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MANUAL DE INSTRUCOES — ISS WEB

O ISS-WEB representa mais um avanco da Prefeitura do Municipio de Franco da rocha em
Tecnologia da Informacdo. O uso da Internet ird facilitar e agilizar a troca de informacoes
entre a Prefeitura, Tomadores e Prestadores de Servico.

Dispensando a realizacdo de Download e Instalacao de Aplicativos, basta o Usuario /
Declarante ter acesso a internet e acessar o site da Prefeitura do Municipio de Franco da
rocha no endereco eletrénico www.francodarocha.sp.gov.br e clicar no link ISS-WEB para
realizar a Declaracgéo.

O ISS-WEB estd disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado de qualquer lugar
do Brasil e 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 ISS-WEB.

2- RECURSOS DO SISTEMA

2.1 — Tela de Login (Figura 1)

Utilize o forrmulario abaixo para logar no siterma

CHMRI/CPF ;| | o Confirmar
Senha : | | x{:ancelar
Para fazer urn novo cadastro de pessoa clique aqui. Esqueceu sua senha?

Para consultar o situacdo de urna Mota Fiscal cligue agui.
(Figura 1)

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

Senha: é a senha para utilizacdo do ISS-WEB, que 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 digitado.

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

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

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

Consulta Nota Fiscal: € onde outras prefeituras, munidas de informagdes da nota fiscal,
irdo consultar a situacdo dela na prefeitura de Franco da rocha.

2.2 — Cadastrar de Pessoa (Figura 2)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 3



MANUAL DE INSTRUCOES — ISS WEB

LEMBRE-SE: Vocé estara fazendo lancamentos “on-line”, portanto use a tecla
“TAB”, “Shift+TAB” ou o "“"MOUSE” para alternar de campos durante a
escrituragao.

Incluir Cadastro de Pessoa
; Confirmar R Cancelar

Nomel

CHPI/CPF|

TpLogradourolALAMEDA ;ITitquI Logradourol
Enderaca Cepl Numerol Complementol
E\airrol Cidadel Estadol

Morme Fantasial RGKInscrEstaduall

Telefonesl

Ernaill

Contatol

(Figura 2)

Nome: Nome completo da pessoa; (Campo obrigatorio)
CNPJ / CPF: numero do CNPJ / CPF da Pessoa; (Campo obrigatorio)
CEP: (ddigo postal do enderego da Pessoa,

Tipo: Cligue no botao “i' e selecione o tipo de logradouro;

Titulo: titulo do logradouro (Professor, Doutor, etc) se houver;

Logradouro: descricdo do logradouro;

Namero: ndmero do imdvel referente ao logradouro informado;

Complemento: informar se houver complemento do numero informado (Ex: Apto, sala...);
Bairro: bairro do logradouro; (Campo obrigatorio)

Cidade: cidade do logradouro; (Campo obrigatorio)

Estado: Informe o Estado da cidade informada (p.ex: SP); (Campo obrigatorio)

Nome Fantasia: Nome Fantasia do estabelecimento;

RG/Inscr Estadual: N° do Rg quando for pessoa fisica ou N° da Inscricdo Estadual,
quando for Pessoa Juridica;

Telefones: telefone para contato;

E-mail: e-mail da pessoa através do qual serd estabelecido o contato prefeitura x pessoa.
(Campo obrigatorio)

Contato: nome do responsavel;

Confirmar: apds conferir atentamente as informagoes digitadas, clicar no botdo inserir para
confirmar o cadastramento da Pessoa. Caso exista alguma informacao errada uma
mensagem de erro sera exibida listando cada informacdo que ndo esta de acordo com o que
a prefeitura espera. Caso contrario o cadastro sera realizado.

Cancelar: se ndo quiser fazer um novo cadastro de pessoa clique em "Cancelar”.

2.3 — Requisicao de Senha (Figura 3)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 4
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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
CHPIfCPF| ¥ Buscar
(Figura 3)

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

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

Consulta Nota Fiscal
E‘ Fechar
Cnijpr NFsI Seriel % Buscar
l—

Morme

cnpicpf
DtErnissan
Mfs
VirServicos
Virlmposto
Aliquata
DtCalcula
CtYencimento
DtBaixa
ImpRetida

VirPago

(Figura 4)

CNPJ / CPF: ndmero do CNPJ / CPF informado na nota fiscal; (Campo obrigatorio);

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 5
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Nfs: numero da nota fiscal; (Campo obrigatorio);
Série: série da nota fiscal; (Campo obrigatorio);

2.5 — Autorizar Declarante (Figura 5)

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

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

Todo usudrio que tiver acesso ao ISS-WEB e néo tiver autorizagdo de nenhuma
empresa para fazer declaracbes entrara 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 ja deve ser cadastrado na prefeitura, caso o cadastro ainda ndo exista na
prefeitura sera necessario faze-lo.

