MANUAL DE INSTRUCOES - ISS WEB

PREFEITURA
MUNICIPAL DE
ARUJA

Prestadores de Servicos

Tomadores de Servigos

GUIA DO USUARIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS



MANUAL DE INSTRUCOES - ISS WEB

SUMARIO

1. INTRODUCAO

2. RECURSOS DO SISTEMA
2.1 Tela de Login
2.2 Consulta de Nota Fiscal
2.3 Requisicdo de Senha
2.4 Autorizar Declarante
2.5 Home
2.6 Alterar Senha
2.7 Servigo de Correio
2.7.1 Envio de Mensagem
2.8 Itens do Menu

3. TOMADOR DE SERVICO
3.1 Lista de Declaracoes de Servicos Tomados
3.2 Inclusao de Declaracao de Servigos Tomados
3.3 Lista de Servigos Tomados
3.4 Inclusdo de Nota Fiscal de Servico Tomado

4. PRESTADOR DE SERVICO
4.1 Lista de Declaragdes de Servigos Prestados
4.2 Inclusao de Declaragao de Servicos Prestados
4.3 Lista de Servigos Prestados
4.4 Inclusao de Nota Fiscal de Servico Prestado

5. INSTITUICAO FINANCEIRA
5.1 Lista de DeclaragOes de Servigos Prestados pela Instituigao Financeira
5.2 Inclusdo de Declaragao de Servigos Prestados pela Instituicao Financeira
5.3 Lista/Inclusdo de Servigos Prestados pela Instituicdao Financeira

6. SUBSTITUICAO DAS DECLARACOES

7. SUPORTE AO DECLARANTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Pag.
03

03
03
04
04
04
05
06
06
07
08

09
10
11
11
12

13
13
15
15
16

18
18
20
20
21

21



MANUAL DE INSTRUCOES - ISS WEB

1 - INTRODUCAO

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

Dispensando a realizacdo de Download e Instalacdo de Aplicativos, basta o
Usuario / Declarante ter acesso a intemet e acessar o site da Prefeitura do Municipio de
Arujad no enderego eletronico www.aruja.sp.gov.br e clicar no link Servigos On Line para
realizar a Declaracdo. O ISS-WEB esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser
acessado de qualquer lugar do Brasil € de outros paises.

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

A busca constante do aperfeicoamento no atendimento ao contribuinte também é
meta para o 1SS-WEB.

2- RECURSOS DO SISTEMA

2.1 —Tela de Login (Figura 1)

_}-? Prefeitura
= Municipal de

o Aruja ,
Quinta-feira, & de Margu de 2012

Litilize o formulario abaixo para logar no sitermna

-t-

CHRPNCRF || & Confirmar

Senha : xtancelar

Esqueceu sua senha?

Para consultar o situacdo de urna Mota Fiscal cligue agui.

(Figura 1)

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

Senha: é a senha para utilizacdo do ISS-WEB, gue o declarante ou empresa deve ter em
ma&os quando for utilizar o sistema de ISS-WEB.

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

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

Esqueceu sua senha: € onde o declarante pode recuperar sua senha quando por ventura
esquecé-la.

Consulta Nota Fiscal: € onde outras prefeituras, munidas de informagdes da nota fiscal,
irdo consultar a situacdo da nota fiscal na prefeitura de Aruja.
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2.2 — Consulta de Nota Fiscal (Figura 4)

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

Consulta Nota Fiscal
E‘ Fechar

CHPJ/CRF Mirmera

S&tie 1 - Mota Fiscal de Servigos Tributados - Série & - i Buscar

Tarnador de Servigos

CMPJ/CPF

Dt Ermizzdo
Mirnero

Vlr Servicos
Wlr Imposto
Aliquata

Dt Célculo

Dt Vencimento
Dt Baixa

Imposta Retido

(Figura 4)

CNPJ / CPF: numero do CNPJ / CPF informado na nota fiscal;, (Campo obrigatorio);
Nfs: ndmero da nota fiscal; (Campo obrigatorio);

Série: série da nota fiscal; (Campo obrigatorio);

2.3 — Requisicao de Senha

A senha para utilizacdo do sistema deve ser solicitada através de email,
encaminhando solicitacdo para a Prefeitura, no endereco: finan.rendas@aruja.sp.gov.br

