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1. Introducéo
Os prestadores, quanto a emissao de uma nota fiscal de servico devem observar:
Emitir uma nota para cada tipo de servico (observar o enquadramento nos itens e
subitens da lista) — aliquotas e incidéncia diferentes;
Para quem o servico foi prestado (pessoa fisica ou juridica);
Onde o servico foi prestado (no municipio, fora do municipio ou no exterior);
Onde o servigo é tributado (na origem ou no destino) — art. 3° da 116/03; Havera

ou nao retencéo na fonte;
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2. Emitir NFS-e
2.1. Configurar Contribuinte
Antes de comecar qualgquer processo 0 usuario deverd ter certeza que o sistema NFS-

e estéa selecionado no canto superior esquerdo da tela, como mostra a figura 2.1.

g5

Figura 2.1

No primeiro acesso do usuario, no momento da emissao da NFS-e, sera necessario o

processo de configuracao do contribuinte que é descrito abaixo. Figura 2.2.

=> MFS-E
| Emitir nFs-E|

NFS-E Emitidas
Cancelar NFS-E

Figura 2.2

E importante ressaltar a verificacio de todos os dados, pois se nesse momento estiver
alguma informagé&o incorreta, no momento de langcar a NFS-e a mesma trard informacdes
erradas e uma vez a NFS-e gerada, ndo pode mais ser alterada, admitindo-se, unicamente por
iniciativa do contribuinte, ser cancelada ou substituida, hipétese esta em que devera ser
mantido o vinculo entre a nota substituida e a nova. Figura 2.3.

(fonte: http://www1.receita.fazenda.gov.br/sistemas/nfse/como-funciona.htm).

.2: NFS-e - Nota Fiscal de Servico Eletrdonica ::.

Verifique e confirme dos dados do Contribuinte!

Figura 2.3.
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Apos a configuracdo dos dados € necessério salvar as alteracdes realizadas.

2.1.1. Dados Prestador
Esse Conjunto de campos néo terd a sua edi¢cdo permitida, pois apos a liberacdo da
solicitag&o do contribuinte, os mesmos somente poderam ser alterados pelo setor fiscal de seu
municipio. Figura 2.4.
Dados Prestador

CNPJ : (06 24585

Insc. Municipal = |500030

Razdo Social : |TES ESTE TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE TESTE _E.ﬂ

Nome Fantasia : [TE!

Endereco : |[END

Nimero = |12 Complemento : |:;: |

Bairro = |BAIR
UF : Cidade : [SALETE |
CEP: Telefone : ((22)2222-2222

Figura 2.4

2.1.2. Atividades Exercidas
Neste campo serdo expostas as atividades do prestador, conforme foram preenchidas
as tabelas de cadastro dos mesmos. Figura 2.5

Atividades Exercidas

Area Atividade: | SELE

Atividade: | SELEC

Hemyyer

Remover

De 1 & 1 - Total: 1 itens

Figura 2.5

2.1.3. CNAE

Neste campo serdo preenchidos os CNAEs (codigo e descri¢do da atividade econdmica
principal e se possuir, descricdo das atividades econémicas secundarias) cadastrados pelo
prestador de acordo com a descrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica. Figura 2.6.
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Cnae

Hemyyer

Ba ar 0133-4-11 - CULTIVO DE PESSEGO

De 14 1-Total: 1 itens

Figura 2.6

Qualquer duvida referente ao CNAE cadastrado segue o link para consulta:
http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoalJuridica/ CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Salicitacao.asp

2.1.4. Regime de Tributacao
Nesse campo aparecera o regime de tributacéo do contribuinte e se 0 mesmo é optante
pelo Simples Nacional. Figura 2.7.

Regime de Tributacdo

[Coorerara 3|

Simples Macional

Sim '@ Nao|

Figura 2.7

2.1.5. Configuracdo das Deduges e Aliquotas dos Im  postos Federais

Nestes campos serdo configurados os padrées dos valores de:

. PIS;

. COFINS;
. INSS;

. IR;

. CSLL.

