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Este manual serve para contribuintes que comegaram a usar o sistema de nota fiscal de servigo do

municipio.

O primeiro passo é criar o cadastro, para isso acesse o link disponibilizado pela prefeitura, ao entrar

va no botao escrito “clique aqui para fazer o login”.

- 5
E iss m PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA O X
Acessibilidade  Ajustes
# Inicio
&
u Algumas funcionali s6 estara P apos o login no acesso restrito |
1]
Indicadores de utilizagao da NFS-e no municipio
E|
MAIS DE MAIS DE MAIS DE MAIS DE
+ B 11.045.575 @ 15.963 a 22.773 = 23.828
a NFS-EEMITIDAS EMPRESAS AUTORIZADAS A EMITIR NF5-E USUARIOS CADASTRADOS PRESTADDRES DE SERVICO ATIVOS
=]
Ou clique em Ajustes > Login.
= &
E IS5 l&' PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA Ly R
- Acessibilidade | Ajustes
#& Inicio Ajustes
Minha Conta
A
u Algumas funcionalidades sé estardo disponiveis apds o login no acessa restrito | 2 Fazer o tour novamente.
)
Indicadores de utilizagao da NFS-e no municipio ikeghn >
=
MAISDE MAIS OE MAIS DE AJuds
+ B 11.045.575 @ 15.963 2 22.773 = —
a NFS-E EMITIDAS EMPRESAS AUTORIZADAS A EMITIR NFS-E USUARIOS CADASTRADOS PRESTADDRES DE SERVICO ATIVOS
=

Clique em “Crie sua conta”.
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Login
oxg

PONTA GROSSA

& Cpfdousuario

& Senha
Entrar
Esqueceu sua senha?

Continuar conectado

ou coneste-se com

TECNOLOGIA elol’ec h

Coloque o CPF e clique em pesquisar.

B iss
a

&

h‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA

# Inicio > &+ Cadastrar usudrio

CcPF /Coloque o CPF

* QeESQUISAR

Preencha todos os dados abaixo e clique em salvar.

&

Acessibilidade
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o "
E 185 t&‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA £
- Acessibilidade  Ajustes
# Inicio > &+ Cadastrarusuario
#
Dados Pessoais
h
H Neme DataNascimento
: Usuario Teste a1/0171980 =]
CFF RO Orgao Emissor uF
? 182.420.910-05 000111222 sSSP PARANA -
Q Endereco
cer Endereca Namero
=
84010-080 Rua Teste 1
Complementa Baira
Centro
13 Cidade
PARANA » PONTA GROSSA »
Informagoes de Contato

Telefone Ramal Email

testei@elotech.com.br

Celular Fa

x Confirma Email
teste@elotech.com.br v
»

Ap6és criar o usuario volte para a tela de login e coloque as credenciais criadas anteriormente.

Com o usudrio criado agora precisa vincular a empresa com o0 usuario, para iSso acesse o0 menu
lateral va na opgao Credenciamento de Empresas > Atualizar Cadastro, coloque o CNPJ, clique em
pesquisar e depois clique em “selecionar cadastro’(OBS: A empresa s6 aparece se tiver cadastro no
sistema tributario da prefeitura).

E 155 =] PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & %
! Iﬁ. NENHUM CONTRIBUINTE SELECIONADD Acessibilidade  Ajustes
em Menu 4 & Inicio > [3 Atualizar Cadastro T
# Inicio
CNPJICPF /
+  Acessar Contribuinte 91.680.567/0001-18

7 Autenticar Documento Fiscal

Selecionar Cadastro Mobiliario
i Informacdes

CNPJ/CPF Razdo Social Inscricao Municipal Numero Alvara Situacio

—
o de Empresas ~

51860367000118 ELOTESTEZ 161883 Ative r’

Atualizar Cadastro

=

Simples Municipal - DFA

Preencha e verifique todos os dados se estido corretos (sempre que escolher uma opgéo clique em
adicionar):

- agendar para;

- horario;

- Atividades Econdmicas (colocar os mesmos CNAEs do cardo CNPJ da receita federal);

- Regime Fiscal (coloque a data inicial sendo a mesma do comego da atividade, ndo é necessario
data final);

- Acessos (neste campo € onde se vincula o usuario criado anteriormente);

- Upload de Arquivos (escolha uma das opg¢des e coloque um arquivo em PDF);
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- Nas opgdes se o flag Emitir NFS-e ndo estiver marcado pode marcar (caso seja um prestador de
emissédo de nota, se for uma instituicao financeira, marque o flag DESIF);

Depois de tudo preenchido clique no botao salvar (simbolo da impressora).

