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01 - ISSWeb
INTRODUCAO

O ISSWEB representa mais um avangco em Tecnologia da Informacgdo. O uso da Internet ir4
facilitar e agilizar a troca de informacdes entre a Prefeitura, Tomadores e Prestadores de Servico.

Dispensando a realizacdo de download e instalagdo de aplicativos, basta o usuario/declarante
ter acesso a internet, acessar o site da Prefeitura e clicar no link Prestadores/Tomadores para langcamentos
da empresas do préprio municipio, ou Prestadores/Tomadores de Servigo de outros municipios para realizar
a declaracdo de outros municipios.

O ISSWEB esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de qualquer lugar do
Brasil.

Com a democratizacdo do acesso e uso da internet através dos programas de ‘Inclusdo Digital’
todos os potenciais declarantes tém acesso ao ISSWEB e demais servicos oferecidos pela Prefeitura.

01.01 - Identificacdo do Declarante (Login)

o721 Fiorilli S/C Ltda Software
TENST ISSWeb — Prefeitura de Demonstracao

=
L \TL Acesso ao Sistema

| CPF do Declarante |
| Senha de Acesso |

Iniciar IS5Web

Cligue agui para solicitar o cadastramento de um novo declarante.

Cligue agui para mudar a sua senha de acesso.

Cligue aqui emitir relacio de Notas Fiscais com imposto retido pelo tomador de senvigo.

.ATEN(;EO: Esta aplicacdo é certificada para ser usada apenas com o Internet Explorer.

b4
Resolugio minima de 800x600 { recomendada 10242768 ) - CopyRight © 2003, 2008 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software R

I58Web & baseado e usa porgdes do module SIA 7.0 da Fionlh Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservadoes.

7

Declarante: é a pessoa fisica que efetua o preenchimento das informacgbes dos servigos
Tomados, Notas Fiscais de Servicos Prestados, Despesas e Encargos das empresas. As empresas e
escritorios poderdo ter mais de um funcionario cadastrado como declarante. As informacgBes prestadas
serdo de responsabilidade do declarante e seu empregador.

CPF ou CNPJ: informar o CPF ou CNPJ da pessoa que esta efetuando a declaracao.

Senha de Acesso: é a senha para utilizacdo do ISSWEB, recebida por e-mail ou através de
contato telefénico apoés o cadastramento do Novo Declarante;

Iniciar ISSWeb: carrega o sistema apoés validar o CPF e Senha de Acesso digitados.

Cadastramento de Novo Declarante: para criar um novo declarante vocé deve clicar em “deseja
solicitar o cadastramento de um novo declarante” pessoa fisica que ir4 efetuar o uso do ISSWEB para

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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declaragcdo de Servicos Tomados ou Notas de Fiscais de servigo prestado. Seu cadastramento é Unico e
obrigatério.

Nesta tela quem utiliza mais sdo os declarantes que nunca tiveram acesso ao ISSWeb pois
dentro do menu principal do ISSWeb também haverda um botdo com a mesma funcionalidade.

Usuario Ativo: LUCIANA

_Complemento

P |

~ Mome de Contato
‘Telefone Contato | DDD | Telefones
EMail
imﬁi"!';"i't'émé"ﬁé-i;:'i':ma CNPJ das empresas para as quais este declarante podera informar dados de notas fiscais |

Inserir novo | -
Voltar

Clique em [Inserir Novo] para incluir um novo declarante

Se houver mais de uma pessoa responsavel pela declaracdo, todas devem se cadastrar. As
informacdes prestadas serdo de inteira responsabilidade do declarante, juntamente com a
empresa/escritorio. O declarante recebera a senha através do e-mail informado ou pelo telefone. A senha é
pessoal e intransferivel.

CPF: nimero do CPF ou CNPJ do declarante;

Nome: nome completo do declarante;

Logradouro: descricdo do logradouro;

Ndmero: nimero do imdvel referente ao logradouro informado;

Complemento: informar se houver complemento do nimero informado (Ex: sala-10);
Bairro: bairro do logradouro;

Cidade: cidade do logradouro;

Estado: estado da cidade informada;

Nome de Contato: pessoa alternativa para recado ou o proprio declarante;

Telefone Contato: telefone para contato;

E-mail: e-mail do declarante através do qual sera enviada a senha de acesso ao ISSWEB.

CNPJ das Empresas: se o declarante ou escritorio for escriturar para mais de uma empresa
deve ser informado todos os CNPJ respeitando o limite maximo que é de 15 (quinze) CNPJ
se informado sem caracteres e separando por traco, ponto ou espaco o CNPJ para facilitar a
visualizacado do fiscal na hora de efetuar a vinculacdo do declarante com a empresa.

Se o novo declarante foi cadastrado com sucesso cabe agora a Entidade liberar ou ndo o
declarante, e se for autorizado o responsavel pela liberacdo ira cadastrar uma senha para poder efetuar o
acesso ao sistema.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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Se o contribuinte posteriormente quiser alterar sua senha de acesso basta ele acessar a pagina
do ISSWeb e fazer como mostra o item a seguir.

