=|oigg

SIS TEMAS

Exceléncia em gest&o publica.

MANUAL DE EMISSAO DE NFS-e

130729



acm

SISTEMAS

Exceléncia em gestao publica

SUMARIO
EMISSAOD DE NFS-E....cueeveuerrrrererreresseessesestesessssessssesessesessssessssesestesessssessssesestesessssessssessssesessesensssessssesessasens 2
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA. ¢...euteuteeutestteteeteeutesutesutesseenseeaseensesueesueesseanseeneesutesusesaeenbesaseensesaeesssenseenes 2
ACESSO AO SISTEMA.....eeueteieeteenteete et sitessee st e ne et e s et e sbeesbeesbeesse e aesaneemeesheenaeesreenreemsees s e sanesbeenneesreensesnnesmneeneenne 2
SELEGAQ DA EIMIPRESA ..cevvtuuueeeeeeerersstnaeeeessssssssnnesessessssssnneeesssssssssnnseessessssssnnsesssssssssnesesssssssssnseseesssssssnnsesessssssnnnn 3
EMISSAO DA NFS-E ...ttt sttt sttt ettt ettt s b e sbe e b e e b e e te e et s st e s bt e ereen e ean e eanesenesbeenbeenseennesneeeneenne 3
EMISSAO DA NOTA FISCAL DE SERVIGO ELETRONICA ....cuveeuveeuteeuteeutenteesttesteeteeneesutesueesseensesasesueesasesseenbesseansesnsesueenne 4
EMISSAO DA NOTA FISCAL ELETRONICA PARA TOMADOR DE FORA DO PAIS ...cuveueieieerieerienreeresieesnesneesreeneeneesneesneenne 8
COPIAR E EMITIR.ccetiuttetiiitie ettt ettt ettt ettt et et e s e e e e s sab e e e s s b e e e e s b e e e s bb et e s e abae e s s nbaeesanbaeessnneeenans 8
LT 171 P 8
(e [oT D L=Te [V ol o ISP 8
Aliquota do ISS — O Imposto Sobre Servigos de Qualquer NGtUIreza ..............cceeeeeevueeseresieesiseseeeaenen 9
DeScoNto INCONAICIONAUO. .........cc..ceoeeeeiieieeee ettt ettt et saee e 9
DeSCONtO CONAICIONAUO ...........eoeeeeieiieeieeee ettt ettt ettt s et e e sane e 9
PIS et a ettt e at e h et e et e e he et e ae e st st e nae et et e 9
COFINS ..ottt ettt et ettt ettt et et et e s bt e at et e et e eateeae et e e e st e eueaeutesaeeseeseeaes 9
L ST SOR PRSP 10
LT Y USSP 10
CSLL ettt ettt e h et a ettt et ettt e e naeen 10



acm

SISTEMAS

Exceléncia em gestao publica

EMISSAO DE NFS-E

O processo para emissdo de uma nota fiscal eletrénica a partir do site do SAATRI é simples.
Consiste basicamente em efetuar o login do contribuinte, selecionar a empresa, selecionar a
opc¢ao Emitir, preencher os dados da nota e clicar no botdo Emitir NFS-e.

Segue abaixo um passo-a-passo para a emissao de uma NFS-e.
Nota fiscal de servigos eletrdnica

Acesse o site da NFS-e (municipio.saatri.com.br) e selecione a aba (guia) Nota Eletronica.

Veja na imagem abaixo a localizagdo da aba (guia).

P Y Prefeitura Municipal
Secretaria Municipal de Administracao
SERVICOS ON-LINE - MARCELO -PC - MAQUINA LCCAL

Nota Eletronica Econdémico Imobiliario / IPTU Contribuinte / Outros Documentos Inicio

Selecione o servico desejado clicando o botdo esquerdo do mouse sobre as guias.

Novidades

- 7 NO\/O pOrtaI Bem vindo, neste local estara sendo
’ d e Se rv| QOS disponibilizado gradativamente diversos servicos >

com intuito de agilizar o atendimento, evitar filas e

9 » Prezados contribuintes Optantes do Sir
proporcionar maior conforto e comodidade aos Nacional o Sistema de NFS-e foi atuali
contribuintes Jall2ra0 44

» Como consultar o andamento de seus |
Servicos mais acessados 07/0472016

» Esta sendo disponibilizado na nossa pz

Nota Eletronica ey X3y IPTU 2016 e TCL 2016 (tx coleta de Lix
e SE e S @ @ unica ou parcelado em 6x acesse a AB

' o D IMOBLIARIO/IPTU —> MENU IPTU/TC
EMITIR ou acesse direto através do lin

Namero NF S-e: Inscrigdo: https://boavista.saatri.com.br/imobiliaric

05/04/2016
C6d. Verific.: OK IS siSerle; O Alvard ja esté disponivel para emissé
site:
23/03/2016

» Para impressao do DAM de ITBI faga o
seguintes passos:

01. Tela Nota Eletrénica — Localizagdo Aba (Guia)

Acesso ao Sistema

Clique no botdo e a tela de login aparecerd. Conforme a imagem
abaixo. Digite o CPF e a SENHA do contribuinte e clique no botdo ENTRAR para acessar.