Daclarantas Autonzadus Lista

CHMP1 CPF Mova Declarante I Autunzar EE Fechar

-NP.J/CPE Enail

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

- Excluir
Autorizacio

Pagina: 0 de 0 Total de Begistro=s: 0

# Para autorizar urn novo declarante basta preencher o campo no topo da tela com o CHPI/CPF da
declarante e clicar ern "Autarizar", caso o declarante seja a prapria ernpresa basta autorizar o préprio
CHPJ) & fazer o login novarmente,

® Para excluir umna autorizacio basta marcar o "checkbox" referente & autorizac8o e dicar no botdo
"Excluir Autorizacda®,

(Figura 5)

2.6 — Home (Figura 6)
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Informado CPF / CNPJ e Senha de Acesso vdlido ao ISS-WEB, o declarante autenticado e
autorizado terd acesso as opgoes conforme figura abaixo:

| IssWeb | Identificacdo do Declarante

;om_adores de Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJSCPF: 111,111.111-11
BT

FPrestadares de
Servigos S Alterar Senha i {Fachar
e —

Instituicdao
Financeira
Cadastar
Caontribuinte

Autorizar Decarante

Nenhuma Mensagem Nova. Cai t ,
Cligue agui para visualizar a1xa mostra numero

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

mensagens.
Todo relatério eritido no sisterna estd no formato PDF. Caso ndo tenha nenhurn leitar de o0 0
arquivos PDF instalado na maguina clique na imagern ao lado para baixar a dltirma vers8o ader
o do "Adobe Acrobat Reader".
(Figura 6)

2.7 — Alterar Senha (Figura 7)

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

CHMP1/CPF Login

J Confirmar R Cancelar

CHMP)fCPF111,111,1131-11

Mowa Senhal

Confirmar Senhal

MOTA: A nova senha deve conter apenas letras efou ndrmeros, e serd case incensitive (serm diferenca entre letras
maidsculas & mindsculas), Caracteres especiais ou acentuados (Ex: ¢, 8, &) ndo serdo aceitos,

(Figura 7)

Nova Senha: nova senha; (Campo obrigatorio);
2.8 — Servigo de Correio (Figura 8)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 7
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Através dessa tela € possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
declarante. Por default a tela inicia com as mensagens recebidas, nao lidas.

| Issweb |
Tom.adores de i‘R.etDmar
Servigos e ——
Prestadores de m Enviadas
Servicos
Instituicdao |- - | 3 |
Fi / R ——— i
= | | pata _ Mssunto _______________________ [Usuirio Origem |
Contribuinte “Ql'?,-‘DS,-"ZEIDS Teste de Menszagem issSuporte
Marcar como . .
Lido — Observe o significado de
2L visualizar M=g cada icone.
Filtro de mensagens:
Nao Lido; Lido.
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:
|7 Status da Mensagem:ln;o Lida vi

(Figura 8)

Recebidas: Mostra todas as mensagens que foram recebidas por esse declarante e com
status “"Nao 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 é transferida para lista de mensagens lidas;

Visualizar Msg: Possibilita a visualizacdo da mensagem;

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

Retornar: Retorna para a pagina anterior;

2.8.1 — Envio de Mensagem (Figura 9)

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 8
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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.

Tom.adores de £ Enviar i‘R.etDmar
Servigos e — — =

Presfzadores d= De Dptod7236
Servicos

Instituicdao Uzudriod 7236
Financeira
Cadastar Para Dptol
Contribuinte

LlsuériolissSuporte

AssuntolRe: Taste de Mensagerm

Isso & urna rensagern de teste, AI

Mensagem

(Figura 9)

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

Mensagem: Texto da mensagem;

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

2.9— Itens do Menu

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 9
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Tomadores de Servigos: Figura 10 Clicando no link “Tomadores de Servicos” sera
mostrado todos os Tomadores de Servico ao qual o Declarante esta autorizado a prestar
informagoes.