Mudar Senha de Acesso: Para mudar a senha basta informar o CPF a senha atual e depois
digitar a nova senha duas vezes para ndo haver divergéncias. Se algum dado estiver incorreto como o CPF
ou a confirmacédo da nova senha a alteracdo sera cancelada e sera exibido uma mensagem destacada em
vermelho dizendo qual foi o erro.

M Fiorilli S/C Ltda Software
ISSWeb — Prefeitura de Demonstracao

e

q Alteragdo de Senha de Acesso
|
ki

CPF do Declarante
Cancelar

Senha de Acesso Atual

| |
| |
| Nova Senha | sene
| Confirme Nova Senha |

Alterar Senha

Emitir Relacdo de Notas Fiscais com imposto retido pelo tomador: Gera um relatorio com todas
as notas fiscais que foram retidas por tomador para isso basta informar o Tipo de pessoa se é Fisica ou
Juridica o CNPJ do Prestador caso pessoa juridica ou CPF se for Pessoa Fisica, 0 Més de Movimento o Ano
do Movimento e o CNPJ ou CPF do tomador e clicar em Pesquisar Notas que a seguir ele mostrara uma
relacdo de todas as notas que foram retidas pelo tomador de servicos.

m Fiorilli S/C Ltda Software
ISSWeb — Prefeitura de Demonstracao

Impressdo de Relagdo de Notas Fiscais com ISSQN retido por Tomador

Mesta pagina o Prestador de Servigo podera solicitar a impressdo de uma relagdo das Motas Fiscais com ISSQN
retido pelo Tomadeor do Servigo. Informe nos campos campos abaixo os dados solicitados para que o sistema
155Web pesquise as Motas Fiscais a fim de gerar a relagdo.

Todos os campos s3o obrigatarios.

Prestador - Tipo de Pessoa

® Fisica @ Juridica CNPJ do Prestador (informe 56 os nimeros): 0120394000137

Més do Movimento da(s) Nota(s): |Setembro EI Ano do Movimento da(s) Nota(s): 2010

Tomador - Tipo de Pessoa
@ Fisica @ Juridica CNPJ do Tomador (informe s6 os nimeros) | 35885558892

Retornar ao Login I Pesquisar Notas ]
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01.02 - EMPRESAS A DECLARAR - AUTORIZAGCAO

O declarante/escritorio devera enviar para Prefeitura uma relacdo das empresas que pretende
declarar, bem como o nome e CPF do declarante autorizado a prestar as informacdes.

Quando o funcionario autorizado a prestar declaracdo for desligado do escritério/empresa,
devera ser comunicado imediatamente a Prefeitura, para que seja cancelado o acesso a declaracdo para
este funcionario.

Informado CPF e Cédigo de Acesso ao ISSWEB o declarante autenticado sera logado no
Servico e tera acesso ao menu principal com as seguintes funcionalidades.

M Fiorilli S/C Ltda Software
| ISSWeb — Prefeitura de Demonstracao

W Usudrio do ISSWeb em Sessdo:  FIORILLI

Menu Principal do Sistema ISSWeb

g Solicitag#o de Novo Declarante | | © [/ Motas Fiscais de Prestador Motas Fistais de Tomador

% Importar Motas Fiscais &

=

Cadastrar Contribuinte

1‘ Maota Fiscal Eletrdnica

' “ Importacdo/Geracéo
— de NFe Senvigos

Autorizagdo para Impressao
= deDocumento Fiscal - AIDF

Pré-Cadastro de Empresa

Movirmentos Bancarios

Recadastramento de Empresa

Encerrar sessao ou mudar de usuario 2 '

-
p-.%

Reszolugio minima de 800x600 ( recomendada 1024x768 ) - CopyRight © 2003, 2012 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software W&
I5S5Web & baseado e usa porgdes do aplicative SIA 7.X da Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservados.

01.03 - Solicitacdo de Novo Declarante

Para criar um novo declarante vocé deve clicar em “deseja solicitar o cadastramento de um
novo declarante” pessoa fisica que ira efetuar o uso do ISSWEB para declaracao de Servicos Tomados ou
Notas de Fiscais de servigo prestado. Seu cadastramento é Unico e obrigatoério

Seria a mesma funcionalidade que se encontra na tela inicial do ISSWeb como explicado na
pagina 4 deste guia.
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A4
qu Volume VII -

Softwares

Parte:. . Gabarito
ASSUNEO: .« Aplicacbes WEB
Atualizagdo: Original. ....................... Péagina: 7

01.04 - Notas Fiscais de Prestador

Notas Fiscais de Prestador - opcdo para informar as notas fiscais emitidas referentes a servicos
prestados. Para isso deve abrir um novo movimento e fazer os lancamentos das notas referente a

competéncia.

Abaixo serd mostrado as telas e suas respectivas funcionalidades.