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 poderd 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 declaraces entrard diretamente nessa tela, de lista de declarantes
autorizados, é nessa tela que o usudrio dara 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 botio "enter”. O CNPJ/CPF do declarante
Jja deve ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na prefeitura sera

necessario fazé-lo.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 4
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Declarantes Autorizados Lista

|___Issweb |
Ternadorss 95 Np)EPF Nove Declarant I:! Autorizar _Warv

Servigos

Prestadares de 1 4 Y T
Servigoz
nstiacie | R xp/cor

Financeira
Prestadores de
Servigos de Fora
do Municipic

Campo onde o CNPJICPF do
— | declarante deve serinformado

— Excluir
Autarizacdo

4 1

po

o
o declarante seja a propria emnpresa basta autarizar o préprio CHPJ e fazer o login novarmente,
® Para excluir urmna autorizacdo basta marcar o0 "checkbox" referente a autorizacdo e clicar no botdo "Excluir Autorizagdo”,

(Figura 5)

2.5 — Home (Figura 6)

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

Identificacio do Declarante

;'orn.adores de Morne EMPRESA TESTE ALTERA(;J&O DO MOME - CHPICPF: 555.555.555-55
ervicas

Prestadores de | see— —
Servigos % Alterar Senha E‘ Fechar
Instituicio

Financeira

Prestadores de

Servicos de Fara

da Municipio

Autarizar Declarante

Caixa mostra nimero
Menhuma Mensagem Mova. de mensagens novas
Clique agui para visualizar - X .
Suas Mensagans. Um clique na caixa leva
a lista de mensagens.

NOTA: 1544 relatdtio emitido no sistema estd no formato PDF, Caso ndo tenha nenhurm leitor de arquivos PDF instalado na Get /!
rnéquina clique na imagem ac lado para baixar a dltima versio do "Adobe Acrobat Reader".

(Figura 6)
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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.

Alterar Login
Confirmar Cancelar |

CHMPIFCPFS555,.555,555-55

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

(Figura 7)

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

2.7 — Servico de Correio (Figura 8)

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

JesWeb W4 @ Comeiolsta |
i e ——
TEmEEes 62| mermys o B T o sa @ j{Retornar v

Servigos —
prestadores de DIEE___
Servigos H
InstituicEa Enviadas [ |4 1941042010 Suporte Empresa Prestadora de Servigos re
Financeira Lixgira DBl‘l!lZ!ZDDG Suporte De: Empresa Prestadora de Servigos re
g;erjf:c‘dsmde:f;a [ 3 oss1z/z008  guporcs Re: Eupresa Prestadora de Servigos res
do Municipio DBSL’DS,’ZDDG issSuporte De: Empresa Tomadora de Servigos refe
[l iE11/08/2006  issSuporce Re: Empresa Prestadora de Servigos re
DBlS;’D‘U’ZDDG issSuporte Pe: Empresa Prestadora de Servigos re
[ iZy17r04/2008  isssuporte
D@Zl,-’DZXZDDG issBuporte De: Empresa Tomadora de Servigos refe
4| m 3
{0 pagina Pigina: 1/1 Total Linhas: 9|
Crigern: 99998 - Mobiliaria
Empresa Prestadora de Servigos .
555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERACAC DO MOME
Data Langamento: 30/08/2010 Referencia: 08/2010 Tipo Declaragdo: Complementar
zolica
ok
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(Figura 8)

Pastas:
o Entrada: 7odas as mensagens novas chegam nessa pasta,
o Enviadas: 7odas as mensagens enviadas sdo exibidas nessa pasta,
e Lixeira: 7odas as mensagens excluidas sdo enviadas para essa pasta;

Status da Mensagem: Com um cligue do mouse sobre a imagem, o status da mensagem é
alterado de "Lido” para "Néo Lido” (vice-versa).

Visualizar: Exibe todo o conteudo da mensagem,

Apagar: A mensagem € enviada para a pasta lixeira, se a mensagem ja estiver na pasta
lixeira, a mensagem € excluida do sistema;

Mover para: Move a mensagem para a pasta desejada,

Responder: Exibe a mensagem para que se€ja respondida;

Retornar: Retorna para a pagina anterior;

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.

| Jssweb |
£ Enviar E‘ Retornar |~

Para Dpto 467320
Usudria: CMP1 /S CPF: Morne:

Para: | Suporte
Enviar para outro usuirio
Azsunto Re: Re: Empresa Prestadora de Servigos referénc..,

Qrigem: F9998 - Maobiliario

Empresa Prestadora de Servigos .

