» MANUAL
DE
UTILIZACAO

AIDF
Autorizacao de Impresséao de

Documentos Fiscais



APRESENTAGCAO

O referido manual apresenta os procedimentos relativos a Autorizagao para
Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF) que é o procedimento utilizado pelos
contribuintes para solicitar a impressdo de documentos fiscais. O Fisco é responsavel
por analisar os pedidos e pode deferi-los ou ndo, dependendo das avaliacbes
realizadas.

Este manual, com todas as informacgbes necessarias sobre NFS-e, foi elaborado
especialmente para vocé, leia-o e consulte-o sempre que for necessario. Ele existe para

assessora-lo.



OBJETIVO

Para imprimir o Recibo Provisério de Servicos (RPS) em uma grafica, é
necessario obter a Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF).
Portanto, se um contribuinte do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN)
decidir imprimir o RPS em formulario fisico na gréfica, ele devera seguir o procedimento

de solicitagdo de impressédo em graficas credenciadas para a emissao.
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1. CONCEITOS

1.1. Recibo Provisoério de Servigcos — RPS

Como a NFS-e sera gerada, exclusivamente, através do Sistema de Gestao
do ISSQN, disponibilizado pelo Municipio em seu portal eletrénico, e os sistemas
dependentes do acesso a Internet estdo sujeitos as interrupgdes, ainda que de forma
esporadica, por motivos alheios a vontade tanto do Fisco quanto dos Contribuintes (por
exemplo: falta de energia elétrica, suspensdo de conectividade com a Web, etc.) foi
criado o Recibo Provisorio de Servigos — RPS.

O RPS é um documento fisico, semelhante as antigas Notas Fiscais de
Servicos, que se destina a substituicao proviséria da NFS-e nos casos de impedimento
de sua emissao on-line, ou ainda, a utilizagao pelos Contribuintes que nao disponham
de infraestrutura de conectividade com o Sistema de Gestdo do ISSQN em tempo
integral.

O RPS pode ser confeccionado em blocos ou formularios, e a impressao
devera ser efetuada obrigatoriamente por grafica autorizada pelo Municipio,
dependendo de solicitagdo via Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais —
AIDF, no endereco eletronico disponivel no portal eletrénico do Municipio.

O preenchimento do referido Recibo Provisério devera ser feito
manualmente (no caso dos blocos) ou por algum programa instalado nos computadores
dos Contribuintes (para os formularios impressos).

Importante ressaltar que os RPS serao, obrigatoriamente, numerados em
ordem sequencial crescente por série, iniciada a partir do numero 01 (um), e que
deveréo ser obrigatoriamente convertidos em Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NFS-
€ no prazo estabelecido pela legislagao vigente.

A conversao devera ser realizada manualmente ou eletronicamente (para
os Contribuintes previamente autorizados). A n&do conversdo do Recibo em Nota

eletrénica, sujeita o infrator as penalidades previstas na legislagédo em vigor.
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2.ACESSO AO SISTEMA

2.1. Escolhado Navegador

Para todos os processos a seguir € necessario escolher um navegador para
acessar o Sistema de Gestao do ISSQN, podendo ser utilizados um dos exemplos da

Figura 2.1.

Safari Firefox Chrome Edge Opera
Apple Mozilla Google Microsoft Opera Software

Figura 2.1 — Opgdes de Navegadores.

2.2. Acesso a Tela Inicial do Municipio

Ap6s selecionar o navegador, o Usuario devera acessar o portal do Sistema de
Gestao do ISSQN através da barra de endereco (URL).
Preencher os campos de “Login” e “Senha”, marcar o campo “N&o sou um

robd” e clicar no botdo “Entrar” conforme apontado pela seta 1 (azul) na Figura 2.2 (a).
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Figura 2.2 (a) — Acesso a Tela Inicial do Municipio.

Apods autenticagdo, o sistema direcionara o Usuario para a “Pagina Inicial” do

Sistema de Gestéo do ISSQN conforme exemplo apresentado na Figura 2.2 (b).

.
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Figura 2.2 (b) — Acesso do Usuario ao Sistema de Gestdao do ISSQN.
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2.3. Escolhado Prestador de Servigcos

Para iniciar a emissao de uma NFS-e, o Usuario devera proceder com a “Escolha
do Prestador de Servigos” conforme indicacdo da seta 1 (azul) na Figura 2.3 e selecionar
a “Razao Social” do Prestador de Servigos, conforme apontamento da seta 2 (vermelha)
na mesma Figura.

