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Este passo a passo tem como objetivo auxiliar os contadores, prestadores e tomadores na escrituracao das

notas fiscais de servicos prestados e de servicos tomados no sistema GIF.

Para efetuar as declaracBes de notas respectivas ao(s) periodo(s) de Janeiro e/ou Fevereiro. O contribuinte
ou contador deve, inicialmente, efetuar o login no sistema de produ¢do do municipio:

https://nfse.sapucaiadosul.rs.gov.br/portal

Atencdo Contribuinte: caso a sua empresa possua cadastro de contador, devera selecionar o cliente para o

qual deseja efetuar a declaragao, através do botdo “Trocar contribuinte”:

} | Trocar contribuinte

Ao clicar no botdo “Trocar contribuinte”, aparecera tela com o nome dos clientes vinculados ao seu
escritério. Aplicando o filtro serd possivel selecionar o cliente clicando no seu nome em azul. Apds o
encerramento da declaragdo, ndo ha necessidade de sair do sistema para selecionar um novo cliente, basta
clicar, novamente, no botdo “Trocar contribuinte” e selecionar o desejado repetindo o procedimento.

Caso seu cliente ndo constar na lista devera, entrar em contato com a prefeitura para solicitar o vinculo do

cadastro ao seu cadastro de contador.
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Declaragcdao Mensal de Servigos Prestados (DMS-e)

Para iniciar o processo de declaracdo o contribuinte/contador devera acessar o menu:

Declaragdes -> Servigos Prestados -> Declaracdes

Declaragdes Pagamentos Relatorios Premiacao Atendimento

Servigos Tomados > Sub

= Declaragoes de Servigos Prestados (NFS - nao eletronica)
- + I - Consuitar Noras i =N \

Sera exibida a tela para consultar os periodos disponiveis para declaracdo, possibilitando ainda a aplicacdo

do filtro especifico para determinado periodo:

Declaragdes de Servigos Prestados (NFS - nao eletrénica)

(.} Filtro
Periodo: De  Janeiro j: 2016 jaté Janeiro  ~| 1 2016 ~f
Situagao: Todas :I

Consultar

Més Competéncia Numero

Janeiro/2016 Declarar

Ao clicar no botdo "Declarar", abrird o periodo para a declaragdo, basta confirmar a mensagem que serd

exibida clicando no botdo "Sim".

Aviso

Confima a abertura da DMS-e referente a competéncia
Janein/20167

sim Nao
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Posteriormente, serd exibida tela para a escritura¢do das notas:

DMS-e

() Dados da DMS-e

Declaragoes: Jan/f2016 - 20160101 j

DMS-e nr. 20160101 - situacao: Aberta para digitacgo.
competéncia: Janeiro/2016
Prestador de Servigos: Empresa Teste LTDA CNPJ: 49 454 600/0001-19 Insc. Municipal: 123450

Adicionar Nota
Notas Fiscais de Servigos Prestados desta DMS-e

Menhuma nota fiscal declarada.

Encerrar DMS-e Sem Movimento

Servigos tomados neste més

Consultar servigos tomados

Para efetuar a digitagdo da(s) nota(s), acesse a opgdo: "Adicionar nota".

Adicionar Nota
Notas Fiscais de Servigos Prestados desta DMS-e

Ao clicar, sera exibido formulario para o preenchimento das informacgdes:

NOTA FISCAL DE SERVICOS PRESTADOS

Fechar

Emitente
CHNPJ: 49.454 600/0001-19
Nome: Empresa Teste LTDA

Enderego: Rua Jalio de Castilho, 2579 - Sala 01
Telefone: 99999999

Nota Fiscal
Namero: |1 Data de Emissao: |[12/02/16 % Tipo: Nota Fiscal de Servigos j
Anulada || Complementar

[Tomador

CNPJ/ICPF: 47106488917 Copiar altima nota Carregar tomador

Nome: Tomador Ficticio Ltda

Enderego: Av Brasil .|123

Complementa: Esquina

Bairro: Centro

CEP: 95600000 Cidade: Taquara UF:|RS Pais:|Brasil
Telefone (|51 }|99999593

Construcao Civil: Nr? da ART: MNr?do CEI MNr? do Projeto Nr? da Matricula:

