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2. INTRODUCAO

Dispde sobre o sistema eletrénico de gerenciamento de dados do Imposto sobre Servicos de
gualquer natureza — ISSQN, bem como a instituicdo da nota fiscal eletrdnica de servicos no
ambito da administra¢édo da Prefeitura Municipal.

Considerando, ainda, que os contribuintes possuem ou devem possuir uma estrutura minima de
informatica que podem auxiliar os prestadores de servicos, quando necessario, ao
preenchimento da Nota Fiscal Eletrdnica Servicos — NFS-e diretamente da pagina eletrdnica do
Municipio na Internet.

Essa inovagédo tecnoldgica substitui o procedimento manual de escrituracao fiscal do ISSQN
por um sistema informatizado, simples e seguro, que permite gerar automaticamente:
Declaracdo Mensal de Servicos — DMS; Guia de Recolhimento Digital — GRD do ISSQN com
codigo de barras; recibo de retencao na fonte; e escrituracdo dos livros fiscais de servigos
prestados e tomados.

O Sistema tem como objetivo:
e Declaracdes Eletrbnicas de Servigos, possibilitando o registro das informacdes contidas em
todos os documentos fiscais emitidos.

e Estabelecer uma integracdo entre as Empresas prestadoras de Servicos com a Prefeitura
facilitando assim os langamentos das notas fiscais e consequentemente a emissao das
guias para pagamento.

e Conhecer os servicos gerados no Municipio e que sdo consumidos por outros municipios.
e Conhecer o0s servi¢cos adquiridos de outros municipios por empresas do nosso municipio.
e Agilizar o atendimento.

e Para melhor entendimento, dividimos as informagfes por tipo de declarante, registrando
assim as ac¢fes que cada um devera seguir para efetuar a escrituracéo.

Empresas Prestadoras de Servicos

e Deveréa declarar todos os Documentos Fiscais emitidos e ainda todos os Servigos tomados
de empresas do municipio ou fora do municipio.

Empresas Ndo Prestadora de Servi¢cos e Demais Tomadores de Servigos:
¢ Deveré declarar todos os servicos tomados de Empresas com sede no municipio ou fora do
municipio.

Servi¢os tomados de Empresas de Dentro do Municipio:

e As Empresas homeadas Substitutas Tributarias deverdo declarar os servicos prestados (no
caso das mesmas serem empresas prestadoras de servicos), e deverdo reter na fonte das
empresas contratadas, repassando os valores retidos para o municipio.

¢ As demais Empresas e Tomadores, Ndo Substitutas Tributarias, deverdo apenas declarar
0s servigos tomados.

Servigcos Tomados de Empresas de Fora do Municipio:

e Para os servicos tomados de empresas com sede fora do Municipio, quando os mesmos se
referirem aos itens da lista de servigos do art. 3°, Incisos | a XXII da lei complementar 116
de 31 de Junho de 2003, o imposto devera ser retido e os valores deverdo ser repassados
ao Municipio, independente se a Empresa ou Demais Tomadores sdo ou ndo Substitutos
Tributarios.
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Substitutos Tributarios:

Toda empresa, condominios, 6rgdos municipais, estaduais e federais nomeados pelo
municipio como substituto tributario estdo obrigados a informar mensalmente todos os
servicos Tomados de empresas sediadas dentro ou fora do municipio e todos os servigos
prestados (somente os contribuintes prestadores de servicos do municipio). Estdo ainda
obrigados também a fazerem a retengdo e o repasse do imposto referente ao ISSQN ao
municipio, de todos os servicos tomados de empresas instaladas no municipio e somente
aqueles servicos constantes do art. 39, Incisos | a XXII da lei complementar 116 de 31 de
Junho de 2003 quando forem tomados de empresas ndo estabelecidas no municipio.

Empresas Prestadoras de Servicos Ndo Nomeadas Como Substitutas Tributérias:

Estas empresas estdo obrigadas a informar mensalmente todos os servicos prestados e
todos os servicos tomados de empresas sediadas dentro ou fora do municipio. Elas estao
ainda obrigadas a fazerem a retencdo e o repasse do imposto para o municipio quando se
tratar de itens da lista de servigcos constantes do art. 3°, Incisos | a XXII da lei complementar
116 de 31 de Junho de 2003, quando forem de empresas ndo estabelecidas no municipio.

Demais Empresas ndo nomeada como Substitutas Tributarias:

Estas empresas estdo obrigadas a informar os Servicos tomados de empresas sediadas
dentro ou fora do municipio. Esta obrigado ainda fazerem a retencao do imposto referente
ao ISSON dos 3 servigos constantes do art. 3°, Incisos | a XXIl da |1é complementar 116 de
31 de Junho de 2003 quando forem tomados servicos de empresas ndo estabelecidas no
municipio.
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3. TELAINICIAL DO ISS WEB

Acesse o site da Prefeitura e clique no link para acessar o Sistema de ISS WEB.

o Pagma Inioa Sem vinds ao 155 Digital da Prefeltura Municipal de
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3.1. Menus

O menu € interativo, podera ficar na lateral esquerda da tela ou na parte superior.

Menu a Esquerda Menu Superior

A Fagina Inicial

D) Crecdlenciamento

@ Legir

? Esqueo minha senha

* Autenticidade de Documentos

ecficar AIDF

v
v
v Veaficar
v

A Ficha Cadastrs

NFS-4

CertidOes

PE

1 Manual PDF*
» Tutorial Video*

Q Consulta insogtes

A Menu Acma
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3.2. Autenticidade de Documentos

Neste menu, o contribuinte podera verificar as autenticidades dos documentos emitidos no

Portal e na Prefeitura.
- Autenticidade de Documentos

+ Verificar AIDF

« Verificar NFS-e

+ Verificar Certiddes

« Verificar Ficha Cadastral

a- Verificar AIDF

Verificar Autenticidade da AIDF

ol

Micha NBO 800 um rabd

b- Verificar NFS-e

Nota Fiscal Eletronica

N&0 oou um robd

[~ e [ o

c- Verificar Certiddes

Certiddo Negativa de Débito

S NEo 500 Um robd

d- Verificar Ficha Cadastral

Ficha Cadastral

NEo sow um robd
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3.3. ISS DIGITAL — OUTROS

Neste menu, o contribuinte podera acessar fungcbes sem a necessidade de efetuar o login no
sistema.

~ ISS Digital - Outros

® Emissdo de Guias de Alvara
Layout para Escrituragdo*

Layout para Cadastramento de
Tomadores (Eventuais)*

B4 Enviar Problemas / Davidas

Manual PDF*
Q Consulta inscrigdes

4 Menu Acima

a- Emissdo de Guias de Alvara: utilizado para emitir as guias de Alvara geradas
anualmente pela prefeitura para a Emisséo do Alvara.

Guias de Alvars

a34ax3113020180

1104340

v vofiar | & Limps

G Femmion Qtt Parcm

CONTROLE E FIDCALLIACAQ

b- Layout para Escrituracdo: o contribuinte pode baixar o manual de geracdo do arquivo de
Layout de escrituragdo de notas.

c- Layout para Cadastramento de Tomadores (Eventuais): baixa o manual para a
geracao do arquivo de langamento de Tomadores eventuais.

d- Enviar Problemas / Davidas: o contribuinte pode enviar um comunicado ao e-mail da
Prefeitura.
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Manual do ISS DIGITAL

Manual PDF: o contribuinte podera baixar o manual de funcionamento do ISS WEB

Consulta Inscri¢des: o contribuinte pode consulta as inscriges registradas no municipio.

Consulta Inscrigbes

N80 foram encontrados contiibumntes

Ativideds Primdsta

O sistema realiza uma consulta simples para exibir na tela.

TESTE CONTRIBUINTE
SUPERNOVA

Consulta inscricoes

BI48031 3000168

CPF/ONV)

16/02/2038 13,480, 311/0001 -6

: oa

Atvvidade Prenana

Arquivos para Download: Nesta opcdo encontram-se

WebService

-~ ISS Digital - Outros

B8 Ficha Cadastral
™ Emissdc de Guias de Alvard
E Layout para Escrituracdo®

B Layout para Cadastramento de
Tomadores (Eventuais)*

B4 Enviar Problemas / Duvidas
Manual PDF*

Q. Consulta inscricBes

Ié. Arquivos para Downloads I

A Menu Acima

0S manuais para

integracao
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4. ACESSO AO SISTEMA DE ISS WEB

Para acessar o sistema, o contribuinte/contador/usuario ira clicar na opgédo login, para abrir a
pagina de acesso:

@ PAgne et Login

& Logy
T D mitihe sevthn
o Verthow AIDF

o Verthoar Certities

o Vertficar Pt Cadoatial Clrer v opban

1SS Digited - Outres

2 Emsado 30 Gusas de Alvard

Para entrar no sistema como contador, este deveré usar o registro CRC como login.

Para entrar no sistema como contribuinte, devera utilizar seu CPF/CNPJ sem pontos,
espacgos nem tracos. Digitando apenas 0s numeros.

Para funcionarios da Prefeitura, entre com o nome do usuario e a senha.

Entdo digite o usuario e em seguida digite a senha. A senha pode ser digitada de duas formas:
através do teclado fisico ou pelo teclado virtual.

Login

Usua|'io:| |

Senha: | |

Yl -l =1L D1 1=
SONINAGE00DN 800
O000OND0O00ONDEE 0606
B oooooonnoen

o000N00OeeEe 600
O

Com posse do usuério e a senha, 0 acesso ao portal estard liberado.

Caso nao possua a senha de acesso, é necessario realizar o credenciamento.

- - 10
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4.1. CREDENCIAMENTO

Em credenciamento, o usuario ird se identificar e selecionar uma das opgdes a seguir:

Cadastro de Contador e/ou Administrador de Condominio;
Recadastramento de Contador e/ou Administrador de Condominio;
Cadastro de Empresa de Construcao Civil;

Cadastro de Prestador e/ou Tomador;

Primeiro Acesso.

VVYVYVYVYYV

# Pagina Inica Credenciamento

4.2. CADASTRO DE CONTADOR E/OU ADMINISTRADOR DE
CONDOMINIO.

O CONTADOR ou ADMINISTRADOR DE CONDOMONIO, sendo de fora do Municipio ou
domiciliado no Municipio, devera se cadastrar no site, através deste link.

Cadastro de Contado
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http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/cadastro_contador.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/recadastro_contador.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/construcao_civil.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/tomador.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/primeiroAcesso.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/cadastro_contador.xhtml
http://issweb.supernova.com.br:8090/iss-web/credenciamento/cadastro_contador.xhtml
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4.3. RECADASTRAMENTO DE CONTADOR E /OU ADMINISTRADOR DE
CONDOMINIO

No recadastramento do CONTADOR E/OU ADMINISTRADOR DE CONDOMINIO, o usuério ira
pesquisar no banco de dados da Prefeitura e realizar o seu recadastramento.

Este recadastramento servira para atualizar seus dados de acesso e consequentemente sua
nova senha.

Quando clicar no link, o usuério ira digitar a razéo social do Contador.

Recadastro de Contador

Razdo Social: ||

O sistema ira realizar a pesquisa, mostrando o resultado, na parte de baixo da busca:

Razéo Social: | Contabilidade] |

CONTABILIDADE MESQUITA & FERREIRA LTDA
CONTABILIDADE ANDRADE SILVA

Encontrando o resultado, o usuério ird clicar em cima do nome para realizar o recadastramento,
preenchendo as informagdes:

Recadastro de Contador

CONTABILIDADE GRECCO LTDA,

Enderege

Declarante

Senha

Nio sou um robd

+ Salvar
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Obs.:

> E necessario preencher o CRC, que identificar o contador responsavel e sera
utilizado como acesso.

Recadastro de Contador

tecnologla global

» Se o0 usuério digitar a razdo social e a pesquisa voltar em branco, identifica que
nao existe o cadastro. Neste caso o usuario devera realizar o cadastro, de acordo
com o item 4.2.

4.4. CADASTRO DE EMPRESA DE CONSTRUCAO CIVIL

Esta rotina sera utilizada para o cadastro de Empresas da Construcédo Civil, especificamente de
fora do municipio.

Este cadastro é exclusivo para empresas de fora do municipio, que por obrigacédo legal,
devem gerar as guias de recolhimento da Retencéo do Imposto (ISSQN), no municipio em
gue prestaram ou tomaram servico.

Cadastro de Empresas de Construgao Civil

Endereca

Tolefone

N3O 804 M rodd

Obs.: este cadastro é exclusivo para Empresas da Construcao Civil.

13
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4.5. CADASTRO DE PRESTADOR E/OU TOMADOR

Este formulario tem por finalidade cadastrar os prestadores / tomadores de servicos, para que
tenham acesso ao sistema, para a geracdo de guias de recolhimento de Imposto.

4.6. PRIMEIRO ACESSO

Nesta Tela, os contribuintes, contadores e administradores de condominio poderéo realizar o
cadastro da senha de acesso.

Primeire Acesso

Somente os contribuintes, contadores e administradores de condominio que ja possuirem o
cadastro econdmico na Prefeitura, poderdo realizar o cadastro da senha.

Obs.:
» Prestadores e/ou Tomadores de fora do municipio, ndo poderao utilizar esta tela.

» Uma vez realizado o cadastro da senha, utilize a opgado “Esqueci minha Senha”.

14
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4.7. ESQUECI MINHA SENHA

Nesta tela, o contribuinte, contador ou administrador de condominio pode solicitar uma nova
senha, que sera enviada ao e-mail contido no cadastro do o contribuinte, contador ou
administrador de condominio.

Esqueci minha senha

Nae wou um robé

+ Recuperar Senhs

Obs.: caso o primeiro acesso seja de um contribuinte, o sistema solicita a inscri¢céo
municipal.

Esqueci minha senha

Nao sou um robd

+ Recuperae Senha
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5.  TELA INICIAL DO ISS WEB

E a tela principal de trabalho, quando o contribuinte se credenciar no sistema.

A Pagina Inkial Bem vindo(a), TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA

e

E

Infermacies da Contylxdinte
7 Alteras minha senha

J Comunicados

#* Logout

© Autenticdado de Documentos

1SS Digltad - Dutros St 1T Hem Pretuidt i

2t 3

C téncia: 0
Concedamento NF-=: |

A tela ou area de trabalho é composta de:

¢ InformagBes do Contribuinte: contem os dados do contribuinte e a mensagem de
saudacao.

Bem vindo(a), TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA.

Informacées do Contribuinte:

Nome: TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA
Inscrigao Municipal: 1104340
Atividade: 458 - Acabamento de calgados de coure sob contrato

Localizacdo:

e Obras Cadastradas (Construcdo Civil): o contribuinte sendo da construcdo civil,
serdo visualizadas as obras que possuem abatimento de material.

Obras Cadastradas:

» 00001 - TESTE (Inativa)

e Solicitagcdes Pendentes: nesta opc¢éo, séo visualizadas a solicita¢cdes enviadas para a
prefeitura e que estdo pendentes de retorno da mesma. Quando ndo ha pendéncias,
aparece o numero ‘0.

Solicitagées Pendentes:

Guia: 0

AIDF: 3

Competéncia: 3
Cancelamento NF-e: 28
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e Menu interativo: o0 usuario podera navegar nas opgdes do sistema. O menu é

interativo, ou seja, o usuario podera escolher a posicao dele na tela.

