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GUIA BASICO DO ISSWEB

Sistema de Gerenciamento do ISSQN

Na pagina inicial do sistema de ISSWEL sdo apresentados quatro menus:
Inicio, Acesso ao Sistema, Credenciamento, Consultas e Davidas. Também é
apresentado um resumo do Conceito da Nota Fiscal Eletrénica de Servigos (NFS-e),
o Objetivo da Funcionalidade da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica, o Publico Alvo
do Sistema ISSWEB e Como Participar do Sistema ISSWEB. Ainda na pagina inicial,
€ possivel visualizar o Placar do Sistema de ISS, onde ¢ listado o quantitativo dos
Contribuintes Autorizados a emitir a Nota Fiscal de Servico Eletrénica, das Notas
Fiscais de Servico Eletrénica ja emitidas pelo Sistema de ISS e o quantitativo dos
Usuarios Autorizados a Acessar o Sistema, sendo esses usuarios separados pelos
tipos Convencional e Avulso.

Também é possivel visualizar, por meio da secao Mensagem, localizada acima
desse Placar do Sistema nessa tela inicial do sistema, os avisos que a Prefeitura
constantemente envia para os contribuintes do ISS. Para tanto, basta clicar no botéo
com “+”, localizado no canto direito da tela, que o sistema abrira uma nova tela com
uma listagem de todas as mensagens enviadas ao contribuinte.

Para acessar o sistema, o usuario deve clicar no menu “Acesso ao Sistema” e

informar o nimero de CPF e a senha de acesso na telai lustrada na figura abaixo.

Acesso ao Sistema © ~uoa

Para acessar o sistema, utilize uma das formas abaixo

Acesso com

{ Login (CNPJ/CPF): *
3 4" Entrar
Senha: *

«; Esqueci Minha Senha

Em caso de esquecimento da senha, basta informar o nimero do CPF/CNPJ e
clicar no botao “Esqueci minha Senha”, localizado no canto inferior direito da tela. O
sistema enviara automaticamente uma mensagem com a senha cadastrada para o
endereco de e-mail do usuario.

Caso se deseje alterar a senha de acesso, € necessario primeiramente acessar
o sistema e, no canto superior direito da tela inicial, onde estdo as informacdes da

Razao Social, do CPF/CNPJ e da Inscrigdo Municipal do contribuinte, clicar na seta
35.3421.3220 . 35.3421.2414
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localizada no campo “Usuario” e, em seguida, na opg¢ao “Perfil do Usuario”,

conforme ilustrado na figura abaixo.

RAZAO SOCIAL: Empresa Teste
CNPJ: INSCRICAO MUNICIPAL: 0018772

2 Perfil do Usuario

O Sair do Sistema

Através da tela que sera aberta, é possivel alterar a senha e atualizar os dados

cadastrais do usuario, como o enderego de e-mail, por exemplo.

1. Menu Contribuintes

No menu “Contribuintes”, é possivel consultar dados cadastrais dos
prestadores/tomadores de servicos, escolher o contribuinte em nome do qual o
usuario esta registrando informagdes no sistema (“trocar de contribuinte”), criar
novos usuarios e realizar algumas configuragdes. E importante observar que as
configuracdes do contribuinte devem ser realizadas ja no primeiro acesso do usuario

ao sistema.

1.1. Pagina Inicial

Na opc¢ao “Pagina inicial’ do sistema, séo apresentadas as ultimas mensagens
que foram enviadas pela Prefeitura para o contribuinte. Essas mensagens podem
estar relacionadas as instru¢cdes de operagdo do sistema, aos avisos de
irregularidades, as notificacbes de débitos, as mensagens da fiscalizacédo ou a
qualquer outro tipo de aviso que a Prefeitura deseja enviar para o contribuinte.
Portanto, € importante que o usuario do sistema acompanhe essas mensagens
constantemente.

Ainda nesta mesma opcéao, sao apresentadas, para consulta, as ultimas notas
fiscais eletrbnicas emitidas pelo contribuinte. Existe também a opcao “Ajuda”, que
permite acessar o manual de integragdo com o WebService da Prefeitura e consultar
o enderego eletrénico do WebSeer T

ce,l que € utilizado para os prestadores de
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servicos transmitirem, acompanhar e consultarem os Recibos Provisérios de

Servicos (RPS) emitidos por eles.

1.2. Dados Gerais

A opcao “Dados gerais” é utilizada para consultar as informagdes cadastrais do
prestador e do tomador de servico. Observe-se que algumas das informacdes
listadas estao relacionadas diretamente com o ISS eletrénico. Séo elas:

e Exigibilidade do ISS — Indica as diferentes situacdes de exigibilidade (ou
seja, de possibilidade de cobranca) do ISS. Essas situacées podem ser:
Exigivel, Nao Incidéncia, Isengcdo, Exportacdo, Imunidade, Exigibilidade
Suspensa por Decisdo Judicial e Exigibilidade Suspensa por Processo
Administrativo.

e Tipo ISS - Indica o tipo de recolhimento do ISS realizado pela pessoa
cadastrada, que pode ser fixo, por estimativa ou sobre o faturamento;

e Optante Simples Nacional e Data de Opcao — Indica se a pessoa
cadastrada é optante pelo Simples Nacional e a Ultima data de opgao por
esse regime especial de tributacao;

¢ Regime de Incentivo - Indica se a pessoa cadastrada possui algum regime
de incentivo fiscal e a data de inicio de vigéncia desse regime de incentivo.

¢ Regime Especial de Tributacao - Indica que a pessoa cadastrada € optante
por um regime especial de tributacdo. Regimes especiais sdo aqueles
aplicados a Microempresas Municipais, Sociedades de Profissionais,
Cooperativas, Microempresarios Individuais (MEI), Microempresérios (ME),
Empresas de Pequeno Porte (EPP), além do regime de tributacdo por
estimativa.

e Responsavel Tributario — Indica se a pessoa cadastrada € responsavel
tributario.

e Permite RPS - Indica que a pessoa cadastrada podera transmitir RPS via
Web Service.

e Permite DMS - Indica que a pessoa cadastrada podera declarar as notas
fiscais emitidas através do taldo de notas.
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e Emite NFS-e - Indica que a pessoa cadastrada podera emitir nota fiscal
eletrénica.

e Declaracao de Prestador — Indica o tipo da declaracao das notas de servigos
prestados quando o contribuinte ndo emite nota fiscal eletrénica. O tipo da
declaracao pode ser completa ou simplificada.

e Declaracao de Tomador — Indica se a pessoa cadastrada podera fazer a
declaracao das notas dos servigos tomados.

¢ Instituicao Financeira — Indica se a pessoa cadastrada é uma instituicao

Financeira.

1.3. Trocar Contribuinte

A opcao “Trocar contribuinte” € utilizada quando um mesmo usudrio do
Sistema de ISS Web é responsavel por registrar as declaragdes de mais de uma
empresa no Sistema e, tendo selecionado o cadastro de uma empresa para registrar
as declaracdes em seu nome, deseja selecionar o cadastro de outra empresa para
realizar novas declaragdes agora em nome dessa outra empresa.

Para ilustrar, considere-se o0 seguinte exemplo: O usuario “Escritorio” esta
cadastrado no Sistema de ISS Web para registrar as declaracdes dos prestadores
de servico X e Y. Se o usuario Escritério estiver registrando dados no Sistema para
o prestador de servigcos X e quiser registrar dados para o prestador de servicos Y,
deve trocar de contribuinte, selecionando o prestador Y.

