=|oigg

SIS TEMAS

Exceléncia em gest&o publica.

MANUAL DE UTILIZACAO DA NOTA FISCAL DE
SERVICO AVULSA — NFS-eA

130519



acm

SISTEMAS

Exceléncia em gestdo publica

Conteudo

VT a Lol aF=T0 0 =10 o J PSP PPRR PRIt 3

Solicitar Habilitacdo para emissao de NFS-€A..........oueiii it e eerre e e e ae s 3

ACESSO A0 SISTEIMI@ . ettt e e e e e s st e e st e s s e e s e nnee e e e ne e e e s e nre e e e enneees 4

EMISSE0 0 NFS-BA ... ettt s e sttt et e sr e s aee st e s areeab e e sreesaeenaee 5
(@] T 1 =8 = 1 01 {1 N 9

IMPFrESSA0 A NFS-BA ....ccoiiiee ittt e e et tee e e e e e e e s et e e e s etteeeessnbeeeeesstaaeesansseeesnssaneenanes 9



acm

SISTEMAS

Exceléncia em gestao publica

Funcionamento

O moddulo de Nota Fiscal de Servico Avulsa (NFS-eA) tem o objetivo de facilitar o
processo de emissdo de nota fiscal avulsa ao prestador autbnomo, permitindo que os
prestadores cadastrados possam emiti-las de qualquer computador com acesso a internet.

Para utilizar este servico, é necessario que o prestador autébnomo cadastre seu CPF
para que seja habilitado no sistema.

Uma vez habilitado o prestador podera emitir NFS-eA, consultar NFS-eA ja emitidas e
visualizar guia de pagamento.

O processo realizado pelo prestador é de preencher os dados da NFS-eA, clicar no
botdo EMITIR. Apds o preenchimento serd exibido a guia de pagamento. Com a guia quitada

no sistema SAATRI o prestador poderd entdo visualizar e imprimir a NFS-eA.

A seguir sera demonstrado com detalhes o processo descrito.

Solicitar Habilitagao para emissao de NFS-eA

Para Solicitar Habilitagdo o contribuinte deve acessar a aba Nota Eletronica e clicar na
opc¢do Solicitar Habilitacido Nota Avulsa nos itens da Nota Fiscal de Servicos do menu a
esquerda da tela.
Inicio

Nota Eletrdnica Econdmico Imobiliaric / IPTU Documentos

Contribuinte / Qutros

Nota Fiscal de Servigos Eletrnica & um documento que substitui as tradicionais nolas fiscais impressas.

O gue é a Nota Fiscal de Servigos Hetronica - NFS-e7

Nota Fiscal de Servicos
A Nota Fiscal de Servicos Eletranica (NFS-e) € um documento que vai substiluir as tradicionais notas fiscais impressas

» Solicitar Habilitacio

EmpresalAuténomo A NFS-g impianiada pela Secretana Municipal de Financas vai simplificar de forma significativa a vida dos prestadaores de
s 3
itar Habilitacio Nota SEIVIDS
» Consultar Solicitacio de .\f{_‘ic’;'- como funcic
Habilitacdo
1) Peca Nofa Fiscal
Consultas : ) o = ) _
Ap pagar um servico solicite a emissao da Nota Fiscal de Servicos
BRI LEELS Eletrdnica. Informe sempre para o prestador de servicos o seu GPF ol o seu
» Verificar Aulentici CNPJ.
DENFIS
» Consultar RPS 2) Acesso ap sistema

+Consubar Lote-RES 0 prestador por meio de senha acessa o sistema e emite a NFS-e

Consulta Rl

) Caso nao seja possivel a emissdo da NFS-g, devera ser eniregue ao cliente

» Lista de Prestadores X - R
Habilitados um Recibo Provisorio de Servigos - RPS, onde este deverd ser transformado

em NFS-e dentro do prazo estipulado ne decreto que regulamenta a NFS-e

InformacSes do municipio. Saiba mais em Perguntas e Respostas
» Sobre a NFS-8

m 3) Emissao da NFS-e2
» Legislacio i . . i . o L
O sistema efetuara automaticamente o calculo do 1SS devido pelo prestador e o valor do fributo sera impresso na NFS-e.
» Pergunias e Resposias

» Manuais 4) Pagamento do ISS

o 0 prestador devera gerar no sistema o decumento de amecadagdo relativo 8s NFS-e emitidas durante o més, sendo gue este
> Fale Conesco

devera ser guilado até g data de vencimento impresse no mesmo.