555,995.995-99 - EMPRESA TESTE ALTERACAD DO NOME

Data Langamento! 30/0&/2010 Referencia: 08/2010 Tipo Declaracfo: Complementar

Menzagem solica

ok

(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,;

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 7
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2.8 — Itens do Menu

Tomadores de Servigos: (Figura 10) Clicando no link "Tomadores de Servicos” serd
mostrado todos os Tomadores de Servigos ao qual o Declarante esta autorizado a prestar
informagoes.

Identificacio do Declarante

gom.adores de Mome EMPRESA TESTE ALTERAGAO DO MOME - CHRJ/CPF: 555.555.555-55
ericos

Preztadores de Tomadores Relacionados
Servicos N
14 4= E‘ Retormnar

Instituicdo
Francers | e T ST, hore ———— adereco |

Prestadares d
evises e fore  pMobiliaric - 11555 0 00.000.000/0000-00  EMPRESA CADASTEO TESTE 17400-000

do Municipic FMobiliario - 95958 5 555.555.555-55 EMPRESA TESTE ALTERAGAD DO NOME 07400-000

Declaragies
dos Servicos
Tormados
Tornador cormn

abcrnovto em
aberta

(Figura 10)

Prestadores de Servigos: (Figura 11) Clicando no link "Servicos Prestados” serd
mostrado todos os Prestadores de Servico ao qual o Declarante esta autorizado a prestar
informacoes.

Identificacio do Declarante

[omadores de Morne EMPRESA TESTE ALTERA(;KO o MOME - CMPI/CPF: 555.555.555-55

servicos

Jrestadores de Prestadores Relacionados

3ervigos ————————— _|_
Instituica A JRetornar >,
el CCUL____lfibt _CNPJ/CPE Wore ______________________________________ Endereco____________|
Arestadores de

servicos de Fora ullSSS x) 00.000.000,/0000-00 EMPRESH CADASTRO TESTE 07400-000 - AVENIDA ADILTL
40 Municipio u99998 1l L55.555. 555-55 EMPRESE TESTE ALTEME;‘.D D0 NOME 07400-000 - RUA MAJOR EENT

Declarages
dos Servigos
Prestadas
Prestadar
sbccorn rmovto
erm aberto

(Figura 11)

Instituicdo Financeira: Figura 12 Clicando no link "Instituicdo Financeira” serdé mostrado
todas as Instituicoes Financeiras a qual o Declarante esta autorizado a prestar informacoes.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 8
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Tormadores de
Servigos
Prestadoresz de
Servicos
Instituicdo
Financeira
Prestadorez de
Servigos de Fora
do Municipio

Decdaragles
dos Servigos
Prestados
Instituicdo
abccom movto
em aberto

Tomadores de
Servicos
Preztadores de
Servicos
Instituicdo
Financeira
Preztadores de
Servicos de Fara
do Municipio

Declaracies
dos Servigos
Tormados

Tornador cormn

abcrmovto em
aberto

tomados.

Identificacio do Declarante
Morne EMPRESA TESTE ALTERA(;KO Do MOME - CHP)/CPF: 555.555.555-55
Instituicbes Financeiras Relacionadas
[ - i'Remrnar

“CM bt “NPJ/CPF [Nome Enderego
ullSSS o 00.000.000/0000-00 EMPRESA CADASTRO TESTE 07400-000 - AWENII
B 5599s 11 555 _EG5E_EL55-55 EMPREZA TESTE ALTERAQ;‘.D L0 NOME 07400-000 - EITA Mi

(Figura 12)

ESCRITURAGAO PARA TOMADORES

3 — TOMADOR DE SERVICO

Identificacio do Declarante
Mome EMPRESA TESTE ALTERA(;KO Do MOME - CHPY)/CPF: 555,.555,.555-55

Tomadores Relacionados

|4 4w i<Retm-nar

[ Prigen  m: lwaicm hone ————————aereco |
@Hobiliario - 11EEE a Q0. 000.000/0000-00 EMPRESA CADASTRO TESTE 07400-000
@Hobiliario - 9393933 13 EEE_EEE_EEE5-5E EMPRESA TESTE ALTERAQ;.D D0 NOME 07400-000

