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/ \presentagéo

Para facilitar o intercdmbio on-line entre o municipio e os contribuintes, em especial os escritérios de
contabilidade e prestadores de servigos, € disponibilizada via Site da Prefeitura esta ferramenta de controle do
ISS.

Para se ter acesso a ferramenta, € necessario login e senha, que s o fornecidos pela Prefeitura. Apés se
“Logar” automaticamente sera disponibilizado no perfil do usuério as informagdes autorizadas no ato da
criag o do “login”, isto & se tratando de empresa ou autdnomo somente as informagdes do CNPJCPF
informado ou se tratando de contador, as informagdes das empresas da qual 0 mesmo é responsavel.

A ferramenta disponibiliza:

Pedido de autorizag o, por parte do contador, para representar determinada empresa. A solicitag o0 € enviada
automaticamente para a empresa e para a Prefeitura. Havendo o aceite por parte da empresa, o contador
automati camente estara liberado para efetuar todos os lancamentos das notas emitidas e tomadas.

Solicitag o de autorizag o paraimpress o de talonério de notas fiscais, que serd enviada para a Prefeitura e
sendo aceita, estaré disponivel automaticamente no perfil daempresa;

Escriturag o das Notas Fiscais emitidas ou canceladas no periodo de referéncia (més/ano), informando, o
local da prestag o do servico e quando houver, o tomador do mesmo. Automaticamente, o valor do Imposto
serd apurado, considerando todas as regras apresentadas na lista de Servigos quanto ao local devido.

Escriturag 0 das Notas Fiscais dos Servicos Tomados no periodo de referéncia (més/ano), informando os
dados do Prestador do Servico. Automaticamente, o valor do Imposto sera apurado, considerando todas as
regras apresentadas na lista de Servicos quanto ao local devido do mesmo.

Escriturag o dos Agentes Financeiros do municipio, de acordo com o Plano de Contas daiingtituic o.
Escrituragc o dos Bilhetes de Diversdes Publicas emitidas no municipio no periodo de referéncia (més/ano).

Escriturag o das pracas de Pedagio existentes no municipio no periodo de referéncia (més/ano).

Emiss o da guia para recolhimento, no padr o FEBRABAN ou boleto bancéario ambos com cddigo de barras,
para pagamento do valor do imposto apurado no periodo de referéncia (més/ano).

Emiss o de Guia Avulsa para Notas Fiscais Tomadas, informando os dados do prestador e danotafiscal.

Emiss o de Guia Avulsa para Notas Fiscais de Servicos prestados, informando, quando houver, os dados do
Tomador do Servico.

Envio da escrituragc o do periodo de referéncia (més/ano) para apurag o da fiscalizag o tributaria do
municipio e conseqliente emiss o do Livro Fiscal.




L ogin

O “login” no sistema se faz através da digitag 0 dos dados natelainicial do Sistema
(imagem 1) @ qual sera acessada através do Link encontrado na pégina da Prefeitura.

Sera necesséario informar 0 CNPJ ou CPF do Usuério que esta se “logando” ao sistema, ou
sgja, 0 Contador, Prestador ou Tomador do servico.

A senha a ser informada serd a mesma recebida via correspondéncia ou cadastrada
manual mente na Prefeitura.

Caso o contribuinte seja de fora do municipio o mesmo devera efetuar o cadastro uma Unica
vez e dai por diante utilizar o CNPJ ou CPF cadastrado na ocasi o do preenchimento de
empresa Eventual (paginaos).

1\ IMPORTANTE !

Ao acessar 0 sistema pela primeira vez o usuario deverd modificar a senha
previamente cadastrada por uma nova senha

Carnpo CNEVCRE (somente ndmeros)
CHPI/CPF: Senha:

Digite o texto da imagem exatamente iqual

Esqueceu a senha? cliqgue AQUI para recebé-la em seu e-mail

Contribuinte fora do Municipio? Clique agui.
(Imagem 1)




Contribuinte de Fora do Municipio ou Avulso

Quando o usuério for um Contribuinte de Fora do Municipio (Tomador ou Prestador) o
mesmo deverd realizar o cadastro uma Unica vez através da tela abaixo (imagem 2), passando
para o sistema as informagdes necessérias de acordo com 0s campos.

DADOS DO CONTRIBUINTE

CMPI1/CPF: Razio Social:
IE/RG:

Endereco:

Bairro:

U.F.: SP » | Cidade: w | CEP:

E-maail: Telefone: Fax:

Contato:

ATVIDADE PRIMCIPAL

Item: A~ buscar

SENHA

Senha: Confirmacdo:

RESFONSAWEL CADASTRO

Capiar dadas do Conttibuinte

Nome:
CPF: RG:

E-mail:

Sravar Lirnpar

(Imagem 2)

1\ IMPORTANTE !

Quando o usuério realizar o cadastro pela primeira vez o mesmo receberd em seu
e-mail a confirmag o deste cadastro devendo assm acessar o link em anexo para
validar taisinformactes, somente apds este procedimento 0 mesmo conseguira
“logar-se’ ao sstema.