Figura 1. Solicitar Habilitagdo para Emissdo de NFS-eA
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Para solicitar a habilitacdo ao sistema de NFS-eA é necessario informar o CPF, Nome
completo, Data de Nascimento, Logradouro, Bairro, Cidade, UF, Telefone e E-mail
obrigatoriamente.
Apds enviar o pedido de habilitacdo é necessario aguardar o deferimento por parte da
Prefeitura. Feito o deferimento um e-mail serd enviado ao prestador contendo a senha de

acesso ao sistema.

| Pedido de Habilitagao de Nota Fiscal Eletronica Avulsa |

— Dados do Prestador

CPF Mome Data de Mascimento

| | | | | |:='::|
CEF Logradouro Nimero
Complemento Bairro Cidade UF
Telefone E-mail

— Outras Informacoes

4

Solicitar

Acesso ao sistema

Apds o deferimento do pedido de habilitacdo, o acesso é feito pela opcdo

“Fazer login”, localizada no canto superior direito da tela.

Prefeitura Municipal de Modelopolis @’

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E FINANGAS

SERVIGOS ON-LINE

Nota Eletrénica Econémico Imobiliario / IPTU Contribuinte / Outros Documentos Inicio

Selecione o servigo desejado clicando o botio esquerde do mouse sobre as guias.

Para acessar o sistema basta informar o CPF cadastrado e a senha recebida via e-mail.



Acesso ao Sistema

CPF:

Senha:|

[r—

Esqueceu sua senha?

Entrar |

Emissao de NFS-eA
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Finalmente, vamos a emissdo da NFS-e. Preencha o CPF/CNPJ do Tomador, caso este

ja esteja cadastrado no banco de dados o sistema preenchera automaticamente os dados do

tomador, caso ndo, preencha os dados do tomador. Apds a emissdo ele ficard cadastrado no

sistema.

Se o CPF/CNPJ informado possuir mais de um cadastro, o sistema exibird uma janela

com os resultados encontrados. O prestador pode entdo conferir os resultados e clicar sobre o

tomador desejado.

Obs. Caso o sistema preencha automaticamente os dados, confira se estes estdo

corretos, caso ndo, é possivel arrumd-los.

— Dados do Tomador

Pais CPF/CNP]

Inscricdo Municipal

Inscricdo Estadual

BRASIL -

2] |

Mome/Razdo Social

Nome Fantasia

CEP Logradouro

Mumero

Complemento

L | |

Telefone

UE

Municipio

Preenchido os dados do tomador, vamos aos Dados do Servigo. Em Classificagcdo do

Servico, clique na caixa de pesquisa

cddigo do servico, caso saiba.

X |»

para selecionar as opcdes listadas ou digite o
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Dados do(s) Servico(s)

Classificacdo do Servico (LEI 116/2003)

06.03 - Banhos, duchas, sauna, massagens e congéneres. - 5,00% % | v
Natureza da Operacdo (Exigibilidade do ISS) Pais de Prestacdo do Servico
Local de Prestacdo do Servigo Local de Incidéncia do Servico
SC v |/| SAO JOSE v
Discriminacdo do(s) Servico(s)
Descricao do Servico Qtde  Valor Unitario Valor Total Acoes
Para adicionar itens de servico, clique no botdo localizado no canto superior direito.
Valor do(s) Servico(s) Valor da Deducédo Desc. Incondicionado Base de Cadlculo do ISS
0,00 0,00 0,00 0,00
Aliquota do ISS Valor do ISS Desc. Condicionado
5,00 0,00 0,00
ISS Retido? Valor do ISS Retido Valor Liquido
0,00 0,00

Assim o sistema exibira automaticamente os itens da lista de servico da lei 116/2003
relacionado a ele.

O sistema preenche automaticamente a Natureza da Operagdo (Exigibilidade do ISS)
com a opgao Exigivel. Assim, ndo sera possivel selecionar outra op¢do a menos que o servico
permita a op¢do Nao Incidéncia, neste caso sera possivel selecionar esta opgao.

As opcoes de localidade de prestacdo do servigo estdo restritas ao Brasil e a incidéncia
do ISS ao municipio. Logo ndo é possivel alterar o Pais de Prestagdo do Servigo e o Local de
Incidéncia do servigo

O Local de Prestagao do Servigo por padrdo vem preenchido com o municipio sede.

A Discriminacdo dos Servicos pode ser feita de duas maneiras:
Discriminagao por Texto Livre:

Discriminagdo dols) Servigo(s)

09. Tela de Emissdo de Nota — Discriminagéo por Texto Livre

Neste modo o usudrio podera digitar livremente a discriminagao do servico.
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Discriminagao por Itens:

Discriminagdo do(s) Servigo(s)

Descricao do Senigo Qide  ValorUnitario  ValorTotal Remover

Para adicionar itens de servigo, cligue no botdo localizado no canto superior direito.

10. Tela de Emissdo de Nota — Discriminagdo por Itens

Neste modo o usudrio ird clicar no botdo para que seja exibida a caixa

de inserc¢do dos itens (Figura abaixo).

