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1. CONSIDERAGOES GERAIS

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

Considera-se Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e o documento emitido e armazenado eletronicamente em sistema prdéprio da Prefeitura
do Municipio de Itajai, com o objetivo de registrar as operacdes relativas a prestacao de servicos.

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 emissdao da NFS-e todos os contribuintes que prestarem servicos sujeitos ao ISS, ainda que isentos, imunes ou sob concessao
de beneficios ou incentivos fiscais, exceto os profissionais liberais e autébnomos (pessoas fisicas).

Estdao dispensados da obrigatoriedade de emissao 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, exceto quando prestarem
servicos para pessoas juridicas e equiparadas;

m Asinstituicdes financeiras;

Estao impedidos de emitir NFS-e:
m 0s prestadores de servigos ndo inscritos ou com situagdo cadastral irregular no Cadastro de Contribuinte do Municipio de Itajai;
m os profissionais liberais e autbnomos.

1.2.1. Contribuintes que possuem regime especial de emissao de documentos fiscais
Os regimes especiais de emissdo ou dispensa de documentos fiscais, concedidos anteriormente a obrigacdo de uso da NFS-e, deixam de ser
aplicaveis. Caso desejem a concessdo de regime especial, deverdo fazer novo pedido a ser analisado pela Administracao Tributaria.

1.3. CANCELAMENTO OU SUBSTITUICAO DA NFS-E
A NFS-e podera ser cancelada ou substituida pelo emitente nos seguintes prazos e formas:

a) por meio do sistema, desde que antes do vencimento ou do pagamento do imposto, na forma prevista no item 2.4.2.9 deste manual. Ndo
sera possivel cancelar ou substituir a NFS-e emitida com ISS retido, mesmo antes do vencimento do imposto, quando o tomador do servico
houver gerado uma guia de recolhimento para a nota. Nesse caso, o prestador deverd requerer ao tomador o cancelamento da guia, ou,
alternativamente, requerer o cancelamento ou substituicdo na forma prevista a seguir.

b) apds o vencimento ou o pagamento do imposto, por meio de processo administrativo, dirigido a Secretaria Municipal da Fazenda. Nesse
caso deve ser apresentado requerimento (modelo disponivel para download no portal da NFS-e) solicitando o cancelamento ou substituicdo da
NFS-e, e expondo os motivos que justifiguem seu cancelamento ou substituicdo.

Para requerer administrativamente a substituicao de uma NFS-e, outra nova NFS-e deve ser emitida em substituicdo, antes de o requerimento
ser protocolado. Para isso, emita a nova NFS-e normalmente, informando, no campo “Informacdes complementares”, o numero da NFS-e que
estd substituindo. No requerimento posterior, deve ser requerida a substituicdo da anterior pela nova, o que resultara no cancelamento da
anterior e na vincula¢do das duas.

Devem ser juntados os documentos necessarios a comprovacao daquilo que alegar, além dos documentos necessarios a comprovagao da
representacao legal da empresa.

O requerimento devera ser protocolado junto ao “Protocolo Geral do Municipio” (Rua Alberto Werner, 100, 22 pavimento - bairro Vila Operaria
— 88304-053 - Itajai/SC).

1.4. BENEFiICIOS 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 Reducdo de custos de armazenagem de documentos fiscais;

e |ncentivo a uso de relacionamentos eletronicos com seus tomadores;

e Simplificacdo de obrigacGes acessorias, como:
v dispensa de solicitacdo da Autorizacdo de Impressdao de Documentos Fiscais - AIDF;
v ndo escrituracdo da NFS-e emitida na Declaracao Mensal e Anual de Servicos - DMS.

e Maiores recursos para o gerenciamento e controle das notas fiscais emitidas e recebidas;

e Eliminacdo de erros de calculo e de preenchimento de documentos de arrecadacao.

1.5 LISTA DE PRESTADORES

Na Lista de Prestadores poderdo ser localizados todos os prestadores de servicos que estdo autorizados pelo municipio de Itajai a emitir a
NFS-e. A partir do deferimento da autorizacdo de emissdo 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.
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2. ACESSO E USO DO SISTEMA DA NFS-E

2.1. SOLICITAGAO DE ACESSO AO SISTEMA

O sistema poderad ser acessado pelos emissores e pelos tomadores de servicos.

Para utilizar o sistema, o contribuinte interessado devera apresentar “TERMO DE USO DA NFS-e”. Este documento sera gerado pelo proprio
sistema da NFS-e.

Para tanto, basta acessar o portal da NFS-e (https://nfse.itajai.sc.gov.br) e clicar no link “Credenciamento” e escolher a op¢do desejada:

- Credenciamento para emissao de NFS-e: exclusivo para pessoas juridicas e pessoas fisicas inscritas no Cadastro de Contribuintes do
Municipio de Itajai (CCM). Este acesso permitird a emissdo de NFS-e, a consulta das NFS-e recebidas de outros contribuintes de Itajai que
tenham emitido NFS-e, e o acesso a DIR (Declaracdao de Informag¢des Recebidas), obrigatdrias a todas as pessoas juridicas e equiparadas
estabelecidas em Itajai.

- Credenciamento para: 1. Tomadores de Itajai; 2. Prestadores e Tomadores de servicos de outros municipios; 3 Pessoas Fisicas: por meio
desta opg¢ao, poderdo obter acesso ao sistema:

a) as Pessoas Juridicas estabelecidas em Itajai, inscritas no CCM: o acesso permitird consultar as NFS-e recebidas de outros contribuintes de
Itajai que tenham emitido NFS-e, bem como permitird acesso a DIR (Declara¢dao de InformagGes Recebidas), obrigatérias a todas as pessoas
juridicas e equiparadas estabelecidas em Itajai;

b) as Pessoas Juridicas ndo estabelecidas em Itajai: 0 acesso permitird consultar as NFS-e recebidas dos contribuintes de Itajai que tenham
emitido NFS-e, bem como declarar servicos tomados ou prestados cujo ISS seja devido a Itajai, possibilitando a emissdo da guia de
recolhimento;

c) as Pessoas Fisicas: o acesso permitird emitir e consultar as NFS-e recebidas dos contribuintes de Itajai que tenham emitido NFS-e.

Apds preenchidos os dados solicitados no formulario eletrénico, sera enviada para o e-mail cadastrado uma chave de acesso ao “TERMO DE
USO DA NFS-e”, que devera ser impresso e assinado pelo representante legal da pessoa juridica (o reconhecimento da firma podera ser feito
nos tabelionatos ou diretamente pelo Municipio, na forma prevista na Lei Federal n? 13.726/2018, art. 32, ). O documento também podera ser
assinado digitalmente, por meio de um Certificado Digital.

O documento assinado deve ser enviado para deferimento do pedido, da seguinte forma:

- Acessar o portal da NFS-e, clicar na opgao “Acompanhar Credenciamento”, |13 informando o CNPJ do contribuinte e a Chave de acesso (a
chave constard na parte superior direita do termo; também é enviada por e-mail quando o termo é gerado). Na tela seguinte, imprima o termo
de uso, leia, assine e apds isso selecione a aba “Anexos” e clique no botdo “Alterar/Anexar arquivo”, e, ao final, inclua o arquivo digital
contendo o Termo de Uso da NFS-e assinado.

Importante: para os pedidos de credenciamento tratados nos itens “b” e “c”, acima (Pessoas Juridicas ndao estabelecidas em Itajai e Pessoas
Fisicas) ndo sera necessdrio enviar o Termo de Uso da NFS-e, bastando o envio do Documento Constitutivo (Pessoas Juridica) ou do Documento
de Identidade (Pessoa Fisica).