‘.,\,@ Amwla‘k“ = ) CONTRIBUINTE PRESTADOR DE SERVICO m . I:I
: # o ‘

USUARIO

- Pagina inicial 212343678909 ——
CONTRIBUINTE PRESTADOR DE SERVICO

- |_soa2 RO -

&

(7]

74

I

W

"4

® si

Figura 2.3 — Escolha do Prestador de Servigos.
3. AIDF

3.1.Solicitar AIDF

Apos escolher o prestador, conforme item 2.3 deste manual, o Usuario devera
clicar, no “canto” esquerdo superior, no menu “ISSQN” conforme indicagdo da seta 1
(azul) na Figura 3.1, em seguida clicar no submenu “AIDF”, conforme apontamento da
seta 2 (vermelha) na mesma Figura e logo apds, clicar no item “Solicitar’, conforme
indicacao da seta 3 (verde) na Figura 3.1 (a).
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Figura 3.1 (a) — Acesso a Solicitagao de AIDF.

O Usuario devera clicar na figura “Solicitar AIDF” conforme apontamento da
seta 1 (azul) na Figura 3.1 (b).

ﬁ Inicio ISSQN AIDF Solicitar

Lista de AIDF Solicitadas Externamente
it
% a=mmm

AIDF

Figura 3.1 (b) — Solicitar AIDF.

Ao clicar em “Solicitar AIDF” o Usuario devera selecionar a “Inscrigdo Municipal
do contribuinte”, conforme apontamento da seta 1 (azul) na Figura 3.1 (c), pesquisar a
“Grafica” que realizara a confecgcao do Bloco de RPS conforme indicacao da seta 2

(vermelha) e preencher a “Quantidade solicitada” conforme seta 3 (verde) da mesma
figura.
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Figura 3.1 (c) — Cadastrar Solicitagao da AIDF.

A pesquisa da “Grafica” na figura anterior podera ser realizada através da
“Razéao Social” ou “CNPJ”.

Apods preencher todos os campos, o Usuario devera clicar no botao “Salvar”,
conforme seta 4 (laranja) da figura 3.1 (c).

3.2. Consultar Situacdo da AIDF

Apo6s solicitagao do “Bloco de RPS”, o Usuario podera acompanhar a situacao
da solicitagao através do menu “ISSQN” conforme indicagéo da seta 1 (azul) na Figura
3.2 (a), em seguida clicar no submenu “AIDF”, conforme apontamento da seta 2
(vermelha) na mesma Figura e logo apds, clicar no item “Solicitar”, conforme indicacao

da seta 3 (verde) da mesma figura.

M

[» Solicitar

¥ Contribuintes Autorizados

> NFS-e 7

> RANFS® -

» Substitutos fributarios

Figura 3.2 (a) — Consultar AIDF.
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. Data da Quantidade Quantidade
Numero Solicitagdo Grafica Contribuinte Solicitada Aprovada Situa¥ Agoes
26 26/10/2016 Grafica Santos Ltda Hotel Bom Sono Ltda 50 - Solicitada @
ME ME

Figura 3.2 (b) — Situagao da AIDF.

Para visualizar os dados do Protocolo, o Usuario podera clicar no icone do “Olho”
na coluna agdes, conforme apontamento da seta 1 (azul) na Figura 3.2 (b).
Apos a “Aprovacao” da AIDF pelo Municipio, o Usuario da Grafica podera realizar

o “Download do SDI (Selo Digital Inteligente)” e iniciar a confeccao do Bloco do RPS.

3.3. Consultar Situagdo da AIDF — Usuario Gréfica

Para iniciar a confeccao do Bloco de RPS, apds a AIDF ser Autorizada pelo
Municipio, o Usuario Grafica devera acessar o sistema com o perfil “Prestador de
Servico Grafica”.

