MANUAL DA
RETENGAO DO
IMPOSTO SOBRE

SERVICOS DE QUALQUER
NATUREZA

ISSQN




APRESENTACAO

A Subsecretaria do Sistema do Controle Interno da Secretaria da Fazenda, nos
termos da Lei Municipal n°® 10.000, de 08 de maio de 2001, e da Resolugcao Municipal
n°® 096, de 05 de abril de 2016, vem emitindo normas para atender o disposto nos
arts. 35 a 37 da Resolugdao Municipal, de forma a padronizar procedimentos no
Municipio.

Além da Lei Municipal n® 10.630, de 30 de dezembro de 2003, que dispde sobre
o Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, foi publicado o Decreto
Municipal n° 12.931, de 30 de marco de 2017, que institui a Nota Fiscal de Servigos
Eletronica, a geracdao do Documento de Arrecadacdo Municipal (DAM) e o sistema
eletrénico de escrituracao fiscal, o que resultou na necessidade de orientagcao acerca
dos procedimentos operacionais envolvidos com esta retencao tributaria.

Visando a padronizacdo de regras e procedimentos relacionados com a retencao
do ISSQN e a utilizacdo do Sistema de Nota Fiscal de Servigos Eletronica (NFS-e), este
manual visa disponibilizar elementos suficientes para que o processo se desenvolva
corretamente e de forma padronizada, em especial os aspectos operacionais
relacionados a retencao e ao Sistema eletronico de emissao da NFS-e.

A Subsecretaria de Receita da Secretaria da Fazenda e a Subsecretaria do
Sistema de Controle Interno colocam-se a disposicdo de todos os o6rgdos da
Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional do Municipio para que retencdo de
ISSQN seja aplicada corretamente na administragao municipal.
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CAPiTULO 1

FUNDAMENTOS BASICOS DA RETENCAO

A retencao na fonte do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza -
ISSQN é dever das Unidades Gestoras - UGs da Administracdo Direta, Autarquica e
Fundacional, enquanto tomadoras de servicos.

Legislacoes

= Lei Complementar n°® 116, de 31 de julho de 2003

= Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006
=» Lei Municipal n°® 10.630, de 30 de dezembro de 2003
=» Decreto Municipal n°® 9.277, de 15 de agosto de 2007
= Decreto Municipal n® 12.931, de 30 de marco de 2017

1.1 RETENGCAO X RECOLHIMENTO

RETER: E calcular sobre o valor faturado a importancia referente ao
ISSQN - conforme aliquota pré-estabelecida pelo Municipio pelo servico prestado, e
abater (diminuir) do valor faturado.

RECOLHER: E pagar, através de DAM, o ISS retido, ao Municipio.

« A Retencdo ¢é registrada na
& Liguidacao da despesa. Logo, ambas

ANTE‘ devem caminhar juntas.
IM v O Recolhimento deve ser feito
S— sempre até o 5° dia util subsequente

a retencao.

Ex: Liquidou e reteve em Junho - Recolhimento até o 5° dia
atil de Julho.




1.2 MOMENTO DE REALIZACAO DA RETENCAO

A retencdo se dara no momento pactuado para realizacao do
pagamento. Isso devera ser informado pelo prestador do servico no ato de emissao
do documento fiscal. (art. 14, §1° da Lei 10.630/2003)

ATENCAO!

Embora essa seja a regra geral prevista na lei, os sistemas SIAFEM /
SIFAM e o Sistema de Nota Fiscal de Servicos Eletronica - NFS-e sao
independentes e por isso, o controle das retencoes e recolhimentos do
més pode tornar-se mais complexo.

1.3 CONTROLE DAS RETENCOES

Considerando a regra geral das retencdes, a Conta Contabil 218811303
- “ISS Retido de Terceiros”, que é acompanhada através do SIAFEM, constara
liqguidagbes com retencgdes aguardando recolhimento. Logo, caso a UG opte por utilizar
esse procedimento, devera manter um controle proprio.

Exemplo: Recebida a Nota Fiscal de Servico - NFS em junho com prazo
de pagamento informado para julho o recolhimento ocorrerd em agosto.

Ocorrendo a liquidacdao em junho, constard no SIAFEM retencdao em
aberto de junho até o recolhimento em agosto, o que implicard na maior necessidade
de controle da retengao e do recolhimento.

