MANUAL PARA DECLARACAO DE TOMADORES

Para os langamentos dos servicos Tomados, clique em Declaragdao Tomador >> e primeiro clique
em Pesquisar para verificar se ndo existe nenhum movimento criado. Caso possua um
movimento criado, clique sobre ele uma vez e clique em Declarar.

Riss wmcpopewcociose  powe @) wee  CASO seja o primeiro
. s lancamento dessa
; wmmnmm competéncia, cliqgue em Novo
ﬁ -— o g Movimento.

{aulf Declaragso Tomador

Selecione o Tipo de Escritura, o
ano e exercicio do lancamento. Caso precise lancar de meses anteriores, basta criar o movimento
com tipo complementar e o més desejado, que no momento da geracdo da guia o sistema ira
recalcular a guia. Depois clique em Salvar.

Novo Movimento
Tipo Escritura ™
01 - Normal -

Ano ~ Més * G

2022 Maio -

s . ~ . . /=] salvar | Declarar || 4= Voltar
Apds a criacdo do movimento, clique em Declarar.

Novo Movimento

Cadastro efetuado com sucesso!
Existem 3 formas de lancgar as notas:

12 opgao é Importar Notas, nessa fun¢do as notas

emitidas por prestadores da mesma cidade do
7 _ Tomador, aparecem para ele apenas dar o aceite e

ity o on escriturar no seu movimento automaticamente.

Namero Data Emisséo

| + Importar Notas <« Importar Arquivo 4= Voltar

Adicione novas notas fiscais ao movimento selecionado.

) %, Pesquisar

Cligue em Importar Notas, e se existirem notas para

ST serem aceitas, serdo exibidas na tela para que o
Tomador as declare ou ndo. Ao clicar sobre o nimero da nota é possivel visualizar todos os dados
para nota para conferéncia, antes do aceite.

Para langar uma nota no movimento,
basta selecionar o quadro indicado e

Selecione UM oU MAis Notas FISCais para Importagio

Tipo Escriturs Ano és
01 - Normai 222 Mais

= e depois clicar no Menu superior

01052022 @ @ 3WE2Z | m

Aceitar.

A4 Pesquisar

A 22 forma de escrituracgdo é por meio do preenchimento manual, onde o Tomador deve clicar

em Adicionar que fica ao lado de Importar Notas e escriturar manualmente os dados das notas
de servigos Prestados, preenchendo todos os campos necessarios.



Os campos em destaque de asterisco (*), sdo
Deciarar Servigo Tomado obrigatdrios seu preenchimento, sendo assim,
T e o e os dados devem ser devidamente preenchidos

' para o correto langamento.

= Identificagdo da Nota

Espécie * Série *

Nota Fiscal Elirdnica ~ NotaFical Eletrincs - Data da emissao é a data que foi emitida a nota
—— e e fiscal, sera a data de referéncia. Porém o campo
compatnca- _ Competéncia, serve para indicar que o servico
==e foi executado em outra data, servindo essa data
= Prestador de servigos como referéncia para cdlculo do Imposto.
Tmil’sica@]Jun’dica Estrangeiro

owpa Os tipos de prestador de servico, podem ser

pessoas fisicas, juridicas ou estrangeiras, onde
o sistema traz as formas de preenchimento. A
lupa logo a frente o campo para preenchimento, serve para caso deseje, pesquisar se existe ja
tal contribuinte cadastrado, pode ser feita uma busca pelos seus dados. Ou apenas digitando o
CNPJ/CPF e pressionando a tecla TAB, o sistema preenche autenticamente se jd possuir
cadastro.

Razao Social * Inscr. Est

ETTITIDEES As informacdes de exigibilidade, regime e tipo, sdo
Exigivel ML o— padroes ja para lancamento, elas vém por default e
Regime Tributagao * . .
P . < podem ser alterados caso exista necessidade. Como
Tipo de 1S5QN em um caso de escrituracdo de um prestador que é
03- SobrsFaramento |+ €] ISENTO, existe como preencher.
Optante Simples? * Recebe Incentivo? *
x e » e Caso o prestador seja optante pelo Simples
B —— Nacional, basta clicar sobre o Ndo, como indica
Atividade Municipal O imagem e alterar para SIM, dessa forma o campo
: h de aliguota ficara liberado para o preenchimento
Imposto Retido?
de acordo com a aliquota que veio na nota
apresentada.

Local de Prestagdo 0 Qutro Pais? L. L. .

S - MORUNGAEA * Néo Em atividade Municipal, basta clicar sobre a lupa e

pesquisar a respectiva atividade do servigo, tendo a
opcdo de pesquisar o item da LC 116/2003, pelo codigo por exemplo 07.02 ou pela breve
descricdo do servico no campo de descricdo.

Caso o Tomador for o responsavel pelo recolhimento, ele deve escritura a nota e no campo
Imposto Retido? Deve ficar marcado como SIM, para que na sua geragdo de Guias, essa nota
esteja com a condicdo de ser gerada guia pelo Tomador do Servico.

Obs: caso o municipio exija que seja langado todos os servicos tomados, INDEPENDENTE de reter ou ndo o imposto,
basta escriturar ou aceitar as notas e as que ndo forem de competéncia para reter, deixar o campo de retido como
NAO.

32 forma de langamentos, é por meio de importacdo dos arquivos XML, caso o Tomador possua
um sistema fiscal e ja escriture nele essas notas, para evitar o trabalho de langar novamente, ele
pode solicitar junto a prefeitura os layouts para importacao das notas, com essa func¢do, serd
permitida a importacao de todas as notas via arquivo de texto, sem a necessidade de escritura
manualmente novamente.




GERACAO DE GUIAS

Menu Principal # | GuiadeRecolimentode NFS.e €

Clique em Guias de Pagamento e
wweme Emitir guia de 1SS, selecione a
pesquisa para localizar a nota
escriturada e cligue em

U Pesquisar.

s
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Apds pesquisa serao exibidas as notas que poderao ser geradas guias, selecione a nota desejada
e clique em Gerar Guia Relacionada.

Gerar Guia Relacionada = gera de uma em uma ou notas alternadas

Gerar Guia Referencia = gera guias do més/competéncia inteiro.

Selecione a nota e clique em Gerar Guia ...

[& Pesquisar
I I I I B S
8 10/05/2022 2,00 sim 3.980,00 0,00 79,60 MORUNGABA-SP Normal «
Gerar Guia Referéncia Gerar Guia Relacionadas E‘g Imprimir NFS-e

A mensagem de confirmacdo da geracdo sera exibida, basta clicar em Gerar PDF para impressao
da guia de recolhimento.

Guia de Recolhimento de NFS-e

Guia de Recolhimento gerado(a) com sucessol x

Detalhes da Guia de Recolhimento Gerada

Nimero: 23646 Referéncia: 52022
Valor: 79,60 Descontos: 0,00
Vencimentos: 10/06/2022 Emissao; 16/05/2022 G

Imprimir relagéo das notas fiscals o gerar segunda via? | =) Gerar pDF

Quando vocé selecionar nota a nota para gerar a Guia relacionada, a guia saird com a informagao
individual da nota que comp0s essa guia.
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