/ \ Itera dados do Login

Ao acessar 0 Sistema seré obrigatério o preenchimento natelade ‘ Altera dados do login’
nos campos do Responsavel e E-mail, conforme (imagem 3).

DADOS DO USUARIOD

CNPI:

Responsavel:

E-Mail:

Granar

* ESTE E SEU PRIMEIRO ACESS0! CERTIFIQUE-SE DE QUE TENHA INFORMADD TODOS 05 DADDS CORRETAMENTE
PARA QUE A PREFEITURA CRIE UM CANAL DE COMUNICACAD COM YOCE!

(Imagem 3)

ApGs a confirmag o serd necesséria a alterag 0 da senha previamente cadastrada por uma
Nnova. (Imagem 4)

L L L1 L
"NOYA SEMHA"™ & "CONFIRMAR NOY A SEMHA": Minino de 7 caracteres
Senha atual:

Mova senha:
Confirmar nova senha:

(Imagem 4)

Feito a altera¢ o da nova senha o usuério logado devera sair do sistema e entrar novamente
com anova senha.

Este procedimento é obrigatério para qualquer usuario que esta se logando no sistema, seja
o Contador, Prestador ou Tomador de servigo.




IVI enusdo Sistema

Ao “logar” no sistema o Usuario navegara pelas paginas utilizando-se de um menu superior
(imagem 5) NO quial tera acesso atodas astelas da ferramenta.

De acordo com o tipo de “login” do usuério poderd ou n o ter acesso a algumas telas. Os
“logins” variam entre:

Prestador do Municipio

Contadores
Contribuintes Eventuais

MOVIMENTAQ.&O b FERRAMERTAS p  AJUDE B

Hotzs Fiscais P Langzmentos

Diversdo Poblica P Gerar Certificads com Mowvimertaco
¢

Institui goes Financeiras 4 Erveizr Certificado
o FPedagios P Livro Fiscal

Torm=adores

Motas Fiscais Langadas

ipi Gerar Certificada sem Maowvi mentacdo
Documertos Fiscais | 3
Cancelamento de Guias Awvulsas

5 ¢ Créditos em Haver

Parcelas do Exercicio
ares

(Imagem 5)




I restadores do M unicipio (Cadastro)

Nestatela (imagem6) 0 USUArio terd acesso as informagdes cadastradas para a sua empresa.

Caso 0 usu&rio “logado” no sistema seja um contador, estar o disponiveis as informacdes
de todas as empresas do qual 0 mesmo sgja responsavel. Para buscar estas informacdes,

preencha o campo CNPJCPF e cligue em buscar ou clique em '/~ para utilizar outros
filtros de pesquisa.

Quando o usuério “logado” for Prestador do Municipio os dadosjavir o carregados natela.

DADOS DO CONTRIBUINTE

CNPJ/CPF: J2 | busear | Razdo Social:

Nome Fantasia:

Objeto Social:

Tipo da Pessoa: Insc.Mun.: IE / RG:

Endereco: MNimero:
Complemento Andar: Apto:
Bairro:

Cidade: U.F.: CEP:
E-mail: Telefone: Fax:

ATIIDADE PRINCIPAL

Item da Atividade: l:‘

Servico:

ATIVIDADES SECUNDARIAS

(Imagem 6)

Sera possivel ao usué&rio a atera¢ o dos dados do cadastro referente ao e-mail, telefone e
fax daempresa. As demais alteracOes dever o ser protocoladas perante a prefeitura a fim de
averiguag o da documentag o apresentada.

DADDS DO CONTRIEUINTE

E-mail: Telefone: Fan:

Sravar Sair

PARA ALTERAR AS DEMAIS INFORMACOES, 0 CONTRIBUINTE DEVERA COMPARECER & PREFEITURA PARA PROCEDIMENTOS
CONFORME LEI ¥IGENTE

(Imagem 6)




I omadores/ Prestadores de Fora do M unicipio (Cadastro)

O contribuinte que for cadastrar Notas Fiscais informando os Tomadores dos Servigos
devera cadastra-los previamente nesta tela (magem 7), vale salientar que o cadastro devera ser
feito somente uma Unica vez.

Cada Tomador sera apresentado somente para o prestador ou contador responsavel pelo seu
cadastro.

DADDS DO TOMADOR/FRESTADOR

CNPJ/CPF: e Razdo Sociak:
U.F.: Iﬂ Cidade: | =]
Endereco: MNdmero:
Complemento Bairro: CEP:
iSrarar Lirnpar
(Imagem 7)




L ancamentos (Notas Fiscais)

Nestatela (imagem08) 0 Usudrio ira lancar individual mente cada nota.

Quando o usu&rio “logado” for o contador, sera necessario escolher entre as empresas das
guais 0 mesmo seja responsavel.

