com e-mail valido e o nome pelo qual

deseja ser identificado



Vermqua seue-mall para ativar sua
conta!

Links Uteis Sobre Nos Entre em contato

vossas atrlbulgoes; gerando valor @
da e a socledad
oo e

Figura 3 - ApGs preencher os dados de maneira correta, a pagina
sera atualizada, indicando o envio do e-mail de confirmacao.

Prefeitura de Riachao &sid conviuailuo VOcé para acessar o sistema

From:
Prefeitura de Riachao

To:
mario@exemplo.com

Bem vindo a Prefeitura de Riachao ‘= RIACHAO

Caro(a) Mario Silva,

Acesse o link abaixo para concluir seu cadastro no site da prefeitura

Concluir cadastro

Este & um email automatico. Nao responda.

Figura 4 - Vocé recebera no e-mail indicado uma mensagem como
essa.

Caso ndo encontre na caixa de entrada procura na caixa de "spam'
ou "lixo eletrénico".

Clique no link do e-mail e conclua o cadastro.

!



Seu E-mail

Senha

confirmar Senha

Confirmar

Links Uteis Sobre Nos Entre em contato

ando valor &

Figura 5 - Para concluir seu cadastro vocé devera criar uma senha de
acesso ao sistema.

Dicas sobre senhas:

e (Crie uma senha longa, com 8 caracteres ou mais. Uma senha com 14 caracteres é considerada
muito segura.

e Utilize caracteres alfanuméricas, letras mailsculas e minUsculas, ndmeros e simbolos. Quanto
maior a variedade de caracteres em sua senha, melhor.

e Nao use palavras reais de qualquer idioma, evite palavras escritas de tras para frente, com
abreviacBes ou erros ortograficos comuns.

e Use caracteres de todo o teclado, ndo somente as letras e caracteres mais usados ou Vistos.
Evite repeticBes e sequéncias de caracteres, como “12345678" ou “asdfghjk”.

e Nao tenha senhas com seu nome ou de conhecidos, datas importantes, nimero de documentos
e informacdes semelhantes.

CPF/CNPJ néio cadastrado! Complete seu cadastro clicando aqui.

Figura 6 - Apos concluir a fase do cadastramento dos dados de acesso
ao sistema, vocé devera complementar o cadastro interno, informando
os dados do contribuinte.



# | Detahes

Tipo de Cadastro

© PessoaFisica
Empresa

Motivo do Cadastro

Selecione um Motivo

NAD EMITENTE NOTA FISCAL
CONTADOR

Figura 6 - Nesta aba, vocé devera preencher os dados, optando
primeiro pelo Tipo de Cadastro - Pessoa Fisica ou Juridica, e 0 Motivo do
Cadastro.

Conforme as opc¢Oes selecionadas aparecerdo os seguintes formularios
a serem preeenchidos.

Motivo do Cadastro

Feleciond um Motive

EMATENTE NOTA FISCAL w
Dados do Representante

Home " E=rnail

Dados do Enquadramento

Enquadrements * infein das Atividades *

Daclos Fiscoks

serdigos
Rua ™ Complermento
Bairro Mlrmero
CEP Fals
d w
Estedo *
w

Figura 7 - Formulario de Cadastro Tipo 1
Pessoa Fisica - Emitente de Nota Fiscal



Figura 8 - Formulario de Cadastro Tipo 2
Pessoa Fisica - Nao Emitente de Nota Fiscal

Figura 9 - Formulario de Cadastro Tipo 3
Pessoa Fisica - Contador



Tipo de Cadastro

Pessoa Fisica
O Empresa

Dados do Representante

Nome * E=mail *
Mario Siva MONOEReXarmEed. Coam
CPF* Telefons *
Rua * Complemento
Bairro * Hamero
CEP * Pais *
Brasll -

Dados da Empresa

Nama * Name Fantasia *
Maria Sihva Wi Latérica oo Marko
CHPRJ* Errisil *
80:727.697/0001-36 I bETiC G BT GO
Dados do Engquadromento
Regime Especial * Enquadramento *
Selecions w Selecions £
Inicio das Atividades *
S & () Econtribuinte do Simples [0 Esubstituto Tributério
Dados Fiscals
Sarvigos

x 18,01 - Servigos de distribuic o e venda de bilhetes e demnais produtos de
loiteria, bingbs, cortées, pulés ou cupans de apostas, sortelos, prémios,
inclusive of decorrentes de titulos de capitalizoco e congéneres -

Rua *
Rua Paris

Complemento Bairro *

prn @ proga central Centro
Nimero * CEP*

583 B5000-000
Pais * Estado *

Brasi v Maronhdio '

firmar —

Figura 10 - Formulario de Cadastro Tipo 4
Pessoa Juridica - Empresa



seu codastro serd analisado. Assim que for oprovado voceé poderd acessar.

Figura 11 - Preenchido o formulario desejado, ele sera submetido a
avaliacao do setor responsavel. A tela de confirmacdo permanecera até
que seu acesso seja autorizado.

Figura 12 - ApOs autorizado pelo setor, essa sera a tela ao acessar o
sistema. A partir de agora vocé podera utilizar todas ferramentas

disponiveis.



