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Introducao

Este Manual foi planejado para servir como um guia de utilizacdo do Médulo do Cidadao
do SEFAM NFS-e. Ele pretende explicar fungdes basicas como a Solicitacao de Credenciamento,
Emissao do CEC (Comprovante de Credenciamento), Envio de Senha para o e-mail entre outras
funcdes. Sua leitura é recomendada para quem deseja ser um prestador de servicos e consequent-
emente um emissor de notas fiscais de servicos eletronicas num dos municipios conveniados.

O SEFAM NFSe foi planejado e construido seguindo padrées de acessibilidade para a Web,
como os padrdes internacionais da W3C/WAI, o modelo conceitual ABRASF 2.0 que tem como
objetivo atender ao “Protocolo de Cooperagao ENAT n° 01/2006 - Ill ENAT", que instituiu a Nota Fis-
cal de Servicos Eletronica - NFS-e com vistas ao compartilhamento de informacgdes entre os fiscos
municipais, estaduais e federal, por meio do desenvolvimento de uma solucao para a geragao
desse documento fiscal eletrébnico como instrumento de controle da arrecadacao e fiscalizacao do
ISS.

Essa preocupacgdo com a acessibilidade pode ser verificada na ado¢dao de uma linguagem
mais simples, telas que se adaptam a diferentes resolu¢cdes do monitor.

O SEFAM também é totalmente navegavel via teclado, possui formuldrios que podem ser
preenchidos por etapas, e um sistema préoprio de alerta sobre erros nos preenchimentos desses
formularios.

Uma caracteristica importante do SEFAM NFSe é que ele foi desenvolvido para ser usado em
diferentes navegadores, como o Internet Explorer, Firefox, etc.

Para futuras melhorias, existe o recurso “Suporte Online”, onde vocé pode entrar em contato
e oferecer sugestdes ou comunicar eventuais problemas encontrados.

SEFAM — SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO ONLINE
MODULO CIDADAO - NFSE



Legislacao

Emenda constitucional n° 42, aprovada em 19 de dezembro de 2003, que introduziu o Inciso
XXII ao art. 37 da Constituicao Federal, determinou as administracdes tributarias da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios atuarem de forma integrada, inclusive com o com-
partilhamento de cadastros e de informacoes fiscais.

Protocolos de Cooperacao n° 02 e n° 03, com o objetivo de desenvolver e implantar o Sistema
Publico de Escrituracao Digital e a Nota Fiscal Eletronica.

Decreto n®6.022, de 22 de janeiro de 2007, instituiu o projeto do Sistema Publico de Escritura-
cao Digital — SPED - que faz parte do Programa de Aceleragdo do Crescimento do Governo Federal
(PAC 2007-2010).

Protocolo de Cooperacao ENAT ne 01/2006 - Il ENAT, que instituiu a Nota Fiscal de Servicos
Eletrénica — NFS-e com vistas ao compartilhamento de informacdes entre os fiscos municipais, es-
tadual e federal, por meio do desenvolvimento de uma solucao para a geracao desse documento
fiscal eletronico como instrumento de controle da arrecadacao e fiscalizacdo do ISS.

Protocolo de Cooperacao ENAT n° 02/2008 - IV ENAT, que dispde sobre a especificacdo do
Modelo Conceitual Nacional da NFS-e, o desenvolvimento da Sefin Virtual e sua implantagcdo no
Ambiente Nacional Sped.

Lei Complementar 116/2003, que dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de Qualquer Na-
tureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, e da outras providéncias.

SEFAM — SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO ONLINE
MODULO CIDADAO - NFSE



A quem se destina o Modulo Cidadao SEFAM NFSe

A qualquer cidaddo que necessita emitir Notas Fiscais de Servico por meio eletronico. Identi-
fica-se Cidadao, qualquer pessoa que seja do tipo Autdbnomo ou Pessoa Juridica e que tenha uma
inscricao municipal(CGA).




Configuracao Minima para acesso ao SEFAM NFSe

Para que o ambiente SEFAM NFSe facilite a operacionalizacao do usuario recomenda-se utili-
zar a resolugao minima da tela 1280 x 720 p.

Dever estar instalado a maquina virtual JAVA (JVM) na versao 6.0 ou superior.

