Manual para emissdo de Notas Fiscais Eletronicas:

*Para acessar o sistema de emissao de notas fiscais eletronicas de servigo da prefeitura de Ouro
Preto, primeiramente ¢ necessario possuir Inscri¢do Municipal. Maiores informagdes pela
pagina da prefeitura de Ouro Preto (www.ouropreto.mg.gov.br)-“A Prefeitura”-“Secretarias”-

“Secretaria Municipal de Fazenda”-“Inscri¢do Municipal”.

Caso ja possua Inscricdo Municipal, seguir os seguintes passos:

- entrar no site www.nfe-cidades.com.br, clicar em PRIMEIRO ACESSO para cadastrar seu
Usuario e sua Senha:

ﬂl'-'.:,":s:-'-' vw.hfe-cdades.com.br/inde: .a:'.!-:’l sen *
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OBS: o acesso também pode ser feito pela pagina da prefeitura de Ouro Preto
(www.ouropreto.mg.gov.br) — link da “Nota Fiscal Eletronica” ou “ISS Online”.

- Ap6s clicar em PRIMEIRO ACESSO, selecionar o municipio de Ouro Preto e informar seu
CNPJ (pessoas juridicas, inclusive MEI) ou CPF (pessoas fisicas cadastradas como profissionais
autdonomos).

NFe-cidades

PRIMEIRO ACESSO

Informe o municipio

Municipio:

CPF/CNP.J:

&

- vao aparecer os dados do cadastro mobiliario. Vocés devem preencher o e-mail de contato e
criar um nome de USUARIO e uma SENHA. Depois clicar em “Solicitar”.

OBS: o link de ativacido do cadastro é enviado automaticamente no e-mail cadastrado.
(verificar também na caixa de Spam ou Lixo Eletronico).
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- Apds receber o e-mail de ativagao e fazer o login no sistema com seu Usudario e Senha, os
dados de cadastro da empresa podem ser conferidos através do menu “Inicial”.

Caso exista alguma informacdo errada, a corre¢do pode ser solicitada através do e-mail
issqn@ouropreto.mg.gov.br.

OBS: Para contadores - Caso o acesso seja como “Contador”, as empresas clientes devem ser
adicionadas através do menu “Solicitacdes”-“Controle de Empresas”. As empresas vinculadas
ao contador passam a ser exibidas na tela “Inicial” do acesso do contador. Para trabalhar com
determinada empresa, o contador devera seleciona-la no menu “Inicial” na opgdo “Selegao de
Contribuintes”. O nome da empresa selecionada fica exibido na tela, no campo superior
esquerdo.

-Para emitir notas fiscais eletronicas deve ser solicitada “Autorizacio de Emissao de NF-e”, na
aba “Solicitacoes”:

OBS: o pedido de autorizagdo sera analisado por fiscal, o status pode ser acompanhado pelo
proprio sistema. Basta aguardar.
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- Apos o deferimento da Autorizagao, a nota fiscal deve ser emitida na aba “NF-e”:
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Os dados da nota fiscal devem ser preenchidos na tela de emissdo, por exemplo: a data da
Prestacio do Servico (a data deve ser informada de acordo com o dia em que o servigo foi
prestado ou finalizado); a atividade CTISS (atividade relacionada ao tipo de servico que foi
prestado); os dados do Tomador (caso os dados aparecam automaticamente ao digitar o
CNPJ/CPF do Tomador, eles devem ser conferidos e PODEM ser editados na propria tela de
preenchimento da nota, caso nao estejam corretos); Valor do Servico; Descricao etc.

Todos os dados devem ser conferidos antes de clicar em “Emitir”.

*IMPORTANTE Sobre a substituicio de notas fiscais: existe a op¢ao de substituir uma nota
fiscal emitida com erro de preenchimento. Caso seja encontrado algum erro na nota fiscal, a
nota substituta deve ser emitida através da opgao “Solicitacoes”-“Substituicao de NF-e”.

Apos a substituicao, a nota selecionada como errada serd cancelada automaticamente.

OBS: nao ¢ possivel realizar a substitui¢do caso o erro seja na data da “Prestacao do Servigo”
ou no “CNPJ/CPF” do Tomador. Nestes casos, o procedimento para requerer o cancelamento da
nota fiscal errada pode ser solicitado através do e-mail issqn@ouropreto.mg.gov.br.
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0 menu de solicitagdes contempla as solicitaghes que o usudrio pode efetuar.
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- OBS: no caso de empresas optantes pelo Simples Nacional, a aliquota do ISSQN no Simples
deve ser informada na aba “Solicitacoes”-“Alterar Aliquota do Simples”. Este procedimento
deve ser feito antes da emissdo das notas fiscais e deve ser atualizado sempre que a aliquota do
Simples mudar. A aliquota pode ser conferida na tela de emissao da nf-e.




Q Opcles
#& Inicial
ﬁ NF-e

[# Escrituragio

2 solicragoes |

E Documentos

Q consuhas

E Central do Contribuinte

- 0 “Encerramento” de cada competéncia deve ser feito até o dia 15 do més subsequente, na
aba “Escrituracoes”-“Encerramento”.
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*OBS: o encerramento da competéncia ndo impede o langcamento de novas notas fiscais dentro
do més ja encerrado. Basta informar a data da “Prestacao do Servico” na tela de emissao da
nf-e e, apds a emissdo, realizar o encerramento novamente, na mesma aba “Escrituragdes”-
“Encerramento”.

Porém, uma vez que a competéncia esteja encerrada, ndo serd mais possivel realizar a
“Substituicao de nf-e”. Lembramos que a competéncia s6 deve ser obrigatoriamente encerrada
no dia 15 do més posterior (exemplo: a competéncia de mar¢o de 2020 s6 deve ser
obrigatoriamente encerrada no dia 15 de abril de 2020).

- as notas fiscais que foram emitidas podem ser consultadas na aba “Escrituragdes”-
“Consultas”, basta selecionar a competéncia:
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*Em caso de duvidas, entrar em contato preferencialmente pelo e-mail
issgn@ouropreto.mg.gov.br ou pelo telefone (31) 3552-3116 (segunda a sexta, de

10h as 16h).

*Também existe um tutorial com “Duvidas Frequentes” disponivel na pagina da
prefeitura de Ouro Preto (www.ouropreto.mg.gov.br), no link “Nota Fiscal
Eletronica” ou “ISS Online”.