@ﬁ} Fiorilli S/C Ltda Software
NV ISSWeb — Prefeitura de Demonstracéo

Usuario Ativo: LUCIANA

Notas Fiscais de Prestador g

Gerenciar Motas Fechar Moy

Empresa

b | 000157 - ADEMIR MARCIANCO
000157 - ADEMIR MARCIANG
000157 - ADEMIR MARCIANG

000157 - ADEMIR MARCI:&I‘JC“

€3 Primeira | g2 Ultima

imento || Abrir Complementar Movo Maovimento Infarmativo Fiscal Reimprime Boleto
Lancado em | Mes | Ano Tipo Movimento Fechado
27/02/2008 1 2008 01 - Normal =
18/03/2008 i | 2008 | 02 - Complementar 2}
10/01/2008 | 12 | 2007 | 10 - Simples Nacional s
i12/12/2007 | i1 | 2007 [ 01 - Normal | 5

Total de Paginaz ¢ 1

[Selecione Empresa |[000157 - ADEMIR MARCIAND

O declarante deve primeiramente selecionar a empresa a ser feita a declaracdo através do
combo como mostra na tela acima se o declarante tiver mais de uma empresa vinculada a ele. Também
pode-se digitar as iniciais do nhome da empresa para que a selecdo da empresa fique mais rapida e o
declarante n&o precise ficar procurando.

Observe também que a coluna com a descri¢éo “Fechado” se estiver ‘S’ ndo sera possivel fazer
lancamento de notas, como também a alteracdo ou exclusédo de alguma nota, entdo sera preciso abrir uma
referéncia do tipo complementar no botdo “Abrir Complementar”, basta selecionar a referéncia e o sistema
ird criar um novo movimento do mesmo més para a referéncia selecionada.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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Novo Movimento

Cria um novo movimento para langamento das notas fiscais emitidas na competéncia criada.

\Ji:j_j Fiorilli S/C Ltda Software
| E‘?’ ISSWeb — Prefeitura de Demonstragdo

|
: Usuario Ativo: LUCIANA

‘e

Abertura de Nova Movimentacdo Mensal de Notas Fiscais !ﬂh

~ Prestador do Servigo |[000157 - ADEMIR MARCIANO |
Mes || Jangiro =1l Ano |
Tipo de Movimento ||0 armal

(01 - Normal [ ; |
03 - Sem Movimento prir Maovimento

04 - Infarmative
10 - Simples Macional

p.-.

Resolugdo minima de $00x600 { recomendada 1024x768 } - CopyvRight & 2003, 2007 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software R
IS5Web & baseado e usa porgdes do modulo 514 7.0 da Fiotilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservados.

Tipo de Movimento:
01 - Normal: lancamento das notas emitidas na competéncia;

02 - Complementar: Este tipo de movimento é quando o declarante fecha a referéncia e
verifica que ainda tem langcamento de notas a ser feitas na competéncia entdo o declarante
vai em Abrir Complementar e o sistema automaticamente ira abrir a mesma referéncia
selecionada s6 que com o tipo complementar, ai podera ser feito as declaracées neste
movimento referente a mesma referéncia que esta fechada.

03 - Sem movimento: ndo foram emitidas notas na competéncia;

- Informativo: utilizado apenas em caso de pagamento pelo carné, ou quando a Prefeitura
Faz a retenc¢éo do servigco que foi prestado;

07 - NFe Abertos:
08 - Nfe Fechado:

10 - Simples Nacional: empresas que optaram pelo simples nacional, neste caso ndo sera
gerado imposto para as declaracdes pois essa retencdo € de competéncia da Receita
Federal. Outro ponto também é que se a empresa é optante do Simples Nacional o
prestador podera mudar a aliquota conforme sua necessidade pois nao havera recolhimento
de ISS.

11 - Simples Nacional Complementar: Se o movimento do tipo 10 estiver fechado entéo o
declarante deve ir em Abrir Complementar para o sistema abrir o tipo complementar
automaticamente, mas deve-se selecionar o movimento a ser criado a referéncia do
mesmom tipo como no tipo Normal.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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Gerenciando Notas
Inclusédo das notas emitidas, alteracéo ou excluséo das ja digitadas.
Manutengéo de Notas Fiscais & : 0
.......... 000157 - ADEMIR MARCIAND *j
“Mes Movimento || Outubro [ Ano NMovimento | 2008
Incluir Notas Alterar Nota Excluir Mota
Seq. | CNPJI/CPF Tomador Numerc NF Emissic Situacao Retido Val.Servigo val.Deducio Val.Imposto

£2 Primeira | £4 Ultima L Total de Paginas : 0

0.00

0.00| [ Total Imposto

Total Sericos

~ Qtd Notas

Resolugdo minima de 8002800 [ recomendada 10242768 ) - CopvRaght € 2003, 2007 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software R
I88Web ¢ baseado e usaporgdes do modulo 5IA 7.0 da Fionilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservados.

Incluir Notas: Ao clicar na empresa com o0 movimento aberto (identificado no campo da tabela
com a letra ‘S’ para aberto e ‘N’ para fechado), e clicando em Gerenciar Notas, vocé podera Incluir Notas,
Alterar Notas e Excluir Notas.

