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MANUAL ORIENTATIVO PARA CREDENCIAMENTO MUNICIPAL NO SISTEMA
NACIONAL DA NFS-e

1. DA APRESENTACAO

O presente manual tem por finalidade orientar os prestadores de servigos quanto a
utilizacdo do sistema de emissdo da Nota Fiscal de Servicos Eletronica (NFS-e), desenvolvido e
mantido pela Citta Informética, o qual esta passando por adequacBes graduais para atender ao

novo Padrdo Nacional da NFS-g, instituido no contexto da Reforma Tributaria.

Com as mudancas introduzidas pela Emenda Constitucional n® 132/2023 e pela Lei
Complementar n° 214/2025, o processo de emissdo de notas fiscais de servigo passa a seguir um
modelo nacional padronizado, com comunicacdo direta ao Ambiente de Dados Nacional (ADN),

que unificara as informacdes fiscais de todos os municipios brasileiros.

Neste momento, o sistema encontra-se em fase de transi¢do, com atualizagdes sendo
gradualmente incorporadas para garantir a conformidade com as novas exigéncias legais,
mantendo simultaneamente as funcionalidades e rotinas ja consolidadas no padrdo atual

municipal.

E importante destacar que esta versdo do sistema representa a base inicial de adequagéo
ao modelo nacional, e, portanto, podera sofrer evolugdes e ajustes técnicos ao longo do processo
de implantacéo, & medida que novas especificagcGes e normativas forem publicadas pelos 6rgéos

federais.

Durante este periodo inicial, poderdo ocorrer eventuais indisponibilidades ou lentiddes
temporarias no portal nacional ou na comunicagao entre sistemas, em razdo do grande volume de

acessos e integracGes sendo processados por diversos entes municipais.

A Citta Informatica, em parceria com as prefeituras, permanece acompanhando
continuamente o processo de estabilizacdo e atualizacdo do ambiente nacional, promovendo as

correcOes e melhorias necessarias.
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Da mesma forma, os manuais orientativos poderdo ter suas versdes revisadas e
atualizadas conforme novas funcionalidades e obrigagdes forem incorporadas, estando sempre

disponiveis na tela inicial do sistema para consulta dos usuarios.

Este material constitui, portanto, o guia base de utilizacdo do sistema municipal de NFS-
e, oferecendo instrucdes praticas sobre acesso, emissdo, cancelamento, substitui¢do e apuracéo de
tributos, assegurando transparéncia e conformidade com a legislacdo vigente durante a migracao
para 0 novo modelo nacional.

2. PARA NOVOS PRESTADORES (A EXIGENCIA FICARA A CARGO
DO FISCO)

O contribuinte devera apresentar ao Fisco o documento chamado “Solicitagdo de Emissdo
de Nota Fiscal Eletronica — NFS-e” que esta disponivel no site do Municipio, na opgdo “NOTA
FISCAL” e sera possivel realizar o download clicando em “Download do formulério para

solicitacdo de acesso ao NFS-e”. O documento tem o seguinte layout:

PREFEITURA MUNICIPAL DE ...
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Solicitagdo de Emissdo de Nota Fiscal Eletronica — NFS-e e
Autoatendimento

IDENTIFICACAO DA PESSOA JURIDICA

Razéo Social:
CNPJ: Inscrigdo
Municipal:
Endereco: Regime Tributario:
Contador: N° CRC:

LISTA DE SERVICOS PRESTADOS (PREENCHER COM OS ITENS DE SERVICO
CONFORME A LEI COMPLEMENTAR 116/2003, EX.: 07.02)
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O representante legal infra-assinado solicita:

e Autorizacdo para Emissdo de Documento Fiscal Eletronico,
e Acesso a emissdo de Nota Fiscal de Servigos Eletronica — NFS-e e demais aplicativos
relacionados.

Concorda que o login e senha ora disponibilizados sdo intransferiveis, e assume total
responsabilidade decorrente do uso indevido dos mesmaos.

Declara ter ciéncia das disposicdes da Lei que institui e regulamenta a emissdo da Nota Fiscal
Eletrdnica, sujeitando-se as penalidades previstas na legislacéo.

Declara que o endereco eletronico indicado pelo contribuinte nesta solicitacdo de acesso é meio
legal para intimagdo do mesmo, dos atos administrativos decorrentes da legislacéo tributéria
municipal.

Comprometo-me a apresentar as notas fiscais de prestagdo de servigos convencionais sem uso,
apos o deferimento desta solicitagdo, no prazo de 90 (noventa) dias.

XXXIRS,

Assinatura do Representante Legal

* Sécio Administrador ou equivalente.

Nome do Representante Legal:

E-mail:
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Telefone(s):

Esta SOLICITACAO devera ser entregue junto a prefeitura Municipal, nos moldes
estabelecidos pelo ente publico, por meio eletrénico ou fisico, a critério do Fisco.

Para os casos que o signatario do formulario for procurador da pessoa juridica, é obrigatério
anexar a procuracao do interessado, com firma reconhecida, autorizando o procurador a
representéa-lo neste ato.

Documentacgdo Necessaria:

v Solicitacdo de Emissdo de Nota Fiscal Eletronica;
v Copia simples do Contrato Social ou ultima alterac&o;
v Copia simples do RG e CPF do representante legal.

