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Nota Fiscal de Servico

Nota Fiscal de Servico

E uma ferramenta para lancamento das notas fiscais de servicos.

Para abrir esta ferramenta basta entrar no menu em:

Gerenciamento—-Estoque—Notas Fiscais—»Nota Fiscal de Servico

Ao clicar nesta opcao aparecera a seguinte interface:
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Dados da Nota

Série: Nimero: Situacdo: Data do Servigo: Emissdo:
Prestador/Tomador
Nome CNPJ
Munipicio do Servigo UF
Itens da Nota

Total de Imposto Totais
1S5 0,00 IRP] 0,00 Impasto Retido
Pis 0,00 CSLL 0,00 Total dos Servigos 0,00
Cofins 0,00 Total Liquido m
‘} anal\zarH H & Financeiro || || [ Novo ‘
MNota Fiscal de Senvica

Na pagina inicial é possivel localizar ou lancar uma nova nota. Essas duas funcionalidades podem ser

acessadas através dos botdes "Localizar” e "Novo”, respectivamente.

- Localizar: Quando acionado o botdo “Localizar” abrird uma nova tela que necessita de alguns
parametros para realizar a busca. Esses parametros podem ser o documento (CPF/CNPJ) ou 0 nome
do agente Prestador/Tomador de servico ou ainda pelo nimero, série, inicio ou término de

lancamento da nota.
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% Localiza NF de Servico — O >
Prestador/Tomador Nimero Série  Inicio Término
H ” E” EH ' Aplicar || x Qancelar|
| Doc | Nome | Niumero | Série | Emissdo | Total R$ |Conﬂnnadz ~
»
L
< >

Passando o parametro de busca é sé clicar no botdo Aplicar. Assim que identificada nota, dé um duplo
cligue sobre ela que vocé conseguira visualizar toda a nota.

- Novo: Quando acionado o botdao “Novo” abrira a tela para cadastro de uma nova nota. Essa nota
podera ser tanto do tipo Tomador (entrada) quanto Prestador (saida).
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‘q‘ﬁ Cadastro Mota Fiscal de Servigo >
Dados da Nota

Operador Empresa

() Prestador | E“

Ol |N|.]mero | |Série

Emitente Data Emissdo Data Servico

(*) Préprio | E“ | E“

. Chave de Consulta
L) Terceiro |

Dados do Prestador

CNPI/CPF Nome

Endereco e Complemento Bairro
Cidade UF  CEF

Munipicio do Servigo UF

| L]

| X Cancelar ” W ok |

Nessa tela vocé selecionara a empresa para qual a nota foi ou sera emitida, se é do tipo prestador ou
tomador. Quando a nota é do tipo Prestador, ou seja, saida, o nimero da nota serd automaticamente
preenchido por um ndmero negativo que quando confirmada virard um ndmero sequencial,
comecando sempre pelo nimero 1 (no caso da primeira nota emitida por aquela empresa). Quando a
nota for de tomador, o campo nimero devera ser preenchido conforme a nota de entrada. Vocé
devera ainda preencher os campos “Série”, “Data Emissdo”, “Data Servico” que a data em que o
servico foi realizado.

Logo abaixo devera ser preenchido o campo “CNPJ/CPF” que é o documento do agente Prestador de
servico em caso de nota de entrada ou do agente Tomador em caso de nota de saida. Logo que
preenchido este campo teclando o “Enter” o restando dos dados serao automaticamente preenchidos.
Caso os campos ndo sejam preenchidos é necessario verificar se ha o cadastro do mesmo no sistema
como cliente. E necessario também informar o municipio onde o servico foi realizado no campo
“Municipio do Servico”.

Concluindo o cadastro da nota é sé clicar no botao "Ok”.

Apds o cadastro voltara para a tela principal com os dados da nota preenchido cabendo ainda inserir
0s itens na nota bem como os impostos inerentes ao servico prestado. Para isso basta clicar no botao
"Inserir Item”.
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Inserir Item

Quando clicar no botao de “Inserir ltem” abrird uma tela onde devera escolher o item (servico) a ser
inserido na nota digitando a descricdo no campo “Servico” e com um “Enter” sera exibido todos os
servicos que estao cadastrados no sistema. Identificando o servico a ser lagado, é sé dar um duplo
cligue sobre ele que o item serad inserido e neste caso é s6 colocar a quantidade desejada que o valor
total serd calculado automaticamente.

