


LIVRO ELETRONICO
OPERACOES COM CARTOES DE CREDITO, DEBITO E VOUCHER

Este manual se destina a todos os contribuintes estabelecidos no Municipio, Pessoa
Fisica e/ou Pessoa Juridica, que preste servicos e/ou comercialize mercadorias e aceite
como forma de pagamento Cartdes de Crédito, Débito e Voucher (Ticket Refeicdo, Vale
Refeicdo e outros).

Mensalmente o contribuinte (Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica) deverd acessar o site
da Prefeitura e nele clicar sobre o icone abaixo que dard acesso aos Livros Eletronicos.

| H I Declaracao

= Eletrénica

O programa vai abrir uma nova tela que tera os seguintes itens:

Declaracoes Eletronicas

) Informacoes
Manual Cartoes Manual Planos Manual Leasing Legais

+

O primeiro passo é o contribuinte fazer o seu Cadastro no site. Para tanto, clique sobre
o0 icone abaixo:

L+

Clicando sobre “Cadastro” o programa vai abrir um formuldrio na tela do computador
gue devera ser integralmente preenchido. Recomenda-se que o preenchimento seja
feito com auxilio de um contador ou na falta deste, o contribuinte que ndo estiver seguro
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guando ao preenchimento, pode procurar a Secretaria de Fazenda na Prefeitura. Veja a
seguir as orientagoes.

Para facilitar o preenchimento das informacdes, vamos analisar cada um dos campos
gue devem ser preenchidos:

Dados Cadastrais do Contribuinte

CPF/CNPJ

Iniciar Cadastramento

Se for Pessoa Fisica informe o CPF e se for Pessoa Juridica informe o CNPJ. NAO precisa
digitar “ponto”, “traco” ou “barra”. O campo ja é formatado e o préprio programa vai
mostrar o nimero da forma correta. Uma vez digitado o nimero do CPF/CNPJ clique
sobre Iniciar Cadastramento.

Inscrigdo Municipa

Informe o Nimero da Inscricdo Municipal. A Inscricdo Municipal é obrigatéria para toda
Pessoa Juridica. A Pessoa Fisica que utilize as “maquininhas de cartdo” para receber
pelos seus servicos também estdo obrigadas a Inscricdo Municipal (Dentista, Médico,

Arquiteto, Taxista etc....... ).
Mome/Razdo Socia

Este campo se destina a receber o Nome da Pessoa Fisica e/ou Razdo Social da Pessoa
Juridica. No caso de Pessoa Juridica informe a Razao Social e ndo o nome Fantasia da
empresa.

Cddigo do Legradouro: [Localizar Logradouro]
Tipo de Logradouro: RUA
Logradouro: CABO CAVALCANTE

Numero: [182

Complemento:
Bairro: LAG
Cidade:

: 26600-000

No preenchimegfo do Enderego da Pessoa Fisica e/ou Pessoa Juridica o programa prevé
que seja cgffsultada a Tabela de Logradouros (Tabela de Enderecos) do seu Municipio.
, estes campos ndo sao digitaveis. Para informar o endereco, clique sobre o
texto acima. O programa vai abrir uma Tabela com todos os logradouros do Municipio.



Codigo do Logradowro _[CEP___Bsimo | Tpo llogmdowo | Nome Anigo |

26600-000 PONTE COBERTA RUA ANA ROSA DA ROCHA

1

2 26600-000 GUARAJUBA AV AIRTON SENNA (ANTIGA RUA 08

3 26600-000 BNH AV BRASILIA

4 26600-000 CENTRO AV CORONEL OTHON

5 26600-000 CENTRO AV DOS OPERARIOS

6 26600-000 LAGES AV FRANCISCO AUGUSTO MARQUES

7 26600-000 LAGES AV JONAS LEAL

8 26600-000 BNH AV LUIZ BEZERRA DE MELO

9 26600-000 SABUGO AV MANOEL DE CARVALHO

10 26600-000 BNH AV MARIA AMALIA

1 26600-000 LAGES AV PARAISO

12 26600-000 LAGES AV PREFEITO HELIO FERREIRA DA SILVA
13 26600-000 SABUGO AV PREFEITO WENCESLAU A. RODRIGUES
14 26600-000 CENTRO AV PRESIDENTE JOAC GOULART

15 26600-000 SABUGO AV PRESIDENTE JOAOC GOULART

Escolhido o Logradouro, basta clicar sobre ele e o programa vai mostrar a seguinte
mensagem:

prefeiturarapida.com diz:

Confirma a selecdo do Logradouro &V DOS OPERARIOS 7

Se estiver correto, clique sobre OK. Se estiver incorreto clique sobre Cancelar.