Na inclusédo da nota o declarante devera ficar sempre atento se o imposto da nota foi retido ou
ndo. Quando o imposto for retido o declarante devera marcar obrigatoriamente a opgdo ‘imposto retido’.
Como estamos falando de inclusdo de notas dos servigos prestado, quando a opcao ‘imposto retido’ for
marcada ndo sera gerado imposto para essa nota, pois 0 imposto sera pago pelo tomador de servico.

Inclui nova nota fiscal emitida.

Notas Fiscais de Prestador !h |

- | situacao [o1-Normal =]

[ digite apenas os nimeros do CNPJ/CPF)
=] [ Aliguota |

{ Use avirgula {.} como separador de casas decimals do valor - Ex. 1254 36)

Valor Mota Fiscal

~ Descricdo Serico

Walor Deducdo { Use avirgula (.} como separador de casas decimals do valor - Ex 1254 36}

Descrigdo Deduco |

Valar da“\mpmsl“n R%0.00

Incluir Mova Mota |

Clique em [Incluir Mova Mota] para incluir uma nova Mota Fiscal

Resolugdo minima de 8002600 ( recomendada 10245768 § - CopvRighe € 2003, 2007 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software
I58Web & baseado e usaporgdes do médulo SIA 7.0 da Fiornilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservados.

O Declarante deve ficar atento ao campo Atividade pois a empresa quando € prestadora de

servico deve vir na tela a atividade que ela presta servicos e isso é vinculado ao cadastro perante a
prefeitura. Se a empresa contiver mais de um ramo de atividade aparece na lista ai basta o declarante

selecionar a atividade que foi prestada naquela nota.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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Imprimir Relacdo de Notas Fiscais Lancadas

Imprime todas as notas langadas na competéncia selecionada.

Fechar Movimento

Fecha o movimento e imprime o boleto bancario, mesmo tendo criado uma referéncia ‘Sem

Movimento’ ou Simples Nacional é preciso fecha-lo.

@ Fechar Movimento de Notas Fiscais "-!\b |
=
Fechar Movimento |
2008 [&E

[  Prestador || 000757 - ADEMIR MARCIAND

Qutubro
Seq. | CNPI/CPF Tomador  Numero NF Emissio Situscio Retida val.Servico Wal.Deducdo Val.Imposto
K3 Primeira | &3 Ultima 1 Total de Paginas : 0
[ Qtd Notas | 0| [ Total Senicos | 0.00| [ Total Deducbes 000 [ Total Imposto | 0,00
Imposto com valor zero. Néo sara necessario gerar boleto. CLIQUE EM [Fechar Movimento] para retomar } e N
Voltar ‘ ]
Resolugdo minima de 300x800 { recomendada 1024x768 ) - CopyRizht © 2003, 2007 - Fiorili Sociedade Civil Ltda - Software ‘%?ﬁd'

I88Web ¢ baseado e usa porgdes do modulo SIA 7.0 da Fionlh Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direttos reservados

Abrir Complementar

Abre uma referéncia complementar para incluir uma nota do movimento do més que ja foi
fechado, por exemplo, o declarante tenha esquecido de lancar uma nota. Para isso a referéncia do tipo

Normal deve estar fechada para o declarante poder abrir 0 movimento do tipo complementar.

e

¢

Abertura de Nova Movimentacdo Mensal de Notas Fiscais !t
B

Prestador do Servigo | 7 - ADEMIR MARCIANO
les

| Tipe de Movimento |[02- Complementar
[ Tip :

|

Besolugdo mindma de 800x800 [ recomendada 1024x768 ) - CopvRight © 2003, 2007 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software
I55Web & baseado e usa porgdes do modulo 3IA 7.0 da Fiorilli Sociedade Civil Leda - Software. todos os direitos reservados.

P %
g
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Informativo Fiscal

Declaragéo das despesas e receitas do contribuinte. Para informar selecione o més clique em
Informativo Fiscal e faca os lancamentos.

Informativo Fiscal !~!

| Empresa | 000157 - ADEMIR MARCIANO

Data Lan;ament-u__'21 de Julho 2008 | IMés [ Ano de Referencia || Outubro /2008
Qutras Receitas RE 0.00 | Despesas de Pessoal RE 0.00
Despesas Financeiras RE 0.00 | Despesas com Producdo RE 0,00
Despesas Fixas RE 0.00 | Qutras Despesas ] RE 0.00
Tributos Federais RS 0.00 | Tributos Estaduais | RS 0.00
Retiradas Socios RS 0.00

{ ATENGAQ - Use avirgula () como separador de casas decimals nos campos de valor - Ex. 1254 36)

: T e |
Incluir Informacdes Fiscais . [ |
Voltar i

(Cligue em [Incluir Infarmacdes Fiscais] para informar valores...

P2l

Resolugdo minima de 8002600 { recomendada 10242788 ) - CopvRighe £ 2003, 2007 - Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software 74
I55Web & baseado e usa porgdes do modulo 314 7.0 da Fiorilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservados.

