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Preguntas e Respostas DANFES.

1- 0 que é DANFES?

O DANFES é o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica de Servico, uma cépia das informacdes
contida na NFS-e convencional emitida por Prestadores de Fora do Municipio que devera ser preenchido
online e impresso para ser entregue a qualquer Tomador de Servicos estabelecido no Municipio onde o
Sistema Sapitur ISSQN esteja instalado.

2 - Qual o objetivo principal do DANFES?

O DANFES foi desenvolvido para auxiliar o Substituto Tributario. O DANFES oferece ao Municipio, em
tempo real, a visibilidade sobre as ocorréncias de PrestagGes de Servigos de Fora do Municipio. Portanto
o principal objetivo é aprimorar e facilitar os controles das reten¢des tendo como foco principal os
Substitutos Tributarios. Para tanto, a exigéncia do DANFES deverd ser uma obrigacdo acesséria de todos
os Tomadores de Servicos quando o Prestador de Servigos for de fora do Municipio.

3 - Quem é obrigado a emitir o DANFES?

E o Prestador de Servigos estabelecido em outro Municipio. O Tomador de Servicos estabelecido no
Municipio que utilize o Sistema Sapitur ISSQN possui a obrigacdo acessoria de exigir que o Prestador de
Servicos de Fora imprima o DANFES e o anexe a NFS-e original. Portanto, o Tomador de Servigos
somente podera receber uma NFS-e de Prestador de Servicos de Fora do Municipio caso o DANFES
esteja anexado e reflita fielmente as informacgdes da respectiva NFS-e.

4 - Quais sao os status de um DANFES no Sistema?

Em aberto — o DANFES foi apenas registrado pelo Prestador de Servigos de Fora do municipio e aguarda
a avaliacdo do Tomador de Servicos indicado;

Aceito — o DANFES foi aceito pelo Tomador de Servicos liberando os dados para o sistema fazer o
processamento. No caso de retencdo, serd emitida guia de recolhimento que conterd o valor do
respectivo imposto para que o Tomador de Servicos efetue o repasse do(s) valor(es) retido(s).
Esclarecemos que a guia serd gerada no més subsequente aos servicos tomados com todas as retengdes
realizadas;

Rejeitado — o DANFES ndo foi reconhecido pelo Tomador de Servicos.

Excluido — o DANFES nao foi reconhecido pelo Tomador de Servicos e o Prestador de Servicos de Fora do
municipio o excluiu. Nesse caso, o DANFES ndo aparece mais no sistema, mas, por uma questdo
estratégica, permanecerd na base de dados para andlise futura.

5- Quem pode emitir o DANFES?
Prestadores de servicos de fora do Municipio podem emitir o DANFES. Para isso, o Prestador de Servicos
de Fora devera se cadastrar no Municipio como prestador de servicos com o Regime ISSQN Substituto.

6- Quais contribuintes/empresas podem receber o DANFES?
Qualquer empresa estabelecida no Municipio que contrate um Prestador de Servicos de Fora do
Municipio devera cumprir a obrigacdo acessoria de exigir a emissdao do DANFES.

7- O DANFES tem validade como Documento Fiscal?

N3o, o DANFES ndo possui validade como Documento Fiscal, pois serve apenas como cdpia eletronica
das informacgdes contidas na NFS-e emitida no Municipio de origem do Prestador de Servicos de Fora. A
necessidade de se imprimir e anexar a NFS-e original se dd4 em fung¢do da necessidade do Tomador de
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Servicos verificarem que o registro foi efetuado devidamente no Sistema Sapitur ISSQN. O DANFES
impresso deve ser armazenado e mantido pelo Tomador de Servicos junto com a nota fiscal original pelo
prazo definido pela Legislagao.

8- Qual o prazo para o Tomador de Servigos aceitarem ou nao o DANFES?

Necessario verificar a legislacdo do Municipio, mas entendemos que a aceitacdo deve ser efetuada no
periodo de competéncia da NFS-e para ndo incorrer em multa e juros por atraso no repasse. Assim,
pode valer a regra de ndo ultrapassar o ultimo dia do més em que ocorreu a emissdao do DANFES, mas
pode haver casos de excecgao.

9- Como obter acesso ao Sistema de emissao do DANFES?