Caso queira alterar algum dado do cadastro do servico, basta clicar com o botao direito do mouse
sobre o servico que abrira a opcao de abrir o cadastro deste servico (cadastro servico).

W Inserir ltem — O ot
Servico
| R

| | codigo | . | ~

W
Servigo Valor Un. Quantidade Total R$
0,00 X n,nn| = | 0,00
Impostos
Base de Calculo Aliquota % Valor Retido CST
Pis 0,00 | 0,00 000 | 0|
Cofins 0,00 | 0,00] 000 | 0|
ISS 0,00 | u,nn| 0,00 I
IRF 0,00 | 0,00 0,00 I
CsLL 0,00 | 0,00| 0,00 I

X Cancelar | | JCDnﬁrmar|

Um pouco mais abaixo tera os campos dos impostos, para cada item inserido podera ser lancado o
seu imposto, basta digitar automaticamente em cima da base de calculo que é o valor total do
produto inserido. Para cada imposto ainda tera a opcao de informar se este imposto foi retido ou nao.
Caso o imposto esteja marcado como retido, esse valor sera descontado do valor total da nota.
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Impostos
Base de Calculo Aliquota % Valor Retido CST
Pis 0,00 0,00 o00 [ 0
Cofins 0,00 0,00 0,00 [ 0
15S 0,00 0,00 oo0 I
IRF] 0,00 0,00 0,00 [
C5LL 0,00 0,00 0,00 [

Apds inserir o item basta clicar no botao "Confirmar".

Se clicar no botao "Cancelar” a operacdo de insercdo do item nao sera concluido e a tela serd
fechada.

Na tela principal ainda terad a opcao de "Alterar Item” e "Excluir item”. Para ambos 0s casos basta
selecionar o item e os seguintes botoes:

- Alterar: Ainda nesta mesma tela terad a opcao de alterar dados do cabecalho da note. Lembrando
que essas alteracdes poderao ocorrer somente nos casos em que a nota seja de entrada ou se a
nota for de saida, essa nao podera ter sido cancelada ou transmitida para a receita federal.

- Excluir: A nota também podera ser excluida, mas este caso sé pode ser feito quando a nota for de
entrada, se a nota for de saida a nota sera cancelada se ja tiver sido gerado a numeracao
sequencial, ou seja, um nimero positivo.

- Confirmar: Apds inserir todos os dados na nota vocé podera confirmar. Ao confirmar uma nota de
saida sera gerado um numero sequencial, ou seja, 0 nimero que até antes da confirmacao era um
nUmero aleatério e precedido do sinal negativo, tornard um nimero positivo. No caso de nota de
entrada a numeracdo é e sera sempre a mesma que foi digitada conforme a nota recebida.

- Imprimir: A impressao podera ser feita assim que nota for confirmada.

Apos confirmada a nota aparecera a interface referente ao botao "Financeiro” para agendar
pagamente se desejar.
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8 Financeiro — O ot
Sacado
Valor Multa  Juros/Dia Juros%/MEs Desc. Pt. Centro de custo
0,000 0,00% 0,00 0,00% || 0,00% A CLASSIFICAR
Forma de Cobrancga M% Documento M2 Boleto
Descrigdo
M® Parcelas 1 ﬁll [ | pia fixo do més Intervalo entre as parcelas 30 ﬁl‘
Vencimento E\ | % Langar |
A Pagar|Parcela|Vencimento Valor Documento | Data Pg Descrigd ~
4
W
< >

Nesta tela alguns campos vém preenchidos, por isso basta verificar os valores e preencher, o centro
de custo e a forma de cobranca a selecionar e 0 numero de parcelas e vencimento. Apés isso basta

clicar no botao "Lancar” para lancar o pagamento.

Ao mudar para a aba "Financeiro” aparecera a seguinte tela:
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IMota Fiscal de Senvico

Esta tela nao realiza nenhuma operacao, mostra apenas um informativo sobre o financeiro da nota
fiscal, para verificar o status da cobranca.
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