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MANUAL DE INSTRUCOES - ISS WEB

1 - INTRODUCAO

O ISS-WEB representa mais um avanco da Prefeitura do Municipio de Porto Ferreira em
Tecnologia da Informacdo. O uso da Internet ird facilitar e agilizar a troca de informagoes
entre a Prefeitura, Tomadores e Prestadores de Servigo.

Dispensando a realizacdo de Download e Instalacdo de Aplicativos, basta o Usuario /
Declarante ter acesso a internet e acessar o site da Prefeitura do Municipio de Porto Ferreira
no endereco eletronico www.portoferreira.sp.gov.br e clicar no link ISS-WEB para realizar a
Declaracao.

O ISS-WEB estad disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de qualguer lugar
do Brasil e de outros paises.

Com a democratizacdo do acesso e uso da intemet através dos programas de Inclusdo
Digital todos os potenciais Declarantes tém acesso ao ISS-WEB e demais servicos
oferecidos pela Prefeitura.

A busca constante do aperfeicoamento no atendimento ao contribuinte também é meta para
o I1SS-WEB.

2- RECURSOS DO SISTEMA

2.1 —Tela de Login (Figura 1)

Utilize o formulario abaixo para logar no siterna

CHPIfCPF ;| | o Confirmar
Senha : | | xtancelar
Para fazer urm novo cadastro de pessoa clique aqui. Ezqueceu sua senha?

Para consultar o situaclo de urma Mota Fiscal clique aqui,
(Figura 1)

CNP3J / CPF: Informar o CNPJ / CPF da pessoa que esta efetuando a declaragio.

Senha: € a senha para utilizagéo do ISS-WEB, que o declarante ou empresa deve ter em
maos quando for utilizar o sistema de ISS-WEB.

Confirmar: carrega o Sistema apos validar o CNPJ / CPF e Senha digitado.

Cancelar: fecha a "janela" que da acesso ao sistema ISS-WEB.

Novo Cadastro: pessoa fisica ou juridica que iré efetuar o uso do ISS-WEB para
declaracdo de servicos tomados ou emissdo de notas fiscais de servicos prestados. Seu
cadastramento € dnico e obrigatorio.

Esqueceu sua senha: é onde o declarante pode recuperar sua senha quando por ventura
esquece-ia.

Consulta Nota Fiscal: € onde outras prefeituras, munidas de informagdes da nota fiscal,
frdo consultar a situacdo dela na prefeitura de Porto Ferreira.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 3
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2.2 — Requisicao de Senha (Figura 3)

Através dessa tela o declarante ou empresa informa seu CNPJ / CPF para que o sistema
busque sua senha e envie para seu e-mail cadastrado.

7 Confirmar R Cancelar
EHP; CPF| % Buscar
(Figura 3)

CNPJ / CPF: numero do CNPJ / CPF do Declarante; (Campo obrigatorio)
2.3 — Consulta de Nota Fiscal (Figura 4)

Onde, outras prefeituras, mediante a passagem de informagdes obrigatorias, poderdo
consultar a situacdo da notas fiscais desejadas.

Consulta Nota Fiscal
E‘ Fechar
Cnijpr Nfsl Seriel $ Buscar
l—

Morme

cnpjcpf
DtErnissac
Mfs
WlrServicos
YirImposto
Aliquata
DtCalcula
DtVencirmento
DtBaixa
ImpRetida

WrPaga

(Figura 4)
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CNP3J / CPF: numero do CNPJ / CPF informado na nota fiscal; (Campo obrigatorio);
Nfs: numero da nota fiscal; (Campo obrigatorio);
Série: série da nota fiscal; (Campo obrigatorio);

2.4 — Autorizar Declarante (Figura 5)

Declarante: é a pessoa fisica ou juridica que efetua o preenchimento das
informacoes dos servicos tomados e notas fiscals de servicos prestados. As informagoes
prestadas serdo de responsabilidade do declarante e/ou seu empregador. (Escritorio
Contabil / Empresa).

O Declarante poderé ter relacionado ao seu login quantas empresas (Prestadoras /
Tomadoras) estiverem sob sua responsabilidade.

Todo usudrio que tiver acesso ao ISS-WEB e nédo tiver autorizagdo de nenhuma
empresa para fazer declarages entrard diretamente nessa tela, de lista de declarantes
autorizados, e é nessa tela que o usudrio dard autorizacdo a um ou mais declarantes para
que esses facam a declaracdo da empresa (O declarante pode ser a propria empresa).

Para autorizar um declarante basta preencher o campo em destaque na figura e em
seguida clicar no botdo "Autorizar”, ou pressionar o botdo "enter”. O CNPJ/CPF do declarante
Jj@ deve ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na prefeitura sera
necessario faze-lo.

Daclarantas Autonzados Lista

CHPICPF Movo Declarante I l# Autorizar E‘ Fechar
NPJ/CPE Email |

Campo onde o CNPJ/CPF do
declarante deve ser informado.

