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n Regras do sistema

Este capitulo reune as regras que valem em todo o sistema. Os capitulos seguintes mostram cada tela, o
que cada campo pede e como preencher.

1.1 0 que é o NotasServico

O NotasServico emite a nota fiscal de servico eletronica (NFS-e) no padrao nacional: a nota é enviada
para o Sistema Nacional da NFS-e (Sefin Nacional) com o certificado digital da prépria empresa
prestadora. Antes do envio, o sistema confere as regras do regime tributario, a aliquota do municipio, as
retencoes e a competéncia, para reduzir as recusas.

O sistema funciona pela internet, em notasservico.com.br, no computador ou no celular (Chrome,
Safari, Edge). A entrada é pelo botido Area do cliente da pagina ou direto em notasservico.com.br/app.

DICA

A emissao pelo padrao nacional depende de o municipio do prestador ser conveniado ao Sistema
Nacional da NFS-e. O sistema confere o convénio no cadastro da empresa (etapa Conexao).

1.2 Certificado digital
e A emissao é sempre pelo certificado e-CNPJ A1 da propria empresa (arquivo .pfx ou .p12). O e-CPF e
a emissao por procuragcao nao sao aceitos.

e O certificado precisa ser da cadeia ICP-Brasil, estar dentro da validade e ndo constar como
revogado. O sistema confere tudo isso quando o arquivo é carregado.

e O arquivo do certificado fica guardado protegido no sistema. A senha do certificado nao é gravada:
ela é pedida sempre que o certificado esta bloqueado.

e O certificado fica bloqueado depois de cada atualizacao do sistema e sempre que alguém clica em
Bloquear, no topo da tela. Para voltar a emitir, qualquer usuario da empresa digita a senha do
certificado (capitulo 4).

e Certificado renovado ou vencido: troque o arquivo em Dados emissor > Certificado A1 (usuario
master) ou pela opcao Atualizar certificado e senha da tela de desbloqueio.
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1.3 O seu plano

¢ Mensal: 30 dias de acesso. Anual: 365 dias de acesso. O prazo conta a partir da confirmacao do
pagamento, incluindo o proprio dia. Exemplo: plano mensal pago em 06/11 vale até 05/12.

e O plano é liberado pelo valor pago: se o valor recebido for menor que o do plano escolhido, a
liberacao nao é automatica e a Quetta entra em contato.

e Pagamento pela InfinitePay, no Pix ou no cartao de crédito. O mensal é pago a vista; o anual sai a
vista no Pix ou em até 3 vezes sem juros no cartao. Nao ha boleto.

e Nao ha cobranca automatica: para continuar, renove em Meu plano (capitulo 13). Ao renovar antes do
vencimento, o novo periodo comeca no dia seguinte ao fim do atual; depois do vencimento, comeca
no dia do pagamento.

e O plano nao tem limite de notas, de clientes nem de usuarios.

e Vouchers: na assinatura (e na renovacao) ha o campo Voucher. Um voucher de desconto reduz o
valor do plano para o qual ele vale; cada voucher pode ser usado uma vez por CNPJ ou e-mail.
Exemplo: clientes da Quetta usam QUETTA100 e tém R$ 100,00 de desconto no plano anual.

o Teste gratis: com o voucher TESTE3QUETTA, a empresa usa o sistema completo por 3 dias, sem
pagamento. Vale uma vez por CNPJ e por e-mail, s6 para empresas que ainda ndo usam o
NotasServico. Para continuar depois do teste, assine um plano em Meu plano.

REGRA

Cada plano vale para1CNPJ. O CNPJ informado na assinatura € o Unico aceito no cadastro: o
certificado precisa ser dessa empresa. O CNPJ fica fixo até o fim do periodo em que foi
cadastrado. Depois desse fim, com o plano renovado, vocé pode trocar a empresa em Meu plano;
a empresa anterior continua disponivel s6 para consulta e download.

ATENCAO

Fim do contrato: 7 dias para retirar os seus dados. No dia seguinte ao vencimento a emissao para.
Durante 7 dias vocé ainda entra no sistema para consultar as notas, baixar PDF e XML (inclusive o
.Zip por competéncia), gerar relatérios e retirar o certificado do sistema (capitulo 12). Depois
desses 7 dias, o acesso fica fechado e s6 volta com a renovagao, que pode ser feita na propria tela
de acesso encerrado.

REGRA

Exclusao dos dados. Sem renovacao, os dados da empresa (cadastro, clientes, notas, XMLs,
certificado e usuarios) sao excluidos definitivamente 365 dias depois do fim do contrato. Baixe e
guarde os XMLs antes: a legislacao manda guardar os documentos fiscais por 5 anos.
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1.4 Usuarios e acesso

e Master: quem administra a empresa no sistema. Cadastra usuarios, redefine senhas, bloqueia quem
nao deve mais entrar, altera o cadastro da empresa, troca o certificado, envia o logo e cuida de Meu
plano.

e Usuario: emite, consulta, cadastra clientes e usa recorréncia e relatorios.

e Quem cria 0 acesso depois do pagamento é o primeiro master. Pode haver mais de um master; a
empresa precisa ter sempre pelo menos um master ativo.

e Cada pessoa entra com o proprio e-mail e senha. A senha tem no minimo 8 caracteres, com letras e
numeros.

e Usuario novo ou com senha redefinida recebe uma senha temporaria e precisa criar a dele no
primeiro acesso.

e Cinco senhas erradas seguidas bloqueiam a entrada daquele e-mail por 15 minutos. Esqueceu a
senha? Peca ao master (ou ao contador) para redefinir.

e Bloquear um usuario ou redefinir a senha dele encerra na hora as sessdes abertas dessa pessoa. A
sessao também termina sozinha depois de 12 horas.

1.5 Regras da nota
e Competéncia (més em que o servico foi prestado): nunca pode ser futura. Pode ser do més anterior
s6 até o dia 10; a partir do dia 11, s6 0 més atual.

e Coddigos de servico: na emissao aparecem sé os codigos habilitados no cadastro da empresa. Para
usar outro, o master inclui em Dados emissor > Alterar tributacao e servicos.

¢ Regime tributario (MEI, Simples Nacional ou Regime Geral): define o que vai na nota, como a aliquota
do ISS, as retencdes e os tributos aproximados.

¢ Valores s3o digitados s6 com nimeros: os centavos entram sozinhos (1250000 vira R$ 12.500,00).
Aliquotas sdo em percentual com duas casas (2,00%).

e Recusa: quando a Sefin recusa a nota, o sistema corrige sozinho os motivos conhecidos e tenta de
novo; se nao der, a nota vai para Em Aberto com o motivo, para vocé corrigir e reenviar.

e Sem resposta da Sefin: a nota pode ter sido gerada. Use Conferir antes de emitir de novo, para nao
duplicar.

e Cancelamento: pede o motivo e uma justificativa de pelo menos 15 caracteres, que vai para a Sefin.
Valem também as regras e prazos do seu municipio.
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1.6 Onde ficam as notas

e Cada nota autorizada fica com o PDF (DANFSe no layout oficial) e o XML, em Transmitidas.

Os XMLs de uma ou mais competéncias (més inteiro, até 12 meses) podem ser baixados num arquivo
.Zip, em Relatérios.

e O sistema faz cépia de segurancga diaria de todos os dados.

¢ Guarde os seus XMLs. O sistema nao substitui a guarda obrigatdria dos documentos fiscais (5 anos).
Baixe os XMLs por competéncia regularmente e, sempre, antes do fim do contrato.

e Os manuais em PDF ficam na tela de entrada, no menu do seu nome e no rodapé da pagina
notasservico.com.br.

1.7 Como ler as telas

e * a0 lado do nome indica campo obrigatorio.

e ? aolado do nome mostra a instrucao de preenchimento: passe o mouse (computador) ou toque
(celular).

e Valores aparecem sempre em reais com duas casas (R$ 1.234,56) e aliquotas em percentual com
duas casas (5,00%).
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a Contratar e criar o acesso

A assinatura é feita na pagina notasservico.com.br. Logo depois do pagamento vocé cria o0 seu acesso e
cadastra a empresa.

NotasServico Funcionalidades Plano Contadores Certificado digital Duvidas m
by Quetta
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Figura 1- Pagina do NotasServico: botdées Assinar e Area do cliente

2.1 Escolher o plano e assinar

o Na secao Plano, escolha Mensal ou Anual. O quadro mostra o valor, as formas de pagamento e,
no anual, as parcelas sem juros.

Cligue em Assinar e preencha os dados da empresa.

Se tiver um voucher, digite o cédigo no campo Voucher e clique em Aplicar: o sistema mostra o
desconto e o valor final.