IMPORTANTE: Antes de selecionar o logradouro, observe bem o Bairro pois, podem
existir logradouros com o mesmo nome em bairros diferentes. Veja o exemplo abaixo:

14 26600-000 CENTRO AV PRESIDENTE JOAQ GOULART
15 26600-000 SABUGO AV PRESIDENTE JOAQ GOULART

MUITO IMPORTANTE: Caso nao localize na tabela o logradouro onde estad sua empresa
ou onde esta domiciliado, favor contatar a Secretaria de Fazenda para que o logradouro
seja inserido na Tabela.

Uma vez que os dados do endereco foram “puxados” da Tabela informe o Numero do
Imovel e o Complemento se houver (Casa, Apartamento 101, Loja a etc......).

Logo apds os dados de endereco ja informados acima, indique os meios de comunicacao
de que sua empresa (PJ) ou vocé (PF) dispde.

Telefone 1 (24)1111-1111 Informe pelo menos um telefone de contato
Telefone 2 [(24)17111-1111

Celular |(2431111-1111

E-mail Igrandeemgresa@gmail.cnm| :

IMPORTANTE: Atencdo com o email que deve estar informado corretamente.



Os préximos dados dizem respeito a outras informacgoes

e/ou sua empresa (PJ).

importantes sobre vocé (PF)

SE FOR PESSOA JURIDICA.

Estabelecido

Data Inicio Atividade
Natureza Juridica

Status

Tipo de Estabelecimento
Tipo de Atividade

Atividade Preponderante
Mumero de Registro na Junta

Data de Registro na Junta

SIM
01/01/2000
[05] Sociedade por Cota
Ativa

Sede

Prestaciio de Servico
Prestaciio de Servico
3571582

01/01/2000

SE FOR PESSOA FiSICA.

Estabelecido

Data Inicio Atividade
Matureza Juridica

Status

Tipo de Estabelecimento
Tipo de Atividade

Atividade Preponderante
Numero de Registro na Junta

Data de Registro na Junta

NAC
01/01/2000 Taf

[10] Contribuinte Autdnomo ¥
Ativa ¥
MNao Estabelecido

Prestacao de Servico A\l

Prestacao de Servico

Estes campos ndo precisam
ser informados.

i

Continuando temos outro bloco de informacgdes que devem ser registradas para que seu
cadastro seja completado. Veja abaixo.



SE FOR PESSOA JURIDICA.

Informar pelo menos uma (1) Atividade desta tabela.

Classificacao ISS Movimento Econémico

Cédigo 1 |01.03 | PROCESSAMENTO DE DADOS E CONGENERES Y

Cédigo 2 |SELECIONE O CODIGO DA 2® ATIVIDADE v

Cédigo 3 |SELECIONE O CODIGO DA 3® ATIVIDADE v
SE FOR PESSOA FiSICA.

Ndo precisa informar nenhuma atividade.

Classificacao ISS Movimento Econdomico

Codige 1 |5ELECIGNE 0O CODIGO DA 1% ATIVIDADE v }
Cédigo 2 | SELECIONE O CODIGO DA 2% ATIVIDADE v
Cédigo 3 | SELECIONE O CODIGO DA 3% ATIVIDADE v

SE FOR PESSOA JURIDICA.

Informe pelo menos um Cédigo CNAE.

Atividade 1 | 01.19-9/01 | Cultivo de abacaxi ¥ -
Atividade 2 |SELECIONE A ATIVIDADE v
Atividade 3 |SELECIONE A ATIVIDADE v
Atividade 4 |SELECIONE A ATIVIDADE v

SE FOR PESSOA FiSICA.

Nao precisa informar o CNAE.

Atividades - CNAE

Atividade 1 |SELECIONE A ATIVIDADE v}
Atividade 2 |SELECIONE A ATIVIDADE v
Atividade 3 |SELECIONE A ATIVIDADE v
Atividade 4 |SELECIONE A ATIVIDADE v



Estando todas as informacdes corretas, ao final clique em GRAVAR.

Gravar

O programa vai abrir um novo formulario para que seja cadastrada a Senha de Usuario
para acessar ao sistema. Sera um formulario igual ao abaixo.

Cadastro de Usuario

Registro da Empresa 28.684.348/0001-54
Nome/Razdo Social Empresa Grande Lida
CPF do Usudrie |[111.111.111-11
Nome do Usuirio [Pedro Alvares Cabral
E-mail |pedrocabrali@cabral.com.br
Senha do Usuario  |====-

Confirme a Senha —

Gravar

Antes de clicar em GRAVAR verifique se todos os dados estdo corretos, principalmente
o email informado. Estando tudo correto clique em Gravar.