= Excluir
Autarizacio

Pagina: 0 de 0 Total de Registros:

E ® Para autorizar umn nove declarante basta preencher o carmpo no topo da tela corn o CHPISCRF do ]
' declarante & clicar ern "Autorizar', caso o declarante seja a pripria emnpresa basta autorizar o préprio
' CHMPJ & fazer o login novarmente,
® Para excluir urna autorizagio basta marcar o "checkbox" referente a autorizaciio e clicar no botio
"Excluir Autarizagia”,

(Figura 5)
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2.5 — Home (Figura 6)

Informado CPF / CNPJ e Senha de Acesso vdlido ao ISS-WEB, o declarante autenticado e
autorizado terd acesso as opcoes conforme figura abaixo:

Identificacdo do Declarante

gom.adores de Morme DECLARAMTE EXEMPLO - CMPJ/CPF: 111.111.111-11
ervicos

Frestadores de
Servicos E Alterar Senha ‘ {Fachar

InstituicSo
Financeira
Cadastar
Contribuinte

Autorizar Declarante

Menhuma Mensagem Mova, Cai ¢ .
Clique agui para visualizar a1Xxa mostra numero

suas Mensagens. de mensagens novas.
Um clique na caixa
leva a lista de
mensagens.

Todo relatdrio emitide no sisterna estd no formato PDF. Caso nde tenha nenhurm leitor de 0 g0
arquivos PDF instalado na midaquina clique na immagern ao lado para baixar a dltima verszdo Reader:
css | do "Adobe Acrobat Reader".

(Figura 6)

2.6 — Alterar Senha (Figura 7)

Através dessa tela é possivel ao declarante alterar sua senha de acesso, apenas informando
e confirmando a nova senha.

CNP1/CPF Login

7 Confirmar R cancelar

CHMPJ)CPF111,111,111-11

Mowva Senhal

Confirmar Senhal

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

(Figura 7)

Nova Senha: nova senha,; (Campo obrigatorio);

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 6
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2.7 — Servico de Correio (Figura 8)

Através dessa tela é possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
declarante. Por default a tela inicia com as mensagens recebidas, ndo lidas.

IssWeb I
Tom_adores de “Rebnrnar
Servigos [ meme e
Prastadores de e Enviadas
Servigos I
Instituigdo |4 - [

e [ | fpata _ fssunte _________________________ lUsuirio Origen |
Contribuinte ¢Ql'?,-’l33,-’2006 Teste de Mensagem issBuporte
M . .
Lida o seme 4 Observe o significado de
QA visualizar Msg cada icone.
Filtro de mensagens:
Nao Lido; Lido.
Pagina: 1 de 1 Total de Regi=stros:
IV Status da Mensagem:lmao Lida -I

(Figura 8)

Recebidas: Mostra todas as mensagens que foram recebidas por esse declarante e com
status "Néo Lido” ou "Lido”, dependendo da selecdo em "Status da Mensagem”;

Enviadas: Mostra todas as mensagens que ja foram enviadas por esse declarante;

Marcar como Lido: Altera o status da mensagem para 'Lido”, dessa forma ela
imediatamente € transferida para lista de mensagens lidas;

Visualizar Msg: Possibilita a visualizacdo da mensagem,

Status da Mensagem: Filtra as mensagens com status "Lido” e "Né&o Lido”.

Retornar: Retorna para a pagina anterior;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 7
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2.7.1 — Envio de Mensagem (Figura 9)

Através dessa tela (e outras) é possivel abrir um canal de comunicacdo entre prefeitura e
declarante a fim de melhorar o trabalho das partes envolvidas.

. . Mensagem |
Tom_adores d= ) Enwiar EE Retomar
Servicos s |
Prestadares de De Dpto47236

Servigos

Instituigda Usudriod47236

Financeira

Cadastar Paie Dptol

Contribuinte UsuériolissSuporte

AssuntoIRe: Teste da Mansager

Iszo & urna mensagern de teste. Al

Mensager

(Figura 9)

Para Dpto: Departamento que vai receber a mensagem enviada,
Usuario: Usudrio que vai receber a mensagem enviada;
Assunto: Assunto da mensagem;,

Mensagem: 7exto da mensagem,

Enviar: Envia a mensagem para o destino escolhido,
Retornar: Retorna sem enviar mensagem alguma,;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 8



MANUAL DE INSTRUCOES - ISS WEB

2.8— Itens do Menu

Tomadores de Servicos: Figura 10 Clicando no link "Tomadores de Servigos” serd

mostrado todos os Tomadores de Servico ao qual o Declarante esta autorizado a prestar
informagoes.

