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1 Introducao

O manual do sistema e-Nota Fly foi desenvolvido a fim de facilitar o processo de
emissdo de NFS-e (Nota Fiscal de Servigos Eletronica), orientando e esclarecendo possiveis
duvidas dos prestadores de servigos, de forma simples e rapida, sobre a logistica e as
regras de negocios para emissao de NFS-e.

2 Visao geral do Processo de Emissao de Notas Fiscais

O objetivo desta funcionalidade é permitir que o prestador de servigo, com base em
suas informacgdes cadastrais, possa realizar a emissdo de NFS-e pelos servigos prestados
aos seus clientes (tomador do servigo), calculando, assim, o ISS (Imposto Sobre Servigos) e
os Tributos Federais que possam estar relacionados ao(s) servigo(s) que foi(ram)
informado(s) na nota. A emissdo da nota fiscal pode ser realizada em dois formatos:
Detalhado ou Simplificado (caso seja permitido pela entidade). Os dois formatos apresentam
as mesmas informagdes e regras de negdcios, no entanto, o que os difere é o layout de
preenchimento e a consulta dos dados. Os dois formatos sao disponibilizados para que o
prestador possa escolher a forma que melhor se adeque ao seu cotidiano.

3 Emissao de Notas Fiscais

Para emissdo da NFS-e, é necessario que o prestador preencha alguns campos de
carater obrigatério e outros, automaticamente, sdo gerados pelo sistema.

3.1 Dados gerais da Nota Fiscal

Na tela de emissdo das notas fiscais, acessada no menu Nota fiscal > Emitir Nota,
na primeira parte da funcionalidade, os campos Cédigo verificagao, Situagcao, Data
emissao, Competéncia, Optante do simples e Utiliza aliquota municipal sdo gerados
automaticamente pelo sistema, ndo dependendo de nenhuma pré-configuragdo do
prestador. Ja os campos Numero, Natureza da operacgao e Situagao tributaria do ISSQN,
independente do formato escolhido, € necessario que o prestador realize o preenchimento
dos campos, conforme pode ser observado na imagem do formato Detalhado abaixo:
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Emitir Nota a

e [ [ Emisie uma nota Scou MUITO MAIS FAGIL

Os campos apresentam a seguinte descrigao:

Namero: esta informacdo se refere ao numero da NFS-e. E automaticamente
sugerido pelo sistema, de acordo com a sequéncia utilizada. Para verificar uma nota ja
emitida, basta informar o numero neste campo.

Optante do simples: este campo exibe a informagao referente a opgao pelo Simples
Nacional, conforme consta no cadastro do prestador, informado previamente na prefeitura.
Para o formato Simplificado, este campo é exibido somente apds a nota estar registrada.

Utiliza aliquota municipal: este campo exibe a informacéo de utilizacdo da aliquota
municipal ou ndo para o calculo do ISS, de Empresas de Pequeno Porte - EPP enquadradas
no regime do Simples Nacional. Para o formato Simplificado, este campo €& exibido
somente apos a nota estar registrada.

Natureza da operagao da nota: neste campo € definido o local da tributagcédo do ISS,
ou seja, se o imposto é devido no municipio sede do prestador ou fora dele, como também
sdo definidas as isengdes, imunidades, exigibilidades suspensas por decisdo judicial ou
procedimento administrativo, exportacdo ou mesmo, a nao incidéncia de ISS. Sao as
opgoes:

v Tributagdo no municipio: esta opcgao indica que o ISS gerado na nota € devido
no municipio sede do prestador;

v Tributagao fora do municipio: esta opgao indica que o ISS gerado na nota é
devido fora do municipio sede do prestador;

v Isencao: esta opgdo indica que de acordo com a Legislagdo Municipal em vigor, as
notas fiscais emitidas pelo prestador ndo geram ISS pela existéncia de uma isencéao;

v Imune: esta opgéo indica, que de acordo com a Legislagdo Federal, as notas nédo
geram ISS por existir imunidade;

v Exigibilidade suspensa por decisao judicial: esta opgao indica que por decisdo
judicial, o ISS é calculado na nota, no entanto, seu recolhimento esta suspenso;
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v Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo: esta opgdo indica
que por procedimento administrativo, o ISS é calculado na nota, no entanto, seu
recolhimento esta suspenso;

v Nao incidéncia: esta opcao indica que ndo ha incidéncia de ISS para a nota;

v Exportacao: esta opcao indica que o servigo foi prestado em outro pais e o ISS
gerado na nota é devido fora do pais sede do prestador.

