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1. CONSIDERAGOES GERAIS

1.1. O QUE E A NOTA FiscAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-E

Considera-se Nota Fiscal de Servigos Eletronica - NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente em sistema préprio da Prefeitura
do Municipio de Itajai, com o objetivo de registrar as operagdes relativas a prestagao de servigos.

Este documento vem a substituir as Notas Fiscais de Servigos Convencionais (impressas em papel), autorizadas pelo Municipio através de AIDF
e impressas em grafica.

1.2. OBRIGATORIEDADE DE EMISSAO DA NFS-E

Estdo obrigados a emissdo da NFS-e:

m 0s contribuintes que prestarem servicos sujeitos ao ISSQN, ainda que imunes ou isentos, cuja receita bruta (global, matriz e filiais) seja igual
ou superior a RS 240.000,00 (duzentos e quarenta mil reais) em qualquer periodo de 12 (doze) meses (artigo 42 da IN 029/CMA/2012);

m  Os contribuintes que prestarem um ou mais dos servicos relacionados abaixo, independentemente da receita bruta que auferirem (artigo
42, § 52 da IN 029/CMA/2012):

l - 1.01, 1.02, 1.03, 1.04, 1.05, 1.06, 1.07 e 1.08;
- 4.01,4.02, 4.03,4.04, 4.05, 4.06, 4.07,4.08, 4.09, 4.10,4.11, 4.12, 4.13,4.14, 4.15, 4.16,4.17, 4.18, 4.19, 4.20, 4.21, 4.22 e 4.23,;
Il - 6.04 (exceto quando o contribuinte prestar exclusivamente servicos de academia de danga ou artes marciais);

IV - 7.01, 7.02, 7.03, 7.04, 7.05, 7.16, 7.17, 7.18, 7.19, 7.20;

V - 8.01 e 8.02;

VI - 9.01 € 9.02;

VIl - 10.01, 10.02, 10.03, 10.04, 10.05, 10.06, 10.07, 10.08, 10.09 e 10.10;
VIII - 11.01, 11.02, 11.03 e 11.04;

IX - 13.01, 13.02, 13.03 e 13.04;

X - 17.04, 17.05, 17.06, 17.07, 17.11, 17.13, 17.14, 17.15, 17.16, 17.17, 17.18, 17.19, 17.20, 17.21 e 17.22;
Xl - 18.01;

Xl - 19.01;

Xl - 20.01, 20.02 e 20.03;

Xlv-  23.01;

XV - 25.01, 25.02 e 25.03;

XVI-  27.01;

XVII - 28.01;

XVIIl - 29.01;

XIX-  30.01;

XX - 31.01;

XXl - 32.01;

XXIlI - 33.01;

XXII - 35.01.

Estao dispensados da obrigatoriedade de emissdao de NFS-e:

s Os microempreendedores individuais - MEI, de que trata o §1° do Art. 18-A da Lei Complementar n° 123, de 14/12/2006, optantes pelo
Sistema de Recolhimento em Valores Fixos Mensais dos Tributos abrangidos pelo Simples Nacional - SIMEI,

m Asinstituicdes financeiras;

m Todos os demais contribuintes que ndo se enquadrem numa das situacdes de obrigatoriedade previstas acima.

Estao impedidos de emitir NFS-e:
m 0s prestadores de servicos ndo inscritos no Cadastro Mobiliario do Municipio de Itajai;
m 0s profissionais liberais e autbnomos;

1.2.1. A partir de quando a emissao da NFS-e é obrigatdria
A partir do més seguinte aquele em que o contribuinte insurgir numa das situacdes que tornem obrigatério por ele o uso da NFS-e.

1.2.2. Carater irretratavel da emissao de NFS-e

Uma vez optante pela emissdo de NFS-e, o prestador de servigos ndo podera desistir de sua opc¢do e retornar a emissdao de notas fiscais
convencionais. Mesmo as empresas que, a principio ndo estariam obrigadas ao uso da NFS-e, a partir do momento em que optarem pelo seu
uso, passam a estar obrigadas, sendo vedado o retorno ao sistema de emissdo de notas fiscais convencionais.

1.2.3. Contribuintes que possuem regime especial de emissao de documentos fiscais

Os regimes especiais de emissdo ou dispensa de documentos fiscais deixam de ser aplicados aos contribuintes que optarem ou forem
obrigados a emissdo da NFS-e. Caso desejem a concessdo de regime especial, deverdo fazer novo pedido, a ser analisado pela administracao
tributaria.

1.3. CANCELAMENTO DA NFS-E

A NFS-e poderd ser cancelada pelo emitente (artigo 92 da IN 029/CMA/2012):

| — antes do pagamento do imposto, por meio do sistema;

Il - apds o pagamento do imposto, por meio de processo administrativo enderecado a Secretaria Municipal da Fazenda, em que o contribuinte
devera expor os motivos do pedido e juntar os documentos comprobatdrios.

1.4. BENEFiCIOS PARA O PRESTADOR DE SERVICOS QUE EMITIR NFS-E
e Reducdo dos custos de confeccdo de talonario de notas fiscais e/ou de sua impressao;
e Redugado de custos de armazenagem de documentos fiscais;
e |ncentivo a uso de relacionamentos eletrénicos com seus tomadores;
e Simplificacdo de obrigacbes acessoérias, como:



v dispensa de solicitacdo da Autorizacdo de Impressao de Documentos Fiscais - AIDF;

v ndo escrituragao da NFS-e emitida na Declaragdao Mensal e Anual de Servigos - DMS.
e Maiores recursos para o gerenciamento e controle das notas fiscais emitidas e recebidas;
e Eliminacdo de erros de cdlculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao.

1.5 LiIsTA DE PRESTADORES

Na Lista de Prestadores poderao ser localizados todos os prestadores de servicos que estdo autorizados pelo municipio de Itajai a emitir a

NFS-e. A partir do deferimento da autorizacao de emissao de NFS-e, o prestador passara a constar da Lista de Prestadores disponivel no Portal
da NFS-e. A busca pode ser feita pelo nome ou CNPJ.



2. ACESSO E USO DO SISTEMA DA NFS-E

2.1. SOLICITAGAO DE ACESSO AO SISTEMA
Para utilizar o sistema, o contribuinte obrigado, ou aquele que mesmo ndo obrigado optar pelo uso, deverd apresentar “TERMO DE USO DA
NFS-e”. Este documento sera gerado pelo préprio sistema da NFS-e.

Para tanto, basta acessar o portal da NFS-e (http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/) e clicar no link “Credenciamento”. Apds preenchidos os dados
solicitados, serd gerado o “TERMO DE USO DA NFS-e”, que deverd ser impresso em duas vias, uma das quais devera ser assinada pelo
responsavel legal e ter a firma reconhecida em cartério. Apds feito isso, deverdo ser juntadas copias simples dos documentos solicitados no
rodapé do Termo.

Os documentos poderdo ser entregues num dos enderecos:

- diretamente na Auditoria Fiscal do Municipio (Rua Alberto Werner, 17, bairro Vila Operaria — em frente ao Gindsio Gabriel Jodo Collares);

- no Protocolo Geral da Prefeitura de Itajai (Rua Alberto Werner, 100, bairro Vila Operaria).

2.2. ACESSO AO SISTEMA
O requerimento de uso da NFS-e cuja documentagao necessaria for apresentada durante determinado més, sera autorizado para uso a partir
do primeiro util dia do més seguinte.

Apds autorizado o uso, o acesso ao sistema da NFS-e podera ser efetuado por meio de duas maneiras distintas: Senha Web ou Certificacao
Digital. O usuario podera optar pela forma de uso, podendo inclusive fazer uso do sistema através das duas formas.

2.2.1 Certificagao Digital

O acesso ao sistema da NFS-e podera ser efetuado por meio de Certificado Digital para qualquer contribuinte emitente da NFS-e. Neste tipo de
acesso, podera ser acessado o sistema sem a necessidade de utilizacdo da senha web. Para tanto, é disponibilizado o um servigo especifico,
denominado WebService.

O certificado digital utilizado devera ser do tipo Al ou A3, emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil, devendo conter o numero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ do proprietdrio do
certificado digital ou de sua matriz, caso o estabelecimento usuario seja uma filial.

Para maiores detalhes sobre o acesso ao sistema através do uso de Certificagdao Digital, consulte o Manual de Integragdo da NFS-e, disponivel
para download no portal da NFS-e de Itajai.

2.2.2. Senha Web
Para acesso ao sistema através de Senha Web o usuario deverd acessar, através de seu navegador internet (Windows Explorer ou Mozilla
Firefox) o endereco eletrbnico http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/.

Para iniciar o uso, deverdo ser informados, o CNPJ do estabelecimento, a Senha Web cadastrada no momento do pedido de credenciamento e
o codigo anti-robo solicitado, conforme mostrar a figura a abaixo:

- -:'.‘._ .;_'“.ll‘ y

‘}.‘. - J

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica
)y Prefeitura Municipal de Itajai

IHome Contato @ Senhas Downloads Perguntas frequentes

Acesso On-Line

Nota Fiscal de Servicos Eletrdnica € um documento digital,
gerado e armazenado eletronicamente pela prefeitura. A
geracao da NFS-e sera realizada por meio de sericos
informatizados, disponibilizados aos contribuintes. Para que

Servicos On-Line sua geracdo seja autorizada, dados necessarios para a
digitacdo da nota serdo analisados, processados e validados,
Consultar NFS-e se corretos, gerardo o documento.