11.05 - Notas Fiscais de Tomador

Notas Fiscais de Tomador - opcdo para informar as notas fiscais de servicos tomados de
empresas estabelecidas ou ndo no municipio. Se a empresa prestadora do servigo for estabelecida no
municipio, o recolhimento do tributo € de sua responsabilidade. Essa situacdo ocorre todas as vezes que

Tomador e Prestador sdo do municipio;
Notas Fiscais de Tomador £h

———

Gerenciar Notas Fechar Movimento || Abrir Complementar Maovo Movimento Reimprime Boleto
Empresa Langado em | Mes Anc  Tipo Movimento Fechado
|3 Primeira | Ql:lltima 1 Total de Paginas : 0
[Selecione Empresa | [000157 - ADEMIR MARCIANO .
\Voltar
s s S e i o Ehd
Resolugdo minima de $00x600 [ recomendada 1024x768 ) - CopyRight £ 2003, 2007 - Fionlli Sociedade Civil Ltda - Software R

I55Web & baseado e usa porgdes do modulo 5IA 7.0 da Fionilli Sociedade Civil Ltda - Software, todos os direitos reservadoes.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal



Parte: Gabarito
%Eé Assunto: Aplicacbes WEB

Volume VII - Softwares Atualizag&o: Junho 2005 Pagina: 12

Daqui para frente o procedimento a ser tomado para digitacdo € o mesmo informado para o
prestador de servi¢co, existe apenas uma diferenca muito importante, agora esta sendo feita a declaracéo
dos servigos tomados, quando o declarante marca a opgéo ‘imposto retido’, sera gerado imposto para essa
nota.

Novo Movimento

Tipo de Movimento:
01 - Normal: langamento das notas emitidas na competéncia;

02 - Complementar: Este tipo de movimento é quando o declarante fecha a referéncia e
verifica que ainda tem langcamento de notas a ser feitas na competéncia entdo o declarante
vai em Abrir Complementar e o sistema automaticamente ira abrir a mesma referéncia
selecionada s6 que com o tipo complementar, ai podera ser feito as declaracées neste
movimento referente a mesma referéncia que esta fechada.

03 - Sem movimento: ndo foram emitidas notas na competéncia;

04 - Informativo: utilizado apenas em caso de pagamento pelo carné, ou quando a Prefeitura
Faz a retenc¢éo do servigco que foi prestado;

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia eConsultoria Municipal
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Volume VII - Softwares

Gerenciar Notas

Nesta tela o declarante verifica todas as notas emitidas na competéncia selecionada.

Incluir Notas

Incluir Notas: Ao clicar na empresa com o0 movimento aberto (identificado no campo da tabela
com a letra ‘'S’ para aberto e ‘N’ para fechado), e clicando em Gerenciar Notas, vocé podera Incluir Notas,
Alterar Notas e Excluir Notas.

Na inclusédo da nota o declarante devera ficar sempre atento se o imposto da nota foi retido ou
ndo. Quando o imposto for retido o declarante devera marcar obrigatoriamente a opcao ‘imposto retido’.
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Como estamos falando de inclusdo de notas dos servicos prestado, quando a opcéo ‘imposto retido’ for
marcada ndo sera gerado imposto para essa nota, pois o imposto sera pago pelo tomador de servico.

No combo de atividade ird aparecer todas as atividades que estejam cadastradas na Prefeitura
de acordo com a Lei 116/2003 da Lista de Prestacdo de Servicos e para facilitar pode-se digitar parte do
nome da atividade para facilitar a pesquisa pois o0 tomador de servicos pode reter quase todos os tipos de
Servicos.

Fechar Movimento

Fecha o movimento e imprime o boleto bancario, mesmo tendo criado uma referéncia ‘Sem
Movimento’ ou Simples Nacional é preciso fechéa-lo.

Abrir Complementar
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11.06 - Importar Notas Fiscais

Utilizando o layout existente no site da Prefeitura ou solicitando para o responsavel do setor o
layout das posi¢cdes para que o programador da empresa possa desenvolver uma rotina em seu sistema que
podera gerar todas as notas fiscais ja lancadas para escrituracao fiscal em arquivo texto, e de posse desse
arquivo, vocé podera fazer a importacao dessas notas, evitando digita-las novamente.

ApOs isso é s6 ir no Menu Principal no botdo Notas Fiscais de Prestador e conferir o movimento
se os valores estéo corretos. Depois é s fechar o movimento para geracédo da guia para pagamento do ISS.
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11.07 - Cadastrar Contribuinte

Nessa opcao o declarante podera cadastrar um novo contribuinte. Esse contribuinte pode ser
um prestador de servico ou um tomador de servi¢o, pois no caso se for emitir uma nota e o contribuinte ndo
estiver cadastrado no cadastro de contribuintes da Prefeitura Municipal o declarante ndo ird conseguir emitir
a nota pois o contribuinte ndo existe.
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11.08 - Nota Fiscal Eletrénica

Os contribuintes que a prefeitura permitir emitir Nota Fiscal Eletrénica poderdo entrar no botéo
‘Nota Fiscal Eletrénica’ da tela inicial do sistema e cada contribuinte tera acesso a tela identificada na figura
acima.