No caso da solicitacdo por procuracao, além dos documentos acima citados, mais:

v Procuracéo, com firma reconhecida;
v Copia simples do RG e CPF do procurador.

OBS.: Para empresas que ja estdo emitindo nota, ndo é necessario apresentar este
formulério, apenas para empresas que querem iniciar a emissdo novas.
3. DO CADASTRO

O Fisco Municipal ira receber o formulario e realizar a liberagdo da empresa para
emissdo de notas, cabe ressaltar que apenas serdo liberados servicos constantes na solicitagdo
se estes estiverem de acordo com o seu Alvard, Contrato Social e Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica — CNPJ.

Apos a liberagdo, a empresa recebera um link no e-mail informado no formulério, onde

devera cadastrar uma senha de acesso ao sistema NFS-e, conforme imagem abaixo:
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Este & um emal sutomético. NSo & necessdno responds.-io

RUATIRADENTES 778 - 00000000000000000000 - CENTRO -
99,260-000

Old
Para cadastrar sua senha, clique no link abaixo

4. DO ACESSO AO SISTEMA

Os prestadores de servigos poderdo acessar o sistema por meio do link disponibilizado no
sitio eletronico do Fisco Municipal, a exemplo do endereco utilizado pela Prefeitura de Casca —

casca.cittaweb.com.br/nfse.

324596

R$ 624.131.963,03 R$ 4.150.000,48

Integragao via WebService - Homologagéo

774

Ao clicar na aba login, vocé sera direcionado a uma nova guia para informar suas
credenciais.

Mas, para todas as empresas ja ativas no Municipio, o procedimento seréa distinto,

veja-se:

. Para os prestadores que ja emitem nota, deverdo clicar no campo ESQUECI A
SENHA, onde vocé podera requisitar uma nova senha no e-mail empresarial ja cadastrado.

. Esse acesso seré obrigatdrio, possibilitando o registro do login junto ao sistema.
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PREFEITURA MUNICIPAL
CASCA

W cidades digitais

Inicie a Sessdo

Bem vindo

Faga seu login ou cadastre sua conta pora acesst

Esque

©2025  BaR,(4) 3571700 () (54) 8 8062-8964

Ap0s 0 acesso, para a emissdo de notas o contribuinte devera clicar em “NFS-e” e apds

em “Gerar NFS-E”, conforme imagem abaixo:

Prefeitura Municipal PRESTADOR
Casca

£7.596.623/00071-57 - RUA TIRADENTES, 778

ERPCITTA > NFS-E

Dashboard

656 R$ 1.022.376,60 R$17.223,01

IR NFSE GERADAS TOTAL SERVICO TOTAL ISS SIMPLES

Gerar NFS-E
Consultar NFS-E

Notas Substituidas
Total de NFS-e

Cupom Fiscal

Imposio
@ Normais: 632
2 1 9 Canceladas: 23
NFS-es a declarar @ Substituidas: 1

Consultas Piblicas Total a apurar R$ 6.266,11

Gerencial

Ver todas

Servicos

No primeiro acesso, 0 sistema iré solicitar que o contribuinte informe a carga tributaria

aproximada, conforme imagem abaixo, essa informacéo é uma exigéncia da Lei 12.741/2012.
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ERPCITTA > NFS-E > GERAR NFS-E

1 Servigo Municipal

Selecione um serico %

Dashboard
07/02 - EXECUCAQ, POR ADMINISTRACAC, EMPREITADA OU SUBEMPREITADA, DE OBRAS DEC ™
NFS-e
Qing” T T
Dados
Gerar NFS-E
Datado s
Consultar NFS-E 25/03; . . .
a Aproximada (ref. Lei 12.741/2012)
- S
Notas Substituidas E— ervigo:
N&o
Cupom Fiscal
Imposto
Valor do servico Valor total de servigo #

E obrigacdo do prestador informar a carga tributaria aproximada, mas a falta da
informacdo ndo impede a emissdo da NFS-e.

Ao clicar em “sim” o contribuinte ira para a seguinte tela, onde ira inserir e salvar as

aliquotas aproximadas:

X Aliquotas do(s) servigo(s) ndo informadas, por favor verifique!

01.07 - Suporte técnico em
informatica, inclusive instalagio,
configuragdo e manutengio de 2,00% 2,00 % 1,00 % 1.0d % @

programas de computagio e
bancos de dados

Ao clicar em “n@o” o contribuinte podera prosseguir no preenchimento da nota, mas essa

mensagem ira retornar toda vez que for emitir as notas.
5.  DAEMISSAO DA NFS-e

Na &rea superior da tela (conforme imagem abaixo), o sistema apresentara a listagem
de itens de servigo previstos na Lei Complementar n® 116/2003, com suas respectivas numeracoes
e descrigdes padronizadas.
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51 DO ITEM DE SERVICO

O prestador deverd selecionar o item que melhor descreve o servico prestado,
observando que cada opgao segue a estrutura do Codigo Nacional de Desdobramento de Servicos
(CNDS), conforme estrutura baseada na LC 116/2003, utilizado para a apuragéo e enquadramento

tributario.

OBS: O campo de item de servi¢o passa a utilizar o Codigo de Desdobramento definido

pelo padréo nacional, substituindo o item de servigo municipal anteriormente utilizado.