Quando o usuério “logado” for Prestador do municipio, 0 CNPJCPF serd preenchido
automaticamente.

pADOS
CNP1/CPF: | | [ buscar |
Referéncia: (MM,/ARARA) Dia:
Tipo do Documento: | »
Mimero NF:
Certificado:
Niamero de Aviso:
situacio: MORMAL v |
MF Substituta: {Caso esta nota tenha sido substituida, informar neste campo o n? da NF substituta)
Observacao:
CNP1/CPF Tomador: 2| buscar
Local da Prestacao: w

Atividades: SUPORTE TECMICO, INSTALACAD, COMFIGURACAD, MAMUTENCAD E COMGENERES v

(Imagem 08)

O més de referéncia deve ser informado no padr o mm/aaaa, ou seja, més’Ano. Em seguida
informe a data da nota e o Tipo de Documento entre os quais a empresa possua AIDF
(Autorizag o de Impress o de Documentos Fiscais). Apos escolher o documento informe o
nimero da nota fiscal e a situa¢ 0 e em seguida a observag o caso existae o CNPJCPF do
tomador, previamente cadastrado na tela de Tomadores (Pagina09).
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O local de Prestag 0 pode variar, podendo ser:

Local da Prestacio: MA SEDE DO PRESTADOR DO SERNYICO w
Se o0 servico foi prestado dentro do municipio onde esta estabelecida a empresa

Local da Prestacdo: | DENTRO DO MUNICTPIO - IMOVEL v
Cadigo do Imdvel: buscar | (para rapido preenchimento digite a inscricdo municipal e clique em buscar)
Endereco:

Nimero:

Complemento:

Bairro:
CEP:

Se 0 servico foi prestado em um determinado imével do municipio, neste caso o
usuario informa todos os dados do imovel. Se o usu&rio tiver os nimeros referentes ao
Cadastro Imobiliario deste imével o sistema automaticamente buscara os dados, bastando
apenas que sgja informado o cddigo (sem pontuag 0) e em seguida apertado o bot o

buscar | Utilize esta opg 0 para os lancamentos de Notas Fiscais de Construg o Civil, isto
€, notas referentes a uma determinada obra.

Local da Prestacdo: DEMTRO DO MUNICIPIO - EM vIA PUBLICA w

Endereco:

Se o servigo foi prestado em Via Publica, descriminar o logradouro, nimero e

bairro.
Local da Prestacio: FORA DO MUNICIPIC w
Estado da Prestacdo: | AC w Cidade: w

Se o0 servico foi prestado fora do municipio, informar o estado e a cidade.

Ao cadastrar os dados da nota fiscal 0 usuario deve langar os itens da atividade principal e
se necessario das atividades secundérias.
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DADOS

CNP1/CPF: S| busear

Referéncia: 01,2008 {(MM/AAARY Dia: |10

Tipo do Documento: AUTORIZACAD DE TALOES DE NOTA FISCAIS W :9:
Nimero MF: 12

Certificado:

Nimero de Aviso:

Situacdo: MORMAL A

NF Substituta: ] {Caso esta nota tenha sido substituida, informar neste campo o n® da NF substituta)
Dbservacdo:

CNP1/CPF Tomador: A= | buscar

Local da Prestacdo: M SEDE DO PRESTADOR DD SERYICD w
Atividades: SURPORTE TECHICO, INSTF\LF\C.&O, CONFIGURAC.&O, MF\NUTENC.&O E COMGEMERES w

Itemn  Servico (%) R$ Item R$ Deducao R% Tomado R% Devido Pais Retido

44 706-0 3,00 1256000 0,0000 0,0000 3,77 NRO Editar Excluir

N® Nota Fiscal Dt. Emissao Eilla?u'l:'l:entu :::l.:aFiscal II;I;;:IUI;SD ¥::|.'nadu ¥lr. Devido Situacdo N® do Certificado
1z 05/01/2008 1 125,60 0,00 0,00 3,77 Mormal 0
11 01/01/2008 1 1254,59 0,00 0,00 37,64 Mormal 1]
10 01/01/2008 1 6706,36 0,00 0,00 310,19 Mormal o
El 12/01/2008 1 1256,36 0,00 0,00 37,69 Mormal 260208113027517789
(Imagem 09)

ApoGs informar o valor do item da nota fiscal e o valor de dedu¢ o, quando houver, basta
apenas 0 usuario apertar o bot o “Adicionar” e “Gravar Notd'.

1\ IMPORTANTE !

Caso 0 usuario deixe de cadastrar uma determinada nota ou item a mesma tera sua consisténcia
averiguada no momento de Envio de Certificado (Pagina 07)

Para substituir uma nota fiscal coloca o néda nota fiscal a ser substituida e informa o novo
néda nota fiscal substituta e fazer as devidas alteragdes e no final clica em gravar e gerar
novo Certificado como Retificador.
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N otas Fiscais L ancadas

Nesta tela (magem 10) 0 usuario podera consultar as Notas Fiscais lancadas para cada més de
referéncia.

Pode também através do bot o “= | imprimir tirar guia para pagamento individual de uma
determinada nota fiscal, ficando esta de fora da geragc o dos valores devidos no envio do
certificado.

Caso 0 usuario perceba que alguma nota fiscal foi gerada de forma incorreta e decida

excluir determinada nota fiscal, basta apenas apertar o bot o X gue a nota fiscal serd
automaticamente excluida do banco de dados.