Na lateral esquerda:

# P3gina Inicial
0] Credenciamento
? Alterar minha senha
) Comunicados
® Logout
» Cadastros

+ Escrituragbes

+ Relatorios

+ Autenticddade de Documentos

» ISS Digital - Outros

Ou na parte superior da tela:

® Pagina Inioal [ Credenciamento 7 Alterar munfia senha <3 Comunicados © Alterar contribunte » Logout Cacastros

Guins ~ Relgtioies » Autetiodade de Documentos » 1SS Digitel - Canron = € Merv b Esguerdn

NS-ee

Escrituragtes
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5.1. ACESSO CONTRIBUINTE

O contribuinte podera acessar o Sistema utilizando o usuario e a senha de acesso, clicando em
login.

® PApne Inow Lagin

Amenticdadn de Documemine

O usuéario serd o CPF\CNPJ do contribuinte e a senha sera a que foi realizada no item deste
manual chamado de Credenciamento.

Ser& aberta a tela de saudacéo para o Contribuinte, com as informag8es pertinentes a ele.

® Mgina Inioad Bem vindala), TESTE

nfar=aset do Comrituima

Obra Cadastrada

Carmuncados
Ha
“hcnacies Pendecten

Cuin: 0
ALl

5.2. ACESSO CONTADOR

O Contador ir& utilizar a tela de acesso para entrar no sistema utilizando a opg&o de Login.

Autrsticidadr do Documentos

||‘i .
s 3 &

oINS Digitel - Outres

Neste caso, o Contador ird entrar digitando o seu CRC no campo usuério e em seguida
preenchendo sua senha, previamente cadastrada. Caso ndo tenha um cadastro ou precisar se
recadastrar, devera seguir 0s passos dos itens 4.2 e 4.3 deste manual.
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Apds o acesso, a tela inicial irA mostrar as empresas (contribuintes) vinculadas ao Contador na
tela inicial.

" P | ’ Ezcolha um Contribuinte

Triansigde: rrares ok Nerre

O contador podera alterar a qualquer momento, sem sair de seu acesso, acessando outro
Contribuinte, clicando na opcao “Alterar Contribuinte”.

& Phgns Inica Escolha um Contribuinte:

© Allefae contibivitte inscigo mussopal

» LoQowX NERBATS ONDOMINID EDEFICIO VISCONDE DE QURD PRETO 00148, 550/0001 08

O contador selecionando um cliente (contribuinte) poderd realizar as seguintes operacodes
especificas:

» Emitir notas fiscais eletrénicas do Contribuinte.

Abrir competéncias e solicitar reabertura de competéncias.
Lancar escrituragcdes de notas (Tributadas/Retidas).

Emitir guias de Pagamento do Imposto.

Alterar cadastro dos Clientes do Contribuinte.

Gerar relatérios.

Emitir certiddes.

Solicitar cancelamento de notas.

YV Vv ¥V VY V¥V VY V V

Solicitar autorizacdo de emisséo de notas fiscais (AIDF-e).

- - 19
Av. Augusto de Lima, 479 - 152 Andar - Sala 1511 - Centro - Belo Horizonte - MG

Cep: 30.190-000 / Fone: (31) 3201-1639 / Fax: (31) 3212-1215



TG. SISTEMAS \_ Manual do ISS DIGITAL

6. MENU CADASTRO

O contribuinte podera realizar algumas operagdes de cadastro, por exemplo, cadastrar
competéncias, clientes do contribuinte, obras, etc.

O Contribuinte

i Clientes do contribuinte

B Competéncia

Obras

£33 Relacionamento de Obras

B Abatimento para Cooperados
M Item do planc de conta

# Administrador de condominio

[} Enviar Eventuais Via Arquivo

6.1. CONTRIBUINTE

O contribuinte podera visualizar seus dados cadastrais. Estes dados ndo poderdo ser alterados
pelo Contribuinte. Apenas a Prefeitura tem permisséo para alterar os dados cadastrais.

Cadastra e edigho de contrDwwvies

.......
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SOMaNte 0N 1o RImato pog, 10 ¢ B com (o masims 200 Kb 3¢ tanianho
Sacabu @rpav | MeTRAET @ RLEVT Mt erieTied S
[ J
'u‘i}/
,‘l
By 9 5

O contribuinte, para visualizar seus dados, podera utilizar os botées de navegacéo,
representados logo a seguir:

Lnscriche mumcipal OPr JCN) e Daty de Dasixy Instive
TESTE
nnn 1/104340 83.488.313/0001-68 CONTRIBUINTE Nio
SUPERNCVA
! 10 *]

™ | Visualzar contribuinte . . . .
\! => Visualiza os dados do contribuinte.

# | Editar contribuinte . ~ T
:: => Realizar alterag&o no contribuinte.*
| 8 | Remover contribuinte => apaga o contribuinte.**

* Somente a Prefeitura poderd realizar alteracdes no cadastro do contribuinte. O contribuinte tem acesso ao cadastro a opgéo de e-mail e logomarca.
** Somente a Prefeitura tem opg¢do de remover o contribuinte.

A opcéo de “Editar Contribuinte”, apenas permite que o contribuinte altere as opg¢des de enviar
e-mail e inserir a logomarca de sua empresa para que esta, seja exibida na Nota Fiscal de
Servigos Eletrénica.

» E-mail: ao selecionar este campo, sempre que for emitir uma nova nota fiscal, o
tomador de servigos e/ou cliente receberd um e-mail com a cépia da nota fiscal.
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Farsmetros e-mal

Obs.:
» Para configurar o e-mail que enviara as notas fiscais, consulte com seu
provedor de e-mails para auxiliar na configuragéo de sua conta.

» Selecione a logomarca que sera inserida no cadastro da empresa. Clique em Escolher
Arquivo.

Yometn logomarca no formato pag, jpg » Bmp com no mixime 200 Kb de tananihg

= Werhun arguvs selsconads

“o¢
N

Obs.:
» Alogomarca s6 poderé ser enviada em trés tipos de formato (png, jpg e bmp) e
seu tamanho néo poderd ultrapassar 200k.

6.1.1. Cadastro de Tomadores:

O contribuinte podera realizar o cadastro de Tomadores de Fora do Municipio. O contribuinte
devera clicar em Cadastrar.

Contribuintes

¥

fnsoricio municpad § Naine Data ¢ baixa  [nativo
TESTE
nun 1/104340 §3.468.313/0001-68 CONTRIBUINTE Nio
SUPERNOVA

A tela sera aberta para que o contribuinte possa preencher os dados do Tomador de Servigo.
Nesta tela, o tipo ja vird definido como Eventual, ou seja, que a empresa € de fora do Municipio.
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Cadaviro » ecicio de contributntes

Obs.:
» O contribuinte sé podera cadastrar empresas fora do municipio.

» Para empresas domiciliadas no municipio, o cadastro é de responsabilidade da
Prefeitura.

6.2. CLIENTES DO CONTRIBUINTE

Esta opgéo é para que o contribuinte possa utilizar um banco de dados de Clientes que néo
estardo disponiveis para outros Contribuintes. Este cadastro é exclusivo do Contribuinte.

Chientes do contribuinte
(& ey ] © e |
Cixlign P Crgy/Cpd
OB o 207
o@EE o e L
T

O Contribuinte podera modificar estes clientes de acordo com sua necessidade. Somente é
permitido o cadastro de Pessoas Fisicas domiciliadas e de fora do Municipio. Este cadastro ndo
interfere na base de dados da Prefeitura.

Para incluir um novo cliente, clique em Cadastrar.
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and ribes

s Codus 030472027

Obs.: No cadastro de cliente estrangeiro, atente-se a verificar o pais e o numero do

documento (passaporte, registro internacional de empresa estrangeira, etc.)

E obrigatdrio informar estes campos:

Enderece

E ha a possibilidade de ja& manter o histérico e o valor mensal do contribuinte ja pré-
cadastrados. Esta opcdo devera ser utilizada para o menu “Impressdo de NF-es para

Clientes”.

O contribuinte podera lancar nos dois campos a seguir, 0 valor e a descricdo do servigo

prestado. Este histérico é muito utilizado por escolas e contadores, que prestam 0 mesmo

servigo todos 0s meses para seus clientes. Evitando digitar varias vezes 0 mesmo servico.

Servico Prestado

Vr.Mensal NF-e:

Histarico
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Também possibilita que a nota de prestacao de servicos seja encaminhado via e-mail para este
cliente.

MF-e por e-mail (Tela de emissdo de MF-e em lotes para cliente). | Sim -
MF-e por e-mail (Tela de MF-g). | Sim n
Copiar histdrico (Somente para o novo registro). |Sim n

E quando o cliente ndo for mais do contribuinte, este podera ou interrompé-lo ou encerréa-lo.

Status () ativo (O Interrompido () Encerrado

Dt.Encerramento: | |

6.3. COMPETENCIA

Para que o Contribuinte realize escrituragfes ou emissfes de NF-es, deve-se primeiramente,
abrir ou selecionar Competéncias.

Competéecian

Para cadastrar uma nova Competéncia, o contribuinte deverd identificar o exercicio e o0 més
gue deseja abrir e o tipo de Enquadramento (Prestador/Tomador). Em seguida, deve clicar em
Cadastrar.

Competéncias

o7 o

Sdecane .

Prestadon

Turmador

A competéncia serd criada e aparecera na listagem de competéncias.

L) Competescio Catastrida Com mionsss "

Compatancia

18 B I

OLAD@rs v ADert g Ot Escenunwnan 1 Encermmento
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Obs.:
» As Prefeituras limitam o contribuinte a abrir uma quantidade de competéncias.
Consulte a Prefeitura para maiores informagdes.

» O contribuinte néo tera permisséo para abrir uma nova competéncia, desde que
tenha encerrado, pelo menos, uma competéncia anterior.

Na tela de listagem, ha os botSes de gerenciamento da Competéncia.

Siatus DULADerturs ML ADeMUrS DLEncerramento Hr.Dncerramento

nnn 2017/04 Aberta 05/04/2017 17:08:22
nnn 2017/03 Aberta 09/03/2017 16:58:57

il | Remover Competéncia o . . .
=> 0 contribuinte tem a opc¢do de excluir a competéncia. Desde

gue a competéncia selecionada ndo possua nenhuma movimentacao.

7 | Selecionar Competéncia i . A ~ .
=> seleciona a competéncia onde serdo realizados o0s

lancamentos.

n Encerrar Competéncia N o .
— => nesta opcdo o contribuinte realiza o encerramento da

competéncia.

O encerramento da competéncia confirma o fim da movimentagcdo do més selecionado. E
exibido um extrato na tela informando toda a movimentagdo da competéncia.

]

Camfirmacio du eacerrenenty M |

Yot e Quan v A
Dctarmcin de confissse de Sivida

A i Wt (e Ta e e b ard s COMTINAAD D6 TINETTAR SINTU A FAZEMILA MAMETIAL, joas ofein el

O sistema solicita a confirmag&o da competéncia.

A Tem certeza que deseja encerrar a competénda "201703"?

Obs.:

O encerramento da Competéncia sé é confirmado se houver a emissao de todas as guias
de Pagamento e a quitacdo das mesmas. Se houver alguma guia em aberto o sistema ira
impedir o fechamento da mesma.

£3 O encerramento ndo serd permitido pois existe(m) guia(s) em aberto! x

Encerrada a competéncia, o contribuinte podera emitir um comprovante de encerramento.
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8 [ Imprimir encerramento de competénca

Obs.:

Caso ocorra, depois de todos os langamentos e de toda a conferéncia da escrituracéo e
conta corrente, ainda precisar realizar algum lancamento ou o lan¢camento foi realizado
erroneamente, o CONTRIBUINTE podera solicitar a reabertura da mesma na Prefeitura.

B Reabrir Competéncia

Serd aberta a tela para digitar o motivo da reabertura. Digite 0 motivo e clique em SIM.

A solicitagé@o € enviada a Prefeitura, onde serd analisada e autorizada, ou ndo, por um fiscal
responsavel. Apos a reabertura, 0 CONTRIBUINTE/CONTADOR poderd realizar as alteragbes
e inclusdes necessérias e realizar 0 encerramento posteriormente.

6.4. OBRAS

Neste menu, deverdo ser cadastradas os obras, para que sejam aplicadas as deducgbes de
material, ou seja, o abatimento de material na base de calculo do ISSQN.

O formato que sera aplicado o abatimento de material, € determinado pelo codigo tributario da
Prefeitura. O tipo de Abatimento pode ser de por Percentual / Material e Subempreitada /
Subempreitada ou Material.

Somente as empresas do tipo “Construgédo Civil” poderdo realizar o cadastro de uma obra.

18 de Oeas

Para realizar o cadastro de uma obra, siga 0s passos a seguir:

a.Clique em Cadastrar.

© Cadastrar

b.Cligue em incluir para inserir as informac¢6es da obra.
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Cadastro o Soizhs 2w Otvas

Obs.:
A inscricdo imobilidria podera ser informada, ou ndo, dependendo da exigibilidade no
cadastro de obras, parametrizado pela Prefeitura.

c. Apos inserir os dados solicitados, clique em “Salvar”. A obra sera salva e ficara visivel na
tela de Listagem de Obras.

o - <

d. Entéo, o contribuinte devera clicar em Relacionar, para que a obra seja relacionada ao seu
cadastro.

A obra relacionada sera visualizada na tela de abertura do sistema.

Bern vingoda), TESTE CONTREBUNTE SURENNOVA
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6.5. RELACIONAMENTO DE OBRAS

Neste menu, séo visualizadas todas as obras relacionadas ao contribuinte.

Lista de Relacionamento de Obras

TRulo s o v b Sty Tipa
Obrn P Rl IS Abatiments

BRe s 1104340 00001 12/01/201% TESTE Ourcentise

O Contribuinte podera realizar:

Visunlizar redadonamento da obrs

=> visualizar a obra relacionada.

m => Editar uma obra relacionada.
=> Remover a competéncia

Na edicdo da obra, o contribuinte podera determinar as empresas que serdo contratadas para a
obra, ou seja, as listas de empresas relacionadas terdo o direito ao abatimento de material.
Clique em “Cadastrar” para langar a empresa.

Cadastro ¢ Edicac de Relacionamentos de Obras

1104350
) 00032 -
* b | 11/04/2017 .
Lista de Fergresas Contratadas
Inscngio Municipal L Kazie Socat
n 17104340 83.483,313/0001-68 TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA
(B <ot ] © oot

E também determinar a data de término da obra. Inserindo a data, a obra nao tera mais
validade para abater a base de calculo do ISSQN, para o Contribuinte.

29

Av. Augusto de Lima, 479 - 152 Andar - Sala 1511 - Centro - Belo Horizonte - MG
Cep: 30.190-000 / Fone: (31) 3201-1639 / Fax: (31) 3212-1215



6 SISTEMAS )_ Manual do ISS DIGITAL

6.6. MATERIAIS PARA ABATIMENTO

Neste menu, o contribuinte tipo “Construgao Civil” podera relacionar diretamente a Nota
Fiscal, o abatimento de material. Ou seja, ja determinar o valor da base de calculo que sera
utilizada para o calculo do Imposto de ISSQN.

Lista de Matariats pars Abatimenta

O contribuinte devera ja informar a obra, 0 numero da nota fiscal ou 0 numero do RPS, o dia, o
valor da nota e a base de calculo reduzida do valor do material utilizado.

Cadastro e Edicao de Materiais para Abatimento

| SeSacione uma cbra .

6.7. ABATIMENTO DE COOPERADOS

Neste menu, sdo cadastrados descontos na competéncia para contribuintes que séo do tipo de
empresa “Cooperativa Médica”.

Lists de Abatimentas para Cooperadus

Para este tipo de empresa, a reducdo do valor da base de calculo, referente aos planos de
saude e cooperados nela incorporada.