ERP CITTA > MNFS-E » GERAR NFS-E

Servigo Municipal

SEleCione um SENVICO nacional

07.01.02 - Agronomia e congéneres. o
07.01.03 - Agrimensura e congéneres.

07.01.04 - Arquitetura, urbanismo e congéneres.

07.01.05 - Geologia e congéneres.

07.01.06 - Paisagismo e congéneres.

07.02.01 - Execugdo, por administragdo, de obras de construgdo civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusiv
07.02.02 - Execugdo, por empreitada ou subempreitada, de obras de construgdo civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras seme

12.01.01 - Espetaculos teatrais. -

Valor do servigo Valor total do servigo

0 Total Par itens RS

Exemplo de listagem exibida:

07.01.02 — Agronomia e congéneres.

07.01.03 — Agrimensura e congéneres.

07.01.04 — Arquitetura, urbanismo e congéneres.
07.01.05 — Geologia e congéneres.

07.01.06 — Paisagismo e congéneres.
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07.02.01 — Execucdo, por administracdo, de obras de construcdo civil, hidraulica ou
elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuracdo de pocos, escavacao,

drenagem e irrigagéo.

07.02.02 — Execucdo, por empreitada ou subempreitada, de obras de construcéo civil,
hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes.

12.01.01 — Espetéculos teatrais.

@ Importante: a selegfo correta do item de servico é essencial para que a nota seja

enguadrada de forma adequada no codigo tributario municipal e na tabela nacional. O prestador
deve selecionar o item que mais se aproxima do servico efetivamente prestado, pois esse codigo
impacta diretamente na apuragdo do ISS e no compartilhamento das informagdes fiscais com o

ambiente nacional.

O codigo informado determinara automaticamente a aliquota do ISS e o tratamento
tributario aplicavel ao servico prestado.

@ Nota: A estrutura de desdobramento é baseada no Padrdo Nacional da NFS-e, que

utiliza o mesmo codigo da LC n° 116/2003 acrescido de subdivisdes adicionais, quando houver.

5.2 OBRIGATORIEDADE DO NBS PARA EXPORTACOES

Primeiramente é importante frisarmos o que é o NBS?

A Nomenclatura Brasileira de Servigos (NBS) é um sistema de classifica¢do nacional que

identifica servicos, intangiveis e outras operagdes que produzam variages no patrimonio.

Cada servico recebe um cédigo Unico, o que permite padronizar sua identificagdo para

fins tributérios, estatisticos e de fiscalizacéo.

O campo NBS (Nomenclatura Brasileira de Servicos) torna-se obrigatério para 0s casos

de prestacao de servigos relacionados a exportagdes.

A lista anexa recentemente atualizada e divulvgada pode ser visualizada através deste link
AnexoVIII.
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ERP CITTA > NFS-E > GERAR NFS-E

Servico Municipal

Selecione um servigo nacional

12.01.01 - ESPETACULOS TEATRAIS.

Nomenclatura Brasileira de Servigos #

Este campo € obrigatdrio.

Dados do Servico Prestado

Data do servigo »

10/11/2025

5.3 DO VALOR DO SERVICO

Logo abaixo da selecdo do servigo, o sistema exibird as op¢des de preenchimento do

valor do servico:

° Total — quando o servigo prestado possui um Unico valor consolidado;

° Por itens — quando houver multiplas composic¢des de valores ou etapas dentro da

mesma prestacao.
Ao informar o valor total, 0 campo “Valor total do servigo (R$)” sera automaticamente

habilitado para digitacéo.

Descrigéo 1979
PRESTACAC DE SERVICOS

Valor do servigo Valor total do servigo #
O Total Por itens RS 10.000,00
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Valor do servigo Valor total do servigo »
Total @ Poritens RS 5.000,00

Itens do Servico Prestado
Servigo

F’RESTAQ&D DO TIPO 02 x - n
Quantidade Valor Unitario Valor Total

2,00 R% 2.500,00 R% 5 0 e

PQEST,C\.QE\.O DO TIPO 01 2,00 2.500,00 5.000,00 E

5.4 DA EXIGIBILIDADE DE ISS

O campo “Exigibilidade de ISS” determina a situagdo fiscal do imposto incidente sobre
0 servigo prestado, conforme as regras da Lei Complementar n® 116/2003 e do Codigo Tributério
Nacional (CTN).

Esse campo é obrigatorio e deve ser preenchido de acordo com a natureza da operagéo
e a situacdo tributaria do contribuinte.

&8 Regra Geral

Na grande maioria das situagdes, a exigibilidade do ISS sera “Exigivel”, significando
gue o imposto é devido ao Municipio e deve ser apurado normalmente na competéncia de
ocorréncia do fato gerador (ou seja, na data de prestagdo do servico).

Essa é a regra padrao aplicada automaticamente pelo sistema, devendo o usuéario
altera-la somente nos casos excepcionais previstos abaixo.

o Exigivel

Opcéo padréo do sistema, aplicavel aos servicos tributaveis em condi¢Ges normais.
Indica que o ISS é devido e sera considerado na apuracdo mensal e na geragdo da guia de
recolhimento.
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° Exportacgdo
Deve ser utilizada exclusivamente quando o servicgo é prestado a tomador localizado
no exterior, hipétese em que ndo ha incidéncia do ISS, conforme art. 2°, inciso | da LC n°
116/2003.
Nesses casos:
O tomador deve estar cadastrado com endereco fora do Brasil;

O campo NBS (Nomenclatura Brasileira de Servigos) torna-se obrigatorio;

A nota sera transmitida ao ambiente nacional com o tratamento fiscal especifico de
exportacdo de servigos.