DADOS

CNPI/CPF:

Referéncia: 10j2008 | MM/aAARY [ Com Tomador | Ceonsultar

N Nota Fiscal | Dt. Emissdo [T)ilfgu'l:'l:entn :::EaFiscal ;I;;:Iun;én ¥::|.'nadn ¥ir. Devido |Situacdo E:ﬂ?ﬁtadﬂ
129 15/10/2008 1 852,32 0,00 0,00 17,05  Mormal ] = | X
128 10/10/2008 1 250,00 0,00 0,00 5,00 Mormal 0 = | X
127 10/10/2008 1 0,00 0,00 0,00 0 Cancelada o p-4
126 10/10/2008 1 12300,00 0,00 0,00 246,00  Mormal o = | X

Totais 4 13402,32 2,00 0,00 268,05
(Imagem 10)

Podemos observar que algumas notas fiscais n 0 apresentam o nimero do certificado, isso
ocorre pelo fato das notas fiscais terem sido geradas apds o envio do certificado do referido

més. Caso isso ocorra basta apenas gerar um novo certificado, sendo o mesmo de
retificag o.

Observamos também que algumas notas fiscais n 0 apresentam o bot o para impress o,
isso por que o certificado ja foi emitido, n o sendo mais possivel imprimir a Guia
individual desta nota fiscal.
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G erar Certificado com M ovimentacéo (Notas Fiscais)

ApOs escriturar todas as notas de um determinado més de referéncia e estando o més de
referéncia encerrado, o usuario deverd proceder envio do certificado, onde estara atestando
as Notas Fiscais langadas e conseqlientemente gerando a guia para pagamento do montante
devido.

Informe 0 més de referéncia.

Se 0 més ja foi escriturado e o certificado enviado para a Prefeitura, utilize a op¢ o “Gerar
certificado como Retificador”. Esta op¢ 0 existe para os acertos das situagoes verificadas
pelo usuério apds 0 mesmo ja ter enviado as informagdes para a Prefeitura. Neste caso, é
necessario informar o nimero do Certificado que se deseja retificar.

Caso o certificado que et sofrendo retificag o jatenha sido pago, informar como “SIM”.

Se houver inconsisténcias nas notas fiscais lancadas o sissema informara ao usuario o
namero de cada nota fiscal e a sua inconsisténcia.

DADOS DO CONTRIBUINTE

CMP1,/CPF:
Referéncia: 012005 { MM/AAAR) buscar
Gerar certificado como Retificador: () s51M| (B NAD

Informe o N® do Certificado retificado:  |260208113027517789

0 Certificado retificado foi pago? OsiM| @ NED

| Gerar & Enviar Certificado |

(Imagem 11)

Depois de gerado o Certificado clicar naopg o “Emitir Guia” paragerar o Boleto. (imagem 12)

I SR E 10491.05354 18900.000003 00005.990436 3 38070000000377
Liacal de Pagaments Vencuments
R O P e P S e FEDE BANCARIA 105032008
Cedense Agénaa Cédigo Comente
PREFEITURA MUNICIPAL DE PSP
Data Decwmentc Wimero Documents Tipss Dot Acsite Diata Processanssmbo Nosse Nimere
1040 3 2008 17 2005 EXERC IC I RC.-Cl N 10033005 SOEOO0CO0CN00 3 FH04E-F
Use Baneo I Carteurs Espetcie Cheanilzdade Walew Vales da Dugl.u_.ll.ll:l;‘-ﬂ
Peal LA
Inatmegdes (=} Descoats / Abatummesio
* EXERCICTO IS5 */ - 0.0
TEXTO BE RESPONSABI INDADE O CEDENTE {-porutzas Dedugles
Aot 6 VEDELEEEIE PAELT 16D -
O papaments desta mse gaits smierisaes (+) Mooa / Mula
Fagavel turmbem ns rotecnet, debito sutamasce =e bazce -
de s preferensiy (=) Vales Cobrada
Sacade
I Lt =
Pes
CENTRO

(Imagem 12)
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ivro Fiscal (Notas Fiscais)

Nesta tela (imagem 13) 0 usuario poderd consultar e imprimir o Livro Fiscal Gerado de acordo
com as escrituracdes do més de referéncia, de forma répida e simples.

CNP1/CPF:

Referé&ncia: (MMARARY

Gerat [ Irnprrni Livra Fiscal

CAS0 0 BLOQUEADOR DE POP-UPS ESTIYER ATI¥ADO, E NECESSARID DESBLOQUEA-LO PARA GERAR/IMPRIMIR O LIYRO FISCAL

(Imagem 13)
\ 7 PREFEITURA MUNICIPAL DE -5p
A
T GECAM Livro Fiscal
v 'l T Més de Refaréncia 01/2002
v
CMPI f CPF: 517 Razdo Social: JO ros

Endereco: PRACA

LI¥RD FISCAL CONTEM 9 NOTAS FISCATS CADASTRADAS

L B - . B R )

NM"N?’“I Dt Emissio  Situacio l:!':’uldf Servigo Vi. Servico YL Dedugio VI Tomado Aligeeta(®:) Wi Devido
restacio