Tormadares de
Servigos
Prestadores de
Servigos
Instituicio
Financeira
Cadastar
Contribuinte

Ceclaragies
'@dos Servigos
Tormados

Identificacio do Declarante
Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPISCPF: 111,111.111-11

Tomadores Relacionados

R E‘Reinmar
|__lcwpa/ceE Nome  [Enderego |

@‘DD_DDD_DDD;"DDDD—DU Empresa Exemplo Ltda 07303-010 -

4 3
1 de 1 Total de Registros:

Pagina:

(Figura 10)

Prestadores de Servicos: Figura 11 Clicando no link "Prestadores de Servicos” sera
mostrado todos os Prestadores de Servigo ao qual o Declarante esta autorizado a prestar

informagoes.

Tornadores de
Servigos
Prestadores de
Servicos
Instituicdo
Financeira
Cadastar
Contribuinte

Ceclaragies
dos Servigos
Prestadas

Identificacio do Declarante
Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPISCPF: 111,111.111-11

Pretadores Relacionados

[E T T Y E‘Remrnar
vearcer pome ———————— Foaereco |

.JDD.DDD.DDD!DDDD—DD Empresa Exemplo Ltda o7a0z-010 -

Pagina: 1 de 1 Total de Regizstros:

(Figura 11)

Instituicdo Financeira: Figura 12 Clicando no link “Instituicdo Financeira” serd mostrado
todos as Instituicoes Financeiras a qual o Declarante esta autorizado a prestar informagoes.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 10
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Identificacio do Declarante
Tornadores de Morme DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111,111.111-11
Sarvicos
Prestadores de Instituigdes Financeiras Relacionadas
S e
B E0s o A e e E‘Remrnar

Instituicao
Financeira | Y S T
Cadastar
e .JDD.DDD.DDD!DDDD—DD Enpresza Exemplo Ltda g7eoz-0l10 -

Decdaracies

dos Servigos

Prestadaos

4 3
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

(Figura 12)

Cadastrar Contribuintes: Figura 13 Empresas de outros municipios que prestam servicos
no municipio de Franco da rocha, cujos servicos constam no artigo 3° da LCF n° 116/03 e
artigo do Cddigo Tributario do Municipio de Franco da rocha, quando responsaveis pelo
recolhimento do imposto, ou seja, quando os servicos forem prestados a pessoa juridica ndo
estabelecida, sediada ou domiciliada no municipio ou servicos prestados a pessoa fisica em
geral.

Este menu destina-se ainda, ao cadastro de tomadores ou prestadores declarados ndo
cadastrados no municipio de Franco da rocha.

Incluir declarante
? Confirmiar R Cancalar

Nomel

CHPICRF

TpLogradouroIALAMEDA ;ITituloI Logradourol
Ender=co Cepl Numerol Complementol
Bairrol Cidadel Estadol

Marme Fantasial R G ¢ Inscr Estadual I

Telefonesl

Emaill

Contatol

(Figura 13)

Informacoes idénticas ao Cadastro de Declarantes Figura 2.

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 11
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ESCRITURACAO PARA TOMADORES

3 — TOMADOR DE SERVICO

| IssWeb |
Tornadoras de
Servicos
Prestadores de
Servicos
Instituigde
Financeira
Cadastar
Contribuinte

Ceclaragies
daos Servicas
Tormados

Identificacio do Declarante
Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111.111.111-11

Tomadores Relacionados

1 - L d

- E‘ Retornar
[ weascee pome T Radereco |

@DD_DDD_DDD;‘DDDD—DD Eupresa Exemplo Ltda g7803-010 -

Clique aqui para
incluir/consultar as
declaragdes dos
servi¢os tomados.

»
Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

Clique no Link“Z: Para iniciar a inclusdo de Declaracbes de servicos tomados.