Clicando em Cadastrar, o contribuinte podera lancar o desconto, preenchendo os campos

solicitados:
Cadastro e Edicao de Abatimentos para Cooperados
elegione .
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ITEM DO PLANO DE CONTAS

O menu é especifico para contribuintes definido como Bancos. Onde ficam as contas do
padrdo FEBRABAN, que receberdo a manutencdo das Contas que deverdo ser escrituradas.

Permite ao usuério incluir novas contas ou realizar a edicdo das mesmas.

Lista de Itens do plano de conta
[ rouer 1o crer |
! )
l\o ss50 1 Tia
oo - oo -
DERO
ogEE o i o
DONTA
unm '3 1.1 DCFOSITOS BANCARIOS [
BANCO CENTRAL
ESPECIE

Para pesquisar qualquer plano de contas, o contribuinte podera digitar o cédigo do plano ou o
nome do plano.

Lista de itens do plano de conta

ooy

7.1.5.90.35

Inode ISSON

(8]0]/ o]

11501 7.1.5.90.35 Repasses Interfinancsirom Sim

O contribuinte pode utilizar os botBes para realizar as seguintes operacoes:

Remover item do plano de conta

=> apaga o item do plano de contas que ndo serd utilizado pelo
Banco.

Incluir sub-item do plang de conta

=> inclui um subitem da conta. Para incluir um novo subitem, siga

0S passos a seguir:

» Selecione primeiro o item ou o subitem que deseja incluir um novo subitem.

Licta de itens da plana de conta

i (2 e Jo coire |
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> Clique no botdo B para adicionar um subitem, para abrir a tela:

Cadustro o sdigio do Item do planc de conta

Predetuin

Na tela de Cadastro e edicdo, o contribuinte ir&4 colocar as informagdes pertinentes da
nova conta:

Cadastro e edicao do item do plano de conta

e Nova Conta: o contribuinte ira digitar o final do subitem da conta.

Ex.. a conta selecionada foi a 7.9.1.10, para criar um subitem 7.9.1.10.1, o
contribuinte tera que digitar no campo “Nova Conta” o numero 01.

Conta: 7.9.1.10. .

Mova Conta: |.[)1|

e Descrigdo: o contribuinte ird digitar o titulo do subitem

Descrigao: | | |

e Incide ISSQN: neste campo o contribuinte devera informar se incide ou ndo o
imposto.

» Clique em Salvar.

Apés clicar em Salvar, vira uma mensagem de confirmacéo do cadastro.

&) Iten do plano de conta cadastrado Com SHOesss "
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» ApOs salvar o Item do plano, o contribuinte devera informar o valor da aliquota
utilizada e clique em Cadastrar.

G oz

0 s

O Item ficara lancado na relacdo de contas do Plano de Contas Bancario.

' APURACAD DE
4 RESULTADO
AMINACAO DE
RESULTADO

Apuracio de Resstodo

7211001 teste G issqn Sim

7.8.1.10.11 Teste de nicdo de conta £im

3 la o a . . ~ .
=> edita alguma informacé&o do plano de contas selecionado.

1 Visuasizae item do plano de conts

=> visualiza os dados da conta selecionada.

Obs.:

O plano de contas podera ser editado pelo contribuinte a qualquer momento e a
dependendo da necessidade para realizar as escrituracdes bancarias, sempre seguindo a
parametrizacdo determinada pela FEBRABAN.
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6.9. ITEM DO PLANO DE CONTAS CARTORIO

Neste menu, o contribuinte do tipo “Cartério”, podera cadastrar o seu plano de contas,
especificamente para as definicdes de cobranca do cartério.

anonn om om

=> apaga o item do plano de contas que nédo sera utilizado pelo

Inciuir sub-tem do plang de conta

=> inclui um subitem da conta. Para incluir um novo subitem, siga
0S passos a seguir:

» Selecione primeiro o item ou o subitem que deseja incluir um novo subitem.

Lista de mens o plana de conta cartario

: [0 ~ouee T o o

L \ RECISTOO CIVA DAL -
¢ PELSOAT NATLURATS iz

» Clique no botéo o para adicionar um subitem, para abrir a tela:

Cadaitro » edicho do item do piano de conta cartorio

0

Weltitura

o

NSO ha Miquotas

(5 s | & canier |
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Na tela de Cadastro e edicdo, o contribuinte ira colocar as informacdes pertinentes da
nova conta:

Cadastro e edigao do item do plano de conta cartorio

Prefeitura

Ivcide 1SSCH Nic

¢ Nova Conta: o contribuinte ird digitar o final do subitem da conta.

Ex.: a conta selecionada foi a 1.1, para criar um subitem 1.1.1, o contribuinte tera
que digitar no campo “Nova Conta” o numero 1.

Conta: 1.1. ...

Mova Conta: | 1|

e Descrigéo: o contribuinte ird digitar o titulo do subitem

Descrigao: | | |

e Incide ISSQN: neste campo o contribuinte devera informar se incide ou ndo o
imposto.

» Clique em Salvar.

Apés clicar em Salvar, vira uma mensagem de confirmag&o do cadastro.

-~ Itedn do plano de conta cadasirado Com syoesso "

» Ap6Gs salvar o Iltem do plano, o contribuinte deverd informar o valor da aliquota
utilizada e clique em Cadastrar.

J— oz

Nove sligucta | 5.0 © Cadastrar

Al igusota

0 o
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O Item ficara lancado na relacédo de contas do Plano de Contas de Cartorio.

Lista de Itens do plano de conta cartério

, (o e ] 0 caimar |

- 8800 88

codige Desoncio Intige ISSON

Q CIVIL DAS
PESSDAS NATURAIS

opoe ;- e asomeri
| mm 50 111 teste de iasgn N30

Edit I d ta . . ~ .
=> edita alguma informac&o do plano de contas selecionado.

- 1 Visusiae item do plano de conts

=> visualiza os dados da conta selecionada.

6.10. CONTADORES

Este menu é especifico para os Contadores do Municipio e/ou de Fora. Para que tenham
acesso a esta tela deverdo estar previamente cadastrados no sistema (ver item 4.2 e 4.3 deste
manual).

Nesta tela, o Contador podera checar seus dados e relacionar a ele seus clientes, para o
gerenciamento dos mesmos.

Lista de Contadores

|

Codiga Tiulo Propesetano

ogoe -

O Contador podera utilizar os bot6es para realizar as seguintes operacoes:

EZ => remover 0 cadastro (deste que ndo tenha realizado nenhuma operacdo no
sistema).

=> editar as informacgfes em seu cadastro.

Cadaatru « Eficio o Contadoces

D hese | @ Covene
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W => visualizar seu cadastro.

W => listar o contribuintes que estao relacionados ao Contador.

Na tela de Listar contribuintes, o Contador podera relacionar o (s) contribuinte (s) que é (sdo)
seu (s) cliente (s).

Para procurar o contribuinte para relacionamento, o contador devera digitar o CPF/CNPJ na
pesquisa.

Contribuintes

TCTIeT [ pwsiune |

Contribuintes sem vincula com contador

u 0017115 2 CONDOMINIO DO £D S0

Achando o contribuinte, o contador dever clicar no botdo “Vincular Contribuinte”.

2 ' Vincular Contrinuintes

Assim que realizar a vinculagdo, o contribuinte ira entrar na lista de cliente do Contador.

Contribuintes relacionados ao contador - teste

i
inscrigao Mumicipad CPE/ONPT Nome ¢do Contribuinte
- A . LONDOMINIO DO ED
1127 17119 12 b
s e bhn )] SOLAR DAS ROSAS
GLP GAS DISTRIBUIDO
12235 D0195690000181 GLP GAS DISTRIBUIDORA

DE GAS 1LTDA

VIVALDO DOS SANTOS

&850 00000000000 NETTO

O Contador deverd Confirmar o cliente ao seu cadastro, para que possa trabalhar com
contribuinte, clicando no botdo “Confirmar Contribuintes”.

' B [ Confirmar Contrinuintes

O Contador podera também, desvincular o contribuinte a qualquer momento, clicando no botéo

“Desvincular Contribuinte”.
] Desvincular Contrinuintes
Obs.:

- somente o Contador ou a Prefeitura tem a opcéo de desvincular um cliente do cadastro
de Contador.
- Outro Contador, ndo podera vincular um contribuinte ja vinculado a um Contador.

ApOs a vinculacdo dos Clientes, o Contador ao realizar 0 acesso, conseguira visualizar as
empresas relacionadas na tela principal.
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i ‘i‘ﬁ. n.;xaiA- a

O contador podera alterar a qualquer momento, sem sair de seu acesso, acessando outro
Contribuinte, clicando na opgéao “Alterar Contribuinte”.

& Pigns Inicial Escotha um Contribulnte:

ya ARl
© Allefir cntiibuile

n
A Oventes do cont

O contador selecionando um cliente (contribuinte) poderd realizar as seguintes operactes
especificas:

» Emitir notas fiscais eletrénicas do Contribuinte.

» Abrir competéncias e solicitar reabertura de competéncias.
Lancar escrituracfes de notas (Tributadas/Retidas).

Emitir guias de Pagamento do Imposto.

Alterar cadastro dos Clientes do Contribuinte.

Gerar relatérios.

Emitir certiddes.

Solicitar cancelamento de notas.

vV VYV Vv VY V¥V V VY

Solicitar autorizacéo de emissdo de notas fiscais (AIDF-e).

O contador ndo podera alterar o cadastro do contribuinte domiciliado. Somente a Prefeitura
podera alterar o cadastro do contribuinte domiciliado.
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6.11. ADMINISTRADORES DE CONDOMINIO

Nesta tela, o Administrador de Condominio podera checar seus dados e relacionar a ele seus
clientes, para o gerenciamento dos mesmos.

Lista de Contadores

|

1 (107

Codiga Tiulo Mopesetano

o@oe - -

O Administrador de Condominio podera utilizar os botdes para realizar as seguintes operacdes:

o - remover o cadastro (deste que ndo tenha realizado nenhuma operacdo no
sistema).

=> editar as informacdes em seu cadastro.

Cadastro ¢ Edigao de Candominios

(1 2 | 0 cancae

Dm => visualizar seu cadastro.

W => listar o contribuintes que estéo relacionados ao Contador.

Na tela de Listar contribuintes, o Administrador podera relacionar o (s) contribuinte (s) que é
(séo) seu (s) cliente (s).

Para procurar o contribuinte para relacionamento, o Administrador devera digitar o CPF/CNPJ
na pesquisa.

Contribuintes

Contribuintes sem vinculo com contador

Nome du Contrtnamte

u 0017116000121 CONDOMINIO DO D SOLAR DAS ROSSS
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Achando o contribuinte, o Administrador dever clicar no botdo “Vincular Contribuinte”.

& ' Vincular Contrinuintes

Assim que realizar a vinculagdo, o contribuinte ir4 entrar na lista de cliente do Administrador.

Contribuintes relacionados a0 contador - teste

1
Inscrigao Municipa CPE/ONIY Nome go Contribuinte
1139 a17119700017 CONDOMINIO DO ED
m 11271 00171197000121 SOLAR DAS ROSAS
~ e N1 aCLONNNALE GLP GAS DISTRIBUIDORA
1223¢ 145 i 2
m 12235 D0195690000181 DE GAS 1LTDA

BDE o 00000000000 VIVALDO DOS SANTOS

O Administrador devera Confirmar o cliente ao seu cadastro, para que possa trabalhar com
contribuinte, clicando no botdo “Confirmar Contribuintes”.

' B | Confirmar Contrinuintes

O Administrador podera também, desvincular o contribuinte a qualquer momento, clicando no
botao “Desvincular Contribuinte”.

] Desvincular Contrinuintes
Obs.:

- somente o Administrador ou a Prefeitura tem a opg¢édo de desvincular um cliente do
cadastro de Administrador.

- Outro Administrador, ndo podera vincular um contribuinte j& vinculado a um
Administrador.

Apés a vinculacdo dos Clientes, o Administrador ao realizar o acesso, conseguira visualizar as
empresas relacionadas na tela principal.

" P | Ezcolha wm Contribuinte:

O Administrador podera alterar a qualquer momento, sem sair de seu acesso, acessando outro
Contribuinte, clicando na opgéao “Alterar Contribuinte”.

& Pigna Inicial Escotha um Contribuinte:

© Allefie oot

 Logout

- Cadastros

787208 VIVALDO DOS SANTOS NETT
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O Administrador selecionando um cliente (contribuinte) podera realizar as seguintes operacdes
especificas:

» Emitir notas fiscais eletrénicas do Contribuinte.

» Abrir competéncias e solicitar reabertura de competéncias.
Lancar escrituracfes de notas (Tributadas/Retidas).

Emitir guias de Pagamento do Imposto.

Alterar cadastro dos Clientes do Contribuinte.

Gerar relatérios.

Emitir certiddes.

Solicitar cancelamento de notas.

vV Vv VY VY ¥V VYV V

Solicitar autorizacdo de emissédo de notas fiscais (AIDF-e).
O Administrador ndo podera alterar o cadastro do contribuinte domiciliado. Somente a
Prefeitura poderé alterar o cadastro do contribuinte domiciliado.

6.12. USUARIOS

Esta funcdo tem como finalidade ajustar o acesso aos menus dos sistema ISS WEB, liberando
0 acesso ou nao, dos usudrios aos itens do menu.

Lista de Usuarios

| a rospns

Somente quem possui 0 acesso de Administrador da Prefeitura (Gestor ou Supervisor do
Setor) podera utilizar o acesso, definindo o0 que cada usuario podera acessar no sistema.

O Administrador da Prefeitura podera criar os usuarios, ou seja, funcionarios da prefeitura
ligados a Secretaria de Fazenda, que sao responsaveis pelo Setor de ISSOQN.

O cadastro de um novo usuéario, o Administrador da Prefeitura ira clicar em Cadastrar.

A tela sera aberta para que sejam preenchidas as informagdes solicitadas do novo Usuario.

No campo Tipo de Acesso, poderdo ser definidos dois tipos de Acesso: Restrito ou Total.
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Tipo de Acesso: | Restrito ‘
Total

O acesso Total, o usudrio tera direito de acessar todos os itens dos menus sem excecao,
inclusive a opgao de Usuarios.

No acesso Restrito, o usuario tera acesso limitado. Os acessos serdo definidos, nas opc¢fes a
sequir:

wiCompatércas
2)Chrae
Palsciasaments de Orae

Materiaig pars

Tomadze

Miritodes
Compathraias Frcemacas Sem Mavimarss

Razibo de Retangho de IS5QN

dérie

[ s ] 0 carcnv |

Entéo clique em salvar para finalizar o processo.

O Administrador da Prefeitura podera realizar a edigdo dos acessos a qualquer momento. Para
isso devera selecionar o perfil de usuério que deseja alterar e clicar no botédo Editar Usuério.

I r 4 i Editar usuario

O acesso dos Contribuintes e dos Contadores, ja vem pré-definido no sistema.

Cadiyo racme -t

nnn OIS | CONTADOR
nn 10027 CONTRIDUINTE
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6.13. ENVIAR EVENTUAIS VIA ARQUIVO

Neste menu, o Contribuinte poderd enviar um arquivo com 0s
Tomadores/Prestadores de fora do municipio para alimentar o sistema de emissao de notas.

dados de

Erovia Everrtuas Vie Arguiva

M oe e1Ers eravea

Clicando no botédo Selecionar, o contribuinte devera informar o arquivo que contem os dados
dos Tomadores de fora do Municipio.

O Layout do arquivo de eventuais encontra-se no menu ISS Digital — Outros, com as
informacdes para a geracéo do arquivo que serd integrado ao sistema.