° Exigibilidade Suspensa por Decisdo Judicial

Selecionar esta op¢do quando houver decisdo judicial vigente determinando a
suspensdo da exigibilidade do ISS, nos termos do art. 151, inciso 1V do CTN.
A suspenséo aplica-se apenas enquanto perdurar a deciséo judicial.

. Exigibilidade Suspensa por Processo Administrativo

Aplicéavel quando existir processo administrativo regularmente instaurado junto ao
Fisco Municipal com efeito suspensivo sobre o crédito tributario, conforme art. 151, inciso
111 do CTN.
O ISS ficara suspenso até a conclusdo e julgamento do processo administrativo.

@ Importante:
A opcdo “Exigivel” deve ser sempre considerada a regra geral para emissao de notas.

As demais opcdes configuram situacdes excepcionais, que devem ser utilizadas
apenas mediante comprovacao da condicédo especifica (exportacdo, decisao judicial ou processo
administrativo).

A definigdo incorreta da exigibilidade pode impactar a apurabilidade do ISSe o
envio correto das informagdes ao Ambiente de Dados Nacional (ADN).

Esse campo é obrigatorio e deve ser preenchido de acordo com a natureza da
operacdo e a situacdo tributaria do contribuinte.

55 DO REGIME DE APURACAO TRIBUTARIA PARA OS OPTANTES DO
SIMPLES NACIONAL
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Prestadores engquadrados no Simples Nacional deverdo obrigatoriamente selecionar o
Regime de Apuracdo Tributaria no momento da emissdo da NFS-e.

Exigibilidade de ISS %

EXIGIVEL LIRS

Regime de Apuragdo Tributaria

Regime de apuragdo dos tributos federais e municipal pelo SN
Regime de apuragio dos tributos federais pelo SN e o ISSQN pela NFS-e conforme respectiva legislagdo municipal do tributo

Regime de apuragdo dos tributos federais e municipal pela NFS-e conforme respectivas legislagdes federal e municipal de cada tni
v

55 DA EMISSAO SEM IDENTIFICACAO DO TOMADOR

Prosseguindo no preenchimento da NFS-e,0 contribuinte devera selecionar em qual
cidade foi a prestagdo do servigo, e ap6s iniciar o preenchimento dos dados do tomador,
conforme imagem abaixo. Em um primeiro momento, o contribuinte devera pesquisar o nome
do tomador para verificar se ja esta cadastrado, ndo estando, devera clicar no icone (+) para
cadastrar um tomador novo.

Nas situa¢des em que nao ha retencéo de tributos, sera permitida a emissdo da NFS-
e sem identificagdo do tomador.

Dados do Tomador e Intermediario

Tomador

Intermediario

5.6 DEDUCOES, DESCONTOS E RETENCOES
Dando sequencia no preenchimento da NFS-e, o contribuinte devera preencher se a nota
tem ou ndo, retencdo de ISS e quem é o responsavel pela retencdo. Também devera informar se a
nota possui deducdes, descontos e retencdes, que poderdo ser informadas como valor ou como

porcentagem.
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Retengdo de 1557

sim @ Nio

Dedugdes, Descontos e Retengdes

Tipo de valor informado

o Valor Porcentagem

CP Retido IRRF Retido COFINS Retido PIS/PASEP Retido
R$ R$ R% R$

CSLL Retido Desconto condicionado Desconto incondicionado Dedugdes
R% R$ R% R$

A partir da atualizacdo do sistema para adequagdo ao Padrdo Nacional da NFS-e, foram
incluidos novos campos no bloco “Dedugdes, Descontos e Retengdes”, permitindo que o
prestador informe os valores correspondentes as retencdes e abatimentos aplicaveis a nota fiscal.

Entre as melhorias implementadas, destacam-se os novos campos “CP Retido” e “IRRF
Retido”, que passam a compor o conjunto de informagdes fiscais exigidas para operagdes sujeitas
a retencdo de tributos federais e previdenciarios.

© CP Retido (Contribuig&o Previdenciaria Retida)

Campo destinado a informacéao do valor correspondente a retencéo previdenciaria (INSS)
prevista no art. 31 da Lei n® 8.212/1991, aplicavel nos casos de cessdo de mao de obra ou
empreitada.

¢ IRRF Retido (Imposto de Renda Retido na Fonte)

Campo destinado a informagéo do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), conforme

regras da Instrucdo Normativa RFB n° 1.234/2012 e demais legislacOes federais aplicaveis.

5.7 DASALIQUOTAS E DAS APURACOES

Na secdo Apuragdes, o sistema exibe automaticamente as informagdes de base de

calculo, aliquota, valor do ISS e valor liquido referente & nota fiscal.

O comportamento dessa area varia conforme o regime tributario do prestador:

© Empresas Optantes pelo Simples Nacional
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As empresas enquadradas no Simples Nacional deverdo informar manualmente a sua
aliquota de ISS, de acordo com o Anexo Ill, IV ou V da Lei Complementar n°® 123/2006 e

conforme o percentual vigente para sua faixa de receita bruta anual.
O sistema exibird a mensagem informativa:
“Empresa optante pelo Simples Nacional. Valor do ISS ja recolhido em guia unica.”