Cliqgue em Continuar para o pagamento: vocé vai para o checkout da InfinitePay, onde escolhe Pix

ou cartao.
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Um plano, com tudo incluido

Sem limite de notas, de clientes ou de usuarios. Cada assinatura vale para 1

CNPJ.
-~
fFreeen: Incluido
v NFS-e sem limite para 1 CNPJ v Regras dos regimes
conferidas
R$
/més + Retencdes e material aplicado +~ Notas recorrentes
' v Painel e relatorios v XMLs por competéncia em
R$ 478,80 por 365 dias: a vista no Pix ou em até 3x zip
de R$ 159,60 sem juros no cartao. Economia de . L . "
o _ v Usudrios com permissao ~ Cdpia de seguranga diaria
20% em relagao ao mensal.
« Acesso pelo celular + Ajuda da equipe Quetta
< Pix 3 Cartao de crédito
Escritério de contabilidade com varios clientes? Veja o plano para
contadores, de 10 a 100 empresas.
Assinar o plano anual

Figura 2 - Plano: mensal ou anual, Pix e cartao
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Assinar o NotasServico

Preencha os dados da empresa. Em seguida vocé vai para o

pagamento.
Mensal i
O R$ 49,90 a vista por més ® _R$ B 88 sukatiSusen
juros
Seu home
Paula Martins
Razao social da empresa
Norte Engenharia e Projetos Ltda
CNPJ WhatsApp
60.616.263/0001-51 (51) 99999-8888

E-mail

[ paula@norte.com.br

Voucher (opcional)

EX.: QUETTA100

Continuar para o pagamento

Pagamento pela InfinitePay, no Pix ou no cartdo. Seus dados sao usados so
para criar a sua conta e falar com vocé sobre ela.

Figura 3 - Dados da assinatura

CAMPO COMO PREENCHER

Plano * Mensal (30 dias, a vista) ou Anual (365 dias, a vista no
Pix ou em até 3x sem juros no cartao).

Seu nome * Nome de quem esta contratando.

Razao social da empresa * Como esta no cartao CNPJ.
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CAMPO COMO PREENCHER

CNPJ * CNPJ da empresa que vai emitir as notas. E o Unico
CNPJ aceito no plano: o certificado precisa ser desta

empresa.

WhatsApp * Com DDD. A Quetta usa para falar com vocé sobre a
conta.

E-mail * Vira o seu login no sistema.

Voucher Cddigo de desconto ou de teste gratis, se vocé recebeu

um. Clique em Aplicar para conferir antes de continuar.

Voucher (opcional)

QUETTA100 [ Aplicar J

Voucher QUETTA100: desconto de R$ 100,00. De R$ 478,80 por R$
378,80.

Fechar Continuar para o pagamento

Figura 4 - Voucher de desconto aplicado: valor cheio e valor final

Teste gratis por 3 dias
Preencha os dados da empresa e digite TESTE3QUETTA no campo Voucher. Clique em Aplicar.

O botao muda para Comecar o teste gratis. Clique nele: ndo ha pagamento e o sistema abre direto
a tela para criar o acesso.

Crie 0 acesso e cadastre a empresa como em um plano pago. Durante o teste tudo funciona,
inclusive a emissao.

No topo das telas aparece até quando vai o teste. Para continuar, abra Meu plano e assine o
mensal ou 0 anual: o plano comeca no dia seguinte ao fim do teste.
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Voucher (opcional)

TESTE3QUETTA [ Aplicar }

Voucher TESTE3QUETTA: acesso completo por 3 dias, sem
cobranga. Vocé cria 0 acesso logo em seguida.

Fechar Comecar o teste gratis

Figura 5 - Voucher de teste gratis: o botdo muda para Comecar o teste gratis

REGRA

O teste gratis vale uma vez por CNPJ e por e-mail, para empresas que ainda nao usam o
NotasServico. Ao fim do teste valem as mesmas regras do fim do contrato: 7 dias para baixar as
notas e retirar o certificado.

2.2 Criar o acesso

o Quando o pagamento é confirmado, aparece a tela Pagamento confirmado com a validade do
plano e o botao para baixar este manual em PDF. Clique em Criar meu acesso.

e Informe o seu nome, confira o e-mail e crie a senha (8 ou mais caracteres, com letras e nimeros).

e Cligue em Criar acesso e continuar: o sistema abre o cadastro da empresa (capitulo 3).
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Pagamento confirmado

Obrigado! O seu plano anual vale até 05/11/2027. Agora crie o
seu acesso: vocé define a senha e, em seguida, cadastra a
empresa com o certificado digital e-CNPJ.

[ Baixar o manual do sistema (PDF) ]

[ Ver comprovante ] [ Falar com a Quetta no WhatsApp ]

Figura 6 - Pagamento confirmado: botdo Criar meu acesso

NotasServico oy auetta

Padrao Nacional

Criar o seu acesso
Norte Engenharia e Projetos Ltda - CNPJ 60.616.263/0001-51
Plano Anual - 365 dias, valido até 05/11/2027,

* campo obrigatério - passe o0 mouse no ? para ver como preencher
Nome * 2

Paula Martins
E-mail (login)

paula@norte.com.br

Senha * ? Confirme asenha * ?

® [ @J

Depois disso vocé cadastra a empresa com o certificado digital e-CNPJ A1 do CNPJ
60.616.263/0001-51. O plano vale para 1 CNPJ, que fica fixo até o fim do periodo contratado.

Criar acesso e continuar

Baixar o manual do sistema (PDF): passo a passo do cadastro e da emissao.

Figura 7 - Criar o seu acesso
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CAMPO COMO PREENCHER

Nome * Seu nome completo.

E-mail (login) * Vem o e-mail da assinatura. Pode trocar se quiser outro
login.

Senha * Minimo de 8 caracteres, com letras e nimeros. E a

senha de entrada (nao é a do certificado).

Confirme a senha * Repita a senha.

DICA

Se vocé fechou a pagina antes de criar 0 acesso, a Quetta manda o link de ativagao pelo WhatsApp
ou e-mail. O link vale uma vez so.
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a Cadastro da empresa

O cadastro tem seis etapas. A barra no topo mostra onde vocé esta; da para voltar a uma etapa ja feita
clicando no nome dela.

3.1 Certificado

Paula
Master

NotasServigo by aveta . Novoemissor o)

v PM
Padrao Nacional cadastro em andamento

Cadastrar empresa emissora

Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagdo e os usuarios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas préprios.

1 2 3 4 5 [
Certificado Dados da Receita Conexao Tributagao e servigos Usuarios Revisao

1. Certificado A1da empresa
A emissao & sempre pelo e-CNPJ A1 da propria empresa, sem procuragao. O arquivo fica guardado protegido no sistema; a senha nao é gravada.
* campo obrigatorio - passe o mouse no ? para ver como preencher

Arquivo do certificado (.pfx ou.p12) * 2

Choose File | teste_norte_icp.pfx

Senha do certificado * 2

Conferir certificado

NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA - 60.616.263/0001-51
@ e-CNPJ daempresa

@ valido até 12/10/2027 (340 dias)

. Chave privada corresponde ao certificado

@ Certificado A1 da ICP-Brasil

@ Uso para conexéo com a Sefin (autenticagao de cliente)

@ Cadeia ICP-Brasil conferida até a AC Raiz: AC Raiz de TESTE da simulacao Quetta v1> AC Intermediaria de TESTE RFB > AC TESTE Quetta RFB >
NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA

. Revogagao: nao consta na lista de revogados da AC (simulado)

Certificado aprovado.

Continuar

Figura 8 - Etapa 1: certificado conferido

CAMPO COMO PREENCHER

Arquivo do certificado * Arquivo .pfx ou .p12 do e-CNPJ A1 da empresa. e-CPF
nao é aceito.

Senha do certificado * Serve so para abrir o arquivo agora: nao fica gravada.

Cliqgue em Conferir certificado. O sistema mostra o titular, o CNPJ, a validade, a cadeia ICP-Brasil e a
consulta de revogacao. Com tudo em verde, clique em Continuar.
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ATENCAO
O certificado precisa ser do CNPJ informado na assinatura. Se for de outra empresa, ele é recusado
com essa explicagao.

3.2 Dados da Receita

NotasServigo by Quetta . MNovoemissor " D em Paula
Padrao Nacional cadastro em andamento Master
Cadastrar empresa emissora
Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagdo e os usuarios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas préprios.
1 2 3 4 5 6
Certificado Dados da Receita Conexao Tributagdo e servigos Usudrios Revisao
2. Dados da Receita
Confira os dados. O enderego completo é obrigatério.
* campo obrigatorio - passe o mouse no ? para ver como preencher
Dados carregados da Receita - situagdo ATIVA.
Razdo social * ?
NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA
Nome fantasia 2
[Norte Engenharia J
CEP * 2 Municipio * 7
90010-000 Porto Alegre/RS

Logradouro * 2

AVENIDA BORGES DE MEDEIROS

Nimero * 2 Complemento 7

100 SALA S

Bairro * 2

CENTRO

Telefone 2 E-mail ?

