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INTRODUCAO

O ISS-WEB representa mais um avanco da Prefeitura de Serra em
Tecnologia da Informacdo. O uso da Internet ir4 facilitar e agilizar a troca de
informacdes entre a Prefeitura, Prestadores e Tomadores de Servigos. Dispensando
a realizacdo de Download e Instalacdo de Aplicativos, basta o Usuario / Declarante
autorizado ter acesso a internet e acessar o0 site da Prefeitura do Municipio no

endereco eletronico www.guarapari.es.gov.br e clicar no link ISS-WEB para realizar a

Declaragéo.

O ISS-WEB esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de
qualquer lugar do Brasil e de outros paises, € necessario somente ter acesso a
internet.

Com a democratizacdo do acesso e uso da internet através dos programas de
Inclusdo Digital todos os potenciais Declarantes tém acesso ao ISS-WEB e demais
servigos oferecidos pela Prefeitura, otimizando o atendimento.

A busca constante do aperfeicoamento no relacionamento entre a prefeitura e

0 contribuinte também é meta para 0 ISS-WEB.
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1. ACESSO AO SISTEMA

Na pagina inicial do ISSWEB além da tela de login é possivel acessar os links para
consultar a situacdo da nota fiscal e recuperacdo de senha.

Todo declarante autorizado devera ter um login de acesso constituido pelo CPF
contendo 11 (onze) numeros ou CNPJ contendo 14 (quatorze) niUmeros e por uma senha

inicial de acesso fornecida pela prefeitura.

Sexta-feira, 18 de Maio de 2012
Utilize o fermularic abaixo para logar no sitema

CNPJ/CPF :  Confirmar
Senha : | XCancelar
Para consultar o situacdo de uma Nota Fiscal cligue agui. Esqueceu sua senha?

CNPJ / CPF: Informar o CNPJ da empresa no caso de pessoa juridica ou CPF do
declarante autorizado para pessoas fisicas. O campo CNPJ/CPF pode ser informado da
seguinte forma:

Exemplos: 555.555.555-55 ou 55555555555 — ndo € preciso informar pontos ou tragos

Senha: Informar a senha que o declarante ou a empresa possuir quando for acessar o
sistema do ISS-WEB. A senha é pessoal e intransferivel, portanto se a empresa possuir
varios declarantes autorizados é aconselhavel cada um possuir uma senha prépria.

Confirmar: Ao clicar no botdo confirmar, é feita a verificagdo pelo sistema apos validar o
CNPJ / CPF e Senha informada. Caso a senha ou o CNPJ/CPF seja digitado incorretamente
sera gerada uma mensagem de login invalido, ndo ha bloqueio de senha no caso de varias
tentativas seguidas de acesso, somente sera validado no momento da informagé&o correta.

Cancelar: Ao clicar sera fechada a “janela“ que da acesso ao sistema ISS-WEB.

Esqueceu sua senha: O sistema possui esse recurso de recuperacdo de senha caso haja
esquecimento. Ao clicar nesse link o sistema busca na base de dados a informacéo e
redireciona a senha e envia para o e-mail cadastrado, onde o usuério recebe um link com
uma nova senha de acesso, podendo posteriormente alterar.

Sexta-feira, 18 de Maio de 2012 [0

; Confirmar RCancelar

CNP1/CPF S Buscar
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Informar o CNPJ/CPF do declarante autorizado e clicar no icone w.? =S82S25. SB"“‘". Ao clicar em
o Confirmar _ 3 pusca é realizada e clicando em —7‘3"’““"‘"[ cancela a operacéo.

Consulta Situacdo da Nota Fiscal: Através desta consulta é possivel que o tomador
munido das informacdes da nota fiscal, faca a consulta da validade fiscal junto ao municipio.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 XS]

Consulta Nota Fiscal
EE Fechar

CNP]/CPF Nimero

Série 1 - Nota Fiscal de Servicos Tributados - Série A h % Buscar
R A

Tomador de Servicos
CNP1/CPF

Dt Emissdo

Nimero

Vir Servicos

Vir Imposto
Aliquota

Dt Calculo

Dt Vencimento

Dt Baixa

Imposto Retido

CNPJ/CPF: nimero do CNPJ / CPF informado na nota fiscal do prestador; (Campo
obrigatério);

Nota fiscal: nUmero do documento fiscal (NF); (Campo obrigatério);

Série: série do documento fiscal (NF); (Campo obrigatério);

2. AUTORIZAR USUARIO

Declarante: € a pessoa fisica ou juridica autorizada, que efetua a escrituracao dos
lancamentos de Servicos Tomados e notas fiscais de Servigos Prestados. As informacdes
serdo de exclusiva responsabilidade do declarante e/ou seu empregador. (Escritério
Contabil / Empresa), onde o acesso fica registrado no sistema, sendo assim é possivel
identificar qual usuério efetuou a declaracao.

O Declarante podera ter relacionado ao seu login quantas empresas (Prestadoras /
Tomadoras) estiverem sob sua responsabilidade, acessando com uma Unica senha pessoal
e intransferivel, sem precisar em nenhum momento da senha pessoal de seu cliente.

Todo usuério que tiver acesso ao ISS-WEB e ndo tiver autorizacdo de nenhuma

empresa para fazer declaragbes entrara diretamente nessa tela abaixo.
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 |E20D| |

Lista de autorizacoes

AUTORIZAR: CNPJ/CPF Declarante:| \ Permite repasse autorizacdo N3o ¥ z Autorizar E‘ Fechar

Autorizacées FORNECIDAS Autorizacées RECEBIDAS
—— )
—

|« - » w0 -

|« 4 - | (& -
—

(Wvore __________________________________JowfBlNwe _________________________________[cp)

D EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB §55.! [:] EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB 555.