Denunciar RPS - Voce recebzu um RPS
que nao foi convertido em NFS-e?

Prestadores - Lista de prestadores Cllque e confira.

sutorizados a emitirem NFS-e

Acompanhar Credenciamento

Credenciamento

Figura 01


http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/
http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/

2.3. CONFIGURAGOES INICIAIS

Os dados cadastrais, bem como configuracdes quanto a opcao pelo Simples Nacional, sujeicdo ao ISS fixo ou outras formas de tributacdo ja
estardo previamente configuradas, de acordo com as informacdes constantes no Cadastro de Contribuintes do Municipio de Itajai. Para iniciar
0 uso, basta que o usudrio indique quais os itens da lista de servigos serdo utilizados pela empresa.

2.3.1. Itens da Lista de Servico

Para configurar os itens da lista que serdo utilizados, basta clicar no ir menu “Configuragdes, Atividades Fiscais”. Na tela que surgird (conforme
figura abaixo), deverdo ser selecionados os itens da lista utilizados pela empresa, marcando a caixa de selecdo destacada em vermelho na
figura (poderdo ser selecionados um ou mais itens). Também deverd ser indicada, dentre os itens selecionados, qual deles é o mais utilizado
pela empresa (atividade principal). Para isso, basta selecionar a caixa de selecio em forma de circulo, ao lado do item respectivo (apenas um
item podera ser marcado como principal). Ao final, clique no botdao <Gravar>, localizado no topo da pagina.

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @Pﬂh"‘ia

L Prefeitura Municipal de Itajai
s i :

I Home Servicos Imposto Configuracies i I
{ Atividade fiscal
Atividades Fiscais

Logomarca (Personalizar)

Cadastrar Usuarios
[] princi. Atividade fiscal

1.01 - Andlise e desenvolvimen Grupo de Usudrios
1.02 - Programacdo
1.03 - Processamento de dados e congéneres
@ 1.04- Elaboracdo de programas de computadores, inclusive de jogos eletrdnicos
1.05 - Licenciamento ou cessdo de direito de uso de programas de computacio
1.06 - Assessoria e consultaria em informatica
1.07 - Suporte técnico em informatica, inclusive instalacio, configuracio e manutencio de programas de computacio € bancos de dados

1.08 - Planejamento, confeccdo, manutencio e atualizacio de paginas eletrinicas

201 - Servicos de pesquizas e desenvolvimento de qualguer natureza

EENEEEEEEE

3.01 - Cessdo de diretto de uso de marcas e de sinais de propaganda

3.02 - Exploracio de =alies de festaz, centro de convencies, escritdrios virtuais, stands guadras esportivaz, estadios, gindsios, auditdrios,
casas de espetdculos, pargues de diversdes, canchas e congéneres, para realizacio de eventos cu negdcios de gualguer natureza

<]

Figura 02

2.3.2. Logomarca da empresa na NFS-e

E possivel personalizar as NFS-e emitidas com a logomarca ou logotipo da empresa. Para isso clique no menu “Configura¢des, Logomarca” e
indique um arquivo de imagem num dos formatos requeridos pelo sistema.

Esta configuracdo ndo é obrigatoria.

A imagem a ser carregada deverd cumprir os seguintes requisitos:

Dimensdes da imagem: 80 pixels de largura e 70 pixels de altura
Tamanho maximo do arquivo: 25.000 bytes
Formatos aceitos: BMP, JPG, GIF, PNG ou JPEG.

2.3.3. Vincular Contador

Caso desejar, o usudrio podera conceder permissao de acesso ao seu Contador, sendo entdo possivel que seu contador acesse o sistema com
seu CPF/CNPJ e senha e possa verificar as NFS-e emitidas, fazer apuracdo do ISS devido, emitir guias de recolhimento, etc. Ao vincular o
contador o usuario deverd configurar quais os servicos que serao liberados para o contador, limitando ou dando acesso total a ele.

Para vincular um contador, vd ao menu “Configurac¢des, Vincular Contador” e informe o CPF ou CNPJ do Contador ou Escritério Contabil.

Para desvincular um contador, selecione o botdo vermelhor com um “X” ao lado do nome do contador vinculado.
Ndo é obrigatdrio vincular um contador.
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2.3.4. Vincular Clientes

Ao emitir a NFS-e pelo portal, sera solicitado o CPF ou CNPJ do cliente. Caso o emissor da NFS-e tenha clientes para os quais emita NFS-e
rotineiramente, podera definir estes como clientes rotineiros. Dessa forma esses clientes aparecerao numa lista, podendo ser selecionados no
momento da emissdo da NFS-e, evitando a necessidade de digitar seu CPF ou CNPJ (vide figura abaixo).

Informe o tomador do servigo

Clientes

PUBLICA ASSESSORIA LTDA
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJAI

Lancar Pesquisar Limpar

Figura 03

Para definir uma pessoa fisica ou juridica como cliente rotineiro, clique no menu “Configurag¢oes, Clientes” e, na tela que surgird, cligue em
“Pesquisar Cadastros”, conforme mostra a figura a seguir.

I Home Servicos Imposto Configuracoes Sair I

Pesquizar cadastros

Contribuintes vinculados

PUBLICA INFORMATICA LTDA
CNPJ: 85.836.771/0001-20

RUA: ICARA, N®151 | MOURAVA SECA - CEP: 83030170
whahw. publica.inf.br

Total de clientes vinculados: 1

desvincular cliente

Figura 04
Feito isso, bastara informar qual o cliente que deseja vincular.

2.3.5. Alterando a Senha Web cadastrada
A Senha Web cadastrada no sistema pode ser alterada a qualquer tempo. Para tanto, apds logar no portal da NFS-e (vide item 2.2.2 deste
manual), clique no link “Trocar Senha”, conforme demonstra a figura abaixo.

\.'— - ’ ” .
o NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @PUb"Ca

Prefeitura Municipal de Itajai
O 2 ]

I Home Servicos Imposto Configuracoes Sair l

Informagoes do usuario do sistema

Status Nome CNPJ Inscri. munci.
) 9999999
Municipio: MAJAI
Bairro: CENTRO CEP: 88301001
Endereco: HERCILIO LUZ
E-mail: 'rvan@itaja.iisc.gov.br
Enguadramento: 1SS VARIAVEL, SIMPLES NACIONAL.

IP atual: 10.10.1.35 Uttimo acesso:  09/11/2012 10:37:03

Usuario logado: Administrador

Figura 05




2.3.6. Recuperando a Senha Web
Para recuperar a sua senha cadastrada no sistema, visite o portal da NFS-e e clique em "Senhas" na pagina inicial. Digite entdo o CNPJ utilizado
no cadastramento da Senha Web e clique no botdao <Recuperar senha>, conforme demonstra a figura abaixo.

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica

ys Prefeitura Municipal de Itajai

[ ITAJA Y
I Home @ Contato ﬂ Downloads Perguntas frequentes

1

e

Recuperar senha Limpar

Figura 06

2.4. UTILzAGAO DO SISTEMA

A légica de funcionamento do sistema é baseada na comunicacao do contribuinte com a prefeitura de Itajai vai internet; todo o processamento
e geracdo dos documentos eletronicos é efetuado nos servidores da Prefeitura de Itajai. O acesso a tais servicos eletronicos poderd ocorrer por
meio de dois diferentes tipos de servigos disponibilizados aos contribuintes:

- acesso web, mediante o uso de senha web no portal disponibilizado pela Prefeitura;

- servigo de WebService, para comunicagao entre o ERP (software de gestdao da empresa) do contribuinte e o servidor da prefeitura, dispensado
neste caso o acesso via portal da NFS-e, sendo, entretanto, necessaria a identificagdo do contribuinte por certificado digital.

2.4.1 Uso através do WebService (Certificado Digital)

O uso do sistema da NFS-e através de Certificado Digital, mediante comunica¢dao via WebService, deverad seguir as recomendacdes do ERP
utilizado pelo contribuinte.

Para informacdes sobre comunicac¢do e desenvolvimento de layout, consulte o manual de integracao, disponivel para download no portal da
NFS-e de Itajai.

2.4.2 Uso através de Senha Web
Através do portal da NFS-e, mediante o uso de senha, o contribuinte tera acesso aos servicos a seguir apresentados.

2.4.2.1 Emissao da NFS-e
Ver item 3 deste manual.

2.4.2.2 Cadastrando Clientes
Para cadastrar um cliente que ainda ndo conste na base de dados da Prefeitura de Itajai, vd ao menu <Servigos, Emitir NFS-e>. Na tela seguinte
clique no botdo <Pesquisar> e em seguida no botdo <Cadastrar>. Preencha os dados cadastrais do cliente e ao final clique no botdo <Gravar>.