2.2. AUTORIZAGAO E ACESSO AO SISTEMA

As solicitagcdes de acesso ao sistema serdo analisadas e tramitadas (Autorizadas, Negadas ou receberdo Despacho solicitando a retificacdo ou
apresentacdo de novos documentos) no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, a contar da apresentacdo de todos os documentos solicitados.

A tramitacao, todavia, poderd ocorrer até no mesmo dia, a depender do volume de solicitagdes recebidas.

Apds autorizado o uso, o acesso ao sistema da NFS-e poderd ser efetuado de duas maneiras: Senha Web ou Certificacdao Digital. O usuario
poderd 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 ou com acesso
a DIR. Nesta modalidade, o sistema serd acessado sem a necessidade de utilizacdo da senha web. Para tanto, é disponibilizado um servico
especifico, denominado WebService.

O certificado digital a ser utilizado devera ser do tipo Al ou A3, emitido por Autoridade Certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, devendo conter o nimero de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ do proprietario 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 Certificacdo Digital, consulte o Manual de Integracdo da NFS-e ou o Manual
de Integracdo da DIR, disponiveis na drea de Downloads do portal da NFS-e de Itajai.

2.2.2. Senha Web ' | NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica

Para acesso ao sistema através de Senha Web o usudrio devera acessar, MUNICiPIO DE ITAJAf
através do navegador internet de sua preferéncia, o endereco eletronico &.5

“https://nfse.itajai.sc.gov.br” (sem aspas). . H[:fm-

Para iniciar o uso, deverdo ser informados o CPF ou CNPJ do contribuinte e a

Senha Web cadastrada no momento do pedido de credenciamento, conforme

Contato Senhas Downloads Perguntas frequentes

Acesso on-line

mostra a imagem ao lado: CrrEHR
g ' SENHA: Mota Fiscal de Servicos Eletrnica & um document]
- armazenado eletronicamente pela prefeitura. A g
Entrar Limpar . . R i
Figura 01 serd realizada por meio de servicos informatizado
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2.3. CONFIGURAGOES INICIAIS

Quando autorizada a emissdao da NFS-e, os dados cadastrais e o regime de tributacdo do ISS do contribuinte estardo configurados de acordo
com as informacgdes constantes no CCM.

Antes de iniciar a emissdo da primeira NFS-e, confira os dados cadastrais, principalmente o Enquadramento Fiscal (optante do Simples
Nacional, ndo optante, MEI, ISS Fixo, etc). Caso haja alguma divergéncia, entre em contato com o Municipio de Itajai e ndo inicie a emissado das
notas fiscais.

Conferidos os dados, o ultimo passo obrigatério, antes de iniciar a emissdo das notas, serd a configuracdo das atividades fiscais. Siga as
instrucdes do item 2.3.1, a seguir.

2.3.1. Itens da Lista de Servico

Para configurar os itens da Lista de Servigos de ISS, que serdo utilizados, basta clicar no menu “Configuracoes, Atividades Fiscais”. Na tela que
surgira (conforme figura abaixo), deverdo ser selecionados os itens da lista utilizados pela empresa, marcando a caixa de sele¢do conforme a
figura (poderao ser selecionados um ou mais itens). Também devera ser indicada, dentre os itens selecionados, qual deles é o mais utilizado
pela empresa (atividade principal). Para isso, basta selecionar a caixa de selecao em forma de circulo, ao lado do item respectivo (apenas um
item podera ser marcado como principal). Ao final, clique no botdo <Gravar>, localizado no topo da pagina.

By -
o3 NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @P”hl'ca

A Prefeitura Municipal de Itajai
s ¥ :

Atividades Fiscais

Logomarca (Personalizar)

I Home Servicos Imposto

{ Atividade fiscal

Cadastrar Usuarios
[] princi. Atividade fiscal

1.01 - Andlize e degenvolvimen 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 - As=essoria € consultaria em informatica
1.07 - Suporte técnico em informatica inclusive instalacio, configuracio e manutencio de programas de computacio e bancos de dados

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

2.01 - Servigos de pesguizas e desenvolvimento de qualguer natureza

NENEEEEEEE

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

3.02 - Exploracio de salies de festas, centro de convencies, escritdrins virtuais, stands guadras esportivas, estadios, gindsios, auditdrios,
casas de espetaculos, pargues de diversdes, canchas e congéneres, para realizacio de eventos ou negdcios de guakjuer 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 “Configuragdes, Logomarca” e
indique um arquivo de imagem num dos formatos requeridos pelo sistema.

Esta configuracdo ndo é obrigatdria.

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 usuario podera conceder permissdo de acesso ao seu Contador, sendo entdo possivel que ele 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 serdo liberados para o contador, limitando ou dando acesso total a ele.

Para vincular um contador, vd ao menu “Configuracdes, Vincular Contador” e informe o CPF ou CNPJ do Contador ou Escritério Contabil.
Neste momento também deverdo ser informadas quais as permissdes a serem conferidas ao Contador.

Para desvincular um contador, selecione o botdo vermelho com um “X” ao lado do nome do contador vinculado.

N3o 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 ou com frequéncia, podera definir estes como clientes preferenciais. Dessa forma, tais clientes aparecerdao numa lista, podendo

ser selecionados no momento da emissdo da NFS-e, evitando a necessidade de digitar seu CPF ou CNPJ (vide imagem abaixo).

nforme o tomador do servigo

Clientes
w
CPF/CNP] hd
Lancar | Pesquisar | Limpar
Figura 03

Para definir uma pessoa fisica ou juridica como cliente rotineiro, clique no menu “Configuragées, Clientes”, em seguida, clicar no botdo
“Adicionar novo cliente” e, na tela que surgird, clique em “Pesquisar”, conforme mostra a figura a seguir.

Pesquisa de tomadores e prestadores cadastrados

CFPF/CNRJ:

Mome / Razéo social:

Apelido / Nome fantasia:
UF: w | | Selecione a UF

Cadaslrar Limpar filtros

Publica Tecnologia Ltda

Tomadores e prestadores

CNPJ: 95 836.771/0001-20 NMunicipio: BLUMEMALU - 5C
Enderz.: ICARA, N*151 , | ITOUPAVA SECA - CEP: 88030170
vy publica.inf br

Figura 04

Feito isso, bastard informar qual cliente 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

Vinculos

Fone: (47) 3231-3300 Vincular clienie

Vincular fornecedor

manual), clique na op¢do “Trocar Senha”, conforme destacado na Figura 05.
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NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletronica @Pﬂhliﬂa
MUNICIPIO DE ITAJAI

Servicos~ Parametros~ Cadastro~» Débitos~ Configuracbes~ Divida- Tarefas Sair

Informagdes do usuario do sistema

Statuz Mome CPFICNP. Insc. Municipal Alterar
?] )
Municipio: ITAJAI Bairo:  VILA OPERARIA
Endereco:  ALBERTO WERMER e 17
Compl.: CEP 85304053
E-mail: Home Page: Fone:
Enguadramento Fiscal: Mao possui enquadramento
Situacdo: MAQ INSCRITO (NFSE)
Autorizacde DIR: NAO
Autorizacio NFS-e: MAD

Autorizacdo NF Cenjugada: MAC

Autorizacdo Nota Avulsa: MAO
IP atual: Ultimo acesso:  18/05/2021 16:50:31
Usuario logada-
Figura 05

2.3.6. Alterando o e-mail e/ou telefone cadastrados

[ )
Para atualizar o e-mail ou telefone do contribuinte, basta “/logar” no portal da NFS-e (vide item 2.2.2 deste manual) e clique no botdo =
localizado ao lado dos dados cadastrais, conforme destacado na Figura 05.