- Excluir
Autorizacdo

< [ ] SHl | m | »
iLjoor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1jfFfpor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
declarante seja a propria empresa basta autorizar o préprio CNPJ e fazer o login novamente.
® Para excluir uma autorizacdo basta marcar o "checkbox" referente a autorizacdo e clicar no bot3o "Excluir Autorizacdo".

............................................................................................................................................

Para autorizar um declarante basta preencher o campo “Autorizar CNPJ/CPF
Declarante”, em seguida clicar no botdo “Autorizar”. O cadastro do CNPJ/CPF do declarante
informado ja deve ter sido realizado junto a prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na
prefeitura sera necessario efetué-lo antes da autorizagao.

E possivel desautorizar um usuério declarante, basta clicar no icone ~ = Excluir
Autorizacéo.

3. TELA PRINCIPAL

Informado CPF/CNPJ e Senha de Acesso valido ao ISS-WEB, o declarante

autenticado e autorizado ter& acesso as opg¢des conforme figura abaixo.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 RIS |
IssWeb Identificacio do Declarante
Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNP)/CPF: 555.555.555-55
Servicos
Prestadores de q
S vicos gAkerar Senha E Fechar
[nstituicao
Financeira
Gerenciar autorizacdes
Nenhuma Mensagem Nova.
Clique aqui para visualizar
suas Mensagens.
NOTA: s e < 2 = 2 < .
Todo relatério emitido no sistema estd no formato PDF. Caso ndo tenha nenhum leitor de arquivos PDF instalado na
o maquina clique na imagem ao lado para baixar a Gltima vers3o do "Adobe Acrobat Reader".

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 6
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Para declarantes autorizados a mais de uma empresa sera exibida uma tela com

todas as empresas relacionadas, ao selecionar uma delas, todos os langamentos serao
registrados para a empresa que foi selecionada.

Quarta-feira, 23 de Maio de 2012
Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA DECLARANTE TESTE 2 - CNPJ/CPF: 555.555.555-55

Relacionados

14 4 » » O

E‘Retornar >
| lorigem  |abt JowposcpF  Nowe ______________________________[Endereco]
@ u Contribuinte - 02504 0 777.777.777-77 CRADASTRO EMPRESA TESTE 00000-000
@ B)  ovilisrio -939335 11 555.555.555-55 EMPRESA DECLARANTE TESTE 2 00430-000

<& Servicos Tomados

(A Servigos Prestados

4. ALTERAR SENHA

. SAherar Senha
Icone:

Através da tela abaixo é possivel o declarante alterar sua senha de acesso, apenas
informando e confirmando a nova senha, sempre que desejar.

CNPJ1/CPF Login

? Confirmar R Cancelar

CNPJ/CPF111.111.111-11

Mova Senhal|

Confirmar Senha|

NOTA:

A nova senha deve conter apenas letras efou ndmeros, e serd case incensitive (sem diferenca entre letras
maidsculas e mindsculas). Caracteres especiais ou acentuados (Ex: ¢, 3, €) ndo serdo aceitos,

5. TOMADORES DE SERVICO

Através da opcdo no menu de Servicos Tomados, é que serdo realizadas as
escrituracoes referente a notas de servicos tomados. A Declaracdo de servicos tomados
esta identificada através do link: &

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 m—

m_ Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
Servicos

Prestadores de Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos
S e
Servicos Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Instituicdo z
Financeira Origem 3933395 - Mobiliario Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
Declaracoes
-
1 L P S e T ) + Nova Declaracdo 2 d!mgortar Dados E‘ Retornar |v
D---. Lancamento Tipo Declaracdo Base Calculo| Total Imposto
B X 21/0s/2012 05/2012 Complementar 0,00 0,00 1 iy
E & 17/0s/2012 05/2012 Normal 1.000,00 40,00 1
[} 21/05/2012 04/2012 Normal 0,00 0,00 0 P
Alterar/
Consultar NFs
(= Listar nrFs

& Imprimir Guia

¥ Fecharo
Movimento
Enviar
Mensagem

b Movimento
em aberto
Movimento
ndo pago

Pagina: 1/1 Total Linhas:

5.1 Lista de Declarac@es de Servicos Tomados

Seréo listadas as declaragfes ja informadas, para acompanhamento da empresa.
As Declaracdes listadas poderdo ser consultadas a qualquer momento e alteradas enquanto
nao for gerada a Guia de Recolhimento. Para maior entendimento do usuario, as
declaracdes possuem cores e icones diferentes nas linhas conforme seu status, para

facilitar a compreenséo das informagdes:

s Excluir: E possivel excluir um registro selecionado

L Atualizar: Atualiza a tela apos alguma alteracdo, sem ter a necessidade de sair e

entrar novamente no sistema.

wtl Incluir: Inclui um registro no sistema

-ﬁ Livro Fiscal: Permite a consulta do livro fiscal

g Importar Dados: E possivel a importacéo de notas em lote via arquivo TXT

Consultar/Listar NFs: E direcionado para a lista de notas declaradas E
Listar NFs: Visualiza todas as notas declaradas

= Imprimir Guia: Clicando neste icone, € possivel visualizar a guia para recolhimento.