Para emitir o DANFES o Prestador de Servicos de Fora do Municipio devera cadastrar no Sistema Sapitur
ISSQN a empresa que pretende emitir DANFES e a pessoa que serd o usuario do Sistema. O Prestador de
Servicos de Fora do Municipio devera preencher todos os dados solicitados no formuldrio de
contribuinte. De posse da documentacdo requerida pela Prefeitura, estando os dados corretos, a
autoridade fazenddria ira conferir e aprovar o cadastro do Prestador de Servicos de Fora do Municipio.
O Prestador de Fora do Municipio devera, a partir do recebimento da senha de acesso e apds a liberagao
da Prefeitura, acessar o sistema Sapitur ISSQN e inserir um usudrio e autorizd-lo a gerar DANFES. A partir
desse momento o Usuario terd autonomia para emitir DANFES para a empresa.

10- Quais dados devem conter no DANFES?

Os dados do DANFES devem ser idénticos aos da NFS-e de origem, caso contrdrio ele ndo podera ser
aceito pelo Tomador de Servigos. Portanto, devera conter todos os dados inerentes a emissdao de uma
NFS-e como a identificacdo do Prestador de Servicos de Fora do Municipio e do Tomador de Servigos
(nome ou razdo social, CPF ou CNPJ, endereco, telefone, e-mail); dados relativos ao servico prestado
(local de prestacdo, descricdo, tipo de servico) e valores (unitarios, total, base de cédlculo, descontos,
aliquota e ISSQN).

11- O DANFES pode ser alterado a qualquer momento?

O Prestador de Servicos de Fora poderd editar um DANFES em aberto. A partir do momento que tenha
sido aceito ou rejeitado, o Prestador de Servicos de Fora do Municipio ndo poderd mais efetuar
nenhuma alteragdo. Caso o Tomador retorne o status do DANFES para "Em aberto"”, o Prestador de
Servicos de Fora do Municipio podera realizar as correcées necessdrias ou até mesmo excluir o DANFES.

12- O que fazer com o DANFES nao aceito?

Quando o DANFES for rejeitado pelo Tomador de servico, o Prestador de Fora do Municipio deverd
verificar o motivo da rejeicao e solicitar o Tomador que retorne o status do DANFES para "Em aberto"
para realizar as corre¢des necessarias e sujeitar o DANFES a nova avaliacdo do Tomador.

13- Um Tomador de Servigos consegue visualizar pelo Sistema Sapitur ISSQN todos os registros de
DANFES emitidos por uma empresa para outro Tomador de Servigos?
N3o. Cada Tomador de Servicos podera visualizar somente os registros de DANFES associados a sua

prépria inscricdo Municipal/CNPJ.

14- Os registros de DANFES sao processados automaticamente para geragao de Impostos?
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N3o. Somente apds indicar a aceitacdo dos DANFES, o Tomador de Servicos sinaliza que a Prefeitura
devera gerar a guia de recolhimento para que se faca o repasse do ISSQN recolhido na fonte (quando for
0 caso).

15- O DANFES gerado com dados incompletos pode gerar penalidade para o Prestador de Servico de
Fora do Municipio ou Tomador de Servigos?

Para o Prestador de Servicos de Fora ndo, pois ainda que este seja cadastrado no Sistema Sapitur ISSQN,
ndo estd sujeito a mesma legislacdo dos contribuintes do Municipio e, portanto, ndo esta sujeito as
mesmas obrigacdes. Entretanto, o Tomador de Servicos possui a obrigacdo acessdria de exigir o DANFES
em todos os servicos tomados de Prestadores de servicos de Fora do Municipio. E possivel que o usuério
preencha dados incorretos em alguns campos, mas caberd exclusivamente ao tomador de servico
verificar a veracidade das informag¢des comparando-as com os dados da NFS-e de origem.

16- O Prestador de Servicos de Fora quando se inscrever no Municipio tera inscrigdo Municipal?
Sim, todo Prestador de Servicos de Fora que se inscrever no Sistema Sapitur ISSQN receberd um CMC,
Cadastro Municipal de Contribuinte. Porém o Regime de ISS serd substituto.

17- O Municipio pode legislar sobre empresas estabelecidas em outros Municipios?