Isso ocorre porque o recolhimento do ISS para essas empresas é feito de forma unificada
dentro do DAS (Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional), ndo gerando guia municipal
de ISS a recolher.

© Empresas do Regime Normal de Tributagdo

Para empresas enquadradas no regime geral, o sistema trara automaticamente a aliquota
do ISS definida no Codigo Tributario Municipal (CTM), conforme o item de servigo selecionado

na emisséo da nota.

Essas aliquotas sdo fixas e ndo podem ser alteradas pelo usuario, garantindo a

conformidade com a legislacdo tributéria do municipio.

5.8 DOS SERVICOS RELACIONADOS A OBRAS E ATIVIDADES DE
ENGENHARIA

Abaixo séo apresentados itens de servigos previstos na Lei Complementar n® 116/2003
que possuem relagdo direta ou indireta com atividades de constru¢do civil, engenharia,

arquitetura, urbanismo ou manutencao de infraestrutura pablica e privada.

Nem todos os itens listados se referem exclusivamente a execucdo de obras, mas todos
se enquadram em servicos técnicos e operacionais vinculados ao setor de engenharia, que

demandam atencéo especial quanto a retencdo de ISS, exigibilidade e enquadramento fiscal.
Principais itens correlatos:

. 7.02 — Execucdo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de
construgdo civil, hidraulica ou elétrica e de outras obras semelhantes, inclusive sondagem,

perfuracdo de pogos, escavacao, drenagem e irrigacéo.
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. 7.04 — Demolicdo.

. 7.05 — Reparacdo, conservacdo e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e
congéneres.

. 7.09 — Varricdo, coleta, remocao, incineracdo, tratamento, reciclagem, separagdo
e destinacdo final de lixo, rejeitos e outros residuos quaisquer. (Relacionado a obras e servigos de
urbanizacdo, limpeza publica e manutencdo de vias).

o 7.10 — Limpeza, manutencdo e conservagdo de imoveis, estradas, logradouros
publicos e congéneres.

. 7.17 — Escoramento, contengdo de encostas e servigos congéneres.

o 7.18 — Acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo de obras de engenharia,
arquitetura e urbanismo.

. 7.19 — Elaboracéo de projetos, calculos técnicos e pareceres relacionados a obras

de engenharia, arquitetura e urbanismo.

Informagdes para Obra

Cadigo da Obra Inscrigdo Imobilidria Fiscal
Cep Municipio
Bairro Logradouro

Nimero Complemento

@ Observacdo: Nos casos de servicos classificados nos itens acima, recomenda-se

atencdo ao correto preenchimento dos campos “Cédigo da Obra” e/ou “Endere¢o da Obra” no

momento da emissdo da NFS-e, conforme exigéncia do Padrdo Nacional da NFS-e.
5.9 DOS SERVICOS RELACIONADOS A EVENTOS

Para servicos vinculados a eventos, deverdo ser informados obrigatoriamente 0s

seguintes dados:
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a) Data de inicio do evento
b) Data de término do evento
¢) Caodigo do evento

Informacgées relativas a atividades de eventos

Cédigo do Evento
Nome do Evento =

Data Inicio % Data Fim *

5.10 DA FINALIZACAO DA EMISSAO DA NOTA

Na etapa final do preenchimento da NFS-e, o sistema disponibiliza dois campos

complementares:

Observagdes: Campo destinado ao registro de informagfes complementares que serao

apresentadas no corpo da NFS-e, logo abaixo dos dados principais do servigo.

O sistema, de forma automatica, ird acrescentar neste campo os dados adicionais

gerados durante o preenchimento da nota, incluindo:

o Descrigdo detalhada dos itens de servigos executados;
° Codigo do evento ou da atividade correspondente;
o Cddigo NBS (Nomenclatura Brasileira de Servicos), quando aplicavel;

o Cddigo ou endereco do local de execugdo do servigo ou evento.

Essas informacdes sdo incorporadas automaticamente pelo sistema para garantir a
padronizacdo do layout nacional, a completude dos dados fiscais e a conformidade com o Padréo
Nacional da NFS-e.

@ Importante: Embora o sistema preencha esses campos de forma automética, o

prestador podera incluir observacdes adicionais de interesse do tomador ou informacdes

complementares, desde que néo alterem o conteudo fiscal da nota.
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Dados para envio de E-mail: campo destinado a insercdo de uma mensagem
personalizada que sera enviada juntamente com o e-mail encaminhado ao tomador do servico,

acompanhando o PDF da nota fiscal emitida.
Apos o preenchimento completo dos campos, o prestador podera optar por:

Pré-visualizar, para conferir todas as informacdes antes da emissao definitiva; ou Salvar,

concluindo o processo de emissao da nota.