01/01/2008 NORMAL MESMD TOG-0 210,20 w00 0,00 2,000 &30
LOCAL

01/01/2008 MNORMAL IMOVEL TOE-O 432,00 IR 0,00 3000 13,56

0L1/01/2008 MNORMAL YIA TOGE-O 12500 o, 00 0,00 3000 F73
PUBLICA

01012008 CANCELADA TISE:E TO6R-0 F000,00 0,00 0,00 3,000 0,00

12/01/2008 NORMAL HE:HD TOGE-0 120000 00 0,00 3,000 26,00
LOCAL

12/01/2008 NORMAL TEE:E Toe-0 100,00 o, 00 0,0 3,000 F,00

12/01/2008 NORMAL FORA DD TOE-0 1256425 o, 00 0,00 000 2T6e92
MUNICIPIO

12/01/2008 NORMAL MESMO TOG-0 436767 o, 0D 0,00 3,000 137,03
LOCAL

L2/001/2008 NORMAL MESMO k-0 1256.36 00 0,00 2000 37,69
LOCAL

2547548 00 0,00 614,23

Irnprimir Sar

Modelo do Livro Fiscal

1\ IMPORTANTE !

Caso 0 blogueador de POP-UPS estgja ativado o siseman o apresentara o Livro gerado, é
importante que vocé permita a utilizag o de pop-ups nesta pagina.

15



L ancamentos (Diver sdes Publicas)

Nesta tela (imagem 14) 0 usua@rio lancard as informacdes referentes as diversdes publicas,
devendo assim informar os dados da empresa, a data de emiss o (venda) deste servico em
forma de Talonarios (passaporte, convite, ingresso, cupom, Ticket etc), informara também a
série do talonério, a descric o e a quantidade inicial e final vendida. Em seguida deve ser
informado o cddigo do servico prestado e por Ultimo o valor total dos itens vendidos.

CONTRIELINTE

CNPI/CPF: Referéncia: (012008 (MM/BARRY

Razdo Social:

ODOCUMENTO

Dia de Emissdo:

Série;/Talonario:

Descricdo:

M Inicial: N Final: Quantidade:

Servico: | buscar |

% Aliquota:

Yalor do Item: 0,00 Yalor Devido: 0,00

L : it 353 C 5 ¥alor Ne do
L] Ll
Servico Dia Série N® Inicial M Final Qtde. Yalor Aliquota %o Devido Certificado
Y R$ o

O 1207-0 30 £ 25 1 1000 1000 000005 20000 R4 400,00 o X

(Imagem 14)

Através desta mesma tela € possivel também cancelar um determinado item langado ou
gerar aguia para pagamento do imposto de um determinado item.
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G erar Certificado com M ovimentacédo (Diver sdes Publicas)

ApOs escriturar todas as diversdes publicas de um determinado més de referéncia, o usuario
deverd agora proceder a0 envio do certificado, onde estara atestando as informagdes
lancadas e consequientemente gerando a guia para pagamento do montante devido.

Basta apenas selecionar o més de referéncia e informar se o certificado é retificador oun o
e se for, informar se a guia gerada anteriormente esta paga ou n o, apds isso clicar no bot o
‘Gerar e Enviar Certificado’.

Se houver inconsisténcias nas informagdes o sistema informara ao usuério.

DADOS DO CONTRIBUINTE

CMNP1,/CPF:
Referéncia: 012005 { MM/AAAR) | buscar
Gerar certificado como Retificador: 815 S OLT )

Informe o N® do Certificado retificado:

0 Certificado retificado foi pago? CrsM| @ NAD

Gerar e Enwiar Certificado

(Imagem 15)

Depois de gerado o Certificado clicar naopg o “Emitir Guia” para gerar o Boleto.
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L ancamentos (I nstitui¢des Financeiras)

Nesta tela (imagem 16) O proprio usuario cadastrara as informagoes referentes as instituicdes
financeiras com base no Plano de Contas ou previamente apresentar a prefeitura para o
devido cadastro.

M_

DADOS
CHNPI/CPF: | Busear | Razdo sociak
Conta Contabil: Bl | busear | Descricao:
COSIF:
Servico: / # | | buscar |

Erawar I Limpar |

(Imagem 16)
Na tela abaixo (1magem17) realizara o lancamento para a Ingtituic o Financeira, deve informar
0 CNPJ e 0 més de referéncia, em seguida clicar no bot o , seleciona a Conta

Contéabil a descriminar e 0 seu montante no campo ‘Valor do Item’ clicando assim no bot o
‘Gravar’ conforme atela abaixo. (imagem 17)

CONTRIBUINTE

CNPJ B J2 [ Busear | Referéncia: (MM ARAAY Buscar

Razdo Social:

Certificado
ITENS
Conta Contabil: / 4| buscar
Servico:
o Aliquota:
Yalor do Item: a, 00 VYalor Devido: (0,00
Grawar | | Lirnpar

(Imagem 17)

1\ IMPORTANTE !