2.3.7. 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, clique no botdao<Enviar>, conforme demonstra a figura abaixo.

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica @Pﬂb"ca
MUNICIPIO DE ITAJAI

[*Saiar
I Home Contato Downloads Perguntas frequentes I
L b —

Informe o CPFICNPJ: |

Enviar | Limpar

Figura 06
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2.3.8. Cadastro de Usuarios
O acesso inicial ao sistema sera feito através do CNPJ do contribuinte, que serd considerado o usuario administrador, com os mais amplos
poderes de uso e gerenciamento das funcionalidades disponiveis.

Porém, caso desejar, o administrador podera conceder acesso ao sistema as pessoas que necessitem utilizd-lo, através de seu respectivo CPF,
podendo atribuir permissées totais ou parciais a cada usudrio ou grupo de usudrios. Assim, é possivel dar acesso a diversos usudrios e permitir,
por exemplo, que alguns deles facam a emissdao da NFS-e, outros apenas consigam consultar as notas fiscais emitidas.

E possivel ainda criar Grupos de Usudrios, fungdo que serd muito Gtil quando se fizer necessario conceder permissées idénticas a diversos
usuarios.

Para criar um grupo, va ao menu "Configuragdes, Grupo de Usuarios". Atribua um nome ao grupo que deseja criar e, na aba “Permissdes”,
defina quais operagdes poderao ser realizadas pelos usuarios que integrarem tal grupo.

Para criar e dar acesso a um usuario, va ao menu "Configura¢6es, Cadastrar Usuarios". Na tela que surgird informe o CPF do usuario (ao digitar
o CPF do usuario, seu nome aparecerd automaticamente. Caso n3o apareca, ele precisara ser antes cadastrado?) e clique em <Prosseguir>. Na
tela seguinte devera ser informado a qual grupo o usuario ird pertencer (para assim atribuir a ele as permissdes do grupo) ou, caso nao faca
parte de nenhum grupo, deverao ser definidas individualmente suas permissdes. Ao final clique no botao <Salvar>. Pronto, o usudrio esta
criado. Por fim, o usudrio deverd recuperar sua senha (vide item 2.3.6 deste manual) e estara apto a utilizar o sistema.

2.4. UTILIZAGAO DO SISTEMA

A légica de funcionamento do sistema é baseada na comunicagao do contribuinte com o Municipio de Itajai via internet; todo o processamento
e geracdao dos documentos eletronicos serao efetuados nos servidores do Municipio. O acesso a tais servigos eletronicos podera ocorrer por
meio de dois diferentes tipos de servicos disponibilizados aos contribuintes:

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

- servico de WebService, para comunicacdo entre o ERP (software de gestdo) do contribuinte e o servidor da Prefeitura, dispensado, neste
caso, o acesso via portal da NFS-e, sendo, entretanto, necessdria a identificacdo 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 comunicacdo via WebService, deverd seguir as recomendacdes do ERP
utilizado pelo contribuinte.

Para informacdes sobre comunicacdo e desenvolvimento de layouts, consulte o Manual de Integracdo, 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 Emissdo da NFS-e
Ver item 3 deste manual.

2.4.2.2 Cadastro de Clientes
Para cadastrar um cliente que ainda nao conste na base de dados do Municipio de Itajai, va ao menu <Servigos, Emitir NFS-e>. Na tela seguinte
clique no botdo <Pesquisar> e em seguida no botdao <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 emissdao imediata da NFS-e (contingéncia), seja por indisponibilidade do sistema da Prefeitura de Itajai ou por
problemas internos da empresa (como falta de conexao a internet, por exemplo), deverd ser emitido um Recibo Provisério de Servicos — RPS
(para maiores detalhes sobre RPS veja o item 4 deste manual). Todo RPS devera ser convertido, no prazo maximo de 10 (dez) dias, em NFS-e
(vide artigo 15, do Decreto n? 10.134/2013), sob pena de multa (artigo 79, |, da Lei n2 6.018/2011).

Para realizar a conversdao de um RPS em NFS-ge, clique no menu “Servigos, Declarar RPS”. O processo de conversdao de um RPS em NFS-e é

semelhante a emissdo de uma NFS-e; a Unica particularidade é que, além das informagdes necessarias a emissdao da NFS-e, serdo solicitados os
dados do RPS que estd sendo convertido, conforme se pode verificar na imagem a seguir.

Para cadastrar uma pessoa fisica ou juridica ndo constante na base de dados do municipio, fazer tal cadastro vd ao menu “Configurag¢des, Clientes” , clique no bot3o
<Pesquisar Cadastros> e em seguida no botdo <Cadastrar>.
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l Geral Adicionais Tomador Local da prestagido Substituigao Intermediario J

Tomador: 95.836.771/0001-20 - Piblica Tecnologia Ltda

Série RPS Numero RPS Tipo Data emissdo  Status
RPS ~ || 18/05/2021 Mormal —w

Matureza da operacio

Meota Fiscal Conjugada (Mista)

Selecione uma natureza da operaci Ccypom ~
Item da lista de servicos Mota Fiscal de Servicos em papel (antiga)
Selecione um item da lista de servicos w

Descricdo do servico

Valor servigos Aliquota ISS (%) Valor 155 retido Valor 1SS

0,00 0,00 0,00 0,00
Qutras retengdes Valor deductes Desconto incondicional Desconto condicional

0,00 0,00 0,00 0,00
Base cdlculo Valor liguido

0,00 0,00

-._:3' Declarar RPS emitido para tomador @] Ir para tela de consulta w

) Confinuar declarando RPS para o mesmo tomador
Declarar e converter em NFS-e | Limpar

Figura 07

Os dados do RPS a serem informados sdo 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 servicos constantes na NF-e conjugada;

e Cupom?, quando utilizado cupom fiscal do Estado de SC como RPS. Nesse caso, deverdo ser informados apenas os servicos constantes
no Cupom;

e RPS, para os demais casos.

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

e Cancelado: quando o RPS que esta sendo convertido houver sido cancelado (mesmo quando cancelado, o RPS devera ser convertido em
NFS-e, o que ird gerar uma NFS-e também cancelada). Isto se faz necessério 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 esta sendo convertido nado estiver cancelado.

2.4.2.4 Geragao de NFS-e em lote (conversdo 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 digitacdo das informacdes diretamente no portal da NFS-e, além de permitir maior integracdo do sistema de
gestdo da empresa com o sistema de emissdo 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 serd solicitado ao usudrio que indique o local onde estd o arquivo XML a ser convertido em NFS-e.

{ Declarar lote RPS J

Arquivo de lote RPS: | Escolher arquivo | Menhum arquive selecionado

Atengdo: O processamento de lotes com 0 a quantidade de registros (RPS) superior a a 500 (quinhentos) ndo
serdo processados.

Enviar

Figura 08

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

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

2 Somente poderéo ser utilizados a NF-e Estadual conjugada ou Cupom Fiscal Estadual como RPS, mediante prévia autoriza¢éo do Fisco Municipal.
3 Vide nota anterior.
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As NFS-e geradas poderao ser importadas para o sistema informatizado do contribuinte, também através de arquivo XML. Para tanto, va ao
menu <Servigos, Consultar NFS-e> e realize uma consulta por lote, escolhendo a opgao “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 integragdo de arquivos XML também através de um servigo 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.