2.4.2.3 Conversao de RPS em NFS-e

No caso de ndo ser possivel a emissdo imediata da NFS-e (contingéncia), seja por indisponibilidade do sistema da Prefeitura de Itajai ou por
problemas internos da empresa, devera ser emitido um Recibo Provisdrio de Servicos — RPS (para maiores detalhes sobre RPS veja o item 4
deste manual). Todo RPS dev era ser convertido, no prazo maximo de 10 (dez) dias, em NFS-e (vide artigo 14 da IN 029/CMA/2012), sob
pena de multa (artigo 79, |, da Lei 6.018/2011).

Para realizar a conversdo de um RPS em NFS-e, cligue no menu “Servicos, Declarar RPS”. O processo de conversdao de um RPS em NFS-e é
semelhantes a emissdo de uma NFS-e; a diferenca é que, além das informacdes necessdarias a emissdo da NFS-e, serdo solitados os dados do
RPS gue estd sendo convertido, conforme pode-se verificar na figura a seguir.

Geral Adicionais Tomador Local da prestagdo Substituigao Intermediario

Tomador: 95.836.774/0001-20 - PUBLICA INFORMATICA LTDA

Descricdo do senvico

Matureza da operacio
Selecione uma natureza da operagdo E|
ltem da lista de servicos
Selecione um item da lista de servigos E|
Valor senvicos Aliquota 1S5 Valor 1SS retido Valor 155
0,00 0,00 0,00 0,00

Informacgdes sobre o RPS emitido
Série RPS Mimero RPS Tipo Data emissdo Status
RPS [«] 17072012 |[Normal  [+]

Nota fiscal conjugada (Mista)
Cupom

Declarar HPS & converter em NFS-g Limpar

Figura 07



Os dados do RPS a serem informados sao os seguintes:

- Série do RPS: informar a série constante no RPS emitido;

- Numero do RPS: informar o nimero constante no RPS emitido;
- Tipo: informar:

« Nota fiscal conjugada (Mista)', quando uma NF-e estadual conjugada for utilizada como RPS. Nesse caso, deverdo ser informados
apenas os servigos constantes na NF-e conjugada;

« Cupom?®, quando utilizado cupom fiscal como RPS. Nesse caso, deverdo ser informados apenas os servicos constantes na NF-e
conjugada;

e RPS, para os demais casos.

- Data emissdo: informar a data de emissdo do RPS, que deverd ser igual ou anterior a data da conversao;
- Status: informar o Status do RPS no momento da conversdo, sendo:

e Cancelado: quando o RPS que esta sendo convertido houver sido cancelado (mesmo quando cancelado, o RPS deverd ser convertido em
NFS-e, o que ird gerar uma NFS-e também cancelada). Isto faz-se necessdrio para controle do uso dos RPS’s. O cancelamento de um RPS
deverd seguir as mesmas regras previstas para cancelamento de Notas Fiscais de Servicos convencionais (ver artigo 79, lll, do Decreto
9.215/2010);

e Normal: quando o RPS que estd sendo convertido nao estiver cancelado.

2.4.2.4 Geragao de NFS-e em lote (conversao de RPS em lote)

Os contribuintes que dispuserem de sistema informatizado, poderdo gerar a NFS-e através da integracdao de arquivos XML. O uso desta
funcionalidade visa dispensar a digitacdao das informagGes diretamente no portal da NFS-e, além de permitir maior integracao do sistema de
gestdao da empresa com o sistema de emissao de notas fiscais eletronicas.

O arquivo XML devera ser gerado pelo sistema do contribuinte e carregado no portal da NFS-e via upload através do menu “Declarar Lote RPS”.
Feito isso, serd exibida a tela a seguir, onde sera solicitado ao usudrio que indique o local onde estd o arquivo XML a ser convertido em NFS-e.

{ Declarar lote RPS

Arquivo de lote RPS: | Selecionar arquivo_ |

Atengdo: O processamento de lotes com o ndmero inferior ou igual a 10000 {dez mil) serdo processados
imediatamente. Os demais arquivos serdo processados em até 24 horas. O tamanho maximeo do arquivo de
lote devera ser 3 (tirés) Megabytes (MB).

Enviar

Figura 08

Apds indicar o arquivo XML a ser convertido, clique no botao <Enviar>. O resultado do processamento do lote sera exibido instantaneamente,
pode esse resultado ser o processamento com sucesso, quando entdo poderdo ser exibidas as NFS-e geradas, ou com erro, caso em que serd
informado o cédigo e motivo do erro ocorrido no processamento, bem como a solucdo para tal erro, quando for o caso.

Um arquivo XML podera conter uma ou diversas notas fiscais, que serdao geradas todas no mesmo momento.

Quando o lote for processado com sucesso, as NFS-e geradas poderdo ser importadas para o sistema informatizado do contribuinte, também
através de arquivo XML. Para tanto, vd ao menu <Servigos, Consultar NFS-e> e realize uma consulta por lote, escolhendo a op¢do “Gerar em
XML”. Para maiores detalhes sobre a geracdo do XML de retorno, consulte os itens 2.4.2.4, 2.4.2.5 ou 2.4.2.6 deste manual.

E possivel a integracdo de arquivos XML também através de um servico especifico de internet conhecido como WebService. Contudo, a
integracdo de arquivos XML mediante o uso de WebService é tratado em manual especifico (consulte o manual de integracdo, disponivel para
download no portal da NFS-e de Itajai).

2.4.2.5 Consulta de RPS
E possivel consultar os Recibos Provisérios de Servicos — RPS que foram convertidos em NFS-e. Para isso, clique no menu “Consultar RPS”. Sera
exibida a tela que segue.

{ Consultar RPS

Pesquiza por data: Pesquisar periodo
Pezquisa por RPS: Pesquisar RPS
Pesquiza por lote: Pesquizar lote

Figura 09

Essa consulta podera ser realizada:

- pelo numero do RPS;

- pelo numero do lote a que pertenceu o RPS;
- pela data do RPS.

! Somente poderdo ser utilizados a NF-e estadual conjugada ou Cupom Fiscal como RPS, mediante prévia autorizacéo do Fisco Municipal.
? Vide nota anterior.



2.4.2.6 Consulta de lote RPS
Através do menu “Servigos, Consultar Lote RPS” é possivel consultar os RPS convertidos em NFS-e, tenham eles sido convertidos via upload ou
via WebService. Ao clicar no menu serd exibida a tela que segue.

consultariote HES —

Pesquisa por data: | | | | Pesquisar periodo

Pesquisa por lote: |:| Pesquisar lote

Figura 10

Essa consulta poderad ser realizada:
- pelo numero do lote;
- pela data do lote.

2.4.2.7 Consulta de NFS-e
As NFS-e geradas poderdo ser consultadas, visualizadas e impressas através do menu “Servigos, Consultar NFS-e”. Ao clicar sobre este menu,
sera exibida a tela que segue.

Sair I
Semqns‘ Emitir MF3-&

Consulta por periodo | Consulta por competéncia | Consulta por NFS-e Consulta por lote d

Data: | |E|| |5'rtuau;§n:|T-:|-|:||:|-s :IanaIprest.:|T|:|-|:I|:|~5 EI

Afividade: | [

Natureza: | [ ]

Tomador: | | o) | |
Exibir: i Tela -

Gerar XML
Gerar PDF

Conforme pode ser observado na imagem supra, quatro diferentes tipos de consulta estdo disponiveis:
1. Consulta por periodo: com base na data de emissdo das NFS-g;
2. Consulta por competéncia: com base na competéncia (més de apuracdo do ISS) da NFS-e. O més de competéncia de uma NFS-e podera
ser diferente da sua data de emissao;
3. Consulta pelo nimero da NFS-g;
4. Consulta por lote: consulta pelo nimero de um lote XML.

Figura 11

Além disso, diversos filtros estdo disponiveis nas consultas a serem realizadas: as consultas poderao ser filtradas pelo item da lista de servicos,
pela natureza da operacao, por cliente, pelo local da prestacdo do servicos e pelo status da NFS-e (normal ou cancelada). Caso utilizado algum
dos filtros (o uso desses filtros ndo é obrigatério), apenas as NFS-e que atendam tais critérios serdo retornados na pesquisa.

Por fim, ha 3 diferentes maneiras de exibicdo dos dados (a ser escolhido na opgdo “Exibir”, conforme demonstra a imagem acima):
a. Exibicdo em tela;
b. Arquivo XML;
c. Relatério em formato de arquivo “pdf”.

Para visualizacdo e impressdo de uma NFS-e, faca a consulta em tela e clique na lupa ao lado do nimero da NFS-e; a nota sera exibida no seu
navegador internet.

2.4.2.8 Consulta de NFS-e recebidas
E possivel consultar as NFS-e emitidas por outras empresas de Itajai, desde que tenham como destinataria a empresa consulente. Para
consultar as NFS-e que foram emitidas contra a empresa, clique no menu “Servicos, Notas Recebidas”.

Hotas recebidas ~

Pesquiza pnrdata:| || | Pesquisar perindo

Figura 12
Deverd ser informado apenas qual o periodo que se deseja consultar.