Se o prestador optar pela emissdo de nota fiscal no formato Simplificado, também
sera necessario o preenchimento destas informacgdes, porém, neste formato, a estrutura do
layout é diferente, mantendo a origem das informagdes. Veja o modelo abaixo no formato
Simplificado:

Quem pagara os impostos? | 0 imposto sera cobrado em;

. F 0y charits Suhstity .._._: e r-Tal ® Betha Sistemas Lida Outro municipio MN3o sera

Assim, no exemplo dado:

v Betha Sistemas Ltda: corresponde a tributagdo do imposto realizada no
municipio da emissao da nota fiscal, no formato Simplificado. No Detalhado esta
informacéo é referenciada pela opgao Tributagdao no municipio.

IMPORTANTE: O nome apresentado ao prestador nesta primeira opgédo (Betha
Sistemas Ltda), é correspondente ao municipio onde a nota fiscal esta sendo emitida.

v Outro Municipio: corresponde a tributagdo do imposto realizada fora do
municipio da emissdo da nota fiscal, no formato Simplificado. No Detalhado, esta
informacéo é referenciada pela opg¢ao Tributagao fora do municipio.

v Nao sera cobrado: corresponde aos itens de nao incidéncia de tributagdo do
imposto, no formato Simplificado. Habilitando este campo, sera disponibilizado a vocé as
seguintes opgdes também correspondentes ao formato Detalhado:

Quem pagara os impostos? 0O imposto sera cobrado em:

L = I clienta =] iy o 5 B butd Rakhe St ' Clii o o "

| Por que ndo sera cobrado?
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Situagdo Tributaria do ISSQN: as opcbdes (N- Normal, R - Retengdo ou S -
Substituicao tributaria) deste campo indicam de quem sera a responsabilidade sobre o
recolhimento do ISS na referida nota. A imagem abaixo apresenta as opgdes de Situagao
tributaria do ISSQN disponiveis para selecao no formato Detalhado:

Recibo Provisdrio de Servico

v N - Normal: a responsabilidade sobre o recolhimento do imposto é do prestador de
servico;

v R - Retengéo: o recolhimento do ISS fica sob a responsabilidade do tomador do servico,
sendo que o ISS é deduzido do Valor Liquido da NFS-e. Esta Situagao tributaria
normalmente € utilizada quando o municipio do tomador é diferente ao do prestador, o qual
a nota fiscal sera emitida;

v S - Substituicao Tributaria: o recolhimento do ISS fica sob a responsabilidade do
tomador do servico, sendo que o ISS é deduzido do Valor Liquido da NFS-e. No entanto, é
prudente que o contribuinte se certifique de que a Legislacdo Municipal permita utilizar este
tipo de Situagao tributaria. Esta opcdo normalmente é utilizada quando o tomador e o
prestador sdo do mesmo municipio o qual a nota fiscal foi emitida.

Se o prestador optar pela emissdo de nota fiscal no formato Simplificado, sera
necessario também o preenchimento destas informagdes, porém, neste formato, a estrutura
do layout é diferente, mantendo, no entanto, a origem das informagdes. Veja o modelo
abaixo no formato Simplificado:

IQuem pagara os impostos? 0 imposto sera cobrado em:
|

Jubro municipio

Assim, no exemplo dado:

v Eu: corresponde a responsabilidade sobre o recolhimento do imposto ser do
prestador do servico. No formato Detalhado, esta informacao é referenciada pela opgao N —
Normal;

v O cliente: corresponde a responsabilidade sobre o recolhimento do imposto ser
do tomador do servigo, sendo que o ISS é deduzido do Valor Liquido da NFS-e. No
formato Detalhado, esta informacgao € indicada pela op¢céo Retengao;
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v Substituicao tributaria: nos dois formatos, essa opgdo se mantém com o mesmo
nome e definigao.
Vale ressaltar que no modelo simplificado, o campo Tomador ndo é de
preenchimento obrigatério, sendo possivel emitir a nota fiscal sem informar o tomador.