Consulta: | RPS por periodo ~ | Data: |01/05/2021 a[18/05/2021 Exibir: | Tela w Tipo RPS: | Todos hd
Atividade ~ Situacdo: | Todos ~ CC-e R
Matureza ~ Local prest.: | Todos w | Manutencio v @)
Tomador o Tipo consulta: | Analitica ~

Pesquisar = Limpar

Figura 09

Essa consulta podera ser realizada:

- pelo numero do RPS;

- pelo numero do lote a que pertenceu o RPS;
- pelo periodo do RPS;

- pela competéncia do RPS.

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 sera exibida a tela que segue.

Data: [11/06/2020 & 110672020
Mamero do lote

Status v

Pesquisar = Limpar

Figura 10

Essa consulta podera ser realizada:
- pelo numero do lote;

- pela data do lote;

- pelo Status do lote.

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

Consulta: | HFS-2 por periodo | Data |01/052021 a[18/05/2021 Exibir: | Tela ~ Tipo RPS: | Todos w
Afividade: - Situacde: | Todos v CC-e ~
Matureza w Local prest.: | Todos | Manutencdo v
Tomador 0 Tipo consulta: | Analitica ~

Pesquizar = Limpar

Figura 11

Essa consulta podera ser realizada:

- pelo numero da NFS-e;

- pelo periodo de emissdo da NFS-g;

- pela competéncia da NFS-g;

- pelo numero do lote de origem da NFS-e.

Além disso, diversos filtros estdo disponiveis nas consultas a serem realizadas: as consultas poderdo ser filtradas pela atividade (item da lista de
servicos), pela Natureza da Operacdo, por cliente (tomador), pelo local da prestacdo dos servicos, pela Situacdo da NFS-e (normal ou
cancelada), pelo tipo de RPS que originou a NFS-e (quando for o caso), pela existéncia ou ndo de CC-e (Carta de Correc¢do) e ainda podera ser
requerida uma consulta sintética das notas, visando dados totalizados. Caso utilizado algum dos filtros (o uso desses filtros ndo é obrigatério),
apenas as NFS-e que atendam tais critérios serao retornados na pesquisa.

Por fim, ha 5 diferentes maneiras de exibicdo dos dados (a ser escolhido na opg¢ao “Exibir”, conforme demonstra a imagem acima):
a. Exibicdo em Tela;
Arquivo XML;

c. Relatério em formato de arquivo “.pdf”;
d. Arquivo “.xIs”;
e. Arquivo “.csv”.
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Para visualizacdo e impressdao de uma NFS-e, faca a consulta em tela e clique na lupa ao lado do nimero da NFS-e; a nota serd exibida no seu
navegador internet.

2.4.2.8 Consulta de NFS-e recebidas
E possivel consultar as NFS-e recebidas, quando emitidas por outros contribuintes de Itajai, desde que tenham como destinatério o consulente.
Para consultar essas NFS-g, clique no menu “Servigos, Notas Recebidas”.

Consulla NES-e T RES recebidas “

Consulta: | NFS- por periodo ~| Data:|18/052021 | a[18i05/2021 | Situacie: | Todos ~ | Exibir: | Tela |
Atividade: | w | Local prest.: | Todos w | Convertida: | Todes v| @
Matureza: | ~|  Tipo conzulta: | Analitica v | [J Apenas S.N.T. L2
Prestador: | | 2 |

Pesquisar = Limpar

Figura 12

2.4.2.9 Cancelamento (e Substituicdo) de NFS-e

Uma NFS-e podera ser cancelada, via sistema, até o vencimento do ISS correspondente ou, até a geracdo 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,
deverd nela ser indicado o numero da Nota Fiscal de Servicos que a substituiu, ou se ndo 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 informacgao incorreta ndo passivel de corregdo via CC-e (ver item 2.4.2.11 deste manual),
necessitando ser substituida por outra NFS-e. Para cancelar uma NFS-e e a substituir por outra basta iniciar a emissdo de uma nova NFS-e,
informando na aba “Substituicdo” o nimero e série da NFS-e a ser cancelada e substituida (mais detalhes do procedimento no item 3.5 deste
manual). Este procedimento terd automaticamente o seguinte efeito: cancelard a NFS-e incorreta (cujo nimero e série foram informados na
aba “Substituicdo) e na nova NFS-e serd inserida uma mensagem informando que a NFS-e ora emitida substitui a anterior, bem como sera
inserida uma mensagem também na NFS-e cancelada informando tal substituicdo. A competéncia da nova NFS-e obedecera a competéncia da
NFS-e substituida.

i Prefeitura Municipal de Itajai i Prefeitura Municipal de Itajai Wismrn o Shin Sa 150
| [ . B lE . [T
RS TADCA CF SERVILCS S RS TADCA CE SCRWILCS
CPFCR. ALT1Z4020081-TE Imacncc Worncpe 19IIT CPFENP. A3112.48270001-T8 Iracngis Morrcpa V1Y
Horma EfIA - SSTEMAS E GOMSULTERIA LTEA bl B - SISTEMAS E COMSULTORIA LTDA
Encerecs: HERCILKG LUZ 1 Enderegs HERCILS LUZ 1
W5 s [—— e s o s s AT .
ZPFCML. 05,710 9000104 ' S - . ‘TOMADCH OF SERVICCS
Morms PUBLICA ASSESSONLA LTDA :-.Ie.:-:.ml ' :::mmr_:‘mm LTDs
Enceregs RUA HERMARNN HUSCHER, YT Encerege: BUA HERMARNN HUSCHER, 1T
CEP oRO0E-00E Barra WILA FORMOSA CEP. oROaE-00E Barra WILA FORMOSA
Munic e ELUMERAL e Municipis: BLUMERAL UF.SC
DISCRIMIMACAD DOS SERVICOS DECFRIMINAC AT DOS SERVICOS
rasta kg arihd ma
CANCELADA
VALOR TOTAL DO SERVIGO: S 853,33 VALOR TOTAL DO SERVICD: its 10,00
(Cacign da Sarv: Cheign 32 Sarv=:
ELOQ - Irmtrugsis; , arisntacia naturazs 14.01 - Lubrifizagis, bmpezs, lustragis, ravisks, targs s recargs, conssrss, restauragho, blindsgem, masutsngas &
conasrvagho de magsina. . sparshas. moftcrem. sy Lo
Parien smpregades, aus Aeam sujefa ms ICNS)
Cg e =3 ST TaErs —— T =T =T TR =t
E41,33) £43,33 200% 0,00 ALl 0,00 4,00 2,00% 0,08 0.0
i o o Lorscora ast o b Vi 8 - i L w00 L wao Wt P . Vo CLF N e waor . s
Cops Bl = Vay cecucte iqeide ds WFS-e a1 St SR T an warchen [Vac cecucten ValarTiqaids da AFS s
00| 8,80 008 a.08 e | 800 (T 2,08 10,00
—————————— T A -
| DECAMEN T FISCAL EMITIDD FL ME Ll EFP DETANTE PELD EMELES Mot 'I o MF s batias o M I 140 S A i o LR | oGRS G B!
- Esti NFE-& 1o substluita pala NFE-& i 143 sdila A1, aimilita am 200872012
Numero e Serie da NFS-e Numero e Série da NFS-e
00000141 / A1 00000143 / A1
Data e Hora da Emisséo Data e Hora da Emisséo
14/06/2012 16:28:19 20/06/2012 11:00:54
Codigo de Verificagéo Cadigo de Verificagdo
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
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2.4.2.9.2 Cancelamento de NFS-e

Quando uma NFS-e houver sido emitida por equivoco (quando o servico nela tratado ndo houver sido prestado), 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 no botdo “@ (Cancelar NFS-e), ao lado da NFS-e, conforme mostra a

imagem a seguir.