Fechar Movimento: Clicando neste icone sera gerada a mensagem abaixo, clicando

em Ok a guia sera gerada.

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 8
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= ~

Mensagem da pagina da web

l:o:l Deseja realmente fechar c movimente do registre seleciconado?

[ ok ] | cancelar |

Enviar mensagem: E um canal de comunicago entre o contribuinte e a prefeitura

Vermelho: Apresentam as guias geradas, ndo pagas ja vencidas. Azul:
Apresentam as guias geradas em aberto, ainda n&o vencidas. Preto:

Apresentam as guias ja pagas com baixa bancaria processadas.

5.2 Incluséo de Declaracdo de Servicos Tomados

Onde, mediante a passagem de informacdes obrigatérias, € possivel incluir uma
nova declaracdo de Servicos Tomados. Clicando no icone incluir nova declaracdo sera
aberta a seguinte tela abaixo para a selecdo da competéncia que se refere as notas.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 (03|
Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55

Prestadores de Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

Servicos Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Instituicdo .
Einanceira Origem 999995 - Mobiliario Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o

Incluir Declaracido
7 Confirmar RCancelar >

Dados de cadastro
Referéncia [[EN v | 2012 v

Data Lancamento|21/05/2012 | 9|

A data do langamento sempre serd a data atual que esta sendo acessado o sistema,
apos selecionar a referéncia e o ano é necessario clicar em confirmar para dar continuidade
na declaracdo. Basta clicar duas vezes na linha do registro, que a tela de inclusdo das notas

sera aberta.

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 9
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 XS]
m_ Identificacio do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNP)/CPF: 555.555.555-55
Servicos
Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos
Servicos Inscr Municipal 339995 Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
Instituicio
Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Dt Lancamento 21/05/2012 Referéncia 04/2012 Tipo Declaracdo Normal
Notas Fiscais de Servicos Tomados
—
E |- o > | -+ = — Q {ed E‘Retornar v
[ b
(W] | | [ne [Situacio NF [cNPI/CPE Nome __________________________________[Data Emiasi

* Incluir NF
Alterar NF

= Excluir NF(s)

= Copiar NF

Q consultar NF

¢ Atualizar Grid

@\NF no

Prestador

4 Declaracdo NF

.*_ Incluir NF: Neste icone o Declarante podera incluir nova Nota Fiscal;

.—.. Copiar: Neste icone o Declarante podera copiar a Nota Fiscal selecionada;

wewws Excluir: Neste icone o Declarante podera excluir as Notas Fiscais informadas, desde
que a Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa. Para a exclusdo da
nota fiscal, o registro deve ser selecionado;

w.u Alterar: Neste icone o Declarante podera alterar a Nota Fiscal informada, desde que a
Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa;

R Visualizar: Neste icone o Declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada;

C Atualizar: Clique neste icone para atualizar a tela;

@ . . 3 , . - .
™ NF do Prestador: Clicando neste icone, sera mostrada qual € a situacédo da Nota Fiscal

gue estd sendo declarada. Se o recolhimento do imposto for a cargo do Prestador sera
informado se 0 mesmo ja a declarou ou se ainda ndo a declarou, se a declarou e ainda néao
pagou ou se a declarou e pagou. Esse icone s6 serd visivel apenas nos casos em que
ambos forem estabelecidos no mesmo municipio.

":l ~ - Ve 7 ~
“ Declaracdo NF: Clicando neste icone, sera mostrado um documento de comprovacao
de Declaracao da referida Nota Fiscal;

Clicando no icone Incluir sera aberta a tela abaixo, para inclusdo das notas fiscais.

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 10
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 m

| IssWeb | Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos
omadores de Inscr Municipal 9339395 Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
[Servicos

e daaea Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Servicos Dt Lancamento 21/05/2012 Referéncia 04/2012 Tipo Declaracdo Normal

; Confirmar gCancelar v
Situacdo NF Normal ¥
CFPS 511 | 511 - PRESTA(;AO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 1SS MENSAL SEM RETEN(;AO NA FONTE v [:]
Atividade 15.01 15.01 Administracdo de fundos quaisquer, de consércio, de cartdo de cr v D
NF Série 1 - (NFS-C-JOGOS SOLTOS) NF.Serv. - (Série C) 2 [3
Nimero NF Data Emissdo 3
Dados do Prestador
CNPJ/CPF
Nome
Cidade | Estado
Vir Servicos Descr Servicos
Vir Deducgdes Descr Dedugées
% Imposto 4 Vir Imposto
Imposto Retido NAO Imposto Devido 0.00

Situacdo da NF: > ! Para tomadores de servico a situagdo da nota fiscal serd sempre
Normal;

CFPS: ~| (Cddigo Fiscal de Prestacdo de Servico): Selecione uma das opgoes
correspondente a tributacdo conforme o servigo prestado;

Atividade: Clique no botdo ! para acessar a lista de servicos e escolher a atividade
relacionada ao servigo tomado, onde a aliquota correspondera a atividade informada,;

NF Série: Clique no botdo ~!para informar a série da Nota fiscal;

Numero NF: Informar o nimero da Nota Fiscal emitida correspondente ao Servico Tomado;
Data Emissao: Informe a Data de Emissédo constante da Nota Fiscal do servigco tomado;
CNPJ/CPF Prestador: Informe o CNPJ ou CPF do prestador do servico;

Nome Prestador: Nome do prestador do servico;

Cidade Prestador: Cidade do prestador do servico;

Estado Prestador: Estado do prestador do servico;