Para o usuario trocar de contribuinte, € necessario clicar na opg¢ao “Trocar
contribuinte”. Na tela de pesquisa que sera aberta, deve-se filtrar o contribuinte
desejado. Para tanto, é preciso informar o numero do CPF/CNPJ ou a razéo
social/nome do contribuinte e clicar no botdo “Pesquisar’. Apds a pesquisa, 0
sistema listara todos os contribuintes cujos cadastros atenderem aos dados
informados no filtro e para os quais o0 usuario em questao estiver cadastrado como
responsavel. Para selecionar o contribuinte desejado, o usuério deve clicar no “v”
verde que esta disponivel no final da linha correspondente a esse contribuinte, na
coluna “Selec.”.
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1.4. Vincular Usuarios

Esta opgcdo permite que um usuario do Sistema, que ja esta autorizado a
registrar declaracbes de um contribuinte, autorize outro usuario a registrar
declaracdes desse contribuinte no Sistema. E o caso, por exemplo, do usuario A,
que € responsavel pelo registro das declaracdes do contribuinte X e deseja autorizar
0 usuario B a também registrar essas informacées do mesmo contribuinte X.

Para vincular um usuéario a um contribuinte, & necessario clicar na opgao
“Vincular Usuarios” e, em seguida, no botdao “Novo”. Na tela que sera aberta, deve-
se informar os dados cadastrais desse novo usuario e clicar na aba “Permissdes”
para definir as permissdes de acesso as funcionalidades do sistema para o usuario
que estd sendo criado. Para permitir que o usuario acesse determinada
funcionalidade, basta clicar no checkbox da permissao correspondente, de tal forma
que ele seja preenchido com um “v”; caso se deseje impedir 0 acesso do usuario a
determinada funcionalidade, deve-se clicar no checkbox correspondente, deixando-o
vazio. Realizadas essas configuracdes, deve-se clicar no botdo “Salvar” para gravar
esse novo cadastro de vinculo.

Esta opcdo também pode ser utilizada para alterar as permissdes de acesso
de um usuério ja cadastrado no sistema e vinculado a determinado contribuinte.
Para alterar as permissbes de acesso de um usudrio ja vinculado ou para
desvincular um usuario do cadastro de um prestador ou de um tomador de servicos,
cliqgue na opgao “Vincular Usuarios”, informe o nimero do CPF/CNPJ ou 0 nome do
usuario e cligue no botdo “Pesquisar”. O sistema listara, entdo, todos os usuarios
cujos dados cadastrais atendam as informacgdes utilizadas como filtro. Ao clicar
sobre o cadastro de usuario desejado, sera aberta uma nova tela, onde sao listados
os dados de identificagcdo desse usuario. Ao final dessa tela, ha os botdes “Alterar” e
“‘Remover”. Para alterar as permissdes, deve-se clicar no botdo “Alterar”, fazer a
nova configuracao de permissdes conforme desejado e clicar em “Salvar”. Caso se
deseje desvincular o usuario do cadastro de um contribuinte, basta clicar em

“‘Remover” e finalizar o procedimento.
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1.5. Configurar Contribuinte

Esta opcéao tem como finalidade definir as configuragdes importantes para a
geracao das notas fiscais eletronicas e para a declaracdao de notas fiscais emitidas
pelo prestador de servicos contribuinte de ISS.

Os dados referentes ao Prestador de Servico e ao Regime de Tributacédo
escolhido sao apenas informativos. Os demais dados que devem ser configurados

estédo explicados a seguir:

1.5.1. Configuracao de Emissao de Nota

Esta opcao deve ser utilizada para configurar a quantidade de casas decimais
que estara disponivel nos campos “valor unitario” e “quantidade” da nota fiscal
eletrénica de servigos.

Como padrédo, o Sistema disponibiliza duas casas decimais em cada um
desses campos. Porém, caso seja necessario, é possivel alterar essa quantidade
para quatro casas decimais, marcando o checkbox correspondente ao campo

“Quantidade” e/ou ao campo “Valor Unitario”, conforme desejado.

1.5.2. Deducao e Aliquotas dos Impostos Federais

Esta opcao é utilizada para definir as aliqguotas dos impostos e das
contribuicbes federais que, por padrdo, incidirdo sobre o valor dos servigos
prestados pelo contribuinte. Assim, todas as vezes em que o contribuinte emitir uma
nota fiscal eletrbnica, essas aliquotas serdo carregadas automaticamente pelo
Sistema ISSWEB.E importante ressaltar que, caso alguma nota necessite ser
emitida com aliquotas diferentes daquelas que foram cadastradas como padrao, é
possivel altera-las na prépria tela de emissao de nota fiscal.

E possivel definir as aliquotas padrdo dos seguintes tributos: contribuicdo para
o PIS (Programa de Integracao Social), COFINS (Contribuicdo para o Financiamento
da Seguridade Social), contribuicdo social para o INSS (Instituto Nacional de
Seguridade Social), IR (Imposto de Renda) e CSLL (Contribuicdo Social sobre o
Lucro Liquido). Para tanto, basta informar a aliquota desejada no campo
correspondente a cada um desses tributos.
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1.5.3. Atividade/Servicos

Um prestador de servigo pode realizar mais de uma das atividades previstas na
lista de servicos do Municipio. Por isso, € necessario definir, neste campo, a
atividade principal do prestador de servicos, ou seja, o item da lista de servicos mais
utilizado nas notas fiscais de servico eletrénicas emitidas por ele. Para selecionar
esse item, basta clicar na seta disponivel ao lado deste campo e clicar sobre a

atividade desejada.

1.5.4. Descricao de itens de servicos

Esta opcéo € utilizada para cadastrar as descrigcdes dos servicos mais utilizadas
na emissao das notas fiscais eletrénicas deste prestador de servigos. Assim, por
exemplo, se varias notas fiscais sdo emitidas com a descri¢cao do servigo “Locacgéo e
manutencdo de Software”, € importante cadastrar essa descricdo no Sistema
ISSWEB para que, no momento em que uma nova nota fiscal eletrénica for emitida,
0 usuario precise mais digitar varias vezes a mesma descricdo em todas as notas
que serdao emitidas, mas apenas pesquise essa descricado e a insira na nota fiscal.
Para cadastrar a descricdo de um servico, é necessario digitar o texto no campo

“descricao” e, em seguida, clicar no botao “Adicionar”.
1.5.5. Opcoes de Configuracao

1.5.5.1 Logo do Prestador

Esta opcéao é utilizada para cadastrar o logotipo do prestador de servicos que
sera impresso na nota fiscal eletrbnica. A imagem do logotipo que sera cadastrada
deve ter o tamanho maximo de 20kb e estar nos formatos JPG, PNG ou BMP.
Para adicionar o logotipo, clique no botdo “Alterar”, selecione a imagem desejada e
clique no botédo “Salvar” para finalizar.

1.5.5.2. Frase de Seguranca

Este campo deve ser utilizado para digitar uma frase de seguranca que sera
inserida em todas as mensagens de e-mail que serdo enviadas pelo Sistema
ISSWEB para o prestador de servigcos. Com isso, garante-se a autenticidade do

remetente e evita-se que o prestador confunda as mensagens originalmente
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enviadas pelo sistema com mensagens de e-mail que contenham algum tipo de
“virus”. Para cadastrar uma frase de seguranca, basta digitar o texto desejado no
campo “frase de seguranca”. Esse campo aceita um limite de 100 (cem) caracteres.
Sempre que necessario, o prestador de servigos podera alterar a frase de seguranca
cadastrada. Para tanto, basta acessar esta tela de Configurag¢des e inserir uma nova
frase de seguranca no campo descrito acima.
1.5.5.3. Enviar e-mail automaticamente para o Tomador

Esta opcdo € utilizada para determinar que o Sistema ISSWEB envie
automaticamente uma mensagem de e-mail ao tomador do servico no momento em
que a nota fiscal de servico eletrdnica for gerada pelo prestador por meio desse
sistema. Para que esse recurso funcione corretamente, € necessario que o endereco
de e-mail do tomador do servigo esteja cadastrado corretamente no sistema.