Para se manter o controle mensal através da Conta 218811303 - “ISS
Retido de Terceiros”, acompanhada através do SIAFEM, admite-se a retengao e,
consequentemente, a liquidacdao, no mesmo més de emissao da NFS. Vejamos:

v Nao sendo pactuado o momento do pagamento ou, nao
constando este na NFS, a retencao se dara na competéncia da emissao do documento
fiscal pelo prestador do servico.

(art. 14, §3° da Lei 10.630/2003)

Nesse caso, a liquidacao e a retencdo ocorrerao dentro do mesmo més da
emissao da Nota Fiscal.

gue necessitara, considerando que a emissao das NFS nos ultimos dias do
més podera dificultar o cumprimento dos prazos de liquidagao e retencao.

g el

2

f Nestes casos, o responsavel pela retencao devera estar atento aos prazos



% E quando o prestador do servico informar, na NF, o prazo
pactuado para pagamento e a UG quiser antecipar a retengao?
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E possivel. Basta liquidar, reter e emitir um DAM de Pagamento de
Nota Tomada Avulsa para recolhimento, que tera o prazo até o quinto dia util do

més subsequente.

RESUMINDO

Ha 3 situagdes que podem ser aplicadas no momento da Retengao e Recolhimento do
ISS:

- Quando o prestador do servico informar
0 prazo pactuado para pagamento

Opcao 1: Liquidar a NFS e aguardar até o
Sistema de NFS-e gerar o DAM junto com
o consolidado mensal e manter um
controle préprio entre o que foi liquidado
e 0 que teve o imposto recolhido.

Opcao 2: Liquidar e Reter o imposto no
mesmo més de competéncia de emissao
da NFS e emitir um DAM de Pagamento
de Nota Tomada Avulsa (recolhimento até
o 5° dia util do més subsequente).

- Quando o prestador do servico nao
informar o prazo pactuado para
pagamento

Opcao 3: Liquidar e reter o imposto no
mesmo més de competéncia de emissdo
da NFS e gerar o relatério de DAM's
consolidados no Sistema de NFS-e, o qual
virdA com pagamento previsto para o 5°
dia util subsequente.

OBSERVAGAO:
* Na opcgao 1, o controle do que ja foi recolhido sera unicamente da UG.
* Nas opcoes 2 e 3, a UG e o DGF/SSF/SF poderao continuar a manter o controle das
liquidacdes, retencdes e recolhimentos através da “Conta 218811303 - “ISS Retido de

Terceiros”, acompanhada pelo SIAFEM ”.




1.4- PREVISAO CONTRATUAL

A UG requisitante da Licitacdo deve verificar e fazer constar no Termo de
Referéncia/Projeto Basico, Edital, Contrato e Termos congéneres, de
forma expressa:

a) a retencao correspondente ao servigo, quando for o caso; e

b) o prazo para emissao do documento fiscal, pelo prestador,
considerando os prazos necessarios a UG para proceder a Liquidacao.

c) o prazo para pagamento.

As UGs devem, ainda:

a) orientar os prestadores de servigos a emitirem as NFSe para a tomadora
Prefeitura de Juiz de Fora: CNPJ 18.338.178/0001-02;

b) observar a exigéncia da emissdo da NFSe pelo novo sistema somente dos
prestadores estabelecidos no Municipio, sejam eles matrizes ou filiais, conforme
hipéteses legais (art. 6° do Decreto Municipal n® 12.931 de 30 de marco de 2017); €

c) informar aos prestadores de servicos, quando for o caso, o n° da
Inscricdao Municipal da respectiva UG, o que possibilitara o controle por cada
uma, separadamente;

1.5 - BASE DE CALCULO

Considera-se base de calculo, para fins de retencao tributaria, na maior parte
dos casos, o preco total do servico, sendo este a receita bruta.

Ndo integram o preco do servico contratado pelo Municipio (s2°, do art. 28, da Lei
Municipal n°® 10.630/2003).

I - o valor dos materiais fornecidos pelo prestador, na forma estabelecida no
Decreto Municipal n° 9.029, de 31 de outubro de 2006, nos casos dos servicos
descritos nos subitens 7.02 e 7.05 da lista prevista no art. 1° da Lei Municipal
n° 10.630/2003:




a) "“7.02 - Execugdao, por administracdao, empreitada ou
subempreitada, de obras de construcao civil, hidraulica ou elétrica e
de outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuracao de
pogGos, escavagao, drenagem e irrigacao, terraplanagem,
pavimentacao, concretagem e a instalagao e montagem de produtos,
pecas e equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias
produzidas pelo prestador de servigos fora do local da prestagdao dos
servigos, que fica sujeito ao ICMS)”;

b) “7.05 - Reparacao, conservacao e reforma de edificios, estradas,
pontes, portos e congéneres (exceto o fornecimento de mercadorias
produzidas pelo prestador dos servicos, fora do local da prestacao dos
servigos, que fica sujeito ao ICMS)".