3.1-Listad

e Declaracgoes de Servicos Tomados

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

Tomadores de

Identificacio do Declarante
Mome DECLARANTE ERXEMPLS - CHPISCPF: 111,144,413 -19

Imprimir Guia
Fechar o
Movimento

___ Mavimentao
ern abarta

Servicos
Prestadares de Identificacio da Empres:a Tomadora de Servicos
SEhuico - Empresa 00.000.000/0000-00 - Empresa Exempld Ckda
Instituicao
Financeira Crigem 1133043 - Mobiliario
e s | Destaque Tomador
Contribuinte Declaraches
|- - » »| *+ Mowa Declaracio Importar Dados E‘ Retornar
S, ——ooeoeeee___—___——w——_——_,
|| || [t Lancamento Referéncia Tipo Declaracio  [lr Total NE
2 My E B 120102008 1z/zZ008 Complementar 123456.78 z4.53
Ervisr Clique aqui.
Solicitagde
|| b Alterar’
& Consultar MFs
Listar MF=

Observe o significado de
cada icone

Pagina:

1 de 1 Total de Registros:

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 12
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Enviar Solicitacdao: Meio de comunicacdo com a Prefeitura, sera 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;

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 impressdo
da guia so estard disponivel quando a referente declaragdo somar algum valor de divida.

Microsoft Internet Explorer x|

@ ATEMCAD

Ao imprimir o documento o movimento sera fechado e
qualquer alteracan devera ser solicitada a PREFEITURA.

Cliqgue em Ok para confirmar ou Cancelar para volkar,

Cancelar

(Figura 14)

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

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

Movimento em Aberto: Informa ao Declarante se o Movimento estd aberto (Vermelho) ou
fechado (Preto):

Nova Declaracao: Cligue neste botao para incluir nova declaragao (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

3.2 — Inclusao de Declaracao de Servicos Tomados

Onde, mediante a passagem de informagdes obrigatdrias, é possivel incluir uma nova
declaracdo de servigos tomados.

Identficacio do Declarante

gom_adores de Hormne DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111.111.111-11
aervicos

Prestadores de Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

SSnnicols Ermpresa 00.000,000/0000-00 - Ernpresa Exemplo Ltda
In=tituicio

Financeira Srigern 1133043 - Mobiliaria
Cadastar -
Contribuinte Incluir DeclaracSo
7 Confirmiar R Cancelar
Referéncial Marco v"2006 [aaaa)
Crata Langamanetol =

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 13
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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 Langcamento: Data que esta sendo aberto o movimento dos Servigos Tomados;
Confirmar: Apds conferir os dados acima clique em Confirmar.

Cancelar: Retorna a pagina anterior sem incluir a declaraco.

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

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

| IssWeb | Identificacio do Declarante

;'orn.adores de Mome DECLARAMTE EXEMPLO - CMP)/CPF: 111,111,111-11
ervicos

Prestadores de Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

Semico - Inscr Municipal 1133043
Instituicao
Financeira Contribuinte 00.000.000/0000-00 - Ermpresa Exemplo Ltda
Cadastar

=Sy Dt Langarmments 13/01/Z006 Referéncia 1272005
a4 * w T = = - O o “Retornar
Bl | [situacio NF [cxpajcPE |

* Incluir vF _ (A Hormal 00.000.000/0000-00  Ewpresa Exemplo Ltda

Alterar MF

= Excluir NF(=) Observe aqui o significado de

= Copiar NF cada icone.

Q Consultar NF

¢ atualizar Grid

MF mao
Prestadar

__; Decaracio MF

A 4
Pagina: 1 de 1 Total de Regqistros:

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 poderd 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, serd mostrado qual é 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 nao pagou ou se a declarou e
pagou. Esse icone so serd visivel nos casos em que ambos forem estabelecidos no mesmo
municipio.

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

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 14
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3.4 — Inclusao de Nota Fiscal de Servico Tomado

Onde, mediante a passagem de informacgdes obrigatdrias, é possivel incluir uma nova nota
fiscal de servigo tomado.

Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

Ternadores de Inscr Municipal 1133043
Servigos
Prestadores de Contribuinte 00,000.000/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda

Serui;os“ Dt Lancarnenta 13/01/2006 Referéncia 1272005
Instituicdo

Financeira
gz::rislgz'i’nte 7 Confirmar R Cancelar
Situagdo NF[Normal <]
cPPs[511 [Descricas 511 =1
atividade|405000  [405000  ACADEMLA DE GINASTICA =
HF Sériell - Mota Fiscal de Servigos Tributados - Série A ;I
Mdrmera NFI— [52 Emisssol—ﬂ
Dados do Prestador
CHRIfCRF|
Nomel
Cidadel Estadol—
Ve Servigosl— Cescr Ser'.'i;osl
Vir Dedugﬁesl— Cescr Dedugﬁesl
k- ImpostolD.Dl— vl Impostol—
Irmposto Retidolm

