MANUAL DO USUARIO

1. Primeiro acesso

1.1 Primeiro acesso quando sou localizado no municipio

1.1.1 Caso sua empresa esteja devidamente inscrita no municipio, mas ainda nédo tenha uma identificacdo e uma senha para
acessar o sistema é necessario acessar a pagina de primeiro acesso, seguindo os passos abaixo:

1.1.2 Acionar o recaptcha.

1.1.3 Selecionar a op¢do "Sou cadastrado no municipio”.

1.1.4 Preencher todas as informacées do formulario. Acionar o botdo "Enviar".

Passo 2

Selecione uma das opgdes abaixo

® Sou cadastrado no municipio.
Néo sou cadastrado no municipio.

Sou desenvolvedor e quero utilizar o ambiente de testes para emissdo de NFE-s via XML.
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1.2 Primeiro acesso quando sou localizado fora do municipio

1.2.1 Caso sua seja de outro municipio e ainda ndo tenha uma identificacdo e uma senha para acessar o sistema é necessario
acessar a pagina de primeiro acesso, seguindo os passos abaixo:

1.2.3 Acionar o recaptcha.

1.2.4 Selecionar a op¢do "N&o cadastrado no municipio".

1.2.5 Preencher todas as informacdes do formulario. Acionar o botéo "Enviar".

Passo 2

Selecione uma das opgées abaixo

Sou cadastrade no municipio.
* Nao sou cadastrado no municipio.

Sou desenvolvedor e quero utilizar o ambiente de testes para emissao de NFE-s via XML.

o Selecione abaixo 0 enquadramento da sua Empresa
Prestador/Tomader de Servigo -
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1.3 Primeiro acesso quando sou desenvolvedor

1.3.1 Caso sua empresa esteja devidamente inscrita no municipio, mas ainda ndo tenha uma identificacdo e uma senha para
acessar o sistema é necessario acessar a pagina de primeiro acesso, seguindo os passos abaixo:

1.3.2 Acionar o recaptcha.

1.3.3 Selecionar a opcdo "Sou desenvolvedor e quero utilizar o ambiente de testes para emissao de NFE-s via XML.".

1.3.4 Acionar o botao "Enviar". Preencher todas as informacées do formulario.



Passo 2
Selecione uma das opcées abaixo
Sou cadastrado no municipio.
Nao sou cadastrado no municipio.

* Sou desenvolvedor e quere utilizar o ambiente de testes para emissao de NFE-s via XML.
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1.4 Primeiro acesso Contador

1.4.1 Caso sua empresa esteja devidamente inscrita no municipio, mas ainda ndo tenha uma identificagdo e uma senha para
acessar o sistema é necessario acessar a pagina de primeiro acesso, seguindo os passos abaixo:

1.4.2 Acionar o recaptcha.

1.4.3 Selecionar a opcdo "Néao cadastrado no municipio".

1.4.4 Na caixa de selecdo escolher a opcao "Contador ndo estabelecido no Municipio".

1.4.5 Acionar o botao "Enviar". Preencher todas as informacées do formulario.

Passo 2
Selecione uma das opgdes abaixo
Sou cadastrado no municipio.
* Nao sou cadastrado no municipio.

Sou desenvolvedor e quero utilizar o ambiente de testes para emissdo de NFE-s via XML.

0 Selecione abaixo o enquadramento da sua Empresa

Contador ndo estabelecido no Municipio -

Prestador/Tomador de Servigo
Contador ndo estabelecido no Municl’iio
Orgao Pablico

1.5 Primeiro acesso Orgao Publico

1.5.1 Caso sua empresa esteja devidamente inscrita no municipio, mas ainda ndo tenha uma identificacdo e uma senha para
acessar o sistema é necessario acessar a pagina de primeiro acesso, seguindo os passos abaixo:

1.5.2 Acionar o recaptcha.

1.5.3 Selecionar a opc¢do "N&o cadastrado no municipio".

1.5.4 Na caixa de selecdo escolher a opcdo "Orgado Publico".

1.5.5 Acionar o botao "Enviar". Preencher todas as informac6es do formulario.

Passo 2
Selecione uma das op¢ées abaixo
Sou cadastrado no municipio.
® Nao sou cadastrado no municipio.