I Consulta: | NFS-g por nimero | Mamero: 2 Exibir: | Tela e Tipo RPS: | Todos w
Afividade w Situacdo: | Todos ~ CC-e w
Matureza w Local prest.: | Todos w | Manutencio v @)
Tomador D Tipo consulta: | Analitica it
Pesquisar  Limpar
NF5-e RPS Comp. Tomador Sit. Nat. Loc. prestagdo Vir. serv. VI 155 yu)
2 02320;"115 2-2021  Prestador ndoidentificado N 101 ITAAl 1,00 0,0 B4 ol ﬁ
Tot. servigos: Tot. desc. incondicienal: Tot. desc. deducdes: RS 0,00 Tot. desc. INSS: R% 0,00
Tot. base calculo: Tot. desc. condicional: Tot. desc. PIS: R5 0,00 Tot. desc. COFINS: R3 0,00
Tot. 1S5 retido: Tot. outras ret.: Tot. IR: RS 0,00 Tot. CSLL: R% 0,00

Tot. valor 155

Figura 14

Tot. valor liquido:

Total de NF5-e (cancelada):

0 Total de MF5-e (normal):

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

2.4.2.10 Reenvio de NFS-e por e-mail

Ao emitir uma NFS-g, 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 botdo <Enviar e-mail>.

Consulta: | NFS-2 por ndmero | Nuimero: |2 Exibir: | Tela L Tipo RPS: | Todos el

Afividade Situacdo: | Todos v CC-e w

Natureza Local prest.: | Todos w | Manutencdo v @

Tomador o Tipo consulta: | Analitica w

Pesqguisar = Limpar
NF S-e RPS Comp. Tomador Vir. serv. Vir. IS5 p
ot 2-2021  Prestadorndoidentif _ 1,00 0,0 Ma Oa o
E-mail(s): [ ] ©
Tol. servicos: Tot. desc. incondicional: Tob. desc. INSS: R3 0,00
Tot. base calculo: Tot. desc. cendicional: Enviar e-mail |~ Limpar = Cancelar Tot. desc. COFINS: RS 0,00
Tot. 1S5 refido: Tot. outras ret.: L Tot. CSLL: R5 0,00
Tot. valor ISS Tot. valor liquido: Total de NF5-g (cancelada): 0 Total de NFS-& (normal): 1
Figura 15

2.4.2.11 Carta de Corregao

A Carta de Correcdo Eletronica — CC-e — é destinada a regularizacdo de erro ou omissdao ocorridos na emissdo de NFS-e relacionados a
discriminacdo dos servicos ou ao nome e endereco do tomador do servico. Ndo poderdo ser corrigidos através de CC-e, erros relacionados:

| — ao valor do imposto, base de cdlculo, aliquota, dedugdes, item da lista de servicos, natureza de operacao, diferenga de prec¢o ou valor da
prestacao de servigos;

Il — a corregao de dados cadastrais que implique em alteracdao do municipio do tomador de servigos;

Il —ao numero e série da nota ou do RPS e as respectivas datas de sua emissao;

IV — as iseng¢des ou imunidades;

V —a existéncia de ac¢do judicial relativa ao ISS;

VI —a de incidéncia do Imposto;

VIl — a responsabilidade pelo recolhimento;

VIIl — ao CPF/CNPJ do tomador do servico.

Caso seja necessaria a alteracdo de informacgdo ndo passivel do uso de CC-e, a NFS-e deve ser substituida por outra (vide item 2.4.2.8.1 deste
manual).
Para inserir uma CC-e, localize a NFS-e a ser corrigida (vide item 2.4.2.6 deste manual) e clique no botdo “Anexar”.

Consulta: | NFS-g por ndmera ~ | Momero: |2 Exibir: | Tela ~ Tipo RPS: | Todos ~
Afividade: ~ Situacdo: | Todos v CC-e w
Matureza ~ Local prest.: | Todos w | Manutencdo bl ']
Tomador £ Tipo consulta: | Analitica i
Pesquisar = Limpar
NF5-e RPS Comp. Tomador Sit. Nat Loc. prestagio Vir. serv. VI 1558 o
2741 2-2021  Prestadorndoidentificado Mo 101 ITAJAl 1,00 0,0 | A D ﬁ
23/02/2021 16:17:31 " '
Figura 16
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2.4.2.12 Apuragao 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 op¢des
serao exibidas: “Langar valor” e “Langar com incentivo”, conforme se observa na imagem a seguir.

Apurar 155 homologado
Ano Més Valor 155 homologade Apurar imposto
2021 03 191.062,82 Total Total com imcentive® Individual

Total com incentive® Utilize esta opedo para informar eventuais repasses 3 projetog de incentivo a culiura efou ao esporte previamente aprovados
pele municipio, possibilitande a dedugdo deste valor no 1SS praprio a recolher.

Figura 17

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 deverao utilizar a opgado
“Langar valor”.

Observagoes

- 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 relatério para conferéncia de tal valor. Para
tanto, va ao menu <Imposto, Guias>. Ao lado da guia em questdo, clique no botao J:’(Iupa).

- Apods a apuragdo do imposto, as NFS-e correspondentes ndo mais poderao ser canceladas. No caso de a guia de recolhimento gerada ainda
nao houver sido quitada, ela poderd 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
Apds efetuada a apuragao 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 apuragao do imposto ja foi realizada.

Debitos

Divida: | Todaos w Ano: | 2021 w Més: | Todos w Situacdo: | Aberto w
Clique agui para consultar a relacdo completa dos débitos @)

Pesquisar | Limpar

Ano Parc. Dt. langa. Dt. venc. Dt. pag. Divida Descontos Valor Situagdo Boleto Tipo Orig. Inf. Can.
2021 5 05/05/2021 16062021 125 NF5-E 0,00 95,23 Aberto Gerar EX j:? (i ] E:}
2021 - 05042021 14052021 155 NF5-E 0,00 66,36 Aberto Recalcular EX J:II (i ] f:}

Figura 18

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

- As cujo vencimento do ISS ainda ndo ocorreu, aparecerdo com o status “Gerar”. Clicando sobre este link serd 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 emissdo da guia de recolhimento com novo vencimento, ja contemplando as correcdes 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 escritorio contabil, evitando a necessidade de digitacdo dessas informacdes nos sistemas fiscais e contdbeis da empresa.

Para exportar as NFS-e emitidas num determinado 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”.

JI =
(i aqui
. 4 :
-
ICCHSLIltﬂ NFS-& por periodo | Data: |01/052021 a | 19/05/2021 I I Exibir: [ Gerar XML ] I Tipo RPS: | Todos d
Afividade R Sifuacao: | Todos v CC-e ~
MNalureza e Local prest.: | Todos w | Manutengdo ]
Tomador O Tipo consulta: | Analifica w

Figura 19

Apds gerar o arquivo XML, clique no link “aqui” com o botdo esquerdo do mouse e escolha onde salvar o arquivo.
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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 Ihe 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.
I Home Contato Senhas Downloads Perguntas frequentes

Acesso on-line

CPFICNP: | |

SENHA:| | Mota Fiscal de Servicos Eletronica & um documento digital, gerado e
armazenado eletronicamente pela prefeitura. A geracdo da NFS-e
serd realizada por meio de servicos informatizados, disponibilizados
Servicos On-Line aos contribuintes. Para gue sua geracdo seja autorizada, dados
necessarios para a digitacdo da nota serdo analisados, processados
e validados, se corretos, geraro o documento.