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

Clique no Link<#: Para iniciar a incluséo de Declaracdes de servigos

3.1 — Lista de Declaragoes de Servicos Tomados

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

o

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
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[ geewen M besdoaibade e

Aemi@ EMPREGA TESTE ALTERALRD DO AOME - CRPLCAR 559, 055 559 .55
L ldsnkiHcacas g Beepe
Emprags 5 95, FUE-0A - EMPAEES TEETE SLTERSCAD 00 HIVE

Crigam frdfrdh - MabdBaric

E X |remsrmil o%/mil  Aersal E.d84, 00 e g
DLAGTA0aIL GF 001l Wormsl 10, i L] 1w
DIMESZTOIL O%FI1L Gomplemantac TE0,m m.an g
E rr— BRE 5 0GB IL GEFEUIL okl sedTAL [ a,a0 1
Genuternfa| o= 170ES201L OFfI01L Gomplamamtar 0,0 o.an 1
Ez] Listar W2 BE & miasmoil G501l Worsed 1. 60D, Eel w2ap 1@
E"F";:;": SEdl BRE 1smwmil 0wl Morss 1.500,00 moan 108
P
% faa s i s RE 1L 005 B0l Q3001 Mermsl W a,an 1
Erevigr
Wi rera g
B s v v
™
o T
Wiasimunin 4"3&5-&'“‘:-\.'! S.Il:.l'll'ln.'dlﬂn.'l dog ianes
relz pago

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 declaracao,

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

Fechar o Movimento: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo seré aberta (Figura
14). Caso o declarante cligue em "OK” fechard a guia de recolhimento do imposto da
referida declaracdo. Caso clique em "Cancelar” nada acontecerd. Apos confirmar, no lugar do
lcone "X” aparecerd o icone "Imprimir Guia”.

Deseja realmente fechar o movimento do registro selecionado?

] ] ’ Cancelar

(Figura 14)

Se o Declarante confirmar o fechamento, ndo podera efetuar qualquer alteracao
na declaracdo, somente podera consultar.

Imprimir Guia: O icone que possibilita a impresséo da guia apenas estara disponivel
quando a referente declaracdo somar algum valor de divida.

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

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

Imprimir Livro de Servigos Tomados: Abre uma janela onde o declarante devera indicar
0 numero do livro fiscal e o exercicio que deseja emitir;

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

Retornar: Retorna para a pagina anterior

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 10
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3.2 — Inclusdo de Declaragao de Servicos Tomados

Onde, mediante a passagem de informacoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova
declaracdo de servicos tomados.

Identificacio do Declarante

Tornadores de Morne EMPRESA TESTE ALTERA(;AO DO MOME - CHPJ/CRF: 555.555.555-55

Servicos

Preztadores de Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

EORIGEE Ernpress 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERACAD DO NOME

Instituigdo

Financeira Origern 99998 - Mobiliario Tipo IS5 Wariavel S, Macional Sim
Prastadores de _

Servicos de Fara Incluir Declaracio

do Municipio ‘ Confirmar x Cancelar | v

Referéncia Marco : 2012 «

Data Langarnents 09/03/2012 |75

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 Servicos Tomados;
Confirmar: Apds conferir os dados acima clique 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 reco/h/mentoi serd : ossivel, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.
| IssWeb | Identificacio do Declarante

gomadores de Morne EMPRESA TESTE ALTERAQJ&O Do MOME - CHPI/CPF: 555.555.555-55
arvigos
Prestadores de Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos
Seru_'gcfsm Inscr Municipal 99998 Tipo 1S5 Variavel S, Macional Sim
Instituicdo =
Financeira Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERACAQ DO NOME
Prestadores de Dt Lancamenta 09/03/2012 Referéncia 032012 Tipo Declaracia Normal
Servigos de Fora
do Muricipio Notas Fiscais de Servicos Tomados
—
|4 A4 = = = (O i<Remrnar hd
I:l-ll__
.\ Normal 111.111.111-11 DECLARANTE TESTE 01/03/z2012

+ Incluir NF
Alterar MF
== Esccluir NF(=)