II - os valores recebidos de associados, segurados, cooperados e
terceiros, pelos prestadores de servicos referidos nos subitens 4.22 e
4.23 do art. 19 da Lei e repassados a terceiros, seus contratados,
credenciados ou cooperados, a titulo de pagamento, pela pratica de atos
meédicos, odontoldgicos e cooperativos, sejam principais ou auxiliares:

a) “4.22 - Planos de medicina de grupo ou individual e convénios
para prestacdo de assisténcia médica, hospitalar, odontoldgica e
congéneres”;

b) “4.23 - Outros planos de salde que se cumpram através de
servicos de terceiros contratados, credenciados, cooperados ou
apenas pagos pelo operador do plano mediante indicagao do
beneficiario”.

III - as despesas médicas, odontoldgicas, laboratoriais, hospitalares e
clinicas, a titulo de convénios ou intercambios entre operadoras;

Ocorrendo duvida relevante quanto a
retencdo tributaria correspondente, a UG deve
buscar orientagcao junto ao Plantao Fiscal,
apresentando os elementos da contratacao que
justificam a necessidade do questionamento.

Dividas sobre ISSQN

Plantdo Fiscal
Terca e Quinta,
das 14h as 18h.
Tel.: 3690-7563




1.6 - ALIQUOTAS

A Lei Municipal n° 10.630/2003 estabelece as aliquotas a serem aplicadas
sobre o fato gerador do imposto no momento da prestacao do servigo
(art. 47).

No Municipio, as notas geradas pelo sistema eletronico de emissao de NFSe
tém a aliquota vinculada a atividade do prestador.

De forma a verificar a aliquota aplicavel e o correto enquadramento, deve ser
consultado o(a):

I - lista de servigos de que trata a Lei Municipal n® 10.630/2003 (art. 47);
II - arquivo digital que relaciona o Coédigo de Atividade Econémica - CAE, o

Codigo Tributario do Municipio, a descricdao do servigo e sua respectiva aliquota
de retengéo (https://nfse.pjf.mg.gov.br/site/legislacao.php).




CAPiTULO 2

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE RETENGAO
DE ISSQN

O registro das retengdes tributarias é realizado no momento da
liquidacgao do servico prestado.

De forma a apurar o valor a ser informado na liquidagdo, as UGs
devem realizar, primeiramente, o aceite/declaracao do documento
fiscal no Sistema de NFS-e, através:

a) do aceite da nota tomada no Municipio ou
b) da adicdo da nota tomada fora do Municipio.

Sobre o registro da retengcao na liquidagdo, vide Manual Sobre
Execugdo de Despesas, aprovado pela Instrugao Normativa SSSCI/SF
n° 48, de 28 de junho de 2017, Capitulo 3 - Retencado Tributaria e/ou
Desconto no Montante do Documento Fiscal Emitido pelo Fornecedor
de Bens/Prestador de Servigos, disponivel em:

https://www.pjf.mg.gov.br/subsecretarias/sssci/legislacao/instrucoes.php

e
T"{G
100

O wvalor registrado na MNota de
Liguidagdo - LI emitida através do
Sistema SIAFEM, sera idéntico
aquele apurado no Sistema de
Nota Fiscal de Servicos
Eletrénica - NFSe.



https://www.pjf.mg.gov.br/subsecretarias/sssci/legislacao/instrucoes.php

2.1 - REGULARIDADE FISCAL

e
'gm‘i"‘ﬁoﬁ

Débitos do prestador de servigos
junto ao Municipio de Juiz de Fora e
outros entes da Federagdo nao

impedem a liquidacdo (Instrucdo
Mormativa SSSCIL/SF n® 41, de 13 de abril de
2015).

2.2 - LIVRO DIGITAL E RECOLHIMENTO

As UGs devem encerrar, mensalmente, o Livro Digital, conforme
a respectiva competéncia. O procedimento de encerramento mensal
deve ser realizado mesmo que nao ocorra movimento no meés,

através da Declaracdo de Periodo Sem Movimentacao, referente a
servigos tomados.