3.2 Recibo Provisoério de Servigos (RPS)

O Recibo Provisério de Servigos (RPS) é um documento que tem como fungao
substituir a NFS-e temporariamente. Sendo assim, estas informagdes somente deverao ser
preenchidas quando for entregue ao tomador do servigo, 0 RPS com os dados do servigo
prestado.

No quadro referente ao Recibo Provisério de Servigo, os campos RPS, Série RPS,
Data RPS estao disponiveis para preenchimento, conforme apresenta a imagem abaixo:

Recibo Provisdrio de Servico

O preenchimento destas informagdes via sistema indica a realizagao da conversao
manual do RPS em nota fiscal. Quando todas estas informagdes estiverem preenchidas e,
além delas, também o campo Lote, a realizacdo da conversao eletronica do RPS em nota
fiscal foi realizada.

Para os prestadores que optarem pela emissdo de notas fiscais no formato
Simplificado, os dados do RPS estardo disponiveis para preenchimento somente se o
campo Sim estiver habilitado. A habilitagdo do campo Sim pode ser visualizado na imagem
abaixo para o formato Simplificado:

Existe um RPS para esta nota?

i --.-Li
sim |
e

ere RPS: Data RPS: Lote

IMPORTANTE: Para fazer uso deste processo de conversao de RPS, seja manual
ou eletronico, é necessario que o prestador possua liberagdo previamente realizada pela
prefeitura.

3.3 Tomador do Servico

Na funcionalidade Tomador do servigo, apresentam-se trés abas, sendo elas:
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v Dados principais: sdo inseridas as informagdes cadastrais sobre os tomadores,
ou seja, os clientes;

v Dados adicionais: sdo as informacdes de endereco e contato;

v Intermediario do servigo: quando indicados o CPF/CNPJ e Nome do prestador
pela primeira vez o sistema armazenara as informagdes e, nas demais notas os dados seréao
exibidos automaticamente.

A funcionalidade Tomador do servigo pode ser visualizada na imagem abaixo:

Vale ressaltar que nas situacbes onde o Tomador do servigo for estrangeiro, é
necessario marcar a opg¢ao Tomador estrangeiro, para que automaticamente seja
solicitado o preenchimento do Niumero documento de identificagcdo do tomador.

Outro ponto importante sobre o Tomador do servigo, € que os dados ficam
armazenados no Cadastro de Tomadores, logo, ao preencher um tomador ja previamente
cadastrado, as informagdes sao geradas automaticamente na tela de emissao de notas pelo
sistema. E nas situagbes que forem preenchidos os dados de algum tomador inexistente,
automaticamente, ao finalizar a nota fiscal, os dados serédo registrados no Cadastro de
Tomadores pelo sistema.

Quando o tomador do servico € a prépria prefeitura municipal, para fins de
informagao, o prestador pode marcar o item Servigo descontado pela prefeitura, indicando
que o ISS calculado pelo servico ja foi retido pelo municipio. Esta opcgao esta liberada para
ser marcada em notas fiscais com Situagao Tributaria do ISSQN nas op¢des R - Retengao
ou S - Substituigao tributaria e para o(s) tomador(es) de servigo configurados no sistema
pela prefeitura. Esta opcéo esta disponivel apenas no formato Detalhado.

Se o prestador optar pela emissdo de nota fiscal no formato Simplificado, também
sera necessario o preenchimento destas informagdes, porém, neste formato, a estrutura do
layout para incluir um Novo ou Editar o Tomador do servigo € diferente, mantendo a
origem das informagdes, conforme apresenta a imagem abaixo:
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Para quem o servico foi prestado?
Taomador:

Para acessar as informacdes do Cadastro de Tomadores, basta clicar ao lado
esquerdo da tela de emissao de notas fiscais, na funcionalidade Tomadores (conforme

apresenta a imagem abaixo), ou ainda, no botdo Editar, caso possua um Tomador
informado na nota fiscal.