PRONTO. Vocé estd apto a acessar qualquer dos mddulos previstos. O seu cadastro pode
ser utilizado nos trés (3) mdédulos.

Todas as informacgdes repassadas sao validadas, por isso, sé informe o que de fato for
de sua responsabilidade.

Neste Manual vamos tratar do acesso ao Livro Eletronica para declaracao das operacdes
com Cartdes de Crédito. Veja a seguir.



Uma vez feito o cadastro, o contribuinte ja estard habilitado a acessar o seu mddulo de
langamento do Livro Eletronico.

Clicando sobre o icone acima vai ser solicitado o Login que foi cadastrado inicialmente.

Login

Informe:
- CPF se for Pessoa Fisica
- CNPJ se for Pessoa Juridica.

» CPF/CNPJ da Empresa

Informe o CPF que vocé usou
para cadastrar sua senha.

/ CPF do Usuario
Senha

Informe a senha que vocé
cadastrou.

/chave de Sessdo

Indique que vocé ndo é um
Robo e clique em Login

28.684.348/0001-64

111.111.111-11

Iy

Confirmacdo humana
[Cbrigatdria] Ma caixa abaixo, cligus pars confirmar que vocé ndo & um robd

\/ N&o sou um robd

\

Informados os dados solicitados e estando estes corretos, o programa vai abrir o
formulario principal que apresenta os seguintes recursos.

Seus Dados

Clicando em Seus Dados, o programa abre o formulario com todos os dados cadastrais
da Pessoa Fisica e/ou Juridica.

Estes dados podem ser alterados caso seja necessdrio, todavia, é importante ressaltar
que as alteragcoes dos dados cadastrais devem também ser realizadas junto a
Prefeitura no Cadastro de Contribuintes.



Usuarios

O item usuario abre um formulario que permite ao Usudrio Master cadastrar outros
usuarios para que possam alimentar o programa com as informagdes.

Quem é o Usuario Master — é o CPF que fez o cadastro inicial. Este usuario pode
cadastrar outros usuarios, bem como pode DESATIVAR usudrios que nao podem mais

ter acesso (casos de demissdo de funcionarios, troca de func¢ao etc......).
CPF NOME EMAIL ATIVO?
089.565.317-65 Marcia Proenca apaiva2008@hotmail.com  SIM [EDITAR] [DESATIVAR]

Novo Usudrio

Esta tela se destina a Cadastrar Usudrios Adicionais para que possam ter acesso aos seus dados degfontabilidade.

CPF: [111.111.111-11
Nome: |Usudrio de Testes
email: teste@nfsd.com.br
Senha: [reeeee

Confirme a senha: -|

Gravar

Trocar a Senha de um Usudrio — Basta clicar sobre Editar e o programa abre o formulario
para seja informada a nova senha. Basta informar e repetir a nova senha e clicar em
Gravar.

Editar Usuario

Esta tela se destina a editar o usudrio selecionado.

CPF: 089.565.317-65
Nome: Marcia Proenca
email: @paiva2008@hotmail.com
Senha: minimo & caracteras
Confirme a senha:

Gravar

Cadastrar um Novo Usuario — Quando acessar o médulo o programa ja abre o
formulario para eventual cadastro de um novo usuario. Basta preencher com os dados
solicitados e clicar em Gravar.

Esta tela se destina a Cadastrar Usudrios Adicionais para gue possam ter acesso a0s seus dados de contabilidade.

CPF: 111111, 111-11
Nome: |Usudrio de Teste
email: teste@nfsd.com.br

Senha; [seeee minima § caracterss

Confirme a senha: -|

Gravar



Desativando um Usuario — O usuario Master pode desativar qualquer dos usuarios. Para
tanto basta clicar em Desativar.

CPF NOME ATIVO?

089.565.317-65 Marcia Proenca apaiva2006@hotmail.com EDITAR] [DESATIVAR]

T 1111 Usudrio de Teste teste@nfsd.com.br SiM [EDITAR] [DESATIVAR]
y 2

Pronto. Este usuario ndo tem mais acesso ao programa. E importantefessaltar que
Desativar um usudrio ndo significa APAGAR e sim, impedir o seu acesso. denhum usuario
€ apagado do sistema.

CPF NOME EMAIL ATIVO?