A Figura 2.8 ilustra esses campos, lembrando que se o usuario fixar algum valor nesses
campos, todas as vezes que houver a emissdo da NFS-e a mesma trara os valores definidos
no campo de configuragao.

Configuracdo de Deducdes e aliquotas dos Impdstos Federais

[ PIS({%): 0,00 COFINS(%): 0.00 Inss(%): 0.00 IR(%): 0.00 CSLL(%o): []_U[]]
Figura 2.8
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2.1.6. Configuracdes
Nestes campos podera ser cadastrado o site e o email do prestador, para o envio de E-
mail a cada NFS-e emitida. Figura 2.9

Configuracies

Site : | |

Email : | |

Figura 2.9

2.1.7. Logotipo Prestador

Esse campo serve para o usuario configurar uma imagem como logotipo do prestador
gue sera visualizada na impressdo da NFS-e. Lembrando que para upload dessa imagem
existem certas restricdes que sao:

. A imagem deve ser em formato JPEG;
. A Imagem deve ter no maximo oito kilobytes;
. A imagem deve ter setenta pixels de largura, por setenta pixels de altura A

imagem 2.10 mostra exatamente a tela de configuracdo do logotipo.

Logotipo Prestador

Imagem[| ” Procurar... I

-Requisitos
+ *Imagem formato Jpeg
¢ *Maximo de 8 Kb
o *T70x70 pixels

Figura 2.10

2.1.8. Servigos
Finalmente o usuario configurara os campos de recebimento de e-mail devidamente de

acordo com a sua necessidade, como mostra a figura 2.11.
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Servicos

[l Desejo receber email a cada NFS-e Recebido

El Desejo enviar um email automaticamente para o tomador de outro municipio a cada NFS-e emitida
] Desejo receber email a cada NFS-e emitido

Figura 2.11
Depois de todos os dados preenchidos corretamente o usuario devera clicar no botéo
salvar da figura 2.12 para configurar os seus dados com sucesso, lembrando que esses dados

poderdo ser alterados a qualquer momento no acesso rapido, configuracdes, configuracdo do
prestador.

Figura 2.12

2.2. Emitir NFS-e

Para emissdo da NFS-e o usuario deve estar logado no sistema de NFS-e e este deve
clicar no link de emitir NFS-e como mostra a figura 2.13.

AL S5
>3 NFS-E
Emitir F-.FS-EI

NFS-E Emitidas

Cancelar MF5-E

Figura 2.13

2.2.1. Selecao de série

Dependendo do municipio em questdo e da concesséo de cada contribuinte o usuario
estara completamente apto a escolher a série que ele deseja emitir a Nota Fiscal de Servico.

2.14.

O mesmo deve selecionar a série correta e depois clicar em avancar, como mostra a figura
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Emissdo Nfse : Verificacao

Selecione uma série para continuar

Selecione a Série ﬂ

Figura 2.14

2.2.2. Emisséo Nfse

Depois de configurada a Série da nota, o campo Data de Emissdo sera livre para
alteracéo da data conforme o dia de emisséo da nota e o campo Série travado como mostra a
figura 2.15.

Emissdao Nfse

Figura 2.15

Data Emissdo

2.2.3. Regime de Tributagéo
O campo de Regime de Tributagdo ja foi configurado no cadastro usudrio por isso ele

néo estara aberto para alteragdo. Figura 2.16.

Regime de Tributacdo

Figura 2.16

2.2.4. Simples Nacional
O campo de Simples Nacional ja foi configurado no cadastro usuério por isso ele néo

estara aberto para alteracdo. Figura 2.16.

Optante Simples Nacional

Figura 2.16

2.2.5. CNAE
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O usuério deve escolher entre os CNAEs ja previamente cadastrados para emissao da
nota. Figura 2.17.

