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E&L Nota Fiscal de Serviços Eletrônica
Fluxo do Ambiente de Trabalho do Substituto Tributário  (responsável em pagar o ISS retido)
A utilização do sistema E&L Nota Fiscal de Serviços Eletrônica deverá ser feito conforme as seguintes instruções:
1. Login
1.1 Para efetuar o login acesse a página inicial do sistema;
1.2 Na opção Autenticação do menu Acesso ao Sistema digite o Login, e a Senha (cadastrada no ato do credenciamento);
1.3 Digite o código da imagem. Se a imagem não estiver legível, clique em Atualizar para gerar um novo código;
1.4 Clique no botão Entrar;
2. Substituição Tributária (aceite das notas fiscais)
Quando o de Prestador Serviços grava uma Nota Fiscal de Serviços com o status de Retenção na Fonte ou gera um DAPS (empresas de fora), automaticamente o sistema entende que o ISS é devido para o Tomador de Serviços. Por isso é necessário fazer o aceite desta Nota e gerar a Guia de Recolhimento.
2.2. Acesse o menu Substituição Tributária/DAPS e depois na opção Declaração;
2.3. Na opção Competência Selecionada faça a consulta por competência, informando o Mês, Ano ou o Tomador (Nome ou CPF/CNPJ) e clique no botão Consultar para listar as notas fiscais;
2.4. Na opção Notas Fiscais Disponíveis Para Aceite é feita o aceite das notas. Pode ser aceita uma única nota ou várias, para isso selecione as notas; 
Clique no ícone do “V” de seleção para que fique da cor verde.  Após selecionar clique no botão Gravar Aceites;
Após gravar clique no botão Gerar DAM para acessar a tela de Substituição Tributária - Emissão de DAM;
3. Emissão de DAM;
3.2. Na opção Competência Selecionada, faça a consulta informando o Mês, Ano ou o Tomador (Nome ou CPF/CNPJ) e clique no botão Consultar para listar as notas fiscais;
3.3. Na opção Competência Selecionada, faça a consulta informando o Mês, Ano ou o Tomador (Nome ou CPF/CNPJ) e clique no botão Consultar, para listar as Notas Fiscais deste período;
3.4. Na opção Notas Fiscais vão ser listada as Notas Fiscais pela competência para a seleção e posterior geração da Guia de Recolhimento.
3.5. Para selecionar as Notas Fiscais, basta clicar na opção [image: image3.png]E&L
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 Selecionar Todas as Notas Fiscais; 
3.6. Após selecionar, clique no botão Gerar DAM consolidar as Notas selecionadas;
   Após finalizar a seguinte mensagem irá aparecer: Informação. Consolidação realizada com sucesso!;
3.1. Faça então a impressão da Guia de Recolhimento na opção Guias do Tomador, para isso, basta clicar no ícone da Impressora. 
3.2. Para visualizar os Detalhes da Guia de Recolhimento basta clicar no ícone [image: image2.png]


, no grid Detalhes da Guia clique no botão Notas. Um documento será aberto com os detalhes contidos na guia de recolhimento (nome tomador, numero das notas fiscais relacionadas na guia e etc);
3.3. Para cancelar uma Guia já consolidada, basta clicar no ícone vermelho e clicar em SIM na pergunta: “As notas fiscais desta guia voltarão a ficar em aberto para consolidação. Deseja cancelar mesmo assim?”;
As Notas Fiscais voltarão para a opção Notas Fiscais para que sejam selecionadas e consolidadas novamente. 
4.  Geração do DAPS pelo tomador
Quando o de Prestador Serviços de fora do município ainda não gerou o DAPS, é necessário fazer esta geração pelo Tomador, pois existe um prazo para pagamento de ISS retido na fonte.
4.1. Acesse o menu Substituição Tributária/DAPS e depois na opção Declaração;
4.2.  Na opção Notas Fiscais Disponíveis Para Aceite não vão conter as Notas Fiscais para aceitar;
4.3. Então, clique no botão DAPS Tomador, para emitir o DAPS no lugar do prestador;
4.4. Na opção Dados Tomador digite o CPF/CNPJ e clique na Lupa para que seja feita a validação do tomador. Depois da validação siga para o item 2.6;
4.5. Caso o tomador não esteja cadastrado na base de dados como um contribuinte do município o sistema enviará a seguinte mensagem: “O Documento não consta no sistema como contribuinte do município!”. Lembrando que um DAPS só poderá ser emitido para um contribuinte do município;
4.6. Neste momento será necessário cadastrar um novo tomador. Acesse a opção:  Clique aqui para cadastrar um novo tomador.”.Na tela de Cadastro do Tomadores, preencha com as informações solicitadas e para finalizar clique no botão Gravar;
4.7. Na opção Dados da Nota Auxiliar, informe no campo Data Emissão a data da Nota Fiscal que está sendo cadastrada, no campo Serviço Item Lei Municipal digite o número do serviço de acordo com a lista de Serviços Municipal e selecione, no campo Regime de Tributação escolha a opção de acordo com o regime do contribuinte tomador, no campo Tipo da Nota escolha  a opção de acordo com a sua nota fiscal, no campo Número da Nota digite o número da Nota Fiscal de Serviços que está sendo cadastrada, no campo Valor digite o valor total dos serviços prestados, o campo Alíquota vai ser preenchido automaticamente com a alíquota referente ao serviço municipal escolhido. Se o contribuinte for optante pelo Simples Nacional (campo Regime de Tributação), o campo ficará aberto para escolher a alíquota mensal referente ao faturamento. Se o contribuinte for um Micro Empreendedor Individual (campo Regime de Tributação), a alíquota ficará zerada. No campo Dedução deve ser digitado o valor da dedução em moeda, se o serviço escolhido permitir a dedução, no campo Valor da Retenção deve ser digitado o valor da retenção em moeda, no campo Número Alvará digite o número do alvará se o serviço for do tipo construção civil, no campo Descrição do Serviço faça a descrição do serviço que foi prestado (neste campo cabem 500 caracteres);
4.8. Para finalizar o DAPS clique no botão Gravar, lembrando que uma vez gravada esta nota auxiliar não poderá mais ser editada;
4.9. Após gravar a nota auxiliar os seguintes botões serão habilitados: Impressão para imprimir a nota auxiliar e  Enviar por E-mail digitar na caixa o e-mail para qual vai ser enviada a nota auxiliar, lembrando que automaticamente o sistema já envia um e-mail para o endereço eletrônico informado nos dados do tomador, Cancelar, para fazer o cancelamento do DAPS;
OBS: Após gravar o DAPS, clique no botão Voltar e  faça a impressão da Guia de Recolhimento (vide item 3 Emissão de DAM). Neste caso não é necessário fazer o aceite do DAPS, pois o próprio tomador o emitiu!
5. Consulta de DAPS Emitidos 
5.2. Na opção Relação de Notas, faça uma consulta por Número, Data Emissão Inicial, Data Emissão Final, Tomador e clique no botão Consultar. Clique em um dos itens para visualizar a Nota.
Obs.: todo DAPS é retido, por esse motivo o tomador deverá fazer o aceite da nota e fazer a emissão da Guia de Recolhimento (ver Substituição Tributária*). Esse tomador também deverá se credenciar (ver Credenciamento para Prestadores/ Substituto Tributário).