Caso o prestador de servicos deseje utilizar esta opcao de envio automatico de
e-mail ao tomador, basta marcar o checkbox “Desejo enviar e-mail automaticamente

ao tomador de servigos”.

1.5.5.4. Receber e-mail automaticamente para cada nota fiscal emitida

Esta opcéo é utilizada para determinar que, no momento em que uma nota
fiscal de servigo eletrbnica for gerada, o sistema envie automaticamente uma
mensagem de e-mail com a cépia dessa nota fiscal para o endereco de e-mail do
prestador de servico que a emitiu.

Para que as notas fiscais sejam enviadas automaticamente para o endereco de
e-mail automaticamente do prestador, basta que ele selecione o checkbox “Desejo

receber e-mail automaticamente a cada NFS-e emitida”.

2. Tomador de Servicos
O menu “Tomador de Servicos” tem a funcao de cadastrar novos tomadores de

servicos, assim como alterar e consultar os cadastros ja existentes no sistema.

2.1. Cadastrar
Esta opcdo deve ser utilizada para cadastrar um tomador de servigos no

sistema. E interessante observar que esse cadastro também pode ser realizado no
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momento da emissdo da nota fiscal de servico eletrbnica, no preenchimento do
campo “Tomador”.

Para cadastrar um tomador de servicos, clique na opcao “Tomador de servi¢os”
e, em seguida, no submenu “Cadastrar”. Na tela de cadastro que sera aberta, digite
todas as informacdes corretamente, principalmente as informacdées que estdo
destacadas com um asterisco vermelho, cujo preenchimento € obrigatorio.

Preenchidas essas informacdes, clique no botao “Salvar” para confirmar o cadastro.

2.2. Consultar

Esta opcao deve ser utilizada para consultar e/ou para alterar os dados
cadastrais de um tomador do servigo que ja esteja cadastrado no Sistema ISSWEB.
E importante observar que as alteracdes realizadas nos dados cadastrais de um
tomador de servicos nao influenciam nas informacgdes cadastrais desse tomador que
foram inseridas nas notas fiscais de servico eletrdnicas que ja foram geradas em seu
nome. Ou seja, essas alteracdes passarao a ser adotadas apenas nas notas fiscais
que serdao geradas a partir do momento em que essas alteracées foram salvas no
sistema.

Para consultar o cadastro de um tomador de servicos, clique na opgéao
“Tomador de Servi¢os” e no submenu “Consultar’. Em seguida, informe os dados do
tomador (tipo, CPF/CNPJ/Passaporte e/ou Nome/Razao Social) e cligue no botao
“Pesquisar”. Todos os tomadores de servico cujo cadastro conter as informacgdes
inseridas no filtro de pesquisa serao listados na tela pelo sistema. Clicando sobre o
cadastro de um tomador, sera aberta uma nova tela, contendo todos os dados
cadastrais desse tomador.

Caso se deseje alterar alguns desses dados cadastrais, clique no botao
“Alterar”, localizado no canto inferior direito dessa tela. Com isso, sera aberta a tela
de cadastro do tomador de servico. apés realizar as alteracdes necessarias, basta

clicar no botao “Salvar” para finalizar essas alteragdes.

3. Nota Fiscal

s

O menu “Nota Fiscal” é utilizado para emitir, consultar, cancelar, substituir,

imprimir, enviar por e-mail e gerar a impressao de todas as notas fiscais de servigo
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eletrénicas emitidas, de acordo com a faixa de numero da nota ou com a data da
sua emissao.

Existe a opcao para solicitar e consultar os RPS (Recibo Provisério de Servigo) e
ainda no mesmo menu, o usuario pode declarar as notas de servicos do tomador e

fazer a geragéo do livro fiscal.

3.1. Emitir NFS-e

Esta opcéo é utilizada para emitir uma nota fiscal de servigos eletronica. Para
acessa-la, cligue no menu “Nota Fiscal” e na opcao “Emitir NFS-e”.

A emissao de uma nota fiscal de servigos eletrénica depende do preenchimento

das informagdes detalhadas a seguir:
e Tomador de Servicos

Os primeiros dados a serem preenchidos sao os dados do tomador de servigo.
Observe-se que alguns desses dados sdo de preenchimento obrigatério e, por isso,
estdo indicados com um asterisco vermelho (como, por exemplo, “Razédo Social*” e
“CEP*).

Informe primeiramente o tipo do tomador de servico (pessoa fisica, pessoa
juridica ou estrangeira) e o numero do CNPJ/CPF ou Passaporte. Se esse tomador
de servicos ja estiver cadastrado no Sistema ISSWEB, os demais campos serédo
preenchidos automaticamente com os dados constantes no seu cadastro. Porém, se
esse tomador ainda ndo estiver cadastrado no sistema, serd necessario preencher
todos os campos.

Caso o usuério ndo saiba o CNPJ/CPF do tomador, podera pesquisa-lo na tela
que sera aberta ao clicar no botdo com a lupa, disponivel ao lado do campo
CNPJ/CPF. Utilizando os filtros de pesquisa disponiveis nessa tela e clicando no
botdo “Pesquisar’, sera apresentada uma lista dos tomadores de servico que
atendam as condi¢cdes colocadas nesses filtros. Para selecionar o tomador
desejado, basta clicar no “v” existente no final da linha correspondente a esse
tomador. Observe-se que os dados informados por meio dessa opcdo, seja por
inclusdo, alteracdo ou complementacdo, serdao inclusos automaticamente no

cadastro do tomador.
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Além dos dados de identificacdo e localizacdo do tomador de servicos,
também é necessario informar se, na prestacdo de servico que estd sendo
registrada nessa nota fiscal, houve algum tomador de servicos intermediario.
Havendo, é necessario selecionar a opg¢ao “Sim” no campo “Possui Intermediario?”.
Com isso, sera habilitada a aba “Tomador de Servigos Intermediario”, onde deve ser
identificado esse tomador de servigos. Ao clicar no botdo “Buscar”, o sistema abrira
uma nova tela, onde o usuario pode buscar um tomador de servigos ja cadastrado

no sistema ou cadastrar um novo tomador.
e Tributacao dos Servicos Prestados

Esta parte da tela de emissdo da nota fiscal eletrénica destina-se a indicacao
da forma como deve ser tributado o servico prestado. O campo “Atividade” sera
preenchido automaticamente pelo sistema com a atividade determinada como
padrdao na opcao “Atividades/Servicos” do submenu “Configurar Contribuinte” do
menu “Contribuinte”. Se a atividade correspondente ao servico que foi prestado a
esse tomador nao for a atividade cadastrada como atividade padréao do prestador de
servicos, € necessario clicar na seta de pesquisa existente ao final desse campo
para localizar e selecionar a atividade desejada.

Se o valor do ISS incidente sobre o servico descrito na nota fiscal for retido,
deve-se marcar a opcao “Sim” no campo “Imposto Retido” e informar se o
responsavel por realizar a retencao e o repasse do valor desse imposto ao Municipio
sera o tomador ou o tomador intermediario do servigo, caso haja. Observe que o
sistema nao habilitard este campo “Imposto Retido?” nas notas fiscais emitidas pelos
prestadores de servicos que sao tributados por meio dos regimes especiais de
tributacao MEI e FIXO.

O campo “Local da Prestacao” é de preenchimento obrigatério, sendo utilizado
para determinar em qual Municipio ocorre a incidéncia do imposto sobre o servigo
registrado na nota fiscal que sera emitida. As configuracdes do local de incidéncia de
cada tipo de servico devem seguir as previsdes contidas na lei municipal.