Identificacio do Declarante

Tormadaores de Marme DECLARANTE EXEMPLO - CHPJSCPF: 111.134.4131-11

Servigos

Prestadaores de Tomadores Relacionados

Servi e —

Instituigdo I ——

rercers || SR hame e |
Cadastar

o %»00.000.000/0000-00  Empresa Exemplo Ltda

072032-010 -

Declaragdes
@'dos Servicos
Tormados

»
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

(Figura 10)

Prestadores de Servicos: Figura 11 Clicando no link "Prestadores de Servigos” serd

mostrado todos os Prestadores de Servigo ao qual o Declarante esta autorizado a prestar
informacoes.
[ Issweb |

Tomadores de
Servicos

Identificacio do Declarante
Mome DECLARAMTE EXEMPLS - CHPISCPF: 111,114,1313-13

Prestadaores de Pretadores Relacionados

SteimliEee A A e E‘Rebm-nar
Instituicao I ———

rinancecs | RGRITE ama
Cadastar

= e B oo.000.000/0000-00 Ewpresa Exemplo Ltda

o7eg0z-010 -

Declaragdes
dos Servigos
Prestados

»

Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

(Figura 11)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 9
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Instituicdo Financeira: Figura 12 Clicando no link “Instituicdo Financeira” sera mostrado
todos as Instituicoes Financeiras a qual o Declarante esta autorizado a prestar informagoes.

IssWeh Identificacio do Declarante
Tomadaores de

Morme DECLARANTE EREMPLD - CHPJ/CPF: 111,111,111-11

Servicos

Prestadores de Instituicies Financeiras Relacionadas

Servi T ——

ErYLos R E‘Reim-nar
In=stituicao I ——

Fnancers | ENSTRI hone
Cadastar

Contribuinte B o0.000.000/0000-00  Empresa Exzemplo Ltda 07803-010 -

Declaracies
doz Servigos
Prestados

»
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

(Figura 12)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 10
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ESCRITURAGAO PARA TOMADORES

3 —TOMADOR DE SERVICO

| IssWeb | Identificacao do Declarante
Tormadaores de Morne CECLARAMTE EXEMPLO - CHPI/CPF: 111,111,1343-31
Servigos
Prestadores de Tomadores Relacionados
Sarui e
SrYeos A A e e E‘Remmar
Instituicio I ————————
Financeia " Twarce T -
Cadastar
Cantribuinte @DD_DDD_DDD;‘DDDD—DD Empresa Exemplo Ltda o7g03-010 -

Clique aqui para
incluir/consultar as
declaragdes dos
servigos tomados.

Declaracias
doz Servigos
Tormadas

4 »
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

Clique no Link“%: Para iniciar a incluséo de Declaracdes de servicos tomados.

3.1 — Lista de Declaragoes de Servigos Tomados

Seréo listadas as declaracoes ja informadas para acompanhamento da empresa.
As Declaracgoes listadas poderdo ser Consultadas a qualguer momento e alteradas enquanto
néo for gerada a Guia de Recolhimento.

IssWeb Identificacio do Declarante
Tornadores de Morme DECLARANTE EXEMPLS - CHPJ/CPF: 111,1131,1131-11
Servicos
Prestadores de Identificacio da Empres: Tomadora de Servicos
SeniisocM Emnpresa 00.000,000/0000-00 - Empresa Exempld Cida
Instituicio
Financeira Origem 11230432 - Mobiliario
g Destaque Tomador
Cadastar .
Caontribuinte Declaracées
14 - » »| ¥ Mowva Declaracio Elmportar Dados E‘ Retomar
S————————___—_—_—hj——,
| | | | [t Lancamento [Referéncia [lipo Declaracdo  [Vlr Total NF
5 BE & 12012008 lz/2008 Complementar 123456, 72 z4.69
t 1t t Cciaean ]
gy Enuiar Clique aqui.
Salicitacio
e Alterar’
Consultar MF=
Liztar MF=

& Irnprirnir Guia

e o Observe o significado de

Mowirnento cada icone
__ Movimento
erm aberto

A »
Pagina: 1 de 1 Total de BRegistros:

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 11
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Enviar Solicitacao: Meio de comunicacdo com a Prefeitura, serd enviada mensagem para o
setor responsavel;

Alterar Consultar NFs: Neste icone, o Declarante € direcionado para a lista de Notas
Fiscais da referida declaracdo,;

Listar NF: Neste icone o Declarante podera visualizar todas as notas fiscais da referida
declaracdo;

Imprimir Guia: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura 14). Caso
o declarante cligue em "OK” imprimiré a guia de recolhimento do imposto da referida
declaracdo. Caso cligue em “"Cancelar” nada acontecera. O icone que possibilita a impressdo
da guia so estara disponivel quando a referente declaracdo somar algum valor de divida.

Microsoft Internet Explorer x|

@ ATEMCAQ

Ao imprimit o0 documento o movimento sera fechado e
qualquer alteracan devera ser solicitada a PREFEITURA,

Clique em OK para confirmar ou Cancelar para valkar,

Cancelar

(Figura 14)

Se o Declarante confirmar a impressao, ndo podera efetuar qualquer alteracdo na
declaracdo, somente podera consultar.