Normal;

CFPS: ~| Selecione uma das opgoes; ]

511 - PRESTAC/TO DE SERVICO NO MUNICI,PIO - ISS MENSAL SEM RETENC/TO NA FONTE
512 - PRESTAC/TO DE SERVICO NO MUNICIPIO - 1SS MENSAL COM RETENC/TO NA FONTE
515 - PRESTAC/TO DE SERVICO ISS DIS]'RIBUIDO POR RATEIO COM RETENC/TO NA FONTE
521 - CONSTRUC/TO CIVIL - NO MUNICI,PIO - ISS MENSAL SEM RETENC/TO NA FONTE

522 - CONSTRUC/TO CIVIL - NO MUNICIPIO - ISS MENSAL COM RETENC/TO NA FONTE

911 - PRESTAQ‘TO DE SERVICO NAO ENQUADRADA NAS SI TUACONES ANTERIORES - SEM
RETENGAO

912 - PRfSTA_C/TO DE SERVICO NAO ENQUADRADA NAS SI TUACONES ANTERIORES - COM
RETENCAO

Atividade: Cligue no botdo ~| para acessar a lista de servicos e escolher a atividade
relacionada ao servigo tomado,

NF Série: Cligue no botdo ~| Selecione uma das op¢oes;

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;
CNPJ/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: Estado do prestador do servigo tomado;

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

FISCALIZACAO DE RENDAS MUNICIPAIS 15



MANUAL DE INSTRUCOES — ISS WEB

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

VIr Dedugdes: Informar o valor da dedugao para os casos que se aplique;

Descricao das Deducoes: descrever de forma breve o motivo da deducdo;

% 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 selecdo do campo
"CFPS”;

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

ESCRITURAGCAO DE PRESTADORES

4 — PRESTADORES DE SERVICO.

Este Modulo ira 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 Servico emitidas. O Declarante ndo tera que se preocupar
com a realizacdo de Copia de Seguranca das informacgoes digitadas. As informacoes 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 informagoes armazenadas
serdo resgatadas, podendo continuar a declaracdo para a apuragao do Movimento
Econbémico e a emissdo da Guia de Recolhimento.

Identificacio do Declarante
Torn_adores de Morme DECLARAMTE EXEMPLO - CHPI/CPF: 111,113.313431-311

Servicas
Prastadores de Pretadores Relacionados
= B —

e [ B Retomar
Instituicio S —————
_Fneoscvr ome

Zadastar

ontribuinte B oo ooo.ooos0000-00 Empresa Exemplo Ltda o7g02-010 -

Clique aqui para
incluir/consultar as
Declaracdes declaragdes dos

dos Servicos

Prestados servigos prestados.

Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

Clique no Link BQ: Para iniciar a inclusdo de Declaracées de servicos prestados.
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4.1 — Lista de Declaragoes de Servicos Prestados

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

Identificacio do Declarante

gom.adores de Moarme DECLARAMTE EXEMPLO - CMPI/CPF: |111.111.111-11
ervicos

Prestadares de Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Servicos
Instituicia

Financeira crigerm 1133043 - Mobiliaria
Cadastar | Destaque Prestador
Contribuinte Declaracd

Emmpresa 00,000,000/0000-00 - Emmpresa Exempld Ltda

|- - - »| = Mowa Declaracio _dlmportar Dados EE Retormar
T | Dt toncarento  Fererencia Fipe Deciazagio  [Mr Total np  frotal Trpoct
&W&*a;olfzoos 11sz008 Mormal s000. a0 1.z0
Erwiar Clique aqui.
Solicitagdao
ez A& lterard
Consultar MFs
Listar MFs
&I Imprimir SGuia
Fechar o . .
XK frouimanta Observe o significado de
—_ Movimento ,
arm aberto cada icone

A »
Pagina: 1 de 1 Total de Begistros:

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

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

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

Imprimir Guia: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura 14). Caso
0 declarante clique em "OK” imprimiréa 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 x|

@ ATEMCAD

Ao imprimir o documento o movimento sera Fechado e
qualquer alteracan devera ser solicitada a PREFEITURA.

Cliqgue em Ok para confirmar ou Cancelar para volkar.

(Figura 14)
Se o Declarante confirmar a impressao, nao podera efetuar qualquer alteracao na
declaracao, somente podera consultar.