Detalhamento dos servigos prestados

Codigo Servico ]n]:;:,:lu \-'a;:rnlz;:lu Aliguota Base]g;lculn ISS Total
RS 1.500,00
Remover 11010000 Guarda & estacionamento de veiculos terresti Trocar ] RS | 1.500,00 3,50 Redugao de RS 52,50
Base
Total: R$ 1.500,00 SR
Adicionar servigo nesta nota fiscal
Se necessario, incluir informacoes adicionais da nota aquil
Observagdes:
Confirmar Nota Fiscal Cancelar
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Clicando no botdo "Confirmar Nota Fiscal", serd registrada a nota no sistema e imediatamente

redirecionado para a tela anterior.

Nesta tela, serd exibido informagdes de todas as notas escrituradas até o momento. Para adicionar uma

nova nota, Acesse, novamente, a op¢ao “Adicionar Nota”.

DMS-e

() Dados da DMS-e
Declaragdes: Jan/201G - 20160101 j

DMS-e nr. 20160101 - situacdo: Aberta para digitacao.
Competéncia: Janeiro/2016
Prestador de Servigos: Empresa Teste LTDA CNPJ: 49.454.600/0001-19 Insc. Municipal: 123450

Adicionar Nota
Notas Fiscais de Servigos Prestados desta DMS-e

Série NF Numero NF Emissio Tomador Total da Nota Reducdes na Base de Calculo ISS Préprio ISS Substituto Anulada Situacio Imposte Saldo Guia

1 12/04/2016 | Tomador Ficticio Ltds | RS 1.500,00 R% 0,00 RS 52,50 RS 0,00 - N80 Langado - RS 0,00

HHd 4 r b H

Apagar Notas Selecionadas

Qtd. Notas.......: 1

Base de Calculo..: RE 1.500,00
Total ISS Prdprio.: RS 52,50
Total ISS Retido. RS 0,00

Valor ISS Proprio Atualizado.: RS 52,50

Servigos tomados neste més

Consultar servicos tomados

Encerrar DMS-e | Gerar Guia

Geragao da Guia de Servicos Prestados

Apds a escrituragdo de todas as notas fiscais do periodo, deverd ser gerada a guia através da opcdo

"Encerar DMS-e / Gerar guia" ou através do menu “Pagamentos”> “Extrato”.

Pagamentos Relatonos |

Célculo do Imposto
{ eawao
“5ca ey rac o ot

Selecionando o periodo e clicando na op¢do "Encerar DMS-e / Gerar guia":

Competéncia Contribuinte Imposto Priprio
Ano Més CNPJICPF Contribuinte Notas Fiscais Encerramento
2016 Janeiro 49.454.600/0001-19 Empresa Teste LTDA Abrir DMS-e 20160101 Encerrar DMS-e [ Gerar Guia
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Ao clicar em qualquer uma das opcdes, sera calculado o ISSQN com base nas notas e solicitada e a inclusdo

das informacgGes econGmicas da empresa no campo a direita:

Periodo de apuragao: 0L/01/2016 até 31012016
Forma de apuracao: ISSON Proprio :l

Descricao: ISSQN da DMS-e

) Valores do Més

ISS Original: 52,50

Abatimento: 0,00 [informagoes Economicas:
Total: 52,50

Dedaragies do MEs Nro. Funcionarios: 1

Valor Folha Pagamento: 7.900,00
Numero Descrigao da DMS-e MNotas Total servigos Total apurado Valor atualizado

: 50. )
B | 20160101 | DMS-erelerens a Janemof2016 1 1.500,00 52,50 5250 | Faturamento Total 150.000.00
i : Responsavel: Contad
Periodo de Apuracio: po ontador
Total - Encerrar mes :J CPF: 01581606060
Telefone Contato: 5199999999

Sem movimento no més

Gerar Guia Cancelar

Apds preenchimento das informagdes, podera clicar no botdo "Gerar Guia". Uma mensagem informando o

encerramento do periodo sera exibida:

ATENCAO

Vocé estd emitindo uma Guia totalizadora, que
encerra o més. A partir desse encerramento, nao
serd mais possivel emitir novas notas fiscais neste
més. Deseja continuar?