Informacdes adicionais

Observagtes

Dados para envio de E-mail

Mensagem

Uma vez salva, a NFS-e sera gerada e disponibilizada para consulta e envio ao tomador.
6. DA CONSULTA E DA GESTAO DE NFS-E

O menu “Consultar NFS-e” permite ao prestador visualizar, filtrar e gerenciar todas as

notas fiscais eletrdnicas ja emitidas, recebidas ou intermediadas no sistema.
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ERP CITTA > NFS-E > CONSULTA DE NFS-E

INTERVALO DE NUMERO NTERVALO DE DATAS DUTROS FILTROS
Dashboard

Mimero inicial da NFS-e Nim
NFS-e

Chave de acesso Nacional

Gerar NFS-E

—

Consultar NFS-E

Notas Substituidas

0
g
g

Para acessar, selecione “NFS-e — Consultar NFS-e” no menu lateral esquerdo. A tela

apresenta filtros avangados e diversas funcionalidades para acompanhamento das notas.

6.1 DO CANCELAMENTO E SUBSTITUICAO

O sistema permite ao contribuinte cancelar ou substituir Notas Fiscais de Servico
Eletrénicas (NFS-e) diretamente pela tela de Consulta de NFS-e, conforme as regras e prazos

definidos pela administracao tributaria municipal.

O prazo para cancelamento e substituicdo de notas fiscais podera variar conforme o

regulamento de cada municipio, devendo ser confirmado junto ao Fisco Municipal.

Em regra, o cancelamento e a substituicdo podem ser efetuados pelo proprio
contribuinte dentro do prazo estabelecido localmente e desde que néo tenha ocorrido a apuragdo

nem o recolhimento do ISS.

Ap6s o encerramento da apuracdo ou 0 pagamento do imposto, o cancelamento ou
substituicdo somente poderao ser realizados mediante requerimento administrativo apresentado a

Secretaria da Fazenda ou setor de fiscalizagdo competente.

PROCEDIMENTO PARA CANCELAMENTO DA NFS-e

No menu lateral, acesse NFS-e — Consultar NFS-€;

Utilize os filtros para localizar a nota desejada (por nimero, data ou tomador);

AN NI

A direita da nota, clique no icone de opgdes (3);
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v" Selecione “Cancelar NFS-¢”;

v' Confirme a operacéo.

£ ) CANCELARNFS-E
Cancelar NFS-e

ERRO NA EMISSAD x -

Apos a confirmacdo, o sistema registrara o cancelamento e a nota serd exibida com o

status “Cancelada” na listagem.

Notas canceladas permanecem visiveis para consulta e controle historico, inclusive com
a informagéo de cancelamento enviada ao Ambiente de Dados Nacional (ADN).

&8 Importante:

O cancelamento de uma NFS-e ap6s o0 prazo determinado pelo municipio ndo podera
ser realizado diretamente pelo sistema.

Nesses casos, 0 contribuinte deveréa solicitar o cancelamento junto ao Fisco Municipal,
apresentando o requerimento e a documentagdo pertinente para andlise e validagdo pela
autoridade fiscal.

Todas as orientagBes sobre prazos, procedimentos e documentacdo exigida devem ser
obtidas diretamente com o setor tributario do municipio, uma vez que podem variar conforme o

regulamento local.

. PROCEDIMENTO PARA SUBSTITUIR UMA NFS-E
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A substituicdo deve ser utilizada quando houver necessidade de corrigir informacdes

incorretas na nota fiscal ja emitida, como valores, dados do tomador ou descricao do servico.
Para realizar a substituicéo:

. No menu lateral, acesse NFS-e — Consultar NFS-€;

. Localize a nota desejada;

. Clique no icone de opgoes (3) e selecione “Substituir NFS-¢”;

° O sistema abrira uma nova tela com os dados da nota original para edicéo;

. Ap6s corrigir as informacdes, clique em “Salvar”.

ERPCITTA > NFS-E > CONSULTA DE NFS-E » SUBSTITUIR NFS-E

Substituicdo da NFS-e N° 20

Motivo da substituicio =

Dashboard
a

Desenguadramento de NFS-e do Simples Nacional
Enguadramento de NFS-e no Simples Nacional

Gerar NFS-E Inclus&o Retroativa de Imunidade/Isengo para NFS-e
Exclusdo Retroativa de Imunidade/isencio para NFS-e

Consuliar NFS-E Rejeigdo de NFS-e pelo tomador ou pelo intermedidrio se responsével pelo recolhin

. Outros
Notas Substituidas -

ererryerrrrr———

Selecione um servigo nacional =

Cupom Fiscal 07.02.01 - EXECUGAQ, POR ADMINISTRACAO, DE OBRAS DE CONSTRUGAO CIVIL. HIDRAULICA OU EL ® -

MNomenclatura Brasileira de Servigos

(53T 101025320 - SERVICOS DE CONSTRUGAO DE SISTEMAS DE ESTAGOES PARA ELEVAGAQ, TRATAMENTO E PURIFICA
Gerencial

BT BT TEE Dados do Servigo Prestado

Data do servigo =

Senicos 07/11/2025

Descrigdo % 1993

TESTEG

Valor do servigo Valor total do servigo =

A nova nota serd emitida como substituta da anterior, e a NFS-e original passara a constar

com o status “Substituida”.
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Recomenda-se que o contribuinte sempre realize a substituicdo quando houver
necessidade de correcdo de valores ou dados, mantendo a rastreabilidade fiscal. O cancelamento

deve ser reservado apenas para notas indevidas ou servigos ndo prestados.
o MENU DE ACOES RAPIDAS

Ao clicar no icone de trés pontos verticais (:) a direita de cada nota, o contribuinte
podera acessar 0 menu de acdes rapidas, com as seguintes opcdes:

Situacao de E-mails — consulta o historico de envio da nota;

Substituir NFS-e — permite a correcdo de dados mediante nova emisséo vinculada;
@ Cancelar NFS-e — cancela a nota dentro do prazo permitido pelo municipio;

(&) Visualizar NFS-e — abre o documento completo para conferéncia;

Download do XML — exporta o arquivo XML da nota;

B copiar NFS-e — gera nova nota com base nos dados de uma nota anterior.