B Loyost, 0w Catastiaments de
Tooneducea (2wl vae 1™

Obs.:
- Esta rotina nédo ira realizar os cadastros de pessoas fisicas e/ou juridicas domiciliadas.
Somente serdo realizados os cadastros de empresas de fora do municipio.
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7. NFS-e

O menu para solicitacdo de autorizagéo, lancamento e escrituracdo de Notas Fiscais Eletronicas
e/ou Convencionais.

[# Autorizaglo de AIDF-e

7.1. AUTORIZACAO DE AIDF-E

Acessando este menu, o contribuinte podera solicitar a Prefeitura a autorizacdo de AIDF
(AUTORIZACAO PARA IMPRESSAO DE DOCUMENTOS FISCAIS, como: Nota Fiscal, Taldo,
Formulario Continuo, Cupom Fiscal, etc.).

Autarizacao de AIDF-=

Eietrorica .

N* mgeiancso Ot Pedicn DUAunvzaclie  DLVaidode  Resporsived

0021/2017 13/01/2017 L3/D8/2057 01122048 TESTE Siem

039206 010472016 01/0420146 I/NS2018  PREFEITURA

Nesta tela, o contribuinte podera visualizar o histérico das suas solicitagfes de autorizacdes
anteriores.

Para solicitar uma nova autorizacgéo, o contribuinte devera selecionar o Tipo (Eletrénica/Normal)
e em seguida clicar em Cadastrar, para que a tela de cadastro seja aberta.

Autorizacio de AIDF-e

Tipo: | Eletrénica ‘

Normal

Obs.:
- O tipo de autorizacao “Eletronica”, permite ao usuario emitir notas fiscais de servigos
pelo Portal do ISS WEB.

- O tipo de autorizagdao “Normal”, é a autorizagao para contribuintes que utilizam o bloco
fisico de notas fiscais de servico, ou seja, que o bloco de notas que é confeccionado em
gréficas autorizadas pelo municipio.
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7.1.1. Autorizacgao Eletronica

Este tipo de autorizag@o permite ao contribuinte emitir notas fiscais de servico pelo Portal do

ISS WEB.

Cadastro e edicao de autorizacao de NF-e

Salicitacio do contribuinte

& imprmr Sototacs

Por period: &

O contribuinte devera preencher as informacdes solicitadas na tela, para que a solicitacéo
seja enviada para a Prefeitura:

» Preencha o nome do Responsavel.

» E-mail do responsavel.

YV VYV V VY

Identidade.
Telefone.
Observactes (opcional).

Solicitagdo do Contribuinte:

» Os campos Espécie e Série se forem de uma autorizagao do Tipo convencional

(nota de papel), o préprio contribuinte podera selecionar sua espécie e serie da
nota, ja pré-definidos pela prefeitura. Se for uma Nota Fiscal Eletrbnica, estes
campos ja vém preenchidos.

Em Tipo de solicitacdo, o contribuinte vai selecionar o periodo ou por nota que
deseja autorizacao.
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o Se for por “Periodo” devera preencher o intervalo de datas que deseja.

| Dt Inicial: | 01/04/2017 | Dt Final: | 30/04/2017 | |

o Se for por “Nota” devera informar o intervalo de notas (numeragéo).

| NF-g inicial: |00000001 | HF- runsl:|00000500 | |

» Entdo, o contribuinte devera clicar em Salvar, para enviar a solicitacdo a
Prefeitura.

7.1.2. Autorizacdo Normal

Este tipo de autorizacdo permite ao contribuinte a gerar uma solicitacdo, autorizada pela
Prefeitura, para que uma gréfica, devidamente registrada e autorizada pela Prefeitura, possa
confeccionar um bloco de notas fiscais de servicos.

Cadastro e edicao de autorizacao de NF-e

Solicitacio do contribuinte

O contribuinte devera preencher as informag@es solicitadas na tela, para que a solicitagdo
seja enviada para a Prefeitura:

» Preencha o nome do Responsavel.
E-mail do responsével.

Identidade.

Telefone.

Observacg@es (opcional).

vV VYV Vv VY V

Selecione a Gréfica autorizada pela Prefeitura.
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» Solicitacdo do Contribuinte:

Salicitaghe do contribuinte

» Os campos Espécie e Série se forem de uma autorizacao do Tipo convencional
(nota de papel), o préprio contribuinte podera selecionar sua espécie e serie da
nota, ja pré-definidos pela prefeitura. Se for uma Nota Fiscal Eletronica, estes
campos ja vém preenchidos.

» Em Tipo de solicitagdo, ja vira definida a opg¢éo por nota, onde devera
informar o intervalo de notas (numeracao) a serem geradas:

NF-einicial: | 00000001 | NF- final: | 00000500 |

» Entdo, o contribuinte deverd clicar em Salvar, para enviar a solicitacdo a
Prefeitura.

Obs.:

- Somente ap6s a autorizacdo da Prefeitura, o contribuinte poderd emitir a solicitacao
para enviar a grafica.
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7.2. NFS-e

Neste menu, o contribuinte podera realizar a emissao de Notas Fiscais Servigos Eletronicas
(NFS-e).

NFS-e

Vit Totad

vi
tmposto

Ndo faram encontradas notas para este contribuinte dentro da competenoa seiedonada,

A Emitir Impressa Canceloda . Cancedamento Sollatado

Na tela de Emisséo, o contribuinte conta com 0s seguintes recursos:

a_

Pesquisar: o contribuinte podera procurar qualquer nota emitida, digitando o numero dela
Nno campo a seguir:

- =

Cadastrar: local onde o contribuinte ira langcar a NFS-e.

© Cadastrar

Download XML: apés a NFS-e ser emitida, o contribuinte podera gerar um XML da NFS-e
selecionada. O sistema permite que crie um Unico arquivo XML, de uma Unica nota ou até

10 notas (no maximo) por arquivo.
[+ vownioas ]

Enviar E-mail: permite que envie o e-mail de uma NFS-e, selecionada e emitida, para o
Tomador/Cliente, desde que estes possuam e-mails validos e que o Contribuinte tenha
configurado o servigo de e-mail em seu cadastro.

B4 Enviar E-Mail

Reescriturar: recurso disponivel apenas para usuarios da Prefeitura. Ferramenta exclusiva
para correcdo de NFS-e emitidas.

(# Reescriturar

Visualizacdo das notas: neste campo o contribuinte pode visualizar todas as NFS-e, A
Emitir, Impressas (Emitidas), Canceladas e com Cancelamento Solicitado.

Emisséo NFS-¢ Vir. Total VI

Imposto

N3o foram encontradas notas para este contribuinte dentro da competéncia selecionada,

A Emitir Impressa Cancelada - Cancelamento Solicitado
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g- Botbes de controle da NFS-e: os botdes de funcdo da NFS-e.

® | Visualizar NF-e . . L . o
l => Visualiza a NFS-e na prévia e depois de emitida.

Remover NF-e

=> Remove a NFS-e que esta na prévia.

V4 | Editar NF-e => Edita uma NFS-e que esta na prévia.

= A Escriturar => Lanca a NFS-e no sistema.

=> Imprimi a NFS-e.

» Solicitar Cancelamento .
¥ => solicitar o cancelamento de NFS-e.

Obs.:

» O botdo de solicitar cancelamento, sé serd exibido para o Contribuinte e/ou
Contador.

» O usuario da Prefeitura n&o tem como solicitar um cancelamento. A prefeitura so
autoriza ou ndo o Cancelamento.

» Apo6s a NFS-e for emitida, nenhuma outra alteracao podera ser feita.

Para emissdo de notas fiscais, siga 0s seguintes passos:
7.2.1. Autorizagao de Impresséo de Notas Fiscais Eletronicas

O contribuinte que emitir NFS-e deve possuir, primeiramente, a autorizagdo de impresséo de
notas fiscais de servigo eletrénicas.

Esta solicitagéo € realizada pelo contribuinte e liberada pela Prefeitura, apos analise (ver item
7.1 deste manual).
7.2.2. Selecione a Competéncia

O Contribuinte devera selecionar a competéncia onde a NFS-e sera langada. A competéncia
devera estar previamente aberta (item 6.3).

NFS-e

Competéncia 02/2017 ( 22/02/2017 ) 9

Para alterar a competéncia, o contribuinte deve clicar no botdo t3*, para alterar a
competéncia, observando que so6 serao listadas as competéncias que estdo em aberto.

NFS-e

Exercicio: [ <Y2/ ' Competencia: . @
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Utilizando este recurso, é possivel visualizar as notas emitidas de outras competéncias.

NF5-e

u 29/01/2017 000CDO26 21100 0.00 teste 2 m
n 79/013/2017 00000027  12.000.0G  0.00 teste 01 [}
n 29/03/2017 00000026  1.211.00 0.00 teste 3 m
B 29/03/2057 0000024 1.211.00 0.00 teste 2 m
03/2017  0DOOO23 000 0.00 sste @
B 29/03/2017 00000022  1.211.00 0.00 teste 2 m]
29/03/2017 0D0OON21  12,000.00 0.00 teste 04 m
u F0/03/2047  0DOOII0 0.00  0.00 teste 03 m
EBIEBES oo oo soooo aese  CHTAOSIMCSO gy

A Lmitir Tmgprosse Canceiada . Cancnlamnonto Sofictado

Ha também de navegacéo pelas paginas:

E a ordenacdo das colunas

Vir. Total ¢  Vir. Imposto ¢ Tomador

Observacéo:

Se no periodo de langamento da nota, estiver entre competéncias (exemplo: 30 de abril
para 1° de maio), o sistema ird perguntar ao contribuinte em qual competéncia a nota
serd gerada, se na atual competéncia ou na competéncia anterior.

Competéncia para emissdo da nota fiscal eletronica *

Selecionar: | ‘

201705
201704

Entdo, o sistema ira trabalhar da seguinte forma:

e Se o0 contribuinte selecionar a competéncia anterior, na nota que sera lancada, a
data emisséo ficara registrada no ultimo dia da competéncia. No exemplo acima, a
notatera a data de emissédo no dia 30/04/2017.

e Caso o contribuinte selecione a competéncia atual, como no exemplo acima,

05/2017, automaticamente o sistema ir4 para a competéncia atual. Desta forma, a
competéncia anterior ficara indisponivel para emisséo de notas fiscais de servico.
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7.2.3. Lancar NFS-e

ApoOs selecionar a competéncia, o contribuinte devera clicar no botdo Cadastrar, para que a

tela de langamento da NFS-e.

Tela de Lancamento:

Cadastro ¢ edigio de NFS-e

Trintede .

4 Tomador (Fesece Jundica) | ¢ Chente (Fessco Noca)

Selecigne uma stividade

Selecione um secvigo

0,00

Apenas eform .
0,00 0,00 ac 0,00 0,00
.00 0,00 D 0
0,00 o0
NOVA LIMA - NG -

[ v ] @ concec | & v |

Preenchimento da NFS-e:
a- Situacgao: selecione a situacdo da NFS-e

» Tributada/Retida: quando a prestacdo do servi¢o realizada dentro do municipio
domiciliado.

» Recolhida em Outro Municipio / Retida em Outro Municipio: quando a prestacéo
do servico realizada para fora do municipio domiciliado.

» Isento: quando contribuinte possui isencdo de ISSQN. Esta situacdo é definida no
cadastro do contribuinte pela Prefeitura.

» Estimativa: quando contribuinte possui a regra de Estimativa de ISSQN. Esta
situagéo é definida no cadastro do contribuinte pela Prefeitura.

» Nao Tributada: quando a atividade do contribuinte ndo possui tributacdo de ISSQN.
Esta situacéo é definida no cadastro do contribuinte pela Prefeitura.
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b- Forma de Pagamento: campo da NFS-e para a descricdo da forma de pagamento do
servigo prestado da NFS-e.

Forma de Pagamento:

c- Observacdo: campo para descricdo de alguma observagdo a parte da prestacdo de
servigo.

Ohseragie

d- Tomador (Pessoa Juridica) / Cliente (Pessoa Fisica): o campo onde o contribuinte
seleciona a pessoa juridica (Tomador de Servigo) ou a Pessoa Fisica (Cliente) para quem
foi prestado o servigo.

+ Tomador (Pessoa Juridica) | ¥ Cliente (Pessoa Fisica)

Tomador

Home:

Inscrigio
Estadual:
Identificador: Telefons:
E-Mail:

Endereqo:

CNPJ 7 CPF:

Obs.:
» O cadastro de Tomador (Pessoa Juridica) utiliza o banco de dados da
Prefeitura, de empresas de dentro e de fora do municipio. E um cadastro geral
paratodos os contribuintes do municipio.

Adiclonar Tomador (Pessoa Juridics )

CARD SYSTEM ASSISTENCIA LTDA - ME 10.718.929/0001-04  3/334/47765
BUD MIDIA & PUBLICAGOES EIREL] 20,481.656/0001-6D 3/334/34127 e
DENTAL ARTE ODONTOLOGIA INTEGRADA LTDA ME 26,255.113/0001-21  3/334/33127
FABRICIO DO CARMO SOARES ME - 27.638.082/0001-50  3/334/34741
YOSE LUZIA DELFINO 32004133600 25.238852/0001-42 3/334/38119
1’:1;395;:9;\1411:{ EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS 16.100.185/0001-46 | 3/334/32676
SEIVIA TORRES FIALHO VARIEDADES E ARTESANATO 24.291.473/0001-53  3/334/33341
AR POSTO DE LAVAGEM 357.971.568-22 3/334/3164%
SHIES SERVICOS MEDICOS LTDA ME 08,316.064/0001-08  3/334/32%13
GAD EMPREENDIMENTOS ALIMENTICIOS LTDA 23.882.287/0001-26 = 3/334/36244

» O Sistema permite que o contribuinte possa cadastrar empresas de fora do
municipio. Empresas domiciliadas no municipio, somente a Prefeitura podera
realizar o cadastro.
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Adicionar Cliente (Pessoa Fi

+ Cadastrar Chente

Nome

EMPRESA PARA TESTE 12.345.678/0001-95 3/183/84434
EUCLIDES MENDONCA 780.767.818-68

LUCAS RUAS RIBEIRO 734.934.688-30

MARIA DA SILVA MARTINS 555.338.686-15 v
testando cadostro de contnbuinte 450.123.721-07

TESTANDO CLIENTE 939.280.364-83

TESTE 97.264,674/0001-35 5/000/00600
TESTE 033.256.186-00 3/183/22866
TESTE 053.968.917-23 3/183/84435
TESTE S 85.213.920/0001-40 3/333/33510

» O Cadastro de Cliente (Pessoa Fisica) é o cadastro exclusivo do contribuinte e
armazena somente pessoas fisicas. Outros contribuintes ndo tem acesso a este
cadastro.

e- Itens da Nota: é o lancamento do servico da NFS-e. O Contribuinte seleciona a
guantidade, a atividade da Prestagdo de Servico, o valor unitério e o detalhamento.

hors da Hots

1,00

Selecsone uma atrvate B

0,00

Obs.:
» Se o Contribuinte for do regime Simples Nacional, devera informar a “Aliquota
do Simples Nacional”. Este campo é obrigatério, para este tipo de regime.
f- Deducdes da Nota: neste campo, o contribuinte informa as deducdes fiscais da NFS-e.
A informag&o pode ser informada ou deduzir o valor da NFS-e.

Doductes da nots Focal

fuctes | Apenas informar .