5132100000 contato@exemplo.com.br

Atividades (CNAE) da Receita

Todas as atividades entram no cadastro, inclusive as de comércio, para as notas futuras.

Cﬂ.‘\?-D-OG - Servigos de engenharia 62.04-0-00 - Consultoria em tecnologia da informagao 47.51-2-01 - Comércio varejista de equipamentos de informatica

Figura 9 - Etapa 2: dados da empresa

Os dados vém da consulta publica do CNPJ. Confira e complete o que faltar; o endereco completo é

obrigatério.
CAMPO COMO PREENCHER
Razao social * Como esta na Receita. Vem preenchida pelo CNPJ do

certificado.
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CAMPO COMO PREENCHER

Nome fantasia Se houver.

CEP * 8 numeros. Ao sair do campo, o endereco é buscado no
ViaCEP.

Municipio * Comece a digitar e escolha na lista.

Logradouro * Rua, avenida etc., como no cartdo CNPJ.

Numero * Use S/N se ndo houver.

Complemento Sala, andar, bloco.

Bairro * Bairro do endereco.

Telefone Com DDD, s6 numeros.

E-mail E-mail da empresa para contato.

Atividades (CNAE) Vém da Receita. SO se a Receita ndo respondeu: digite

0s codigos separados por virgula.
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3.3 Conexao

NotasServigo by Quetta . MNovo emissor - o M Paula
Padrao Nacional cadastro em andamento Master

Cadastrar empresa emissora
Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagao e os usudrios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas préprios.

1 2 3 4 5 6
Certificado Dados da Receita Conexao Tributagao e servigos Usuarios Revisao

3. Conexdo com o Sistema Nacional

O emissor conecta na Sefin Nacional com o certificado da empresa e confere o convénio de Porto Alegre/RS com o Emissor Nacional.

@ A sefin aceitou a conexao com o certificado.

@ Convénio: aderente ao ambiente nacional - usa o Emissor Nacional

Testar conexao
Voltar Continuar

Figura 10 - Etapa 3: conexao com o Sistema Nacional

Cliqgue em Testar conexao. O sistema conecta na Sefin Nacional com o certificado e confere se o
municipio usa o Emissor Nacional. Com a conexao aceita, clique em Continuar.
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3.4 Tributacao e servicos

NotasServico by ouetta . Novo emissor ) Paula

PM
Padrao Nacional cadastro em andamento Master

Cadastrar empresa emissora
Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagao e os usuarios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas proprios.

1 2 3 4 5 6
Certificado Dados da Receita Conexao Tributacao e servigos Usuarios Revisao

4. Tributacao e servicos
Defina o regime da empresa, a inscrigao municipal e os cédigos de servigo que ela pode usar nas notas.
* campo obrigatério - passe o mouse no ? para ver como preencher
Regime tributario * 2 Apuracao no Simples * 2
Simples Nacional (ME/EPP) v Tributos federais e ISS pelo Simples v
Pela Receita: Simples Nacional (ME/EPP)
Inscrigao municipal * ? Comprovante da inscrigao (nota anterior ou documento) ?

1234567 Choose File | No file chosen

Obrigatéria para Simples e Regime Geral. MEI esta dispensado. Recomendado, para conferéncia.

Tributos aproximados do Simples (Lei 12.741/2012) * 2

(o )

Normalmente a aliquota efetiva do Simples. Vai em todas as notas.

Codigos de servico da empresa

Sugeridos pelas atividades (CNAE) com a tabela de servicos da Quetta. Marque os que a empresa presta e acrescente outros pela busca.

Atividades ainda sem ligagao na tabela de servigos: 47.51-2-01 (Comércio varejista de equipamentos de informatica). Use a busca abaixo.

<]

07.01.01 Engenharia e congéneres.

<]

07.01.82 Agronomia e congéneres.

<]

07.01.03 Agrimensura e congéneres.

<]

07.01.084 Arquitetura, urbanismo e congéneres.,

<]

07.01.085 Geologia e congéneres.

4]

07.01.06 Paisagismo e congéneres.

<]

07.03.01 Elaboracao de planos diretores, estudos de viabilidade, estudos organizacionais e outros, relacionados com obras e servigos de
engenharia.

07.03.082 Elaboracao de anteprojetos, projetos basicos e projetos executivos para trabalhos de engenharia.
07.19.01 Acompanhamento e fiscalizagao da execugao de cbras de engenharia, arquitetura e urbanismo.
17.09.01 Pericias, laudos, exames técnicos e analises técnicas.

28.01.01 Servigos de avaliagdo de bens e servigos de qualquer natureza.

01.06.01 Assessoria e consultoria em informatica.

16.02.081 Outros servicos de transporte de natureza municipal.

Buscar outro codigo na lista nacional (numero ou palavra) ?

ex.: 17.01 ou consultoria

Figura 11 - Etapa 4: regime, inscricao municipal e codigos de servico
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CAMPO

Regime tributario *

Apuracao no Simples *

Inscricao municipal *

Comprovante da inscricao

Tributos aproximados do Simples *

Codigos de servigco da empresa *

Buscar outro codigo

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

COMO PREENCHER

Regime da empresa hoje: MEI, Simples Nacional
(ME/EPP) ou Regime Geral (Lucro Presumido ou Real).
Abaixo aparece o regime informado pela Receita, para
conferéncia.

S6 para Simples Nacional. O mais comum é tributos
federais e ISS pelo Simples.

Obrigatoria para Simples e Regime Geral. MEI esta
dispensado.

Nota anterior ou documento da prefeitura com a
inscricdo (PDF, imagem ou XML). Recomendado, para
conferéncia.

So para Simples Nacional: percentual aproximado dos
tributos (Lei 12.741/2012), normalmente a aliquota
efetiva da faixa. Ex.: 6,00.

Sugeridos pelas atividades (CNAE). Marque os que a

empresa presta. S6 os marcados aparecem na emissao.

Digite o numero (ex.: 17.01) ou uma palavra para incluir
outro cédigo da lista nacional.



3.5 Usuarios

NotasServigo by Quetta . MNovo emissor - o oM Paula
Padrao Nacional cadastro em andamento Master

Cadastrar empresa emissora
Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagao e os usudrios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas préprios.

1 2 3 4 5 6
Certificado Dados da Receita Conexao Tributagado e servigcos Usudrios Revisao

5. Usuarios de acesso

Quem vai entrar no sistema por esta empresa, com e-mail e senha. S6 0 nome, o e-mail e a senha sdo obrigatérios. O master cadastra novos usuarios, redefine
senhas, blogueia usuarios e personaliza o sistema com o logo da empresa. Vocé ja & o master; acrescente outros se quiser.

* campo obrigatorio - passe o mouse no ? para ver como preencher

Paula Martins Master

paula@norte.com.br - vocé (ja cadastrado)

Carlos Pereira Usuaric
Tornar master
carlos@norte.com.br - Financeiro

Adicionar usuario

Nome * 2

[ )

E-mail * ?

Senha inicial * ?
3fKjstsZmS v}

CPF 7
Fungdo 2

() Usuario master ?

+ Adicionar alista

Carlos Pereira adicionado. Anote a senha inicial: fDtwbDaDz7 (no primeiro acesso ele cria a dele).

Figura 12 - Etapa 5: usuarios de acesso da empresa

Quem vai entrar no sistema por esta empresa. Vocé ja € o master; acrescente outras pessoas se quiser.
Para cada uma, preencha e clique em + Adicionar a lista.

CAMPO COMO PREENCHER

Nome * Nome completo do usuario.

E-mail * Serd o login. Nao pode repetir.

Senha inicial * Ja vem sugerida (botdo ¢ gera outra). Anote e passe ao

usuario: no primeiro acesso ele cria a dele.

CPF Opcional.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas 20



CAMPO COMO PREENCHER

Funcao Opcional. Ex.: socio, financeiro.

Usuario master Marque para a pessoa cadastrar usuarios, redefinir
senhas, bloquear, trocar o certificado e personalizar o
sistema.

3.6 Revisao
NotasServico u lovo emissor aula
g RIS & cNadasli)r:r::ndamemo B O i “pﬂﬂStlﬁf

Padrao Nacional

Cadastrar empresa emissora
Certificado e-CNPJ, dados da empresa, tributagdo e os usuarios de acesso. Cada empresa tem dados, clientes e notas préprios.

1 2 3 4 5 6
Certificado Dados da Receita Conexao Tributagao e servigos Usudrios Revisao
6. Revisdo

Confira e salve. Alteragoes futuras do cadastro sao feitas pelo usuario master, em Dados emissor.