089.565 317-65 Marcia Proenga apaiva2006@hotmail.com  SIM / [EDITAR] [DESATIVAR]
ML11.111-1 Usudrio de Teste teste@nfsd.com.br NAO [REATIVAR]
Seus Dados Usuarios Operadoras de Cartéo Movimentacéo Sair do Sistema

A “palheta” Operadora de Cartdo é comum para todos os contribuintes do Municipio,
mas se ao acessar o programa a Operadora com a qual vocé ou sua empresa operam
ainda ndo constar, vocé deve cadastrar.

IMPORTANTE: Operadora é quem fornece a “Maquina de Cartdo”. Exemplo de Cielo,
Rede, Santander, Safra e outras.

Ver Operadoras  Cadastrar Operadora

Operadoras de Cartao

Esta palheta mostra todas

as operadoras que ja CNPJ | |

estdo cadastradas Nome/Razio

Social |

CNPJ Mome/Razdo Social
13.621.181/0001-15 Empresa Operadora de Cartio 1C
14.059.085/0001-598 Empresa Operadora de Cartéo 1B
03.048.146/0001-03 Empresa Operadora de Cartéo 1A

No caso de sua Operadora ainda ndo constar na Lista, clique na palheta Cadastrar
Operadora para iniciar o processo de cadastramento.

Ver Operadoras Cadastrar Operadora



Clicando no botdo acima, informe os dados de cadastro da operadora que serdo
solicitados.

Dados Cadastrais da Operadora de Cartdo

CNPJ *

Nome/Razéo Social

CEP *
Informando o CEP correto o

programa preenche os campos Tipo Logradouro b
do endere¢o automaticamente.

Vocé so tera de informar o

niimero e comnoleto (se e
Numero

Logradouro *

Complemento

Bairro *
Cidade *
UF |[RJ v

Logo abaixo dos dados acima, informe os meios que vocé utiliza para contatar a
operadora (Telefones e e-mail).

Formas de Contato

Telefone 1
Telefone 2
Celular

E-mail

Gravar

Informados os dados e conferidos e estando corretos, clique em Gravar.

Agora vamos passar para o item de menu MOVIMENTACAO que serd onde todas as
informacgdes vao ser inseridas mensalmente.

Seus Dados Usudrios Operadoras de Cartéo Movimentagéo Sair do Sistema

Abrir Langamentos  Lan¢amentos Gravados  Langamentos Fechados

Para dar inicio aos lancamentos clique em Abrir Langamentos.

Abrir Langamentos
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O programa pede que seja escolhida a Operadora e informada a competéncia para a
qual vao ser registradas as informagdes.

Operadora de Cartdo Empresa Operadora de Cartao 14 03.048.1. v

Competéncia 0202017 x

Selecione a Operadora e informe a Competéncia e clique em Iniciar.

O programa vai abrir um novo formuldrio para que as informacdes solicitadas sejam
informadas. Vamos analisar uma a uma.

Terminais

Quantidade de Terminais do Cartéo

Valor Mensal Pago Pelos Terminais

Informe a Quantidade de Terminais que vocé usa e que pertencem a Operadora que
vocé estd declarando, e informe o Valor que foi pago na competéncia (Més) que vocé
esta informando pela utilizagao dos Terminais.

Caso os terminais tenham sido COMPRADOS por vocé, deixe estes campos vazios.

IMPORTANTE: Lembre-se que vocé pode trabalhar com mais de uma operadora e por
isso informe a Quantidade de Terminal de Cartdo da operadora que vocé estd
declarando.

Vendas com Cartdo de Crédito

Valor Total Pago no Més Referente a Taxas de Servigos de
Crédito

Percentual Cobrado pelas Vendas com Cartdo de Crédito %

Informe o Valor pago a Operadora referente aos pagamentos realizados com Cartdo de
Crédito e em seguida informe a Taxa (%) que foi cobrada pela Operadora.

Vendas com Cartdo de Débito

Valor Total Pago no Més Referente a Taxas de Servigos

Percentual Cobrado pelas Vendas com Cartdo de Débito %

Informe o Valor pago a Operadora referente aos pagamentos realizados com Cartao de
Débito e em seguida informe a Taxa (%) que foi cobrada pela Operadora.
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Vendas com Voucher

Valor Total Pago no Més Referente a Taxas de Servigos

Percentual Cobrado pelas Vendas com Voucher %

Informe o Valor pago a Operadora referente aos pagamentos realizados com Voucher e
em seguida informe a Taxa (%) que foi cobrada pela Operadora.

Valor Total

QOutras Despesas Cobradas pela Operadora

Valor Total Cobrado no Periodo pela Operadora

Nha pago a operadora e que ndo esteja

Em outras despesas informe o valor to
i axa de Conexdo, Habilitacdo etc.....).

contemplado nos iten

Este campo é preenchido pelo proprio programa na medida em os demais valores vao
sendo informados pelo contribuinte.