Entre o primeiro e o terceiro dia atil do més subsequente a
competéncia do documento fiscal a UG devera providenciar o:

a) Documento de Arrecadagcdo Municipal - DAM, cujo modelo
encontra-se no Anexo Unico deste Manual, contendo as retengdes
realizadas para proceder ao respectivo recolhimento;




P @ N

b) envio da Guia de Pagamento ao Departamento de Gestao
Financeira da Subsecretaria de Financas da Secretaria da Fazenda -
DGF/SSF/SF, ou setor financeiro correspondente, juntamente com o
formuldrio “Autorizacdo de Pagamento de Despesa Extra-
Orcamentaria”, para registro do pagamento do ISSQN a favor do
Municipio e demais procedimentos contabeis.

Cada Guia de Pagamento referente a retengdo e
,I.xu!ﬁ"\ ao recolhimento do ISSQN deve observar uma
St mesma fonte de recurso, que especifica se o
recurso & ou ndo originaric do Tesouro

Municipal.

2.3 - RECOLHIMENTO DE ISSQN DE COMPETENCIAS JA
ENCERRADAS (LIVRO DIGITAL FECHADO)

No caso de recolhimento de ISSQN referente a documentos fiscais
cuja competéncia ja esta encerrada, ou seja, a Guia Mensal ja
foi emitida, a UG deve emitir uma Guia Complementar, através do
Sistema de NFSe.

A UG deve solicitar, quando for o caso, "Reabertura do Livro
Digital” referente a competéncia do documento fiscal, bem como
proceder conforme orientacdes deste capitulo, no que couber.




CcAPiTULO 3

ADIANTAMENTO DE DESPESA

Na contratacdo de servigos cujo pagamento ocorrerd com recursos de
adiantamento, devera ser retido e recolhido, pelo responsavel pelos
recursos, o valor correspondente ao ISSQN, quando for o caso.

A retencao sera efetuada no momento do pagamento ao prestador do
servico, sendo devido ao mesmo o valor liquido dos servicos prestados, ou
seja, o valor bruto deduzidas as retencbes de ISSQN e outras que possam
incidir sobre o servigo prestado.

Os valores retidos devem ser recolhidos individualmente, ou seja, para
cada prestador de servico, através de uma Guia Avulsa.

O recolhimento do valor retido serd realizado através da emissdo, por meio
do Sistema de NFSe, do DAM de Pagamento de Nota Tomada Avulsa.

Cabera ao portador/responsavel do adiantamento de despesa:

a) solicitar ao Departamento/Unidade de Execugdao Instrumental -
DEIN/UNEI, ou setor financeiro correspondente, a realizacdao do aceite ou
declaracao, no Sistema de NFSe, das informagdes relacionadas ao(s) servico(s)
tomado(s); e

b) anexar o original do DAM, com a devida autenticacdo mecanica
comprovando o pagamento, na prestacao de contas de adiantamento, passando
0 mesmo a ser considerado um documento de despesa, para fins de
comprovacgao dos pagamentos efetuados.

a

Valor Bruto dos Servigos 300,00
Retencdo de ISSQN (5%) (-} 15,00
Qutras Retencoes -} 33,00
Valor Liquido Pago 252,00

—

10



cAPiTULO 4
CONTRIBUINTES

- PROCEDIMENTOS DIFERENCIADOS -

4.1 - EMPRESAS OPTANTES PELO SIMPLES NACIONAL

As empresas optantes pelo Simples Nacional, previsto na Lei
Complementar n® 123/2006, devem destacar a aliquota de ISSQN na

Nota Fiscal — NF ou Fatura, de acordo com as regras de recolhimento
estabelecidas na referida Lei Complementar.

A responsabilidade pela aliquota
informada no documento fiscal @ da
empresa, considerando que elas sdo
diferentes

daquelas

previstas
legislacao municipal.

na

Conforme supracitado, nao cabe as Unidades Gestoras da
Administracdo Direta, Autdrquica e Fundacional
aliquota informada pelas empresas.

questionarem a

Quando ocorrer o fato do imposto ser devido ao Municipio e a
empresa nao destacar no documento fiscal a aliquota incidente,

cabera ao DEIN/UNEI, ou setor de execucdo correspondente, aplicar a
aliquota equivalente a 5% (cinco por cento).