Empresa NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA - 60.616.263/0001-51

Enderego AVENIDA BORGES DE MEDEIROS, 100 SALA 5 - CENTRO - Porto Alegre/RS - CEP 80010000

Regime Simples Nacional (ME/EPP) - Tributos federais e ISS pelo Simples - tributos aproximados 6,00%

Inscrigao municipal 1234567

Servigos 07.01.01, 07.01.02, 07.01.03, 07.01.04, 07.01.05, 07.01.06, 07.03.01, 07.03.02, 07.19.01, 17.09.01, 28.01.01, 01.06.01, 16.02.01
Certificado NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA - valido até 12/10/2027

Usuarios Paula Martins (master, vocé), Carlos Pereira

Voltar Salvar cadastro e abrir o emissor

Figura 13 - Etapa 6: revisao e salvar

Confira os dados e clique em Salvar cadastro e abrir o emissor. Depois disso, alteracdes no cadastro
sdo feitas pelo master em Dados emissor (capitulo 12).

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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n Entrar e desbloquear o certificado

NotasServico oy auetta
Padrdo Nacional

Entrar
Emissor de NFS-e no padrao nacional

* campo obrigatorio - passe o mouse no ? para ver como
preencher

E-mail * 2

Senha * ?

@

Esqueceu a senha? Pega ao usuario master da sua empresa
para redefinir.

Conheca o NotasServico e os planos

Manual do sistema (PDF): empresas - contadores

Figura 14 - Tela de entrada
Na tela de entrada também ficam os links para baixar os manuais em PDF.
CAMPO COMO PREENCHER
E-mail * O e-mail do seu login.

Senha * Sua senha de acesso (nao é a senha do certificado). O
icone do olho mostra o que foi digitado.

Desbloquear o certificado

Quando o certificado da empresa esta bloqueado, o sistema pede a senha dele antes de liberar a
emissao.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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NotasServigo vy quetta ne NORTE ENGENHARIA E PROJ... - @ pm Paua
Padrao Nacional 60.616.263/0001-51 - certificado blogue... Master

Desbloquear o certificado

Digite a senha do certificado A1 de NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA. A
senha ndo fica gravada; o emissor esquece a chave ao ser fechado ou
blogueado.

* campo obrigatorio - passe 0 mouse no ? para ver como preencher

Senha do certificado * ?

( )

Nao consegue deshloquear?

Certificado renovado, senha trocada ou arquivo com problema: carregue o .pfx
atual da empresa. O cadastro pode ser alterado mesmo com o certificado
blogueado.

Atualizar certificado e senha Alterar cadastro da empresa

Figura 15 - Desbloquear o certificado

CAMPO COMO PREENCHER

Senha do certificado * Senha do certificado A1 da empresa. E pedida sempre
que o certificado esta bloqueado.

e Atualizar certificado e senha: use quando o certificado foi renovado, a senha mudou ou o0 arquivo
deu problema. Carregue o .pfx atual da mesma empresa.

e Alterar cadastro da empresa: abre o cadastro mesmo com o certificado bloqueado.

¢ O botao Bloquear, no topo, blogueia o certificado de novo (por exemplo, ao sair de um computador
compartilhado).
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B Inicio

NotasServigo oy auetia
Padréae Nacional

lut Inicio Emitir NFSe

Més atual

Competéncia de novembro de 2026

Notas emitidas Faturado Retengdes
4 R$ 17.900,00 R$ 0,00
Liguido

R$ 17.900,00

Nenhuma nota cancelada.

Faturamento dos ultimos 12 meses
Notas autorizadas por competéncia - total R$ 300.400,00

R$ 50 mil

R$ 37,5 mil

R$ 25 mil

R$ 12,5 mil

dez/25 jan/26 few/26 mar/26
# més atual, ainda em andamento

» Ver em tabela

Pessoa fisica x pessoa juridica

Participacao no faturamento dos ultimos 12 meses

Pessoa juridica
50 notals) - R$ 255.600,00

Pessoa fisica
8 nota(s) - R$ 44.800,00

@® EmAberto €) <7 Transmitidas

@ Emitir NFSe

abr/26

85, 09%

14, 91%

Paula
Master

NORTE ENGENHARIA E PROJ...

Bl M
60.616.263/0001-51 - certificado desblo... © oguear . @

[@ Relatdrios 2 Clientes > Recorréncia (@ Dados emissor

Ano calendario B Relatérios

Competéncias de janeiro até hoje (anc de 2026)

Notas emitidas Faturado Retencgoes
54 R$ 271.200,00 R$ 0,00
Liquido
R$ 271.200,00
Nenhuma nota cancelada.
maif26 jun/26 julyze ago/26 setf26 out/26 nov/26

Principais clientes

Ultimos 12 meses - 6 cliente(s) faturado(s)

Construtora Horizonte Ltda R$ 96.100,00
11.444.777/0001-61- 20 nota(s) 31,99%

Clinica Sorriso Ltda RS 75.400,00
22.333.444/0001-81 - 14 nota(s) 25,10%

Studio Arco Arquitetura Ltda RS 47.500,00
44.666.888/0001-71 - 9 notals) 15,81%

Mercado Bom Prego Ltda RS 36.600,00
33.555.666/0001-65 - 7 nota(s) 12,18%
Ricardo Lima RS 31.800,00
111.444.777-35 - 6 nota(s) 10,59%
Mariana Souza RS 13.000,00
529.982,247-25 - 2 notals) 4,33%

Figura 16 - Inicio: 0 més, o0 ano e 0s principais numeros

e Més atual: notas emitidas, faturado, retencoes, liquido e canceladas na competéncia do més. O

botao Emitir NFSe abre a emissao.

¢ Ano calendario: os mesmos numeros de janeiro até hoje.

e Faturamento dos ultimos 12 meses: barras por competéncia; o0 més atual aparece listrado porque

ainda estd em andamento. Ver em tabela mostra os valores.

e Pessoa fisica x pessoa juridica: divisao do faturamento dos ultimos 12 meses, em percentual.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

24



¢ Principais clientes: os que mais faturaram nos ultimos 12 meses, com valor e participacao.

No topo de todas as telas ficam os menus: Inicio, Emitir NFSe, Em Aberto (com o numero de
pendéncias), Transmitidas, Relatorios, Clientes, Recorréncia e Dados emissor.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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a Clientes

Os clientes sao os tomadores das notas. Cada empresa tem a sua lista. A busca acha por cédigo, nome,
CPF/CNPJ ou municipio.

NotasServico oy quetta ne  NORTE ENGENHARIA E PROJ...

14 ) Paula
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

PM

* v Bloquear KAsxtsr

Padrao Nacional

|t Inicio Emitir NFSe (@© Em Aberto o <7 Transmitidas (3 Relatdrios 2 Clientes =3 Recorréncia [ Dados emissor

Quem recebe as notas (tomadores). SO desta empresa.
Buscar

codigo, nome, CPF/CNPJ ou municipio

coDIGO NOME CPF/CNPJ REGIME ~ MUNICIPIO E-MAIL

SAUDE Clinica Sorriso Ltda 22.333.444/0001-81 £ Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar
OBRAS Construtora Horizonte Ltda 11.444.777/0001-61 - Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar
PF Mariana Souza 529.982.247-25 = Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar
VAREJO Mercado Bom Preco Ltda 33.555.666/0001-65 - Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar
PF Ricardo Lima 111.444.777-35 - Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar
PARCEIRO Studio Arco Arquitetura Ltda 44.666.888/0001-71 - Porto Alegre/RS contato@exemplo.com.br Editar

Figura 17 - Lista de clientes

Cligue em Novo cliente (ou em Editar numa linha) e preencha:
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Novo cliente

Preencha os campos com *. O endereco completo é obrigatério: digite o CEP e o enderego vem do
ViaCEP.

* campo obrigatério - passe o mouse no ? para ver como preencher

CPFouCNPJ * 2
11222333000181 Buscar CNPJ na Receita
Nome ou razéo social * 2

Padaria Pao Quente Ltda

Codigo 2 E-mail 2
VAREJO financeiro@paoquente.com.br
Telefone ? Inscrigdo municipal ?

Regime tributario do cliente ?

Nao informado v

Endereco

CEP * 2 Municipio * 2
90020-000 Porto Alegre/RS

Endereco encontrado (ViaCEP). Confira e informe o
numero.

Logradouro * 2

Rua dos Andradas

Numero * ? Complemento ?

(o J

Bairro * 2

Centro Historico

Salvar Cancelar

Figura 18 - Cadastro do cliente

CAMPO COMO PREENCHER

CPF ou CNPJ * SO numeros. Para CNPJ, clique em Buscar CNPJ na
Receita para preencher o resto.

Nome ou razao social * Como vai aparecer na nota.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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CAMPO COMO PREENCHER

Cadigo Caodigo livre para organizar os clientes do seu jeito
(letras e numeros, até 20). Ex.: A-01, VIP, OBRAS.

E-mail Util para enviar a nota.

Telefone Com DDD, s6é numeros.

Inscricao municipal Do cliente, se houver.

Regime tributario do cliente Ajuda a decidir as retencodes.

CEP * 8 numeros; o endereco vem do ViaCEP.
Municipio * Comece a digitar e escolha na lista.
Logradouro * Rua, avenida etc.