A versao minima do navegador IE (Internet Explorer) é a 8.0 ou superior. J& os outros navega-
dores, nao ha restricdo quanto a sua versao, mas recomenda-se possuir navegadores atualizados.

Qualquer duvida entrar em contato com a equipe de suporte através do suporte online ou
através do email suportesefam@projectconsult.com.br.




Como ter acesso ao produto SEFAM NFSe

Para se conectar ao portal SEFAM NFSe basta acessar o endereco eletrénico www.sefamon-
line.com.br que aparecera a tela abaixo (Figura 1).

SEFA

Verificar Autenticidade da Nota

Inscrigdo on-line

Credenciamento

Editar credenciamento

Emitir Comprovante/Enviar Senha
Manual de Credenciamento

Informacdes

Suporte Online - Chat

Figura 1 -Tela Inicial

Incial . . . ~ o e e
Os links citados acima remetem-se a opgao inicial do

menu cidadao e pode observar que no lado esquerdo se en-
contra o Menu de op¢oes, no centro, atalhos para as principais
funcdes do médulo cidaddo, no topo alogomarca do SEFAM e
no rodapé observacbes/mensagens.

Login
Verificar Autenticidade da MNota

Inserigdo on-line
Credenciamento
Editar credenciamenta

Emitir Co e/Enviar Senh . . ~
e No menu (Figura 2) encontra-se as seguintes funcbes do

Médulo Cidadao — SEFAM NFSe :

Manual de Credenciamento

|

Supaorte Online - Chat

Figura 2 - Menu de Opc¢odes




Login;

Solicitacao de Credenciamento;

Impressao / Envio do CEC para protocolar Solicitacao;
Acompanhamento do pedido de solicitacao de credenciamento;
Envio de Senha de acesso;

Informacgoes sobre NFSe;

Suporte On-line;

Para que o cidadao tenha acesso ao sistema sera necessario seguir os seguintes passos :

1. Ter o CGA (Cadastro Geral de Atividades) e consequentemente ser um prestador de servico
do municipio.

2.  Efetuar o cadastro da solicitacao de Credenciamento para emissao da NFSe

3. Ao efetuar o Cadastro, o cidadao deve emitir o CEC (Comprovante Eletronico de Creden-
ciamento) em PDF ou enviar para o email cadastrado e logo em seguida efetuar sua impressao
(Conforme Modelo em Anexo ao final do manual).

4.  Juntar o CEC aos documentos solicitados e entregar a Secretaria da Fazenda e Financas do
municipio.

5.  Estadocumentacao sera avaliada pela autoridade fiscal e se aprovado serd automatica-
mente gerado o login e a senha do cidadao. E de estrema importancia que o cidaddo acompahe
0 processo de aprovacdo para quando isto acontecer o mesmo possa enviar a senha e login de
acesso ao SEFAM NFSe para o email cadastrado.

6.  Caso seja cancelado o pedido de credenciamento, o cidadao devera dirigir-se a Secretaria
da Fazenda e Finangas do municipio e se informar do motivo de tal cancelamento.

7. Ocorrendo o cancelamento por motivo de falha no lancamento dos dados, o cidadao
podera efetuar um novo cadastro e emitir novamente o CEC.

SEFAM — SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO ONLINE
MODULO CIDADAO - NFSE



Login no sistema

Conforme a tela abaixo(Figura 3), deve primeiramente ser informado o nome do municipio a
emitir a NFSe, depois o usudrio, que para pessoa fisica é o CPF e para pessoa juridica o CNPJ e finali-
zando a senha (gerada apds a aprovacao da solicitacao de credenciamento pelo gestor SEFAM).

Municipio: * ‘Sa\vador

Login ‘

Senha ‘

Entrar ‘

Figura 3 —Tela de Login

A senha é um texto de 8 caracteres alfanuméricos e pode ser alterado pelo contribuinte ao se
conectar no SEFAM NFSe.

Caso nao seja informado corretamente o usuario e /ou a senha sera emitida na tela uma men-
sagem de alerta.

E importante salientar que a senha é de uso restrito e ndo deve ser divulgado para terceiros.

SEFAM — SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO ONLINE
MODULO CIDADAO - NFSE



Solicitacao de Credenciamento

Esta opcdo permite ao cidadao fornecer todos os dados para o credenciamento no SEFAM. O
formulario de cadastro possui um formato de wizard (Assistente), onde ao preencher os dados da
primeira tela deve passar para a proxima através do botao avancar(botao inferior do lado direito).