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaracdo, fecha o movimento
(impossibilita a inclusao, exclusao ou alteracdo de NFs):

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

Nova Declaracao: Cligue neste botao para incluir nova declaragdo (Movimento);
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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 — Inclusdo de Declaracao de Servicos Prestados

Onde, mediante a passagem de informacdes obrigatdrias, é possivel incluir uma nova
declaracdo de servigos tomados.

Identficacio do Declarante

gomradores de Morme DECLARAMTE EXEMPLO - CHMPJS/CPF: 111.111.111-11
ervicos

Frestadores de Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

SoriEs Ermmpresa 00,000,000/0000-00 - Emmpresa Exermnplo Ltda
Instituicdo

Financeira Srigerm 1133043 - Mobiliaria
Zadastar
o Incluir Declaracio
7 Confirmar R Cancelar
ReferénciaIMargo - "2006 faaaal
D ata Langamanetol =
Tipe de Mouimentolsem Maowvirmento vI

e I
Cormplementar
Sem Maowirnenta

Inforrmative

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

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

Normal: O Prestador 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, podera
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 informacées digitadas anteriormente e mostra a tela abaixo;
Cancelar: cancela a opgdo em uso;
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4.3 — Lista de Servigos Prestados

Serdo listados todos os servigos prestados, que foram informados para uma determinada
declaragdo. Enquanto essa declaracdo (movimento) permanecer em aberto (sem emitir guia
de recolhimento) sera possivel, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.

Identificacio do Declarante

Tomadares de Mome DECLARAMTE EXEMPLS - CMPI/CPF: 111,111.1311-11
Servigos

Prastadores de Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

SEREEE Inscr Municipal 1133043
Instituicdo

Financeira Contribuinte 00,000.000/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda
Cadastar

- Dt Lancarmenta 13/01/2006 Referéncia 1172005
Caontribuinte

Motas Fiscais de Servicos Prestados

] - e k= = [V o E‘Relm-nar
Bl | [situacio NF [cNPJ/CPE Nome |
* Incluir HF |- [A Hormal 00,000, 000/0000-00 Empresa Exemplo Ltda

Alterar MF
== Excluir MF(s)
= Copiar NF

2 Consultar NF

' ptualizar Grid

Observe aqui o significado de

MF no cada icone.
Tornador

[ 4 Declaragdo da
© MF

Pagina: 1 de 1 Total de Regizstros:

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 poderd 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, sera 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 jd 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, sera mostrado um documento de comprovacdo de
Declaragao da referida Nota Fiscal;
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4.4 - Incluir Nota Fiscal de Servico Prestado

Onde, mediante a passagem de informagoes obrigatdrias, é possivel incluir uma nova nota
fiscal de servigo tomado.

Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Tomadaores de Inscr Municipal 1133043
Servicos
Prestadores de Conttibuinte 00.000,000/0000-00 - Ernpresa Exermplo Ltda

Serui;os“ Dt Langamento 13/01/2006 Referéncia 1172005
Instituicdo

Financeira
gz:;is;iri'nte 7 Confirmar R Cancelar
Situacio NF[Normal o]
CFPSEIDescricao 511 Prestador ;I
Atividade|405000  [405000  ACADEMIA DE GINASTICA =1
MF Sériel 1 - Mota Fiscal de Servicos Tributados - Série A ;I
Marera NFI— 534 Emisséol—ﬂ
Dados do Tomador
CHRI CPF|
Nomel
Cidadel Estadc-l_
Wlr Serui;osl— Descr Seruigosl
Wik Dedugaesl— Descr Dedugﬁesl
W ImpostolD.Dl— Wlr Impostol—
Imposto Retidolm

Situacao da NF: ~| a Situacdo da Nota Fiscal podera ser Normal ou Cancelada;

CFPS: ~| Selecione uma das opgoes; ] B

511 - PRESTACAO DE SERVICO NO MUNICIPIO - ISS MENSAL SEM RETENCAO NA FONTE
512 - PRESTAC/lO DE SERVICO NO MUNICIPIO - ISS MENSAL COM RETEN@Q NA FONTE
515 - PRESTACAONDE SERVICO ISS DISTRIBUIDO POR RATEIO COM RE7~'ENCAO NA FONTE
521 - CONSTRUC/lO CIVIL - NO MUNICI,PIO - ISS MENSAL SEM RETENCA~O NA FONTE

