PREFEITURA MUNICIPAL DE FRANCISCO BELTRAO
SECRETARIA DE FINANCAS
DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

ORIENTAGAO AO TOMADOR DE SERVICO, QUANTO A RETENGAO DO ISS

Ola Tomadores de Servico, a Prefeitura Municipal de Francisco Beltrdo, esta disponibilizando uma nova forma de
vocés declararem o0s servigcos tomados e emitirem as guias de recolhimento. Para isto disponibilizamos este
tutorial que orientara como deverao proceder.

Primeiramente para obter um Login e Senha, vocé deve acessar www.esnfs.com.br e clicar no botéo solicitagéo
de acesso no menu a direita,;
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Na préxima janela sera exibido um formulario para preenchimento. No campo Prefeitura vocé deve selecionar
Prefeitura de Francisco Beltrdo. Nos campos CNPJ, Razédo Social, Endere¢co, Namero, Bairro, CEP, Pais, UF,
Cidade vocé deve preencher com os seus dados empresariais. Nos campos Nome do contato, E-mail contato,
Telefone contato, informe os dados de quem sera responsavel pelo uso do sistema. No campo Simples Nacional
vocé ira informar se é optante ou ndo (o campo data de enquadramento s6 deve ser usado pelos optantes). Nos
campos Quant. média NFS/més, Conversdo de RPS e Emissores de RPS, preencha respectivamente com o
valor 1, Nao e 1. No campo Representante legal vocé ira informar seu nome e CPF.

Ap0Os o preenchimento marque o CAPTCHA “eu nao sou um rob6” clique em enviar solicitagéo, o sistema ira gerar
um documento que vocé devera imprimir reconhecer firma e encaminhar para o e-mall
fiscalizacao@franciscobeltrao.com.br.

Em casos de duavida vocé pode entrar em contato com o Departamento de Fiscalizagdo Tributaria através do
telefone (46)3520-2176, falar com Tiago.

Apos recebimento estaremos liberando a senha de acesso que serd encaminhada para o e-mail informado, e para
acessar o sistema siga 0s passos abaixo:

1° Passo: Acesse o endereco web: https://www.esnfs.com.br/?e=35
2° Passo: Faca o login no site utilizando o seu Usuario (CNPJ) e Senha;
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Existem duas situag6es em que vocé tomador do servigo devera proceder:

1) Quando o prestador de servigos for pessoa juridica localizada no municipio de Francisco Beltrao.
2) Quando o prestador de servico for pessoa juridica localizada fora do municipio de Francisco
Beltréo.

ApOs isto abordaremos como emitir a guia de recolhimento, e outros procedimentos. Vamos la:

ISS RETIDO

1. Quando o prestador de servigos for pessoa juridica localizada no municipio de Francisco Beltrao.

Primeiramente orientamos para que nos casos em que haja retencdo na fonte de prestadores de servico
pessoa juridica localizados no Municipio de Francisco Beltrdo, exijam que estes informem na Nota Fiscal
Eletrénica de Servico que o ISS sera RETIDO pelo Tomador, pois desta forma o sistema ja disponibilizara
visualizar a nota fiscal para emissdo da guia de recolhimento. A figura abaixo demonstra como a mensagem
devera estar contida na Nota Fiscal Eletronica.
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Observagédo/Orientagdo: A mensagem “O ISS desta NFS-e sera RETIDO pelo Tomador do Servigo”, somente
aparecera na parte de Outras Informacdes da NFS-e, e ocorre quando o emissor da nota marcar a opgao que o
ISS sera retido conforme mostra a figura abaixo

MFS-e < Emissio de NFS5-e

Prestador
Prestador
| v
Tributagéo IS5 Retido?
Tributado no municipio v Sim v

Caso estd mensagem esteja em outro lugar a ndo ser na parte de Outras Informacg@es, o prestador provavelmente
apenas digitou o texto na discriminagdo da nota fiscal, sendo assim emitiu a nota incorretamente, portanto vocé
tomador do servico devera orientar para que o prestador re-emita a nota fiscal selecionando a op¢éo acima.
Havendo duvidas de como proceder entre em contato com o Departamento de Fiscalizagdo da Prefeitura de
Francisco Beltréo.

Deste modo se a nota fiscal esta emitida corretamente, basta vocé pular para a etapa EMISSAO DE GUIA DE
RECOLHIMENTO deste tutorial.