Acesso ao Sistema

o I [ |
Senha: | |
Esqueceu sua senha? Cancelar Entrar |

03. Tela de Login — Acesso ao Sistema
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Selecao da empresa

Ap0s digitar o CPF e a Senha uma nova tela aparecera trazendo o nome do usuario e as
empresas vinculadas a ele. Selecione a empresa da qual deseja emitir a NFS-e.
Obs. Se existir apenas uma empresa para o usudrio, este ndo visualizard esta tela. O acesso

serd efetuado imediatamente na empresa vinculada a ele.

Selecionar Empresa

Mome do Usuario

‘usuimo |

Empresas Habilitadas

‘ Selecione uma Opcdo E”

Entrar l [ Sair l

04. Tela de Login — Sele¢déo da Empresa

Emissao da NFS-e

Feito o login, aparecera a tela principal (Dashboard) com algumas informacdes. No menu

esquerdo Nota Fiscal de Servigos, clique na opgdo emitir.

MARCELO (Informética LTDA (SN))

’ -v‘ E L. Sua sessio expira em: 01m29s | Trocar Empresa | Sair
ﬁ Prefeitura Municipal -

Secretaria Municipal de Administracao
SERVICOS ON-LNE - MARCELO-PC - MAOUINA LOCCAL

Nota Eletrénica

Econémico Imobiliario / IPTU Contribuinte / Outros Documentos Inicio

Nota Fiscal de Servicos Eletronica € um documento que substitui as tradicionais notas fiscais impressas.

Dashboard

Eaine] Referente ao periodo do dia 01 a 03 de Fevereiro

> Dashboard

Nota Fiscal

Nota Fiscal de Servicos

Notas Emitidas Notas Validas Notas Canceladas Notas Retidas
> Copiar e Emitir
> Substituir o o o o
> Solicitar Cancelamento
> Consultar Notas Valor Total Valor Total Valor Total Valor Total
> Exportar NFS-e 0,00 0,00 0,00 0,00
> Livro Eletrdnico de Prestacdo
de Servicos Valor Total de ISS Valor Total de ISS Valor Total de ISS Valor Total de ISS
Carta de Correcdo 0,00 0,00 0,00 0,00
> Emitir

> Consultar

Declaracdo de Emissdo de

ista de Usudrios Ativos
NFS-e (DENFIS) Lista de Usuarios Ativos

> Consultar
Recibo Provisério de Servicos mostrar [ reoistros Exmcan s I
> Registrar Nome - Telefone < E-mail <
> Consultar Guilherme (99) 99999-9999 guilherme@empresa.com.br
2 EOVSr L oS MARCELO (99) 99999-9999 marcelo@empresa.com.br
> Consuitar Lote
RICARDO (99) 3030-3030 ricardo@empresa.com
DAM de ISS
> Emitir Mostrando de 1 até 4 de um total de 4 registros

05. Menu de op¢des — Tela Principal
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Emissdo da nota fiscal de servigo eletronica

Preencha o CPF/CNPJ do Tomador, caso este ja esteja cadastrado no banco de dados o
sistema preencherd 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 exibira 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/CNPJ Inscrigdo Municipa Inscrigdo Estadual
BRASIL v p

Nome/Razdo Social Nome Fantasia

CEP Logradouro Numero

Complemento Bairro UF Municipio

Telefone E-ma

06. Tela de Emissdo de Nota — Formuldrio dos Dados do Tomador

Para uma consulta avanc¢ada, clique na lupa | A | para outras opc¢Ges de filtro de busca do

tomador, conforme a figura abaixo.

Consultar tomador u

Filtros de consulta

Inscrigdo Municipal CPF/CNP) Nome/Razdo Social

]

Limpar Recentes Consultar

07. Tela de Consultar tomador - Filtros de consulta
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Preenchido os dados do tomador, vamos aos Dados do Servigo. Em Classificacdo do
Servico, clique na caixa de pesquisa % |+ para selecionar as opcdes listadas ou digite o
cadigo do servico, caso saiba. Assim que selecionado o servico, da mesma forma pesquise as

atividades do CNAE correspondente.