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaragcdo, fecha o movimento
(impossibilita a inclusdo, exclusdo ou alteragdo de NFs):

Movimento em Aberto: /nforma ao Declarante se o Movimento esta aberto (Vermelho) ou
fechado (Preto):

Nova Declaragao: Cligue neste botdo para incluir nova declaragcdo (Movimento),

Importar Dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arguivo texto
que serd importado,

Retornar: Retorna para a pagina anterior

3.2 — Inclusao de Declaragao de Servicos Tomados

Onde, mediante a passagem de informacoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova
declaragdo de servigos tomados.

Identificacio do Declarante
;Um_ad‘:‘res de Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPI/CPF: 111.1131.1131-11
ervicos

Prestadores de Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

S C o Empresa 00,000,000/0000-00 - Ernpresa Exemplo Ltda
InstituigSo

Financeira Srigern 1133043 - Mobiliarico
Cadastar - .
Contribuinte Incluir Declaracio
7 Confirmar R Cancelar
Referéncial Marco v"2006 [azaa)
Data Langamanetol =

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 12
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Referéncia: més e ano de referéncia do servico tomado (as Notas Fiscais devem ser
lancadas na referéncia em que ocorreu o fato gerador, data da emissdo da nota fiscal);

Data Lancamento: Data gue esta sendo aberto o movimento dos Servigos Tomados;
Confirmar: Apds conferir os dados acima cligue em Confirmar.

Cancelar: Retorna a pagina anterior sem incluir a declaracao.

3.3 — Lista de Servicos Tomados
Serdo listados todos os servigos tomados, que foram informados para uma determinada

declaracdo. Enquanto essa declaracdo (movimento) permanecer em aberto (sem emitir guia
de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.

IssWeh Identificacio do Declarante

;Dm_adores de Morme DECLARANTE EXEMPLS - CHPJ/CPF: 111,1131,111-11
2FSICDE

Prestadores de Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

SenuizocN Inscr Municipal 1133043
Instituicio

Financeira Contribuinte 00,000,000,/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda
Cadastar

priv Dt Langarmento 13/01/200& Referéncia 12720035
Contribuinte

Notas Fiscais de Servicos Tomados
4 4 o+ e F = = oo e Retornar
Bl | lsituacio NF [CNPJ/CPE '

[ Hormal 00.000.000/0000-00  Empresa Exemplo Ltda

* Incluir HF

Alterar MF

| S ) Observe aqui o significado de

= Copiar NF cada icone.

L Consultar NF

© atualizar arid

MF no
Prestador

.;‘ Declaragao NF

4 »
Pagina: 1 de 1 Total de BRegistros:

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

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

Excluir NF: Neste icone o Declarante podera excluir as Notas Fiscais informadas, desde que
a Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa. Para ser excluida a nota
fiscal deve estar "marcada” (checkbox ativo),

Copiar NF: Neste icone o Declarante poderd copiar a Nota Fiscal selecionada;

Consultar NF: Neste icone o Declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada,

Atualizar o Grid: Cligue neste icone para certificar-se que a lista esteja atualizada;

NF no Prestador: Clicando neste icone, sera mostrado qual € a situacdo da Nota Fiscal que
estd sendo declarada,;

Se o recolhimento do imposto for a cargo do Prestador, sera informado se o mesmo ja a
declarou, se ainda ndo a declarou, se a declarou e ainda ndo pagou ou se a declarou e
pagou. Esse icone so sera visivel nos casos em que ambos forem estabelecidos no mesmo
municipio.

Declaracao NF: Clicando neste icone, serda mostrado um documento de comprovacdo de
Declaracdo da referida Nota Fiscal;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 13
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3.4 — Inclusdo de Nota Fiscal de Servico Tomado

Onde, mediante a passagem de informagoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova nota
fiscal de servico tomado.

| Issweb | Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

Temadares de Inscr Municipal 1133043
Servigos
Prestadores de Contribuinte 00,000,000/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda
Servicos

- Dt Langamento 13/01/2006& Referéncia 12/200%5
Instituicao

FmEnlrs
Cadastar
contribuinte ; Confirmar R Cancelar
Situacdo NFIW
CFPE[511 |Descrican 511 =]
Atividade[405000  [405000  ACADEMIA DE GINASTICA =1
MF Sériell - Mota Fiscal de Servicas Tributadaos - Série A ;I
Marners NFI— Dt EmissSol—E
Dados do Prestador
CHPJ/CRF]
Nomel
Cidadel Estadol—
Wlr Serui;osl— Descr Seruigosl
Wlr Dedugaesl— Descr Dedu;ﬁesl
96 Impostoltl.ljl— Wlr Impostol—
Imposto Retidolm

Situacdo da NF: ~| para tomadores de servico a situacdo da nota fiscal sera sempre
Normal;

CFPS: ~| Selecione uma das opcoes;

relacionada ao servigo tomado;

NF Série: Cligue no botdo ~| Selecione uma das opgoes;

Namero NF: Informar o numero da Nota Fiscal do Servico Tomado,

Data Emissao: Informe a Data de Emissdo constante da Nota Fiscal do servigo tomado,
CNPJ1/CPF Prestador: Informe o CNPJ ou CPF do prestador do servigo tomado;