= Copi MF = - -
S Observe aqui o significado

() Consultar NF de cada icone

™ Atualizar Grid

NF no
Prestador

| A Dedaracio NF

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 o
movimento ndo esteja fechado e 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
o0 movimento ndo esteja fechado e 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;

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS 11
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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, seré 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, serd mostrado um documento de comprovacdo de
Declaracdo da referida Nota Fiscal;

3.4 — Inclusdo de Nota Fiscal de Servico Tomado

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

[ dssweb | Identificacao da Empresa lomadora de Servicos

Inscr Municipal 92922 Tipo IS5 Variavel 5, Macional Sim
Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERA(;KO DO MOME
Dt Langarnents 09/03/2012 Referéncia 03/2012 Tipo Dedaragio Morrnal

Incluir Nota Fiscal
!‘ Confirmar x Cancelar |+

SitusgSo NF Mormal +

CFPS 511 | 511 - PRESTF\C-&O DE SERVIGO MO MUNICIPIO - 155 MEMSAL SEM RETENC-&O | - E]

Atividade|1.01 1.01  Andlise e desenvolvimento de sistemas - E]
NF S&ra 1 - Meta Fiscal de Serviges Tributados - Gérie A - =)
Mdarmero MF Data Emissdo E

Dados do Prestad
CMPIf CPF 0 Pessaaluridica PeszzoaFizica -:-Outrns

Mome

Cidade! Estado

Wl Servicos Descr Servigos

% Imposto 4 Wl Irnposto
Imposto Retido NAD o

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

CFPS: | Selecione uma das opgoes;

Atividade: Cligue no botdo ~| para acessar a lista de servicos e escolher a atividade
relacionada ao servico 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 servico tomado,
CNPJ1/CPF Prestador: nforme o CNPJ ou CPF do prestador do servigo tomado;

Nome Prestador: Nome do prestador do servigo tomado,;

Cidade Prestador: Cidade do prestador do servigo tomado;

Estado Prestador: £siado do prestador do servigo tomado;

VIr Servigos: 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),

% 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”;

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

ESCRITURAGAO DE PRESTADORES

4 — PRESTADORES DE SERVICO

Este Modulo ird substituir o atual sistema de recolhimento pelo Carné de ISS Mensal.
O ISS-WEB serd declarado mensalmente com a possibilidade do Declarante informar
diariamente as Notas Fiscais de Servigo emitidas. O Declarante ndo terd que se preocupar
com a realizacdo de Copia de Seguranca das informagdes digitadas. As informagoes serdo
armazenadas diretamente no Banco de Dados da Prefeitura, onde as copias de seguranca
S80 geradas automaticamente.

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

| Issweb | Identificacio do Declarante

Tomadores de Mormme DECLARAMTE EXEMPLO - CHMPJ/CPF: 1131.1131.31131-11

Servicos

Prestadores de Pretadores Relacionados

S . T —
InstituicSo I ————————— [
Financsira [ fmearcer ——— ome  [nacroco |

Cadastar

cantribuinte Bl oo.ooo.ooosoooo-oo Empresa Exemplo Ltda 07803-010 -

Clique aqui para

incluir/consultar as
Ded & 0

5T declaragdes dos
Prastadas servicos prestados.

4 >
Pagina: 1 de 1 Total de Begistros:

Clique no Link BA: Para iniciar a inclusdo de Declaracbes de servicos prestados.
4.1 — Lista de Declaragoes de Servigos 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.
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Enviar Mensagem: Meio de comunicagdo 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;
Fechar o Movimento: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura
14). Caso o declarante cligue em “"OK” fechard a guia de recolhimento do imposto da
referida declaracdo. Caso cligue em "Cancelar” nada acontecera. Apos confirmar, no lugar do
fcone "X” aparecera o icone "Imprimir Guia’.

Deseja realmente fechar o movimento do registro selecionada?

[ oK J’Cancelar

(Figura 14)

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

Imprimir Guia: O /cone que possibilita a impressdo da guia so estara disponivel quando a
referente declaracdo somar algum valor de divida.