522 - CONSTRUQAO CIVIL - NO MUNICIPIO - ISS ME,NSAL COM RETENCAO NA FONTE~

611 - PRESTACAO DE SERVICO EM OUTRO MUNICIPIO - ISS MENSAL SEM RETENCAO NA
FONTE

612 - PRESTAC/TO DE SERVICO EM OUTRO MUNICIPIO - ISS MENSAL COM RETENC/TO NA
FONTE

615 - PRESTANC/TO DE SERVICO EM OUTRO MUNICIPIO - ISS DISTRIBUIDO POR RATEIO
COM RETENGAO NA FONTE ) )

621 - CONSTRUCAQ CIVIL - OUTRO MUNICIPIO - IISS MENSAL SEM RETENCAO NA FONTE
622 - CONSTRUCAO CIVIL - EM OUTRO MUNICIPIO - ISS MENSAL COM RETENCAO NA
FONTE

711 - PRESTAC/TO DE SERVICO PARA O EXTERIOR - ISS MENSAL SEM RETENC/TO NA
FONTE

722 - PRESTAC/TO DE SERVICO PARA O EXTERIOR - ISS MENSAL COM RETENC/TO NA
FONTE

911 - PRNESTAC/TO DE SERVICO NAO ENQUADRADA NAS SI TUAC5E5 ANTERIORES - SEM
RETENCAO
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912 - PRESTACAO DE SERVICO NAO ENQUADRADA NAS SITUACOES ANTERIORES - COM
RETENCAO

Atividade: Digite o cddigo 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 opgoes;

NF: numero da Nota Fiscal;

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

Nome Tomador: Nome do tomador do servigo,
Cidade Tomador: Cidade do tomador do servico;

Estado Tomador: Estado do tomador do servico;
VIr Total NF: informar o valor total constante na nota do servigo prestado,

Descr Servigos: descrever o servico prestado (campo ndo obrigatdrio deve ser utilizado
para informacdes iguais do campo de Observacdes do Livro de Registro de Notas Fiscais);
VIr Deducgdes: valor da deducdo autorizado;

Descricao das Deducgodes: descrever o motivo da deducdo informada;

% 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 selecdo do campo
"CFPS”;
Cancelar: Clique neste botdo para cancelar a emissao da Nota Fiscal e voltar a menu
anterior;
Confirmar: Clique neste botdo para gravar as informagoes referentes a essa Nota Fiscal. Se
nédo houver outras Notas Fiscais a informar, clique no botdo Cancelar para retornar.

ESCRITURACAO DE INSTITUICAO FINANCEIRA

5 — INSTITUICAO FINANCEIRA.

| IssWeb | Identificacio do Declarante
Tormadores de Marme DECLARAMTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111.111.131-311
Servicos
FPrestadores de Instituictes Financeiras Relacionadas
Servigos o A e e ¥ Retormar
In=tituicao [ =
Fnanceirs | ST hame e
Cadast

adasztar 00.000.000/0000-00  Ewpresa Exeuplo Ltda 07E03-010 -

Contribuinte

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

Daclaracies
dos Servigos
Prestados

Pagina: 1 de 1 Total de Registros:
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Clique no Link B: Para iniciar a inclusdo de Declaracbes de servicos prestados pela
Instituigdo Financeira.

5.1 — Lista de Declaracoes de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

Serdo listadas as declaracoes jd informadas para acompanhamento da instituicdo financeira.
As Declaracgoes listadas poderdo ser Consultadas a qualquer momento e alteradas enquanto
néo for gerada a Guia de Recolhimento.

Identficacio do Declarante

Tornadares de Morne DECLARAMTE EXEMPLO - CMP)CPF 111,111 113-14
Servicos

Prestadores de Identificacido da Instituicio Financeira
Senuico R Empresa 00,000,000/0000-00 - Emmpresa Examplo Ltda
Instituicdo

Financeira Crigem 1133043 - Mobiliario

Cadastar e A . .
Contribuinte Destaque Instituicao Financeira
1 b - »| * Howa Declaracio {Retomar

T [ Pt toncanento eteréncia Mipo Declarach  [Nix Total iz

= 8y 1370172006 1172008 Normal 500.00 z5.00

= dam s

Solicitagio
e Alterarf
"% Caonsultar NFz

Liztar MF=

&l Irnprimir Guia
% Fechar o Observe o significado de

Movimenta cada icone
_ Movirmanto

erm aberto

Clique aqui.