Nome Prestador: Nome do prestador do servigo tomado,;

Cidade Prestador: Cidade do prestador do servico tomado,

Estado Prestador: £stado do prestador do servigo tomado;

VIr Total NF: Informar o valor total constante da Nota Fiscal do servigo tomado;

Descricao dos Servigos: descrever de forma breve o servigo prestado (este campo deve
ser utilizado da mesma maneira que o campo de Observagdes do Livro de Registro de Notas
Fiscais);

Vir Dedugodes: Informar o valor da dedugdo para os casos que se aplique;

Descricao das Dedugodes: descrever de forma breve o motivo da dedugdo,

% Imposto: serd preenchido automaticamente de acordo com a atividade selecionada;

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

Imposto Retido: Serd preenchido automaticamente, de acordo com o a sele¢do do campo
"CFPS”;

Cancelar: Cligue nesse botdo para cancelar as informagdes que esta digitando;
Confirmar: Apds conferir atentamente as informagdes digitadas clicar no Botdo Confirmar.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 14
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ESCRITURAGAO DE PRESTADORES

4 — PRESTADORES DE SERVICO.

Este Modulo ird substituir o atual sistema de recolhimento pelo Carné de ISS Mensal.
O ISS-WEB sera declarado mensalmente com a possibilidade do Declarante informar
diariamente as Notas Fiscais de Servico emitidas. O Declarante ndo terd que se preocupar
com a realizagdo de Copia de Seguranca das informagoes digitadas. As informagoes serdo
armazenadas diretamente no Banco de Dados da Prefeitura, onde as copias de seguranca
S30 geradas automaticamente.

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

Identificacio do Declarante

Temadores de Morme DECLARAMTE EXEMPLD - CHPJ/CPF: 111.1311.1131-11
Servicos
Prestadores de Pretadores Relacionados
sares T

=rulees [ [ B Retormar
InstituigSc ——— et EEROIMAT
Finenceirs CEaroer  heme
Cadastar
Contribuinte . l OO_000_ adds0000-00 Empresa Exemplo Ltda O7S03-010 -—

Clique aqui para
incluir/consultar as

Decl 5 0
et declaragdes dos
Prastados servigos prestados.

4 >
Pagina: 1 de 1 Total de Begistros:

Clique no Link B1: Para iniciar a inclusdo de Declaracbes de servicos prestados.

4.1 - Lista de Declaracoes de Servicos Prestados

Serdo listadas as declaracoes ja informadas para acompanhamento da empresa.
As Declaragoes listadas poderdo ser Consultadas a qualguer momento e alteradas enquanto
néo for gerada a Guia de Recolhimento.

Identificacio do Declarante

‘gom_adores de Morne DECLARAMNTE EXEMPLD - CHPJ/CPF: 111.111.111-11
ervicos

Prestadores de Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Eoriees Ernpresa 00,000.000/0000-00 - Ermpresza Exempld Ltda

| Destaque Prestador _

InstituigSo
Financeira Srigern 11330432 - Mobiliaric
Cadastar

Caontribuinte

1 - - »1 4 Nowa Declaracie | gl Importar Dados EE‘ Retornar
| | | | bt Lancamento [Referéncia ipo Declaracio  [flr Total NE __ [Total Impos
A [[ﬁlfj \Q,Tlafo_uzoos 11,2005 MNormal s000. 00 1.zo
o Erviar Clique aqui.
sclicitagda
M Altarar
Consultar MFs
Listar MFs
& Imprimir @uia
Fechar o . .
X rovimanto Observe o significado de
— Movimento i
erm aberto cada icone

A L
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:
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Enviar Solicitacao: Meio de comunicacdo com a Prefeitura, serd enviada mensagem para o
setor responsavel;

Alterar Consultar NFs: Neste icone, o Declarante € direcionado para a lista de Notas
Fiscais da referida declaracdo,;

Listar NF: Neste icone o Declarante podera visualizar todas as notas fiscais da referida
declaracdo;

Imprimir Guia: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura 14). Caso
o declarante cligue em "OK” imprimiré a guia de recolhimento do imposto da referida
declaracdo. Caso cligue em “"Cancelar” nada acontecera. O icone que possibilita a impressdo

da guia so estara disponivel quando a referente declaracdo somar algum valor de divida, e
nao for do tipo informativo.

Microsoft Internet Explorer |

@ ATEMCAGQ

Ao imprimit 0 documento o movimento sera fechado e
qualquer alteracan devera ser solicitada a PREFEITURA,

Clique em Ok para confirmar ou Cancelar para vaolkar,

Cancelar

(Figura 14)

Se o Declarante confirmar a impressao, nao poderd efetuar qualquer alteracao na
declaracdo, somente podera consultar.