Quando a lei do Municipio em questao, com base nas disposicdes da Lei
Complementar n.® 116/2003, determinar que a incidéncia do imposto sobre
determinado tipo de servico deve ocorrer no Municipio onde o servigo foi prestado e
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o Municipio do tomador desse servico for diferente do Municipio do seu prestador, o
sistema habilitard o campo “Aliquota (%)” para que o usuério informe a aliquota a ser
utilizada no célculo desse imposto, conforme estiver previsto na legislacdo do
Municipio de incidéncia desse imposto (que sera, portanto, o Municipio competente
para o seu recebimento).

Se o prestador do servico for optante pelo Simples Nacional, sera aberta, neste
campo “Aliquota (%)”, uma lista com todas as aliquotas previstas para o ISS nos
anexos da Lei Complementar n.? 123/2006, que cuidam das aliquotas que devem
ser utilizadas para o calculo dos diferentes tributos que compéem o Simples
Nacional. Para selecionar uma dessas aliquotas disponiveis na lista, basta clicar
sobre ela. E importante observar que essas aliquotas sempre sdo definidas por lei e
nao podem ser alteradas sem fundamentacao legal para tanto.

e Detalhes

Esta terceira parte da tela de emissdo de nota fiscal de servigos eletrdnica
reune informagdes sobre o eventual Recibo Provisério de Servigos, que deu origem
a NFS-e que esta sendo emitida, e também sobre os servicos que foram prestados e
que sao registrados nessa nota.

A primeira informacdo que deve ser registrada é se os servigos que estao
sendo registrados na Nota Fiscal de Servigcos Eletronica que sera emitida ja foram
previamente informados em um Recibo Provisério de Servigos (RPS), ou seja, se a
nota fiscal que estd sendo gerada origina-se de um RPS. Em caso afirmativo, é
necessario marcar o checkbox “Nota gerada a partir de um RPS?”. Com isso, serao
habilitados alguns campos que deverdao ser preenchidos com o numero, o tipo, a
série e a data de emissao desse RPS. Observe-se que essas informacdoes devem
ser registradas de forma idéntica aquelas informagdes que constam no documento
de RPS emitido, pois serdo utilizadas para consulta e impressao da Nota Fiscal
Eletrénica de Servigo pelo tomador de servigo.

Abaixo desses campos destinados aos dados do RSP ha o campo “Dt.
Emissdo”, que deve ser preenchido com a data de emissdo da nota fiscal de
servicos eletrbnica. O sistema pode ser configurado com uma data limite inferior

(minima) e com uma data limite superior (maxima) determinadas pela Prefeitura
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Municipal. Caso a data informada neste campo esteja fora desse limite, a nota fiscal
de servigos eletrbnica ndo sera gerada.

Por sua vez, o campo “Observacdes” podera ser utilizado para o registro de
informacdes complementares sobre a nota fiscal que o prestador de servigos julgar
necessarias. Essas observacdes serdo impressas no documento da nota fiscal de
servicos eletronica.

Em “ltens da Nota” devem ser registrados todos os servigos prestados pelo
prestador de servico ao tomador identificado nesta tela. Para tanto, primeiramente
deve-se informar, no campo “Descricdo do item”, o servico prestado. Observe-se
que, quando o usuario digita alguma informagcéo neste campo, o sistema procura
automaticamente essa informacao digitada nas descricbes pré-cadastradas e
apresenta ao usuario uma lista com as descricdbes correspondentes para que ele
possa escolher a descricdo desejada. Também é possivel ao usuario clicar na lupa
localizada no lado direito desse campo para consultar, na tela que sera aberta, uma
descricao de servigo que ja esteja cadastrada.

Os campos “Unidade de Medida”, “Quantidade” e “Valor Unitario” devem ser
preenchidos com as informac6es correspondentes ao servico que estd sendo
registrado na NFS-e. Por sua vez, o campo “Valor Total” €& preenchido
automaticamente pelo sistema, com base na quantidade e no valor unitario
informados, quando esse item for adicionado a nota fiscal.

Logo abaixo desses campos, serdo habilitados os campos “Desconto
condicional”, “Desconto incondicional” e “Deducao da base de calculo”, de acordo
com a configuracdo das atividades vinculadas ao prestador de servigos. Observe-se
que é a configuragdo realizada no cadastro de cada atividade/servico que
determinara a permissdo ou ndo da concessao desses tipos de descontos na
emissao da nota fiscal de servicos eletrbnica.

O desconto condicional é aquele desconto sobre o valor do servico que é
concedido pelo prestador de forma vinculada a alguma situagdo. E o caso, por
exemplo, de o prestador estabelecer que se o tomador pagar o valor devido pelo
servico até o dia “x”, tera direito a um desconto de y%; mas caso pague apds esse
dia, devera pagar o valor total. O valor desse desconto condicional ndo deve ser

deduzido da base de calculo do ISS.
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Por sua vez, o desconto incondicional é aquele que nédo é vinculado ao
cumprimento de nenhuma condicdo pelo tomador de servicos, que tera direito a
esse desconto por simples decisdo do prestador. O valor desse tipo de desconto
deve ser deduzido da base de calculo do ISS.

ApGs preencher as informagdes de uma prestacdo de servigco, para inclui-la
como item na nota fiscal que sera emitida, deve-se clicar no botdo “Adicionar”. Os
itens de prestacao de servico podem ser adicionados a nota fiscal até que a soma
desses itens ndo ultrapasse o total de dois mil caracteres determinado pela
ABRASF. Observe-se também que todos os itens adicionados a uma mesma NFS-e
devem correspondente a uma mesma atividade/servigo; caso contrario devera ser
gerada nota fiscal distinta para o registro dessas atividades/servicos de natureza
diferente.

e Tributos e Outros

Se houver a obrigatoriedade de realizar retencdes de tributos federais
incidentes sobre o valor da nota fiscal de servigos eletrénica que esta sendo emitida,
deve-se marcar o checkbox correspondente ao tributo cujo valor sera retido
(COFINS, CSLL, INSS, IR e/ou PIS) e informar, nos campos a frente de cada tributo
selecionado, a aliquota e a base de calculo que o sistema deve utilizar para calcular
o valor de cada tributo.

e Construcao Civil

Esta opcdo ndo precisa de preenchimento. Trata-se de pedido de cliente
especifico e, portanto, ndo utilizada no geral.

e Faturas

Esta parte da tela é destinada ao registro das informacdes sobre as diferentes
faturas da nota fiscal que estd sendo emitida. Nela é possivel descrever os
vencimentos e os valores de cada fatura da mesma nota fiscal; para tanto, basta
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preencher os campos “tipo” da fatura, data de vencimento, valor e 0 niumero do
boleto ou do cheque. Em seguida, clique no botéao “Adicionar”.

E possivel adicionar quantas faturas (de cheque ou boleto) quantas forem
necessarias, sendo possivel informar um maximo 10 (dez) faturas em cada nota

fiscal emitida.
e Salvar

Apo6s o preenchimento de todos os campos que identificam o tomador de
servicos e discriminam os servigcos prestados, clique no botdo “Salvar”, localizado no
canto inferior direito da tela. Se o sistema encontrar alguma inconsisténcia nessas
informagdes, emitira uma mensagem para o usuario, indicando o campo que
apresenta informacao inconsistente para que seja feita a sua corre¢do. Depois de
corrigir essas inconsisténcias, cligue novamente no botao “Salvar’. Se nao houver
mais inconsisténcias, o sistema gerara a nota fiscal de servicos eletrbnica com os
dados informados.