B iss Z¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & ®
Usuaria
Busca T M 5
Pesquise por cof auname ADICIONAR
A  Inicio
CPF Nome
+  Acessar Contribuinte
82930871035 pessoa teste elo ]
£2]  Autenticar Documento Fiscal 04886314940 frore 8
i (nformBcoEs I 18242091005 Usuario Teste o
B Ccredenclamento de Empresas ~
[  Atusiizar Cadastro
1 Upload de Arquivos
¥  simples Municipal - DFA
Tipo
= Docameiios FEcE v Cligue ou arraste para anexar X ADICIONAR
Declaracio Mensal de Servicos: Tipo Nome
M0 OES- instituicdes Financeiras COPIA DE CERTIFICADO DE CURSO 209584347783945263.rptpdf ]

% Cooperativas
[2 Decumentos
« Recolher Menu
Ao atualizar o cadastro, precisa aguardar a prefeitura aprovar o cadastro no sistema.

Com o cadastro aprovado, basta sair do sistema e entrar novamente.

Para emitir a NFS-e va no Menu > Documentos Fiscais > Emitir NFS-e, preencha os seguintes dados
(ao estar preenchido clique em préximo):

- Tomador (se nao tiver tomador basta selecionar o tipo de tomador como ndo identificado, caso
tenha o tomador procure no botdo Procurar Tomador ou preencha os dados do mesmo, se encontrar
o tomador pode marca-lo como favorito);

Pesquisar Tomadores

Somente Favoritos () Todes Tomadores
Razéo Social/Nome v prefeitura CONSULTAR Q

Tipo Insc. CPFICNPY Nome/Razdo Social Endereco Operacdes
Municipal

o
- - red
2 00137702 sorelannom-  PREFEMURAMUNICIRAL DEFONTA, AVENIDA VISCONDE DE TAUNAY, 850, RONDA - PONTAGROSSA/PR  Na - o

45.634.390/0001-  pREFEITURA MUNICIPAL DE ITARARE 8 v *

95/B13.765/0001-  PREFEITURA MUNICIPAL DECARAMBEI  RUARUADAS AGUAS MARINHAS, 450, CENTRO - CARAMBEI / PR

2 00137705 Rl TR0 R P A N CICAL DECUNES, AVENIDA VISCONDE DE TAUNAY, 850, RONDA - PONTA BROSSA / PR

- Dados NFSE (Escolha a data de emissao, o CNAE, o Servigo e coloque a Discriminagéo do
servico);
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=3 PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & -3
B s !A. ELOTESTEZ Acessibilidade  Ajustes
& Inicio c o = m )
Tomador Dados NFSE
' Acessar Contribuinte
Dados da NFSe
¥ Autenticar Documento Fiscal
i Informagdes 3fuA/ 2021 8
B credenciamento de Empresas -~ -
B Documentos Fiscals Lozalin itegime Fscal Permite Uedugan
SIMPLES NACIONAL
B enionese P P =
Brasil ~ PARANA ~ PONTA GROSSA ~
[B  Lancamento de Servigo Tomada
@  Lancamento de Servigo Prestado b HeLmata
Q. Consultar Dacumenta Fiscal
' cartadeCorrecao
@  solicitagdes de Cancelamento
X importar XML Notas Fiscais i ol d
& Exportar XML Notas Fiscais
« Recolher Menu ANTERIGR ‘ m-q—
- ltens (Preencha os dados dos itens com a descrigao, quantidade e valor, se o item for passivel de
dedugao basta marcar o flag dedugéo e preencher os dados solicitados.);
=¢ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & %
B s li- i L Acessibilidade  Ajustes
# Inicio > [ Emitir NFS-e 1
A Inicio
L2 0 = = °
il Tomadar Dados NFSE Itens
£ Autenticar Documento Fiscal
2 teste 2 RS 150 RSO L]
1 Informacdes
B credenciamento de Empresas P
Htem Deducao Otd. Valor Unitario ‘Valor Desconto Valor Total
B  Documentos Fiscals
teste Nio 1.00 100,00 0,00 RS 100,00 a
C]