Numero * Use S/N se nao houver.
Complemento Sala, apartamento, bloco.

Bairro * Bairro do cliente.

DICA

O endereco completo do cliente é obrigatorio. Ele é exigido pela Sefin quando o cliente retém o ISS.
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Emitir NFS-e

A emissao tem quatro etapas: Cliente, Servico, Valores e Revisar. O quadro Resumo, embaixo,

acompanha o que ja foi preenchido.

71 Cliente

NotasServico oy quetta

Padrao Nacional

NE

|lul Inicio (& Emitir NFSe (© Em Aberto o <7 Transmitidas [ Relatorios 2 Clientes

o Cliente 2  Servigo 3  Valores

Para quem € a nota?

Escolha o cliente. Se ele tiver modelo ou nota anterior, a nota ja vem preenchida.

Buscar cliente ?

NORTE ENGENHARIA E PROJ...
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

® v Bloquear (@ PM z:':tlz
3 Recorréncia [[l Dados emissor
4 | Revisar

{ Horizonte

OBRAS Construtora Horizonte Ltda - 11.444.777/0001-61

+ Novo cliente

Resumo

Cliente
Servigo - Valor do servigo

Competéncia 06/11/2026 WELLLEED

Figura 19 - Etapa 1: escolher o cliente

CAMPO COMO PREENCHER

Buscar o cliente *

cliente. Se ele ainda nao existe, use + Novo cliente.

RS 0,00
RS 0,00

Digite parte do nome, CPF/CNPJ ou cddigo e clique no

Se o cliente tem um modelo salvo, o sistema oferece usar o modelo ou fazer uma nota avulsa.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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7.2 Servico

NotasServico by aueta

Padrap Nacional

lat Inicio (3 Emitir NFSe

@ Cliente

Servico

@® Em Aberto o <7 Transmitidas

° Servico 3

NORTE ENGENHARIA E PROJ...
- 60.616.263/0001-51 - certificado desblo... et Bloquear 0

Paula

e Master

3 Relatorios 2 Clientes Z Recorréncia [ Dados emissor

Valores 4 | Revisar

S0 aparecem os codigos habilitados no cadastro da empresa.

* campo obrigatério - passe o mouse no ? para ver como preencher

Cédigo de servigo * ?
07.01.01 - Engenharia e congéneres.

Descrigao do servigo prestado * 2

Consultoria em gestao de obras — novembro de 2026

Municipio onde o servico foi prestado * 2

vai nas observagoes da nota

Porto Alegre/RS

Codigo NBS (opcional) ?

9 numeros ou palavra

Voltar
Resumo
Cliente Construtora Horizonte Ltda
Servigo 07.01.01 - Engenharia e congéneres.

Competéncia 06/11/2026

CAMPO

Caodigo de servico *

Descricao do servico prestado *

Municipio onde o servico foi
prestado *

Codigo NBS

Observacoes

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

Para este servigo o ISS & devido no municipio do prestador; o local da prestagao so vai nas observagoes.

Observagoes (opcional) ?

RS 0,00
RS 0,00

Valor do servigo
Valor liquido

Figura 20 - Etapa 2: servico

COMO PREENCHER

S6 aparecem os codigos habilitados em Dados emissor.
Digite o numero (ex.: 07.01) ou uma palavra.

O que foi feito: servico, periodo, contrato, pedido. Sai na
nota exatamente como escrito.

Vai nas observacodes da nota. Em obras e alguns
servicos, define onde o ISS é devido; o sistema avisa
embaixo do campo.

Nomenclatura Brasileira de Servicos, 9 numeros.
Opcional por enquanto; vai ser exigido com o IBS/CBS.

Texto extra para as observacdes da nota.
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7.3 Valores

NotasServigo by aueta

Padrao Nacional

NORTE ENGENHARIA E PROJ...
L2 60.616.263/0001-51 - certificado desblo... o Bloguear O i

Paula
Master

|t Inicio @ Emitir NFSe @® Em Aberto o <7 Transmitidas [ Relatorios 2 Clientes % Recorréncia [ Dados emissor

@ Cliente @ Servigo ° Valores 4  Revisar

Valores

Simples Nacional (ME/EPP) - Tributos federais e ISS pelo Simples

* campo obrigatério - passe o mouse no ? para ver como preencher

Prestacio do servigo

Valor do servigo (R$) * 7

[ RS 12.590,00]

Competéncia * 2

11/06/2026 [m]

Tributos aproximados do Simples (%) * 2

6,00

Valor do servigo
Total de retengoes

Valor liquido a receber

Voltar
Resumo
Cliente Construtora Horizonte Ltda
Servigo 07.01.01 - Engenharia e congéneres.

Competéncia 06/11/2026

ISS Retengdes federais

ISS retido pelo cliente 2 i . ;
P Optante do Simples normalmente ndo sofre retengao

Aliquota efetiva do ISS (%) * 2 de IR, PIS, COFINS e CSLL. Confira o caso.
2,00
O IRRF 2 1,50
Aliquota do cadigo em Porto Alegre/RS (cadastro [J INSS =2 11,00
nacional): 2,00%
O CSLL = 1,00
O PIS 2 0,65
[J COFINS 2 3,00
R$ 12.500,00
R$ 250,00
R$ 12.250,00

Valor do servigo R$ 12.500,00
ISS retido - RS 250,00
Valor liquido R$ 12.250,00

Figura 21 - Etapa 3: valores, ISS e retencdes

CAMPO

Valor do servico (R$) *

Competéncia *

Tributos aproximados do Simples

(%) *

Material aplicado

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

COMO PREENCHER

Digite s6 0s numeros: 0os centavos entram sozinhos
(1250000 = R$ 12.500,00).

Més em que o servico foi prestado. Nunca futura; o més
anterior s¢ até o dia 10.

So Simples Nacional. Vem do cadastro da empresa.

So para os codigos 7.02 e 7.05 (obras): materiais
aplicados reduzem a base do ISS e do INSS. Informe a
chave da NF-e de compra ou o documento.
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CAMPO

ISS retido pelo cliente

Aliquota efetiva do ISS (%) *

IRRF

INSS

CSLL

PIS

COFINS

Marque a caixa da retencao para aplica-la; o percentual pode ser ajustado. O quadro abaixo mostra o

COMO PREENCHER

Marque quando o cliente desconta e recolhe 0 ISS
(retencao na fonte). Para alguns servicos o sistema ja
sugere.

No Simples, a aliquota efetiva da faixa, entre 2,00% e
5,00%. Embaixo aparece a aliquota do codigo no
municipio, para conferéncia.

Retido pelo cliente pessoa juridica. Sugestao 1,50%
(servicos profissionais); confira o caso.

Cessao de mao de obra ou empreitada. Sugestao
11,00% sobre o valor menos o material.

Sugestdo 1,00%. Dispensada em pagamentos até R$
5.000,00 no més.

Sugestdo 0,65%. Dispensado em pagamentos até R$
5.000,00 no més.

Sugestdo 3,00%. Dispensada em pagamentos até R$
5.000,00 no més.

valor do servico, o total de retencdes e o valor liquido a receber.

ATENCAO

Optante do Simples normalmente nao sofre retencao de IR, PIS, COFINS e CSLL. O sistema avisa,

mas a decisao é sua: confira o caso de cada cliente.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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7.4 Revisar e emitir

NotasServico by aueta ne NORTEENGENHARIAEPROJ.. o | pooca () py Paula

= § -51 - i Mast:
Padrao Nacional 60.616.263/0001-51 - certificado desblo... laster

lut Inicio @ Emitir NFSe © Em Aberto o <7 Transmitidas [3 Relatdrios 2 Clientes Z Recorréncia @ Dados emissor

@ Cliente @ Servigo @ Valores o Revisar

Revisar e emitir

CLIENTE Alterar

Construtora Horizonte Ltda - 11.444.777/0001-61

SERVIGO Alterar

07.01.01 - Engenharia e congéneres.
Consultoria em gestao de obras — novembro de 2026

Local da prestacao do servigo: Porto Alegre/RS.

VALORES Alterar

Competéncia 06/11/2026 - ISS retido pelo cliente - aliquota 2,00% - tributos aprox. 6,00%

Valor do servigo R$ 12.500, 00
ISS retido - R$ 250,00
Valor liquido R$ 12.250,00
VOItar
Resumo
Cliente Construtora Horizonte Ltda
Servigo 07.01.01 - Engenharia e congéneres. Valor do servico iERL2ES00HED
Competéncia 06/11/2026 1SS retido - RS 250,00
Valor liquido R$ 12.250,00

Figura 22 - Etapa 4: revisao antes do envio

Confira cliente, servico, competéncia e valores. Se faltar algo, o sistema lista o que corrigir e em qual
etapa. Clique em Emitir NFS-e.
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NotasServigo oy auetia ne  NORTE ENGENHARIA E PROJ...

o Paula
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

PM

® v Bloguear Mastar

Padrae Nacional

lat Inicio (@ Emitir NFSe @© Em Aberto o <7 Transmitidas 3 Relatorios 2 Clientes =3 Recorréncia [ Dados emissor

@ Cliente @ Servigo @ Valores ° Revisar

Revisar e emitir

CLIENTE
Construtora Horizonte Ltda - 11.444.777/0001-61

SERVIGO

07.01.01 - Engenharia e congéneres.