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaragcdo, fecha o movimento
(impossibilita a inclusdo, exclusdo ou alteragdo de NFs):

Movimento em Aberto: /nforma ao Declarante se o Movimento esta aberto (Vermelho) ou
fechado (Preto):

Nova Declaragao: Cligue neste botdo para incluir nova declaragcdo (Movimento),

Importar Dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arquivo texto
que serd importado,

Retornar: Retorna para a pagina anterior
4.2 — Inclusao de Declaracao de Servicos Prestados

Onde, mediante a passagem de informagdes obrigatorias, € possivel incluir uma nova
declaragdo de servigos tomados.

[ JI=sWeb |

Tormadores de
Seruvicos
Prestadores de entificacio da Empresa Prestadora
Borians Ermpresa 00,000, 000/0000-00 - Ernpresa Exermple Ltda
InstituicSo

Financaira Origern 1133043 - Mobiliario

Cadastar
Contribuinte

Identificacio do Declarante
Morme DECLARANTE EXEMPLO - CHPA/CPF: 114.144.444-13

Incluir Declaracio

7 Confirmar R Cancelar

Referéncial Marco =l|zo0e (aaaa)
Data Lancarmansto] |
Tipo de Mouimentolsem Maowirnento vI
Complementar
Sem Movimento

Informativo
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Referéncia: més e ano de emissao das Notas Fiscais (as Notas Fiscais devem ser lancadas
na referéncia em que ocorreu o fato gerador);
Data Lancamento: Data da escrituragdo da Nota Fiscal de Servicos;

Tipo de Movimento: Normal; Complementar; Informativo; Sem Movimento.

Normal: O Prestador deverd preferencialmente lancar todas as Notas Fiscais da mesma
Competéncia em um unico Movimento Econdmico por exercicio.

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

Informativo: Quando o Prestador for apenas informar Movimento Econdémico para um
determinado més de Referéncia (Ndo emite Guia de Recolhimento);

Sem Movimento: Quando o Prestador ndo tiver Movimento Econémico para um
determinado més de Referéncia, devera utilizar a opcdo Sem Movimento,

Confirmar: Grava as informagoes digitadas anteriormente e mostra a tela abaixo;
Cancelar: cancela a opcdo em uso;

4.3 — Lista de Servicos Prestados
Serdo listados todos os servicos prestados, que foram informados para uma determinada

declaracdo. Enguanto essa declaracdo (movimento) permanecer em aberto (sem emitir guia
de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.

Identificacio do Declarante

gom.adores de Home DECLARAMTE EREMPLC - CHPJSCPF: 111,111,111-11
eruigos

Frestadores de Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

Sehiizocn Inscr Municipal 1133043

Instituicdo
Financeira Contribuinte 00,000,000/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda
Cadastar

=== Dt Lancarnents 13/01/2006 Referéncia 11/2005
Contribuints

MNotas Fiscais de Servicos Prestados

4 4 w 2w T = = [0 o EERebnrnar
B | lsituacio NF ENPJ/CPE b

* Incluir vF |- 4 Hormal 00.000.000/0000-00  Empresa Exemplo Ltda
Altarar MF

== Excluir MFI(s]
= Copiar NF

Q& Consultar NF

! atualizar Grid

Observe aqui o significado de

NF no cada icone.
Tamador

7 Decdaragdo da

“ NF

A »
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

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

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

Excluir NF: Neste icone o Declarante podera excluir as Notas Fiscais informadas, desde que
a Guia de Recolhimento da referida Nota ndo tenha sido impressa. Para ser excluida a nota
fiscal deve estar "marcada” (checkbox ativo),

Copiar NF: Neste icone o Declarante poderd copiar a Nota Fiscal selecionada;

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 17
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Consultar NF: Neste icone o Declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada,;

Atualizar o Grid: Cligue neste icone para certificar-se que a lista esteja atualizada;

NF no Tomador: Clicando neste icone, serd mostrado qual é a situacdo da Nota Fiscal que
estd sendo declarada,;

Se o recolhimento do imposto for a cargo do Tomador, sera informado se o mesmo ja a
declarou, se ainda ndo a declarou, se a declarou e ainda ndo pagou ou se a declarou e
pagou. Esse icone so sera visivel nos casos em que ambos forem estabelecidos no mesmo
municipio.

Declaracao NF: Clicando neste icone, serda mostrado um documento de comprovacdo de
Declaragdo da referida Nota Fiscal;

4.4 — Incluir Nota Fiscal de Servico Prestado

Onde, mediante a passagem de informacgoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova nota
fiscal de servigo tomado.