Valor Total NF: Informar o valor total constante da Nota Fiscal do servi¢co tomado;

Valor de deducdes: Informar o valor total das deducdes (Se houver);

Descricédo dos Servicos: Descrever de forma breve o servico tomado;

Valor Deducdes: Informar o valor da deducéo para os casos que se aplique para o sistema
efetuar o calculo com a deducao (Se houver);

Descricdo das Deducdes: Descrever de forma breve qual a deducao aplicada (Se houver);

% Imposto: Sera preenchida automaticamente de acordo com o item correspondente a
atividade selecionada;

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 11



Manual de Instrucbes — ISS WEB

Valor Imposto: Serd calculado automaticamente com base no valor da Nota Fiscal
declarada e aliquota da atividade selecionada;

Imposto Retido: Sera preenchido automaticamente, de acordo com a sele¢do do campo
Cadigo Fiscal de Prestacédo do Servigo (CFPS).

Cancelar: Cligue nesse botédo para cancelar as informacdes que esta digitando;

Confirmar: Apoés conferir atentamente as informacdes digitadas clicar no Botdo Confirmar.
JConfirmar

5.3. Importagcdo de dados

E possivel a importacdo de notas em lote através de arquivo com extensio ,txt', o
layout esté disponivel no site da prefeitura. Para realizar a importacéo, basta clicar no icone

de importar dados (clique em procurar, localize o arquivo, selecione e confirme)

5.4. Consultar e Retificar Declarac¢éo

E possivel consultar, alterar e excluir documentos declarados, desde que n&o tenha
ocorrido a geracao da guia. Caso tenha sido feito o fechamento é necesséario que o suporte
da prefeitura faca a liberagdo do movimento.

5.5. Reemisséao da Guia

E possivel o contribuinte reemitir a guia de recolhimento, desde que a mesma n&o
tenha sido quitada, basta clicar no icone de imprimir guia que serd gerada uma nova guia
para o recolhimento. Caso a guia esteja vencida serd aplicado corre¢gbes, multas
automaticamente pelo sistema.

OBS: Se o icone para imprimir da guia ndo estiver disponivel, ndo é possivel

reemprimir.

5.6. Impresséo do Livro Fiscal de Servigos Tomados

E possivel gerar o livro de ISSQN e termos de abertura e encerramento, basta o

usuario clicar na opgdo livro fiscal e ser4d aberta a seguinte tela abaixo:

Livro dos Servicos Tomados

Exercicio: Q Visualizar
2012 v XCancelar

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 12
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Selecione o exercicio e clicar no icone para visualizar, ser4 gerada a movimentagao

de todo o exercicio, separado por competéncia.

Nome: EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Endereco: 38360-000 - AVENIDA NOVENTA E NOVE,

Inscricio Municipal: 999995 CNPJ/CPF: 555.555.555-55
REGISTRO DE SERVICOS TOMADOS OU INTERMEDIADOS DE TERCEIROS Referéncia 04/2012
Nota Fisca de Senvigos ISS Devido no Municipio
scurendos Nimeo CNPJCPF 0o Vot stad do Deducies lageis - Velor dos  |Buse de chioun Alg  |mposte
Dee h:‘n L;m--' #o jorenlador de sevviius decsrmits facal (A] | materies scbempratadeos (5) |(A) mencs (B) |:’.) feetde |L'-’ PE IL od ASw
014042012 1 8 533 353 353.33 100 00 .00 W00 400 400 512 15.01
| Total 8o Més | 100.00 0.0 300,00 4.00 |

6. PRESTADORES DE SERVICO

Este Mddulo ir4 substituir o recolhimento pelo Carné de ISS Mensal. O ISS-WEB
sera declarado mensalmente com a possibilidade de o Declarante informar diariamente as
Notas Fiscais de Prestagéo de Servigos emitidas. O Contribuinte ndo ter4 que se preocupar
com a realizacao de Copia de Seguranca das informaces digitadas. As informacdes serédo
armazenadas diretamente no Banco de Dados da Prefeitura, onde as cépias de seguranca
sdo geradas automaticamente, estando disponivel a consulta das informag¢des a qualquer
momento, de qualquer lugar, desde que tenha acesso a internet.

Quando o Declarante acessar novamente o ISS-WEB as informacdes armazenadas
serdo resgatadas, podendo continuar a declaragcdo para a apuracdo do Movimento
Econdmico e a emissdo da Guia de Recolhimento.

A escrituracdo referente a notas de servicos prestados esta identificada através do
link: &

6.1. Lista de Declaracdes de Servigcos Prestados

FISCALIZAGCAO DE RENDAS MUNICIPAIS 13
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Serdo listadas as declaracdes ja informadas para acompanhamento da empresa. As
Declaracdes listadas poderdo ser consultadas a qualquer momento e alteradas enquanto
ndo forem geradas as Guia de Recolhimento correspondente.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012

m_ Identificacdo do Declarante
Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
Servicos I
Identificacdo da Empresa Prestadora de Servios
Servicos Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Instituicio - e P 73 <0
Financeira Origem 599335 - Mobiliario Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
s
| vy e —
| < - > > = O + Nova Declaracio O &l Importar Dados E‘ Retornar |v
(W] | | | [ptLancamento [Ref. _[Declaracio | Base Calculo| Total Imposto| NFs| |
E 17/05/2012 05/2012 Normal 1.000,00 40,00 1
M 17/05/2012 04/2012 Normal 0,00 0,00 o'
B X 18s0s/2012  05/2012 Complementar 0,00 0,00 1Y
M Alterar/
E Consultar NFs
E Listar NFs
& Imprimir Guia
Fechar o
X Movimento
Enviar
Mensagem
Movimento
abcem aberto
abchvm’nento
n3o pago
I—
=3 . Z ’ . - -
s Excluir: E possivel excluir um registro selecionado
—

wC Atualizar: Atualiza a tela apos alguma alteragéo, sem ter a necessidade de sair e

entrar novamente no sistema.