CNAE

[SELECIONE [~]

Figura 2.17

2.2.6. Enquadramento do Servigo
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O usuario deve escolher entre os enquadramentos (Atividades Federais) ja
previamente cadastrados para emissdo da nota. Figura 2.18.

Enquadramento do Servico

[SELECIONE E]]

Figura 2.18

2.2.7. Discriminagao
O campo de Discriminagdo € um campo livre (corpo da nota) de 2000 caracteres, é
obrigat6rio o preenchimento do mesmo.
Discriminacdo

Caracteres:0/2000
(- 1)

-

Figura 2.19

2.2.8. Itens do Servico
Nessa parte da tela o usuario vera a adigédo de itens do servigo (Figura 2.20). Este
item € composto de seis campos:
Tributavel;
Descrigao;
Quantidade;

Valor Unitario;
Total;
Acao;

E necessario o preenchimento correto de todos os campos, 0 campo tributavel,

merece uma atencao especial, pois este so estara disponivel para alteracdo se a sua
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atividade permitir servicos que nao sao tributaveis. Mas, para adicionar o item a nota, basta

clicar no botdo Acao, como mostra a figura 2.20.

Itens do Servico

X

100 3 nnnn 2 00N
RILE £ Uy £.Ud

[ 1,00 | o,0000] | 0,00] v’

Figura 2.20

O Usuério deve adicionar quantos itens forem necessarios a sua nota e, em seguida

clicar em avancar, logo abaixo do menu de adi¢éo de itens do servico.

2.2.9. Dados Tomador
Neste grupo, o usuario insere os dados do tomador de servigos. O tomador podera
ser Pessoa Fisica, Pessoa Juridica ou do Exterior. Figura 2.21.
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Dados do Tomador

Apelido : [SELECIONE B3|

@ pessoa Juridica T/ Pessoa Fisica ) Exterior

CNPJ Tumadur‘.| |

i | |

Figura 2.21

Como mostrado na Figura 2.21, hd duas maneiras de pesquisar o tomador de
Servigos:

. Apelido: O usuério seleciona um tomador pré-definido por apelido. Todos os
dados do tomador serdo preenchidos, de acordo com o registro cadastrado.

. Botdo Pesquisar: O usuario digita um CNPJ/CPF para realizar uma pesquisa
no banco de dados da Prefeitura. Caso haja um registro, todos os dados do tomador seréo
preenchidos.

Quando ndo houver um tomador existente para pesquisar, o usuario tera que
preencher todos os campos obrigatérios, com seu respectivo apelido (um nome sugestivo)
para que na proxima escrituracdo de nota, este tomador ja esteja pré-definido no campo

Apelido.

2.2.10. Dados do intermediario do servi¢co
Apbs o preenchimento dos dados do tomador, existe 0 campo opcional de Dados do

Intermediario do Servi¢co, como na figura 2.22.
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Dados do Intermediario do Servico

@ Pessoa Juridica ) Pessoa Fisica ©) Ndo Identificado
CNP] : | |

Razdo Social : |

Figura 2.22

O Intermediéario é quem representa a empresa por parte do prestador, ou seja, € algum
tipo de representante do servigo prestado, empresa terceirizada ou afim. Sendo que se o
servico do usudrio ndo possuir Intermediarios esses campos podem ser vazios.

2.2.11. Local Recolhimento
Apbs o botdo avancar o proximo passo é definir o local de recolhimento de imposto
do servigo prestado. Os campos de “Local do Recolhimento” sdo para esse fim, como

mostrados na figura 2.23.

Local do Recolhimento

UF - [SELECIONE 3]

Cidade : | SELECIONE |x|

Figura 2.23

2.2.12. Valor da Nota Fiscal

Nesta area, o usuario deve inserir o valor do servico. Como mostra a figura abaixo,

a Aliquota ja vem pré-definida, correspondente a area Enquadramento do Servico, item
2.2.6 do manual.