9,00 0.00 . 10,00 b 0.00
0,00 0,00 0,00 Patwnzie | 0,00
W .

g- Obra: este campo s0 ficara visivel para contribuintes definidos como Construcao Civil e
tenham a opcéo de abatimento de Material.

h- Municipio: indicacdo do municipio onde o servico foi prestado. Por padrdo o sistema ird
mostrar o municipio domiciliado.
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M -icf:nic:l -

Clique em Salvar, para registrar a NFS-e.

O Contribuinte pode visualizar a “Prévia” da NFS-e, para que possa visualizar a nota.

oo

Entéo, o contribuinte ira clicar em “Gerar Nota”, para que esta seja escriturada.

‘ [# Gerar Nota

ApOs ser gerada a escrituracdo, o sistema ira exibir a seguinte mensagem.

L) NES-e escriturada com socesso! Favor disjue no botho rmprimir para visualizar a nota, x

Obs.:

-umavez escriturada, a nota ndo podera ser alterada.

- Se a prévia da nota ndo for emitida, o sistema impedird que a nota seja
escriturada, informando a seguinte mensagem:

m Operacdo blogqueada, Para realizar estd operacdo, primeiramente a prévia deve ser improssal *
NFS-2 ndp foi emitida corretamente,

Ent&o o contribuinte podera emitir a nota, clicando em “Imprimir”.
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TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA NOTA FISCAL DE SERVIGOS
N° da Nota:
Data Emisséo [ |

ISSON Retido pelo Tomadar: NAD
SituagSo: Tribulada

€ responsabilidade do lomador de servigo verficr a sutenticidade da Nota Fiscal Eletrbnics no endesego elerdnico:

w’ ;1‘@" for

Nome ou Razlio Secist  TESTE EVENTUAL

CPFICNPY: b L Insc. Municipal Origem:
o oo comoomuiedfe o/
Tekfore: (000) :

Iltem | Qtdade Discriminagao do(s) servico(s) Aliq.% | Valor Unitario Valor Total
100.00 100.00

001 1.00 300

Nao &€ documento
fiscal

Datighes *ESTE DOCUMENTO NAO PODE CONTER RASURAS®

Base Calculo 1SS | 10000 | valordoiSSON | 300 | Valor da Nota Fiscal | 10000

Otowrvagtus 15315.00. £l de ob conete
400 Allstatan v condira, Quands © materiel for ormecso peio usskne el eacdo siementa;

Emescu por: SUPERNOVA e 10042017 10238

Nota Fiscal n®: Recetijemos) de Tesie SUperNoyva, ofs) sendcols) constante(s) na NOTA FISCAL DE SERVICOS N* ™ Série : =
Céigo de Controle da Nota Fecal: { ) =& 4
*** Série: ***
Nome: CPF: Assinatura:

Obs.: a prévia poderd ser obrigatéria ou ndo, dependendo da parametrizacdo da
Prefeitura.

55

Av. Augusto de Lima, 479 - 152 Andar - Sala 1511 - Centro - Belo Horizonte - MG
Cep: 30.190-000 / Fone: (31) 3201-1639 / Fax: (31) 3212-1215



TG. SISTEMAS _;zﬂ\_ Manual do ISS DIGITAL

7.2.4. Gerar e Imprimir NFS-e

Na tela de lancamento da Nota, apds gerar a Prévia, ficara visivel o botdo “Gerar a Nota”.
Este botdo tem como funcéo gerar a escrituracéo da nota no sistema.

Deductes da nota Fiscal
Decducdes ApEnas informar .

r. 155 10,00 ne 10,00 e 0,00

r. C5iL| 0,00 ooy 9,00 e | 0,00

Desconto | 0,00

Obs.: se o contribuinte esquecer-se de emitir a prévia, o sistema ird emitir um aviso:

B3 operacio bloqueada, Para realizar esta operacho, primeiraments a prévia deve ser impressal
NES @ nao tol emitida corretamente,

ApOs gerar a nota, sera exibida a mensagem confirmando a operacéo.

L) NFS e escriturada com sucesso! Favor dique no botao imprimir para visualizar a nota.

Entdo o botdo Imprimir, sera liberado para a emissédo da Nota.

Dedugdes da nota Fuscal

Deducte:  Apenas Informar .

mss | 0,00 e | 0,00 o 0,00
Ir, C5LL | 0,00 oo | 000 pese | 0,00
Descanto 0,00

Mg | ARARUAMA -
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7.2.5. Emitir na tela principal da NFS-e

ApOs langar a nota no sistema, na tela principal, a prévia da nota ficara visivel, com status de

“A Emitir”.

NFS-e

prate S4000) | T (O

[=]e]s]8]

A Emitir lmpressa

| Cr=ron CETT EXTISETS EXTT [T

oo 100,00 3.00 TESTE EVENTIAL B

Canceloda - Cancelamento Solidtado

A nota, quando estiver com status “A Emitir”, ndo tera a data de emissdo e nem a numeracgéo.
Para realizar a emisséo, entdo o contribuinte devera clicar no botéo escriturar.

| = 1 Escriturar

v NF5-¢ esoriturada com sucesso! Favoar chigue no botdo imprimir para visuallzar a nota.

NFS-e

covgtdocis D401 7 | 2000400017 )

Emiesso e vir. Totsl ¥ "'M Tormmdor

a 20004/2017 - 00000004 300,00 6,00 TESTE NORMAL
nn 30/02/2017 ' O0OD00DS 12.00 0.48 TESTE NORMAL

A Emitir Impressa Cancelada . Cancelamento Solictado

ApOs a nota ser escriturada, ela podera ser impressa, em formato PDF.
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TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA NOTA FISCAL DE SERVICOS
N° da Nota:
00000034 Série: E
Data Emissio | 10/04/2017 |
DataLancamento | 10/04/2017

‘Sub-Série ELETRONICA

ISSON Retido palo Tomadar: NAD
Situagla: Tributada

Prefeitura Municipal de

£ respansabiidade do lomador de servigo veribcar  autenticidade da Nota Fiscal Eletitnica no enderego eletrdnico:

Chdigo de Controfe da Nota Fiscat {28510807-44D1-4E52-8768-CBF ABEBTCF53)
Nome ou Razlo Seciak TESTE EVENTUAL
CPFICNPJ: Insc. Estadual: Insc. Municipal Crigem:
Endereco:
Telsfone: (000) Evmai: Q
Item | Qtdade Discriminagao do(s) servigo(s) Aliq.% | Valor Unitario Valor Total
001 1.00 chuctul taf s b 3.00 100.00 100.00
Oedugtu *ESTE DOCUMENTO NAO PODE CONTER RASURAS*

Compelinae: 201704 - (Murscizes Inadéncsc ANARIAMA)

Base Calculo 1SS | 10000 | valordoiSSoN | 300 | valor da Nota Fiscal | 10000

[+ s Cagackn de ol conraio
T400-Alskatan ¢ coviure, QUAndo © salrial for S0mecio Pl ke el extuio indsrmera;

Emitto por: SUPERNOVA wm 30042017 1100

Notthcaln* de Tesse Sup o(s) servigois) constante(s) na NOTA FISCAL DE SERVIGOS N° 00000034 Seérie : E
. = Coago de Controle da Nota Fiscal: {285 10807 -44D1-4E52-8768-CEF ASEBTCF53) Y S
00000034 Série: E .
Nome: CPF: Assinatura:
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7.2.6. CANCELAMENTO DE NFS-e

Para cancelar uma NFS-e, clique no botao “Solicitar Cancelamento”.

x Solicitar CancelamentDJ

Hequisicao de Cancelamonts 3o Nota Fiscal

NO dota Fiscal 8 ser cancstada: 000000
o de [reagulandade .
Mative:

Resporsivel:

jdenticade
CPy

Espaco Destinado & Prefeitura

Autanzar cancelementa:

Metivo recusa

a- No campo Nota Substituta, o contribuinte indicara a nova nota que substituira a que sera
cancelada. Este tipo de cancelamento sera automatico.

Requisicdo de Cancelamento de Nota Fiscal

NO Nota Fiscal a ser cancelada: 00000069
N© Nota Fiscal substituta _ '

OBS.:
» A NFS-e Substituta ja deve estar emitida no sistema.

» Paraque o cancelamento indicando a substituta funcione, o sistema exige que

o Tomador/Cliente seja 0 mesmo utilizado na nota que seré cancelada.

b- Informe o motivo do cancelamento e os outros dados da requisicdo de cancelamento da
NFS-e. Cliqgue em Cadastrar para que a confirmacdo do cancelamento seja efetuada.

Requisicio de Cancelamento de Nota Fiscal

NU Nota Fscal o ser Cancelada: 00000034

Nota Substituta (opcional ): Sene {opcional)

Tipo de Trregulandade; | 0001 - érvo no langamento dé nota '
Erro nes valores descriminados

Motrvo:

Responsavel! Teste Supernova
ldentidade: M-9.999,.699

CPF 399999 5495-9

=
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Se o contribuinte ndo possuir uma Nota Substituta, mas deseja realizar o cancelamento,
deve-se proceder da mesma forma, sem indicar a nota Substituta. Cliqgue em Cadastrar para
salvar a requisi¢ao.

Requisicdo de Cancelamento de Nota Fiscal ® I

MO Mota Fiscal a ser Cancelada: 00000033

Mota Substituta (opcional): | | Série (opcional): | |

Tipo de Irregularidade: |.0001 - erro no langamento de nota n

.Cliente desistiu do servico

Motivo:

Responsdvel: |Teste Supernova

Identidade: |M-9.999.999 |

S S5 555 555 5 |

#

Quando salvar a requisi¢do, o processo de cancelamento sera enviado automaticamente a
Prefeitura para analise, para que possa efetuar o cancelamento.

Na péagina inicial, sera exibido nas “Solicita¢cdes Pendentes”, o pedido de cancelamento.

Selicitacdes Pendontes:

Gula: 0
AIDF: O

L gt v i £y

Canceamento Ni-=: 0 §

7.3. EMITIR NFS-E VIA PROTOCOLO

Esta rotina permite que o Contribuinte, que realiza o envio de NFS-e através do sistema de
Integracdo WebService, a emitir as notas enviadas através do numero de Protocolo retornado
na integracgéo.

Emitir Nota Fiscal Eletronica via Protocolo

e )

7.4. EXCLUIR NFS-E POR PROTOCOLO

Esta rotina permite excluir uma nota ou varias notas enviadas pelo Sistema de Integracéo
WebService, informando o numero de protocolo recebido.

Excluir NF-e por protocolo

| | o exclir |

N® protocolo:
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7.5. EXCLUIR REQUISICAO DE CANCELAMENTO DE NFS-e

Esta rotina permite que o Contribuinte possa excluir uma requisicdo de cancelamento enviada
para a Prefeitura.

Reguiticows de cancelaments HF»
Nrte Fecal Sem Nota Sure Astareads DR.Canceiymeren  Besponmees

A rotina ndo permite que exclua uma requisicdo de um cancelamento de NFS-e por
substitui¢&o.

7.6. INTEGRACAO VIA WEBSERVICE

Este documento apresenta 0 modelo conceitual para o desenvolvimento de sistemas de Nota
Fiscal de Servicos Eletrénica — NFS-e, capazes de viabilizar o sincronismo de informacdes
entre contribuintes e municipios, e desses com outros érgaos de governo das esferas federal e
estaduais, para implementacdo em Secretarias Municipais de Financas.

A partir da implementagéo dos sistemas de NFS-e, as AdministragBes Tributarias Municipais
poderdo atuar de forma integrada com o compartiihamento de informagfes que viabilizardo
controle fiscal e de arrecadagdo do ISS, como forma de se adequarem a nova realidade
tributéria.

Com o intuito de prover uma solugcdo de contingéncia para o contribuinte, a Administracdo
Tributaria Municipal podera criar, segundo a sua conveniéncia, o Recibo Provisério de Servicos
(RPS) que é um documento de posse e responsabilidade do contribuinte, que devera ser
gerado manualmente ou por alguma aplicagéo local, possuindo uma numeragédo sequencial
crescente e devendo ser convertido em NFS-e no prazo estipulado pela legislag&o tributéria
municipal.

Este documento podera atender, também, aqueles contribuintes que, porventura, nao
disponham de infraestrutura de conectividade com o sistema da Administracdo Tributaria
Municipal em tempo integral, podendo gerar os documentos e envia-los, em lote, para
processamento e geracdo das respectivas NFS-e.

Para que os RPS possam fazer parte de um lote a ser enviado para geragdo das NFS-e
correspondentes, é necessario que o contribuinte possua algum tipo de aplicacéo instalada em
seus computadores, seja ela fornecida pela Administracdo Tributaria Municipal ou desenvolvida
particularmente, seguindo as especificacdes disponibilizadas por essa.

A Nota Fiscal de Servicos Eletrénica (NFS-e) é um documento de existéncia exclusivamente
digital, gerado e armazenado eletronicamente pela Administracéo Tributaria Municipal ou por
outra entidade conveniada, para documentar as operacdes de prestacao de servicos.

A geracdo da NFS-e sera feita, automaticamente, por meio de servicos informatizados,
disponibilizados aos contribuintes. Para que sua geracdo seja efetuada, dados que a compfem
serdo informados, analisados, processados, validados e, se corretos, gerardo o documento.

A responsabilidade pelo cumprimento da obrigacdo acessoéria de emissdo da NFS-e e pelo
correto fornecimento dos dados a Secretaria de Fazenda, para a geragdo da mesma, € do
contribuinte.

Para realizar o acesso, clique no menu NFS-e \ Integracéo via WebService. Sera aberta a tela
principal da Integracéo via WebService.
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a_

b-

Arquivos para downloads: sdo os esquemas, modelos e manuais que mostram como
trabalhar com o envio do RPS.

Transmissédo de Lote de RPS: o contribuinte podera enviar manualmente o arquivo RPS
diretamente por este local.

A funcionalidade Enviar Lote de RPS Sincrono recebe os RPS enviados em um (nico
lote, realiza a validagdo estrutural e de negdcio de seus dados, processa os RPS e,
considerando-se valido o lote, gera as NFS-e correspondentes. Caso algum RPS do lote
contenha dado considerado invalido, todo o lote sera rejeitado e as suas informacfes néo
serdo armazenadas na base de dados da Administracao Tributaria Municipal. Nesse
caso, serdo retornadas as inconsisténcias.

O processamento do RPS segue as mesmas regras da funcionalidade de recepcéo e
processamento de lote de RPS, exceto quanto ao retorno que sera as NFS-e geradas ou
as inconsisténcias.

Consulta de Lote: A funcionalidade de consulta de lote de RPS retorna os dados de
todas as NFS-e geradas a partir do envio de determinado lote de RPS. Esses dados
podem entdo ser formatados para serem visualizados.

Caso 0 RPS ou a NFS-e néo exista (ndo tenha sido gerada ainda), uma mensagem
informando o problema é retornada. Exemplo: RPS n&o encontrado na base de dados.

Integracao via WebService

Link para Integragdo:

Arquives para Downloads:

* Esquema da hfs-e

* Manual de Integracio

* Manual Conceitual

* Tabela de Servicos Lei 116
* Tabela de Paises

* Tabela de Municipios

¢ Modelo RPS

Transmissio de Lote de RPS:

|[ Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado,

Consultar Lote:

| Consultar
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7.7. IMPRESSAO DE NFS-E PARA CLIENTES

Nesta rotina, o contribuinte poderé realizar a emisséo das NFS-e em massa para seus clientes
(Pessoas Fisicas).

Funciona da seguinte forma: para o contribuinte que presta 0 mesmo Servico e 0 mesmo
valor para o cliente, todos os meses, pode utilizar este recurso sem acessar o0 menu NFS-e,
para emitir uma nota fiscal.