Sim Nao

Neste momento, ao clicar em "Sim" e o sistema ird gerar a guia de recolhimento e ja exibird a opgdo para a

impressdo do documento para o pagamento:

Guia de Arrecadacio.

DADOS DA GUIA DE ARRECADAGAO:
Numero Documento: 200000319 Namero da guia: 200000319
Vencimento: 22/02/2016 Codigo da Receita: 2

Guia valida para pagamento até: [22/02/2016 ]

VALORES:

Original: R§ 52,50
Atualizacao: R$ 0,00
Juros: R$ 0,00
Multa: R% 0,00

Valor total: RS 52,50

PAGAMENTO:
Data pagamento: -
Valor pago: R% 0,00

Situagao: Nao paga

Imprimir Fechar
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Declaracdao Mensal de Servicos Tomados (DMST-e)

Para efetuar a Declaragdo de Servigos Tomados clicar no menu “Declaragdes” Sub menu “Servigos

Tomados” item de menu “Registrar Notas”.

Declaragoes FPagamentos Relatanos Premiagao Atendimento

Servigos Prestados b
Servigos Tomados b DMS-e via Lote F

+ Maus =

: o da MFS-2 HES - . v v
e = oLV LIRS LGN Registrar Mota Fiscal de Servigos Tomados

Importagao NFS-e

Abrira tela contendo o formulario para o preenchimento das informac&es das notas de servicos tomados da

empresa.
Registrar Nota Fiscal de Servicos Tomados
Tomador: (49.454.600/0001-19) - Empresa Teste LTDA
Dados do Prestador
Pais: Brasil j
CNPJICPF: 54282562000158 Camegar dados
Insc. Estadual:
Insc. Municipal:
Mome: Prestador Ficticia LTDA
Endereco: Avw Brasil N*: | 123
Complemento: Sala 123
Bairro: Centro
Estado: RS j
Municipio: Sapucaia do Sul :I
CEP:
Telefone: (51 ) 99999900
Espécie: MNota Fiscal j
Seérie: 1 j
Mumero: 1
Data de Emissao: 01/01/16 %% Formato: dd/mmiaaaa
MNro CEl:
Tipo de ISS: 1SS RETIDD j
Valor: 50,000, 00
Deducao: O,00
Base de Calculo: 50.000,00
Aliquota: 2,00
Total do ISSQMN 1.000,00
| Nota fiscal cancelada pelo prestador
Fechar Registrar Nota ~ | (Copiar dados para a proxima nota
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Gerac¢ao da Guia de Pagamento do ISS de servigos tomados

Para efetuar a geracao da guia de pagamento dos servigos tomados selecionar o menu “Pagamentos” sub

menu “Extrato” .

Pagamentos Relatorios |

Calculo do Imposto

Aplicando o filtro do periodo na tela e consultar, serd exibida para o més a opc¢do para gerar a guia

na coluna respectiva ao Imposto Retido:

Imposto Retido
Motas Fiscais Encerramento

Registrar Notas

Encerrar DMS-e | Gerar Guia
Consultar Notas

Clicando no botdo "Encerrar DMS-e / Gerar Guia", serd exibida tela com as informac6es dos valores

apurados das notas.

Periodo de apuracio: 0L0L/2016 até 310172016
Forma de apuracio: IS50N Retido :l

Descrigao: ISSON retido por substituicio tibutana

() valores do Més

IS5 Criginal: 1.000,00
Abatimento: 0,00
Total: 1.000,00
Periodo de Apuragcao:

Total - Encerrar mes :I

| Sem movimento no més

Gerar Guia Cancelar
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Apos clicar no botdo "Gerar Guia" aparecerd na tela guia de recolhimento com a opgdo para efetuar a

impressdo para o pagamento da mesma.

DADOS DA GUIA DE ARRECADAGAO:
Namero Documento: 300000320 Ndmero da guia: 900000320

Vencimento: 22/02/2016 Cdodigo da Receita: 102
Guia valida para pagamento até: [22/02/2016 | [

VALORES:

Original: R¥ 1.000,00
Atualizagao: R$ 0,00
Juros: R$ 0,00
Multa: R$ 0,00
Valor total: RS 1.000,00

PAGAMENTO:
Data pagamento: -
Valor pago: R$ 0,00

Situacao: Nao paga

Imprimir || Fechar
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