O prazo exato para cancelamento e substituicdo de NFS-e deve sempre ser verificado
junto ao Fisco Municipal, pois pode variar conforme o regulamento local e as particularidades de
cada prefeitura.

Recomenda-se que o contribuinte mantenha contato direto com o setor de fiscalizagéo
para confirmar o prazo e o procedimento aplicavel.

e« NOTAS COM ERRO DE TRANSMISSAO AO AMBIENTE NACIONAL
(ADN)

Quando uma NFS-e ndo for transmitida com sucesso ao Ambiente de Dados Nacional
(ADN), ela sera exibida na listagem com status de erro, acompanhada de um alerta vermelho com
0 cddigo e a descrigdo da inconsisténcia.
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A Emo 20 transmitir para o ADN. Clique em Reenviar ou copie a nota, corrija e g

Exemplo:

Codigo: E0166 | Descricdo: E obrigatorio o preenchimento do campo de regime de

apuragéo dos tributos do SN para o optante do Simples Nacional ME/EPP.

Essas notas podem ser facilmente identificadas na tela de consulta, e o sistema orientara

0 prestador com a mensagem:

“Erro ao transmitir para o ADN. Clique em Reenviar ou copie a nota, corrija e gere

novamente.”

O prestador poderd, entdo, escolher uma das duas opgoes:
Reenviar NFS-e: reenvia a nota ao ambiente nacional apds corrigir as pendéncias.

Bl Copiar NFS-e: gera uma nova nota com base nos mesmos dados da anterior,

permitindo a correcdo dos campos obrigatorios e nova emissao.

&% Importante: Apenas ap6s a correcdo da inconsisténcia sera possivel efetivar o

reenvio com sucesso. Notas com erro permanecem visiveis para controle e rastreabilidade fiscal.

7. DO CUMPRIMENTO DE OBRIGACOES ACESSORIAS PELOS
CONTRIBUINTES

No final de cada competéncia, o contribuinte devera fazer a declaracdo mensal de
servicos, onde serdo apuradas as notas emitidas no més, além disso, o contribuinte podera

informar as notas em que foi tomador de servico, podendo gerar boleto Unico para pagamento.

O contribuinte recebera por e-mail mensalmente o aviso sobre 0 prazo das declaragdes.
O acesso para 0 cumprimento pode ser feito através de 2 meios, veja-se:
v' Acessando o campo IMPOSTO — Apuragdo ISS:
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Dashboard R$ 13.783,57

NFS-e

Cupom Fiscal

ional, conforme determina a Lei |

veis no menu “Cansultar NFS-¢”, na parte superior da tela, 20 lado das opges

v' Através do médulo autoatendimento — Médulo este que permite consultar todo e
qualquer tipo de langamento vinculado ao contribuinte. Selecionando o campo obrigagdes, veja-
se:

AUTOATENDIMENTO o |

|

Dashboard .

Impressdo Boletos. &

v Na tela abaixo, pode-se ver as declaragdes de ISS disponivel para o contribuinte,

para iniciar cada obrigagéo, deve-se clicar em iniciar, no lado direito de cada declaracéo.
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€ C A Niosequro | 192.168.1.7:33672/citta/#/autoatendimento/abrigacoes w6 8
(3 CITTA - INTELIGENCIA EM GESTAQ PU... A <G
AUTOATENDIMENTO © 7 09.031.563/0001-95 - AV JULIO BORELLA 517 O Contraste ¢ Acessibilidade 0010234300134 n
/ ERP CITTA » AUTOATENDIMENTO > OBRIGACOES > DECLARAGAO
Impressdo Boletos =
EM ABERTAS REALIZADAS
ITBI o
Nota Fiscal B

10/02/2019, DECLARAGAD MENSAL - PRESTADORES DE SE

CND

DECLARAGAD MENSAL - PRESTADORES DE

03/2019

10/04/2019 DECJ\RAQ-"«O MENSAL - PRESTADORES DE
Inscrigdo Municipal
0472019 10/05/2019 DECJ\RAQ-;«O MENSAL - PRESTADORES DE SERVICO i

[
————

Transparéncia = » Iniciar
@ Em cdicio® Pendentes A Declaraio atrasada

Declaragio tomador & /

Obrigacdes a8

As notas emitidas no sistema NFS-e na competéncia, serdo importadas para a declaracéo

mensal.

‘l& CITTA - INTELIGENCIA EM GESTAC PU...