IssWeb Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

Tornadores de Inscr Municipal 11330432
Servicos
Prestadores de Contribuinte 00,000,000/0000-00 - Empreza Exemplo Ltda

SeniicocH Dt Langaments 13/01/2006 Referéncia 11/20035
Instituicio

Financeira Incluir Nota Fiscal
Cadastar ﬁ_
Contribuinte Confirmar Cancelar

Situacio NFIm

crps[s11 [Descricas 511 Prastader =
Atividade[405000  [405000  ACADEMIA DE GINASTICA =

HF Sériel 1 - Mota Fizcal de Servigos Tributados - Série A ;I

Mdmera NFI Crt Emisséol H

Dados do Tomador

GNP CPF|

Nomel

Cidadel Estadol

Wlr Seruigosl— Descr Seruigosl

Wlr Dedugaesl— Descr Dedu;SesI

G ImpostolD.Dl— wWlr Impostol—
Irmposto Retidolm

NF: nudmero da Nota Fiscal;

Data Emissao: Informe a Data de Emissdo constante da Nota Fiscal do servico prestado,;
CNPJ/CPF Tomador: nudmero do CNPJ/CPF do tomador do servico;

Nome Tomador: Nome do tomador do servigo;

Cidade Tomador: Cigade do tomador do servico,

Estado Tomador: £stado do tomador do servigo;

VIr Total NF: /nformar o valor total constante na nota do servico prestado;

Descr Servigos: descrever o servico prestado (campo ndo obrigatorio deve ser utilizado
para informacoes iguais do campo de Observacoes do Livro de Registro de Notas Fiscals),
VIr Deducoes: valor da dedugdo autorizado;
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Descricao das Deducodes: descrever o motivo da dedugdo informada;

% Imposto: serd preenchido automaticamente de acordo com a atividade selecionada,
VIr Imposto: serd calculado automaticamente com base no valor da Nota Fiscal declarada e
aliguota da atividade selecionada;,

Imposto Retido: Serd preenchido automaticamente, de acordo com o a selegcdo do campo
"CFPS”;
Cancelar: Cligue neste botdo para cancelar a emissdo da Nota Fiscal e voltar a menu
anterior;
Confirmar: Cligue neste botdo para gravar as informagoes referentes a essa Nota Fiscal. Se
ndo houver outras Notas Fiscais a informar, cligue no botdo Cancelar para retornar.

ESCRITURAGAO DE INSTITUICAO FINANCEIRA

5 — INSTITUIGAO FINANCEIRA.

Identificacio do Declarante

Tomadaores de Marme DECLARAMTE EXEMPLC - CHPJSCPF: 111,111,111-11

Servicos

Prestadores de Instituictes Financeiras Relacionadas

ez < . > o “Wretomar
Instituicdo e ——————— e
Financeirs [_Fwarcee pome oo |
Cadastar

Contribuinte 0o_ 000 000,/0000-00 Empresa Exemplo Ltda a7803-010 -

Clique aqui para
incluir/consultar as
declaragdes dos
servigos prestados.

Ceclaragdes
dos Servigos
Prestados

4 »

Pagina: 1 de 1 Total de Begistros:
Clique no Link BA: Para iniciar a inclusdo de Declaragbes de servicos prestados pela
Instituicdo Financeira.
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5.1 — Lista de Declaracoes de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

Seréo listadas as declaracoes ja informadas para acompanhamento da instituicdo financeira.
As Declaragoes listadas poderéo ser Consultadas a qualqguer momento e alteradas enguanto
néo for gerada a Guia de Recolhimento.

Tormadores de
Servigos
Prestadores de
Servigos
Instituigda
Financeira
Cadastar
Contribuinte

Identificacdo do Declarante

Marne DECLARANTE EXEMPLO - CHPJ/CRE 144,443 414-44

Identificacdo da Instituicio Financeira
Ernpreza 00.000.000/0000-00 - Ermnpresa Exgrnplo Ltda

Destaque Instituicdo Financeira
[T {Retornar

T ] | D+ toncamento [reteréncia [Tipo Declaragio  [Nir Total Nz

& B 13/01/2006 1172005  Mormal 500,00 z5.00

Origern 1133043 - Mobiliario

4+ Mowa Declaracio

4

Eﬁ Enivar
Solicitagia

| L Alterar’

Consultar MFs

Listar MF=

&I Irnprimir Guia
» Fechar o
Movirnento

__Maovimento
em aberta

' 1t ¢ [l sui_]

Observe o significado de
cada icone

»
1 de 1 Total de BReqgistros:

Pagina:

Enviar Solicitacao: Meio de comunicacdo com a Prefeitura, serd enviada mensagem para o
setor responsavel;

Alterar Consultar NFs: Neste icone, o Declarante € direcionado para a lista de Notas
Fiscals da referida declaracdo,

Listar NF: Neste icone o Declarante podera visualizar todas as notas fiscais da referida

declaracdo;

Imprimir Guia: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura 14). Caso

0 declarante

cligue em "OK” imprimird a guia de recolhimento do imposto da referida

declaracdo. Caso cligue em “Cancelar” nada acontecera. O icone que possibilita a impressao
da guia so estara disponivel guando a referente declaracdo somar algum valor de divida, e
nao for do tipo informativo.

Microsoft Internet Explorer

ATEMNCAD

Ao imprimir o documento o movimento sera fechado e
qualquer alteracao devera ser solicitada a PREFEITURA,

Clique e Ok para confirmar ou Cancelar para voltar,

Cancelar

(Figura 14)

Se o Declarante confirmar a impressao, nao podera efetuar qualquer alteracdo na
declaracdo, somente podera consultar.