2. Quando o prestador de servigo for pessoa juridica localizada fora do municipio de Francisco
Beltrdo.

Nos casos em que o prestador de servico se localiza fora do municipio, e prestou um servico no municipio de
Francisco Beltrdo, que se enquadra dentro dos incisos | a XXIl do Art. 3° da Lei Complementar, o tomador do
servigco devera realizar uma Declaracé@o de Servicos Tomados para apos isso emitir a Guia de Recolhimento. Para
realizar a declaracdo devera seguir 0s passos abaixo:

1° Passo: Acesse o sistema utilizando do seu CNPJ e Senha;

2° Passo: Cligue na op¢éo Declaracdes, e depois em Servigos Tomados;

3° Passo: Preencher os dados;

4° Passo: Na parte Tomador, selecione o seu CNPJ que estara disponivel, a tributacdo sera “Tributado no
municipio”;

Declaracdo < Declaragao de servigos tomados

Tomador
Tomador
. v
Tributagéo ISS Retido?
Tributado no municipio v Sim v

5° Passo: Na parte Prestador, preencha o campo CPF/CNPJ com a informagdo desejada, ap6s isso clique no
lapis para informar os dados da empresa/autonomo que prestou o servigco (Nome, Endereco, NUmero, Bairro, Cep,
Pais, UF e Cidade);

Prestador

CpfiCnpj Mome / Razdao Social

Insira o CPFICNPJ aqui | [&

6° Passo: Na parte Documento Fiscal, vocé ira preencher com os dados da Nota Fiscal que o prestador emitiu,
no campo Tipo vocé podera selecionar 2 opgbes, NF Eletrénica ou NF Convencional, no campo Nam. Doc. é o
namero da Nota Fiscal e no campo Data € quando ocorreu a emissao da nota fiscal;

Documento Fiscal

Tipo Mimero Data emissio

NF Eletrénica v =

7° Passo: Na parte Servico, vocé ira clicar em Novo Servigo;



Servigos da nota

[ W  servigo discriminagao valor aliquota dedugido Novo semvigo

8° Passo: preencha os dados referentes ao servico realizado, no Campo Servi¢co vocé ira selecionar o codigo da
atividade de acordo com a Lei Complementar n°. 116/2003 (ex: 702) ou vocé pode usar a op¢éo de pesquisa, no
campo Valor o valor do servi¢co prestado, no campo Aliquota o sistema ira vincular o percentual de acordo com a
Legislacdo da atividade executada (no caso de empresas optantes do simples vocé devera informar o valor, sem
utilizar o sinal de %, somente unidade numérica. ex: 2,79), no campo Deduc¢ado vocé informara uma situacao de
deducao na base de calculo (geralmente este campo é destinado as atividades do item 7.02, onde a construcéo
civil deduz os matérias destinados a obra, tributando somente a mao-de-obra), no campo Discriminag&o vocé ira
informar a discriminagédo da nota fiscal, o0 no campo Justificativa deducao vocé ira justificar a dedugéo quando
houver. Apés preencher os campos, cligue em SALVAR.

Novo Servi¢o X

Servigo Pesquisa

nome do Servigo para pesguisar Q

Valor servigo Aliguota Dedugdo

Discriminagao

Justificativa dedugao

Cancelar Salvar

9° Passo: As informagdes preenchidas no servigo irdo aparecer em Servigos da Nota, e mais abaixo seré exibido
0 TOTAL DA NOTA.

Servicos da nota

[# 1w  servigo  discriminagao valor aliguota deducdo

£ w0702 MaAo-de-obra 50.000,00 5,00 0,00

Retencéo

TOTAL DA DECLARACAQ (RS): 50.000,00

10° Passo: Para finalizar a Declaracdo basta clicar em GRAVAR.



Efetuado as operacdes conforme descritas nas situacfes acima, o sistema permitira vocé emitir a guia de
recolhimento, para isso basta seguir os passos de emissdo de guia de recolhimento encontrados na pagina 06
deste tutorial.

CONSULTAR DECLARACOES

1° Passo: Caso deseje consultar quais declara¢gfes de servicos tomados vocé ja efetuou, vocé deveré clicar no
menu principal em NFS-E e subsequentemente em Consulta;

2° Passo: Na janela que vocé sera redimensionado ndo é necessario preencher todos os campos, no entanto os
seguintes campos sdo exigéncias minimas: Origem, Tomador e Competéncia.