wtl Incluir: Inclui um registro no sistema

l. Livro Fiscal: Permite a consulta do livro fiscal

g Importar Dados: E possivel a importacéo de notas em lote via arquivo TXT

Consultar/Listar NFs: E direcionado para a lista de notas declaradas E
Listar NFs: Visualiza todas as notas declaradas

& Imprimir Guia: Clicando neste icone, é possivel visualizar a guia para recolhimento.

Fechar Movimento: Clicando neste icone, sera gerada a mensagem abaixo, clicando

em Ok, a guia seré gerada.

= =

Mensagem da pagina da web

l:o:l Deseja realmente fechar c movimente do registre selecionado?

[ ok | [ cancelar |
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IEI Enviar mensagem: E um canal de comunicaco entre o contribuinte e a prefeitura

Vermelho: Apresentam as guias geradas, ndo pagas ja vencidas. Azul:

Apresentam as guias geradas em aberto, ainda ndo vencidas. Preto:

Apresentam as guias ja pagas com baixa bancéria processadas.

6.2. Incluséo de Declaracédo de Servicos Prestados

Onde, mediante a passagem de informacdes obrigatorias, é possivel incluir uma
nova declaracdo de Servicos Prestados. Clicando no icone incluir nova declaracdo sera

aberta a seguinte tela abaixo, para a selecao da competéncia a que se referem as notas.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55

Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Instituicdo e
Financeira Origem 399935 - Mobiliario Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o

Mensagens

| IsswWeb |
[Servicos
Servicos

Incluir Declaracao

y
Confirmar Cancelar | v

Dados de cadastro
Referéncia Janeiro v 2011 »

Data Lancamento|21/05/2012 _—_ﬂ_]

Tipo de Declaracdo Normal v

Descricdo da declaracdo  |Complementar
Sem Movimento

N | - uando vamos iniciar a declaracdo para a competéncia, ela deve conter todas as
orma |Correc3o SN :

A data do langamento sempre sera a data atual que esta sendo acessado o sistema,
apos selecionar a referéncia, o ano e o tipo de declaragdo, é necessario clicar em confirmar
para dar continuidade na declaracdo. Basta clicar duas vezes na linha do registro, que a tela

de incluséo das notas serd aberta. Os tipos de declaragédo séo os seguintes:

Normal: Quando ndo houver nenhuma declaragéo para a competéncia

Complementar: Quando ja existir uma declaracao para a mesma competéncia, sera gerada
declaracdo complementar.

Sem Movimento: Quando ndo houver notas emitidas na competéncia deve ser gerada
apenas uma declaracdo de sem movimento;

Correcdo SN: Quando houver diferenca a ser recolhida referente a um prestador

enquadrado no simples nacional,
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6.3. Lista de Servicos Prestados

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 XS]

m_ Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
Servicos
Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Servicos Inscr Municipal 3993935 Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
Instituicdo o
Financeira Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Dt Lancamento 21/05/2012 Referéncia 01/2011 Tipo Declaragdo Normal
Notas Fiscais de Servicos Prestados
-
E: |« 4 - [, = == (6 VI E‘Retornar v
[ Al

(W] | | | uFlsituacio NF [CNPO/CPE Nowme ____________________________________|nata Emisai

* Incluir NF

Alterar NF
== Excluir NF(s)
= Copiar NF
Q consultar NF

¢ Atualizar Grid

@ NF no

MTomador
 Declaragdo da
“ NF

E Filtro: permite a busca refinada da informacao.

¥ _ Incluir NF: Neste icone o Declarante podera incluir nova Nota Fiscal;

w=. Copiar: Neste icone o Declarante podera copiar a Nota Fiscal selecionada;

wewws Excluir: Neste icone o Declarante podera excluir as Notas Fiscais informadas, desde
gue a Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa. Para ser excluida a
nota fiscal, o registro deve ser selecionado;

w.u Alterar: Neste icone o Declarante podera alterar a Nota Fiscal informada, desde que a
Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa;

LR Visualizar: Neste icone o Declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada;

.C.. Atualizar: Clique neste icone para atualizar a tela;

& NF do Tomador: Clicando neste icone, serd mostrado qual é a situacao da Nota Fiscal

que esta sendo declarada. Se o recolhimento do imposto for a cargo do Tomador, sera
informado se 0 mesmo ja a declarou ou se ainda ndo a declarou, se a declarou e ainda nédo
pagou ou se a declarou e pagou. Esse icone s6 sera visivel nos casos em que ambos forem

estabelecidos no mesmo municipio.