Como o contribuinte devera proceder:

a- No cadastro de “Clientes do Contribuinte”, o contribuinte devera gravar o valor do servi¢o
e o histdrico do servi¢o que presta ao cliente.

Obs.: o valor e o historico do servigo deverao estar previamente cadastrados.

b- Na tela de “Impressdao de NFS-e para Clientes”, o contribuinte devera selecionar a
competéncia que serd emitida as notas para os clientes.
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C_

d- Apds selecionar os clientes, selecione a atividade que serd utilizada na NFS-e.

e_

f-

g-

Competéncia 04/2017 ( 05/04/2017 ) 13

Em seguida, ird marcar os clientes que deseja realizar a emisséo das NFS-e.

Impressis de WF-e para Chentes

(o

(w e e e
| FUCLIDES MEMDONCA 780.767 415-63 280,00
LUCAS RIAS SIBRIR0 T4.304.535-30 2§ 0,08
1eatando cadeatro S¢ Contr Bunts 450.223.721.07
TESTE 37.262,6740001-35 R% 0,00
TESTE §33.256.186-00 &$ 0,00
TESTES £5.243.920/0001-40 220,00
TESTE ML 84,092, 472/0091 55
TESTEY S3.749.210/0008 - 70 &§ 222,00
m-!

Obs.: o contribuinte podera altera a qualquer momento o valor da nota, clicando no

lapis no final da linha.

Aticidacde THAE Selegione uma atividade

1531902 - Acabamento de calgados de couro seb contrato - Aliguota: 3.0%
4120400 - Construcso de edificlos - Aliquota: 4.0%

4399103 - Obras de alvenaria - Aliguota: 4.0%

5434400 - Agencias de fomento - Aliguota: 2.0%

Obs.: somente podera ser utilizada uma atividade.

Selecione a situagdo da Nota.

e e | Sedecione

Tributada

Retida

Preencha os valores (se necessario) dos tributos correspondentes.

Clique em “Imprimir” para gerar as notas fiscais.
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As notas serdo geradas, de acordo com as informacdes contidas no historico e preenchidas
pelo contribuinte na tela de emisséo.

Clente: teste 2 - Nota: 00000036 gerada. »
CHenter teste 01 - Notat 00000037 gerada,

Para imprimi-las, o contribuinte devera acessar o menu NFS-e.

NFS-»

| CTs O EXIEDS EITIETS EXm

L B8 o
na 12/04/2017 0DDDODA7  12,000.00  0.00 teste 01 ||
nn £2/04/2017 00000036  1,211.00 0.00 teste 2 ||

A Eanite Frmprsena Canzviata W Cancrtanwnte Solicdtado

Obs.:
» Aimpressado das NFS-e é realizada apenas uma vez por Competéncia.
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8. ESCRITURACOES

Este maddulo é direcionado para as empresas que receberam notas fiscais convencionais (em
papel) e desejam realizar a escriturac@o para efetuar a obrigag&o principal (a do pagamento) e
a obrigacao acessoria (a da declaragdo). E importante ressaltar que para os documentos fiscais

eletrbnicos emitidos (NFS-e) ndo € necessario realizar a escrituracdo, pois ja sao
automaticamente escrituradas.

[#" Escrituracdes gerais

™ Via Arquivo

8.1. ESCRITURACOES GERAIS

Neste menu, o contribuinte executard a rotina para lancamentos das Escrituracfes Fiscais de
Servigos Prestados e/ou Tomados, Bancérias, de Cartério, Cooperados, Construcao Civil, etc.

Escrituracoes de Servicos Prestados / Tomados

Série npo Vir, Bruta

NBO Toram scontiadas et uragies

Para pesquisar as escritura¢des lancadas, o contribuinte pode pesquisar utilizando os seguintes
campos:

a- Tipo de Escrituracdo: para escrituracdo das notas e/ou lancamentos bancérios, e de
cooperados.

Substitutiva

b- Enquadramento: seleciona o tipo de enquadramento da escrituragdo, se € de Prestacao
de Servicos ou de Servigcos Tomados.
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Enquadvamenta: | Selecione .

Prestados

l Tomador

c- Ano/Més: o Contribuinte ira selecionar em qual competéncia sera realizado o langamento
da Escrituragéo.

O Contribuinte também podera visualizar langamentos anteriores de escrituracéo. Selecionando
o Tipo, o Enquadramento e o Ano/Més, ele devera clicar em Pesquisar para visualizar as

escrituracdes lancadas.

Obs.:

Escrituracées de Servigos Prestados / Tomados

10 Drversos

Frestador

201605

X0OOD 06 EL Tributads $200.0C 4.0 £3.00

m 00DOCO07 EL  Tributada $2,000.00 a.0 $30.00 Sim

Para realizar os langamentos de escrituracdo, somente com a Competéncia em

aberto.

As NFS-e emitidas pelo Portal, sdo automaticamente Escrituradas.

langadas com o tipo “Diversas”.

Serao

As NFS-e referente a construgao civil serdo langadas no tipo “Construgao Civil”
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8.1.1. SERVICOS DIVERSOS (Servicos Prestados)

Permite ao Contribuinte realizar os lancamentos das Notas Fiscais de Servigcos
(Convencionais ou Eletrdnicas) no sistema para geracdo das Guias de Recolhimento de

Imposto.

Cadastro e edigao de escrituracoes

11/04/2017

+ Tompdor (Pesson duridicn) |+ Clistitn (Possos Fison)

© Coci

Para realizar o langamento de NFS, siga as instru¢des a seguir:

a- Data de Lancamento: é automatica e mostra a data em que a escrituracao foi langada.

Data (
lancamento: |.11‘(G4‘(2Gl?
b- Enquadramento: o tipo de enquadramento selecionado na tela anterior para langamento.
Engudramento:
c- Tipo: otipo de lancamento selecionado na tela anterior.
Tipo:
d- Situacgao: selecione a situacdo da nota
nbutada .
T
Rec, em Outro Mumic
Cancelada
Retida

jsenta
Retida em Outro Munic

N3¢ Tributada

e- Nota Fiscal: digite a numeracéo da nota.

Mota fiscal:
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f- Série: digite a série da NFS.

Serie: | |

g- Dia: o dia em que a nota foi emitida, na competéncia selecionada.

Dia: | |

h- Valor da Nota: o valor bruto da nota.

Yalor nota: | 0,00 |

i- Atividade: a atividade com a aliquota para a geragao do Imposto.

R s - Allgudta: 4.0%

a5 de fomento - Aligquatal 2.0%

j- Aliquota: é aliquota utilizada na atividade selecionada.

Aliquota:

k- Valor do Imposto: sera calculado automaticamente quando os campos valor da nota e
aliquota forem preenchidos.

Yalor imposto:

I- Tomador/Cliente: selecione o tomador ou cliente para quem o servico foi prestado.
Tomador = Pessoa Juridica ou Cliente = Pessoa Fisica. Clicando no botéo, ird abrir a
pesquisa para selecionar o Tomador ou Cliente.

+ Tomador (Pessoa Juridica) | + Cliente (Pessoa Fisica)
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Exemplo:

Cadastro e edicho de sscrituracoe

13062017

531902 - Acabaments de calgados de Conrn sob contretn - Alkguota: 3. 0% .

Na tela de langamento a nota ficarAd gravada, aguardando a geragdo da Guia de
Recolhimento.

Escrituracdes de Servigos Prestades / Tomadas
oot G
s B
! 10 7]
un 00000012 A Hetrda $300.00 3.0 $0.00 NSO
! 11+

Obs.:
» A Escrituracdo de Notas permite escriturar uma nota com mesma numeracao
desde que as séries das notas sejam diferentes.

» Apods o encerramento da competéncia, nenhuma nota poderéd ser langada e/ou
ser corrigida.

» Nao ha como excluir uma escrituragao, se a guia de recolhimento ja tenha sido
emitida. E necessario excluir a guia, para excluir a escrituracao.

8.1.2. SUBSTITUTIVA (Servi¢cos Prestados)

Nesta rotina, permite que o Contribuinte possa fazer acertos na escrituracdo de notas que
foram langadas com erro.

Esta rotina s6 podera ser utilizada ap6s ja ter ocorrido o encerramento da Escrituragao Fiscal
para Servigos Prestados.
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8.1.3. CONSTRUCAO CIVIL (Servicos Prestados)

Permite ao Contribuinte lancar NFS referentes a Construgdo Civil, onde podera incidir o
abatimento de material (Determinado ou ndo pelo Codigo Tributario Municipal).

Cadastro o edigac de escrituracoes
13042007
o B
0,00
Selecione wma sthddade .

* Tonudne (Pessea hukica) | * Chette [Pesina Fca)

[ 5o ] © o |

Para realizar o langamento de NFS, siga as instru¢des a seguir:

a- Data de Lancamento: é automética e mostra a data em que a escrituragdo foi lancada.

Data [
lancamento: | 11/04/2017
b- Enquadramento: o tipo de enquadramento selecionado na tela anterior para langamento.
Enqudramento:
c- Tipo: otipo de langamento selecionado na tela anterior.
Tipo:
d- Situacgao: selecione a situacao da nota
Tnbutada '
e 1
Rec, am Outro Munic
Cancelada
Retida
Retida em Outro Munic
N30 Tributada

e- Nota Fiscal: digite a numeracéo da nota.

MHata fiscal:

f- Série: digite a série da NFS.

Serie: | |
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g_

Dia: o dia em que a nota foi emitida, ha competéncia selecionada.

Dia: | |

Valor da Nota: o valor bruto da nota.

Valor nota: |0,00 |

Atividade: a atividade com a aliquota para a geragao do Imposto.

Aliguota: é aliquota utilizada na atividade selecionada.

Aliquota:

Valor do Imposto: seré calculado automaticamente quando os campos valor da nota e
aliquota forem preenchidos.

Valor imposto:

Obra: selecione a obra, para que o abatimento de material incida no calculo do Imposto.
A obra devera estar cadastrada e relacionada ao Prestador de Servigo. (Ver item 6.5
deste manual)

Dbra:[ -

Tomador/Cliente: selecione o tomador ou cliente para quem o servico foi prestado.
Tomador = Pessoa Juridica ou Cliente = Pessoa Fisica. Clicando no botdo, ira abrir a
pesquisa para selecionar o Tomador ou Cliente.

+ Tomador (Pessoa Juridica) | 4 Cliente (Pessoa Fisica)
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Exemplo:

UV eriturncio relizady cum siorsan
Cadastro ¢ edigdo de escrituracoes

st Lascarwrez: | 11/042007

Retids B

. . 00000019
- 4

12

100,00

4120400 - Construcie de sdificion - Algocta; 4.0% .

Tossadey - Pasoa furldea

= Romowes Toma our

M= 2

Na tela de langamento a nota ficard gravada, aguardando a geragdo da Guia de
Recolhimento.

Escrituracoes de Servigos Prestados / Tomados

ConstrugAo chv

oo Prastxdor

doe 201704

e et m

n DooceoL2 o Tributasy $1,000.00
i 10 7]

Obs.:

» O codigo da Obra é de fundamental importancia para no caso da aplicacdo dos
descontos relacionados aos Materiais utilizados na Obra.
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8.1.4. SEM DOCUMENTOS FISCAIS (Servicos Prestados)

Permite que o Contribuinte realize langamentos das receitas que néo tiveram emissdo de
Notas Fiscais de Servico.

Cadastro @ edigac de escrituragoes

11/042007

Tributada ‘

0,00

Selacione urag atividade '

+ tomador {Peszos lundiza) | ¥+ Clente (#eesoa Fisica)

8.1.5. COOPERADOS (Servicos Prestados)

Permite a escrituragdo para a Cooperativa Médica para que realize o abatimento de notas
fiscais de servicos.

Cadastro ¢ edigac de escrituracaes

LL/O4/2017

Tribataca ‘

0,00

Selkeclone uma atividade '

+ Tomader (Pessoa Jurdica) *+ Chanty (Veusos Feics)

8.1.6. ESCRITURACAO BANCARIA (Servicos Prestados)

Rotina que permite aos Contribuintes “Bancarios” a realizar o langamento da retengao de
imposto conforme ao Plano de Contas fornecido pela FEBRABAN.
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Para realizar o langcamento, o contribuinte devera seguir os seguintes passos:

Selecione o Tipo
Selecione o Enquadramento
Selecione o Ano/Més

Cligue em Pesquisar

Escrituragoes de Servigos Prestados / Tomados

s Bancos

Prestador

201704

© Cadastrar

Na tela, serdo visualizadas as contas que possuem incidéncias no ISSQN para realizar o
lancamento.

Escrituragoes de Serviges Prastados / Temadm

Lanioe

Freetacu

200 T4

O "o "w ™

Para realizar o lancamento da escrituragdo bancéria, o contribuinte deverda seguir os
seguintes passos:

a_

Na tela de pesquisa, clique no botao para abrir o lancamento dos valores:

- 800808000 =
o

Descrigio - Vi, Recebide Vi Vi Impasts
Rerdan do Asmtherentst
7483 ' s 800 .00 $0.00 £0.00 tbo n
Depowturten

Apés clicar, os campos “Vr. Recebido” e “Vr. Estornado” serdo abertos para que o
contribuinte possa realizar o langamento dos valores.

Comta Descricio . Vi, Recebida Vr. Estormmado Ve, Imposto Gula

74303 Rendas de Adlantamentos 4 s.00 |a.000 [0.000 $0.00 ~
Depositantes Nao -
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Obs.:

» O Valor recebido refere-se ao que foi faturado na conta referente a
competéncia selecionada.

» O valor estornado refere-se ao que foi devolvido e/ou cancelado da conta.
S6 devera ser lancado se houve estorno da conta.

c- Apo6s o langamento, o contribuinte devera confirma o langamento clicando no botdo de
confirmag&o.

' B00B0200M oo om

- Vr. Recebids Vr. Esturnado

Vr. linpasto

Dasoigau

Rendes de Adumtamentas a 500 | 100000 0.000 $0.00 o

’
s Depositaotes ..

Deveré realizar esta operacdo em cada uma das contas que possuirem movimentacdo na
competéncia selecionada.

d- Apo6s o langcamento dos valores das contas, o Sistema ira liberar o botdo de “Gerar a
escrituragado” para que confirme todos os langamentos realizados pelo Contribuinte.

(J onT e & e Tl s 100 LS00 e P 0 wn Wit Sqan 15T e

Easrttucsciien de Servigor Prectac ( Temades

e- A guia com o valor de recolhimento ficard disponivel para gera¢éo, no menu Guias\Conta
Corrente.

Conta Corrente / 2* Via

Parmithr garar guia para escturacdes ref. 30 Super Simples

UtHizar abatinr

gllizar taxa 00 4vpedients

Prestados '
Exevoic 2017 .

¥r Garwds

En Abets wos 1000 $32020.90
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Apéds todos os lancamentos e a guia de recolhimento gerada, a Escrituracdo bancaria sera

encerrada, ndo permitindo a alteracao nos dados

lancados.

Escrituragoes de Servigos Prestados / Tomados

Dancus
-2 A Prestador

201704

e e O Cadtastio

Aendes de Adiartamerccs &

Kendas de Frmicidmertos »

Do o) avtes
o Herd o aa Emgrdstions *
L Rendas de TRudos Descontadoy 5.00 "W
1" Rendan de Ninancisawetoc 500 $0.00

Liad . 00 w000 [
Agertes Mnancarcs
Kendas de B e
endas de » Sino P
Exp»
= Neidir e Fuaw amentos de %.00 s2.00 %0.
Moeda Eilrngevin
Rendas de Fnancamsotos com
30.0¢ 0
1ty vew bricin
Rendes de & efinan:amantos de a8.00 $5.00
Wer s Bes de Acrendarmoto
Recdas #s Ninancesentos Rarss on o AN
b poles Livren d N
20080600 o

15,0

0,00 [
40,0 hene
0.0 raz
$0.0 (S
$0.0 i
80,0 ik
20.0 s
 J (0

Obs.:

» O contribuinte podera revisar a escrituragdo bancéria, desde que néo tenha

gerado a guia de recolhimento.