MFS-+e < Consulta de NFS-e

Origem

Recebida r
Tomador

., -
CHP. Prestador Prestador
Digite 0 nome para pesquisar Q

Competéncia Periodo de emissdo

Més v Ano v = =

Tipo consulta

Todos T

3° Passo: No campo Origem selecione a opcdo Recebida, no campo Tomador selecione seu CNPJ, e no campo
Competéncia preencha o respectivo més/ano que deseja efetuar a consulta, no campo Tipo de consulta vocé
pode selecionar Declaragéo, e em seguida cligue em pesquisar;

4° Passo: Apés efetuar a pesquisa o sistema ira exibir todos os resultados encontrados para os critérios

selecionados, para visualizar cada declaracdo basta clicar na .
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CANCELAR DECLARACAO

1° Passo: Caso deseje cancelar quaisquer declaracdes por algum eventual erro que tenha ocorrido, vocé devera
clicar no menu principal em NFS-E e subsequentemente em Cancelar ;

2° Passo: Na janela que vocé sera redimensionado é necessario preencher todos os campos, portanto consulte
antes qual declaracdo deseja cancelar e preencha os campos.

MFS-e =» Cancelamento de NFS

Tomador
I
Origem Tipo documento NFS
Recebida v Declaragdo r

CpfiCnpj Prestador

3° Passo: No campo Tomador selecione seu CNPJ, em Origem selecione a opcdo Recebida, o campo Tipo
documento ira alterar automaticamente, preencha no campo NFS o nuimero da declaracdo e em Cpf/Cnpj
Prestador preencha com o nimero do documento da empresa que prestou 0 servico que vocé realizou a
declaracgéo, preenchido todos os campos cliqgue em pesquisar;

4° Passo: O sistema ir4 efetuar a pesquisa e encontrard a declaracéo desejada, exibird uma prévia da declaragéo
para vocé confirmar se realmente é a que deseja cancelar, em seguida basta descer ao final da nota e clicar em
Cancelar.

5° Passo: Na préxima janela que abrird, preencha o campo Motivo do cancelamento com o problema
constatado na geracdo da declaracdo (ex: erro no valor), e em seguida clique em Efetivar cancelamento, pronto
caso tudo ocorra corretamente o sistema ird acusar que o registro foi gravado com sucesso e, portanto sua
declaragédo estara cancelada.

Confirma o cancelamento da NFS-e? X

Mota explicativa

O cancelamento & permitido somente para notas da competéncia atual. Caso esteja cancelando uma nota do més
passado e o 3° dia do més ]é passou, sera necessario fazer um requerimento administrativo para cancelar a NFS-e.

Motivo do cancelamento



EMISSAO DE GUIA DE RECOLHIMENTO

1° Passo: Com o login efetuado no sistema localize no menu a opcao Guia de Recolhimento, e em seguida em
ISS Retido, ira abrir a tela abaixo;

Guia de recolhimento < Guias de Recolhimento de ISS Retido

Pesquisa

Tomador
.
Més competéncia Ano competéncia

Y 2018 Y

2° Passo: Selecione:

Tomador: seu CNPJ — Razao Social

Més Competéncia: é o Més da(s) nota(s) que vocé deseja emitir a guia.
Ano competéncia: é o Ano da competéncia da(s) nota(s).

3° Passo: ApOs preencher esses campos clique em Pesquisar, caso haja registros ira aparecer ao final da pagina
para vocé selecionar, conforme figura abaixo:
Exibindo registro 1 até 1 do total de 1

sel. ver doc. # LM.tomador emissio ~  competéncia + | prestador documento total £33 tipo documento

Observacdo: No tipo do documento ele mostra quando o registro encontrado vem de uma nota fiscal que foi
emitida por um prestador de servi¢os que informou o ISS Retido (aparecera NFS-e) e quando o registro € de uma
declaragdo dos servi¢os tomados (aparecera Declaracao).

4° Passo: Apoés encontrar o0s registros, selecione qual vocé deseja gerar a guia, ou se deseja gerar uma guia
Unica de todos selecione a opgao “Selecionar todas”.