3 Wota fiscal
|4 Tomadores
AR
ECréditos : aee a
BErrs
&l Guia de pagamento

3 Opgoes

3.4 Servigo

Nesta etapa, o prestador devera informar os dados relacionados aos servigos
prestados, se solicitados, como: item da lista de Servigo, CNAE (Classificagcdo Nacional de
Atividades Econdmicas), local onde o servigo foi prestado, se foi Prestado no pais e em
qual Municipio, Aliquota, Discriminagao do servigo, Valor do servigo, Descontos e
Dedugdes, e outras informacdes que contemplardo o rol de dados referente ao servigo
prestado. A imagem abaixo apresenta o campo Servigo disponivel para preenchimento:
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Servico

Aligucta - Lei Complementar n® 155/2016
Tipe da tabela N da faixa Faixa inicial Faixa final RBT12 Falha pgto (90) Aliguata
0 Ana

3.4.1 Regras para Exibicao da CNAE

Para o preenchimento da CNAE, é importante destacar que a mesma sera solicitada
na tela de emissdo de notas, uma vez que a Legislacdo Municipal estabelece o seu
preenchimento e, neste caso, dependera da parametrizagao por parte do municipio para que
este campo esteja disponivel. Existem duas situagdes atreladas ao CNAE, onde o municipio
define, através de parametrizagdo, qual prestador podera utilizar, veja abaixo:

v Exibicao somente da CNAE do prestador: o sistema permite informar somente
as CNAEs registradas no seu cadastro como prestador;
v Exibicdo de qualquer CNAE: o sistema permite informar qualquer CNAE que
pertenca a Tabela de CNAE.

Para conferir a CNAE relacionada ao seu cadastro, acesse o menu Opg¢oes > Dados
do contribuinte > Relagao de Atividades.

10
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Relacdo de Atividades

Codigo lista CNAE Descricao Aliguota lista Aliquota Aliguota IBPT

Andlise e desenvolvimento de

SISLETV IS

Se o prestador optar pela emissdo de nota fiscal no formato Simplificado, também
sera necessario o preenchimento destas informacgdes, porém, neste formato, a estrutura do
layout é diferente, ou seja, a CNAE sera exibida juntamente com a informacao do item da
lista de servigo. E importante ressaltar que a origem das informagées se mantém. A imagem
abaixo apresenta o modelo do formato Simplificado:

Servico

3.4.2 Regras para Exibicao do Item da Lista

No que se refere a exibicdo do item da lista de servigos (conforme lista anexa a Lei
Complementar n°® 116/2003), existem duas situagbes atreladas a ele, onde o municipio
define, através de parametrizagao, qual item da lista o prestador podera utilizar, veja abaixo:
Exibicao somente do item da lista do prestador: o sistema permite informar somente os
itens da lista registrados no seu cadastro como prestador;

Exibicao de qualquer item da lista: o sistema permite informar qualquer item da lista
que pertenga a lista anexa da Lei Complementar n® 116/2003.

Para conferir os itens da lista relacionados ao seu cadastro, acesse o menu Opgoes >
Dados do contribuinte > Relagao de Atividades.

Relacdo de Atividades

Codigo lista CNAE Descricao Aliquota lista Aliquota Aliquota IBPT

|

1 01.01 8500-5/03 ) 2,00 2,00

11
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3.4.3 Regras para Exibicao de Aliquota

3.4.3.1 Prestadores Nao Optantes do Simples Nacional

Para os prestadores Nao optantes do Simples Nacional, a aliquota utilizada sera a
instituida pela Legislacdo Municipal. O sistema indicara de forma automatica, conforme o
servigo prestado, a aliquota na seguinte ordem:

v Utilizara a aliquota do item da lista de servico que foi definida de forma especifica
para o prestador, constante no menu Opg¢des > Dados do contribuinte, conforme imagem
abaixo:

Relacdo de Atividades

Codigo lista CNAE Descricdo Aliguota lista | Aliquota | Aliquota IBPT

Fer ___ . Analise e desenvolvimento de . R
01.01 B599-5/03 5,00 3,00 |
CISTEMAaS

v Nao existindo aliquota especifica, utilizara a aliquota que estiver configurada para
o item da lista no cadastro da Lista de Servico da Lei Complementar n° 116/2003,
relacionado ao cadastro do prestador, constante no menu Opg¢does > Dados do
contribuinte, conforme imagem abaixo:

Relacdo de Atividades

Cadigo lista CNAE Descricido Aliquota lista| Aliquota Aliguota IBPT

1 01.01 8s99-6/03 | . 5,00 5,00

v Nos casos onde a Legislagdo Municipal autorizar a alteragdo da aliquota mediante
parametrizacdo do fisco, o sistema considerara a aliquota informada no momento da
emissao da nota.