O campo Aliquota estara liberado para digitar quando o prestador optante do Simples
Nacional e for (ME EPP ou MEI) ou ainda quando o tributo for devido em outro municipio e
a atividade do prestador estiver dentro das excec¢des (lei complementar julho de 2003),
maiores informacdes: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcpl16.htm

Os campos: Base de Calculo e Imposto serdo automaticamente atualizados pelo

sistema, conforme o usuario digita os valores. Figura 2.24.
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Valor da Nota Fiscal

Valor do Servico : | 0 |:||:]| Valor Dedutivel : | |
Base Calculo : | | Aliquota : | |
Imposto : | |
Figura 2.24

2.2.13. Retengéo na fonte do ISSQN

Identifica se a empresa prestadora de servi¢os vai ou hao reter o imposto. Figura 2.26.

Retencdo na Fonte do ISSON

) sim @ Nao

Figura 2.26

Colocando a opcédo retencdo Sim, o recolhimento sera realizado pelo tomador, ja

retencdo N&o o recolhimento sera feito pelo prestador.

2.2.14. Retengéo na Fonte de Impostos Federais

Apos a retencdo existem os campos de retencéo na fonte de impostos federais que
deveréo ser devidamente preenchidos conforme a necessidade. Esses sdo os campos a
onde o usuario deve colocar as porcentagens e os valores de base de calculo referentes aos

seguintes impostos:

. INSS;

. IR;

. CSLL;

. PIS;

. COFINS.

A figura 2.27 mostra como séo na tela esses atributos.
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Retencdo na Fonte de Impostos Federais

Base Calculo Inss: | EDU.':]'Dl Inss(%): | I:I,[]D” 0 |_';|
Base Calculo Ir: | EDU,(]H| Ir (%): | [_'|I[]1]|| 0 |_:|
Base Calculo Csll: | sunlun| csli{oo): | U.UDH 0 |_:.|
Base Calculo Pis: | EDU.':]ﬂl Pis (%): | [I,[]ﬂ” 0.0 :l
Base Calculo Cofins: | sunlun| Cofins (%): | U,E]D|| 0 |
Valor Liguido : | 600,00
Figura 2.27

2.2.15. Outras Informacgdes
Depois dos impostos corretamente preenchidos ha o campo de outras informacgdes

onde o usuario pode preencher informacdes adicionais se necessarias a nota. Figura 2.28.

Outras Informacoes

Outras Informacdes .'|

Figura 2.28

2.2.16. Resumo
Depois disso clicando no botdo avancar, aparecera uma tela de confirmagdo com um
botdo de emissao. Ao clicar em emissédo a nota sera gerada. Assim como na figura 2.29

Resumo

»

» s :ITEMS DE SERVICO::.
DESCRIQ:"{O: TESTE
QUANTIDADE: 1,00; VALOR: 10,0000; TOTAL: 10,00

m

n s TMPRSTOE =5

VALOR SERVIGO: 10,00
VALOR DEDUTIVEL: 0, OO0
BASE DE CALCULO: 10,00

aLipUoTR: 1,00

IMFOSTO: 0,10
Figura 2.29
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2.2.17. E-mall

Apds a emissao, sera aberta uma aba com a nota emitida em formato PDF, o usuario
deve salvar essa nota. ApGs isso, 0 usuario pode voltar a aba de emissao a fim de mandar
(se necessario) um email para o seu tomador de servigos, este e-mail serd enviado com a
Nota Fiscal Eletrénica emitida em anexo. O procedimento para o envio do e-mail: aba a
esquerda, inserir o email, clicar em agéo e depois clicar em enviar. Como mostra a figura

2.30.
Nfse - Emitida com sucesso!

L rewermepeaae |
| ()

Figura 2.30

3. NFS-e emitidas
Para visualizar as NFS-e emitidas, basta o contribuinte escolher a opcdo NFS-e
Emitidas no menu de acesso rapido. Figura 3.1