2.4.2.9 Cancelamento (e Substituicdo) de NFS-e

Uma NFS-e poderd ser cancelada, via sistema, até o vencimento do ISS correspondente ou, até a geragao da guia de recolhimento do ISS, o que
ocorrer primeiro (ver também item 1.3 deste manual). A legislacdo estabelece que sempre que uma Nota Fiscal de Servicos for cancelada,
devera nela indicar o nimero da Nota Fiscal de Servicos que a substituiu, ou se nao for esse o caso, informar qual o motivo do cancelamento.
Assim, existem dois tipos de cancelamento:



2.4.2.9.1 Substituicdo de NFS-e

Quando uma NFS-e houver sido emitida com alguma informagao incorreta, necessitando ser substituida por outra NFS-e. Para cancelar uma
NFS-e e a substituir por outra basta iniciar a emissao de uma nova NFS-e, informando na aba “Substituicdo” o nimero e série da NFS-e a ser
cancelada e substituida (vide item 3.5 deste manual). Este procedimento tera automaticamente o seguinte efeito: cancelara a NFS-e incorreta
(cujo nimero e série fora informado na aba “Substituicdo) e na nova NFS-e serd inserida uma mensagem informando que a NFS-e ora emitida

substitui a anterior, bem como serd inserida uma mensagem também na NFS-e cancelada informando tal substitui¢do.

A Prefeitura Municipal de Itajai > Sate 22 N30 2 Prefeitura Municipal de Itajai Wi « Sase 2 NS
s 00000143 | A
SECRETARIA MUMCPAL DA FAZINDA L | SICRAETARSA MUNCPAL DA FAZENDA T s o =2 Cousmic
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-¢ FETIT 12634
‘ } &w Casgs e vwicado
oy NIV M AW
PRESTADCR O€ SCRWCOS JTrey SORWCOS
CPPENPL 03.11248200001-78 trarras Moo 2079923 =4 PP 031124820081 Ieacrcis Moy 39290m
Haerm £8A - SETEMAS £ CONSULYORIA LTDA 1 Neew £2A - SETEMAS E CONSULTORIA LTDA
Encemece HERCILIO LUZ 1 Encwes HERCILIO LUZ 1
& = se301-001 Barre CENTHO tw cen se301-001 Bar: CENTRO
- Mmoo ITAIAI uF sc ——— M ITAJAl ur sc

TOMADCA OF SERVIOS SERCS
CreTry 00.710.3320001-24 CrFONY 05.710.3320001-94
Merre PUBLICA ASSESSORIA LTOA Mo PUBLICA ASSESSOMA LYDA
Encursss RUA HERMANN HUSCHER, 167 Encernzs RUA HERMANN HUSCHER, 167
cep 02008008 Sarrs VILA PORMOSA cEn 02008000 Burs VILA FORMOSA
Muricps BLUMENAY i Muricipes SLUMENAY uf sc
DSCUMNACAD DOS SERVICOS DECHMINACAD DOS STRVIC 0%

rasce ckashipatdisas

CANCELADA

VALOR TOTAL OO SERVICO: RS £53.33 VALOR TOTAL DO SERVICO: IS 32,80
Comn 5 s [Coos 2 serme
.02 - Irswtrugho, orientagho e quslge amress 14.01 - Lubrificagho, kmpezs, ustracdo, reviabo. cargs ¥ recergs, conserts, restauracio, blindagem, manutsncéo =
comservagho de maguinas, veiculas, apareias, moszean. hbjetc (excets pacas &
partes smpregades, qus fcen aujekax ac ICNS)
e Tervee L= R X Tae B e Ve ot o T L= R % TR T e Ve G5
643,33 653,33 200% a.08 13.07) 8,20 5,20 000 % a0s 0.00]
) = 1 T COPRE T R = = ~—— s T TR
2,50} 8,00 0 008 0.00) 2,20 2,20 a0 008 0.00)
T Ve LT S vt = T T e B [Tae ot
2,20 8,00 008 0,08/ 253,53 5,20} 2,20 a0 008 10,00

- Consuta a esta Noka Fracal o panal da NFE- 06 Rl b e Sy e Gov brintse! NS & Befantratae atts Tics FIacE o PO €13 NFE.0 1o Rl AERxI1ise Heeal o€ OOV IRNSY
- DOCUMENTO FISCAL EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SMPLES NACIONAL BTl ol e it Ll e et o

- Exm NFE-@ 0 subsitubia pela NFS-8 n* 143 sdda A1, it em 20062012

Numero e Série da NFS-e Numero e Série da NFS-e
00000141/ A1 00000143/ A1
Data e Hora da Emisséao Data e Hora da Emissao
14/06/2012 16:28:19 20/06/2012 11:00:54
Caodigo de Verificagéo Caodigo de Verificacdo
OTY4-MDAZ MJM5-MZAW
%

- Consulte a autenticidade desta Nota Fiscal no portal da NFS-e de Itajai: http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/
- DOCUMENTO FISCAL EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES NACIONAL
- Esta NFS-e foi substituida pela NFS-e n® 143 série A1, emitida em 20/06/2012.

- Consulte a autenticidade desta Nota Fiscal no portal da NFS-e de Itajai: http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/
- Esta NFS-e substitui a NFS-e n°® 141 série A1, emitida em 14/06/2012.

Figura 13

2.4.2.9.2 Cancelamento de NFS-e

Quando uma NFS-e houver sido emitida por equivoco, ndo devendo ser substituida por outra, ela podera ser simplesmente cancelada. Neste
caso devera ser informando o motivo de tal cancelamento. Para cancelar uma NFS-e, localize a nota a ser cancelada (vide item 2.4.2.6 deste

manual), e clique na op¢do “Cancelar”, ao lado da NFS-e, conforme mostra a imagem a seguir.

L Consulta por periodo | Consulta por competéncia | Consulta por NF5-e | Consulta por lote d

Mimero NFS-e: tuacio: | Todos [=| Local prest - | Todos [=]

Atividade: [=]
Matureza: | El
Tomador: | |£} | |

Exibir: | Tela =

Pesquizar Limpar
H Serie  Emissdo Vir. servigos VIr. 155 Tomador Situagdo Cancelar
o Al 19/07/2012 1,00 0,00 TOMADOR NAO IDENTIFICADO Normal Cancelar [

Total de registros encontrados: 1

Figura 14

Feito isso, informe o motivo do cancelamento e em seguida clique no botdao <Confirmar Cancelamento>.



2.4.2.10 Reenvio de NFS-e por e-mail

Ao emitir uma NFS-e, ela podera ser automaticamente enviada via e-mail para o cliente (vide item 3.3 deste manual). Contudo, caso o emissor
desejar, uma NFS-e ja emitida podera ser reenviada por e-mail, seja para o mesmo ou para outro endereco de e-mail. Para tanto, localize a
NFS-e a ser reenviada (vide item 2.4.2.6 deste manual) e clique no icone correspondente a um envelope, conforme mostra a imagem a seguir.
Na tela que surgird, informe o endereco de e-mail para o qual deseja reenviar a NFS-e e clique no botdao <Enviar e-mail>.

Consulta por periodo Consulta por competéncia Consulta por lote
Nimero NFS-e: |170 Situacdo: | Todos [ =] Local prest: | Todos [=]

Atividade: “ J =]

Matureza: E|

Tomador:

Exibir: | Tela E-mail: | =
Enwviar e-mail Limpar Cancelar

N° NF5-e Série Emissdo VIr. 4 Situagio Cancelar
170 £ Al 18072012 1,00 0,00 TOMADOR NAO IDENTIFICADO Mormal B
Total de regisiros encontrados:

Figura 15

2.4.2.11 Carta de Corregao

Ainda ndo esta disponivel a emissdao de Carta de Corregao para regularizagdo de erro ocorrido na emissao de NFS-e. Caso necessaria a corre¢ao
de alguma informag¢dao de uma NFS-e gerada, ela deve ser substituida por outra (vide item 2.4.2.8.1 deste manual).

Em breve sera disponibilizada a ferramenta Carta de Corregdo, permitindo que dados como a descricao do servico ou o nome e enderec¢o do
cliente sejam retificados. Contudo, nao sera possivel retificagdo via Carta de Correcao:

- das variaveis que determinam o valor do imposto, tais como: base de calculo, aliquota, deduc¢des da base de cdlculo, item da lista de servigos
e descontos incondicionais;

- de dados cadastrais que implique na alteracdo do prestador ou tomador de servicos;

- do nimero e/ou série da nota e a data de emissdo/geracao;

- da indicacdo de isen¢ao ou imunidade relativa ao ISS;

- da indicacao do local de incidéncia do ISS;

- da indicacdo da responsabilidade pelo recolhimento do ISS;

- do numero e a data de emissao do Recibo Provisorio de Servigos - RPS.

2.4.2.12 Apuracgao do ISS

Para as empresas que emitem a NFS-e, a guia de recolhimento do ISS devera ser emitida obrigatoriamente através do portal da NFS-e. Para
tanto, no inicio do més imediatamente seguinte ao encerrado, o contribuinte devera clicar no menu “Imposto, Apurar Imposto”. Duas opc¢des
serao exibidas: “Langar valor” e “Langar com incentivo”, conforme se observa na imagem a seguir.