Discriminagdo do Servigo x

Descricdo do Servigo

Quantidade Valor Unitario Valor Total

00| | 0,00 | 0,00

Confirmar Cancelar
11. Tela de Discriminagdo do Servigo por Itens — Descri¢cdo do servi¢o, Quantidade e Valor Unitdrio

Aqui o prestador ird informar a descri¢cao do servigo prestado, a quantidade e o valor
unitario referente a este item. Automaticamente o sistema calculara o valor total do item e

somara ao valor total do servico da NFS-eA.

Obs. Se o modo de discriminagdo for por texto livre o prestador precisard informar o

valor total do servico.

Obs. 2. E possivel alterar o modo de discriminacéo dos servicos na opgcdo ALTERAR da

categoria Meus Dados, no menu a esquerda.

Preencha, caso haja, o valor da dedugao e os descontos.

Obs. O valor da dedugdo é informado quando se tem valores que néo sdo de servigo.
Por exemplo, uma NFS-eA referente a uma obra, em que o valor total contenha o material

utilizado, neste caso deve-se deduzir o valor do material e informar apenas o valor do servigo.
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Valor do(s) Servigo(s) Valor da Deducgdo Desc. Incondicionado Base de Calculo do IS5
0,00 0,00 0,00 0,00
Aliquota do 1SS Valor do 1S5S Desc. Condicionado
4,40 0,00 0,00
ISS Retido? Valor do ISS Retido Valor Liquido
Selecione uma Opcdo E| 0,00 0,00

12. Tela de Emissdo de Nota — Valores dos servigos, Dedugéo, Descontos e ISS Retido

E obrigatério informar se a NFS-eA terd seu ISS retido ou ndo. Para isso, basta

selecionar a opgdao no campo ISS Retido? Caso selecione a opgdo SIM, o valor do ISS retido

sera automaticamente preenchido com o valor do ISS calculado para a NFS-eA. Caso selecione

a opcdo NAO, o valor do isso retido sera zerado.

Os campos das retengoes federais ndo sdo de preenchimento obrigatdrio, sdao apenas

campos informativos que, se o prestador julgar necessario informar, podem ser preenchidos.

O valor informado nestes campos sera abatido do valor liquido da NFS-eA.

Retencoes Federais (Opcionais)

INSS N©° de Dependentes IR

000
0,00

o

PIS COFINS CSLL

o
o
o
o
o
o
o
o
o

o
o
o

Qutras Retencdes

Vocé ainda pode complementar a NFS-e com outras informag6es no quadro “Outras

informacgdes” e caso o servico prestado seja relacionado a construgao, vocé pode digitar o

Caddigo da Obra e o ART.

Outras Informacdes -

Complemento

Cddigo da Obra ART



acm

SISTEMAS

Exceléncia em gestao publica

Copiar e Emitir

Nota Eletrdnica Econdmico Imobiliario Outros Documentos

Mota Fiscal de Servicos Eletrdnica € um documento que substitui as tradicionais notas fiscais impres

Menu

Nota Fiscal de Servicos
> Emitir
> Bubstituir

> Consultar

» Notas Emitidas

DAM de ISS
» Cancelar

» Consultar

Consulitas

» Lista de Prestadares
Habilitados

Meus Dados
> Consultar

> Alterar

» Alterar Senha

» Alterar Legomarca

08. Menu de opgdes — Tela Principal

Esta opcdo foi criada para agilizar o processo de emissdo de NFS-eA. Com esta opcdo
vocé informara o nimero de uma NFS-eA ja emitida e o sistema abrira a pagina de emissado
com todos os dados da NFS-eA informada preenchidos. Feito isto, é possivel alterar qualquer

informacdo que uma emissdo convencional permitiria e emitir a NFS-eA rapidamente.

Emitir Nota Fiscal de Servigos baseada em nota emitida

— Informe a Nota Fiscal a ser copiada

Numero da NFS-e

Impressao da NFS-eA

Apds a quitagdo do DAM no sistema SAATRI as opgGes de impressao ficardo
disponiveis.

E possivel imprimir as NFS-eA através da opcio CONSULTAR ou da opcio NOTAS
EMITIDAS.

Através da opgcdao CONSULTAR, o prestador informara o nimero da NFS-eA emitida. As

informagdes da nota serdo exibidas e ao final aparecerdo as opg¢des para impressao.
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Salvar o XML | | Salvar o PDF ‘ ‘ Imprimir

Através da opcao NOTAS EMITIDAS o prestador informard o periodo de emissdo e
serdo listadas as NFS-eA. Na coluna agdes estara disponivel a op¢do Imprimir para as NFS-eA

quitadas.
Consulta de NFS-e Emitidas por Competéncia

Filtros de Consulta

Pariodo Imicial Feriodo Final I =
| i Relatdnio || Consultar

01/05/2013

Tomador

BERASIL
2 OF.568.885/0 13 de Emissdo: 17/03/2013
ADM SISTEMAS LTDA Valari 2.370.00

Quitada

(17/065/2043)

Imprimir