Temos um Filtro para facilitar a pesquisa de uma determinada nota ou notas langadas em um
determinado periodo, para isso basta selecionar o tipo de pesquisa e informar o NUmero da Nota ou o
Periodo e clicar em “Aplicar Filtro”, que somente aparecera as notas referentes a pesquisa. Para refazer
uma pesquisa basta clicar Remover Filtro e fazer uma nova pesquisa.
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Configurar Logo Empresa das NFe : Neste botéo é possivel fazer a modificacdo do cabecalho
da Nota Fiscal Eletrdnica pois por padrdo na NFE ir4 sair o brasdo da Prefeitura e os dados de endereco, e
nesta opgdo € possivel configurar um logo e automaticamente configurado o logo o sistema carrega as
informacdes da empresa no cabecalho substituindo os dados do cabecalho.

Se ja tiver sido configurado um logo e emitido uma Nota Eletrdnica ndo sera possivel alterar ou
excluir este logo pois ele ja foi utilizado na emisséo de uma nota entéo o correto é configurar outro logo.

Nova NFe Servicos

Na préxima tela o declarante vai selecionar a empresa que deseja efetuar o langcamento e em
seguida clicar em ‘Nova NFe Servicos’. Em seguida aparecera outra tela ai informamos o prestador de
servico que deseja emitir as notas fiscais eletrénica, lembrando que um determinado declarante pode ter
varias empresas prestadoras de servigos vinculadas a ele, e depois digitar o CNPJ ou CPF do tomador de
servigo.

A parte de Retencdes Federais bem como INSS, IRRF e as Aliquotas do PIS/COFINS/CSLL
séo de responsabilidade do declarante.

O préximo passo € marcar se o imposto desta nota é retido ou ndo, e informar as retencfes
federais. Ha alguns casos que a empresa possui uma aliquota especial para o INSS, neste caso o
declarante devera entrar em contato com a prefeitura para solicitar a permissao para emitir as notas com
aliquotas de INSS especial.
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O tomador de servigo devera estar obrigatoriamente cadastrado, se néo tiver o cadastrado
como mostra a mensagem em vermelho, o declarante tera que clicar no botao abaixo chamado “Pesquisar
Tomador” e fazer a pesquisa pelo nome ou CPF/CNPJ se néo for localizado entdo podemos clicar no botéo
“Incluir” e fazer a inclusédo de um novo Tomador de Servicos como mostra tela na préxima pagina.
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Se o tomador a ser cadastrado ja existir algum registro com o CPF ou CNPJ o sistema néao ira
deixar cadastrar novamente o mesmo tomador, se for preciso pode-se somente alterar os dados do tomador
como a parte de endereco e demais dados cadastrais.

Cadastrado o tomador agora iremos informar os itens que compdem a Nota Fiscal Eletrdnica.

Nesta tela temos a opcao de incluir os itens, alterar os itens ja gravados para nao ter a
necessidade de ter que digitar novamente e excluir um item que esteja errado.

Na proxima tela veremos o item ja cadastrado sendo possivel a alteracdo da descricdo ou
valores ou até mesmo a exclusao daquele item.
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Os campos ‘Quantidade’ e ‘Valor Unitario’ ndo sao obrigatérios mas para descriminar nas Notas
a quantidade e o valor unitario de cada item é preciso informar que o sistema ja faz a soma
automaticamente do valor total do item. Apds isso é so clicar em Gravar item e cadastrar outro item ou ir
para a préxima tela. Se for preciso alterar algum item é sé selecionar o item e clicar no botao “Alterar Item”.

Pode-se incluir até 12 itens na Nota Fiscal Eletrénica respeitando o limite de 86 caracteres por
linha. Se contiver um item de 344 caracteres por exemplo este item ird ocupar 4 linhas ou seja temos
somente mais 8 linhas com 86 caracteres.

A aliquota a ser informada na Nota Fiscal Eletronica néo estiver cadastrada no Banco de Dados
da Prefeitura ou o contribuinte informar a aliquota diferente do que esta no cadastro das Atividades e
vinculado a empresa, aparecerd uma tela de erro dizendo que ‘a aliquota informada € diferente da
cadastrada’ e o contribuinte ndo conseguira lancar a nota.

A aliquota sé podera ser alterada se o servico permitir retencdo no local da prestacdo ou o

tomador de servigos for de um municipio de fora, por isso é importante ter o cadastro do tomador
corretamente.
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Depois de langcados todos os itens, podemos selecionar a Aliquota Especial do INSS se o
campo na tela de informacdo de Prestador e Tomador foi marcado ‘Usa aliquota especial’ podera ser
informado essas aliquotas.

No Desconto Base de Célculo pode-se informar o desconto do valor da nota caso tenha sido
utilizado material junto com a prestacao de servico e como material ndo incide ISS entdo informamos o valor
a ser abatido neste campo.