Apurar 155 homologado

Ano Més Valor 155 homologado Apurar imposto

Lancar valor

2011 10 180,12 . .
Lancar com incentivo®

Lancar com incentive® Utilize esta opcdo para informar eventuais repasses 4 projetos de incentivo & cuttura efou ao esporte previamente
aprovadoes pelo municipio, possibiitando a deducdo deste valor no 1S5 proprio a recolher.

Figura 16

A opc¢do “Langar com incentivo” somente devera ser utilizada por empresas que transfiram recursos para projetos de incentivo a cultura e/ou
ao esporte previamente aprovados pela Prefeitura de Itajai. Nesse caso serdo solicitados dados acerca dos recursos transferidos (nome e
CPF/CNPJ do beneficiario, nimero do projeto pré-aprovado pelo municipio, valor do repasse, etc).As demais empresas deverdo utilizar a opgao
“Langar valor”.

Observacgoes

- Empresas que estejam sujeitas ao pagamento do ISS fixo e empresas optantes pelo Simples Nacional ndo deverdo fazer o pagamento do ISS
em guia especifica. Para essas empresas o sistema nao emitira guia de recolhimento.

- O vencimento do ISS ocorre sempre no décimo dia util do més seguinte ao més de apuracao (vide artigo 26, IV, da Lei Complementar
29/2003).

- Caso a empresa tenha duvidas quanto ao valor do ISS apurado pelo sistema, podera gerar um relatdrio para conferéncia de tal valor. Para
tanto, faga uma consulta de NFS-e por competéncia (vide item 2.4.2.6 deste manual), filtrando apenas as NFS-e com status “Normal” e
escolhendo a opc¢ao “Gerar em PDF”.

- Apos a apuragdo do imposto, as NFS-e correspondentes nao mais poderao ser canceladas. No caso de a guia de recolhimento gerada ainda
ndo houver sido quitada, ela podera ser cancelada, permitindo assim que uma NFS-e constante naquela apuragdo possa ser
cancelada/substituida. Feita o cancelamento ou substituicdo necessario, devera ser feita novamente a apuragdo do imposto.



2.4.2.13 Emissao da Guia de Recolhimento do ISS
Ap0ds efetuada a apuracgdo do imposto (vide item 2.4.2.11 deste manual), devera ser impressa a guia de recolhimento do ISS. Para isso clique no
menu “Imposto, Guias”. Serdo exibidas todas as guias cuja apurac¢do do imposto ja foi realizada.

[ Débitos — _
Divida: | [=] Ano:[  [+] més:| [+] situacio:|  [+]
Pesquizar Limpar
Ano Parcela Dt. langa. Dt. wenc. Ot. pag. Divida Valor Boleto Canc.
2011 9 2022012 141042011 ISS NFS-E 2,05 Recalcular @

2011 10 201072011 14112011 201042011 IS5 NFS-E 0,1 Pago

2011 10 0402011 141112011 04102011 IS5 NFS-E 0,07 Pago

2011 11 11M1/2011 14M 212011 T1H12011 IS5 NFS-E 0,15 Pago

2011 11 29/05/2012 15M2/2011 ISS NFS-E 276 Recalcular (%]
2011 12 2T32Zm2 13001/2012 IS5 NFS-E 18142 Recalcular @
22 1 2022012 1400212012 IS5 NFS-E 32,11 Recalcular (%]
22 2 22022012 14/03/2012 IS5 NFS-E 53604 Recalcular (%]
202 2 170052012 150032012 ISS NFS-E 31027 Recalcular (%]
2m2 3 1200472012 16/04/2012 ISS NFS-E 60,20 Recalcular @
22 4 27822 150052012 IS5 NFS-E 40,83 Recalcular @
22 5 03072012 180062012 ISS NFS-E 368,00 Recalcular (%]
212 5 3072012 18/06/2012 ISS NFS-E 217 Recalcular (%]
202 6 osoTi2012 13007/2012 ISS NFS-E 416,95 Recalcular (%]
2M2 7 1907/2012 140872012 ISS NFS-E 104,23 Gerar 9

Figura 17

- As guias ja pagas aparecerdao com o status “Pago”.

- As cujo vencimento do ISS ainda ndo ocorreu, aparecerdo com o status “Gerar”. Clicando sobre este link sera visualizada a guia de
recolhimento do ISS.

- As guias ja vencidas e ndo pagas aparecerdao com o status “Recalcular”. Clicando sobre este link, sera solicitada a data em que se deseja
efetuar o pagamento, permitindo a emissao da guia de recolhimento com novo vencimento, ja contemplando as corre¢des pelo pagamento em
atraso.

2.4.2.14 Exportagao em arquivo das NFS-e emitidas

O sistema da NFS-e permite a exportacdo em arquivo formato XML dos dados das NFS-e emitidas. Dessa forma o prestador dos servicos podera
utilizar estes dados para controle em seu sistema préprio de gerenciamento. Podera também utilizar esta funcionalidade para envio das NFS-e
ao contador ou escritério contabil, evitando a necessidade a necessidade de digitagdao dessas informagdes nos sistemas fiscais e contabeis da
empresa.

Para exportar as NFS-e emitidas num determinada més de apuracdo, faca a consulta de NFS-e por competéncia (vide item 2.4.2.6 deste
manual) e escolha a opcdo “Gerar em XML”.

@ Clique aqui [@Vﬂqlnlad
Consulta por periodo | Consulta por competéncia I Consulta por HF5-e | Consulta por lote d

Competéncifl | Junho  [=]| 2012 [ ] El Cituacio: | Todos [« | Local prest.: | Todos

Atividade:

Matureza:

]
|~
]

Tomador; o |

Exibir: | Gerar XML EI
2 gsqu izar Limpar

Figura 18

Apds gerar o arquivo XML, clique no link “aqui” com o botao direito do mouse e escolha a op¢do “Salvar destino como...” (Internet Explorer) ou
“Salvar link como...” (Mozilla Firefox).



2.4.2.15 Consulta de RPS pelo tomador do servigo
E possivel que o tomador do servico consulte a conversdo de um RPS que lhe foi entregue. Para isso, na tela principal do sistema, sem a
necessidade de efetuar login, clique no menu “Consultar RPS”. Na tela que surgira, o tomador do servico deverd informar os seguintes dados,
gue serao encontrados no RPS que lhe foi entregue pelo prestador do servico:
- CNPJ do emissor do RPS;

- Numero e série do RPS.

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @ Pablica
e ) Prefeitura Municipal de Itajai

I Home Contato Senhas Downloads @ Perguntas frequentes I
Acesso on-line
CPFICNPJ: | ]
SENHA: | ‘{ Nota Fiscal de Servi(;os.EIetrénica éum docu.mento digital, gerado
;- NS¢ Hafh remtats bor B Sanecos IR
Entrar Limpar disponibilizados aos contribuintes. Para que sua geracio seja

autorizada, dados necessarios para a digitacdo da nota serdo
analisados, processados e validados, se corretos, gerardo o

Consultar NFS-e documento.

Servicos On-Line

Consultar RPS - Rcibo Provistrio de

|

2\ -
= w. Clique e confira.
Denunciar RPS - VocBgecebzu um RPS - ; : X :
que ndo foi convertido enBIFS-27 O link scima refere-se so site oficial da prefeitura.

Prestadores - Lista de pre%adores
autorizadcos a8 emitirem NFS-e

Acompanhar Credenciame

Credenciamento

ﬂ ——— M

CNPJ do emissor: | | Nimero RPS: | | série| | Tipo:| RPS =

Pesquisar

Figura 19

Apds informar estes dados, clique no botdo <Pesquisar>. Serd entdo exibida a NFS-e gerada através da conversao de tal RPS.

Caso, ao invés da NFS-e, seja apresentada uma mensagem informando que ndo foi encontrada uma NFS-e com os parametros informados, isto
significa que o RPS nao foi convertido em NFS-e. O prestador do servigo dispde do prazo de 10 (dez) dias corridos para converter um RPS em
NFS-e. Caso este prazo ja tenha esgotado e o RPS ainda ndo tenha sido convertido, o tomador deverd fazer uma denuncia, vide item 4.8 deste
manual.