Entrar Limpar

Consulta NF5-e

Consultar RPS - Recibo Provisdrio de
Senvicos

Consultar DIR - Dectaragdo de informag Q CII[II.IE e confira

recebids 2 link acima refare-z= a0 site oficial da prefeitura.

Denunciar RPS - vocé recebeu um RPS
que nao foi convertido em NFS-g7

Prestadores - Lista de prestadores
autorizados a emitiremn MFS-e

Acompanhar Credenciamento 13 1}
EEEAn -
Credenciamento o,
Consultar RPS
CPFICNPJ do emissor: Nimero RPS: Sérne: Tipo: | RPS v

Pesquisar

Figura 20

Apds informar esses 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 nao foi encontrada uma NFS-e com os parametros informados, isto
significa que o RPS nado foi convertido em NFS-e. O prestador do servico 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 devera fazer uma denuncia, vide item 4.8 deste
manual.
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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”. Serd ent3o solicitado o CPF ou CNPJ do cliente®. Digite o nimero 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. Apds digitado ou localizado o cliente, clique no botdo <Langar>. Surgird a tela a seguir:

i ey .
L= “ 4 ] . . @Pﬂhhca
' NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica

| 1TAJA

Home Servicos= Imposto- Configuracoes- Tarefas  Sair I
N
| Gera Adicionais Tomador Local da prestagdo Substituigao Intermediario |

Tomadar

Matureza da operagio

Selecione uma natureza da operacdo w
tem da lista de servigos

Selecione um item da lista de servicos b
Descricio do servico

Valor servigos Aliquota ISS (%) Valor ISS retido Valor 1SS
0,00 0.00 0,00 0,00
Cutras retences Valor deducbes Desconto incondicional Desconto condicional
0,00 0.00 0,00 0,00
Basze calculo Valor liquido
0,00 0.00
() Continuar emitinda NFS-2 para o mesmo tomador () Emitir NFS-e para outro fomador @ para tela de consulta '

Emitir MFS-e | Limpar

Figura 21

Estas sdo as informagdes necessarias para a emissao da NFS-e. Esta tela esta divida em 6 abas: Geral, Adicionais, Tomador, Local da prestacao,
Substituicdo e Intermedidrio. Com excec¢dao da aba “Geral”, as demais abas sdao de uso facultativo, sendo seus dados automaticamente
preenchidos, quando obrigatério. Havendo necessidade, as demais abas poderdo ser acessadas e ter seu conteldo alterado, de acordo com as
instrugdes que seguem. Apos preenchidas todas as informagdes necessarias, clique no botao <Emitir NFS-e> para salvar os dados e gerar a
NFS-e.

Observagoes

1. Deverao ser langados, no campo “Valor dedug¢des”, apenas as dedugdes legalmente permitidas pela legislagdo municipal.

2. O campo “Base de Calculo”, que refere-se a Base de Cdlculo 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 dedugbes”, o contribuinte deverd preencher o campo
"Discriminacdo dos Servicos" ou “Informac¢des Complementares” com a descricdo clara das dedugdes e/ou descontos incondicionais
informados;

4. Caso o emissor possua alguma imunidade ou isencdo que atinja o ISS, devera ser informado no campo “Informacdes Complementares” tal
situacdo, bem como o dispositivo legal que concede tal beneficio.

III

3.1 ABA “GERAL”

Todos os campos desta aba deverdo obrigatoriamente ser preenchidos, com excecdao daqueles de cor “cinza”, os quais serdo preenchidos
automaticamente pelo sistema.

Descricdo do servico: devera trazer a descricdo completa do servico 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
conteudo sera truncado durante a impressao da Nota;

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

4 Mediante concesséo de regime especial requerido pelo contribuinte, poderd ser dispensada a identificacdo do cliente, caso em que aparecerd a op¢do “Ndo identificado”
no momento da emissdo da NFS-e. Empresas que tenham clientes localizados no exterior, que ndo possuem inscri¢éio no CPF ou CNPJ, poderdo requerer a libera¢éo da opgdo
“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 2.3.4 deste manual.

6 Apenas as naturezas de opera¢do compativeis com o enquadramento fiscal da empresa serdo visualizadas no momento da emisséo da NFS-e.
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Cad. \ 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 |Operagéio 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 | Escritdrio Contabil (Simples Nacional)

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

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

Observagao

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

- Valor ISS Retido: sera 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 Servico” para obtenc¢do do
campo “Valor Liquido da NFS-e”. Além do ISS retido, no calculo do “Valor Liquido da NFS-e” serdo consideradas as seguintes informacodes:
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 dedugdes (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 operagao 101, este campo serd preenchido automaticamente.

3.2 ABA “ADICIONAIS”

Nesta aba serdo preenchidos os valores de tributos federais eventualmente retidos e, no campo “Informagdes Complementares”, outras
informacdes que o emissor julgar necessdrias, como nimero de conta bancaria, nimero de pedido, informagdes sobre imunidades e isenc¢des,
etc. O sistema permite que a NFS-e seja emitida sem que nenhum campo desta aba seja preenchido. Contudo, caso a legislagao obrigue, tais
campos deverao ser utilizados.

Geral Adicionais Tomador Local da prestacdo Substituigdo Intermediario

Valor PIS Valor COFING Valor INSS Valor IR Valor CSLL
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
nformages complementares

\_ Confinuar emitindo NFS-e para o mesmo tomador ../ Emitir NFS-e para ouiro tomador C)] Ir para tela de consulta o)

Emitir NFS-e | Limpar
Figura 22

Observacgoes

1. Caso o emissor possua alguma imunidade ou isengdo que atinja o ISS, deverd ser informado no campo “Informacdes Complementares” tal situagdo, bem como o dispositivo legal
que concede tal beneficio.

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 emissdo da
NFS-e, estes dados foram automaticamente puxados da base de dados do sistema. Contudo, tais dados poderao ser alterados, caso necessario.
Também é possivel informar um e-mail e, deixando marcada a op¢ao “Enviar e-mail para o tomador”, a NFS-e emitida serd automaticamente
enviada para este e-mail, caso em que nao sera necessaria a impressao do documento.
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http://iss.itajai.sc.gov.br/

Adicionais Tomador Local da prestagao Substituigdo Intermedidrio

CPFCHNFJ Inscricdo municipal

Nome/Razio social

Apelido/Mome fantasia

E-mail Fone

| | @ | i
CEP Logradouro M® Bairro

| Il |

Complemento

Paiz

| BRASIL v |
UF Cidade Cod. IBGE

[sc  |[ITadai | | | Atterar localizacio

O Continuar emitinda MF3-e para o mesmo tomador O Emitir HFS-e para outro tornador @ Ir para tela de consulta '_".-‘

Eritir NFS-2 | Limpar
Figura 23

3.4 ABA “LOCAL DA PRESTACAO”

Esta aba traz a identificacdo do municipio onde o servico foi prestado. Por padrdo sera selecionado o municipio de ltajai, sendo possivel alterar
a informacao, caso seja necessdrio.

Adicionais Tomador Local da prestagdo Substituigdo Intermediario

Localizacio prestador

Pais

[BRASIL |
UF Cidade Cod. IBGE

[sC [ [1Taga | (4208203 |

Localizacio prestador || Localizacio tomador | Outro local

'::' Continuar emitindo NF3-e para o mesmo tomador ':::' Emitir HFS-e para oufro tormador @ Ir para tela de consulta QJ

Emitir MFS-e | Limpar
Figura 24

3.5 ABA “SUBSTITUICAO”

Deverd ser utilizada caso o usudrio 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 itens1.3 e 2.4.2.8 deste manual).