N3do pode, mas neste processo o Municipio esta legislando na obrigatoriedade do Tomador de Servicos,
estabelecido no Municipio, exigirem que somente efetue pagamento de servicos tomados de
Prestadores de Servigcos de Fora do Municipio, com a emissdo do DANFES. Neste caso o Prestador de
Servigcos de fora do Municipio esta cumprindo com uma exigéncia de seu cliente (Tomador de Servicos).

18- Todo prestador de servigos que prestar servigo para empresa do Municipio fica obrigado a emitir o
DANFES?
N3o. O DANFES tem como objetivo o controles das retenc¢des tendo como foco principal os Substitutos
Tributdrios. Desta forma precisa ser gerado todas as vezes que o ISSQN sofrer retencdo por parte do
Tomador.
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Instrucdes para gerar o DANFES
1. Realizar o cadastro como Contribuinte.

Para gerar o Danfes é necessario ser cadastrado como Contribuinte do Municipio. Neste caso, se
ndo estiver cadastrado, siga os procedimentos de cadastrado que estdao explicados no Manual Cadastro
de Contribuinte e Configuragao de usudrio para emissao de NFS-e.

OBSERVACAO: Quando for Prestador de Servigos de fora do Municipio selecione o Regime
ISSQN como Substituto. Apds liberagao da Prefeitura, ndo se esqueca de criar um usuario e conceder a
permissao para Gerar DANFES.

2. Acessar o sistema de geracdao do DANFES.

Quando o usuario acessar o sistema de NFS-e Sapitur ISSQN, vai encontrar a tela para selecionar
o estado e municipio. Selecione a cidade e clique no botdo confirmar, ou dé dois cliques sobre o nome
da cidade. Na tela seguinte sera necessdrio informar seu CPF, a senha que recebeu por e-mail e informar
o cédigo de seguranca, clique em Logar para acessar o sistema. Veja a figura 2.1 e 2.2.

Login do Sistema (Vers3o 0.9.0 de 11/01/2016) xX
Sapitur ISSQN  Acesso ao sistema
wwwisapituriss.com.br o S || l A~
¥ [ Rio de Janeiro Senha I I'
L] Bom Jardim
u Duas Barras
LJ Sapitur
Digite o codigo gerado acima.
W Logar 8 Limpar
Clique caso ainda ndo seja cadastrado.
Esqueceu sua senha?
[ Confirmar J
Figura 2.1 Figura 2.2

Quando se conectar vai encontrar a seguinte tela conforme as permissdes que o contribuinte
concedeu ao seu usuario. Veja a figura 2.3.

ATENGAO: As opgdes de menu vio aparecer conforme as permissdes concedidas pelo usuario
contribuinte (Este usuario é o super usuario e ele quem faz as configuragées das pessoas que vao usar
o sistema), por esta razdo nem todas as opgoes apresentadas neste manual estardo visiveis para o seu
usuario. Ao final deste manual, caso identifique que faltou alguma op¢do de menu para seu usudrio,
solicite ao contribuinte que acesse o sistema e vincule a permissao necessaria para usar o sistema de
NFS-e.
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» ([ Relatérios.

Figura 2.3

Se observar os menus, vai perceber que sdo separados por grupos de acesso, Cadastro,
Movimentacdes e Relatérios. Veja a figura 2.4 os menus de forma estendida.

PRESTADOR DE SERVICOS

Usudrio Logado XXX R XXX-XX Data do Sistema

E] Tomador de Servicos
E] Modificar Senha

v qj Movimentacées
E Boleto
[Z] Receber DANFES
E Gerar DANFES
v (] Relatérios
L 9‘ Relacao Boletos

(% Relatério Imposto Devido

Figura 2.4
3. Cadastro de Tomador de Servigos

E possivel cadastrar todos os tomadores de servicos antes de fazer a emissdo do DANFES, essa
opcao pode facilitar e agilizar a rotina de gerar o documento auxiliar, pois todos os dados necessarios ja
estardo cadastrados no sistema. Para fazer este cadastro acesse a opg¢do Cadastros // Tomador de
Servigos e clique no botdo Novo para cadastrar uma nova pessoa (Fisica ou Juridica).