3. EMISSAO DA NFS-e

Para emitir uma NFS-e diretamente pelo portal da NFS-e, apds fazer o login (ver item 2.2.2 deste manual), clique no menu “Servigos, Emitir
NFS-e”. Sera ent3o solicitado o CPF ou CNPJ do cliente®. Digite o niimero do CPF/CNPJ ou clique no bot3o <Pesquisar> para procurar o cliente,
caso ndo saiba tal nimero®. Caso o CPF/CNPJ informado ainda n3o conste na base de dados da Prefeitura de Itajai, faca o cadastro do cliente,
vide item 2.4.2.2 deste manual. Ap6és digitado ou localizado o cliente, clique no botao <Langar>. Surgira a tela a seguir:

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @ Publica
) Prefeitura Municipal de Itajai

I Sair I

Servicos On-Line  Emitir NFS-e  Consultar NFS-e

)
‘ Geral Adicionais Tomador Local da prestagao Substituigao Intermediario J

Tomador:

Descricdo do senvico

Natureza da operacgao
Selecione uma natureza da operacao E]
Item da lista de servicos
Selecione um item da lista de servicos E
Valor servicos Aliquota ISS Valor ISS retido Valor 1SS
' 0,00 0,00| 0,00 0,00

Emitir NFS-e Limpar

Figura 20

Estas sdo as informacgdes necessdrias para a emissdao da NFS-e. Esta tela esta divida em 6 abas: Geral, Adicionais, Tomador, Local da prestacao,
Substituicdo e Intermedidrio. Com excessdao da aba “Geral”, as demais abas sdo de uso facultativo, sendo seus dados automaticamente
preenchidos, quando obrigatdério. Havendo necessidade, as demais abas poderao ser acessadas e ter seu conteldo alterado, de acordo com as
intrugcdes que seguem. Apds preenchidas todas as informagdes necessarias, clique no botdo <Emitir NFS-e> para salvar os dados e gerar a
NFS-e.

3.1 ABA “GERAL”

Todos os campos desta aba deverdao obrigatoriamente ser preenchidos, com excecdo daqueles de cor “rosada”, os quais serdo preenchidos
automaticamente pelo sistema.

Descricdo do servico: deverd trazer a descricao completa do servigo prestado, bem como outras informacdes que o emissor julgar necessarias.
Este campo é impresso num retangulo com 100 caracteres (largura) e 14 linhas (altura). Caso seja ultrapassado o limite de 14 linhas, o
conteuldo sera truncado durante a impressao da Nota;

Natureza da operacdo’: informar o cédigo conforme a situacdo da operac3o, utilizando um dos cédigos abaixo:

Cod. \ Descrigéio

Ndo optantes pelo Simples Nacional

101 | ISS devido para Itajai

111 | ISS devido para outro municipio

121 | ISS Fixo (Soc. Profissionais)

201 |ISS retido pelo tomador/intermedidrio

301 |Operagdo imune, isenta ou ndo tributada

Optantes pelo Simples Nacional

501 | ISS devido para Itajai (Simples Nacional)

511 |ISS devido para outro municipio (Simples Nacional)

541 | MEI (Simples Nacional)

551 | Escritorio Contabil (Simples Nacional)

601 | ISS retido pelo tomador/intermedidrio (Simples Nacional)

701 | Operagdo imune, isenta ou ndo tributada (Simples Nacional)

? Mediante concessdo de regime especial requerido pelo contribuinte, poderd ser dispensada a identificagdo do cliente, caso em que aparecerd a opgdo “Ndo identificado”
no momento da emissdo da NFS-e. Empresas que tenham clientes localizados no exterior que ndo possuem inscrigo no CPF ou CNPJ, poderdo requerer a liberagdo de da
opg¢do “Internacional”, de forma a permitir a emissdo da NFS-e sem um numero de CPF ou CNPJ.

* Poderd também o cliente ser selecionado entre os clientes preferenciais, vide item 2.3.2 deste manual.

> Apenas as naturezas de operacéo compativeis com o enquadramento fiscal da empresa seréo visualizadas no momento da emisséo da NFS-e.



Observacgao

O uso das naturezas 201 e 601 (ISS retido) influenciard nos seguintes campos, a serem visualizados na NFS-e, apds gerada:

- Valor ISS Retido: serd preenchido com base na seguinte regra: Valor da Base de Calculo x aliquota informada;

- Valor Liquido da NFS-e: o valor do ISS retido, conforme acima, sera deduzido do valor do campo “Valor Total do Servigo” para obtencdo do
campo “Valor Liquido da NFS-e”. Além do ISS retido, no cédlculo do “Valor Liquido da NFS-e” serdo consideradas as seguintes informacdes:
descontos condicionais, descontos incondicionais, PIS, COFINS, INSS, IR, CSLL e Outras Retencdes.

Iltem da lista de servicos: informar o item da Lista de Servicos do ISS correspondente ao servico prestado. Esta lista consta no artigo 21 da Lei
Complementar Municipal 29/2003. Pode também ser encontrada na area de downloads do TMI (http://iss.itajai.sc.gov.br). Estardo disponiveis
neste campo apenas os itens da lista previamente configurados para a empresa, vide item 2.3.1.1 deste manual;

Valor servicos: informe o valor do servico prestado, sem descontos nem deducdes (caso necessario, ha campos especificos para se informar
descontos, deducdes e retengdes);

Aliguota ISS: essa informacdo apenas devera ser preenchida no caso de o ISS estar sujeito a reten¢do pelo tomador/intermediario do servigo
(naturezas 201 e 601). No caso de empresas que utilizem as naturezas de operagao 111, 121, 301, 501, 511, 541, 551, e 701, este campo ndo
devera ser preenchido. Para as empresas que utilizam a natureza de operagdo 101, este campo serd preenchido automaticamente.

3.2 ABA “ADICIONAIS”

Nesta aba serdo preenchidos os valores de tributos federais eventualmente retidos, bem como demais retengdes, dedug¢des da Base de Cdlculo
do ISS e descontos (condicionais ou incondicionais). A NFS-e poderd ser emitida sem que nenhum campo desta aba seja preenchido, devendo
contudo ser preenchidos caso necessario.

Semnvicos On-Line  Emitir NFS-e Consultar NFS-e
| Geral Adicionais Tomador Local da prestagao Substituigao Intermediario
Outras retencbes Valor deducbes Desconto incondicional  Desconto condicional
0,00 0,00 0,00 0,00
Valor PIS Valor COFING Valor INS5 Valaor IR Valor GSLL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Base calculo Valor liquido
0,00 0,00
Figura 21
Observacgoes

1. Deverdo ser langcados no campo “Valor deduc¢des” apenas as dedugdes legalmente permitidas pela legislacdo municipal.

2. O campo “Base de Célculo”, que refere-se a Base de Calculo do ISS, sera calculado levando em conta a seguinte regra: Valor Total do Servico
(menos) “Desconto incondicional” (menos) “Valor dedugdes”.

3. Caso informados valores nos campos “Desconto incondicional” e/ou “Valor dedugdes”, o contribuinte devera preencher o campo
"Discriminacdo dos Servicos" com a descricdo clara das dedugdes e/ou descontos incondicionais informados.

3.3 ABA “TOMADOR”

O nome e enderec¢o do tomador do servico ja estardo previamente preenchidos nesta aba, pois ao informar o CPF/CNPJ no inicio da emiss3o da
NFS-e, estes dados foram automaticamente puxados da base de dados do sistema. Contudo, tais dados poderdo ser alterados, caso necessario.
Também é possivel informar um e-mail e, deixando marcada a op¢do “Enviar e-mail para o tomador”, a NFS-e emitida serd automaticamente
enviada para este e-mail, caso em que ndo sera necessdria a impressdo do documento.

Geral Adicionais Tomador Local da prestagao Substituicao Intermediario
CPFICNPJ Mome

95.836.771/0001-20 PREFETURA MUNICIPAL DE ITAJA]

E-mail

Enviar e-mail para o tomador
CEP Logradoura M® Bairro

Complemento

Pais

BRASIL ||
UF Cidade Cod. IBGE

SC BLUMENAL 4208203 Alterar localizacdo

Figura 22


http://iss.itajai.sc.gov.br/

3.4 ABA “LOCAL DA PRESTACAO”
Esta aba traz a identificacdo do municipio onde o servico foi prestado. Por padrdo serd selecionado o municipio de Itajai, sendo possivel alterar
a informacao, caso seja necessario.

Adicionais Tomador Local da prestagac Substituigao Intermediario

Localizagdo prestador

Pais
BRASIL |
UF Cidade Cdd. IBGE
sc | |madai | |4208203 |
Localizacio prestador Localizacdo tomador Outro local
Figura 23

3.5 ABA “SUBSTITUICAO”

Dever3d ser utilizada caso o usuario deseje que a NFS-e que estd sendo emitida substitua uma anteriormente emitida. Neste caso, a NFS-e
anterior serd automaticamente cancelada. O sistema criard um vinculo entre elas, para identificar que uma substituiu a outra. Basta informar a
série e numero da NFS-e a ser substituida (ver os itens 1.3 e 2.4.2.8 deste manual).

Senicos On-Line  Emitir NFS-2  Consultar NFS-e

Adicionais Tomador Local da prestagao Substituigao Intermediario
Subtituir NFS-2? Série da NFS-e Mamero da NFS-e
sim [~] @) | |
Figura 24

3.6 ABA “INTERMEDIARIO”
Quando houver um intermediario entre o prestador e o tomador do servico, este devera ser informado utilizando estes campos.