== NF5-E
Emitir NFS-E

MFS-E Emitidas
Cancelar NFS-E

Figura 3.1

3.1. Selecédo de Més e Ano
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ApOs a selecdo de NFS-e Emitidas o usuario tera todas as notas emitidas naquele
determinado més e ano, mostradas em tela. Periodo que pode ser alterado de acordo com

a necessidade do contribuinte. Figura 3.2

Més : |NOVEMBRO E|] Ano : [2011 E|]

Figura 3.2

Notas selecionadas no periodo de agosto, como demonstra a figura 3.3.

1 23/8/2011 1,00 0,00 1,00 4,0000 0,04 00428690998 ATIVO
29/8/2011 5,45 0,00 545 4,0000 0,22 00428690998 CANCELADA
3 31/8/2011 1243566 0,00 1243566 2,0000 24871 00428690998 ATIVO
De1a 3 -Total: 3 itens Filtro: |

Figura 3.3

3.2. Reimpresséo da NFS-e

As funcdes do item “NFS-e Emitidas” sdo para visualizagdo das notas que usuario ja
emitiu portanto as Unicas op¢des disponiveis neste item serdo a visualizacdo das notas via
tela e a reimpressao das mesmas via pdf. O usuario pode selecionar a nota clicando no texto
da mesma na lista que ja foi descrita anteriormente. O botdo de impressdo é mostrado na

(imprimir_| Voltar

Figura 3.4

figura 3.4.
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4. Cancelar NFS-e
Para cancelar uma NFS-e o usuario deve clicar em Cancelar NFS-e no menu de
Acesso Rapido. Como mostrado na figura 4.1.
3 NFS-E
Emitir MFS-E

MNF5-E Emitidas
I iCancelar MFS-E I

Figura 4.1

4.1. Selegéo de Cancelamento da Nota
Com isso uma lista muito parecida com a lista do item 3.3 do manual, mas na lista

vigente aparecerdo apenas as notas ativas no sistema. Figura 4.2.

Més : [AGOSTO [=] Ano:[2011 [~]
CNEJ Tomador
3 31/82011 12435 66 0,00 12435 66 2.0000 248 71 00428690998
De1a1-Total: 1itens Filko:
Figura 4.2

4.2. Resumo
O usuario deve clicar na nota que deseja cancelar. E ao clicar na nota seus dados

aparecerdo na tela em um resumo para checagem da mesma. Figura 4.3.
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Resumo

*

::ITEMS DE SERVICO::.

: 1,00; VALOR: 10,00; TOTAL: 10,00

m

.= tIMPOSTO: -
VALOR SERVICO: 10,00
VALOE DEDUTIVEL: 0,00
BASE DE CALCULO: 10,00
ALIQUCTA: 2,00
IMPOSTO: 0,20 s
Figura 4.3

4.3. Motivo de Cancelamento

Depois de checar a veracidade da nota, o usuario deve selecionar o motivo de
cancelamento da mesma, existem algumas opc¢des comuns pré-definidas, essas sao:

. Langamento Indevido;

. Erro de Digitagéo;

. Faltou Selecionar a Atividade da Empresa; Outros.

Quando decidir por outros uma caixa de texto abrira para se digitar o motivo, como
mostrado na figura 4.4.

Motivo do Cancelamento

[oUTROS -]

Figura 4.4

Depois de confirmada a nota correta e com o motivo de cancelamento o usuario deve

clicar em cancelar para finalizar o processo, como mostrado na figura 4.5.

_Cancelar | _Voltar_
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Figura 4.5
4.4. Confirmacao de cancelamento
Feito o clique sera exibido uma ultima tela de confirmacéo com o objetivo de efetuar
o cancelamento. O usuario antes de cancelar a nota deve ter inteira certeza de que a deseja

cancelada pelo motivo que for. Figura 4.6.