AUTOATENDIMENTO o @ Contstn & Acamtmcade Traot0: @

Impressao Boletos s B SERVIGOE PREETADGS
el M | Passo 1 Declaracio de Servicos Prastads
Mot Frecal = CONTRIBUINTE - 152 - CNPJ: 00.102.349/0001-34 - Regime Tributario: Normal
DECLARAGCAO MENSAL - PRESTADORES DE SERVICO (Normal)
enp = Competéncia 04/2019 - Prazo de entrega: 10/05/2019
@
Te
= Bavs de chlcule Valor liquide Total 1SS s
- RS 673.000,00 R$ 673.000,00 R$ 673.000.00 RS 13.460.00
Adis
P

Lista de servigo:

RS 500.000,00 RS 500.000,00 RS 10.600,00

‘R

B EE

o) Citta

As notas emitidas ap0s o encerramento da competéncia serdo automaticamente
incluidas na declaracdo do més seguinte.
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Caso o contribuinte tenha sido tomador de algum servico, podera realizar a
declaracdo de tomador no momento da realizacdo da declaragdo mensal de servicos.

CITTA - INTELGENCIA EM GESTAO PU...
coma

AUTOATENDIMENTO e s e i oz o heespinge PSS n

CONTRIBUINTE - 152 - CNPJ: 00.102.349/0001-34 - Regime Tributario: Normal

DECLARACAO MENSAL - PRESTADORES DE SERVICO (Normal)
Competéncia 04/2019 - Prazo de entrega: 10/05/2019

®

N Totals de servigos tomados
Inscrig 8o Municipal e e h
N Adigio manual de servio tomado Expsedse é—'—'—-——-_-_.
= 181 o s Caso o contribuinte
berloratdo oo 2 pe tenha sido tomador de
— » I algum servico, poderd

realizar a declaracdo de
tomador no momento
da realizacdo da
declaracdo mensal de
Servicos.

Na finalizacdo da declaracao, o contribuinte pode alterar a data de vencimento do boleto,

mas o sistema permitira a alteracdo levando em conta a legislagdo municipal.

CONTRIBUINTE - 152 - CNPJ: 00.102.349/0001-34 - Regime Tributario: Normal

DECLARA(;I\O MENSAL - PRESTADORES DE SERVICO (Normal)
Competéncia 04/2019 - Prazo de entrega: 10/05/2019

Lista de serviqos prestados - 1SS a recolher

(® Iss Retido

(]
600 RS 673.000.00 RS 672.00000 R 1346000 20000 %
4+ Servico:60] - Sen
Lista NFS-e tomadas/intermediadas - ISS a recolher
® Iss Retido
0L/04/2019 000000056 RS 5.000,00 RS 5.000,00 R§ 10000 2,0000 %

Prestador; 02842743053 - ELLEN DUARTE MUNIZ

Wencimento do boleto «

2019 n Finalizar Declaragéo
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Com a finalizagdo da obrigagéo, as notas emitidas na competéncia teréo status
de apuradas, gerando boleto para pagamento do ISS de servigos prestados e se for o caso,
de servigos tomados.

- ~_ CEP: 95360000 - PARAI - RS
C'tta CNPJ: 09031569000199 - FONE: 5433711700
PRESTADORES DE SERVICO (Normal)
Competéncia 04/2019 - Status : ENTREGUE - Prazo de entrega: 10/05/2019.

CITTA - INTELIGENCIA EM GESTAO PUBLICA
AV JULIO BORELLA 517 - SALA 12 - CENTRO - 99.150-000

RECIBO DE ENTREGA DE DECLARAGAO

Declaragdo entregue em 18/04/2019 as 14:21 por usuario 00102349000134.
CONTRIBUINTE - 152 - CNPJ: 00.102.349/0001-34

Valor Servigos: R$ 678.000,00

EF 80 A7 E3 Servigos Prestados: R$ 673.000,00

Apés a Servigos Tomados: RS 5.000,00

& Base de Calculo: RS 678.000,00

conclusdo da Servigos Prestados: R$ 673.000,00

obrigacao, o Servigos Tomados: R$ 5.000,00
sistema gera * R~

. Servigos Prestados: RS 13.460,00

recibo de Servigos Tomados: RS 100,00

entrega.

ESTADORES DE SERVICO (Normal)
Competéncia 04/2019
CONTRIBUINTE - 152 - CNPJ: 00.102.349/0001-34 (NORMAL)

Lista de servigos prestados - ISS a recolher RS 13.460,00

ista NFS-e tomadas/intermediadas - 155 a recolher RS 100,00

Lista NFS-e tomadas/intermediadas - IS5 a recolher RS 100,00 |

Apds a finalizacdo da obrigacdo, caso o

Dados da geragio da obrigagio

declaragao, ou inserir algo novo, podera
WO ESOA-835 realizar uma declaragdo retificativa.
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A retificacdo deve ser utilizada apenas para corrigir informac6es do més ja declarado,

preservando a integridade dos dados enviados anteriormente.

v DA DECLARACAO RETIFICATIVA

Na declaracéo retificativa, o sistema trara todas as informacgdes da Ultima declaracéo,
permitindo que o contribuinte inclua novas declaracdes de tomador, e novas notas emitidas na

competéncia, onde por fim, sera gerado novo boleto para pagamento.

INFORMACOES IMPORTANTES

° O usuario do sistema serd sempre 0 CNPJ sem pontos ou tragos.

) Duvidas e suporte referentes ao uso do sistema deverdo, primeiramente, serem
reportados ao Setor Tributario do Municipio.

o Se necessario, o suporte Citta estara disponivel através do Whatsapp (54) 99962-
8964.

Atenciosamente,

Equipe Técnica — Citta Informatica
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