Apoés a geracao da nota fiscal, sera aberta uma tela com os seguintes botdes:

¢ Notificar Emissao: tem a funcao de enviar uma mensagem de e-mail para o
endereco de e-mail do tomador de servico, informando-o que a nota fiscal do
servico que |he foi prestado foi emitida.

e Enviar NFS-e: este botdo deve ser utilizado para enviar o arquivo XML da
nota fiscal e o link para a impresséo dessa nota para o endereco de e-mail do
tomador desse servico;

e Enviar NFS-e Assinada: tem a funcao de enviar a nota fiscal no padrao XML
assinada com o certificado digital e também o link para a impressao dessa
nota fiscal para o endereco de e-mail do tomador desse servigo.

e Imprimir: este botdo deve ser utilizado para Imprimir a nota fiscal de servico
eletrdnica que foi gerada pelo sistema;

e Nova Nota: caso se deseje emitir uma nova nota fiscal de servicos
eletronica, deve-se clicar neste botao.
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3.2. Consultar NFS-e

Este menu deve ser utilizado para consultar as notas fiscais de servicos
eletrénicas que foram emitidas por meio do Sistema ISSWEB.

Para consultar uma nota fiscal, deve-se acessar, no menu “Nota Fiscal”, o
submenu “Consultar NFS-e”. Na tela que sera aberta, ilustrada na figura 1 que
segue logo abaixo, o usuario deve preencher os campos que julgar necessario com
as informagdes que desejar utilizar como filtro das notas fiscais emitidas pelo
sistema.

E possivel realizar consultas apenas de Notas Fiscais Normais (que continuam
ativas, ou seja, que nao foram canceladas nem substituidas), apenas de Notas
Fiscais Canceladas, apenas de Notas Fiscais Substituidas ou de todos esses tipos
de notas fiscais conjuntamente. Para fazer a filtragem das notas de acordo com a
sua situacao, basta selecionar o checkbox das situacdes desejadas.

Todos os demais campos disponibilizados na parte “Dados Gerais” também
podem ser utilizados como filtros de informacdo para determinar os limites das
pesquisas de notas fiscais.

Assim, por exemplo, para consultar uma nota fiscal de um servico prestado a
um determinado tomador e que foi emitida em janeiro de 2012, € preciso marcar o
checkbox da situagao “normal” é informar. Nos dois campos a frente da “Data de
emissao”, deve-se informar, respectivamente, o primeiro e o ultimo dia do més de
janeiro de 2012 e acrescentar o nimero de CNPJ/CPF ou o nome do tomador de
servicos. Em seguida, basta clicar no botao “Pesquisar”.

Ao clicar nesse botdo, o sistema listara todas as notas fiscais que foram
emitidas e que tenham informagdes correspondentes as utilizadas no filtro de

pesquisa serao listadas, conforme demonstrado na imagem a seguir.
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Consulta de Notas Fiscais

Dados Gerais

Situacio: * v Normal Cancelada Substituida

MNamero da NFS-e: Data de Emissdo: 01/10,/2012 a 31/10,/2012
Numero RPS Série RPS:

Local Prestacdo: l MG LI Outro Pais? © sim @ Nzo
Atividade: Selecione... v

Tomador/Intermediario de Servicos

Tipo: C Pessoa Fisica @« Pessoa Juridica C Estrangeiro CNPJ:
Razdo Social
Local: | M6 =] Outro Pais? © sim © nzo
(= Imprimir Gerar XML -, Pesquisar
1 16/10,/2012 3,00 Nao 5.000,00 0,00 0,00 150,00 MNormal

Ao clicar sobre qualquer uma das notas fiscais listadas na tela, o sistema
apresentara uma nova tela, onde estardo os dados principais dessa NFS-e (tais
como numero da NFS-e, data da sua emissao, tomador do servigo, valor da nota,
aliquota e valor do imposto). Na parte inferior dessa mesma tela, estarao disponiveis

as seguintes funcionalidades:

¢ Cancelamento de Notas — o botdo “Cancelar” deve ser acionado caso se
deseje cancelar a nota fiscal selecionada. Para fazer o cancelamento dessa
nota, € necessario informar uma justificativa para esse cancelamento e, em
seguida, confirmar esse procedimento. A Prefeitura Municipal podera definir
prazos dentro dos quais sera possivel realizar o cancelamento de notas, prazo
esse que sera contado a partir da data da emissdo da nota fiscal. Caso o
cancelamento seja requerido em data que esteja fora do prazo permitido, o

sistema emitira uma mensagem para o usuario e ndo cancelara a nota fiscal.

e Substituicao de Nota — a fungcéo do botao “Substituir” & substituir a nota fiscal
selecionada. Para fazer a substituicdo dessa nota, € necessario informar uma
justificativa para essa substituicdo e, em seguida, clicar no botao “Confirmar’.
Quando a substituicdo da nota for confirmada, sera aberta a tela de emissao
da nota fiscal de servicos eletrbnica com os campos preenchidos com todos os

dados da nota fiscal que esta sendo substituida; esses dados poderao ser
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alterados com a complementagdo ou a exclusdo de informagbes que forem
necessarias. A Prefeitura Municipal podera definir prazos dentro dos quais
sera possivel realizar a substituicdo de notas fiscais, prazo esse que sempre
sera contando a partir da data da emissdo da nota fiscal a ser substituida.
Caso a substituicdo da nota fiscal seja requerida em data que esteja fora do
prazo permitido, o sistema emitira uma mensagem para o usuario € nao

substituira a nota fiscal.

e Impressao - ao clicar no botao “Imprimir”, sera realizada a impressao da nota

fiscal selecionada.

e Envio de Nota por E-mail — a funcao do botao “Enviar” é enviar, por e-mail, a
nota fiscal selecionada com o seu respectivo arquivo XML. Para utilizar essa
funcdo, é necessario informar os enderecos de e-mail de destino e clicar, em
seguida, em “Adicionar” a cada novo endereco informado. Caso se deseje
enviar a nota fiscal assinada com certificado digital, deve-se clicar no botao
“Enviar NFS-e Assinada”; optando-se por enviar a nota fiscal sem assinatura

digital, deve-se clicar em “Enviar NFS-e”.

Na tela de consulta de notas fiscais, logo acima da lista de notas fiscais
pesquisadas e ao lado do botdo “Pesquisar’, sdo apresentadas outras duas

funcionalidades do sistema. Sao elas:

e Impressao de Relatério para Conferéncia — A funcao do botao “Imprimir” é
emitir um relatério das notas fiscais de servicos eletrbnicas emitidas que
foram listadas nesta tela de acordo com os filtros de pesquisa selecionados

pelo usuario. Basta clicar em “Imprimir” para que o relatério seja impresso.

e Geracao de XML — Para gerar o arquivo XML das notas fiscais, ha duas

opcodes disponiveis no sistema. A primeira dessas op¢des permite a geracao

de um arquivo XML para cada nota fiscal; para tanto, deve-se clicar no icone

que aparece no final da linha correspondente a nota pesquisada para a qual

se deseja gerar o arquivo XML. A segunda opc¢ao seria para gerar um unico

arquivo XML contento um grupo de notas fiscais; para tanto, deve-se realizar
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a consulta das notas, com o uso dos filtros de informacdes desejados, e,
depois, clicar no botdo Gerar XML. E importante ressaltar que todos os
arquivos XML gerados pelo Sistema ISSWEB estdo de acordo com o padrao
ABRASF 2.3.

3.3. Imprimir NFS-e

A opcao “Imprimir NFS-e” tem a fungdo de imprimir, de uma Unica vez, 0s
conjuntos de notas fiscais de servicos eletrdnicas emitidas por meio do Sistema
ISSWEB.