Sou desenvolvedor e quero utilizar o ambiente de testes para emissdo de NFE-s via XML

o Selecione abaixo o enquadramento da sua Empresa

Contador ndo estabelecido ne Municipio -

Prestador/Tomador de Servigo
Contador ndo estabelecido ne Municipio
Orgdo Pablico

OBSERVACAO: Apds esse procedimento, para o caso de ndo possuir e-mail vocé devera entrar em contato com a prefeitura
e solicitar a sua senha.



12. Menu - AIDF

AIDF

Solicitagio de AIDF/NFE

Consulta AIDF/MNFE

12.1 Solicitacao de AIDF/NFE

12.1.1 Para solicitar a Autorizagdo para Impressdo de Documentos Fiscais ou para emissdo de Nota Fiscal eletrénica, o
contribuinte deve escolher entre Nota Fiscal impressa ou eletronica.

SOLICITACAO DE AIDF

Selecione o tipo da Nota Fiscal

® Impressa Eletrdnica

12.1.2 Caso a opcao selecionada seja impressa sera necessario preencher os campos do formulario.
12.1.3 A lupa ird pesquisar as gréaficas existentes e preencher o campo "Razédo Social".

12.1.4 A quantidade de blocos sera calculada automaticamente ao clicar no icone de impressora localizado ao lado do
campo "Qtd. NF/Blocos".

12.1.5 Apds concluir os passos anteriores acione o botdo enviar.
12.1.6 Ao clicar em enviar, a sua solicitacdo sera enviada a Prefeitura Municipal, que s6 entdo poderéa autorizar ou ndo a sua

solicitacdo. Importante lembrar que esta ¢ a solicitacdo, a autorizagdo que devera ser entregue na grafica serd impressa na
"autorizagcdo de AIDF/NFE".

Um e-mail sera enviado a gréfica informando a autorizagao.



PRESTADOR - SOLICITAGAO DE AIDF
GRAFICA

CNPJ/CPF

Razdo Social

SOLICITA(;.&O DA AIDF
® Saida Entrada

Tipo Espécie
Selecione... v Selecione... v

Série NF Inicial NF Final

Qtd. Vias Qtd. NF/Blocos B N° Blocos

2 v

PROTOCOLO

Niamero Ano

SOLICITANTE

Responsavel pela Solicitagio RG/CPF

E-mail Telefone

12.1.7 Caso seja selecionada a op¢éo Eletronica.

12.1.8 Na solicitagdo de autorizacdo para o uso de nota fiscal eletrénica ndo é necessario informar a numeracéo da nota,
pois o sistema segue uma numeracdo automatica. O que deve ser solicitado é o periodo de uso. Logo, o contribuinte deve
preencher o periodo que deseja utilizar a NFE. Informar quem é o solicitante e seu respectivo documento.

12.1.9 Feito isso, clicar em enviar, assim a Prefeitura recebera sua solicitacdo, autorizando ou ndo a mesma.

EMPRESA - SOLICITACAO DE NOTA FISCAL ELETRONICA

Periodo Solicitado para a Impressdo da NFE

Data Inicial Data Final

Solicitante

Respansavel pela Solicitagdo RG

E-mail (DDD)Telefone

(00)00000-0000

12.2 Consulta AIDF/NFE

12.1.1 Apés concluir a solicitagdo topico 12.1, o contribuinte deve acompanhar o "status" do seu pedido.

12.1.2 Caso a autorizacao seja para emitir nota fiscal impressa, o contribuinte devera imprimir a autorizacdo e leva-la na
grafica para confeccionar os tales, blocos ou quaisquer outros. Um e-mail sera enviado a gréafica informando a autorizacao.
12.1.3 Caso a autorizacdo seja para o uso de nota fiscal eletronica, ndo ha necessidade de imprimir a autorizagdo. Mas caso
deseje consulta-la, contém todas as informagdes do periodo de validade, responsavel pela solicitagdo, data da solicitagado
etc.



CONSULTA DE SOLICITAGAO DE AIDF/NFE

B solicitado

NFe

Solicitagio.
10926
10940
11393
1734
12137

12879

@ Autorizado (@ Recusado

D. Solicitagio
1270472016
1970472016
a0n2017
267062017
o012018

28/0172020

il p/ Impressio

1270472016
0012017
o027
ovor201s
ovovz0e

01/01/2203

B/ Impressio
s1122016
sun2a0m
site0n
3012016
o320

01/01/2204

Exemplo slicante
Exemplo solcitante
Exemplo solcitante
Evemplo olcitante
Exemplo slicante

Eremplo solcitante

Telefone Contato

Histérico
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Impressio
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