'7/4) ~ - Ve 7 ~

“ Declaracdo NF: Clicando neste icone, serd mostrado um documento de comprovacao
de Declaracdo da referida Nota Fiscal. Clicando no icone Incluir ser4 aberta a tela abaixo,
para inclusédo das notas fiscais.
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 (0D |
Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

Tomgdores de Inscr Municipal 993935 Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
greer:taodsores T Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Servi oS _ Dt Langamento 21/05/2012 Referéncia 01/2011 Tipo Declaragdo Normal
Instituicdo
Financeira
Mepsagens JConﬁrmar gCancelar v
Situagdo NF Normal v
CFPS 511 | 511 - PRESTAQAO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 1S5 MENSAL SEM RETENQAO NA FONTE ok [:]
Atividade|15.01 15.01 Administracdo de fundos quaisquer, de consdrcio, de cartdo de cr » D
NF Série 1 - (NFS-C-JOGOS SOLTOS) NF.Serv. - (Série C) ¥ E]
Ndamero NF | Dt Emissdo :"_]
Dados do Tomador
CNPJ/CPF
Nome
Cidade Estado
Vir Servicos | Descr Servigos
Vir Deducées Descr Deducées
% Imposto 4 Vir Imposto
Imposto Retido NAO v Imposto Devido 0.00

Situacdo da NF: ~| para prestadores de servico a situacdo da nota fiscal podera ser
normal ou cancelada,

CFPS: ~| (Codigo Fiscal de Prestacdo de Servico): Selecione uma das opgles
correspondente a tributagdo conforme o servigo prestado;

Atividade: Clique no botdo ~! para acessar a lista de servicos e escolher a atividade
relacionada ao servigo tomado, onde a aliquota correspondera a atividade informada,;

NF Série: Clique no botdo > para informar a série da Nota fiscal;

Numero NF: Informar o nimero da Nota Fiscal da nota emitida correspondente ao Servico
Tomado;

Data Emissao: Informe a Data de Emisséo constante da Nota Fiscal do servico tomado;
CNPJ/CPF Tomador: Informe o CNPJ ou CPF do prestador do servi¢o;

Nome Tomador: Nome do prestador do servico;

Cidade Tomador: Cidade do prestador do servico;

Estado Tomador: Estado do prestador do servico;

Valor Total NF: Informar o valor total constante da Nota Fiscal do servi¢co tomado;

Valor de deducdes: Informar o valor total das deducdes (Se houver);

Descricado dos Servicos: Descrever de forma breve o servico tomado;

Valor Deduc®es: Informar o valor da deducgéo para os casos que se aplique para o sistema
efetuar o calculo com a deducgéo (Se houver);

Descricédo das Deducdes: Descrever de forma breve qual a deducéo aplicada (Se houver);
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% Imposto: Serd preenchida automaticamente de acordo com o item correspondente a
atividade selecionada;

Valor Imposto: serd calculado automaticamente com base no valor da Nota Fiscal
declarada e aliquota da atividade selecionada;

Imposto Retido: Seré preenchido automaticamente, de acordo com a selegdo do campo
Cddigo Fiscal de Prestacdo do Servigo (CFPS).

Cancelar: Clique nesse botéo para cancelar as informacdes que esta digitando;

Confirmar: Apos conferir atentamente as informacdes digitadas clicar no Botdo Confirmar.
/Confirmar

6.4. Importacdo de dados

E possivel a importagéo de notas em lote através de arquivo com extensao ,txt', o
layout esta disponivel no site da prefeitura. Para realizar a importagéo, basta clicar no icone

“importar dados” (clique em procurar, localize o arquivo, selecione e confirme)

6.5. Consultar e Retificar Declaragéo

E possivel consultar, alterar e excluir documentos declarados, desde que néo tenha
ocorrido a geracao da guia. Caso tenha sido feito o fechamento € necessério que o suporte

da prefeitura faga a liberacdo do movimento

6.6. Reemissao da Guia

E possivel ao contribuinte reemitir a guia de recolhimento, desde que a mesma nao
tenha sido quitada, basta clicar no icone de imprimir guia que sera gerada uma nova guia
para o recolhimento. Caso a guia esteja vencida sera aplicado correcdes e multas
automaticamente pelo sistema.

OBS: Se o icone para imprimir da guia ndo estiver disponivel, ndo é possivel

reemprimir.

6.7. Impresséo do Livro Fiscal de Servigos Prestados

E possivel gerar o livro de ISSQN e os termos de abertura e encerramento, clicando

na opcao “livro fiscal” serd aberta a seguinte tela abaixo:
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Exercicio: {Q Visvalizar:

2012 v Cancelar

i

Selecione o exercicio e clicar no icone para visualizar, serd gerada a movimentacéo
de todo o exercicio, separado por competéncia.

Nome: EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB
Endereco: AVENIDA NOVENTA E NOVE, 0

Inscricio Municipal: 999995 CNPJ/CPF: 555.555.555-5%
REGISTRO DE NOTAS-FISCAIS DE SERVICOS PRESTADOS A TERCEIROS Referéncia: 012012
Nota Flscal ge Seqvigos | 1SS Devido no Municipio ISS Devido em Outro Municipio
Shrke Nimeo Stuncle CNPICPF & Vot total de Dedugoes legeis - Valor Sos  Base de chiculo  |Alg [irpowe mpoak: Vebor totel da
D NF seusmnio | (NC ) tomedor de servgns l,.;.. facel (A] rateciads subsrrpreisdcs (B] JA) mencs (B) |('A: Ratido I:-vo; note Secel |r_'F PS | Cos Ay,
01012012 1 o Notrra 353 333 53833 100.00 0.00 100,00 400 400 511 1501
[ Total & Més | 100.00 100.00 100,20 0.00 400 000 |
Rasumo do més por attividade
Cod Atv. [Buse de Casts  [imponts Devide
15.01 100,00 4w

7. INSTITUICAO FINANCEIRA

Declaragéo especifica para prestacao djﬁrvigos prestados referente a Instituicdo
Financeira (Bancos), esta identificada pelo icone .