» ApOs aemissdo da guia, nenhum valor podera ser lan¢cado nos planos de conta.

» O contribuinte podera lan¢car uma nova conta no plano de contas, acessando o
menu cadastros Item do “Plano de Contas”.

Caso o contribuinte j4 tenha realizado a emissdo da Guia de Recolhimento, mas faltou lancar
um valor para alguma conta, este poderd realizar uma Escrituracdo Bancaria Avulsa,
permitindo que um valor seja acrescentando e uma nova guia seja lancada.

Para este langamento de “Escrituragdo Bancaria Avulsa”, o Contribuinte clicara em Cadastrar,

para que a tela das Contas que incidem o ISSQN possa ser lancada.

Escrituragoss bancarias avulim

Desengio

M0 Toram sncontradas ssofuragdes Danciaias avukas

eve (0,00

Yo ! 0,00

Vr, Reoolido

Vr. Imposto

77

Av. Augusto de Lima, 479 - 152 Andar - Sala 1511 - Centro - Belo Horizonte - MG
Cep: 30.190-000 / Fone: (31) 3201-1639 / Fax: (31) 3212-1215



TG SISTEMAS A Manual do ISS DIGITAL

Para realizar o lancamento, o Contribuinte devera seguir os seguintes passos:

a- Selecione a conta que devera ser lancada. Cligue no botdo B para abrir a tela de
pesquisa e procure a conta de incidéncia do ISSQN. Para selecionar a conta, clique o

botao BN .

b- A Aliquota serad exibida automaticamente de acordo com o Cddigo Tributario do
Municipio.

c- O Valor recebido refere-se ao que foi faturado na conta referente a competéncia
selecionada.

Valor recebido: | 0,00 |

d- O valor estornado refere-se ao que foi devolvido e/ou cancelado da conta.

Valor estornado:

0,00 |

e- Clique em Salvar para confirmar os langcamentos.

f- Entdo acessando o menu Guias\Conta Corrente ficara em aberto para a emisséo da guia
de recolhimento

Conta Carrente / I' Via

vy o m

Obs.:
» A Escrituracdo Bancéria Avulsa s6 poderéd ser executada uma Unica vez na
competéncia selecionada.
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8.1.7. SERVICOS DIVERSOS (Servigcos Tomados)

Permite ao Contribuinte realizar os langcamentos de reten¢cdo das Notas Fiscais de Servi¢os
(Convencionais ou Eletrdnicas) no sistema para geracdo das Guias de Recolhimento de
Imposto.

Cadastro e edicao de eicrituracoes

11/04/2017

Retida .

0.00

Selaclone uma athvidade

+ Prastador (Pessua Jurideca)

Para realizar o langamento de NFS, siga as instru¢des a seguir:

a_

Data de Langcamento: € automética e mostra a data em que a escrituragdo foi lancada.

Data
langamento:

| 11/04/2017

Enquadramento: o tipo de enquadramento selecionado na tela anterior para langcamento.

Enqudramento:

Tipo: o tipo de lancamento selecionado na tela anterior.

Tipo:

Situacgdo: selecione a situacdo da nota, entre “Retida” e “Nao Retida”.

Situagao: lRetida .

N3o Retida

Nota Fiscal: digite a numeracdo da nota.

Maota fiscal:

Série: digite a série da NFS.

Seérie: | ‘
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g_

h-

j_

k-

m_

Dia: o dia em que a nota foi emitida, na competéncia selecionada.

Dia: | |

Valor da Nota: o valor bruto da nota.

Valor nota: | 0,00 |

Atividade: a atividade com a aliquota para a geragdo do Imposto. A atividade ficara
visivel somente apés selecionar o Prestador de Servico.

Aliguota: é aliquota utilizada na atividade selecionada.

Aliquota:

Valor do Imposto: sera calculado automaticamente quando os campos valor da nota e
aliquota forem preenchidos.

Valor imposto:

Prestador: selecione o Prestador de Servigo, do qual o Contribuinte reteve o imposto.
Clicando no botéo, ird abrir a pesquisa para selecionar Prestador de Servico.

+ Pprestador (Pessoa Juridica) | ™ Remover Prestador

Clique em “Salvar” e o botdo “Gerar Guia” de recolhimento ficara visivel.

Permetir gerar Gult para ssoturacies ref. 20 Shmples Maciona

wm

*nio
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Exemplo:

U Esoiuracho resilzade com sucesso. L
Cadatro & odicho de mcrituragoes

won nncavents: | 11504/2017

‘ e 100,00

Miazese 1531902 - Acpbarmento de cakados de cowrn sob contrato - Alguota: 3,0% .

= Remover Prestador

(8 e 10 corc ] & conr e |

Permkir gerar Gala para escriturages ref. ao Simples Kadoral
k'S

Na tela de langcamento a nota ficard gravada, aguardando a geragdo da Guia de
Recolhimento.

Escrituragoes de Serviges Prestades / Tomados

Civerson

van b pee Temados

201704

O Cadustrar

n D000 A Natita SL00.00 2.0 3300 Mo

Obs.:
» A Escrituracdo de Notas permite escriturar uma nota com mesma numeracéo
desde que as séries das notas sejam diferentes.

» Apéds o encerramento da competéncia, nenhuma nota podera ser langcada e/ou
ser corrigida.

» N&ao ha como excluir uma escrituracdo, se a guia de recolhimento ja tenha sido
emitida. E necessario excluir a guia, para excluir a escrituracao.
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8.1.8. CONSTRUCAO CIVIL (Servicos Tomados)

Permite ao Contribuinte langar retencdo de NFS referentes a Construcdo Civil, onde podera
incidir o abatimento de material (Determinado ou ndo pelo Cadigo Tributario Municipal).

Cadaitro » sdicac de sicrituragce:

13/08/2017

), O
Selechne wma athaiade .
* Prantador (Pessos hiidea)

o =

Para realizar o langamento de NFS, siga as instru¢des a seguir:

a- Data de Lancamento: € automética e mostra a data em que a escrituragdo foi lancada.

Data
lancamentao:

11/04/2017

b- Enquadramento: o tipo de enquadramento selecionado na tela anterior para langamento.

Enqudramento:

c- Tipo: otipo de lancamento selecionado na tela anterior.

Tipo:

d- Situacgéo: selecione a situacdo da nota

Situagdo: | Retida '

N3o Retida

e- Nota Fiscal: digite a numeracéo da nota.

Maota fiscal: | |

f- Série: digite a série da NFS.

Serie: | |

g- Dia: o dia em que a nota foi emitida, na competéncia selecionada.

Dia: | |
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h- Valor da Nota: o valor bruto da nota.

YValor nota: 0,00

i- Prestador: selecione o Prestador de Servico, do qual o Contribuinte reteve o imposto.
Clicando no botéo, ird abrir a pesquisa para selecionar Prestador de Servigo.

+ Prestador (Pessoa Juridica) | = Remover Prestador

j- Atividade: a atividade com a aliquota para a geragao do Imposto.

k- Aliquota: é aliquota utilizada na atividade selecionada.

Aliquota:

[- Valor do Imposto: sera calculado automaticamente quando os campos valor da nota e
aliquota forem preenchidos.

Valor impaosto:

m- Obra: selecione a obra, para que o abatimento de material incida no calculo do Imposto.
A obra deverd estar cadastrada e relacionada ao Prestador de Servigo. (Ver item 6.5
deste manual)

Dbra:[ -

Exemplo:
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Na tela de lancamento a nota ficard gravada, aguardando a geracdo da Guia de
Recolhimento.

Ezcrituragoes de Servicos Prestadas / Tomados

= Construcdo ol .
mpaswmens: | Tomador .
a1/ N 201701 .
Motz S ] ¥r. Brutn . Cautt
BB ovwconz & Retida $12,211.00 €0 248844 Hao
1

Obs.:

» O cddigo da Obra é de fundamental importancia para no caso da aplicagao dos
descontos relacionados aos Materiais utilizados na Obra.

» A obra devera estar obrigatoriamente relacionada ao Prestador de Servico, para

gue o abatimento de material incida sobre o imposto retido pelo Tomador de
Servigo.

8.2. ESCRITURACAO VIA ARQUIVO

Rotina destinada a importar a Escrituracdo Fiscal extraida de outros aplicativos. O Arquivo
gerado devera seguir um layout especifico que podera ser adquirido na péagina principal de
acesso ao ISS Digital. “Layout para Escrituragédo Via Arquivo”.

Escrituragio Via Arquivo

Tranderénoa

N2 Sequencial (10 WRING @ QUIve amitido

* Seleouns

Para gerar o arquivo que serd integrado, o contribuinte devera verificar o layout do arquivo, no
menu ISS Digital - Outros

- ISS Digital - Outros

[ Emissdo de Guias de Alvara

I Layout para Escrituragao*

Layout para Cadastramento de
Tomadores (Eventuais)*

B4 Enviar Problemas / Dilvidas
Manual PDF*

W Tutorial Video*

Q Consulta inscrigbes

4 Menu Acima
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Entdo com o arquivo gerado, o contribuinte ira acessar a tela e ira clicar no botado “Selecionar”,
para enviar o arquivo gerado.

Escrituracaa Via Arguive

MO Sequencal do UM arquive emitido

B Avwa de Tomatte o -

Orgmrem - Nuve parte . ]

W Pevaseae

B Ausa de Titahs
o Wdotoom
¥ Ducurrertss
-~ Imagem
¢ Migen
H veon

Nerer = |Fodes es wmpwens 2

L o) [ sreonm

O arquivo entéo serd processado e as escrituracdes lancadas no sistema, de acordo com o tipo
de enquadramento informado (Servigos Prestados ou Tomados).

Todos os arquivos enviados serdo armazenados na aba Remessa/Retorno.

Escrituracho Via Arquive

W_

: 0080800M 88 an

oo
on
o ESC131301229_I0L70105_04 REM modugse 00268
on ESC131301333_20170105_0),REM Produghs 00267
oD ESC131301333_20170105_02.REM Produche 00264
000802000 o8 an

201 70206_G1.REM Frocugho 00279 06022087

3_20170105_05.REM Produgho 00263 BS/0L/2007

O Contribuinte podera remover o arquivo de escrituragdo enviado, clicando no botdo “Remover
arquivo de Escrituragao”.

T Remover arquivo de escrituracao

Também podera emitir um relatério, onde podera visualizar qual escrituracdo foi processada ou

nao.

Obs.:
» Apo0s ageracao da guia de Pagamento, o arquivo ndo podera ser mais excluido.
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9.

GUIAS

Nesta area € possivel emitir, consultar e estornar guias de ISS préprio e/ou retido na fonte.

3] Conta corrente

P Guias Avulsas Para Servicos
Prestados / Tomados

01 vinculagdo de Guias

Lembrando que o dia de vencimento das guias de ISS varia de acordo com a data
parametrizada pela Prefeitura, vencendo sempre no més subsequente a competéncia atual e
se caso o dia de vencimento ndo seja um dia bancario o sistema ir4 automaticamente colocar o
proximo dia util.

A Guia de ISS Proprio é composta pelas NFS-e emitidas pelo prestador selecionado dentro de
determinada competéncia.

A Guia de ISS Retido na Fonte é composta pelas NFS recebidas dentro da competéncia
informada que tiveram seu imposto retido pelo tomador selecionado.

9.1. CONTA CORRENTE

Neste menu serdo realizadas as emissfes das guias de recolhimento, de acordo com o
enquadramento do Contribuinte.

Conta Corrente / 2" Via

Carmpmie e Vr.mpestn U wr Alabisde

Nio faram encontradas lancamentos

Para emissdo das Guias de Recolhimento, o contribuinte devera seguir os seguintes passos:

a- Selecione o Enquadramento (Prestador ou Tomador)

Enquadramento: |Selecione ‘

Prestador

{ Tomador |
S —————————
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b- Selecione o Exercicio

Exerorcin Sefecione .

2017

2016 !

Obs.:

» Os parametros a seqguir serdo exclusivos para cada tipo de contribuinte e/ou para
a Prefeitura.

D Permitir gerar guia para escrituragdes ref. ao Super Simples
DUtiIizar' abatimento de cooperados

DUtiIizar' taxa de expediente para gerar nova guia

Na tela serdo exibidas as opc¢des para a emissdo de guias de pagamento.

Canta Corrente / 2* Via

e 2o Dmares IR S AL Ry
Lo se

[T 198200

Para que o contribuinte possa emitir a guia, ele devera clicar no botao “Gerar Guia”.

atel Fm Aberta 8000

Sera enviada a mensagem ao Contribuinte, confirmando a gera¢éo das Guias.

U Caladlo Gerado
Parcelamento Gerado
Parcels Gerada
Calcule gerado relacionado com as notas
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Ent&o o contribuinte ira clicar em Emitir, para gerar a guia de pagamento.

Conta Corrente / 2* Via - Gulas Emitices

Expandir linhas para ver isformacoes detaithadas

-
0w Ciews o WA NI DA 1
™
- —— [Eo .
e

A guia sera gerada com os dados da escrituracéo e dos valores gerados.

Prefeitura Municipal Adertcxctmas Vins  DAM - D de An
W Gass
ISS On-Line o Langh ma.‘ Eaowrics 20704
IS5SON - mposm 5oom Serecn de Cradgee hatemrs O Prmaler 1004050197
ppaerey 1104300 Coataass 1223 PSSO »
o EMBRI0HE  hese Cate 1221 oo 0O ¢ arderegs oo (enwONIINIE
Yo hivget 182160 Teed 27 SATERTE CONTREUMWTE SUPERRCIVA
10q
7l
207704 F 1D NECENER APOS O VENCIVENTO =
Chate P N80 recaber Apos o Vencmemo
Caknky 01004
o sesoud Pagivel ak & vansimentn nos basose do Srask, 1ad,

sxcears s aon [ . s TS e |

Shama TOLZ200INR-8 XEIIO00L-T

Na tela, as guias possuem os detalhamentos para visualizacdo de outros detalhes pertinentes
para informacao.

Expandir inhas para ver informagbes detalhadas

(-] Emmr Cancedar Guis Ativa 929116/01 07/12/2017 11/12/2017 it$ 3,03

N.© Cikule 926488

DL vencto Axer

Vr. Abatyo RS 0,00
Objeto

Reservado ¢Ne
Escrauracdo Notas fiscas
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O contribuinte podera solicitar o cancelamento da guia a qualquer momento, deste que a

mesma nao esteja quitada.

Expandir linhas para ver Informacbes detalhadas

Taln
Smime Cancelar S FAGEI01  0DVINT  1NCA208Y $1L$00.00

Gl
Emie Canceler 36e3ennl 1043017 J/0a3017 [ SR )
Abrve

Obs.:

Para visualizar que notas e/ou escrituracdes pertencem a guia gerada, clicando no més de

» Em algumas Prefeituras, o cancelamento ndo podera ser feito pelo usuario.
Somente a Prefeitura podera o cancelamento. Uma solicitacdo é enviada a
Prefeitura para confirmar o cancelamento. Consulte o setor fazendario da

Prefeitura para maiores informacdes.

N

referéncia, sera (80) visualizada (s) a (s) nota (s).