Adicionais Tomador Local da prestacdo Substituigdo Intermedidrio

Subtituir NFS-a? Série da NFS-e Mumero da NFS-e

Smv] | | | |

':::' Continuar emitindo NF3-e para o mesmo tomador ':::' Emifir HFS-e para oufro tormador @' Ir para tela de consulta '_"J

Eritir MFS-e | Limpar
Figura 25
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3.6 ABA “INTERMEDIARIO”
Quando houver um intermediario entre o prestador e o tomador do servi¢o, este devera ser informado utilizando estes campos.

Adicionais

Tomador

Substituigao

Intermedidrio

Local da prestagao

CPFICNFJ

Inscricdo municipal

Razdo social

'D Continuar emitindo NFS-2 para o mesmo tomador

Figura 26

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

D NFS-e emitida com sucesso. Cligue agui para realizar uma nova emissso.

Consulfa NF5-e/RPS

Consulta: | MFS-g por nimero

O Ernifir MFS-e para outro tornador

v| Nimero

Limpar

Afividade: | v
Natureza: | v
Tomador: | [§=]| |
Pesquizar | Limpar
NF5-e RPS Comp. Tomador
751741 06.149.252/0002-30 - ADITEX INDUSTRIA E COMERCIO DE ADITIVOS

20052021 15:06:12
Tot. servigos:
Tot. base calculo:
Tot. IS5 retido:
Tot. valor 1SS

Figura 27

222021 oLimicos LToa

B3 1,00 Tot. desc. incondicional:
RS 1,00 Tot. desc. condicional:
R3 0,00 Tot. outras ret.:

R3 0,00 Tot. valor liquido:

R5 0,00 Tot. desc. dedugdes:

RS5 0,00 Tot. desc. PIS:
R5 0,00 Tot. IR:

RS 1,00 Total de NFS-e (cancelada):

@ Ir para tela de consulta ""_J'J

Local prest.: | Tedos

0 Total de NFS-e (normal):

Exibir | Tela w|  Tipo RPS: | Todes v
Situagdo: | Todos v CC-et | |
w | Manutengio: | v W
Tipo consulta: [ Analitica |
Nat. Loc. prestagdo Vir. serv. ViIr. 158 o
501 ImaJal 1,00 000 =g @ap

R3 0,00 Tot. desc. INS5: RS 0,00
RS 0,00 Tot. desc. COFINS: RE 0,00
R5 0,00 Tot. CSLL: R3 0,00

1

Clique na figura da “lupa” para visualizar a NFS-e emitida. Caso queira imprimi-la, utilize a op¢do imprimir do seu navegador. Ela poder3,
também, ser salva no formato de arquivo “.pdf”, bastando para isso utilizar a opcdo “Salvar” ou “Salvar Como” do menu “Arquivo” do seu

navegador.
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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.

MUNICIPIO DE ITAJAI

SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-e

Numero e Série da NFS-e

Data e Hora da Emissédo

Cédigo de Verificagdo

PRESTADOR DE SERVICOS

CPF/CNPJ: Inscricdo Municipal:
Espago para Nome:
logotipo da Endereco:
empresa CEP: Bairro:
Municipio: UF:
TOMADOR DO SERVICO
CPF/CNPJ:
Nome:
Endereco:
CEP: Bairro:
Municipio: UF:

DISCRIMINAGAO DOS SERVIGCOS

VALOR TOTAL DO SERVICO: R$

Item da Lista de Servigos:

Natureza de Operagao:

Valor Servigos

Base de Célculo

Aliquota ISS

Valor ISS retido

Valor do ISS

Desconto Incondicional

Desconto Condicional

Valor PIS

Valor COFINS

Valor INSS

Valor IRRF

Valor CSLL

Outras Retencgbes

Valor deducgdes

Valor Liquido da NFS-e

INFORMACOES COMPLEMENTARES

OUTRAS INFORMACOES (USO EXCLUSIVO DO MUNICIPIO)

Figura 28

3.8.1 Cabegalho

a.Numero e série da Nota: o numero é sequencial para cada estabelecimento do prestador de servicos. A série sera sempre “Al”;

b.Data e Hora de Emissdo: O sistema registra a Data e Hora em que a NFS-e foi emitida;
c.Cadigo de Verificagdao: 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 emissao do RPS serdao informados neste campo, logo abaixo da

expressdo “NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA — NFS-e”.

S f

Prefeitura Municipal de Itajai
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA

NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e

Mumero e Série da NF5-e
00000170 / A1

Data e Hora da Emissao
19/07/2012 11:30:57

t Codigo de Verificagao

OTCW-MDA1

Figura 29
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3.8.2 Dados do Prestador de Servigos
a.0 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 Inscrigdo Municipal:9999999
MNome: EBA - SISTEMAS E CONSULTORIA LTDA
E B A Endereco: HERCILIO LUZ, 1
CEP: 88301-001 Bairro: CENTRO
Municipio: ITAJAI / UF: SC

ab/

Figura 30

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

3.8.4 Discriminagao 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 servicos prestados, além de
outras informacdes que julgar conveniente.

- Informacdes sobre data de vencimento, Faturas, duplicadas, Ordens de servicos, condi¢cdes 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, retencao de tributos federais, dedug¢des da
base de cdlculo e valor liquido na NFS-e serdo apresentados neste campo.

VALOR TOTAL DO SERVICO: R$ 1,00

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

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

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 QOutras retencbes Valor dedugdes Valor liquido da NFS-e

0,00 0,00 0,00 0,00 1,00
Figura 31

3.8.6 Informagdes Complementares

Aqui poderao ser inseridas quaisquer informacgdes que o emissor da nota julgar necessarias ou importantes, como a existéncia de imunidade ou
isencdo relativas ao ISS, nimero de conta bancdria para pagamento do servigco prestado, nimero do pedido, orgcamento, ordem de servico,
processo ou qualquer outro tipo de informacao relacionada com o servigo prestado.

3.8.7 Outras Informagdes (uso exclusivo do Municipio)
Neste campo aparecerao informacodes relevantes acerca da NFS-e. Este campo é de uso exclusivo do Municipio de Itajai.

3.9 VIsuALIZACAO 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, poderd visualizar e imprimir a NFS-e recebida. O conteido de um e-mail enviado ao
tomador de servicos pode ser exemplificado a seguir:

Endereco (link) para

Esta mensagem refere-se a Nota Fiscal de Servicos Eletronica n2 12 emitida pelo prestador de servigos: ) . . .
visualizar e imprimir a

Razdo social: NOME EMISSOR NFS-E LTDA NFS-e

E-mail: enderego@itajai.sc.gov.br Identificagdo 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//jsp/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 verificacio = ODKX-MDA2 CNPJ do prestador,

Prefeitura Municipal de Itajai Numero da NFS-e e

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

Cédigo de Verificagao.