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaragcdo, fecha o movimento
(impossibilita a inclusdo, exclusdo ou alteracdo de NFs):
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Movimento em Aberto: /nforma ao Declarante se o Movimento esta aberto (Vermelho) ou
fechado (Preto):

Nova Declaracao: Cligue neste botdo para incluir nova declaracdo (Movimento);

Importar Dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arquivo texto
que sera importado;

Retornar: Retorna para a pagina anterior

5.2 — Inclusao de Declaracao de Servicos Prestados pela Instituiciao Financeira

Onde, mediante a passagem de informacgoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova
declaracdo de servicos prestados pela Instituicdo financeira.

Is5Weh Identificacio do Declarante
Tomadores d= Marne DECLARAMTE EXEMPLC - CHPJ/CPF: 111,111,1311-11
Servigos
Prestadores de Identificacdo da Instituicio Financeira

Servigos

Instituigda
Financeira Origern 1133043 - Mobiliario
Cadastar

Ernpress 00.000.000/0000-00 - Ernpresa Exemplo Ltda

Contribuinte Incluir Declaracio
7 Confirmar R Cancelar
Referéncial Marcao ;”2006 [aaaa)
Crata Lan;amanetol 3
Tipo de Mouimentolmormal 'I

Referéncia: més e ano de emissdo das Notas Fiscais (as Notas Fiscals serdo lan¢adas na
referéncia em que ocorreu o fato gerador),
Data Lancamento: Data da escrituracdo da Nota Fiscal de Servigos;

Tipo de Movimento: Normal; Complementar; Informativo; Sem Movimento.

Normal: A Instituicdo Financeira devera preferencialmente langar todas as Notas Fiscais da
mesma Competéncia em um uUnico Movimento Econémico por exercicio.

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

Informativo: Quando a Instituicdo Financeira for apenas informar Movimento Econdmico
para um determinado més de Referéncia (Ndo emite Guia de Recolhimento);

Sem Movimento: Quando a Instituicdo Financeira ndo tiver Movimento Econémico para um
determinado més de Referéncia, devera utilizar a opcdo Sem Movimento,

Confirmar: Grava as informagoes digitadas anteriormente e mostra a tela abaixo;
Cancelar: cancela a opcdo em uso;
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5.3 — Lista/Inclusao de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

Diferente da se¢do de tomadores e prestadores de servico nessa lista, para instituicdo
financeira, serdo listadas todas as atividades referentes a ela, e para cada atividade pode ser
informado o valor do servico. Enquanto essa declaracdo (movimento) permanecer em aberto
(sem emitir guia de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar, e excluir valores.

:'S'Dm_ad"-'res de Mome DECLARANTE EXEMPLO - CMPJ/CPF: 11| de cervien
ervigos

Valor INFORMADO i

Prestadores de Identificacdo da Instituicio Financeira
Servigos .
Inscr Municipal 1133043
Instituigda 2 Valor
Financeira Contribuinte 00,000,000/0000-00 - Empresa Exempld Ltda CALCULADO
Cadastar P .
A A Dt Langaments 130172006 Referéncia 11/2) de imposto

Atividades relacionadas a Instituicio Financeira

Cancelar

ar

[fitividadelescrigio

Adwinistrag8o de fundos quaiscuer, d

alor Servigo

consdrecio, de cartfdo de crédito ou

15.01 débito e congéneres, de carteira de 100 E.0% 5.00
clientes, de cheques pré-datados e
congéneres

Abertura de contas em geral, inclusiwve
conta-corrente, conta de investimentos
15 02 e apl:'i.cagé“m =1 cadex_fnet.a de poupanca, I— 5 0% I—'
1o Pals & no exterior, bem como a
wanutengéo das referidas contas ativas
e inatiwvas
Locagdo e mamutengdo de cofres
particulares, de terminais
15.03 eletrdnicos, de terminaig .-
atendinento e de hems e 4 Utilize a barra de rolagem para

em geral visualizar todas as atividades.
Fornecimento ou emissfo LI

Valor Servico: Onde o declarante ira informar o valor do servico que € utilizado no calculo
do valor de imposto.

Confirmar: Grava as informagdes digitadas e retorna para a pagina anterior;
Cancelar: cancela a opcdo em uso e retorna para a pagina anterior;
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6 - SUBSTITUICAO DAS DECLARACOES

A substituicdo das declaracoes para os casos em que ja foram emitidas as guias de
recolhimento so poderdo ser realizadas pela prefeitura. O contato com a prefeitura pode ser
estabelecido através do proprio sistema com o botdo "Enviar Solicitacdo” que esta presente
em cada declaracdo da empresa ou através dos dados contidos em "SUPORTE AO
DECLARANTE” desse manual.

7 - SUPORTE AO DECLARANTE

As duvidas quanto ao preenchimento das declaracbes, poderdo ser solucionadas
preferencialmente por e-mail ou nos telefones como segue:
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