Ou também verificar as notas vinculadas as guias, acessando a tela de detalhamento, clicando

no botao Notas fiscais.

Camta Crrronts /1" Vs - Outes Trvmtiches

[NerEs ABCO0ONY  § T I I R 10 Wi sae "o

Dhowrnon GL00005S £ Trtetsdts 30 0OL4e0S 14 WA st000 LR
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9.2. GUIAS AVULSAS

Tela que permite ao Contribuinte emitir guias para pagamento sem o langcamento prévio da
Escrituracao Fiscal.

Apos a emissado da guia, 0 usuério poderd vincular a guia com a escrituracéo langada.

stsas de Servigos Prestados /

Tomsaos

Para emitir uma Guia Avulsa, o contribuinte devera proceder da seguinte maneira:

a- Clique em Cadastrar

b- Natela, preencha as informagdes solicitadas para o lancamento da Guia Avulsa.

Cadastro de Guias Avulsas de Servigos Prestados / Tomados

Selecone
Seledone

Selecone

© canc

e Selecione o enquadramento (Prestador / Tomador)

Enquadramento: l Prestador n

Selecione

Tomador

e Selecione a Competéncia: a competéncia deve estar previamente cadastrada

Ano/Més: |-Seleci0ne n
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e Selecione o Tipo de Escrituracéo

Tipo de Escrituragio: | Diversos .

Selecione i
Construcao Civil
—-

Preencha o valor da Base de Calculo

Preencha o valor da Aliquota

Aliquaota: |

O campo imposto sera calculado automaticamente

Valor Imposto:

O campo observacéo € opcional.

Observacao: | |

Apos o preenchimento, o Contribuinte ir4 clicar em salvar para emitir a Guia Avulsa.
Obs.:

» A Guia Avulsa tem limite de emissdo por competéncia, que é definida pela
Prefeitura.
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9.3. VINCULACAO DE GUIAS AVULSAS

Esta rotina é especifica para que sejam vinculadas as Guias Avulsas emitidas nos langcamentos
de escrituracdes feitos posteriormente.

Vinculagio de Guias

Iatien

Araviem

Se o contribuinte ndo realizar a vinculagdo das Guias Avulsas as Escrituracdes, o sistema ira
gerar novas guias para estas escrituracdes, podendo gerar débitos indevidos.

Para vincular as Guias Avulsas as Escrituracdes proceda da seguinte forma:

a- Selecione o Enquadramento:

Enquadramento: | Selecione '

Prestador

Tomador
| —

b- Selecione o Exercicio:

Exercicio: | Selecione '

2017
2016
2011

c- Selecione a Competéncia:

Selecione .
201704
201703
201702

201701

d- Clique em Pesquisar:
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e- Natela serdo mostradas as guias emitidas.

f- Selecione a guia que deseja vincular, clicando no botdo .

Manual do ISS DIGITAL

Vinculacao de Guias

remied enert Prest odcr .

Erercics 017 B

Sy I - |

[ poscpin|

- - NamniNeDAaM
- 369271 ] 7S Dll’.‘l;ﬂl ] 701041
- 36926 & 379 .:ul.b(?m N 701033
- 185204 " 1000.0 '_\hl;ﬁm N 101056
! {5 v ]

g- Quando clicar, seréo visualizadas as escrituragdes que serdo vinculadas a guia.

N1l
Farcoiamento

369271

NumINEOAM

701041

554935 00000003 00000001 0.0
| B94926 a0000012 00000012 0.0
594927 00000012 00000012 0.0
854929 0000001S Q0000015 0.0
594919 00000029 00000029 0.0
808 am
h- Selecione as escrituracGes referente a guia selecionada e em seguida clique em
Atualizar.
Obs.:

» O sistema sO permite a vinculagdo de EscrituracGes as Guias Avulsas.
N&o permite que as guias emitidas no menu Conta Corrente, sejam
vinculadas.

» O Sistema faz a verificagcdo de valores, evitando que lancem valores
diferentes ao da Guia Avulsa gerada.

- - 93
Av. Augusto de Lima, 479 - 152 Andar - Sala 1511 - Centro - Belo Horizonte - MG

Cep: 30.190-000 / Fone: (31) 3201-1639 / Fax: (31) 3212-1215



TG. SISTEMAS ,,-='>\_ Manual do ISS DIGITAL

10. RELATORIOS

Neste menu estao os relatérios funcionais do Sistema de ISS WEB.

Nestes relatorios, tanto o contribuinte, contador e os usuarios da prefeitura poderdo utilizar
para verificacdo dos dados langados no sistema.

Alguns destes relatérios, somente usuarios da Prefeitura terdo o acesso.

= Abatimento de Materiais

@ Abatimento de SubEmpreitadas

¢ Apontamentos Prestador X Tomador
@ Atividades

5 Autorizacdo NFe

# Competéncias Encerradas Sem
Movimento

i Contadores

& Consolidado

i Emissdo de Certiddo

M Escrituracio

$ Escrituracdo bancaria

I Escrituracdo sem Guia Gerada
i Extrato simplificado

R Ficha Cadastral

Guias Awvulsas sem Escrituracao
4 Guias Emitidas

i Guias por Contribuinte

¥ Inconsisténcias de valores por
periodo

+ Inscricdes Ativas

@ Leitura de Comunicados

¥ Maiores pagadores e devedores
@ Notas Canceladas

# Omiss3o de Escrituracdo

& Prestadores Sem Escrituracdo

& Recibo de Retencdo de ISSQN

|+ Resumo Digrio

10.1. ABATIMENTO DE MATERIAIS

Lista todos os materiais utilizados no abatimento de material, indicando a obra e a nota fiscal
que foi abatido o valor.

Relatorio de Abatimento de Materiais

Competéncia: | Selecionar '
Situaclio do Material: | Selecionar -
Obra: | Selecionar H
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10.2. ABATIMENTO DE SUBEMPREITADAS

Exibi as Subempreitadas utilizadas nas obras.

Relatorio de Abatimento de SubEmpreitadas

Competéncia: |:Selecionar ’
Situacdo da SubEmpreitada: | Selecionar ‘
Obra: | Selecionar n

10.3. ATIVIDADES

Relaciona todas as Atividades CNAE cadastradas no municipio, bem como aquelas que
possuem relacionamento com o item da Lista de Servi¢os 116

Relatorio de Atividades

Ordenar por:
| Selecionar

10.4. AUTORIZACAO DE NF-e

Visualiza todas as autorizagdes de AIDF’s do contribuinte.

Relatorio de Autorizagao de Nota Fiscal

Periodo:
=L - ] o

Situagdo

(®Todas O solicitadas (O Liberadas () Negadas () Canceladas

Espécie:

(®)Todas (U Convencional (_) Eletronica

Visualizar Parecer:

() sim (ONao
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10.5. EMISSAO DE CERTIDAO

Permite ao contribuinte emitir as Certid6es pelo portal.

Emissho de Certidio

Cartidoes Smitadas

NY Cartiilie Ot Errusalio

Govwr novea onrOd

10.6. ESCRITURACAO
Gera um relatério completo de movimentac¢des do contribuinte no Sistema.
Lista todas as situagbes das notas, guias emitidas, etc.. Funciona como um Livro Fiscal da

Competéncia ou do periodo selecionado. O contribuinte ou usuario devera preencher as
informacdes pertinentes para gerar o relatério

Relatorio de Esoriurache

10.7. ESCRITURACAO BANCARIA

Lista todos os langcamentos do contribuinte definido com o tipo Banco, carregando
exclusivamente seu plano de contas.

Relatorio de Escrituracao Bancaria

Exercicio/Més: | | ! |u
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10.8. FICHA CADASTRAL

Emite a ficha cadastral do Contribuinte.

Relatorio de Ficha Cadastral

10.9. NOTAS CANCELADAS

Exibi as notas canceladas no periodo.

Relatdrio de Notas Fiscais Canceladas

Contribuinte:

B3488313000168 - TESTE CONTRIBUINTE SUPERNOVA B
Inicio

|12/04/2017

Fim

|12/04/2017

'-:::3'Car'|celamento Sem Notas Fiscais Substitutas

(O cancelamento Com Notas Fiscais Substitutas

(®)Todas

10.10. RECIBO DE RETENCAO DE ISSQN

Emite um recibo de retencéo de uma nota em que, o imposto foi retido.

Relatorio de Recibo de Retengao de ISSQN

Competéncia inical: || | / | Selecione H
Competé&ncia final: | | / | Selecione -
Enquadramento: | Selecione ‘
Inscricio Municipal: | Selecione ‘
Mota Fiscal: | Selecione ‘
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10.11. LIVRO FISCAL

O Livro Fiscal s6 podera ser impresso depois que todas as competéncias do exercicio, estejam

encerradas, tanto para Prestador como para Tomador de Servicos.

Livro Fiscal

Lo
W17 Prantades o1/ 012817 ) 1 3 Adwacw
irprears Ve

fgeardands 3
Tt aedie L B B |
arcarreTeet:

cardands
e Ao Frwatadar AN 2016 s s o
wrcarraret:

Livre Loy
4/ 0L 20Ts t L L Auterecads

Irgrenss Ve

Lhmo
s Bustadst
Irprese:

otyre e ade 1

SUSTRNDVA

SUSERIOVA

Para a geragéo do Livro, as competéncias deverdo estar todas encerradas no exercicio, ou
seja, se 0 usuario iniciou lancamentos, de Janeiro & Dezembro, estas competéncias deverado
ser encerradas. O sistema informa a situagdo do Exercicio, de acordo com a situagdo das

competéncias.

Se houver alguma competéncia em aberto, sera exibida a mensagem “Aguardando

Encerramento”.

Aguardanac

*rcacrarract

Ao sertede
01e Erustachs
srzermerert

Assim gue todas as competéncias estiverem encerradas, serd exibida a seguinte mensagem

“Pronto para Imprimir”.

Livro Fiscal

Preatate bryaire SEIETE T o L

Wastase RS 5 2

13 S &

Obs.: se a possuir lancamentos,

normalmente.

competéncia néo

esta devera ser

encerrada
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Apb6s o encerramento das competéncias, o exercicio ficara liberado para que seja autenticado.

O usuario devera clicar em “Autenticar”, para liberar o Livro.

Livro Fiscal

0 o
Q Camp 5

et Cnrna

Abarts

Livre E
e Pratradar SLOSI0LE 12 C [
Imgresce :

ARROTICH

Sera gerada a mensagem, informando a autenticagéo do Livro.

) Livro Fiscal autenticado!

Obs.: uma vez autenticado, o contribuinte ndo poderé realizar
na competéncia.

mais nenhum lancamento

Livro Fiscal

Ly Imgamic
Prastasor Raburticeds
Tmpessso * Vie

1 IUPERNOVA

Depois de autenticado, a impresséo ficara liberada para emissao.

Livro Fiscal
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11.REQUISITOS MINIMOS PARA O SISTEMA DE ISS DIGITAL

e Software de leitura de arquivos PDF (Acrobat Reader).

e Equipamento IBM-PC ou compativel Processador Pentium Il 266 MHz ou superior;

e 256 MB de memoéria RAM,;

e  Sistema operacional: Windows 2000 ou superior;

e Configuracdo minima de video de 256 cores;

e Configuracdo minima de tela 800x600 pixels.

e Impressora Jato de tinta, laser, cera ou fusao térmica;

e Navegador de internet (Mozilla Firefox, Chrome ou Internet Explorer)

e O bloqueador de pop-up de seu navegador devera estar desativado para visualizar as
guias e relatérios gerados no sistema.

e Conexdo internet banda larga para os computadores que utilizardo o sistema.
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12.GLOSSARIO

A\

Manual do ISS DIGITAL

TERMO CONCEITO
Declaragéo Sistema destinado ao preenchimento e transmisséo de dados relativos aos servigos
Eletrénica de prestados e tomados; a apuragdo do ISS a recolher ou a pagar e a geragdo das
Servigos respectivas guias de recolhimento ou de pagamento.
Imposto Sobre E o imposto de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal, por forca da CF, art
Servicos de 156, Ill, que tem como fato gerador a prestacéo dos servi¢os constantes da lista anexa
Qualquer Natureza a Lei Complementar 116/2003.
(ISS / ISSQN)

. Atividade néo tributavel por forca de dispositivo constitucional
Imunidade

x Dispensa do pagamento do imposto por for¢a de lei do municipio onde o imposto seria
Isencéo devido.

Quantidade de RPS (veja “Recibo Provisério de Servicos”) que sera enviada

Lote de RPS conjuntamente & Administracdo Publica Municipal para validagdo, processamento e

geracao das respectivas NFS-e (veja “Nota Fiscal de Servigos Eletrbnica’).

Nao incidéncia

Servigos ndo previstos em lei complementar que autorize sua tributacao

Nota Fiscal de
Servigos Eletrénica
(NFS-e ou NF-e)

E um documento de existéncia exclusivamente digital, gerado e armazenado
eletronicamente pela Administragdo Tributaria Municipal ou por outra entidade
conveniada, para documentar as operac¢des de prestacao de servigos.

Prestador de
Servi¢os

Aquele que desenvolve a atividade de prestar servico de modo permanente ou
temporario.

Recibo Provisério
de Servigos (RPS)

E o documento fornecido pelo contribuinte ao tomador do servico com os dados de
uma operagdo que deverdo ser informados ou transmitidos posteriormente a
Administracdo Publica Municipal quando ndo for possivel a geracdo imediata da
respectiva NFS-e.

Servi¢co ndo
tributado

Servigo tributavel ndo previsto em lei municipal

Servico Tributado

E o servico tributavel previsto em lei municipal que crie para o contribuinte a obrigacéo
tributaria de pagar o ISS

Servigo Tributavel

Servigos previstos em lei complementar que autorize 0s municipios a tributar

Simples Nacional

Regime Unico de arrecadagdo de impostos e contribuicbes federais, estaduais e
municipais, instituido pela Lei Complementar 123/2006.

Sistema de
Fiscalizacdo
Tributaria (SFT)

Sistema de gestdo e fiscalizagdo tributéria, utilizado como auxiliar das tomadas de
decisdes e tarefas fiscais.

Tomador de
Servigos

O destinatario do servigo prestado.

w3C

World Wide Web Consortium é um consoércio de empresas de tecnologia, fundado para
levar a Web ao seu potencial maximo, por meio do desenvolvimento de protocolos
comuns e féruns abertos que promovem sua evolugdo e asseguram a sua
interoperabilidade. O W3C desenvolve tecnologias denominadas ‘padrbes da web”
para a criacdo e interpretacdo dos contetidos para a Web. Sitios da Web desenvolvidos
segundo esses padrfes podem ser acessados e visualizados por qualquer pessoa ou
tecnologia, independente de hardware ou software utilizado, de maneira rapida e
compativel com os novos padrdes e tecnologias que possam surgir com a evolugdo da
internet.

Web Services

Web service é uma solucéo utilizada na integracdo de sistemas e na comunicagao
entre aplicacdes diferentes. Com esta tecnologia é possivel que novas aplicagfes
possam interagir com aquelas que ja existem e que sistemas desenvolvidos em
plataformas diferentes sejam compativeis.

E a sigla de (Web Service Description Language), padrdo baseado em XML para
descrever o servico, que traz os métodos da web service. Funciona como uma espécie

WSDL de Type Library da Web Service, além de ser usado para a validagdo das chamadas
dos métodos.
XML (Extensible Markup Language) é uma recomendacdo da W3C para gerar
XML linguagens de marcacdo para necessidades especiais. Seu propésito principal é a

facilidade de compartilhamento de informag6es através da Internet.
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