Dados do(s) Servigo(s)
Classificacdo do Servico (LEI 116/2003)

01.01 - Analise e desenvolvimento de sistemas. - 3% X | v

Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE 2.1)

6201500 - Desenvolvimento de programas de computador sob encomenda % | v

08. Tela de Emissdo de Nota — Classificagdo do Servigo e Atividades Econémicas

O sistema preenche automaticamente a Natureza da Operagdo (Exigibilidade do ISS) com
a opgado informada no cadastro. Assim, ndo serd possivel selecionar outra op¢do a menos que o
servico permita a op¢do Nao Incidéncia, neste caso sera possivel selecionar esta op¢ao.

A opcdo de Pais de Prestagao do Servigo sé é liberada para empresas que prestam servigo
de exportacdo. Por padrdo, sempre vira preenchido com BRASIL.

O Local de Presta¢ao do Servigo e o Local de Incidéncia do servigo por padrdo vém

preenchidos com o municipio sede.

Obs. Para informar que a tributagdo do ISS serd fora do municipio, vocé deve informar
que o Local de Incidéncia do Servigo seja igual ao Local de Prestagdo do Servigo, sendo este

diferente do municipio sede do prestador.

A Discriminagdo dos Servicos pode ser feita de duas maneiras:

Discriminagao por Texto Livre:

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

Neste modo o usudrio podera digitar livremente a discriminacdo 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 botado para que seja exibida a caixa de

insercao dos itens (Figura abaixo).

Discriminagdo do Servigo x

Descricdo do Servigo

Quantidade Valor Unitario Valor Total

G,.n| | 0,00/ | 9,00

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 descrigdo do servico 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-e.

Obs. Se o modo de discriminagdo for por texto livre o prestador precisard informar o valor
total do servigo.

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

Obs. O valor da dedugdo é informado quando se tem valores que ndo séo de servigo. Por
exemplo, uma NFS-e 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.

Valor do(s) Servigo(s) Valor da Dedugdo Desc. Incondicionado Base de Calculo do IS5
| u,.ncu| ‘ u,.uu| ‘ u:u,.|:|0| ‘ u,nu|
Aliguota do ISS Valor do IS5 Desc. Condicionado

| 4,40| | u,nu| | u,ne|
IS5 Retido? Valor do IS5 Retido Valor Liguido

!Selecione uma Opcao E|| ‘ I:I,DEI| ‘ I:erEl|

12. Tela de Emissdo de Nota — Valores dos servigos, Dedugéo, Descontos e ISS Retido
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E obrigatdrio informar se a NFS-e terd seu ISS retido ou n3o. Para isso, basta selecionar a
opgao no campo ISS Retido? Caso selecione a opg¢do SIM, o valor do ISS retido serd
automaticamente preenchido com o valor do ISS calculado para a NFS-e. Caso selecione a op¢ao

NAO, o valor do isso retido sera zerado.

Os campos das retengdes federais ndo sdo de preenchimento obrigatério, sdo 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-e.

Retencoes Federais (Opcionais)

PIS COFINS IR INSS CSLL Qutras Retengies
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

13. Tela de Emissdo de Nota — Retengdo Federais

Vocé ainda pode complementar a NFS-e com outras informag¢ées no quadro outras
informagodes e caso o servico prestado seja relacionado a constru¢do vocé pode digitar o Coédigo

da Obra e o ART.

Outras Informacdes -

Complemento

Cddigo da Obra ART

14. Tela de Emissdo de Nota — Informag6es Complementares
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Emissdo da Nota Fiscal Eletronica para tomador de fora do pais

Esta funcionalidade é utilizada principalmente por hotéis e pousadas para hdspedes
estrangeiros.

Na emissdo da NFS-e ao informar, nos dados do tomador, um pais diferente de Brasil, o
campo CPF/CNPJ é redefinido para Identificagdo onde o prestador informara o nimero do

passaporte ou algo que identifique o tomador estrangeiro.

Dados do Tomador

Pais Doc. Identificacdo

NORUEGA v ol

CEP Logradouro Nimero
Complemento Bairro Uf Municipio

Telefone E-ma

15. Tela de Emissdo de Nota — Formuldrio dos Dados do Tomado de Fora do Pais

Copiar e Emitir

Esta opgdo foi criada para agilizar o processo de emissio de NFS-e. E comum
mensalmente as empresas emitirem NFS-e a determinado tomador onde se altera apenas
alguma referéncia na descrimina¢do da NFS-e. Com esta op¢do vocé informard o nimero de
uma NFS-e ja emitida e o sistema abrird a pagina de emissdao com todos os dados da NFS-e
informada preenchidos. Feito isto, é possivel alterar qualquer informacdo que uma emissado

convencional permitiria e emitir a NFS-e rapidamente.
Emitir Nota Fiscal de Servigos baseada em nota emitida

Informe a Nota Fiscal a ser copiada

Numero da NFS-e

Glossario

Valor Dedugao -Utilizado para deduzir o valor que ndo se refere a servico, por exemplo, servigo
de construgao de um muro, onde o prestador fornece também o material. Na nota fiscal ird o
valor do servico mais o valor do material, porém o valor do material serd deduzido para que NAO

entre na base de célculo de ISS, visto que o ISS é o imposto cobrado apenas do servico.
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Aliquota do ISS — O Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, de competéncia dos
Municipios e do Distrito Federal, tem como fato gerador a presta¢do de servigcos constantes da

lista anexa a Lei Complementar 116/2003, ainda que esses ndo se constituam como atividade

preponderante do prestador.