Pagina: 1 de 1 Total de Registros:

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

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

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

Imprimir Guia: Ao clicar no icone a seguinte caixa de dialogo sera aberta (Figura 14). Caso
o declarante clique em "OK” imprimiréa 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 § x|

@ ATEMCAD

Ao imprimir o documento o movimento sera fechado e
qualguer alteracan devera ser solicitada a PREFEITURA,

Cligue em OF para confirmar ou Cancelar para volkar,

Cancelar

(Figura 14)
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Se o Declarante confirmar a impressao, nao podera efetuar qualquer alteracao na
declaracao, somente podera consultar.

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaragdo, fecha o movimento
(impossibilita a inclusdo, exclusao ou alteracdo de NFs):

Movimento em Aberto: Informa ao Declarante se o Movimento estd aberto (Vermelho) ou
fechado (Preto):

Nova Declaracao: Cligue neste botao para incluir nova declaragao (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 Servigos Prestados pela Instituicao Financeira

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

Identificacio do Declarante

gom.adnres de Morne DECLARAMNTE EXEMPLO - CHPJ/CPF: 111.111,111-11
ervicos

Prestadores de Identificacio da InsHhuicio Financeira

Ser'.'.i;c:s" Empresa 00,000,000/0000-00 - Empresa Exemplo Ltda
In=tituicdo

Financeira Origem 11330432 - Mobiliario
Cadastar _
Contribuinte Incluir Declaracio
7 Confirmar R Cancelar
Referéncial Margo ;”2006 (2aza)
Crata Langamanetol H
Tipo de Mouimentol Marrnal "I

Complermentar 1
Serm Mowvirnento
Infarrnativa

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 Servicos;

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

Normal: A Instituicdo Financeira deverd 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, podera
ser aberto um Movimento Complementar;

Informativo: Quando a Instituicdo Financeira for apenas informar Movimento Econdémico
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,;
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Confirmar: Grava as informagées digitadas anteriormente e mostra a tela abaixo;
Cancelar: cancela a op¢do em uso;

5.3 — Lista/Inclusao de Servicos Prestados pela Instituicao Financeira

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

Valor INFORMADO i

Tomadores de Morme DECLARANTE EXEMPLO - CHPJSCPF: 11 Ade carvien
Servigos
Prestadores de Identificacdo da Instituicio Financeira

Servigos L.
Insct Municipal 1133043
Instituiciao E Valor
Financeira Contribuinte 00,000.000/0000-00 - Ernpresa Exernpld Ltda CALCULADO
Cadastar & a .
I
Contribuinte Dt Langamento 13/01/2006 Referéncia 11/21 de 1mposto

Atividades relacionadas a Instituicio Financeira

Cancelar

ar
1

[Atividadefescrigio

hdministragdo de fundos quaisgquer, d

alor Servigo

consdrcio, de cartdo de crédito ou

15.01 débito e congéneres, de carteira de 100 E_0% 5.00
clientes, de chegques pré-datados =
congénsres

Ahertura de contas em geral, inclusive
conta-corrente, conta de investimentos
15. 02 e aplicag8o & caderneta de poupanga, I— 5. 0% I—'
) no Pais e no exterior, bem como a )
nanatengdo das referidas contas ativas
e ilnativas

Locagdo & mamutengdo de cofres
rarticulares, de terminais

15.03 eletrdnicos, de terminais . f I
atendimento e de bens o f Utilize a barra de rolagem para
ew geral visualizar todas as atividades.
Formnecimento ou emissdc j

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

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

A substituicdo das declaracoes para os casos em que ja foram emitidas as guias de
recolhimento s6 poderdo ser realizadas pela prefeitura. O contato com a prefeitura pode ser
estabelecido através do prdprio sistema com o botdo “Enviar Solicitacdo” que estd 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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	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.
	Onde, outras prefeituras, mediante a passagem de informações obrigatórias, poderão consultar a situação da notas fiscais desejadas.
	Onde, mediante a passagem de informações obrigatórias, é possível incluir uma nova declaração de serviços tomados. 
	Serão listados todos os serviços tomados, que foram informados para uma determinada declaração. Enquanto essa declaração (movimento) permanecer em aberto (sem emitir guia de recolhimento) será possível, incluir, alterar, e excluir notas fiscais.