O Usuaério podera acompanhar a situacdo da solicitacido através do menu
“ISSQN” conforme indicagdo da seta 1 (azul) na Figura 3.3 (a), em seguida clicar no
submenu “AIDF”, conforme apontamento da seta 2 (vermelha) na mesma Figura e logo

apos, clicar no item “Imprimir”, conforme seta 3 (verde) da mesma figura.

il

() Imprimir
[ Solicitar

» Contribuintes Autorizados

w
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W
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L,

¥ Substitutos tributarios

Figura 3.3 (a) — Consultar AIDF.

AIDF - AUTORIZAGAO DE IMPRESSAO DE DOCUMENTOS FISCAIS w



O Usuario podera pesquisar as AIDF’s conforme os filtros apresentados na
Figura 3.3 (b).

Lista de AIDF para Impressao

Filtros

Numero Data de emiss3o inicial Data de emissdo final Situagao

153
153

Selecione uma opcdo v

Inscrigao Municipal

Figura 3.3 (b) — Filtros Lista de AIDF para Impressao.

Apos identificar a AIDF com situacao “Aprovada”, o Usuario da Grafica devera
clicar no icone do “Olho” para realizar o download do SDI (Selo Digital Inteligente),

conforme indicacao da seta 1 (azul) na Figura 3.3(c).

Situagdo * Grafica Namero Solicitagdo Contribuinte Quantidade Solicitada Quantidade Aprovada Acgoes

Aprovada Grafica Santos Ltda ME 26 26/10/2016 Hotel Bom Sono Ltda ME 50 50 ®

Figura 3.3 (c) — Detalhes da AIDF.

3.3.1. Download do SDI (Selo Digital Inteligente)

Ao clicar no icone “olho”, conforme apontamento da seta 1 (azul) na Figura
3.3(c), o Usuario devera descer a barra de rolagem até o campo “AIDF — Dados da AIDF”
para realizar o download do SDI (Selo Digital Inteligente), conforme apontamento da
seta 3 (verde) na Figura 3.3.1.

Para salvar o SDI, o Usuario devera clicar sobre a imagem do selo, logo apds
clicar com o botao direito do mouse e selecionar a opg¢ao “Salvar como”.

Ressaltamos que o SDI obrigatoriamente devera ser impresso em todas as

folhas do bloco do RPS (Recibo Provisério de Servigos).

AIDF - AUTORIZAGAO DE IMPRESSAO DE DOCUMENTOS FISCAIS w



AIDF - Dados da AIDF
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Figura 3.3.1 — SDI (Selo Digital Inteligente).

3.3.2. Registrando o Inicio da Impressé&o do Bloco

Apo6s salvar o Selo Digital Inteligente, conforme item 3.3.1 deste manual, o
Usuario da Gréafica devera clicar em “Iniciar Impressao”, conforme apontamento da seta
2 (vermelha) na Figura 3.3.2 e o Usuario verificara que a situagao da AIDF passara a
ser “Aguardando confirmagao de impresséao da grafica”.

Caso o Usuario queira realizar a “Impressao do Protocolo” com informagdes
relacionadas a solicitacdo de AIDF, basta clicar no botao “Imprimir Protocolo” conforme

apontamento da seta 1 (azul) na Figura 3.3.2.

Visualizar Impresséo da AIDF

AIDF - Estado da Situagdo

Solicitado Pendente Confecgao Pendente Entrega Entregue
& Imprimir Protocolo m

Figura 3.3.2 — Registro de Inicio de Impressao do SDI.
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3.3.3. Registrando o Fim da Impresséao do Bloco

O Usudrio podera registrar o “Fim da Impressao” do bloco do RPS através do
menu “ISSQN” conforme indicacdo da seta 1 (azul) na Figura 3.3.3 (a), em seguida clicar
no submenu “AIDF”, conforme apontamento da seta 2 (vermelha) na mesma Figura e

logo apos, clicar no item “Imprimir”, conforme indicacdo da seta 3 (verde) na Figura 3.3.3

(a).

N,
*
7]
(W]
.
=
g1

M

® Imprimir

[ Solicitar

» Contribuintes Autorizados
% NFS-e

% RANFS® 2

¥ Substitutos tributarios

Figura 3.3.3 (a) — Consultar AIDF.

O Usuario podera pesquisar as AIDF’s conforme os filtros apresentados na
Figura 3.3.3 (b).