A primeira tela (Figura 4) pertence ao dados pessoais como nome, logradouro, complemento,
cep e o municipio onde reside.

SEFAM

Incial

Login Nome do Contribuinte (Nome e Sobrenome ou Nome Fantasia):

Verificar Autenticidade da Mata ‘ Teste Nome: |

Inscrigdo on-line
Tipo do Logradouro: Logradouro:

Credenciamento

‘AEROPORTO e | |Tesle Logradouro |
Editar credenciamento
Emitir Comprovante/Enviar Senha Complemento:
Manual de Credenciamento ‘ Teste Complemento |

= Bairro: CEP:

Informacdes
ECN | e | == ‘
Suporte Online - Chat UE: Municipio:

‘ BA b | | Salvador T

- Avangar

Figura 4 - Dados Pessoais

A segunda tela (Figura 5) pertence aos contatos como telefones (Residencial/Fax, comercial e
celular) e o email.




SEFA

Incial

Login E-mail: Telefone Comercial 1:
Verificar Autenticidade da Nota ‘ leste@ieste.com | | ‘
Telefone Comercial 2: Celular:

Credenciamento ‘ | | ‘

Editar credenciamento
Emitir Comprovante/Enviar Senha

Manual de Credenciamento

Informacdes

Suporte Online - Chat

Figura 5 - Contatos

A terceira tela pertence aos dados referentes a documentos especificos de pessoa fisica ou de
pessoa juridica (Figuras 6.1 e 6.2).

Tipe do Contribuinte

Incial
Login Tipo-
Verificar Autenticidade da Nota ‘Aumnomo - |
Credenciamento LHEE
Editar credenciamento | |
e e E T RG™ Data de Emissdo™ Orgédo Emissor™:
CELEldE R | 5556555556 | ‘ 20/11/2010 | | ssp
Informacdes
Suporte Online - Chat

+ Voltar -+ Avangar

Figura 6.1 - Documentos do Cidadao (Pessoa Fisica)




SEFAM

Incial
Login Tipo:

Inscrigdo on-line

CESTE CNPY: Razdio Social
Editar credenciamento | ‘ ‘

Emitir Cor te/Er Senh =
[ e S T L SR TR URL: CPF do Responsavel:
Manual de Credenciamento | ‘ ‘

Informacdes

Suporte Online - Chat

Figura 6.2- Documentos do Cidaddo (Pessoa Juridica)

A quarta tela (Figura 7) refere-se a informacées do cadastro do cidaddo na prefeitura do mu-
nicipio como TVL, CGA entre outros.

SEFAM

Incial

Login Municipio Conveniado:

Verificar Autenticidade da Nota ol b N

Inscrigéo on-line
CGA do Contribuinte: Data de Inscricéo da Prefeitura:
Credenciamento ‘ 3534545 | ‘ 26/12/2012
Editar credenciamento

Emitir Comprovante/Emviar Senha CNAE padréo

Manual de Credenciamento 0111-3/99 Cultivo de « ~

Informagdes
Suporte Online - Chat

+ Voltar

- Avangar

Figura 7- Dados do Contribuinte na Prefeitura




A quinta tela (Figura 8) possui o termo de responsabilidade do CEC, onde deve ser lido, aceito
e confirmado (através do botao “Salvar Contribuinte”) para que o cadastro efetivamente seja real-

izado.

Incial
Login
Verificar Autenticidade da Nota

Inscrigdo on-line

Credenciamento
Editar credenciamento
Emitir Comprovante/Enviar Senha

Manual de Credenciamento

Informagdes

Suporte Online - Chat

SEFAM

Confirmagdo do Credenciamento

Declaro, para os devidos fins. que as informacdes agui prestadas sdo verdadeiras e que sdo da
minha inteira responsabilidade (@ S8 s W a guarda € o uso de login e senha
que for enviada para o endereco eletronico teste@teste.com , bem como, outro tipo de acesso
utlizado para emissdo de NFS-e ou de outro documento elefronico do Municipio,
responsabilizando-me civil € penaimente pelas informacfes aqui passadas.