IMPORTANTE: A aliquota utilizada ndo podera ser inferior a 2% e superior a 5%,
salvo nos casos onde utilize incentivo fiscal. Neste caso de incentivo fiscal, a aliquota podera
ficar entre 0 a 2%, mas nao superior a 5%.

Ainda sobre este tépico, € importante ressaltar que o preenchimento da aliquota é
uma informacédo de carater obrigatério, ndo podendo ser alterada, exceto nas seguintes
situagoes:

12
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v O sistema estiver parametrizado pelo fisco com a permissdao da alteragdo da
aliquota no momento da emissao da nota;
v A Natureza de operagao indicada na nota fiscal for Tributagao fora do municipio.

3.4.3.2 Prestadores Optantes do Simples Nacional

Para prestadores Optantes do Simples Nacional, a aliquota de servigco
devera serinformada pelo prestador, conforme determina a faixa de faturamento bruto
(Receita Bruta Total -RBT12), considerando, ainda, a data do fato gerador (data de
emissdo) da nota fiscal, fator este determinante para o sistema calcular a aliquota,
conforme apresentado abaixo:

v  Para notas fiscais com data do fato gerador até 31/12/2017, a aliquota do servico
devera ser informada conforme as faixas de faturamento instituidas na Lei Complementar n°
139/2011 ou;

v Para notas fiscais com data do fato gerador igual ou superior 01/01/2018, a
aliquota do servigco devera ser informada conforme as faixas de faturamento instituidas na
Lei Complementar n° 155/2016.

Ressaltamos que os valores do faturamento bruto s&do preenchidos através da
funcionalidade Faturamento, constante no menu Opg¢oes > Faturamento.

IMPORTANTE: A aliquota utilizada nao podera ser inferior a 0 e superior a 5%.

Ainda sobre este tépico, é importante ressaltar que o preenchimento da aliquota é
uma informacgédo de carater obrigatério, ndo podendo ser alterada, exceto nas seguintes
situacoes:

v O sistema estiver parametrizado pelo fisco com a permissdao da alteragdo da
aliquota no momento da emissao da nota;

v A natureza de operagao indicada na nota fiscal for Tributagao fora do
municipio.

Conforme previsto na Lei Complementar n° 155/2016, os contribuintes
enquadrados como EPP (Empresa de Pequeno Porte), que ultrapassarem o limite permitido
de faturamento bruto, mas que se mantenham ainda como Optantes do Simples Nacional ,
devem tributar o ISS utilizando as aliquotas municipais e, ndo mais, as aliquotas do Simples
Nacional.

Para que as notas fiscais possam gerar o ISS utilizando as aliquotas municipais, é
necessario que o prestador habilite o parametro Utilizar aliquota municipal ao
ultrapassar limite de faturamento , localizado no menu Opgdoes > Dados do
contribuinte, quadro Limites de faturamento , conforme apresenta a imagem abaixo:

13
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Limite de faturamento

Utilizar aliqguata municipal ao ultrapassar limite de faturamento. 0

Historico de alteractes (Exibindo 1 a 5 de 3 registros)

M| 4 b | M
Utiliza aliquota municipal Data de aplicacdo
1 N3o 23/08/2018 09:06:38
2 Sim 16/08/2018 10:20:17

3.4.4 Regras para preenchimento do Pais da prestag¢ao do servigo

No formato Detalhado, quando se tratar de servigos Prestado no pais de origem da
emissdao da nota fiscal, o sistema automaticamente utilizara o pais Brasil como
informacdo, ndo havendo necessidade de seu preenchimento. No entanto, para os casos
onde o servigo prestado for fora do pais de origem, é obrigatorio o preenchimento do
mesmo no sistema.

Ja para a emissao de notas fiscais no formato Simplificado, o campo para alteracéo
do pais é apresentado ao acessar a opgao Alterar Municipio/Pais, clicando sobre a
opgao, ainda ¢é necessario habilitar o checkbox Prestado fora do pais , para
posteriormente informar o pais onde foi prestado o servico. Conforme é apresentado nas
imagens abaixo:

Servico
Inserir servicos | Servigos cadastrados (0)

Servigo: Quantidade:

0101 - Andlise e desenvolvimento de sistemas. x O -

Q | Valor do servigo:

14
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= &

Alterar municipio

«| Prestado fora do

Pais:

Concluir

IMPORTANTE: Quando na mesma nota fiscal existir mais de um servigo prestado, o pais
indicado deve ser o mesmo para todos os servigos.