Antes de gravar a Nota Fiscal Eletronica é recomendavel que o declarante Visualize a Nota
para verificar se ndo ha erros em valores ou descricdo do item pois ap0s gravar a nota ndo sera possivel
fazer alteracdo, somente o cancelamento da Nota, se a prefeitura permitir o cancelamento via web entéo
pode-se cancelar, sendo somente entrando em contato com a Prefeitura para efetuar o cancelamento desta
Nota Fiscal Eletrbnica, pois a Prefeitura pode requerer um protocolo ou documento para fazer o
cancelamento da Nota de Servigos. Abaixo temos uma Nota Fiscal Eletrdnica.
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O cédigo de seguranca serve para que o tomador ou outra empresa possa verificar se esta
Nota Fiscal Eletrbnica é autentica, para isso é s6 acessar a pagina da Prefeitura e localizar o acesso de

servigos ao contribuinte.

Ao Gravar uma Nota Fiscal Eletrdnica automaticamente serd aberto um movimento no item
Notas Fiscais de Prestador, para posteriormente o contribuinte fechar o movimento e gerar o boleto para

pagamento do imposto.
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Imprimir NFe Servicos: utilizada para reimprimir a Nota Fiscal Eletronica. Nao ha um limite para
reimpresséo de Notas.

Cancelar NFe Servicos: se o contribuinte gravou uma nota com algum dado incorreto é possivel
cancelar essa nota através deste botdo desde que o movimento referente a nota ndo esteja fechado. Se o
movimento foi fechado e o contribuinte precisar cancelar a nota ter4 que entrar em contato com a Prefeitura
e solicitar que seja feito o cancelamento da Nota através do sistema ou o funcionario pode Reabrir o
movimento para que 0 contribuinte possa cancelar a nota fiscal pela internet. Tem municipios que para
efetuar o cancelamento de Nota Fiscal Eletrbnica & necessario protocolar um pedido de cancelamento,
sendo assim que este botdo pode ser desabilitado para que ndo apareca no menu, através de um
parametro.

Email Tomador Imprimir NFe: ao clicar neste botdo é criado um link e um co6digo de acesso
para que o tomador do servigo receba um link em seu email contendo a copia da nota fiscal eletrdnica. Para
ndo ocorrer erro algum deve estar cadastrado o email do tomador no cadastro de tomadores e também ¢é
necessario que os responsaveis pela rede ou email da prefeitura fornecam alguns dados que seréo
solicitados se for habilitar esse botdo para ser usado pelos declarantes e contribuintes.

11.09 - Importacao/Geracéo de Nfe Servicos

E uma ferramenta de Importacéo de Nota Fiscal Eletronica e para isso sera disponibilizado um
layout para que a empresa faca a adequacéo de seu sistema interno para gerar um arquivo texto de acordo
com as especificagfes do layout, pode-se também fazer o download do layout acessando o botdo de
importacdo de NFeS.

Para o processo atingir o seu objetivo, sera necessario que o cliente desenvolva uma aplicacéo
gue exporte os dadosdas NFeS a serem geradas no formato de um arquivo texto padrdo do Windows,
obedecendo rigorosamente o layoutdescrito neste documento.

O processo se constituira de cinco (5) etapas, a saber:

1. Contribuinte informa dados referentes a NFeS em algum meio ja utilizado por ele, por
exemplo uma aplicacao de entrada de dados ou semelhante.
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2. Contribuinte dispara uma rotina a partir da aplicacdo citada acima para geracdo de um
arquivo no formato texto padréao do Windows, conforme o layout descrito neste documento.

3. Contribuinte acessa o ISSWeb, se identificando através de login e senha. Em seguida,
seleciona a opcao de importacdo de dados para geracdo automatica de NFeS e informa o
arquivo texto gerado no item 2.

4. O ISSWeb valida os dados informados no arquivo texto. Dai pode ocorrer duas
possibilidades:

a. Se existem inconsisténcias nos dados, um arquivo texto contendo uma descricdo de
todos os problemas encontrados sera gerado e o contribuinte podera recebé-lo para analise
e correcao.

b. Se os dados estiverem corretos, o ISSWeb tomara os dados informados e criara tantas
NFeS quantas foram informadas no arquivo texto.

5. ApGs a geracdo das NFeS nos arquivos do ISSWeb, sera gerado um arquivo texto com os
dados das NFeS gravadas para que o contribuinte escolha se deseja fazer download deste
arquivo ou ndo. Se o contribuinte realizar o download do arquivo ele podera utilizar o mesmo
para manter um controle do que foi gerado, ou seja os nimeros de Nota Fiscal Eletrbnica para
cada RPS que ele gerou em seu sistema interno.