IMPORTANTE: Se vocé ou sua empresa ndo faz uso de qualquer dos recursos acima (Se
ndo faz recebimento com qualquer os itens), deixe em branco os campos
correspondentes.

MUITO IMPORTANTE: O percentuais e valores informados acima para Crédito, Débito e
Voucher dizem respeito a Taxa de Servico cobrada pela operadora e NAO a valores
cobrados pela operadora por antecipacao de recebiveis.

ENVIE O ARQUIVO PDF DA FATURA DA OPERADORA, UTILIZANDO OS BOTOES ABAIXO:

Selecionar arquivo... .
q Seguidos os passos demonstrados,

cligue em Enviar Arquivo. Pronto, sua
fatura foi enviada.

Enviar Arquivo |

E necessdrio anexar as informacdes, acima cdpia da Fatura da Operadora. Para isto,
acesse o site da Operadora, baixe e sal¥e a fatura no seu computador.

Passar anexar clique em “Selecionar Arquivo PDF” para que o programa possa abrir o
Explorador de Arquivo. Aberto o explorador, localize o arquivo e depois clique em

Publica

[ Este Computador
I Arca de Trabalhe

jassouras
%) 2017.06.29 AJUSTES...
0% 2017.08.29 AJUSTES..
0% 2017.09.23 AJUSTES...
@ 2017.10.06 B CORRE... 06/10/20

MNome: |2017.06.28 AJUSTES NO SISTEMA Prefeitur@Rap Al Files () ~
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Concluida a etapa acima, clique no botdo “Salvar Rascunho” para salvar as informacgées.

Salvar Rascunho

Porque Salvar Rascunho?

Este recurso permite que vocé faga os lancamentos das informag¢des na medida em que
as obtenha pois, Salvando Rascunho, vocé podera acessar mais tarde para completar as
informacoes.

Exemplo: Hoje vocé conseguiu as informacgdes relativas aos Cartdes de Crédito, mas
ainda ndo tem as relativas aos Cartdes de Débito. Lance entdo as relativas aos Cartdes
de Crédito, Salve como Rascunho e mais tarde vocé volta para lancar os outros dados.

Langamentos Gravados

Em Langamentos Gravados vocé terd acesso exatamente aos langamentos que foram
feitos, mas ainda NAO concluidos. Clicando sobre esta “palheta” o programa vai abrir o
grid com as competéncias que estdo aguardando complementacgao.

Langamentos Gravados

CNPJ Nome/Razéo Social
03.048.146/0001-03 Empresa Operadora de Cartéo 14 01/2017
14.059.065/0001-58 Empresa Operadora de Cartéo 1B 01/2017
13.621.161/0001-15 Empresa Operadora de Cartéo 1C 01/2017

Para completar as informacgfes de cada operadora, basta clicar sobre o CNPJ da linha
desejada e o programa vai abrir o formuldrio com as informacdes que vocé lancou para
gue sejam complementadas se necessario.

No final do formulario vao existir dois (2) botdes que clicados reportardo o seguinte:

Gravar Lancamento Fechar Lancamenio

As informagdes vao As informagdes serdo gravadas
permanecer em aberto definitivamente ndo sendo
aguardando que sejam possivel alteragdes.

completadas e fechadas.

IMPORTANTE: Somente clique em FECHAR LANCAMENTO quando tiver absoluta
certeza de que todas as informacdes e a cdpia da fatura estdo corretas. Uma vez
FECHADO O LANGCAMENTO, nao sera possivel alterar os dados.

Depois de gravadas, vocé terd acesso para efeito de consulta a todos os langamentos
realizados. Veja a seguir.
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Langamentos Fechados

Clicando em Langamentos Fechados vocé tem acesso ao grid com todos os langamentos

03.048.146/0001-03 Empresa Operadora de Cartdo 1A 01/2017
14.055.085/0001-598 Empresa Operadora de Cartdo 18
13.621.181/0001-15

01/2017
Empresa Operadora de Cartdo 1C

0172017
Acessando este grid a consulta pode ser feita por competéncia e pela operadora (CNPJ)
Para ver as informagGes anteriores basta clicar sobre a linha desejada.

MUITO IMPORTANTE:

Nos lancamentos NAO confundir a Taxa pela Prestacdo de Servigo com os Juros cobrados

pelas operadoras por ANTECIPAGAO de recebimento. A Taxa de Servigo consta de seu
contrato com a operadora e é cobrado separa dos juros.

Juros por antecipacdo de recebimento é atividade “financeira” e, portanto, sujeita ao
IOF e ndo ao ISSQN.

A

\ 4
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