Para fazer a impressao de uma ou mais notas fiscais, clique no menu “Nota
Fiscal’ e, em seguida, na opcao “Imprimir NFS-e”. Na tela que sera aberta, preencha
0s campos com as informacdes que deseje utilizar como filtros das notas fiscais
emitidas e clique no botdo “Consultar”. O sistema listara as notas fiscais que
atendam ao filtro informado. Para selecionar e imprimir todas as notas fiscais
listadas nessa pesquisa, clique no checkbox existente na linha inicial; para
selecionar apenas algumas notas fiscais, clique no checkbox que esta localizado no
final da linha correspondente a cada nota deseja. Por fim, clique no botdo “Gerar”

para imprimir as notas fiscais selecionadas.

3.4. Imprimir NFS-e por Faixa

Esta opcdo deve ser utilizada para imprimir as notas fiscais de servigos
eletrénicas emitidas num periodo entre datas e/ou dentro de um limite de nimeros
de identificacdo dessas notas.

Para imprimir notas por faixa, clique no menu “Nota Fiscal” e, em seguida, na
opcao “Imprimir NFS-e por faixa”. Na tela que sera aberta, escolha o tipo do limite a
ser utilizado como filtro (por periodo da data de emissao ou por faixa de nimero da
nota), informe os dados do limite selecionado e clique em “Gerar” para que todas as

notas fiscais que atendam aos limites informados sejam impressas.

3.5. Solicitar AIDF/RPS

Esta opcao devera ser utilizada para o contribuinte que deseja emitir o Recibo
Provisério de Servico (RPS) seja na espécie eletrbnica ou manual. Ela é utilizada
para solicitar uma autorizacao junto a Prefeitura para que possa utilizar do recurso
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do RPS. Essa autorizacdo deve ser encaminhada pelo contribuinte para a grafica
qgue confeccionara o seu taldo de RPS, se for escolhida a espécie manual.

A opcao também serve para a solicitagdo de AIDF, utilizada pelos municipios
que utilizam os dois tipos de nota fiscal: a eletrbnica e a manual. No entanto, neste
manual sera tratada apenas a questao do RPS.

Para solicitar o RPS, clique no menu “Nota Fiscal” e, em seguida, na opc¢ao
“Solicitar AIDF/RPS”. No campo “Gréafica”, selecione a grafica que sera responsavel
pela confeccdo dos RPS’s do contribuinte, caso o tipo seja manual. Caso essa
grafica nado esteja cadastrada no sistema, sera necessdrio realizar o seu
credenciamento através da Aba “Credenciamento”, opcado “Graficas” existente na
tela principal do sistema. No caso de RPS eletrénico, deve ser selecionada a gréfica
“Prefeitura Municipal”.

E obrigatério informar o exercicio em que sera realizada a impressao/utilizagao
do RPS. Caso o usuario queira registrar alguma observacao sobre o0 RPS que esta
sendo solicitado, deve fazé-lo no campo “Observagoes”.

Depois de informado os dados da grafica e do exercicio, é obrigatério, indicar
as seguintes informagdes sobre o RPS: espécie e série dos RPS que serdo
confeccionados/emitidos, quantidade de taldes a serem confeccionados, quantidade
de RPS que havera em cada taldo e numero de vias que deve ser confeccionado.
Caso o sistema nao preencha automaticamente os campos “Nro. Inic.” E “Nro. Final”
respectivamente com os niumeros do primeiro e do ultimo RPS a ser confeccionado,
deve-se informar esses numeros.

O sistema preenche automaticamente o campo “Vencto.” com a data de
vencimento dos RPS do taldo que sera confeccionado com base nessa solicitagao,
ou seja, a data limite até quando esses RPS poderdo ser utilizados. Depois de
preencher todos esses campos, deve-se clicar no botdo “Adicionar”’. Esse
procedimento deve ser repetido para quantos RPS forem necessarios solicitar. Apds
a solicitacao de todos os RPS, clique no botao “Salvar” para finalizar.

A autorizagao solicitada ficara pendente no sistema da Prefeitura, aguardando
a sua liberacao ou o seu cancelamento. Sendo autorizada, ela ficara disponivel para
futura impressao no menu “Nota Fiscal”, op¢céao “Consultar AIDF’s/RPS”.
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3.6. Consultar AIDF/RPS

Esta opcdo permite ao usuario consultar todas as Solicitacbes de RPS
registradas no Sistema ISSWEB, seja as solicitacbes nao autorizadas, as
solicitacdes canceladas, as solicitacdes autorizadas e as solicitacdbes executadas
(quando a grafica ja fez a impressdao do taldo correspondente). A impressdo da
autorizacao também pode ser feita por meio dessa opcao.

Para consultar as autorizacdes, entre no menu “Nota Fiscal’, na opcéo
“Consultar AIDF/RPS”. Primeiramente, selecione o status das autorizacbes que
deseja consultar (autorizadas, ndo autorizadas, canceladas, executadas ou
solicitadas), informe o periodo entre datas no qual deve estar compreendida a data
em que a autorizagao desejada foi solicitada e clique no botdo “Pesquisar”.

Observe-se que somente & possivel imprimir as solicitacées ja autorizadas.
Para imprimir uma autorizacdo que esteja com esse status, marque o checkbox
localizado no final da linha correspondente e clique no botédo “Imprimir”.

3.7. Declaracao Prestador

Esta opcao deve ser utilizada por prestadores de servico que nao emitem nota
fiscal de servicos eletrbnica, ou seja, aqueles que continuam emitindo as notas
fiscais dos servicos que prestam pelo taldo de notas convencional.

A declaragao do prestador pode ser completa ou simplificada, dependendo da
atividade exercida pelo prestador. Observe-se que essa definicdo do tipo de
declaracdo que sera utilizada pelo prestador ndo depende da escolha do prestador
no momento de realizar a declaragéo no Sistema ISSWEB, pois sé podera utilizar o
tipo de declaracao que esta vinculada a sua atividade.

O acesso a esta ferramenta do sistema é realizado através do menu “Notas
Fiscais”, opgédo “Declaracdo Prestador”. Para criar um novo movimento, clique no
botdo “Novo Movimento” e informe o tipo da escrituracdo que sera realizada pelo
prestador de servicos, ou seja, se essa escrituragao é normal, complementar ou sem
movimento. Observe que uma escrituracdo complementar s6 podera ser criada se ja
existir uma escrituragdo normal, enquanto que uma escrituragcdo sem movimento sé
devera ser criada se o contribuinte ndo emitiu nota na referéncia declarada.

Apoés informar o tipo da escrituragdo, informe o més e o exercicio em que

foram emitidas as notas que serdo declaradas e cligue em “Salvar”. Em seguida, o
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sistema habilitard o botdo “Lancar Notas”; quando o usuario clica neste botao, séo
disponibilizados os campos para realizar os langamentos das notas fiscais.

Se 0 movimento da determinada referéncia para a qual se deseja registrar a
escrituracdo ja tiver sido criado no sistema, localize esse movimento com o
preenchimento dos campos disponiveis, utilizando-os como filtros de pesquisa, e
clique no botao “Pesquisar”. Para selecionar um dos movimentos que seréao listados
na tela, clique no checkbox existente no final da linha correspondente a esse
movimento. Se o movimento selecionado nao estiver fechado, clique no botao
“Lancar Notas” para fazer os langamentos das notas da referéncia. Caso o
movimento j& esteja fechado, primeiramente deve-se clicar no botdo “Reabrir
Movimento” e, depois, no botdo “Lancgar Notas”.

Quando o botao “Lancar Notas” é acionado, o sistema abre uma tela, onde estao
habilitados os seguintes botdes:

3.7.1. Botao “Adicionar”

A tela aberta a partir deste botdo permite a inclusdo de uma nota fiscal de
servicos eletrénica no movimento escolhido pelo usuério. Para incluir uma nova nota
fiscal de prestacdo de servicos, deve-se informar, primeiramente, os dados
referentes & espécie, a série, ao nimero e & data de emissdo da nota fiscal. E
importante observar que a data de emissao da nota fiscal informava deve estar de
acordo com a referéncia do movimento criado, ou seja, deve pertencer a essa
referéncia.