Consultoria em gestdo de obras — novembro de 2026
Local da prestacdo do servigo: Porto Alegre/RS.

VALORES
Competéncia 06/11/2026 - ISS retido pelo cliente - aliquota 2,00% - tributos aprox. 6,00%

Valor do servigo R$ 12.500,00
ISS retido - R$ 250,00
Valor liquido R$ 12.250,00

NFS-e n° 5 autorizada.
Chave 43149022260616263000151000000000000526101234567894

Abrir PDF Baixar XML Salvar como modelo Nova nota

Resumo

Cliente Construtora Horizonte Lida

Servigo 07.01.01 - Engenharia e congéneres. Valor do servico BSRE2E560,08

Compsténcia 06/11/2026 ISS retido - R$ 250,00
Valor liquido R$ 12.250,00

Figura 23 - Nota autorizada

e Abrir PDF e Baixar XML da nota autorizada.

e Salvar como modelo: guarda cliente, servico e valores para as proximas notas (capitulo 10).
¢ Nova nota: comeca outra emissao.

[ ]

Se a Sefin recusar, 0 motivo aparece na tela; corrija e emita de novo, aqui ou em Em Aberto.
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a Em Aberto

NotasServigo vy quetta ne  NORTE ENGENHARIA E PROJ...
60.616.263/0001-51- certificado desblo...

Paula

® v Bloquear [¢] PM Mastar

Padrae Nacional

lad Inicio Emitir NFSe @© Em Aberto o <7 Transmitidas @ Relatdrios 2, Clientes =3 Recorréncia [ Dados emissor

Em Aberto Emitir todas as recorrentes (1)

O que falta emitir ou resolver: recorrentes do més e notas que nao foram autorizadas.
Recorrentes domés 1

Clinica Sorriso Ltda dia&
: RE 2.500,00 Revisar Descartar
07.01.01 - Assessoria técnica mensal - 11/2026

Notas com problema 1
Mercado Bom Preco Ltda Recusada

DPS 900/6 - 07.01.07 - 06/11/2026 14:28 R$ 900,00 Arquivar

E0625 Nao é permitido informar aliquota quando nao ha indicagao de retengao

Figura 24 - Em Aberto: recorrentes do més e notas com problema

¢ Recorrentes do més: notas de modelos recorrentes que entraram no dia marcado. Emitir envia;
Revisar abre na emissao para ajustar antes; Descartar tira do més. Emitir todas as recorrentes envia
todas de uma vez.

¢ Notas com problema: recusadas pela Sefin ou sem resposta, com o motivo. Corrigir e reenviar abre
a nota na emissao; Arquivar tira da lista sem emitir. Nota sem resposta tem o botao Conferir, para
saber se foi gerada.

e O numero no menu Em Aberto mostra quantas pendéncias existem.
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a Transmitidas

Notas autorizadas e canceladas, com filtros, totais e as acdes de cada nota.

NotasServigo by aueta

Padrao Nacional

|t Inicio Emitir NFSe

Transmitidas

® EmAberto €@ <7 Transmitidas

NE

NORTE ENGENHARIA E PROJ...
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

[ Relatorios

Paula
Master

e v Bloquear (» PM

2 Clientes Z Recorréncia [ Dados emissor

Notas autorizadas e canceladas. Para emitir outra igual, use Clonar. Recusadas ficam em Em Aberto.

Buscar ?

n° da nota, cliente, codigo ou servigo

[J Mostrar tentativas

Cliente ?

Todos

Emissdo de ? até ? Valor ?

~  mm/dd/yyyy O mm/dd/yyyy O Qualquer v

Limpar filtros

MNotas na lista Valor autorizado Canceladas
59 R$ 312.900,00 [}
NFS-E EMISSAO COMPETENCIA CLIENTE SERVICO VALOR SITUAGAD
5 06/11/2026 06/11/2026  Construtora 07.01.01 R$ 12.580,00  Autorizada PDF XML  Clonar
DPS 900/7 14:28 Horizonte Lida

11.444,777/0001-6

1
154 12/12/2025 12/12/2025 Studio Arco 07.01.01 R$ 4.800,00  Autorizada POE XML  Clonar
DPS 900/154 10:34 Arquitetura Ltda

44.666.888/0001-7

7
153 12/12/2025 12/12/2025 Studio Arco 97.01.01 R$ 4.800,00  Autorizada PDF XML  Clonar
DPS 900/153 10:33 Arquitetura Ltda

44.666.888/0001-7

1
152 12/12/2025 12/12/2025  Construtora B7.01.01 RS 9.800,00 Autorizada  ppr  xML | Glonar
DPS 900/152 10:32 Horizonte Ltda

11_AAA_TTT /00O

a

Figura 25 - Transmitidas

CAMPO COMO PREENCHER
Buscar Numero da nota, cliente, cddigo do cliente ou servico.
Cliente Mostra sé as notas do cliente escolhido.

Emissao de / até Datas de emissao inicial e final (opcionais).

Valor Qualquer, valor Exato ou Entre dois valores. Digite s6 os
numeros.
Mostrar tentativas Inclui as tentativas recusadas, para conferéncia.
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NotasServigo vy auetia ne  NORTE ENGENHARIA E PROJ...

o Paula
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

PM

* v Bloquear KAastad

Padrae Nacional

lat Inicio Emitir NFSe @ Em Aberto o <7 Transmitidas [@ Relatdrios 2, Clientes Q:.’ Recorréncia [zl Dados emissor

Transmitidas

Notas autorizadas e canceladas. Para emitir outra igual, use Clonar. Recusadas ficam em Em Aberto.

Buscar ? Cliente ? Emissdo de ? até 7 Valor ?

Valor ? até ?
n° da nota, cliente, céd Todos ~  mm/dd/yyyy O mm/dd/yyyy O Entre ¥ R$ 3.000,0¢ R$ 7.000, 0¢
) Mostrar tentativas Limpar filtros
Notas na lista Valor auterizado Canceladas
31 R$ 158.000,00 2]
NFS-E EMISSAO COMPETENCIA CLIENTE SERVIGO VALOR SITUAGAO
154 12/12/2025 12/12/2025 Studio Arco 07.01.01 R$ 4.800,00  Autorizada PDF XML  Clonar [ Cancelar
DPS 900/154 10:34 Arquitetura Ltda

44.666.888/0001-71

153 12/12/2025 12/12/2025 Studio Arco 07.01.01 R$ 4.800,00  Autorizada PDF XML
DPS 980/153 10:33 Arguitetura Ltda
44.666.888/0001-71

Clonar Cancelar

el

149 12/01/2026 12/01/2026 Construtora Horizonte ©7.01.01 R$ 5.600,00  Autorizada PDE XML
DPS 900/149 q0:29 Ltda
11.444.777/0001-61

Clonar

3
o
&
D
-

148 12/01/2026 12/01/2026 Clinica Sorriso Ltda 07.01.01 R$ 4.800,00  Autorizada POF | XML | Clonar [ Cancelar
DPS 900/148 1p:28 22.333.444/0001-81

146 12/01/20286 12/01/2026 Ricardo Lima 07.01.01 R$ 5.600,00  Autorizada PDF XML Clonar | Cancelar
DPS 900/146 10:26 111.444,777-35

Figura 26 - Filtro por faixa de valor

e PDF e XML de cada nota.

e Clonar: abre uma nota nova com todos os dados da escolhida e a data de hoje (pode alterar).
e Cancelar: pede o motivo e a justificativa e envia o cancelamento a Sefin.

e Limpar filtros volta a lista completa.
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Cancelar uma nota

p
Cancelar NFS-e n° 5
Construtora Horizonte Ltda - R$ 12.500,00. O cancelamento é registrado na Sefin e ndo pode ser
desfeito.
* campo obrigatdrio - passe o mouse no ? para ver como preencher
Motivo * 2
Erro na emisséao v
Explique o motivo (minimo 15 caracteres) * 2
A
[ Cancelar a nota ] Voltar
(.
Figura 27 - Cancelamento
CAMPO COMO PREENCHER
Motivo * Erro na emissao, Servico nao prestado ou Outros.
Explique o motivo * Pelo menos 15 caracteres. Vai para a Sefin.
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m Recorréncia

Modelos guardam cliente, servico e valores de notas que se repetem. Um modelo recorrente entra
sozinho em Em Aberto todo més, no dia marcado, para vocé aprovar.