Importante ressaltar que quanto mais informagdes inserir mais completo serda o cadastro do
tomador, mas algumas informag¢Ges sao obrigatdrias para concluir o cadastro. Se observar, alguns
campos apresentam um asterisco (*) vermelho. Este asterisco é para sinalizar que é obrigatério o
preenchimento do campo. Veja a figura 3.1 para visualizar a tela de cadastro do tomador de servigos.
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# > Tomador de Servicos > Novo Tomador

or o[-
Document o Srgo Expedidor -
Dats de Nazciments @ Sexo | Masculino v |
™

L—ExhuJLVsvaLOFvat\-‘

Figura 3.1

No formulario de cadastro do tomador é importante selecionar que tipo de pessoa deseja
cadastrar, se é uma pessoa fisica ou se sera juridica. Selecione a aba correspondente ao tomador que vai
cadastrar e informe os dados. Insira também o nome e o e-mail e por fim informe um endereco para o
tomador clicando no botdo Novo Endere¢o, conforme indicado na figura 3.1, uma nova tela vai
aparecer. Veja a tela de cadastro de enderego na figura 3.2.

# > Novo Contribuinte > Novo Endereco

Cadastro

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘

?b = &7 salvar | | (J Fechar | € &1

Figura 3.2

Na nova tela, insira o CEP e clique em buscar endereco. O sistema ird verificar o endereco no
cadastro dos Correios, caso encontre os dados ird preencher o municipio, logradouro e bairro
automaticamente. Se o CEP ndo estiver preenchido no cadastro dos Correios o sistema ird indicar que o
endereco ndo foi encontrado e sera necessario selecionar o municipio e digitar o logradouro, bairro,
nimero e complemento de forma manual. Clique no botdo salvar para retornar ao formulario de
cadastro do tomador de servigos.

Confira se todas as informac0des estdo corretas e clique em Salvar para guardar o tomador. Clique
em fechar para sair do formulario de cadastro de tomadores. Caso queira cadastrar novos tomadores,
repita o processo anterior, informando no sistema todos os tomadores de servico do DANFES.

OBSERVACAO: Ao realizar o cadastro do tomador, se informar um CPF ou CNPJ de uma pessoa
gue ja esteja cadastrada no sistema, os dados cadastrados serdo carregados no formulario. Faga as
alteragGes necessadrias e salve o seu tomador. As alteragGes feitas serao apenas para a sua empresa e
nenhuma outra empresa tera acesso ao seu cadastro de tomadores.
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4. Emitiro

Documento Auxiliar da NFS-e / DANFES

Para emitir o DANFES o usudrio vai precisar acessar a op¢do Movimentacdo // Gerar Danfes e
clicar no botdao Novo. O sistema ird apresentar uma tela com varias abas como Dados, Tomador,
Servicos e Valores. A emissdao do documento auxiliar depende que todas essas abas estejam preenchidas
corretamente para que a emissdo do DANFES seja feita de forma correta. Vamos percorrer cada uma
dessas abas e entender o funcionamento de cada tela.

(A)

(B)

(C)

(D)

SapiturlSSQN

Na aba Dados pode-se observar que as informacbes apresentadas sdo do Prestador de
Servicos, essas informacdes sdo preenchidas pelo sistema automaticamente. Qualquer
alteragao no cadastro do Prestador sera necessaria solicitar a prefeitura. Nesta aba vamos
inserir o numero correspondente a NFS-e que estamos copiando. Faga também uma
conferéncia dos seus dados como prestador.

Na aba Tomador sera necessdrio marcar se € uma pessoa fisica ou juridica e informar o
numero do documento para buscar o tomador. Caso jd tenha cadastrado o tomador
conforme orientado no item 3 deste manual, os dados serdo preenchidos automaticamente
no formuldrio. Caso este tomador nao esteja cadastrado no sistema, clique no botdo Novo
Tomador para cadastrar esta pessoa (O cadastro, através do botdo Novo Tomador, vai
funcionar da mesma maneira conforme orientada no item 3 deste manual).