* Este e-mail foi enviado, automaticamente, pelo sistema de Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e) do municipio de Itajai. Ao respondé-lo vocé estara entrando em
contato com a empresa emissora da Nota Fiscal. Caso deseje entrar em contato com a equipe fiscal do municipo, envie um e-mail para nfse@itajai.sc.gov.br.
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http://nfse.itajai.sc.gov.br/nfse/jsp/nfs/nfp/externo/consulta.jsp?numero=12&serie=A1&cnpj_cpf=99999999999999&chave_validacao=ODKX-MDA2
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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

. . P Publica
NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica @
- Fa r i
} MUNICIPIO DE ITAJAI
| TAJA) )
| Home Contato Senhas Downloads Perguntas frequentes I
Acesso on-line
CPFICNPJ: | |
SENHA:| | Mota Fiscal de Servigos Eletrénica & um documento digital, gerado e
: armazenado eletronicamente pela prefeitura. A geragdo da MFS-e
Entrar Limpar . ) ] . ) . b I
gerd realizada por meio de servicos informatizados, disponibilizados
Servigos On-Line aos contribuintes. Para que sua geragdo seja auforizada, dados
necessarios para a digitacdo da nota serfo analisados, processados
Consulta NF3-e e validados, se corretos, gerardo o documento.

Consultar RPS - Recibo Provisdrio de
Servicos \q ] .

Consultar DIR. - Declaracdo de informacio \ ~. CI":I“E e confira

recebida 2 link acima refere-s2 ao site oficial da prefeitura.
Denunciar RP§ - vocé recebeu um RPS

que ndo foi convertido em NFS-27

Prestadores - Lista de prestadores

autorizados a emitirem NFS-e ““:‘__L- I‘ £  gaa—
. EESsmmaA e
Acompanhar Credenciamento 1“1-! :
E=ngEnr il —
Credenciamento b |
Figura 32
gitar o numero da NFS-e, o nimero da inscricdo no CNPJ do emitente da NFS-e e o cédigo de verificagdo existente na NFS-e.

Basta di

=

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica @Pﬂbﬁﬂé
MUNICIPIO DE ITAJAI

| Home Contato Senhas Downloads Perguntas frequentes

L Consultar NF5-e

CPFICNPJ do emissor: | | Nimero NFS-e: | |Chave de verificaco: |- |

Peszquisar
Figura 33

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.

Z o Prefeitura Municipal de Itajai Numero e Série da NFS-e _
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENgA Data & Hora da Emissao Numero da
NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e 19/07/2012 11:30:57
Codigo de Verificagio NFS'e (1 70)
OTCW-MDA1

PRESTADOR DE SERVICOS

CPFICNPJ: 03.112.402/0001-76 Inscrigao Municipal:9999999

Nome: EBA - SISTEMASE C

Endereco: HERCILIO LUZ, 1 Cédigo de

CEP: 88301-001 ENTRO

Municipio: ITAJAI UF: SC Verificagéo
Figura 34 N

CNPJ do
Prestador de Servigos
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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 Servico nas seguintes situacdes:
+  Eventual impedimento da emissdo "on-line" da NFS-g;

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

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

4.1 PrRAZOS
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 emissado
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, deverdo ser, de
imediato, devolvidas ao Municipio para inutilizagdo (Decreto 10.134/2013, artigo 72, § Unico).

O RPS emitido, para todos os fins de direito, perdera sua validade fiscal depois de transcorrido o prazo de conversao por NFS-e, ficando seu
emissor sujeito as mesmas penalidades inerentes a ndo emissdo da Nota Fiscal de Servicos.

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
Autorizagdo de Impressao de Documento Fiscal - AIDF. Ndo existe modelo padrdao de RPS, mas o mesmo devera ser confeccionado ou impresso
contendo todos os dados que permitam a sua conversdao em NFS-e, em especial o CPF ou CNPJ do tomador de servicos. As informacgdes que
devem obrigatoriamente constar no RPS estdo previstas no artigo 13 do Decreto 10.134/2013.

Na drea de downloads ha um modelo sugerido de RPS que podera ser utilizado como orientagdo.

Numeragao 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 devera ser a série do Cupom Fiscal.
e Quando utilizada uma NF-e conjugada como RPS, a série a ser informada deverad ser a série da NF-e conjugada.

Além disso, a geracdo de NFS-e em lote ou via WebService, quando ndo precedida da emissdao de um RPS, sera mesmo assim tratada pelo
sistema como uma conversdao 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 12 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 n3o utilizadas até a data de autorizacdo de uso da NFS-e, até 14/11/2013 podiam
ser utilizadas como RPS. Contudo, apds a publicacdo do Decreto 10.134/2013, n3do existe mais tal possibilidade. Assim, existindo documentos
fiscais convencionais ndo utilizados, estes deverdo ser devolvidos ao Municipio para inutilizagdo (Decreto 10.134/2013, artigo 72, § Unico).

NF-e estadual Conjugada (mercadorias + servigos): E permitido o uso de notas fiscais eletrénicas de mercadorias (NF-e) conjugadas
(mercadorias e servigos) 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 opera¢des mercantis; ou

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

"O registro das operag¢des relativas a prestacdo 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 substitui¢do ao RPS: O contribuinte autorizado pelo municipio a emitir Cupons Fiscais, em operacgdes sujeitas ao ISS,
poderd utiliza-lo como RPS. Nesse caso, o prestador de servigos deverd obrigatoriamente adequar 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-g, individualmente ou mediante transmissdo em lote, no prazo regulamentar.

4.3. PENALIDADES PELA NAO CONVERSAO DO RPS EM NFS-E

A ndo conversdo do RPS em NFS-e equipara-se a ndo emissdo de documento fiscal e sujeitara o prestador de servicos as penalidades previstas
na Legislacdo municipal para tal situacdo, além da multa prevista na Lei 6.018/2011, artigo 79, inciso | (0,3 UFM por RPS ndo convertido ou
convertido fora do prazo).

4.4 CoNVERSAO DE RPS EM NFS-E EM LOTE

Visando facilitar a substituicdo do Recibo Provisério de Servicos - RPS por NFS-e (conversdo em lote), o Sistema de Notas Fiscais Eletronicas,
permite que sejam transferidas informac6es dos contribuintes para a Prefeitura em arquivos no formato XML. Tais arquivos devem atender a
um layout pré-definido.
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O portal da NFS-e permite ao prestador de servico enviar e processar um arquivo contendo os RPS emitidos em determinado periodo. Apds 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 integragao, 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 conversao em NFS-e, o prestador de servigos devera converter o RPS em
NFS-e, ocasido em que serd 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 Servicos 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 automdatico 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 RECLAMAGCOES 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 emissdo. As conversdes apods este
prazo sujeitam o prestador de servicos as penalidades previstas na Legislagdo Municipal.

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

Para comunicar a Prefeitura da ndo conversdo de um RPS, utilize o menu “Denunciar RPS” na pdgina principal do portal da NFS-e.

NFS-e Nota Fiscal de Servicos Eletrénica @Pf‘h"m
MUNICIPIO DE ITAJAI
A5

[ iTAdA) ]
Home Contato Senhas Downloads Perguntas frequentes |

Acesso on-line

CPFCHPJ:

SEMHA: Mota Fiscal de Servicos Eletrdnica @ um documento digital, gerado e
armazenado eletronicamente pela prefeitura. A geracdo da NFS-e
serd realizada por meio de servicos informatizados, disponibilizados

Servicos On-Line aos contribuintes. Para gue sua geracdo seja autorizada, dados
necessarios para a digitacio da nota serBo analisados, processados
e validados, se comefos, gerardo o documento.

Entrar Limpar

Consulta NF5-e

Consultar RPS - Recibo Provisdrio de
Servigos

Consultar DIR - Deciaragdo de informagdo Clique e confira

recebida O link acima refere-se ao site oficial da prefeitura.

Denunciar RPS

que nao foi convertido 2

Voce recebeu um RPS

Prestadores - Lista de prestadores

autorizados a emitiremn MFS-e e !
Acompanhar Credenciamento i F;[E '
eman [

Credenciamento

Figura 35

Sua comunicac¢ao 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
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