Desconto Incondicionado - N3o tem condigdo nenhuma que precise ser cumprida para que o
desconto seja oferecido, ndo precisa ser compra a vista, nem acima de tantas unidades, nem
pagamento antecipado ... ndo importa nada disso, o desconto sera oferecido independente de

alguma condigcao imposta.

Desconto Condicionado - E um desconto que a empresa oferece desde que uma condi¢do seja
cumprida, por exemplo:

Vocé compra uma mercadoria a prazo, e se vocé antecipar o pagamento ganha 10% de
desconto, vejam que temos uma condicdo, ou seja, s6 ganharemos o desconto se efetuarmos o
pagamento antecipado, outro tipo poderia ser em relagdo a quantidade, comprando acima de 20

unidades, temos 5% de desconto, ou pagando a vista idem, e assim por diante.

PIS - Programa de Integracdo Social - Sdo contribuintes do PIS as pessoas juridicas de direito
privado e as que |he sdo equiparadas pela legislacdo do Imposto de Renda, inclusive empresas
prestadoras de servigos, empresas publicas e sociedades de economia mista e suas subsidiarias,
excluidas as microempresas e as empresas de pequeno porte submetidas ao regime do Simples
Federal (Lei 9.317/96) e, a partir de 01.07.2007, do Simples Nacional (LC 123/2007).

A aliquota do PIS é de 0,65% ou 1,65% (a partir de 01.12.2002 - na modalidade ndo
cumulativa - Lei 10.637/2002) sobre a receita bruta ou 1% sobre a folha de salérios, nos casos de
entidades sem fins lucrativos.

Entretanto, para determinadas operacGes, a aliquota é diferenciada (veja topicos especificos

sobre aliquotas de determinados setores, no Guia Tributario On-Line).

COFINS - Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social - Sdo contribuintes da COFINS
as pessoas juridicas de direito privado em geral, inclusive as pessoas a elas equiparadas pela
legislacdo do Imposto de Renda, exceto as microempresas e as empresas de pequeno porte

submetidas ao regime do Simples Federal (Lei 9.317/96) e, a partir de 01.07.2007, do Simples
Nacional (LC 123/2007).
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A aliquota geral é de 3% (a partir de 01.02.2001) ou 7,6% (a partir de 01.02.2004) na
modalidade ndo cumulativa. Entretanto, para determinadas operacdes, a aliquota é diferenciada

(veja tdpicos especificos sobre aliquotas de determinados setores, no Guia Tributario On-Line).

IR — O imposto sobre o rendimento, mais conhecido como Imposto de Renda, incide sobre o
percentual de renda obtida por cada um dos residentes de um pais, ou seja, incide
proporcionalmente ao ganho mensal ou anual de cada pessoa fisica e juridica. Isto torna a forma

de tributacdo mais igualitdria, uma vez que cada um paga o valor proporcional ao que ganha.

INSS - Instituto Nacional do Seguro Social - E uma autarquia do Governo Federal do Brasil que
recebe as contribuicGes para a manutencdo do Regime Geral da Previdéncia social, sendo
responsavel pelo pagamento da aposentadoria, pensdo por morte, auxilio doenca, auxilio

acidente, entre outros beneficios previstos em lei.

CSLL - CONTRIBUIGAO SOCIAL SOBRE O LUCRO LIQUIDO - A contribuigdo social sobre o lucro
liguido (CSLL ou CSSL) foi instituida pela Lei n2 7.689/1988. Aplicam-se a CSLL as mesmas normas

de apuragdo e de pagamento estabelecidas para o imposto de renda das pessoas juridicas,
mantidas a base de cdlculo e as aliquotas previstas na legislagdo em vigor (Lei n2 8.981, de 1995,
art. 57). Desta forma, além do IRPJ, a pessoa juridica optante pelo Lucro Real, presumido ou
Arbitrado devera recolher a Contribui¢cdo Social sobre o Lucro Presumido (CSLL), também pela
forma escolhida. N3do é possivel, por exemplo, a empresa optar por recolher o IRPJ pelo Lucro Real
e a CSLL pelo Lucro Presumido. Escolhida a opgdo, deverd proceder a tributagdo, tanto do IRPJ

quanto da CSLL, pela forma escolhida.

ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica de execugdo de obra é — em tese — o instrumento
legal que vincula o profissional habilitado a obra de Engenharia Civil (publica ou privada) a ser

construida.