Emitir NFS-e

Langamanto de Servico Tomado

- Impostos (Se for simples nacional escolha o anexo e coloque o valor da RBT12 (renda dos ultimos
12 meses), caso contrario basta marcar o flag Retido (caso permitido) depois clicar em proximo.
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=/ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & %
B iss ] ek
ELoTESTE? Acessibilidsde  Ajustes
Buscar Q
o )
&  Inicio c A4 J
Tomador Dados NFSE Itens Impostos

¥ Acessar Contribuinte
Impostos

% Autenticar Documento Fiscal
anexo

N ANEXDII1DA LEICOMPLEMENTAR N2 123, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 '
Informacdes

i
Recaita Bruts dos ditimes 12 meses{RET 12}
B credenciamento de Empresas RS 150.000.00
Documentos Fiscals Faixs: Ate 180.000,00
e Aliquote : 6,00 IRP: 4,00 OSLL: 3,50 i
Cofins: 12.82 PIS PASEP: 278 CPP: 4340
B Langamento de Servigo Tomada
1S5: 33,50
2 Lancamento de Servigo Prestado
Q,  Consultar Documenta Fiscal Aliquota Valor Retido
= lss 250 2
&' cartadeCorracio < it
Cofins 0.7692 % R$0.7682
@  Soiicitagdes de Cancelamento
IR 024% RSD.24
& importar XML Notas Fiscais
PP 2604% RS 2,604
& Exportar XML Notas Fiscais
«  Recolher Menu
- Total (nesta opg¢ao pode-se visualizar como a nota saira ou finalizar a nota);
5 w PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA &
5 itk
L Acessibilid
Busca Q A lnicio > Emitir NFS-e
® Inicio
o O
-
¥ ReesaCotiibung Tomadar Dados NFSE Itens impastos Total
&) Autenticar Documento Fiscal Resumo da NFSe | Q PRE VISUALIZACAQ NOTAFISCAL | ¥ FAVORITAR MODELD NFS-E
i Informacées
03/08/2021
B credenciamento deEmpresas Prestador; 51.860.367/0001-16 - ELOTESTE 2 Tomador;
76.175.684/0001-87 - PREFEITURA HUNICIPAL DE PONTA GROSSA
B  Documentos Fiscals
CHAE: Treinamenta em informatica Servigo: 802 INSTRUCAD, TREINAMENTD, DRIENTACAD PEDAGOGICA £
) ) EDUCACIONAL, AVALIACAD DE CONHECIMENTOS DE DUALQUER
Eile NATUREZA.
B  Lancamento de Serviga Tomado Vatores Totais
[  Lancamento de Serviga Prestado Base de Calculo do 1SS RS 100.00
Total Descontos: RSO.00  Valordes Impostos R§5,89
Q. Consultar Documento Fiscal
% Dedugdes: 0%  ValorLiquide RS 100,00
= -
E5 Total DedugBes: Total da Nota Fiscal RS 100,00
@ Solicitagdes de Cancelamento

L Importar XML Notas Fiscais

& Expartar XML Notas Fiscais /

& Recolher Menu

FINALIZAR

Para consultar as notas emitidas va em Menu > Documentos Fiscais > Consultar Documento Fiscal,
pode-se pesquisar de vérias formas, tipo de servigo (tomador ou prestador), periodo da emisséao,
situacao, etc.
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B i PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & %
- ELOTESTEZ hcessibilidade  Ajustes
# Inicio > @ Emitir NFS-e w
& Inlcio
Informagses dos Servicos
+  Acessar Contribuinte
(sats 0a Ensizsso iicia Oata de Exiseso Fina
PR . v = &
] Autenticar Documento Fiscal
Netureza a Operacdo Entreguens RS
i Informacoes M Todes v Todos v
Tiga Documents S5O Retido
B  credenciamento de Empresas R T A Tados A
B Documentos Fiscals
R Dados do Tomador
) Lancaments de Servigo Tomada
Informacses Complementares