NotasServigo by quetia m NOI:TE ENGErﬂARIA_EPROJ...‘ e -  Boguear (@ pm Paua
Padrao Nacional 60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

lul Inicio @ Emitir NFSe Em Aberto Transmitidas Relatorios 2, Clientes =% Recorréncia Dados emissor
]

Notas padrac por cliente. Campos travados nao mudam na emissac; o modelo recorrente entra em Em Aberto no dia marcado.

Honorarios mensais
Clinica Sorriso Ltda

Servigo 07.01.01
Valor R$ 2.500,00
Recorréncia todo dia 6

Travados nenhum

Figura 28 - Modelos e recorréncia

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas



Editar modelo

Para notas que se repetem. Valor e descricao podem ser ajustados na hora de emitir; os campos

travados, nao.
* campo obrigatorio - passe o0 mouse no ? para ver como preencher

Cliente * 2

Clinica Sorriso Ltda - 22.333.444/0001-81
Nome do modelo ?

Honorarios mensais
Cédigo de servigo * 2

07.01.01 - Engenharia e congéneres.
Descricao * ?

Assessoria técnica mensal

Valor (R$) * 2 Municipio da prestagdo ?
R$ 2.500,00 Porto Alegre/RS
Aliquota do ISS se retido (%) 2

[ ISS retido pelo cliente 7

Retencgdes federais

[J IRRF 2 1,50
[J INSS =2 11,00
O CSLL 2 1,00
O PIS 2 0,65
[J COFINS 2z 3,00

Travar estes campos na emissao
(] Coddigo de servigo [J NBS [J Municipio da prestagéo [J ISS retido

[J Aliquota do ISS [J Retencoes federais

Diado més (1a28) * 2

Recorrente todo més ?

Salvar modelo Cancelar

6

Figura 29 - Editar modelo

CAMPO

Cliente *
Nome do modelo

Codigo de servico *

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

COMO PREENCHER

Cliente da nota padrao.
Para reconhecer o modelo. Ex.: Honorarios mensais.

Caodigo habilitado em Dados emissor.



CAMPO

Descricao *

Valor (R$) *

Municipio da prestacao
ISS retido pelo cliente
Aliquota do ISS se retido
Retencoes federais

Travar estes campos na emissao

Recorrente todo més

Dia do més *

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas

COMO PREENCHER

Descricao padrao; pode ser ajustada na hora de emitir.

Valor padrao; pode ser ajustado na hora de emitir.
Onde o servico é prestado.

Marque se este cliente sempre retém o ISS.
Aliquota efetiva no Simples, quando ha retencao.
IRRF, INSS, CSLL, PIS e COFINS padrao do cliente.

Caodigo de servigo, NBS, municipio, ISS retido, aliquota
do ISS e retencdes federais marcados aqui nao podem
ser mudados na hora de emitir. Valor e descricao
sempre podem ser ajustados.

Marque para a nota entrar sozinha em Em Aberto.

De 1a 28: dia em que a nota entra em Em Aberto.
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n Relatorios e XMLs

NotasServigo vy quetta ne  NORTE ENGENHARIA E PROJ...
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

Paula

® v Bloquear ¢ PM Mastsr

Padrae Nacional

lud Inicio Emitir NFSe @© Em Aberto o <7 Transmitidas [3 Relatdrios 2, Clientes Q:,’ Recorréncia (7l Dados emissor

Relatdrio de faturamento

Notas autorizadas e canceladas por competéncia (més inteiro), no maximo 12 meses.

De ? Até 2 Cliente 2
Dezembro v 2025 v Novembro v 2026 v Todos os clientes v
NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA - 60.616.263/0001-51 Exportar planilha (CSV)  Imprimir

Competéncias dez/2025 a nov/2026 - todos os clientes

MNotas autorizadas Faturado Retengoes Liguido

59 R$ 312.900,00 R$ 250,00 R$ 312.650,00

NFS-E COMPETENCIA CLIENTE SERVICO VALOR ISS RETIDO FEDERAIS LiQUIDO SITUACAO
151 12/12/2025 Ricardo Lima 07.61.01 R$ 9.800,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 9.800,00  Autorizada

111.444.777-35

152 12/12/2025 Construtora Horizonte Ltda 87.01.01 R$ 9.800,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 9.800,00  Autorizada
11.444.777/0001-61

153 12/12/2025 Studio Arco Arquitetura Ltda 87.01.01 R$ 4.800,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 4.800,00  Autorizada
44.666.888/0001-71

154 12/12/2025 Studio Arco Arquitetura Ltda 07.01.01 R$ 4.800,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 4.800,00  Autorizada
44 .666.888/0001-71

146 12/01/2026 Ricardo Lima 07.01.01 R$ 5.600,00 RS 0,00 R$ 0,00 R$ 5.600, 00 Autorizada
111.444.777-35

147 12/01/2026 Construtora Horizonte Ltda 07.01.01 R$ 7.200,00 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 7.200,00 Autorizada

Figura 30 - Relatorio de faturamento

CAMPO COMO PREENCHER

De (més e ano) * Més inicial. O relatério pega a competéncia inteira, sem
escolher dia.

Até (més e ano) * Més final. No maximo 12 meses entre o inicial e o final.

Cliente Um cliente ou todos.

e Gerar relatério mostra as notas, os totais (notas, faturado, retencodes e liquido) e a situacao de cada
nota.

¢ Exportar planilha (CSV) abre no Excel; Imprimir gera a versao para papel ou PDF, com o logo da
empresa.

e XMLs por competéncia: escolha o més inicial e o final (até 12 meses) e baixe todos os XMLs hum
arquivo .zip, separados por més. Para um XML s6, use Transmitidas.
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a Dados emissor

NotasServigo by cuetts NORTEENGENHARIAEPROJ.. o | goqear (@ pu Pauld

2 . -57 - Mast:
Padrao Nacional 60.616.263/0001-51 - certificado desblo.. laster

|lat Inicio [ Emitir NFSe @® Em Aberto e <7 Transmitidas [® Relatorios 2, Clientes 3 Recorréncia [ Dados emissor

NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA Certificado A1
60.616.263/0001-51 - Porto Alegre/RS * campo obrigatdrio - passe 0 mouse N0 ? para ver como
preencher
Enderego AVENIDA BORGES DE MEDEIROS, 100 SALA 5 - CENTRO - CEP
Titular NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA
90010000
Regime Simples Nacional (ME/EPP) - Tributos federais e municipal pelo Validade 12/10/2027
Simples Nacional Para trocar o certificado (renovagéo), escolha o novo .pfx da
Inscricao municipal 1234567 - nao vai na nota (o municipio nao a tem no cadastro mesma empresa.
nacional)
Novo certificado * 72
Tributos aprox. 6,00%
Série das DPS 900 Choose File | No file chosen
Atividades 7112-0-00, 62.04-0-00, 47.51-2-01

Senha * 2
Cadigos de servigo habilitados
07.01.01 Engenharia e congéneres.

. R Trocar certificado
87.01.02 Agronomia e congéneres.

87.01.03 Agrimensura e congéneres. Retirar o certificado do sistema
Apaga o arquivo do certificado guardado aqui (por exemplo, no
07.01.04 Arquitetura, urbanismo e congéneres. fim do contrato). As notas continuam disponiveis. Para emitir

de novo, carregue o certificado outra vez.
07.01.05 Geologia e congéneres.

07.01.06 Paisagismo e congéneres.

07.03.01 Elaboragédo de planos diretores, estudos de viabilidade, estudos
organizacionais e outros, relacionados com obras e servigos de engenharia.

07.03.02 Elaboracao de anteprojetos, projetos hasicos e projetos executivos para
trabalhos de engenharia.

07.19.01 Acompanhamento e fiscalizagao da execucao de obras de engenharia,
arquitetura e urbanismo.

17.09.01 Pericias, laudos, exames técnicos e analises técnicas.
28.01.01 Servigos de avaliacao de bens e servigos de qualquer natureza.
01.06.01 Assessoria e consultoria em informatica.

16.62.01 Qutros servicos de transporte de natureza municipal.

Alterar dados da empresa Alterar tributacéo e servicos
Usuarios da empresa Logo da empresa
Quem entra no sistema por NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA. Aparece no topo do sistema, na tela de entrada e nos relatdrios impressos.

Carlos Pereira Usuario  Senha temporaria
carlos@norte.com.br - Financeiro - Ultimo acesso: nunca Nenhum logo enviado

Editar Redefinir senha -

Paula Martins Master (vocé)
paula@norte.com.br - ltimo acesso: 06/11/2026 14:28 Choose File | No file chosen

PNG com fundo transparente, horizontal (por exemplo 600 x 240 pixels), até 2

MB. O sistema ajusta o tamanho. O DANFSe (PDF da nota) segue o layout oficial
da NT 008, que s6 traz o logo da NFS-e: 0 logo da empresa nao entra no
documento fiscal.