A apresentacdo dos documentos relacionados abaixo € obrigatdria para validacdo do
Credenciamento Eletrénico do Contribuinte - CEC. Envie-os em um envelope lacrado para o
endereco correspondente a Secretaria da Fazenda/Financas do Municipio ( enderego da
secretaria de fazenda / finangas de municipie ). Segue relacio de documentos necessarios a
validacéio do CEC:

Comprovante de Credenciamento preenchido e assinado; Copia do RG e CPF dos sdcios; Cartdo
do CNPJ; Copia do Contrato Social:Ata de Constituicdo ou Requerimento de Empresario;
Comprovante de endereco do estabelecimento e dos socios, Inscricdo Esfadual no caso de
empresas comerciais ou industriais; Contrato de Locacdo (se for o caso) e copia do IPTU do
estabelecimento pago; Croqui de localizacdo do local de funcionamento; Comprovante de opgéo

pelo simples nacional impresso direfamente no site da Receita Federal do Brasil, Procuragdo,
quando o Comprovante do CEC for assinada por procurador ou contador;

Devo protocolar toda documentagdo fisica no enderego informado acima, no prazo
improrrogavel de 5 dias uteis, scb pena de baixa do cadastro prévio.

[« Estou ciente do Termo de Responsabilidade do CEC.
Salvar Contribuinte

+ Voltar

Figura 8 — Termo de Responsabilidade do CEC

Em caso de existir a necessidade de alterar dados de alguma tela anterior deve ser pressio-
nado o botdo Voltar (se encontra na parte inferior do lado esquerdo).

Caso o cidaddo esteja com a situacdo pendente de aprovagao na solicitacdo de credencia-
mento o mesmo podera alterar os dados lancando-os novamente.

Em caso de Cancelamento do pedido, o cidadao por alguma pendéncia identificada pelo mu-
nicipio deve entrar em contato com a secretaria da fazenda/financas para que solucione o prob-
lema e possa efetuar uma nova solicitacao de credenciamento.




Acompanhamento de Aprovacao do Credenciamento

Ap6s o credenciamento, o cidaddao deve sempre ter acesso a esta opgao (Figura 9) para que
possa acompanhar a situacao da solicitacao de Credenciamento ou contactar a Secretaria da
Fazenda e Financas do Municipio através do site ou telefone para maiores informacdes sobre a
aprovacgao do credenciamento.

SEFA

Incial
Informe o tipo do Contfribuinte: Informe o CNPJ:
Login
Verfficar Autenticidade da Nota |Pessoa Juridica - ‘ | |
Credenciamenta FEERET
Editar credenciamento
Emitir Comprovante/Enviar Senha
Lista de Inscrigbes
Manual de Credenciamento
_ Numero de Inscrigdo Nome do Inscrito Municipio Situagdo Cadastral
Nenhum registro encontrado
Informagfes e e O
10|
m Gerar comprovante Enviar senha para email selecionado
Suporte Online - Chat

Figura 9 - Consultar Solicitacdes de Credenciamento

Pendente de Aprovacao
Quando a solicitacao ainda nao foi apreciada pela autoridade fiscal.

Pendente de Aprovacao

Quando a solicitagao de credenciamento foi indeferida pela autoridade fiscal. Caso isto aconteca o
cidaddo deve comparecer a Secretaria da Fazenda/Financas do Municipio e identificar a causa de
tal indeferimento.

Aprovado

Quando a solicitacdo de credenciamento foi aprovada pela autoridade fiscal. Ocorrendo a aprova-
¢ao, o cidadao deve solicitar o envio da senha para seu e-mail (Figura 10) e consequentemente
acessar o portal SEFAM através da opcao Login (Figura 3).




SEFA

Pesquisa do cidadao

Informe o tipo do Contribuinte: Informe o CPF:
Login
Verficar Autenticidade da Nota |Aulon0m0 - | [o - |
Credenciamento Pesquisar
Editar credenciamento L
Emitir Comprovante/Enviar Senha 1
Lista de Inscrigbes
Manual de Credenciamento
Numero de Inscrigdo Nome do Inscrito Municipio Situagdo Cadastral

Informacdes

Contato

Gerar comprovante Enviar senha para email selecionado

Suporte Online - Chat

Figura 10 — Enviar Senha para Email

Para que possa acompanhar a situagao da solicitacao de credenciamento deve ser informado
0 CPF ou CNPJ (com Numeros e simbolos) do cidadao.