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

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

Imprimir Livro de Servicos Prestados: Abre uma janela onde o declarante deverd
indicar o ndmero do livro fiscal e o exercicio que deseja emitir;
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Importar Dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arquivo texto
que sera importado;
Retornar: Retorna para a pagina anterior

4.2 — Inclusao de Declaracao de Servicos Prestados

Onde, mediante a passagem de informacoes obrigatorias, € possivel incluir uma nova
declaracdo de servicos prestados.

| Issweb | Identificacio do Declarante

Home EMPRESA TESTE ALTERACAC DO MOME - CNPJCPF: 555.555.555-55

Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Emnpresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERAGAC DO MOME
Origern 99998 - Mabiliario Tipo IS5 Variavel 5. Macional Sim

Incluir Declaracio
Confirmar Cancelar |~
Referéncia Margo - 2012 «
Data Langamenta 09/03/2012  [4]

Tipa de Dedaracio Maormal i

Camplementar
Serm Movimento

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; Sem Movimento.

Normal: O Prestador deverd preferencialmente lancar todas as Notas Fiscais da mesma
Competéncia em um unico Movimento Econdémico 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;

Sem Movimento: Quando o Prestador ndo tiver Movimento Econdmico 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. Enquanto essa declaracdo (movimento) permanecer em aberto (sem emitir guia
de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.
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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 podera 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 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 jé 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, serd mostrado um documento de comprovacdo de
Declaragdo da referida Nota Fiscal;

4.4 — Incluir Nota Fiscal de Servico Prestado

Onde, mediante a passagem de informagdes obrigatorias, € possivel incluir uma nova nota
fiscal de servigo prestado.
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| IsswWeb | Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

Inscr Municipal 99395 Tipa IS5 Variavel S, Macional Sim

Contribuinte 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERA(;KO Lo MOME
Dt Lancamenta 04/09/2008 Referéncia 082008 Tipo Declaragdo Mormal

Incluir Nota Fiscal
Confirmar Cancelar |+
SituacS3o NF Mormal =

CFPS 511 | 511 - PRESTAC-&O DE SERVICO MO MUNICIPIO - 155 MEMSAL SEM RETENC-&O | - D

Atividade|1.01 1.01  Anélize e desenvoluimento de siztemasz - E]
NF Serie 1 - Mots Fiscal de Servicos Tributados - Série A ~ i)
Mimero NF Data Emissdo H

Dados do T
CMPI CPF 0 Peszzoaluridica PessoaFisica Sutros

Marme

Cidade Estado

Vlr Servigos Descr Servicos

% Imposto 4 Wr Imposto
Irmposto Retido NAC «

Situacao da NF: ~| g Situacéo da Nota Fiscal podera ser Normal ou Cancelada;

CFPS: ~| Selecione uma das opgoes;

Atividade: Djgite o codigo ou selecione no botdo | a lista de Atividades que se relaciona
com o servigo prestado;

NF Série: Digite o cddigo ou cligue no botdo ~| Selecione uma das opcoes;

NF: ndmero da Nota Fiscal;

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

Nome Tomador: Nome do tomador do servigo;

Cidade Tomador: Cidade do tomador do servico,

Estado Tomador: £stado do tomador do servico,

VIr Servigos: /nformar o valor total constante na nota do servico prestado,

Descr Servigos: descrever o servico prestado (campo ndo obrigatdrio deve ser utilizado
para informagoes iguais do campo de Observacoes do Livro de Registro de Notas Fiscais),

% 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 a sele¢do do campo
"CFPS”;

Cancelar: Cligue neste botdo para cancelar a emisséo da Nota Fiscal e voltar a menu
anterior;

Confirmar: Cligue neste botdo para gravar as informacoes referentes a essa Nota Fiscal. Se
néo houver outras Notas Fiscais a informar, cligue no botdo Cancelar para retornar.
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ESCRITURAGAO DE INSTITUIGCAO FINANCEIRA

5 — INSTITUIGAO FINANCEIRA.

| IssWeb | Identiticacao do Declarante

;’omladores de Mormne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111,111,111-11
Ervicos

Prestadores de
Sarvicos

Instituicies Financeiras Relacionadas

e
o |- - - L i‘REmeal‘

Instituicdo I —
Financeira WG bome —— Tagereco |
.:lEIEI_DDD.DEIEI,-’EIEIEID—DD Empresa Exemplo Ltda o7803-010 -

Zlique aqui para incluir ou consultar as
declaragdes dos servigos prestados

Declaragies
daos Servicos
Prestados

»
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

Clique no Link BJ: Para iniciar a inclusdo de Declaragbes de servicos prestados pela
Instituicdo Financeira.