Lista de AIDF para Impressao

Filtros

Numero Data de emissao inicial Data de emissao final Situagao

iz s Selecione uma opcao

Inscrigao Municipal

Figura 3.3.3 (b) — Filtros Lista de AIDF para Impressao.
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Apos identificar a AIDF com situagao “Aguardando confirmacgao de impresséao da
grafica”, o Usuario da Grafica devera clicar no icone do “Olho”, conforme indicacéo da

seta 1 (azul) na Figura 3.3.3 (c).

Situagdo - Grafica Niumero  Solicitagdo Contribuinte Quantidade Solicitada  Quantidade Aprovada™ Agdes

Aguardando confirmacdo de impressdo da grafica  Grafica Santos Ltda ME 26 26/10/2016  Hotel Bom Sono Ltda ME 50 50 @

Figura 3.3.3 (c) — Detalhes da AIDF.

Apos clicar no icone do “Olho”, conforme seta 1 (azul) apresentada na Figura
anterior, o Usuario devera clicar no botdo “Finalizar Impressdo” conforme seta 2
(vermelha) na Figura 3.3.3 (d).

Esta acao se faz necessaria para permitir que o Contribuinte que solicitou o Bloco
do RPS tenha ciéncia do status de sua solicitacao e apds o registro, o Usuario verificara
que a situacao da AIDF passara a ser “Aguardando confirmacao de entrega da grafica”.

Caso o Usuario queira realizar a “Impressao do Protocolo” com informacdes
relacionadas a solicitagdo de AIDF, basta clicar no botao “Imprimir Protocolo” conforme

apontamento da seta 1 (azul) na Figura 3.3.3 (d).

Visualizar Impresséo da AIDF

AIDF - Estado da Situagdo

Solicitado Aprovado Pendente Confecgio Pendente Entrega Entregue

% Figura 3.3.3 (d) — Registro do Fim da Impressao.

3.3.4. Registrando Entrega do Bloco

7

O Usuario podera “Registrar Entrega” do bloco do RPS através do menu “ISSQN”
conforme indicagéo da seta 1 (azul) na Figura 3.3.4 (a), em seguida clicar no submenu
“AIDF”, conforme apontamento da seta 2 (vermelha) na mesma Figura e logo apés,

clicar no item “Imprimir”, conforme seta 3 (verde) na Figura 3.3.4 (a).
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Figura 3.3.4 (a) — Consultar AIDF.

O Usuario podera pesquisar as AIDF’s conforme os filtros apresentados na

Figura 3.3.4 (b).

Lista de AIDF para Impressao

Filtros

Nimero Data de emiss&o inicial Data de emissdo final

Inscrigao Municipal

Situagao

Selecione uma opcdo

Figura 3.3.4 (b) - Filtros Lista de AIDF para Impressao.

Apos identificar a AIDF com situagéo “Aguardando confirmagéo de entrega da

grafica”, o Usuario da Grafica devera clicar no icone do “Olho”, conforme indicagdo da

seta 1 (azul) na Figura 3.3.4 (c).

Situagdo & Grafica Numero Solicitagdo Contribuinte

Aguardando confirmacdo de entrega da grafica Grafica Santos Ltda ME 26 26/10/2016 Hotel Bom Sono Ltda ME

50

Q i Aprovacs

50

Acgodes

4

Figura 3.3.4 (c) — Detalhes da AIDF.
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Apos clicar no icone do “Olho”, conforme seta 1 (azul) apresentada na Figura
anterior, o Usuario devera clicar no botdo “Registrar Entrega” conforme seta 2
(vermelha) na Figura 3.3.4 (d).

Esta acao se faz necessaria para permitir que o Contribuinte que solicitou o Bloco
do RPS solicite uma nova AIDF quando necessario e apés o registro, o Usuario verificara
que a situacao da AIDF passara a ser “Entregue”.

Caso o Usuario queira realizar a “Impressao do Protocolo” com informacdes
relacionadas a solicitagdo de AIDF, basta clicar no botao “Imprimir Protocolo” conforme

apontamento da seta 1 (azul) na Figura 3.3.4 (d).

Visualizar Impresséao da AIDF

AIDF - Estado da Situagao

Solicitado Aprovado Pendente Confecgao Pendente Entrega Entregue
S Y Sea> |

% Figura 3.3.4 (d) — Registrar Entrega.
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