O plano de conta devera ser apresentado para a prefeitura ou cadastrado pelo proprio usuario antes
de comecar a fazer oslancamentos dos valores. Uma vez cadastrada a conta pela prefeitura ou pelo
préprio usuario deveralangar valor zerado (0,00) mesmo n o tendo movimento naguele més de
referéncia.
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Natela (imagem 18) € possivel também cancelar um determinado item langado.

(Imagem 18)

G erar Certificado com M ovimentacéo (I nstitui¢des Financeiras)

ApOs escriturar todas as Contas Contabeis de um determinado més de referéncia, o usuario
deverd agora proceder a0 envio do certificado, onde estara atestando as informagdes
lancadas e conseguientemente gerando a guia para pagamento do montante devido.

Basta apenas selecionar o més de referéncia e informar se o certificado é retificador oun o
e se for, informar se a guia gerada anteriormente esta pagaou n o, apds isso clicar no bot o
‘Gerar e Enviar Certificado’.

Se houver inconsisténcias nas informagdes o sistema informara ao usuério.

(Imagem 17)

Depois de gerado o Certificado clicar naopg o “Emitir Guia” para gerar o Boleto.
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L ancamentos (Pedéagios)

Nesta tela (magem 18) 0 usuario cadastrara as informagdes referentes as passagens realizadas
em um determinado més de referéncia.

Deve ser informado a data da passagem, a quantidade e o codigo de servigo, assim como o
‘Valor do item’ correspondente & somatdria de valores de todas as passagens.

(Imagem 18)

(Imagem 19)

Depois de gravado o lancamento aparecera conforme a tela acima (imagem 19) tendo a op¢ o
de imprimir e/ou excluir o mesmo langcamento.
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G erar Certificado com M ovimentacéo (Pedéagios)

ApOs escriturar todas as passagens de um determinado més de referéncia, o usuario devera
proceder a0 envio do certificado, onde estard atestando as informacbes lancadas e
consequientemente gerando a guia para pagamento do montante devido.

Basta apenas selecionar o més de referéncia e informar se o certificado é retificador oun o
e se for, informar se a guia gerada anteriormente esta paga ou n o, apds isso clicar no bot o
‘Gerar e Enviar Certificado’.

Se houver inconsisténcias nas informagdes o sistema informara ao usuario.

Depois de gerado o Certificado clicar naopg o “Emitir Guia” para gerar o Boleto.

(Imagem 20)
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SrvigosTomados/ Prestados - L ancamentos

Esta tela (magem 20) esta destinada ao Tomador do servico que ira proceder ao recolhimento
do valor retido ou simplesmente informar 0s servicos tomados. Para que se tenha acesso a
esta tela 0 mesmo deverd cadastrar-se através da tela de Cadastro de Contribuintes de fora
do Municipio ou AvulsO (pagina 05) Se 0 mesmo n 0 egtiver cadastrado na prefeitura como
prestador do municipio ou outro usuério.

Deve-se informar o CNPJCPF do prestador, o0 més de referéncia e o dia. Informar também
o tipo de documento apresentado pelo prestador e 0 nimero da nota fiscal.

Setiver observag 0 a mesma deve ser informada.

(Imagem 21)

Apos informar os dados necessarios informar o valor do Item da nota fiscal e pressionar o
bot o “Adicionar” Em seguida clicar no bot o ‘Gravar Nota'. Apds esta operag o se for
lancar uma nova nota clicar sobre 0 bot o “Nova Nota’ e/ou clicar sobre o bot o “Emitir
Guia” paraimprimir o lancamento.

Caso ao acessar esta tela o contribuinte “logado” sga um Contribuinte Eventual, aparecerd paraele
aop¢ o delangamento de Nota Fiscal de Servigo Tomado ou Nota Fiscal de Servigo prestado
conforme figura abaixo:
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SrvigosTomados/ Prestados— Srvigos L ancados (Consulta)

Nesta tela (magem 22) 0 usuério terd a op¢ o de visualizar todos os servicos prestados e
tomados ja escriturados. Se o usuario clicar na “impressora’ ele conseguird uma segunda
viadaguia para pagamento e se clicar no “X” aguiae anotaser o canceladas.

(Imagem 22)
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G erar Certificado Sem M ovimentacao

Toda vez que um contribuinte n o apresentar movimentag 0 em um determinado més, o
usuario devera informar a prefeitura o més referéncia sem movimentag o através da tela

abaiXxo (Imagem 23).

(Imagem 23)

Mesmo que o usuario proceda a Gerag o do Certificado sem Movimentag 0 0 mesmo estara
sujeito afiscalizag o futura podendo responder por movimentos eventualmente n o informados

Apls a realizag 0 deste procedimento sera gerado um certificado sem movimentag o
financeira para a empresa referente ao més informado, conforme abaiXo (imagem 24).

(Imagem 24)
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S)Iicitar (Documentos Fiscais) —A.I.D.F.