OBSERVACAO: Se nio fizer o cadastro do tomador e mesmo assim ao informar o CPF ou
CNPJ o sistema preencher os dados do tomador, significa que esta pessoa foi cadastrada e
consta na tabela da Prefeitura. Para alterar os dados, basta clicar em Novo Tomador,
informar o documento da pessoa que deseja alterar, fazer as corregdes necessarias e salvar
como tomador de sua empresa. Nos proximos DANFES emitidos para este tomador, o
sistema ira apresentar os dados usando o seu cadastro de Tomadores.

Na aba Servigos serda necessario inserir se a tributacdo é dentro ou fora do municipio,
informar a cidade que realizou o servico, descrever a atividade prestada, informar o tipo de
servico (Conforme cddigo tributdrio do municipio) e o CNAE correspondente ao tipo de
servico. Caso tenha informacdes adicionais insira observacées do DANFES.

Na aba Valores, informe o valor do servico e as retencdes. Importante observar que, se a sua
empresa estiver no regime de tributacdo do Simples Nacional, selecione a aliquota de ISS
conforme apuracdao mensal do faturamento (Consulte com seu contador a sua aliquota).
Confira os valores lancados e se tudo estiver correto e corresponder aos dados da nota,
entdo clique em salvar para guardar os dados do DANFES. Neste momento o Tomador de
Servicos podera receber ou rejeitar o DANFES. Veja a seguir, na figura 4.1, a sequéncia das
telas para emissao do DANFES.
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Cadastro
Dados | Tomador | Servicos | Valores

| |

Dados DANFES @ Roverter status -
INFORME NO CAMPO # o N ? IA AUX Fl

Data ' 03/03/2016 | Status

cor

0T
Nome/Raz3o Social

Nome do prestador

e-mail

Seue-mall
Telefone Fixo
Telefone fixo

Telefone Celular

{2 T V.
Enderego
Enderego do prestador

# > Gerar DANFES > Novo DANFES
Cadastro
Dados | Tomador Servicos | Valores

Dados Tomador

(2) Peszoa Fisica () Pessoa Juridica || offs Nove Tomador |
ceE

Nome/Razio Social

Email

Telofone Fixo

Telefone Celular

Enderego

Inseriglo Municipal

[ et | | sfgsaivar | | €3 Fechar | & €2

# > Gerar DANFES > Novo DANFES

Tomador | Servicos | Valores

Més Referéncia 4| Margo Anc Referéncia 2016

Local de Tributaglo &

Local de Prestacdo do Servigo #

(Miximo de 2000 caracteres) #

Cédigo da Obra (CET)

ART

Tipo de Servico &

A o

Observagio

| e | | o sabar || @3 pechar | €5, €

# > Gerar DANFES > Novo DANFES

Cadastro
Dados  Tomador | Servicos | Valores
Regime Espacial
Desconto Incondiconado Dasconto Condicionada.
[ Aliquota (%) # ooa | I Retensdes 1SSQH | sim
Ease de Cilculo T0i  Desc. Regime Especial 500 Valor 155QH )
Retencaes Federais
@ Aiquota Q valor
ois e i 5
coFmns 0.00
s 0.00
® .00 500
esu .00 °
Outras Retencles 000 ()
———
Valor Total =

[ et | | 08 sobvne | | €D Focter. | €, @1

Figura 4.1
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OBSERVACAO: Aguarde o Tomador de Servicos fazer o aceite ou a rejei¢io do DAN
Enquanto o DANFES estiver com o status “Em Aberto”, o prestador de servigos poderda alterar e
corrigir dados do documento auxiliar.

4.1 Impressao do Documento Auxiliar da NFS-e/ DANFES

A impressao do DANFES pode ser feito em qualquer momento, basta acessar o documento na
opg¢do Movimentacgdo // Gerar Danfes e clicar no botso @ que fica localizado do lado de cada DANFES.

Em seguida clique na impressora (5] para abrir o relatério e mais uma vez, cligue na impressora
wleawes -5l para fazer a impress3o do DANFES. Veja a figura 4.1.1.

# > Gerar DANFES > Novo DANFES.
Cadastro

Dados  Tomador  Servicos | Valores

Dados DANFES

(P oawres <))

{'e AT“"’""’AK-“""J*’;"""JLO"""'J“\.'

Figura 3.1.1

OBSERVAGCAO: Quando fizer a Impressdo o sistema apresentara o relatério com a marca d’agua
conforme o status do DANFES.