Em caso de esquecimento de Senha o cidadao deve possuir a situacao Aprovada, selecionar
0 municipio onde possui credenciamento e logo pressionar o botao “Enviar senha para email Se-
lecionado”. Caso o email cadastrado esteja correto chegara a informacao da senha e login gerado.




Emissao do CEC (Comprovante Eletronico de Credenciamento)

Ap6s o credenciamento, o cidadao deve sempre ter acesso a esta opcao(Figura 9) para que
possa emitir solicitacdo de Credenciamento. O CEC pode ser aberto em PDF e/ou emitido para o

email cadastrado.

Para que esta escolha seja feita, o cidadao deve selecionar a solicitagao com o botdo do lado
esquerdo a tabela e pressionar o botao “Gerar Comprovante”(Figura 11).

SEFAM

Pesquisa do cidadao

Informe o tipo do Contribuinte: Informe o CPF:
Login
Verficar Autenticidade da Nota |Auton omo - ‘ L - |
Credenciamento e squiTag
Editar credenciamento L |
Emitir Comprovante/Enviar Senha |
Lista de Inscrigoes

Manual de Credenciamento
Numero de Inscrigdo Nome do Inscrito Municipio Situagdo Cadastral

Informacdes

Gerar comprovante Enviar senha para email selecionado

Suporte Online - Chat

Figura 11 — Gerar Comprovante

Ao pressionar o botao “Gerar Comprovante” aparecerd uma caixa de dialogo onde o cidadao
podera escolher em abrir o comprovante em PDF ou enviar por email(Figura 12).




A Deseja adquirir o CEC - Comprovante de Credenciamento selecionado?

Exibir Comprovante em pdf Enviar Comprovante para o email selecionado Voltar

Figura 12 — Confirmacdo de Acesso ao CEC

Este Comprovante deve ser entregue a secretaria da Fazenda/Finangas do Municipio junto
com a documentacao exigida de acordo ao(s) decreto(s) estabelecido(s) pelo municipio.
Caso o cidadao nao queira emitir o CEC deve escolher a opgao “Voltar”

SEFAM — SECRETARIA DA FAZENDA DO MUNICIPIO ONLINE
MODULO CIDADAO - NFSE



Verificar a Autenticidade da Nota Fiscal

Qualquer cidadao que receba uma nota fiscal do portal SEFAM podera verificar a autentici-
dade colocando o nimero da nota que possui o seguinte formato :

codigo.numero/AAAA

Cédigo é um conjunto de numeros que se refere a identidade do prestador no SEFAM -
Modulo de nota fiscal.

Numero é a identificacao de cada nota, onde a mesma € iniciada a cada ano de exercicio do
SEFAM moédulo nota fiscal.
AAAA se refere ao ano de vigéncia.

OBS : estas informagdes constam no topo da nota fiscal no lado direito.

SEFA

Incial - .
Numero da nota: Cadigo de verificagio:
Login
eriicar Auteticdade da Nota | 105.000001/2012 | 4PPQzKTOS |

Inscrigdo on-line

Credenciamento

Editar credenciamento

Emitir Comprovante/Enviar Senha

Manual de Credenciamento
Dados da Nota

Informagdes

Numero da nota: Situacdo da nota: Valor do servigo:
_ 105.000001/2012 Normal R$ 10000 00
Suporte Online - Chat Valor ISS:
R$ 500.00
Nome: Nome:
- T —— = - - -—

CNPJ: CPF:

Figura 13 — Verificar a Autenticidade da Nota Fiscal




Editar o cadastro de credenciamento

Qualquer cidadao que efetue o cadastro de credenciamento para emitir notas fiscais de ser-
vicos poderd, enquanto estiver com a solicitacao Pendente de Aprovacao efetuar a sua alteracao

ja que pode existir falhas no preenchimento.

Para que isso ocorra deverd informar o tipo do cidadao (Pessoa Juridica ou Auténomo) e in-
formar respectivamente o CNPJ ou CPF (figura 14)

SEFAM

Incial
Informe o tipo do Contribuinte: Informe o CPF:
Login
Verificar Autenticidade da Nota ‘Aumnomo |T| |

Inscrigdo on-line
Credenciamento Pesquisar
Editar credenciamento

Emitir Comprovante/Enviar Senha

Manual de Credenciamento

Informacdes

Suporte Online - Chat

-+ Avangar

Figura 14 - Editar o cadastro, tipo do cidadao