O presente processo, nao se aplica para a importagdo de dados de notas fiscais eletrénicas ja
criadas e emitidas em outro sistema. Se esse for 0 caso, o0 contribuinte deve importar os dados das notas
dentro da opcao “ Notas Fiscais” que colocara as notas informadas dentro de movimentos de notas fiscais
de prestador como um meio de escrituracdo das mesmas. (obs.: o layout neste caso é outro)

O arquivo texto a ser gerado deve seguir o padrdo de arquivos texto do Windows, e cada linha
de informacao devera ser delimitada com os caracteres ASC (13) seguido de ASC (10). Isso é obrigatorio, e
0 arquivo ndo sera importado se esses caracteres ndo estiverem presentes no final de cada linha.

Cada linha do arquivo texto deve ter o mesmo tamanho, conforme definido no layout. Isso é
obrigatério, e o arquivo ndo sera importado caso seja encontrada uma Unica linha com tamanho diferente
(geralmente por falta de espacos no final da linha para completar o seu tamanho).
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11.10 - Autorizag@o para Impressdo de Documento Fis  cal - AIDF

O declarante podera solicitar uma Autorizacao para Impressdo de Documentos Fiscais (AIDF),
para isso ele devera clicar no botédo ‘Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais’, e através da lista
selecionar a empresa que deseja efetuar a autorizagdo, a gréafica responsavel pela impressao dos talfes, a
guantidade de tales, notas e a série e verificar que na Numeracdo das Notas é automatica e depois clicar
em gravar AIDF, que apo6s isso esse pedido de Autorizagao vai para o banco de dados da Prefeitura para
posteriormente o funcionario resposavel proceda a liberacédo da autorizagéo.

Depois de clicar em gravar AIDF, serd mostrada a tela representada pela figura acima. Nessa
tela sdo mostrados alguns campos da solicitagdo que vocé acabou de gravar, entre esses campos existe o
campo ‘Autorizado’, este campo indica se a solicitagdo foi aceita ‘S’ ou ndo ‘N'. Essa liberacdo ndo é
automatica, ela depende do responsavel na prefeitura autorizar ou ndo. Para isso o funcionario da Prefeitura
deve acessar o Modulo Mobiliario o menu Notas Fiscais no item 3.1 - Autorizagcao de Notas e na aba Dados
da Autorizacdo o funcionario ird informar a data de autorizacdo e o motivo e marcar o check box autorizado.
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Depois de Autorizado a Gréfica ira acessar outra aplicacdo o ISSWebAIDF para ver se foi ou
nao autorizado, para fazer a impresséo dos taldes.

11.11 - Pré-Cadastro de Empresa

Nesta pagina vocé podera fazer o pré-cadastramento de uma empresa perante a Prefeitura,
isso agiliza o processo de cadastramento de empresa pois quando quando o responsavel for a Prefeitura ja
terdA em maos os documentos necessarios para a efetivagdo do cadastro mobiliario. O processo de
pré-cadastro é constituido das seguintes etapas:

1) Uma empresa no sistema SIA devera ter um contribuinte cadastrado para ser vinculado a
essa empresa. Se o contribuinte a ser vinculado néo estiver cadastrado, volte ao menu principal e selecione
a opcao 'Cadastrar Contribuinte’. La vocé poderda cadastrar um novo contribuinte ou pesquisar um
contribuinte ja existente para ser vinculado a empresa para a qual esta sendo feito o pré-cadastramento.

2) Vocé devera preencher uma pagina contendo um formulario com algumas informacdes sobre
a empresa a ser pré-cadastrada. Sao informac8es simples ( endereco, nome fantasia, data de abertura,
capital social, etc...). Para agilizar esta etapa, tenha em méaos os dados da empresa para preenchimento do
formulario. Os dados sao obrigatérios se algum campo estiver em branco o pré-cadastro ndo sera efetuado
e logo abaixo do formulario aparecera um erro falando qual campo esta em branco ou incorreto.

3) Apls as etapas 1 e 2 completadas, vocé deve imprimir a lista de documentos solicitados,
providenciar estes documentos e envia-los para a prefeitura. Quando estes documentos chegarem 14, eles
serdo analisados e se tudo estiver em ordem, serdo arquivados e o0 pré-cadastro da empresa sera
transformado em um cadastro definitivo sendo o alvara da empresa enviado para vocé, encerrando o
processo.

11.12 - Movimentos Bancéarios

Essa opcdo é utilizada para declaracdo de bancos, pois eles classificam todas as suas
transacdes e informam o valor arrecadado e sua respectiva aliquota. E preciso ter a tabela COSIF
cadastrada no SIA 7.5 no médulo Mobiliario no menu Tabelas Gerais e no item 1.15 - Manutencao das
Contas do Movimento Bancario, mas a agéncia a solicitar o o servico deve passar para a Prefeitura a tabela
COSIF que ele utiliza pois para cada Banco ou Agéncia a codificacdo da receita é diferenciada entao ndo
existe um padrao para todos os bancos.

11.13 - Recadastramento de Empresa

Opcao para atualizar os dados cadastrais das empresas que apds o termino o fiscal da
prefeitura deverd ir ao local para verificar as informacdes para efetivar a alteragao.

01.14 - Geracao de Livro de NFe Servigos

Em desenvolvimento !!!
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