Em seguida, informe a situacdo da nota fiscal que estd sendo registrada, ou
seja, se ela € uma nota normal, cancelada ou extraviada. E muito importante
declarar todas as notas fiscais emitidas pelo prestador de servicos,
independentemente da sua situacao, a fim de evita a pendéncia de notas em aberto
no sistema da Prefeitura.

Os proximo dados a serem preenchido sdo os dados do tomador do servigo.
Informe, primeiramente, o tipo do tomador e o seu numero CNPJ ou de CPF. Se
esse tomador j4 estiver cadastrado no Sistema ISSWEB, os demais campos
referentes ao tomador serdo preenchidos automaticamente com os dados
constantes no seu cadastro. Porém, se o tomador ndo estiver cadastrado, sera

necessario preencher todos os campos corretamente com os dados do tomador.
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Além disso, se no campo “Possui Intermediario?” estiver selecionada a opcgao “Sim”,
serd necessario informar os dados desse tomador de servigos intermediario.
Observe que os dados informados nessa op¢ao, seja por inclusado, alteracao ou
complementagao, seréo inclusos automaticamente no cadastro do tomador.

O “campo Atividade” sera preenchido automaticamente pelo sistema com a
atividade determinada como padrdao na opcao “Atividades/Servigcos” do submenu
“Configurar Contribuinte” do menu “Contribuinte”. Se a atividade correspondente ao
servico que foi prestado a esse tomador ndo for a atividade cadastrada como
atividade padrao do prestador de servicos, € necessario clicar na seta de pesquisa
existente ao final desse campo para localizar e selecionar a atividade desejada.

Se o valor do ISS incidente sobre o servico descrito na nota fiscal for retido,
deve-se marcar a opcao “Sim” no campo “Imposto Retido” e informar se o
responsavel por realizar a retencao e o repasse do valor desse imposto ao Municipio
sera o tomador ou o tomador intermediario do servigo, caso haja. Observe que o
sistema nao habilitara este campo “Imposto Retido” nas notas fiscais emitidas pelos
prestadores de servicos que sdo tributados por meio dos regimes especiais de
tributacdo MEI e FIXO.

O campo “Local da Prestacdo” é de preenchimento obrigatério, sendo utilizado
para determinar em qual Municipio ocorre a incidéncia do imposto sobre o servigo
registrado na nota fiscal que sera emitida. As configuracdes do local de incidéncia de
cada tipo de servico devem seguir as previsdes contidas na lei municipal.

Quando a lei do Municipio em questao, com base nas disposi¢cdes da Lei
Complementar n.® 116/2003, determinar que a incidéncia do imposto sobre
determinado tipo de servico deve ocorrer no Municipio onde o servico foi prestado e
o Municipio do tomador desse servico for diferente do Municipio do seu prestador, o
sistema habilitard o campo “Aliquota (%)” para que o usuério informe a aliquota a ser
utilizada no célculo desse imposto, conforme estiver previsto na legislacdo do
Municipio de incidéncia desse imposto.

Se o prestador do servico é optante pelo Simples Nacional, sera aberta, neste
campo “Aliquota (%)”, uma lista com todas as aliquotas previstas para o ISS nos
anexos da Lei Complementar n.? 123/2006, que cuidam das aliquotas que devem
ser utilizadas para o calculo dos diferentes tributos que compdem o Simples
Nacional. Para selecionar uma dessas aliquotas disponiveis na lista, basta clicar
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sobre ela. E importante observar que essas aliquotas sempre sdo definidas por lei e
nao podem ser alteradas sem fundamentacéao legal para tanto.

Em “ltens da Nota” devem ser registrados todos os servicos prestados pelo
prestador de servico ao tomador identificado nesta tela. Para tanto, primeiramente
deve-se informar, no campo “Descricdo do item”, o servico prestado. Observe-se
que, quando o usuario digita alguma informagéo neste campo, o sistema procura
automaticamente essa informacao digitada nas descricdes pré-cadastradas e
apresenta ao usuario uma lista com as descricdbes correspondentes para que ele
possa escolher a descricdo desejada. Também é possivel ao usuario clicar na lupa
localizada no lado direito desse campo para consultar, na tela que sera aberta, uma
descricao de servigo que ja esteja cadastrada.

Os campos “Unidade de Medida”, “Quantidade” e “Valor Unitario” devem ser
preenchidos com as informacbes correspondentes ao servico que estd sendo
registrado na NFS-e. Por sua vez, o campo “Valor Total” €& preenchido
automaticamente pelo sistema, com base na quantidade e no valor unitario
informados, quando esse item for adicionado a nota fiscal.

Logo abaixo desses campos, serdo habilitados os campos “Desconto
condicional”, “Desconto incondicional” e “Deducao da base de calculo”, de acordo
com a configuracdo das atividades vinculadas ao prestador de servigos. Observe
que é a configuracdo realizada para cada atividade/servico que determinara a
permissdo ou ndo da concessao desses tipos de descontos na emissdao da nota
fiscal de servigos eletrénica.

O desconto condicional é aquele desconto sobre o valor do servico que é
concedido pelo prestador de forma vinculada a alguma situagdo. E o caso, por
exemplo, de o prestador estabelecer que se o tomador pagar o valor devido pelo
servico até o dia “x”, tera direito a um desconto de y%; mas caso pague apds esse
dia, devera pagar o valor total. O valor desse desconto condicional ndo deve ser
deduzido da base de calculo do ISS.

Por sua vez, o desconto incondicional é aquele que nao é vinculado ao
cumprimento de nenhuma condicdo pelo tomador de servigcos, que tera direito a
esse desconto por simples decisdo do prestador. O valor desse tipo de desconto

deve ser deduzido da base de calculo do imposto.

35.3421.3220 . 35.3421.2414
Cel. Alfredo Custédio de Paula, 916, Medicina
Pouso Alegre - MG . CEP: 37550-000

www.uniaomg.com.br



F3UNIA0 :
solugies em gestédo pablica

Apb6s preencher as informacbées de uma prestacdo de servigo, para finalizar o
lancamento, cliqgue no botao “Salvar”. Ao finalizar o langamento de todas as notas da

determinada referéncia, feche o movimento através do botdo “Fechar Movimento”.

3.7.2. Botao “Importar Notas”

Esta opcdo permite importar as notas de um arquivo XML no padrdo da
ABRASF, no movimento criado.

Ao clicar no botao “Importar Notas”, sera aberta uma tela para selecionar o
arquivo para importacdo. E necessario que esse arquivo esteja no padrao ABRASF
21, como determina o layout disponibilizado no link  abaixo:
http://www.fiorilli.com.br/sia7/util/Manual_De_Integracao versao 2-01.pdf.

Apés selecionar o arquivo a ser importado, cliqgue no botdo “Enviar”. No final do
processo de envio, sera criado um protocolo, que podera ser utilizado para

acompanhar, por meio do botdo “Consulta”, “Consultar Protocolo”, o processamento

desse arquivo.

3.7.3. Selecionar Movimento
Esta opcao “Selecionar Movimento” permite a troca do movimento econémico de
um prestador para outro. E utilizado quando, por um equivoco, a declaragao foi feita

para o contribuinte errado.

3.8. Declaracao Tomador

A declaracdo de tomador € utilizada principalmente pelas empresas que, de
acordo com a determinacao legal, sdo substitutas tributarias e/ou responsaveis
tributarias. Entretanto, pode ser feita por qualguer empresa que faz a retencao do
valor do ISSQN incidente sobre o valor do servico que Ihe foi prestado.