Nesta tela (imagem 25) 0 usuario podera solicitar a Autorizag o para lmpress o de Documentos
Fiscais bastando apenas informar os dados do contribuinte, documento fiscal, quantidade de

notas fiscais e dados da gréfica. Depois clicar no bot o

(Imagem 25)

C onsultar (Documentos Fiscais)

Apos solicitar a A.1.D.F., 0 usu&rio através desta tela (magem 26) podera verificar a situag o
de suas solicitagdes junto a prefeitura, e no caso de solicitaces aprovadas o mesmo podera

emitir asolicitag o para encaminhamento a gréfica.

(Imagem 26)
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Cancelamento de Guias Avulsas

Toda vez que o0 usu&rio criar uma guia para pagamento nas telas de consulta de Notas
Fiscais, Diversdes Publicas, Ingtituicbes Financeiras, Pedégios ou Tomadores de Servigos o
sistema gera uma guia para cobranca referente ao débito em quest o, desta forma, o usuério
decida cancelar esta guia, a mesma sera cancelada através destatela (imagem 27).

Toda vez que o contribuinte cancelar uma determinada guia para pagamento a mesma serd cancelada
junto a prefeitura e este valor passara a ser devido no momento da gerag o do certificado. Caso este
certificado tenha sido gerado sera necessariaa gera¢ o de um certificado de retificac o.

(Imagem 27)

Créditosem Haver

Caso existam créditos em haver junto a prefeitura os mesmos ser o visualizados através
destatela (Imagem 28)

(Imagem 28)
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I arcelas do Exercicio

Todas as parcelas geradas, ou sgja, em aberto, pagas ou estornadas poder o ser consultadas
através destatela (imagem 29).

Caso desgje emitir uma segunda via da parcela, basta apenas clicar no bot o paraque a
guia seja impressa.

(Imagem 29)

Certificados Gerados

Os usuérios como Notas Fiscais, Diversdes Publicas, Ingtituicbes Financeiras, Pedagios ou
Tomadores de Servicos poder o consultar através desta tela (imagem 30) todos os certificados
gerados sendo do como retificado, com ou sem movimentag o, SO informar o exercicio a
ser consultado e clicar em consultar.

(Imagem 30)
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Comunicados

Este é um canal de comunicag o entre a Prefeitura e seus usuérios. Assim que 0 Usuério se
logar a ferramenta, mostrara o Ultimo comunicado postado (imagem 31) pela Prefeitura.

(Imagem 31)

A visualizag o do comunicado é por contribuinte. Se houver algum documento em anexo

basta entrar no menu ‘Comunicados e clicar no link “Ver” no lado esquerdo da mensagem.
(Imagem 32)

(Imagem 32)
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/ \ Iteracdo de Senhas

O usuario pode a qualquer momento modificar sua senha junto ao sistema bastando apenas
acessar esta tela (imagem 33) € informar os dados solicitados. Ja no préximo acesso devera ser
utilizada a nova senha definida.

(Imagem 33)

I aecepgéo/ Importacdo de Arquivo

As empresas de contabilidade que ja possuem programas proprios de lancamento e controle
de notas fiscais pode utilizar a importag 0 automatica de notas fiscais. Sera necess&rio
informar ao fornecedor do software que a empresa utiliza Layout especifico para que possa
proceder estaimportag o.

Para recepcionar aimportag o do arquivo, basta apenas selecionar a origem do arquivo com
as informagdes e clicar no bot o ‘Enviar’ datela abaixo (imagem34).

(Imagem 34)
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V erificar Certificado

Todo certificado gerado pelo sistema podera ter a sua validade comprovada através do
sistema na tela abaixo (magem 35 basta apenas digitar o0 més de referéncia, nimero do
certificado e a chave apresentada, apdsisso clicar no bot o ‘Verificar’.

(Imagem 35)

S)bre

Informagdes sobre 0 sistema.

I erguntas Freguentes

@ Como fago para comegar a utilizar o | SS Eletr 6nico?

Para utilizar a ferramenta do ISS Eletrénico o contribuinte devera cadastrar junto a Prefeitura uma
senha para utiliza¢ o do servico.

@ Prestei um servico eventual no municipio, posso utilizar a ferramenta?

Sim, pode e deve, paratal é necessario que vocé faca um cadastro na tela de eventua e posterior a
iSSO recebera em seu e-mail a senha para utilizag o.
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@ Se estiver “logado”’ no sistema vou ter acesso ainfor magdes de outr as empr esas?

N 0, vocé n o terd acesso a outras empresas, somente a sua empresa se vocé estiver “logada” como
Contribuinte do municipio. Caso vocé esteja “Logado” como Contador ai Sm vocé terd acesso a
outras empresas, porém somente as empresas atribuidas ao seu escritério junto a prefeitura.

@ Posso alterar algum dado do meu cadastro?

Pode. Vocé podera dterar os dados referentes ao e-mail, telefone e Fax, para os demais dados vocé
ainda devera comparecer na prefeitura para aterag 0 e comprovag o dos dados através dos
documentos solicitados.

@ Por que alguns menus néo est&o habilitados para meu uso?

Isso pode ocorrer pelo fato do seu “Login” de acesso n o permitir que determinada informag o sga
acessivel avocé ou sua empresa.