5° Passo: Apls a selecdo da guia, o sistema ira identificar o valor da guia e adicionara no campo observacgao
adicional uma informacgéo padrdo que pode ser alterada pelo emissor da guia. No campo Pgto do servi¢co das
NFS vocé deve informar quando foi pago o servico referente a nota ou selecione o dia em que vocé esta emitindo
a guia (observacéo nunca usar datas futuras)



Guia

Valor da guia Pgto do servigo das NFS

12,50

Observagdo adicional *

Caracteres restantes: 145 (* A responsabilidads do contelido deste campo & do prestadorftomador)

6° Passo: Apos estes procedimentos cligue em Emitir, a Guia ird abrir em uma nova janela caso isto ndo ocorra
(geralmente os navegadores possuem bloqueio de pop-ups) vocé devera seguir 0s passo de como imprimir a guia
de recolhimento.

IMPRIMIR GUIA DE RECOLHIMENTO

1° Passo: Para imprimir a guia que vocé gerou, vocé devera clicar no menu principal em Guia de Recolhimento,
e em seguida em ISS devido / Consulta / Cancelamento;

2° Passo: Na janela que vocé serd redimensionado selecione no campo Prestador o seu CNPJ, no campo
Situacdo selecione Emitida, e se deseja podera selecionar o Exercicio desejado para o sistema localizar a guias
do respectivo periodo;

Guia de recolhimento ¥ 1SS Devido  Consulta / Cancelamento af *

Prestador
| r
Situagio

Emitida v

Exercicio

2018 v

=

Exibindo registro 1 até 12 do total de 12

guia $ competéncia = vencimento emisséo % movimento 188 Tipo Tributagéo Opgoes

1000035693 1/2018 20/02/2018 09/01/2018 10:13:43 31.756,06 4  Retido Tributado ne municipio 2 W Q i
1000035917 172018 20/02/2018 16/01/2018 15:22:47 33.540,08 6 | Retido Tributado ne municipio 8 o Q i
1000035997 1/2018 20/02/2018 29/01/2018 11:22:18 35.606,73 0 Retido Tributado ne municipio 2 W Q i

3° Passo: A cada campo selecionado o sistema ira efetuar buscas no banco de dados, e exibird as guias
encontradas, localize a guia que vocé deseja imprimir e clique no botao [Eh

CANCELAR GUIA DE RECOLHIMENTO

1° Passo: Caso deseje cancelar a guia que vocé gerou, por algum eventual erro (ex: esqueceu de declarar uma
nota), vocé devera clicar no menu principal em Guia de Recolhimento, e em seguida em ISS devido / Consulta/
Cancelamento;

2° Passo: Na janela que vocé sera redimensionado selecione no campo Prestador o seu CNPJ, no campo
Situacdo selecione Emitida, e se deseja podera selecionar o Exercicio desejado para o sistema localizar a guias
do respectivo periodo;
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Guia de recolhimento - 1SS Devido / Consulta / Cancelamento

»
»

Prestador
| v
Situagio
Emitida v
Exercicio
2018 v

Exibindo registro 1 até 12 do total de 12

guia 4 competéncia - | vencimento emissdo %  movimento IS8 Tipo Tributagédo Opgdes

1000035693 1/2018 20/022018 09/01/2018 10:13:43 31.756.06 476,34 Retido Tributado ne municipio 8 o Q i
1000035917 172018 20/02/2018 16/01/2018 15:22:47 33.540,08 530,66 Retido Tributado no municipio s O Q i
1000035997 1/2018 20/022018 29/01/2018 11:22:18 35.606.73 534,10 Retido Tributado ne municipio 8 o Q i

3° Passo: A cada campo selecionado o sistema ira efetuar buscas no banco de dados, e exibira as guias
encontradas, localize a guia que vocé deseja CANCELAR e clique no botdo de Lixeira. Caso vocé queira ter

certeza que esta é a guia a ser cancelada, clique no botdo %, o sistema ir4 exibir detalhes de quais notas
compde esta guia.

Legislacéo:
BRASIL, Lei Complementar 116/2003 — http://www.planalto.gov.br/ccivil/LEIS/LCP/Lcpl16.htm
Francisco Beltrdo, PR — Lei 3059/2003 — Acesse: http://www.franciscobeltrao.pr.gov.br/legislacao/

Francisco Beltrdo, PR — Cédigo Tributario Municipal - Lei 2152/1993 — Acesse: http://www.franciscobeltrao.pr.gov.br/legislacao/

Informacgdes: (46)3520-2176 — Departamento de Fiscalizacédo Tributaria
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