3.4.5 Regras para preenchimento do Municipio da prestagcao do servigo

No formato Detalhado, o preenchimento do municipio onde o servigo foi
prestado, é uma informacdo de carater obrigatdria, e sera solicitada para os servigos
Prestados no pais de origem da emissao da nota fiscal. Para os servigos prestados fora do
pais de origem da emissédo da nota fiscal, esta informagédo nao estara disponivel para seu
preenchimento

Quando os servigos prestados tiverem a Tributagao no municipio da emissao da
nota fiscal, e o0 municipio da prestacdo do servico ndo for informado, o sistema
automaticamente utilizard& o municipio de emissdo da nota como informagdo, nao
havendo necessidade de seu preenchimento.No entanto, para os casos onde os servigcos
prestados tiverem a Tributagdo fora do municipio de origem, €& obrigatério o
preenchimento do mesmo no sistema.

Ja para a emissdo de notas fiscais no formato Simplificado, o campo para
alteracdo do municipio é apresentado ao acessar a opcao Alterar Municipio/Pais,
conforme é apresentado nas imagens abaixo:

15
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Servico
Inserir servicos  Servicos cadastrados (0)
Servico Quantidade
r
1 - Ana e de: ] mento de sistema x O~ 1
r
Q | Valor do servico:
—
2000
All |
F Servico foi prestado em: Betha Sistemas Ltda - SC =
Ly

Alterar municipio

Prestado fora do pais

MUMICIDIO:

Concluir

IMPORTANTE: Quando na mesma nota fiscal, existir mais de um servigo prestado, o
municipio indicado deve ser o mesmo para todos 0s servigos.

3.4.6 Regras para a Discriminagao do Servigo

Atualmente, o sistema disponibiliza um campo para que seja detalhado o
servigo prestado, possibilitando uma descrigio com até 2000 caracteres. Ainda é
possivel, criar padrdes de Descricoes de servicos predefinidas para serem
utilizadas como Discriminagdao do servigo, otimizando o tempo na hora da emisséo da
nota fiscal. Vale ressaltar também que as discriminagdes pré -configuradas estdo disponiveis
para consulta no campo Discriminagao de Servigos, através do icone lupa.

Para adicionar Descricoes de servigos predefinidas, basta acessar o menu
Opcoes > Perfil do contribuinte, como pode ser visualizado na imagem abaixo:
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Descricbes de servicos predefinidas
g+ Adicionar

Descricdao

4 Adicionar

3.4.7 Regras para a Base de Calculo

A Base de calculo é o valor sobre qual incidira o percentual correspondente a
aliquota do servico prestado, possibilitando o calculo do Valor ISS. Esta informagao é
gerada automaticamente pelo sistema, com base nas informagdes dos servigos
incluidos na nota e nao sera possivel ser alterada. Para montar a base de calculo de
uma nota fiscal, o sistema utiliza a seguinte férmula:

VBC = VS - (VDI + VDE)

Onde:

VBC: Valor da Base de Calculo;

VS: Valor do Servigo;

VDI: Valor do Desconto Incondicionado;
VDE: Valor de Deducao.

3.4.8 Regras para o Calculo do ISS

O Valor ISS é calculado automaticamente pelo sistema para cada servigco
incluido na nota, através da seguinte formula:

VISS = (VBC * A)
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Onde:

VISS: Valor ISS;
VBC: Valor da Base de Calculo;
A: Aliquota.

Para os contribuintes Optantes pelo Simples Nacional, o Valor ISS sera calculado
para as notas fiscais que estiverem com a Situagao tributaria do ISSQN como Retencao
ou Substituicao Tributaria. Nesta condicdo, se a Natureza de operagao estiver
definida como Tributagdo no municipio, o Valor ISS é apresentado na nota fiscal,
mas nao estara disponivel para geracdo da guia.

Ja para as notas com Situagcao tributaria do ISSQN como Normal, o ISS é
gerado desde que o prestador possua o parametro Utilizar aliquota municipal ao
ultrapassar limite de faturamento marcado, dando condicbes assim de utilizar as
aliquotas municipais. Também €& necessario que a empresa esteja enquadrada com o EPP
e a Natureza de operacgao da nota esteja definida como Tributagdo no municipio.