Deseja realmente cancelar?

Confirmar | _voltar |

Figura 4.6
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5. Gerar Guia
Para o usuéario comecar a gerar suas Guias ele deve clicar em Gerar Guia no Menu
de Acesso Rapido. Figura 5.1.
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|Gerar Guia

Guia Emitidas
Exportar NMotas
Zolicitar Renovacao

Figura 5.1

5.1. Lista de Notas Para Geragédo das Guias Nfse

Uma lista das notas emitidas aparecera na préxima tela, com uma caixa de checagem
para cada nota, ou seja, cada arquivo que o usuario deve escolher para gerar guia. Se o
usuério desejar a opgdo de Gerar Guia sem movimento também € possivel, para isto basta
0 usuario ndo selecionar nota alguma nesta etapa da geracgédo. Figura 5.2
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Figura 5.2
Depois desse processo, 0 usuario deve clicar em avancar para continuar 0 processo.
Figura 5.3

Figura 5.3

5.2. Dados da Guia
Aqui seréo exibidos ao usuario os dados da Guia que sera gerada, como os valores
exibidos na figura 5.4. Ou, se a Guia for sem movimento, esta sera exibida com todos os

valores zerados.

Figura 5.4

Além das informacdes de valores o sistema organiza as notas escolhidas na lista
anteriormente em quatro abas:

. Notas Fiscais Retidas na Fonte;
. Notas Fiscais nao Retidas;
. Outras Formas de Recolhimento; Notas Fiscais Canceladas.

Como mostrado na figura 5.5.

Motas Fiscais Canceladas

I Motas Fiscais Refidas na Fonte | Motas Fiscais ndo Retidas I Qutras Formas de Recolhimento

Figura 5.5

Nesta tela também & possivel verificar quatro abas conforme a figura acima, as notas

aparecerdao nas abas respectivas de acordo com a escrituracdo da nota, o usuario deve
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conferir os dados, se estiver tudo de acordo com os valores das notas o usuario deve clicar

em Gerar Guia. Figura 6.6.

Figura 5.6

5.3. Confirmacado de Envio da Guia

Assim sendo, aparecera uma tela de confirmagdo com um campo de texto contendo
um resumo do valor de cada nota com seus respectivos valores de imposto. No fim desses
dados havera um resumo do valor total da nota.

Apbs conferir todos os valores corretamente o usudrio deve clicar para gerar a guia

com os valores mostrados. Como na figura 5.7.

Figura 5.7
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Se nesta etapa do proceso o usuario estiver gerando uma Guia sem Movimento uma
tela diferene do resumo apresentado aparecera. Esta tela sera apresentada sem resumo, ou
qualquer tipo de dado da Guia, apenas com uma mensagem de confirmacéo de geracéo.

Figura 5.8.

Figura 5.8

Depois de confirmada, a guia pode ser impressa. Figura 5.9.

Figura 5.9
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6. Guias Emitidas
Para verificar quais foram as guias que ja foram emitidaso usuario deve clicar no link

Guias Emitidas do menu de Acesso Rapido. Figura 6.1.

Figura 6.1

Depois desse processo a lista de Guias emitidas aparecera na tela. Essas Guias séo

organizadas por més e ano, como mostrado na figura 6.2.

Figura 6.2

6.1. Verificacdo de dados da Guia

O usuario deve clicar na Guia desejada para visualizar os detalhes da mesma. Vale
lembrar que s6 é possivel visualiza-las e as imprimi-las novamente, visto que essas Guias
ja foram emitidas. Como no momento de geracdo da Guia esta tela mostrara os valores da

mesma (figura 6.3) e quatro abas distintas (figura 6.4).

Figura 6.3

Figura 6.4
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6.2. Impresséo da Guia

Como dito anteriormente, vocé pode imprimir novamente a Guia. Figura 6.5

Figura 6.5