Enviar logo

Imagem do logo ?

Figura 31 - Dados emissor

o Alterar dados da empresa: razao social, nome fantasia, endereco, telefone e e-mail (master).

e Alterar tributacao e servicos: regime, inscricao municipal, tributos aproximados e os cédigos de
servico habilitados (master).

e Certificado A1: titular e validade. Para renovar, escolha o novo .pfx da mesma empresa, digite a
senha e clique em Trocar certificado.

NotasServigo by Quetta - Manual das empresas
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e Retirar o certificado do sistema: apaga o arquivo do certificado guardado no sistema (por exemplo,
no fim do contrato). Clique em Retirar certificado e confirme no segundo clique. As notas e os XMLs
continuam disponiveis; para emitir de novo, carregue o certificado outra vez.

e Usuarios da empresa: + Novo usuario, Editar, Redefinir senha (gera uma senha temporaria para
passar a pessoa) e Bloquear/Desbloquear.

e Logo da empresa: PNG com fundo transparente ou JPG, horizontal, até 2 MB. Aparece no topo do
sistema, na tela de entrada e nos relatérios impressos. O DANFSe segue o layout oficial e ndo leva o
logo da empresa.

DICA

A empresa precisa ter sempre pelo menos um master ativo: o sistema nao deixa bloquear nem tirar
o ultimo.
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a Meu plano

Abra pelo menu do seu home, no canto superior direito.

NotasServigo by auetta

Padrao Nacional

lul Inicio Emitir NFSe

@® EmAberto €) <7 Transmitidas

NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA
60.616.263/0001-51 - Porto Alegre/RS

Enderego

Regime

Inscricao municipal

Tributos aprox.
Série das DPS
Atividades

AVENIDA BORGES DE MEDEIROS, 100 SALA 5 - CENTRO - CEP
90010000

Simples Nacional (ME/EPP) - Tributos federais e municipal pelo
Simples Nacional

1234567 - nac vai na nota (o municipio nao a tem no cadastro
nacional)

6,00%
900
7112-0-00, 62.04-0-00, 47.51-2-01

Cddigos de servigo habilitados

97.01.01 Engenharia e congéneres.

07.01.02 Agronomia e congéneres.

07.01.03 Agrimensura e congéneres.

07.01.04 Arquitetura, urbanismo e congéneres.

07.01.05 Geologia e congéneres.

07.01.06 Paisagismo e congéneres.

07.03.01 Elaboragéo de planos diretores, estudos de viabilidade, estudos
organizacionais e outros, relacionados com obras e servigos de engenharia.

07.03.02 Elaboragao de anteprojetos, projetos basicos e projetos executivos para
trabalhos de engenharia.

NORTE ENGENHARIA E PROJ...
60.616.263/0001-51 - certificado desblo...

[ Relatorios

14 M Paula

® v Bloquear Master

Paula Martins

0 i 5
2, Clientes S Reco  paiia@norte.com.br

Trocar minha senha

Certificado A1 Meu plano
* campo obrigatdrio - passe o m Manual do sistema (PDF)
preencher

Titular  NORTE ENGENH{  gair
Validade 12/10/2027

Para trocar o certificado (renovagao), escolha o novo .pfx da
mesma empresa.

Novo certificado * 2

Choose File | No file chosen

Senha * 2

Trocar certificado

Retirar o certificado do sistema

Apaga o arquivo do certificado guardado aqui (por exemplo, no
fim do contrato). As notas continuam disponiveis. Para emitir
de novo, carregue o certificado outra vez.

Retirar certificado

Figura 32 - Menu do usuario
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Meu plano

Norte Engenharia e Projetos Ltda - 60.616.263/0001-51

Plano Anual - 365 dias

Situacao Em dia até 05/11/2027

Empresa do plano NORTE ENGENHARIA E PROJETOS LTDA
60.616.263/0001-51

Fixa no plano até 05/11/2027.

Renovar

A renovagao soma o periodo ao que vocé ja tem: comeca no dia seguinte ao vencimento atual (ou
hoje, se ja venceu).

Voucher de desconto (opcional)

EX.: QUETTA100

Mensal - 30 dias - R$ 49,90 Anual - 365 dias - R$ 478,80 (até 3x sem juros)

Trocar a empresa (CNPJ)

O plano vale para 1 CNPJ, fixo até o fim do periodo contratado (05/11/2027). Depois da renovacao
voceé pode trocar.

Falar com a Quetta Fechar

Figura 33 - Meu plano

¢ Plano e situacao: mensal ou anual, e até quando vale. Faltando 7 dias ou menos, um aviso aparece
no topo de todas as telas.

e Empresa do plano: o CNPJ ligado ao plano e até quando ele fica fixo. As empresas anteriores
aparecem para consulta.

¢ Renovar: escolha mensal (30 dias) ou anual (365 dias, até 3x sem juros no cartdo). Se tiver um
voucher de desconto, digite no campo Voucher de desconto antes de clicar. Vocé vai para o
pagamento e, confirmado, a validade é somada.

e Acesso encerrado: passados os 7 dias depois do vencimento, ao entrar aparece a tela Acesso
encerrado com a data prevista para a exclusao dos dados e o botao Renovar o plano.

e Trocar a empresa (CNPJ): aparece liberado sé depois do fim do periodo em que a empresa atual foi

cadastrada, com o plano em dia. A empresa atual sai do plano (fica para consulta) e o sistema abre o

cadastro da nova, com o certificado dela.
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m Minha conta e seguranca

Trocar a senha
Menu do seu nome > Trocar minha senha.

4 N

Trocar senha

Minimo de 8 caracteres, com letras e numeros.
* campo obrigatorio - passe o mouse no ? para ver como preencher
Senha atual * 2

E -

Senhanova * ?

Confirme a senha nova * 2

Salvar senha Cancelar

\ J
Figura 34 - Trocar a senha

CAMPO COMO PREENCHER
Senha atual * A senha que vocé usa hoje (ou a temporaria que
recebeu).
Senha nova * Minimo de 8 caracteres, com letras e numeros.
Confirme a senha nova * Repita a senha nova.
No celular

O sistema se ajusta a tela do celular: os menus ficam em icones e as tabelas viram cartdées. Tudo o que
existe no computador funciona no celular.
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NotasServico by quetta

Padrao Nacional

\
NE Blocguear
60 216:563/0001 certifica%% a0 G,

lud 0] 2, <
Inicio Emitir NFSe Em Aberto Transmitidas
K] e = ]
Relatorios Clientes Recorréncia Dados emissor
Mes atual

Competéncia de novembro de 2026

Emitir NFSe

Notas emitidas Faturado

5 RS 30.400,00
Retengoes Ligquido

R$ 250,00 R$ 30.150,00

Nenhuma nota cancelada.

Ano calendario

Figura 35 - Inicio no celular

e Sair: menu do seu nome » Sair.
e Tema claro/escuro: botao redondo ao lado do seu nome.

e Em computador compartilhado, clique em Bloquear (certificado) e em Sair ao terminar.
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G Duvidas e mensagens comuns

"0 certificado esta bloqueado”

Digite a senha do certificado na tela de desbloqueio (capitulo 4). Isso acontece depois de cada
atualizacao do sistema.

"A competéncia nao pode ser..."”

A competéncia nunca é futura e s6 pode ser do més anterior até o dia 10. Ajuste a data em Valores.

A nota foi recusada

O motivo aparece na tela e em Em Aberto. Corrija 0 que a Sefin apontou e use Corrigir e reenviar.

"Sem resposta da Sefin”

Nao emita de novo antes de clicar em Conferir: a nota pode ter sido gerada.

Nao aparece o codigo de servico que preciso

O master inclui o cédigo em Dados emissor > Alterar tributacao e servicos.

Esqueci a senha

Peca ao master da empresa para redefinir. Vocé recebe uma senha temporaria.

Entrou uma senha errada varias vezes

Depois de 5 tentativas, o e-mail fica bloqueado por 15 minutos. Aguarde ou peca a redefinicao.

"0 contrato terminou”

Renove em Meu plano. Nos 7 dias seguintes ao vencimento, consulta, download e a retirada do
certificado continuam liberados.

“Acesso encerrado”

Passaram os 7 dias depois do vencimento. Clique em Renovar o plano: confirmado o pagamento, tudo
volta como estava.

O voucher nao foi aceito

Confira o cédigo e o plano: cada voucher vale para um plano (por exemplo, QUETTA100 s6 no anual) e
pode ser usado uma vez por CNPJ ou e-mail.

Quero emitir por outro CNPJ

Cada plano vale para 1 CNPJ. A troca fica liberada depois do fim do periodo em que a empresa foi
cadastrada, com o plano renovado. Para emitir por duas empresas ao mesmo tempo, contrate um
segundo plano.

Outras duvidas: fale com a Quetta pelo WhatsApp informado na pagina notasservico.com.br.
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