Adicionais Tomador Local da prestagio Substituigao Intermediario

CPFICMP Inscrigdo municipal Razdo social

Figura 25

3.7 VISUALIZAGAO E IMPRESSAO DA NFS-E
Apds gerada a NFS-e, serd exibida a seguinte tela.

Senicos On-Line  Emitir NFS-e  Consultar NFS-e

D MNF5-e emitida com sucesso.

| Consulta por pericdo | Consulta por competéncia I Consulta por NF5-e I Consulta por lote _

Data: [13/07/2012 |&|1307/2012 | Situagio: | Todos [ | Local prest.: | Todos [=]
Atividade: | 10.06 - Agenciamento maritimo EI
Natureza: | 14 - Isento/Imune =
Tomador: | | P | |
Exibir: | Tela =
Pesguisar Limpar
N° NFS-e Série  Emissédo Vir. servigos VI 158 Tomadaor Situagdo Cancelar
151480 Al 130072012 1,00 0,00 PUBLICA INFORMATICA LTDA Normal Cancelar 4

Total de registros encontrados: 1

Figura 26

Clique na figura da “lupa” para visualizar a NFS-e emitida. Caso queira imprimi-la, utilize a opg¢ao imprimir do seu navegador. Ela podera
também ser salva no formato de arquivo “.pdf”, bastando para isso utilizar a opgao “Salvar” ou “Salvar Como” do menu “Arquivo” do seu
navegador.



3.8 CONHEGA 0 MODELO DA NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA (NFS-E)
O modelo completo de uma NFS-e pode ser visualizado na imagem a seguir. Os dados constantes do modelo sdo meramente exemplificativos.

| A Prefeitura Municipal de Itajai Namero e Série da NFS-e
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
NOTA FISCAL DE SERVIGCOS ELETRONICA - NFS-e

Data e Hora da Emissao

& J Cadigo de Verificagao
[ AA ]
PRESTADOR DE SERVICOS
CPF/CNPJ: Inscricdo Municipal:.
Nome:
Endereco:
CEP: Bairro:
Municipio: UF:
TOMADOR DE SERVICOS
CPF/CNPJ:
Nome:
Endereco:
CEP: Bairro:
Municipio: UF:

DISCRIMINAGAO DOS SERVIGOS

VALOR TOTAL DO SERVICO: R$

Cadigo do Servigo:

Natureza da Operacao:

Valor Servicos Base de Calculo Aliquota ISS Valor ISS retido Valor ISS
%
Desconto incondicional Desconto condicional Valor PIS Valor COFINS Valor INSS
Valor IR Valor CSLL Outras retencdes Valor dedugdes Valor liquido da NFS-e

OUTRAS INFORMAGCOES

Figura 27

3.8.1 Cabegalho

a. Numero e série da Nota: o numero é sequencial para cada estabelecimento do prestador de servigos. A série sera sempre “Al”;
b. Data e Hora de Emissao: O sistema registra a Data e Hora em que a NFS-e foi emitida;

c. Codigo de Verificagdo: Permite confirmar a autenticidade da NFS-e;

d. Se a NFS-e foi convertida a partir de um RPS, o nimero, série e data de emissdao do RPS serdo informados neste campo, logo abaixo da
expressdo “NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-e”.

s A Prefeitura Municipal de Itajai Numero e Série da NFS-e
o 00000170 / A1
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA D
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e 19/07/2012 11:30:57
& J & Codigo de Verificagdo
- OTCW-MDA1

Figura 28



3.8.2 Dados do Prestador de Servigos
a. O sistema permite que o prestador insira sua Logomarca na NFS-g;
b. Somente Prestadores de Servigos regularmente cadastrados na Prefeitura de Itajai podem emitir a NFS-e.

PRESTADOR DE SERVICOS
CPF/CNPJ: 03.112.402/0001-76 Inscricao Municipal:9999999
Nome: EBA - SISTEMAS E CONSULTORIA LTDA
Endereco: HERCILIO LUZ, 1
CEP: 88301-001 Bairro: CENTRO
Municipio: ITAJAI UF: SC
ab

Figura 29

3.8.3 Dados do Tomador do Servico
Campo que traz a identificacdo do tomador do servico.

3.8.4 Discriminagdo dos Servigos

- A Discriminacdo dos Servicos é um campo livre em que o prestador detalha os servicos prestados.

- O contribuinte devera preencher o campo “Discriminacdo dos Servicos” com a descricdo clara e detalhada dos servigos prestados, além de
outras informacdes que julgar conveniente.

- Informacdes sobre data de vencimento, Faturas, duplicadas, Ordens de servicos, condicoes de pagamento ou qualquer outra informacao
relevante podem ser discriminadas neste campo.

3.8.5 Valores
O valor total do servico, valor do ISS devido, valor do ISS retido, valor dos descontos concedidos, retencdo de tributos federais, deducées da
base de célculo e valor liquido na NFS-e serdo apresentados neste campo.

VALOR TOTAL DO SERVICO: RS 1,00

Cadigo do Servigo:
10.09 - Representagao de qualquer natureza, inclusive comercial

Valor Servigos Base de Calculo Aliguota ISS Valor ISS retido Valor 1SS

1,00 1,00 0,00 % 0,00 0,00
Desconto incondicional Desconto condicional Valor PIS Valor COFINS Valor INSS

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Valor IR Valor CSLL Outras retengdes Valor deducgdes Valor liquido da NFS-e

0,00 0,00 0,00 0,00 1,00
Figura 30

3.8.6 Outras Informagdes
Neste campo aparecerdo informagdes relevantes acerca da NFS-e. Este campo é de uso exclusivo da Prefeitura de Itajai.

3.9 VISUALIZAGAO DA NFS-E PELO TOMADOR QUE RECEBER A NFS-E POR E-MAIL
O tomador de servicos, ao receber a NFS-e por E-mail, podera visualizar e imprimir a NFS-e recebida. O conteddo de um e-mail enviado ao
tomador de servigos pode ser exemplificado a seguir:

Endereco (link) para
Esta mensagem refere-se a Nota Fiscal de Servigos Eletrénica n2 12 emitida pelo prestador de servigos: . . . L
visualizar e imprimir a
Razdo social: NOME EMISSOR NFS-E LTDA NFS-e

E-mail: endereco@itajai.sc.gov.br Identificagcdo do
CPF/CNPJ: 99.999.999/9999-99

prestador de servigos

Para visualiza-la acesse o link a seguir:
http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse//isp/nfs/nfp/externo/consulta.jsp?numero=12&serie=A1&cnpj cpf=99999999999999&chave validacao=ODKX-MDA2

Alternativamente, acesse o portal http://www.itajai.sc.gov.br e verifique a autenticidade desta NFS-e informando os dados a seguir:
CPF/CNPJ do prestador = 99.999.999/9999-99
Numero da NFS-e = 12

Cédigo de verificagio = ODKX-MDA2 CNPJ do prestador,

Prefeitura Municipal de Itajai Namero da NFS-e e

http://www.itajai.sc.gov.br

Cédigo de Verificagio.

* Este e-mail foi enviado automaticamente pelo sistema de Notas Fiscais de Servigos Eletrénica (NFS-e). Favor ndo responder. Em caso de duvidas, entre em contato com
nfse@itajai.sc.gov.br.



http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/jsp/nfs/nfp/externo/consulta.jsp?numero=12&serie=A1&cnpj_cpf=99999999999999&chave_validacao=ODKX-MDA2
http://www.itajai.sc.gov.br/
http://www.itajai.sc.gov.br/
wlmailhtml:%7b0AF41D74-A8A5-4C0E-A360-E697F25B2474%7dmid:/Direto/CorreioBusiness?direto_tarefa=novaMensagem&email=nfse@itajai.sc.gov.br

3.10 VISUALIZACAO E CONFIRMAGAO DE AUTENTICIDADE PELO TOMADOR QUE RECEBER A NFS-E IMPRESSA

O tomador de servicos (independente de onde estiver estabelecido) podera, a qualquer momento, acessar a pagina da Prefeitura de Itajai na
internet para verificar a autenticidade da NFS-e. Acesse o portal da NFS-e Itajai (http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse) e clique no link “Consultar
NFS-e”.
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Basta digitar o nUmero da NFS-e, o numero da inscricdo no CNPJ do emitente da NFS-e e o cddigo de verificacdo existente na NFS-e.
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As informacdes solicitadas para verificacdo da autenticidade constam na NFS-e impressa, podendo ser localizadas conforme imagem a seguir.
Se a NFS-e for auténtica, sua imagem sera visualizada na tela do computador, podendo, inclusive, ser impressa outra via.

Prefeitura Municipal de Itajai Numero e Série da NFS-e -
00000170 LA1_—— ,
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENI?A Data o Fova da Emissao Numero da
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e 19/07/2012 11:30:57
Cédigo de Verificagao NFS-e (1 70)
_— OTCW-MDA1

PRESTADOR DE SERVICOS

CPF/CNPJ: 03.112.402/0001-76 Inscricao Municipal:9999999

Nome: EBA - SISTEMASE C
Enderego: HERCILIO LUZ, 1 C6d|go de
CEP: 88301-001 ENTRO
Municipio: ITAJAI UF: SC Verificagéo
Figura 33 N

CNPJ do

Prestador de Servigos



http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse

4 RECIBOS PROVISORIOS DE SERVICOS - RPS

O Recibo Provisério de Servicos é o documento que devera ser usado por Prestadores de Servigco nas seguintes situacdes:
«  Eventual impedimento da emissao "on-line" da NFS-e;

+  Emissdo retroativa de NFS-e, com a data do RPS sendo igual aquela da efetiva prestacao dos servicos.