7.1 Lista de Declaracdes de Servicos Prestados pela Instituicdo Financeira

Serédo listadas as declaracdes ja informadas para acompanhamento da instituicao
financeira. As DeclaracOes listadas poderdo ser consultadas a qualquer momento e

alteradas enquanto nao for gerada Guia de Recolhimento.
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012

Identificacao do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
[Servicos

Identificacdo da Empresa Instituicao Financeira

Servicos Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Instituicdo i —— . . .
Financeira Origem 9353935 - Mobiliaric Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
Declaracbes
e
. - SO + Nova Declaracdo ‘Retornar v
D---lm-
My 18/05/2012  05/2012 Complementar 0,00 B
17/05/2012  05/2012 Normal 0,00 0,00 %
| = & 17/058/2012 04/2012 Normal 17.100,00 624,00 P
MyAterer [ 21/05/2012 0172011 Normal 0,00 0,00 &
Consultar NFs
. Listar NFs
& Imprimir Guia
Fechar o
Movimento
Enivar
Mensagem
Movimento
akic em aberto
Movimento
n3o pago
—
= . Z ’ . - -
s Excluir: E possivel excluir um registro selecionado
—_—

waww Atualizar: Atualiza a tela apos alguma alteragéo, sem ter a necessidade de sair e

entrar novamente no sistema.

wXl Incluir: Inclui um registro no sistema
.Q. Livro Fiscal: Permite a consulta do livro fiscal

g Importar Dados: E possivel a importagéo de notas em lote via arquivo TXT

Consultar/Listar NFs: E direcionado para a lista de notas declaradas E
Listar NFs: Visualiza todas as notas declaradas

& Imprimir Guia: Clicando neste icone, é possivel visualizar a guia para recolhimento.

Fechar Movimento: Clicando neste icone, sera gerada a mensagem abaixo, clicando
em Ok, a guia sera gerada.

= ~

Mensagem da pagina da web

Iel Deseja realmente fechar o movimentoe do registro selecionado?

[ OK ] [ Cancelar

Enviar mensagem: E um canal de comunicac&o entre o contribuinte e a prefeitura

Vermelho: apresentam as guias geradas, ndo recolhidas.

Azul: Apresentam as guias geradas em aberto, ainda né&o recolhidas.
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Preto: Apresentam as guias ja pagas com baixa bancéria processadas.

7.2 Inclusédo de Declaracdo de Servigos Prestados pela Instituicdo Financeira

Onde, mediante a passagem de informacdes obrigatorias, é possivel incluir uma
nova declaracdo de servigos prestados pela Instituicdo financeira, no qual s6 é preciso
informar os valores referentes a cada atividade prestada, diferente da declaracdo de
servicos Prestados e Tomados que é obrigatorio informar os dados cadastrais como
CNPJ,endereco,etc.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012

Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
[Servicos

Prestadores de
[Servicos

presa Instituicdo Financeira

Empresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Instituicdo e = g ~
Financeira Origem 5939395 - Mobiliario Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o

Mensagens

Incluir Declaracao

;Conﬁrmar RCancelar v

Dados de cadastro

Referéncia Maio v 2012 b

Data Langamento 21/05/2012 1—_"1

Tipo de Declaracdo Normal v

Descricdo da declaracdo |Complementar

| |Sem Movimento uando vamos iniciar a declaragdo para a competéncia, ela deve conter todas as
Norma |Correcdo SN b,

Referéncia: més e ano de emissdo das Notas Fiscais (as Notas Fiscais serdo lancadas na
referéncia em que ocorreu o fato gerador);

Data Langcamento: Data da escrituracdo da Nota Fiscal de Servigos;
Tipo de Movimento: Normal; Complementar; Sem Movimento.

Normal: A Instituicdo Financeira devera preferencialmente lancar todas as Notas Fiscais da
mesma Competéncia em um Unico Movimento Econdmico por exercicio.

Complementar: Nos casos em que ja houve a impressdo da Guia de Recolhimento,
impossibilitando o Declarante de incluir novas Notas Fiscais na mesma Referéncia, podera
ser aberto um Movimento Complementar;

Sem Movimento: Quando a Instituicdo Financeira néo tiver Movimento Econdmico para um
determinado més de Referéncia, devera utilizar a opgdo Sem Movimento;
Correcdo SN: Quando houver diferenca a ser recolhida referente a um prestador

enguadrado no simples nacional;

7 Confirmar

Confirmar
abaixo;

: Grava as informacdes digitadas anteriormente e mostra a tela

Cancelar X cancelar : cancela a opgdo em uso;
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7.3 Listal/lncluséo de Servicos Prestados pela Instituicdo Financeira

Diferente da secdo de tomadores e prestadores de servico nessa lista, para
instituicdo financeira, serdo listadas todas as atividades relacionadas a banco, e para cada
atividade € informado o valor do servico. Enquanto essa declaracdo (movimento)
permanecer em aberto (sem emitir guia de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar e

excluir valores.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 m—
Identificacdo do Declarante

Nome EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB - CNPJ/CPF: 555.555.555-55
IServicos

Prestadores de
Servicos

Identificacio da Empresa Instituicdo Financeira
Inscr Municipal 399995 Tipo ISS Variavel S. Nacional N3o
Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB

Instituicdo
Financeira

Dt Lancamento 21/05/2012 Referéncia 01/2011 Tipo Declaracdo Normal

7Conﬁrmar RCancelar ¥
Atvndadevalor Imposto

Administragdo de fundos quaisquer, de consércic, de cartfo de
15.01 crédite cu débito e congéneres, de carteira de clientes, de 4.0% \ \
cheques pré-datados e congéneres

Atividades relacionadas a Instituicdo Financeira

Abertura de contas em geral, inclusive conta-corrente, conta de ;E
1502 investimentos e aplicagéoc e cfderneta de poupanga, no Pais e no 403 & 3
exterior, bem como a manutengdc das referidas contas ativas e - -
inativas
Locagdo e manutengdc de cofres particulares, de terminais
15.03 eletrdnicos, de terminais de atendimento e de bens e equipamentos | 4.0% !
em geral [ - -
Fornecimento ou emissd3c de atestados em geral, inclusive atestado
de idoneidade, atestade de capacidade financeira e B £
Cadastreo, elzboragdo de ficha cadastral, renovagdc cadastral e
15.05 congéneres, inclus@o cu exclusdo no Cadastro de Emitentes de | 4.0% !

Cheques sem Fundes CCF cu em quaisquer cutres bances cadastrais .

Emissdo, reemissdo e fornecimento de avisos, comprovantes e

documentos em geral; zbono de firmas; coleta e entrega de
15.06 documenteos, bens e valores; comunicagdo com outra agéncia ou com | 4.0%

a administragdc central; licenciamentc eletrénico de veiculos;

transferé

15.04 4.0%

Acesso, movimenca;éo, atendimento e cecnsulta a contas em geral,
por qualquer meic ou precesse, inclusive por telefeone, fac-—

Nova Atividade: 1.01 Andlise e desenvolvimento de sistemas b + Inserir
=

Valor Servi¢co: Onde o declarante ira informar o valor do servigo que é utilizado no céalculo
do valor de imposto.

Confirmar m: Grava as informacdes digitadas e retorna para a pagina anterior;

Cancelar —RC"““"": Cancela a opgdo em uso e retorna para a pagina anterior;

OBS: Para todos os servi¢os é apresentado um modelo padréo de guia como segue abaixo:
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38360-000 - AVENIDA NOVENTA E NOVE,

Cadastro - Origem dos Débitos (| Origem dos Valores
Cem 000005 Vencimento 14/02/2012
Raz3o0 Social EMPRESA TESTE SISTEMAS WES Valor Imposto 4,00
CNPJ/CPF 565.555555-55 Cormregdo 0,00
IE/RG Juros 0,12
Endereco 38330-000 - AVENIDA NOVENTA E NOVE, Muita 0,16
Baimo PARTE PRIM. CIDADE
Cidade CAPINOPOLIS
Estado MG
Atvidade Total Atualizado 428
Relagdo dos Tomadores de Servicos - ISSQN Prestador
Data Langamento  22/05/2012 Referéncia 01/2012
CNPJ | CPF Contribuinte NF Valor Total NF Dedugdes  Base Calculo %  Imposto
[32.332.333-22 teste 43 100,00 0,00 100,00 4,00 4.00
TOTAL: 100,00 0,00 100,00 4,00
Nomwes dz Oocureric | Controle O L Vercamenn Veor < laze o Twteia Corte Cacers Nosac Norrern
| 989595 9935935 23/0522012 230572012 428| 208431 955202 I 956202
Recibo do Sacado Autenticacdo Mecanica
Local ge Pagamento Vencmeno
ATE O DIA DO VENCIMENTO PAGAVEL EM QUALQUER BANCO 2310512012
Nome Nosz0 Nimero
PREFEITURA MUNICIPAL 956202
Data do Documento Nomem do Documento Dats do Froceszo (=) Vaior do Documento
1710572012 208431 17/05/2012 428
Muricipio Ezpéce Quartidade [ vaior (-] Descorto | Aativento
CAPINOPOLIS REAL X
instrucles: Texto de Responzabiidade do cedente (-] Qutras Dedugles
(+) Mora / Muta
(+) Ouras
(w) Vaior Cobrado
Sacado  EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB 208285 Mobiliario

8. SERVICO DE MENSAGEM

O servigco de correio estabelece uma comunicagdo entre o declarante e a prefeitura.
Através dessa tela é possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
declarante. Por padréo do sistema a tela inicia com as mensagens recebidas, nao lidas,
para mudar e verificar as mensagens enviadas é s clicar em Enviadas. Conforme

demonstrado na figura e nos icones abaixo.
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Segunda-feira, 21 de Maio de 2012, Usuario: 16287 [0S

S V#4571 O S |

E=Web o
il Posts C B oo “WRetomar |~
Prestadores de i pueneem W | aca_____ Towe ________________________ [aownto |
Envadas Cm aunto

Instituicdo
Financeira

Mensagens

Lo Atualiza a pagina.

E Filtro permite a busca refinada da informagao.

Q

watu Selecionando a mensagem e clicando neste icone, permite a visualizagao.

wssss Permite apagar a mensagem.
I Permite mover a mensagem para alguma pasta.

i Permite retornar a mensagem ao destinatario

9. SUPORTE AO DECLARANTE

As dulvidas quanto a emissdao de declaracdo web poderdo ser solucionadas
preferencialmente por e-mail, por mensagens enviadas direto pelo sistema, no qual
permite estabelecer uma comunicacgao direta entre o contribuinte com a prefeitura, sem
a necessidade de comparecimento a prefeitura ou no telefone (27) (27) 3361-8200.
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