@ Devo lancar as Notas Fiscais canceladas?

Sim, vocé deve lancar as notas fiscais canceladas, porém durante este lancamento existira a opg o
para que vocé informe que esta nota esta cancelada, desta forma n o havera cobranca de Imposto

sobre amesma.

@ E possivel corrigir ovalor de uma deter minada nota langada?

Sim, neste caso basta corrigir o item da nota. Observe se ja existia certificado gerado e se existir n o
se esqueca de retificar o certificado gerando-o novamente.

@ Posso ir pagando o imposto das notas confor me vou langando?

Pode. Paraisso basta vocé imprimir as Guias individuai s para pagamento de cada nota.

@ Tenho que ter algum programa instalado na maquina para possibilitar o uso do 1SS
Eletr6nico?

Sim, é necessario que vocé instale o Adobe Acrabat (Programa paravisualizag o de arquivos PDF).
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@ N&o tive movimentos em um deter minado més, o que devo fazer ?

Neste caso vocé deve gerar um certificado sem movimentag o para que a prefeitura identifique que
naquele més n o ocorreu movimentag o, lembrando que a sua empresa sempre estara sujeita a
fiscalizag 0 easimposi¢des daLe quanto aumairregularidade.

@ Consigo gerar um certificado faltando alguma infor macé&o da Nota?

N o, no momento da gerag o do certificado se estiver faltando alguma informag o quanto a item,
local de prestag o do servico ou outra informag o obrigatéria o programa lhe avisara sobre o
problema.

@ Posso langar maisde um item para uma mesma nota fiscal?

Sim, basta apenas escolher as atividades secundérias de sua empresa e langa-los.

@ Posso langar notas fiscais de qualquer més para a minha empresa?

N 0, isso vai depender da quantidade limite determinado pela prefeitura.

@ As notas fiscais pagas através de Guia Avulsa serao descontadas da Fatura final apés o
envio do certificado?

Sim, caso vocé tenha lancado Guias avulsas ao longo do lancamento das notas as mesmasn 0 ser o0

acrescidas no montante final do més.

@ Paosso alterar a minha senha, ou, a exemplo do cadastro, devo ir até a pr efeitura?

N o, aaterag on o necessita de comparecimento junto a prefeitura, basta apenas saber a senha atual
gue o préprio programa lhe permite efetuar tal acesso.
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@ Tenho um sistema em meu escritério de contabilidade no qual ja tenho todas as notas
fiscais cadastradas de meus clientes. Existe algum modo para que ndo haja a necessidade de
recadastr amento no sistema?

Sim, existe. Neste caso basta que a empresa prestadora de servigo de seu software exporte pra vocé
os dados em arquivo TXT de acordo com o “Layout” apresentado pela prefeitura.

@ Setiver ddvidas quanto ao uso do sistema o que fazer?

O sistema dispbe de “Help on-ling’, caso persista a sua davida vocé devera entrar em contato com o
departamento responsavel da prefeitura afim de sanar sua divida.

@ O sistema gera ou controla as Taxas de alvar a do meu estabel ecimento comer cial?

N o, o sistema auixilia somente no lancamento do 1SS Variavel.

@ Pago I mposto Fixo deve utilizar o sistema?

N o, o sistema sera utilizado por todos os contribuintes que por ventura estgjam cadastrados na
modalidade de pagamento de ISS Variavel. Caso 0 seu ISSQN sga fixo vocé devera retirélo na
prefeituraou se for o caso aguardé-lo pelo correio, variando de prefeitura para prefeitura
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I elas Auxiliares

Tela de Pesquisa (magem 36), Utilizada para pesquisa de informagdes referentes ao
campo em que a procede, nestatela deve ser informado o filtro para utiliza¢ o, assim como
apalavra chave a ser procurada. Observe gue se utilizado parte de uma determinada palavra

deve-se marcar aopg 0

(Imagem 36)

L egenda dos [ cones

Significaque aGuia/ Nota Fiscal foi Cancelada

Bot o Utilizado paraaemiss o da Guia/ Certificado/ Nota Fisca

Significa que a Guia gerada anteriormente foi retificada e estornada

Significaque o Certificado foi gerado

Significaque aGuiafoi Paga

Significa que a Guia gerada anteriormente foi retificada e Paga

SignificaqueaGuian ofoi paga dentro do exercicio de criag o e foi inscritaem Divida Ativa
Significa que a Nota Fiscal teve valores Retidos

Significaque aGuia/ Nota Fiscal foi estornada

Significaque a Guia/ Certificado foi retificado



I ossiveis erros e Solucdes

Alguns problemas apresentados e relatados durante os testes foram apresentados e
catalogados, podendo assim ser apresentado. Neste tdpico informamos as possiveis causas e
métodos para solucionélos.

Caso algum destes erros permaneca favor informar o Setor de Tributos da Prefeitura para
solug o do problema.

ERRO PADRAO DE PAGINA (imagem 37

Pode ter ocorrido falha na conex o entre a sua internet e a conex 0 com a pagina especifica, aguarde um
periodo e tente novamente.

(Imagem 37
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