5. Receber o Documento Auxiliar da NFS-e / DANFES

O recebimento do DANFES sera feito pelo Tomador de Servicos indicado no documento auxiliar.
Este Tomador precisard se cadastrar como Contribuinte da Prefeitura (caso ndo seja cadastrado) e
informar no cadastro de usudrios a permissdo para Receber os DANFES.

Para fazer o recebimento, basta o usudrio do Contribuinte acessar o sistema e na opgao
Movimentacdo // Receber DANFES visualizar os DANFES em aberto e fazer o recebimento ou a rejeigdo.
Antes de alterar o status do documento auxiliar verifique se os dados estdo de acordo com os dados da
NFS-e. Veja a figura 5.1 e a figura 5.2.

OBSERVACAO: Lembre-se que o DANFES é o Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica de

Servigo, uma cépia das informagdes contidas na NFS-e convencional emitida por um Prestador e serve
para controlar as retengdes tendo como foco principal os Substitutos Tributarios.
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Valor

= =
03/03/2016 2003000100/ 0000 XX 98,00
(e temac v
o Novo | | € Fechar | £ (1
Figura 5.1
.
Cadastro
Dados Tomador Servigos Valores
Dados DANFES 'H s Receber DANFES | | olls Rejeitar DANFES || @ia Reverter status | _‘
oata @ stas y N S)
Dados Contribuinte i I
e
Nome do prestador
Seu e-mail
Telefone fixo
|8
Enderego [
- L -
Eb 5 Tmprimir ! !m.. g @
Figura 5.2
6. Boleto para pagamento ISS retido

O boleto para pagamento é gerado automaticamente pelo sistema ao final de cada competéncia.
E emissdo do documento bancario para pagamento pode ser feito na op¢do Movimentacdo // Boleto,

nesta tela acesse o boleto que deseja emitir clicando no botao (i?que fica localizado do lado de cada

boleto, em seguida clique imprimir boleto. Veja a figura 6.1.

#> Boleto > Novo Boleto

GERAR SEGUNDA VIA DO BOLETO ‘

Competéncia | Fevereira | v 4
Iy Boletc Gerar 21 via do boleto
] Selecionar Todos primir o | |
Nimero Prestador Tomador Data Valor Tipe
I Nome do Tomador do Servico 24/02/2016 38,00 DaNFES S
154} Nome do Tomador do Servigo 24/02/2018 52,00 DaNFES
4} Nome do Tomador do Servico 24/02/2016 110,00 DANFES
54 Nome do Tomador do Servico 24/02/2016 44,48 DANFES
Venciment od 29/02/2016 @ valor 1.000,00 Descont: 000 A
Multa 000 Jurz 000 Corragio 000 -
Pagamento: | Data Importagio
& salvar ! !r«s.. 9 e
Figura 6.1

Em situacGes que nao seja efetuado o pagamento do boleto até o vencimento e seja necessario
gerar segunda via de boleto, basta repetir o processo anterior, mas antes de clicar em imprimir, clique

SapiturlSSQN
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em Gerar 22 via de boleto e depois em Imprimir Boleto. Um novo boleto serd gerado com as correcoes
necessarias como Juros, multas e outras correc¢des previstas em lei.

OBSERVACAO: O boleto gerado pelo sistema corresponde apenas aos DANFES que foram
aceitos e que tiveram retencao de ISS. DANFES em aberto ou rejeitado nao sao incluidos na guia
gerada pelo sistema. Observe que o atraso para receber o DANFES pode ocasionar cobranga de Juros,
Multas e outras corre¢des quando for o caso.

7. Alterar Senha

Quando seu usuario foi cadastrado no sistema, vocé recebeu um e-mail com dados de acesso.
Neste e-mail tinha uma senha que permitiu acessar o sistema apds o contribuinte ter liberado as
permissdes. Para sua seguranga indicamos que altera essa senha. Acesse Cadastro // Modificar Senha.
Informe a senha atual e em seguida a nova senha, repita a nova senha no campo confirmacao e clique
em salvar. Pronto, sua senha foi modificada e na proxima vez que acessar o sistema devera usar a nova
senha para se conectar ao sistema de emissdao de DANFES.
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