Para os contribuintes Nao Optantes pelo Simples Nacional, o Valor ISS sera
calculado para as notas fiscais que estiverem com Situagao tributaria do ISSQN
como Retencgao ou Substituicao. Ja para as notas com Situagao tributaria do ISSQN
como Normal, a Natureza de operagao da nota deve estar definida como Tributagdao no
municipio.

E importante destacar, que o Valor ISS ndo sera calculado nas situacdes onde no
momento da emissao da nota fiscal, existir as seguintes condi¢des:

v A Natureza da Operacgao esteja informada for:

Isencao;
Imune;

Nao incidéncia;
Exportagao.

O O O O

v O prestador ndo esteja no Simples Nacional e possua Enquadramento como:

o Fixo;
o Estimado;
o Nao enquadrado

v A Natureza da Operacao estiver definida como Tributagao fora do municipio:

o Neste cenario o Valor ISS ¢ apresentado na nota fiscal, mas nao estara disponivel para
geracgao da guia.
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v A Aliquota informada para o servico for 0%.

3.5 Informagoes Adicionais
3.5.1 Tributos federais

Os Tributos federais podem ser informados manualmente ou calculados pelo
sistema na funcionalidade Informagdes adicionais ( conforme apresenta imagem abaixo).
Para calculo manual, deve-se inserir os valores em R$ (reais) para cada tributo ou
retencao.

Informacoes adicionais

Tributos federals  Condicdes de pagamento  Construcdo civil  Outras informacdes

[ Calcular tnbutos federais

Para o calculo automatico, € necessario informar os percentuais referentes
a cada tributo/retencéo, através do menu Opgodes > Perfil do contribuinte, no quadro
Tributos federais.
Podera ser definido também o valor minimo dos servigos para que o calculo de determinado
tributo ocorra. Por exemplo, caso definido que o Imposto de renda, configurado com uma
aliquota de 7,5%, com Valor minimo do servico R$ 5.000,00, o calculo automatico s6
ocorrera caso o Valor dos servigos da nota seja superior ao valor minimo informado no
Perfil , que é de R$ 5.000,00.

IMPORTANTE: Para calcular automaticamente, é necessario clicar no botdo Calcular
tributos federais.

Vale ressaltar que os valores dos Tributos federais ndo serdo sugeridos em notas
posteriores, caso haja uma copia da mesma.

3.5.2 Condig¢oes de pagamento

As Condigoes de pagamento permitem a selegcdo de cinco opgdes, sendo: a
vista, apresentagao, a prazo, cartao de débito, e cartao de crédito. O campo referente a
Quantidade de parcelas s6 estara habilitado caso a opg¢ao selecionada seja a prazo ou
cartao de crédito.
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Apos a quantidade de parcelas informadas, serdao apresentados campos com
vencimentos automaticamente sugeridos conforme o numero de parcelas informado.
Lembrando que a primeira delas é correspondente a data do sistema, ou seja, a data atual
e as demais, com intervalos de 30 dias. Caso o vencimento da segunda parcela seja
alterado manualmente, o sistema questionara se os demais devem ser alterados também.

Ja no campo Valor, considera-se como base de calculo, para as condicdes de
pagamento, os seguintes valores:

Valor = (Valor Total do Servico - (Valor do Desconto Condicionado + Valor do
Desconto Incondicionado) + Valor das Taxas Diversas)

Vale ressaltar que a nota fiscal podera conter mais de uma forma de pagamento
informada na mesma, mas nao podera conter as condigbes de pagamento a vista e
apresentacao juntas na referida nota.

3.5.2 Construcgao civil

A guia construcao civil permite informar o Cédigo da obra e o numero da ART.
Ressalta-se, que, informado o numero da ART, torna-se obrigatorio o preenchimento do
Cédigo da obra e o mesmo ocorre ao inverso, conforme pode ser visualizado na imagem
abaixo:

Informacdes adicionais

Tributos federais  CondigOes de pagamento  Construgdo civi Outras informacdes

ddigo da obra: ART:

3.6 Valores da nota

Apds o registro da nota com todas as informagdes preenchidas, como o valor
do servigo, descontos, dedugdes, entre outros, o sistema disponibiliza um resumo
demonstrando alguns totalizadores das informagdes contidas na nota, conforme apresenta
a imagem abaixo:

Valores da nota

Total de sarvigos: Valor liguido Base calculo 155
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Total de servigos: € a soma do campo Total do Servigo, referente aos servigos
inclusos na nota fiscal;

Total de descontos: € a soma do desconto condicionado com o desconto
incondicionado de todos os servigos inclusos na nota fiscal. Informagdo apresentada no
modelo Simplificado de nota fiscal.