4.2 - MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL - MEI

Quando os servigos forem realizados ao Municipio pelo MEI, o

DEIN/UNEI, ou setor de execucao correspondente, esta dispensado de
efetuar a retencao do ISSQN na fonte, caso o microempreendedor:




a) apresente o certificado da condicdo de microempreendedor
individual, que pode ser obtido no endereco eletronico
“www.portaldoemprendedor.gov.br”; e

b) destague no documento fiscal a sua condigdao de MEI.

Caso o prestador nao comprove sua condicao de MEI, a retengao
sera realizada com base na aliquota prevista na legislacao pertinente,
conforme a atividade por ele exercida.

4.2.1 — Nota fiscal “Série A”

E possivel, também, a emissdo da nota fiscal “Série A”, documento impresso,
pelo MEI inscrito no Municipio e com a devida autorizagdo (art. 10 becreto Municipal no 12.931 de

30 de margo de 2017).

4.3 - SOCIEDADE UNIPROFISSIONAL

Quando o prestador de servico se declarar como “Sociedade Uniprofissional”,
o DEIN/UNEI, ou setor de execucdao correspondente, ndao devera realizar a
retencao de ISSQN na fonte, caso tal enquadramento esteja destacado no
documento fiscal apresentado.

Caso o prestador de servigo nao destaque seu enquadramento no documento
fiscal apresentado por ele ao Municipio, a retencao de ISSQN na fonte sera
realizada pelo DEIN/UNEI, ou setor de execugao correspondente, de acordo
com as legislacdes pertinentes.

4.4 - PESSOA FISICA

Quando o ISSQN for devido ao Municipio, o DEIN/UNEI, ou setor de execucdo
correspondente, ndo realizarda a retencao de ISSQN na fonte dos servigos
realizados por pessoas fisicas, quando o prestador comprovar a devida
inscrigdo junto a Administragao Municipal (ar. 22 da Lei Municipal ne 10.630, de 30 de dezembro de 2003).

O DEIN/UNEI podera, também, verificar se o prestador encontra-se com sua
inscrigao ativa no SIFAN - Sistema Fazendario Municipal.

Caso nao se verifique a inscricdao, a retencdo sera realizada com
base na aliquota prevista na legislagdo pertinente, conforme a
atividade por ele exercida.
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ANEXO UNICO )
MODELO DO DOCUMENTO DE ARRECADACAO MUNICIPAL

PREFEITURA DE JUIZ DE FORA ' 155
DOCUMENTO DE ARRECADACAD MUNICIPAL - DM Mevimants Feenbmics
Secretaria da Fazenda I F
1# V14 - CONTRIBUINTE VaRCimants

NOME E ENDERECO )
IMSCRICAD
CODHED OI ALCEITA| FOFLEEROA I:l!l:llllllll.l-ll;.lul:ll ‘WkilOH fadp
AEKTL R | MAT-06 155 - MOVRMENTO ECOROMIC) 200
a5 WFOAMACDES COMPLEM ENTREES =
Coslign da Arrecsdsan
Tips de Guiac Mersal
Jiusstificatiea:
EMISRAD: - INTERHET | TOTAL (RS 0.00

Pagiranl nos Bancos: BANCH DO BRASL, ITH-UNBANCD, BRADESCD, MERCANTIL DO BRASL, SANTANDER BR&SIL, RARCOOS, CEF g
LOTERICAS, sendd gus nd Gmo abd & valer da RS 2,000,080,

BTENTICAE AT ML I, NAD RECEBER APOS O VENCIMENTO
PREFEITURA DE JUIZ DE FORA IS5
DOCUMENTO DE ARRECADACAD MUNICIPAL - DAM Mevimants Eeenamics
Sacrabaria da Fanends
WA - PIF Vencimento
NOME E ENDERECD
INSCRICAD

LRGN DF RECETA| pesrrpmis DRI AR A WELGA (A5

0736401 1706 iS5 - MOWVRENTO ECOKGMICD 2,00

** MFORMACDES COMFLEMENTARES =

Cedign da drrecadagan
Tips &b Gisa: Marsal

s tificartiem:
EMISSAD: TOTAL (R%] 0,00

Padgaraid N Esincis EARCD DD BRASL, ITA0-LMESNID, BRADESCO, MERCANTIL DD BRASL, SANTANDER ERLSIL, BAKOOOE, CEF @
LOTERICAS, sendo que neo bimo abé o vakor ce R 200080, 00,
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