5.1 — Lista de Declaracoes de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

Serdo listadas as declaracoes ja informadas para acompanhamento da instituicdo financeira.

As Declaragdes listadas poderdo ser Consultadas a qualguer momento e alteradas enquanto
néo for gerada a Guia de Recolhimento.
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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;

Fechar o Movimento: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo seré aberta (Figura
14). Caso o declarante cligue em "OK” fechard a guia de recolhimento do imposto da
referida declaragdo. Caso cligue em "Cancelar” nada acontecera. Apos confirmar, no lugar do
lcone "X” aparecerd o icone "Imprimir Guia”.

Deseja realmente fechar o movimento do registro selecionado?

[ ] l ’ Cancelar

(Figura 14)

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

Imprimir Guia: O icone que possibilita a impressdo da guia so estara disponivel quando a
referente declaracdo somar algum valor de divida.

Movimento em Aberto: Informa ao Declarante se o Movimento estd 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 sera importado,;

Retornar: Retorna para a pagina anterior
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5.2 — Inclusao de Declaracao de Servicos Prestados pela Instituicdao Financeira

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

| Issweb | Identificacio do Declarante

Home EMPRESA TESTE ALTERACAC DO MOME - CNPJCPF: 555.555.555-55

Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Emnpresa 555.555.555-55 - EMPRESA TESTE ALTERAGAC DO MOME

Origern 99998 - Mabiliario Tipo IS5 Variavel 5. Macional Sim

Incluir Declaracio
Confirmar Cancelar |~
Referéncia Margo - 2012 «
Data Langamenta 09/03/2012  [4]

Tipa de Dedaracio Maormal :

Camplementar
Serm Movimento

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

Tipo de Movimento: Normal; Complementar; Sem Movimento.

Normal: A Instituicdo Financeira devera preferencialmente lancar todas as Notas Fiscais da
mesma Competéncia em um unico Movimento 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;

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;

5.3 — Lista/Inclusao de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

Diferente da secdo 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.
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Identificacio da Empresa Instituicio Financeira

Inscr Municipal Tipo ISS Variavel

Contribuinte Walor Calculado de Imposto
Dt Lancamento Referéncia

Atividades relacionadas a Instituicio Financeira

o Confirmar x (hncelar |+

escr:i. ;20

hdministragfo de fundos quai

15.01 crédito ou debito e congéner
pré-datados e congéneres

Abertura de contas em geral, inclusiwe conta-corrente, conta de

investimentos e aplicagéo e caderneta de poupanca, no Pais & no

de

Walor Informado do Servig0 e 1000 00

$8.U8 exterior, bem como & manut.engéo das referidas contas atiwvas e Sa
inativas
Locag§0 =) manutengéo de cofres particulares, de terminais

15.0% eletrdnicos, de terminais de atendimento e de bens e equipamentos E.0%
em geral

15. 04 Fornecimento ou emissac de atestados em geral, inclusive atestado £ 0%

de idoneidade, atestado de capacidade financeira e congéneres
Cadastro, elaboragdo de ficha cadastral, renovaglo cadastral e
15.05 congéneres, inclusfo ou exclusfo no Cadastro de Enmitentes de 5.0%
Chewques sem Fundos CCF ou em dquaiscgquer outros bancos cadastrais
Enissfo, reemissfo e fornecimento de avisos, comprovantes e
documentos em geral; abono de firmas; coleta e entrega de
15.06 documentos, bens e wvalores; comunicagdo com outra agéncoia ou com a E.0% -

Mowva Atividade: 1.01 Andlise & desenvolvimento de sistermas - + Inserir-

Valor Servigo: Onde o declarante ird 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;

6 - SUBSTITUICAO DAS DECLARACOES

A substituicdo das declaragoes para os casos em que ja foram emitidas as guias de
recolhimento sO podera ser realizada pela prefeitura. O contato com a prefeitura pode ser
estabelecido através do proprio sistema com o botdo "Enviar Mensagem” que estd presente
em cada declaragdo da empresa ou através dos dados contidos em "SUPORTE AO
DECLARANTE” desse manual.,

7 - SUPORTE AO DECLARANTE

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