Atencgao: é possivel dar permissdo ao Contador para que este faca a conversao de RPS em NFS-e (veja item 2.3.3 deste manual).

4.1 PRAZOS
O RPS devera ser convertido em NFS-e até o 10° (décimo) dia subsequente ao de sua emissdo. O prazo inicia-se no dia seguinte ao da emissao
do RPS, ndo podendo ser postergado caso venca em dia ndo util.

As Notas Fiscais convencionais autorizadas pela Prefeitura de Itajai e ndo utilizadas até a data de inicio de uso da NFS-e, poderdo permanecer
de posse do contribuinte, passando a ser considerados como Recibos Provisdrios de Servico.

As notas fiscais convencionais, emitidas até a data do deferimento da autorizacdo para emissdao de NFS-e, devem ser substituidas até o décimo
dia subsequente ao do deferimento da autorizagdao. O prazo inicia-se no dia seguinte ao do deferimento da autorizagdo para emissao de NFS-e,
ndo podendo ser postergado.

O RPS ou a nota fiscal convencional emitidos, para todos os fins de direito, perderao sua validade depois de transcorrido o prazo de conversao
por NFS-e, ficando seu emissor sujeito as mesmas penalidades inerentes a ndo emissao da Nota Fiscal de Servigos.

4.2 REQUISITOS PARA EMISSAO DO RPS

Modelo de RPS: O RPS podera ser confeccionado ou impresso em sistema préprio do contribuinte, sem a necessidade de solicitacdo da
Autorizacado de Impressdao de Documento Fiscal - AIDF. Nao existe modelo padrao de RPS, mas o mesmo devera ser confeccionado ou impresso
contendo todos os dados que permitam a sua conversdo por NFS-e, em especial o CPF ou CNPJ do tomador de servigos. As informacdes que
devem obrigatoriamente constar no RPS estdo previstas no artigo 12 da IN 029/CMA/2012.

Numeragdo do RPS: O RPS serd numerado em ordem crescente sequencial a partir do nimero 1 (um).

Série do RPS: Devem ser utilizadas as seguintes séries para o RPS:
e« RP1, quando o RPS for impresso pelo prestador do servico e entregue ao cliente;
e IS1, quando utilizada uma Nota Fiscal de Servicos convencional como RPS (para Notas Fiscais convencionais antigas, sem série, utilizar
série "0" (zero));
e Quando utilizado um Cupom Fiscal como RPS, a série a ser informada deverad ser a série do Cupom Fiscal.
e Quando utilizada uma NF-e conjugada como RPS, a série a ser informada devera ser a série da NF-e conjugada.

Além disso, a geracdao de NFS-e em lote ou via WebService, quando ndo precedida da emissdo de um RPS, sera mesmo assim tratada pelo
sistema como uma conversdo de RPS em NFS-e. Para esse tipo de operacao devera ser utilizada a série “NFSE”.
Outras séries serdo rejeitadas pelo sistema.

Quantidade de vias de um RPS: O RPS deve ser emitido em no minimo 2 vias, sendo a 1° entregue ao tomador de servicos, ficando a 22 em
poder do emitente, a disposicdo do fisco pelo prazo prescricional.

Notas Fiscais Convencionais: As notas fiscais convencionais ndo utilizadas até a data de autorizacdo de uso da NFS-e poderao ser utilizadas
como RPS até seu término, ou inutilizadas pela unidade Auditoria Fiscal Municipal da Secretaria Municipal da Fazenda, a critério do
contribuinte, devendo obrigatoriamente ser convertidas em NFS-e dentro do prazo legal quando utlizadas.

Observagdo:

1. Quando uma Nota Fiscal de Servigos convencional for utilizada como RPS, no corpo do documento devera constar em destaque a seguinte
informacao: “Este documento serve exclusivamente como Recibo Provisdrio de Servicos — RPS, e serd convertido em NFS-e em até 10 (dez) dias
apds sua emissd@o. Para confirmar, acesse o endereco eletrénico www.itajai.sc.gov.br”.

2. Para inutilizar as notas fiscais ja confeccionadas, comparecer na Auditoria Fiscal, localizada na Rua Alberto Werner, 100 — sala 02, munido de
todos os blocos de notas a serem cancelados e de requerimento de inutilizagdo (livre redagao).

NF-e estadual Conjugada (mercadorias + servigos): E permitido o uso de notas fiscais eletrénicas de mercadorias (NF-e) conjugadas
(mercadorias e servicos) no lugar do RPS. O contribuinte podera optar por:

1. Emitir "on-line" a NFS-e para os servigos prestados e utilizar a NF-e apenas para registrar as operacdes mercantis; ou

2. Emitir as notas NF-e conjugadas (mercadorias e servicos) sem a necessidade de solicitacdo da Autorizacdo de Impressdao de Documento
Fiscal - AIDF municipal. A parte referente a servigos devera ser convertida em NFS-e (individualmente ou mediante transmissdao em lote). No
campo referente a discriminacdo dos servicos, devera ser impressa a seguinte frase:

"O registro das operagdes relativas a prestagdo de servigos, constante deste documento, serd convertido em Nota Fiscal de Servigos Eletrénica —
NFS-e em até 10 (dez) dias apds sua emissdo ".

Uso de cupons fiscais em substituicao ao RPS: O contribuinte autorizado pelo municipio a emitir Cupons Fiscais em operacdes sujeitas ao ISS,
poderd utilizad-lo como RPS. Nesse caso, o prestador de servicos deverd obrigatoriamente o sistema de emissao dos cupons fiscais de maneira a
permitir o registro do n° do CPF/CNPJ do tomador dos servicos.

Os cupons fiscais emitidos deverdo ser convertidos em NFS-e, individualmente ou mediante transmissdo em lote, no prazo regulamentar.


http://www.itajai.sc.gov.br/

4.3. PENALIDADES PELA NAO CONVERSAO DO RPS EM NFS-E
A ndo conversdo do RPS em NFS-e equipara-se a ndo emissao de documento fiscal e sujeitara o prestador de servicos as penalidades previstas
na Legislacdo municipal.

4.4 CONVERSAO DE RPS EM NFS-E EM LOTE

Visando facilitar a substituicdo do Recibo Provisério de Servicos - RPS por NFS-e (conversdao em lote), o Sistema de Notas Fiscais Eletronicas,
permite que sejam transferidas informacdes dos contribuintes para a Prefeitura em arquivos no formato XML. Tais arquivos devem atender a
um layout pré-definido.

O portal da NFS-e permite ao prestador de servigco enviar e processar um arquivo contendo os RPS emitidos em determinado periodo. Apéds o
envio, o arquivo é validado e serd apresentado um relatério. Se a validacdo for bem sucedida, o prestador poderd processar o arquivo,
convertendo automaticamente os RPS enviados por NFS-e.

Para mais detalhes sobre este procedimento, veja o item 2.4.2.3 deste manual e o manual de integracdo, disponivel para download no portal
da NFS-e.

4.5 CANCELANDO UM RPS ANTES DE SUA CONVERSAO EM NFS-E

Mesmo no caso de ser necessario cancelar um RPS antes de sua conversdo em NFS-e, o prestador de servicos deverd converter o RPS em
NFS-e, ocasido em que sera gerada uma NFS-e também cancelada. Este procedimento é necessario para controle do uso dos documentos
fiscais.

O cancelamento de um RPS deverd seguir as mesmas regras adotadas para cancelamento de Notas Fiscais de Servigos convencionais.

4.6 CANCELANDO UM RPS JA CONVERTIDO EM NFS-E

Para cancelar um RPS que ja tenha sido convertido em NFS-e, vd ao menu “Consultar RPS” e localize o RPS a ser cancelado, clicando em
seguida no botao “Cancelar” ao lado do RPS. Serd solicitado o motivo do cancelamento.

O cancelamento de um RPS ja convertido em NFS-e ensejara no automatico cancelamento da NFS-e respectiva.

4.7 ConsuLTA DE RPS
Vide itens 2.4.2.4 e 2.4.2.5 deste manual.

4.8 RECLAMAGOES PELA NAO CONVERSAO DE RPS EM NFS-E

O prestador de servicos devera converter o RPS em NFS-e até o 10° (décimo) dia subsequente ao de sua emissdao. As conversdes apos este
prazo sujeitam o prestador de servicos as penalidades previstas na Legislacdo Municipal.

Se o prestador ndo efetuou a conversdao de RPS em NFS-e, o tomador do servico poderda comunicar a Prefeitura de Itajai da ndo conversdo de
um RPS.

Para comunicar a Prefeitura da ndo conversdao de um RPS, utilize o menu “Denunciar RPS” na pagina principal do portal da NFS-e.
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Sua comunicagdo sera encaminhada a Auditoria Fiscal da Secretaria Municipal da Fazenda para as providéncias necessarias.

Atendimento NFS-e

O suporte da NFS-e é de responsabilidade da Secretaria Municipal da Fazenda. Para entrar em contato,
escreva para o e-mail nfse@itajai.sc.gov.br