Valor liquido: informagéao calculada conforme os valores contidos na nota fiscal,
aplicando a seguinte férmula:

VL = VTS - (VTTF + VTDC + VTDI + VTISSR)

Onde:

VL: Valor liquido;

VTS: Valor Total do Servico;

VTTF: Valor Total Tributos Federais;

VTDC :Valor Total do Desconto Condicionado;
VTDI: Valor Total do Desconto Incondicionado;
VTISSR: Valor Total de ISS Retido

Base de calculo ISS: informacdo calculada conforme os valores contidos na
nota fiscal,aplicando a seguinte formula:

VTBC = (VTS - (VTDE + VTDI))

Onde:

VTBC: Valor Total da Base de Calculo;

VTS: Valor Total do Servico;

VTDE: Valor Total de Deducgéo;

VTDI: Valor Total do Desconto Incondicionado

IMPORTANTE: As informagdes mencionadas acima nao estarao disponiveis para edi¢cao
do contribuinte, pois s&o calculadas automaticamente pelo sistema.

3.6 E-mails para notificagao

No momento em que o prestador de servico emitir a nota fiscal, existe a
possibilidade do sistema enviar uma coépia da nota para o tomador do servico. Além
disso, através do sistema, é disponibilizada a opcéo de indicar outros e-mails para envio
da nota fiscal, como, por exemplo, para o contador.

O e-mail pode ser preenchido no momento da emissao da nota, através do
campo E-mails para notificagao , conforme apresentado na imagem abaixo:
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E-mails para notificacdo
='___+-'1CI:.CI'IE'

Destinatarios

i Adicionar

Ainda ha a possibilidade de deixar os e-mails pré-configurados para posteriormente
utiliza-los na emissdo da nota fiscal, através do menu Opgoes > Perfil do
contribuinte, no campo E-mails dos destinatarios. Assim, os e-mails configurados
nesta tela, serdo automaticamente incluidos na tela de emiss&o da nota fiscal. A imagem
abaixo apresenta o campo E-mails dos destinatarios:

E-mails dos destinatarios
i+ Adicionar

Destinatarios

i+ Adicionar

4 Perfil do contribuinte

A funcionalidade Perfil do contribuinte , localizada no menu Opgoes , € uma area
do sistema que permite o prestador a configurar informagdes especificas da sua empresa,
como também do seu método de emissdo de nota fiscal.Neste ambiente, além de
configurar informagdes para uso no processo de emissdo de nota, também podera
parametrizar informagdes que serdo exibidas na visualizagao da nota, dentre as quais:

Site: neste campo o prestador pode informar o site da empresa, caso existente;

Mensagem: neste campo o prestador podera descrever a mensagem a ser
apresentada no corpo da nota fiscal para o tomador do servico, quando a mesma for
visualizada;

Logo: o prestador pode anexar a logomarca da sua empresa, caso existente;

Apresentar canhoto: neste campo, o prestador pode informar se na nota fiscal deve
exibir o canhoto para assinatura de recebimento, definindo,ainda, em qual local da
nota 0 mesmo sera apresentado;

Descricoes de servigos predefinidas: o prestador pode descrever discriminagoes
referentes aos servigos que a sua empresa presta;

E-mails dos destinatarios: neste campo, o prestador podera informar os
e-mails do seu interesse para envio da nota fiscal;

Mensagem de e-mail: neste campo, o prestador pode configurar a mensagem
a ser apresentada no corpo do e-mail enviado ao tomador do servico;
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Tributos Federais: neste campo, o prestador pode configurar as aliquotas e os
valores minimos para calculo e apresentagao dos Tributos Federais na nota fiscal,

Iniciar sequéncia de: neste campo, o prestador pode configurar a partir de qual
sequéncia a numeracgao da nota fiscal ou RPS iniciara. Vale ressaltar, que esta configuracao
somente podera ser feita, caso ndo houver nota fiscal emitida ou RPS convertido;

Outras Configuragdes: neste campo, o prestador podera informar qual formato de
emissao de nota deseja utilizar,Simplificado ou Detalhado.
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