3 Langamento de Servigo Prestado

Q  Consultar Documenta Fiscal

[Z cenadetomrecan
Solicitagdes de Cancelamento

L importar XML Notas Fiscais
& Exportar XML Notas Fizcals o
€ Roralhar Mon

Ao achar a nota desejada pode clicar em visualizar, consta as seguintes opgdes na nota

HEnviaR | @ visuaLZAR | #EDITAR | BEXCLUR | B CARTADECORREGAD | @ CANCELAR | =SuBSTAUR | [ BAIXAR XML

Resumo da NFSe

Numero Nota: 3 Data Emiss3o: 03/08/207

Tipa Documento: NFS-2(NOTA FISCAL DE SERVICOS
ELETRONICA)

Prestador: 51.860.367/0001-16 - ELOTESTE2
4/0001-87 - PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA

por Usuario Teste, CPF 182

Valores Totais

Total Descontos: Valor das Impostos; RE5,83

% Deduges: 0%  ValorLiquido RS 100,00

Total Dedugbes: RS0,00 | Totalda Nota Fiscal: RS 100,00

Apds emitir as notas no més, para gerar o pagamento das guias (entrega da DMS), basta ir em Menu
> Declaragao Mensal de Servigos > Entregar Declaragao, escolha a competéncia depois clique em
Processar declaragédo para fechamento. Selecione a competéncia e clique em Entregar Declaragao
Selecionada.
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ﬁ PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA
ELOTES

2. Acessibilidade  Ajustes
Q # Inicio Emitir NFS-e w
A Inicio
Processar Declaracdes para Fechamento
+  Acessar Contribuinte
Compet /
@ Autenticar Documenta Fiscal a7sz021 72021 + PROCESSAR DECLARACDES PARA FECHAMENTO
i Informagdes
H Credenciamento de Empresas Deciacicons 4 e Eririme
Compaténcia Tipo Movimanto Movimento Basa Calcula Iss 1SS Retido ISS Recolher Boleto  Tipo DMS Regime Fiscal
= Documentos Fiscais
0742021 Servicos Prestados 8.150.00 18.160.00 364,80 000 35400 36480 Normal SIMPLES NACIONAL
Declaragio Mensal de Servicos - =
D o07/2021 Servigos Tomados 0,00 0,00 a.oo ooo 60,00 0.00 Sem movimento SIMPLES NACIONAL

Entregar Declaragso

K consultaroms R R -
1 declaragao selecionada + ENTREGAR DECLARACAO SELECIONADA

@  solicitago de Cancelamento

MOSTRAR | 20 v | NENS

E  cuiaTomador Eventual

Apds a entrega clique em visualizar

B ss h‘l' PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTA GROSSA & 3%
TIOTENTER Acessibilidade  Ajustes
Meru Q # Inicio > [ EmitirNFS-e vr
&  Inicio
1 UM (separada por ° virgule) Comaeiéncis lucls
¥ Acessar Contribuinte S Exi
Tipo P Tige Movimento Status
] Autenticar Documento Fiscal Todos v Todas ~ Todas ~
i Informagdes
Declaragbes Entreques
B credenciamento de Empresas
N"DMS Regime Fiscal c &nc T 5 Tip 3 Status Status Débito
" Visualizar
& Documentos Fiscals
3347683 SIMPLES NACIONAL 072021 Narmal os Prestados 03/08/2021 Fechada Sucesso

Escolha a opgéo “Imprimir guia para pagamento” selecione a data e clique na impressora
geracgao do boleto.

para

Resumo da Declaracdo

CPF/CNP.J: 51.860.367/0001-16

Numero ds DMS : 3357683 Compete Tipo Movimento

Servigos Prestados

Totsl de Documentos @ 2 Total de Documentos{ISS Retido): 0 Valor Total dos Documentos : RS 18:150,00

Valor Total do IS8 Valor Boleto 2 P

Total Total {Bas: culn) : RS 18.150.00 RS 364,80

da}: RS 0,00

r Total do 1SS Valor Total do [2S a Recolher

RACAD & IMPRIMIR GUIA PARA PAGAMENTD @ soLcITAGED

RS 364,80

B EXTRATO DA DECLA ANCELAMENTO

DECLARACAD
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