2. COMO EMITIR NOTA FISCAL ELETRONICA - NFE

2.1 OPTANTES DO SIMPLES NACIONAL

m  Nota Fiscal

Figura 13 - Cligue no menu inicial na op¢do Nota Fiscal.

()

Criar novo doecumento

Figura 14 - Clique em "+Criar:"



Mota Fiscal

m ke

Bt
Klmand da Moo
NF-00233
Prastodar do Senvigo i 1= [ Lodal de Pretacds da Sefigo i
Informagdes
Tomador de Sarvigo - Descrigao Argusivo POF
Competéncia
sSen vi;:l:_\
CNAE

Cligo Home Pormrite Dedug o Alqucta (%)

Figura 15 - Preencha o formulario obrigatorio para a emissdo da Nota
fiscal:

8 Nota Fiscal

Desrigo Quantid_. Progo Totol
+ 5« g
+ a
Total dos Rens 000,00
Eioge o Céloul:

Figura 16 - Apos preencher todos os campos, clique em salvar.



= MNota Fiscal

O & Imprimic o Ao ili & B

Ermitie Mota Flacal EMosnD
M,‘;ﬁm{n}gm&w
NF- L
e Identificagdo
Préstadar de Sendcs do Lol di Préstocds do Senice T
PRESTADOR Doverian Bervicos W PD;: HB5
Corrgeddrcia
Tomador d Sarvico Identificagdo
do
TOMADOR
Senvigos
CHAL

Nome Pormite Dedugtao Alquota (%)

Mota Fiscal

Nime da Nota

NF-00234
Prestador de Sengo Local dé Prastogos do Servige i
Duscrigan 5 "
= Anquineg POF A
Comped dncia |
Doto do Ernissto %
Tarmador di Servigo ,.
CNAE

= Home Pormite Dedugta Alquota (%)

Figura 18 - Sua nota foi emitida, caso queira, clique na opc¢do "imprimir"
na parte superior da tela



2.2 DEMAIS CONTRIBUINTES

m  Nota Fiscal

5 3 8 3

LanGomenMos MOnNSogens MNota Fiscal

A&

Maus Dodos

Figura 19 - No menu inicial, clique na op¢do "Nota Fiscal".

m T rimes B Agrupar Por # Fevornitas = =

)

Criar novoe decumento

Figura 20 - Clique em "+Criar:"



B e ]

NF-ox785 g

Fesstaccn de Benigs [ 5 [ ook de Festanio do lerigs —— &
Femador Ga Sarige Pl ippis = ([ Compatinga T

- —_— o

Figuras 21 - Preencha o formulario obrigatorio para a emissao da Nota
fiscal:

Mota Fiscal | NF-02786

+crioe Simpimic | @ A0
Ernitir NOta Fiscol

Nlrreso da Rota

NF-02786

Prosiodor de Senigo Lopol do Prestog da Senvigo 0 (A
Tomadar de Senigo Compotdncka 26/08/3022
Coscrigdo Arquivg FOF

Sarvigos

Figura 22 - Cligue em " Emitir Nota Fiscal"

Nota Fiscal [ NF-00040

& Wi © MO0 e € >
meaa
NOmero da Nota
NF-oo0040 k
Preetador de Senviga 5 Local de Prestagso do Sernige Riachan (MA)
Tamador de Senvigo Compaténcia 2/00/2022
Dartes che Emissdo 0108/ 2022 073318
£ Mota Avulsa - Arquivo POF & nato-fiscal-ni-00040 pef
Descrigao s

Figura 23 - Emitida a nota vocé podera emitir a guia para pagamento
e/ou imprimir a NFS-e.



Obs.: Caso prefira, poderd emitir também um boleto Unico para
o pagamento de varias NFS-e através de uma mesma guia.

= Meus Dodos

o Sian b Fagarerta
S e mage
e Ptk g

- Conéntaines ] St s Vencimeris

Figura 25 - Vocé sera encaminhado para a seguinte tela, onde devera
clicar na opc¢do "Boletos”

# Langamentos Guias  Boletos

|:| Nome Contribuinte Estado Faturas
O Diego Aberto (GURFIED)

Figura 26 - Clique em "+Criar"



Baletooor

Sy 8 VTITaTES

Oy b e B

o 8

Figura 27 - Preencha o formulario e clique em "adicionar uma linha"

| Adicionar: Faturas
"‘L SQuIsar
T Filtros = Agrupar Por * Favoritos

(] wamero Contribuinte Data de Vencimento Total Situogdo  Status de Pagamento
[ ] mvfz022/08f0008  Diego £m 30 dias RS 50,00 ((BHEEEG Noo Pago
j Nv/2022/08/0002 Diego £m 20 dias R$ 175,00 (lGhgoos Noo Pago

A
N

Figura 28 - Selecione as faturas referentes as guias desejadas

—

e
A

Boletooon

5300 08 vencrar

] Tott
- - s sy
e - e .

a R au5.00

Figura 29 - Clique em "Salvar"



¥
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Figura 30 - Cligue em "Emitir boleto"

CeC System 2022