Para fazer uma declaracao de tomador, clique no menu “Nota Fiscal”, submenu
“Declaracdo Tomador”. Nessa tela, o sistema indica ao usuario que ele deve
selecionar um movimento ja cadastrado para lancar as notas que compdem a
declaragdo do tomador, ou, caso seja necessario, criar um novo movimento para
tanto.

Sendo necessario abrir um novo movimento, clique no botdo “Novo

Movimento”, localizado na parte central da tela, a direita. Para criar o novo
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movimento, deve-se informar primeiramente o tipo da escrituragdo que € realizada
pelo tomador de servicos, ou seja, se essa escrituracdo € normal, complementar,
sem movimento ou apenas informativa. Observe-se que um movimento de
escrituracdo complementar s6 podera ser criado se ja existir um movimento de
escrituracdo normal; j& um movimento de escrituragcdo sem movimento sé devera ser
criado se o contribuinte ndo tomou nenhum servigo na referéncia. Apos informar o
tipo da escrituracao, deve-se informar o exercicio e selecionar o més de referéncia
do movimento que esta sendo criado. Com esses campos preenchidos, cliqgue em
“Salvar” para finalizar a criacdo do novo movimento. O sistema, entdo, habilitard um
botdo chamado “Lancar Notas”, no qual o usuario deve clicar para comecar a lancar
as notas.

Se o movimento da referéncia para a qual se deseja registrar a escrituracao ja
estiver criado no sistema, preencha os campos “Ano”, “Tipo Escritura” e “Més” com
informacdes para serem usadas como filtro de pesquisa e clique no botdo
“Pesquisar’, localizado na lateral direita da tela. O Sistema ISSWEB listara todos os
movimentos cadastrados que atendam aos filtros de pesquisa utilizados. Para
selecionar um desses movimentos, clique no checkbox existente no final da linha
correspondente a esse movimento. Com isso, serdo habilitados, logo abaixo da lista
dos movimentos pesquisados, os botdes “Lancar Notas” e “Fechar Movimento” (se o
movimento estiver aberto) ou “Reabrir Movimento” (se o movimento ja tiver sido
fechado). Se esse movimento nao estiver fechado, cligue no botdao “Lancar Notas”,
para fazer os lancamentos das notas da referéncia. Caso o movimento ja esteja
fechado, primeiramente deve-se clicar no botdo “Reabrir Movimento” e, depois, no
botao “Lancar Notas”.

Quando o botdo “Lancar Notas” é acionado, o sistema abre uma tela, onde
estdo habilitados os seguintes botdes:

e Adicionar — Este botdo deve ser utilizado para incluir uma nota fiscal no
movimento em questao.

e Importar Notas — Este botdo tem a funcdo de importar as notas de um
arquivo XML no padrdo da ABRASF no movimento em questéo.

e Selecionar Movimento — A funcao deste botdo é trocar o movimento
econOmico com o qual se esta trabalhando.
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3.8.1. Botao “Adicionar”

O botao “Adicionar” d4 acesso a tela de emissdo de nota fiscal eletrdnica de
servicos. Ressalte-se que esta tela ndo é a mesma tela de emissao de nota fiscal de
servicos eletrdnica, acessada por meio do menu “Nota Fiscal’, submenu “Emitir
NFS-e”, que é utilizada para o prestador de servicos emitir a nota fiscal eletrénica
dos servicos que prestou.

Para tomador de servigos incluir uma nova nota fiscal dos servigos prestados,
deve seguir 0s passos descritos abaixo:

e Passo1

Na primeira parte da tela, deve-se selecionar a espécie e a série da nota fiscal,
além de inserir o nimero e a data de emissdo dessa nota. E importante observar
que a data de emissdo da nota fiscal informada deve estar de acordo com a

referéncia do movimento criado, ou seja, deve pertencer a essa referéncia.

e Passo2

Os proximo dados a serem informados na tela sdo os dados do prestador do
servico que sera registrado na nota fiscal. Observe-se que alguns desses dados sédo
de preenchimento obrigatério e, por isso, estdo indicados com um asterisco
vermelho (como, por exemplo, “CNPJ*” e “Razao Social*”).

Informe, primeiramente, o nimero do CNPJ/CPF do prestador de servicos. Se
esse prestador ja estiver cadastrado no Sistema ISSWEB, o restante dos campos
referentes ao prestador serdo preenchidos automaticamente com os dados
constantes no seu cadastro. Se o usuario verificar que alguma informacao do
cadastro do prestador esta errada ou se ele desejar completar ou alterar alguma
dessas informacoes, € possivel fazé-lo diretamente nesta tela e, no momento de
confrmacdo da emissdo da nota fiscal, essas altera¢cbes serdo atualizadas
automaticamente no cadastro do prestador.

As vezes, o usuario ndo sabe o ntimero do CNPJ/CPF do prestador de servicos,
sendo necessario pesquisa-lo na tela que sera aberta ao clicar no botdo com a lupa,
disponivel ao lado do campo “CNPJ/CPF”. Utilizando os filtros da pesquisa
disponiveis nessa tela e clicando no botao “Pesquisar”, sera apresentada uma lista
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dos prestadores de servico que atendam as condicdes colocadas nesses filtros.
Para selecionar o prestador desejado, basta clicar no “v” verde existente no final da
linha correspondente a esse prestador.

Para finalizar o passo 2, é necessario selecionar, nos campos respectivos, a
forma de Exigibilidade do ISS e o Regime de Tributacao aplicado na prestacédo de
servico em questao. Deve-se também indicar (pela selecdo das opgbes “Sim” ou
“Nao”)se o Prestador do Servico é optante pelo Simples Nacional e se ele recebe
algum tipo de incentivo. Observe-se que as informacdes inseridas nesses campos
influenciarao no calculo do ISSQN.

e Passo3

O primeiro item a ser preenchido no passo 3 é a atividade/servico
correspondente ao servico que sera registrado na nota fiscal. Para informar essa
atividade, deve-se clicar no botdo com a lupa localizado ao lado desse campo
“Atividade” para abrir a tela de pesquisa de atividades. Nessa nova tela, ha os
campos “Grupo”, “Desdobro”, “ltem LC 116/2003” e “Descricdo”, que podem ser
utilizados como filtros de pesquisa; o usuario deve preencher os campos que achar
necessario e, depois, clicar no botdo “Pesquisar”. As atividades que corresponderem
as informacdes inseridas nos filtros serao listadas na mesma tela. Para selecionar a
atividade desejada, basta clicar no “v” localizado no final da linha correspondente a
atividade.

Se o tomador em nome de quem esta sendo lancada a nota fiscal tiver retido o
valor do ISS incidente sobre o servico descrito nessa nota fiscal, deve-se marcar a
opcao “Sim” no campo “Imposto Retido”; caso nao haja a retencao do imposto, deve-
se marcar a op¢ao “Nao”. Observe-se que, se for marcada a op¢ao que indica que o
imposto nao foi retido pelo tomador, ndo sera gerada guia para pagamento de
imposto para essa nota fiscal. E importante ressaltar também que nao sera permitido
marcar a op¢ao “Sim” para o imposto retido se o prestador doe servico que esta
sendo registrado for tributado por regime especial MEI ou Fixo.

Informe, em seguida, o local em que ocorreu a prestacao do servico. Lembre-se
que o local da prestacao é utilizado para determinar em qual Municipio ocorre a
incidéncia do imposto sobre o servigo registrado na nota fiscal que sera emitida.
Quando o servico foi prestado em Municipio diferente daquele onde o tomador do
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servico esta estabelecido, o campo “Aliquota (%)” sera habilitado para que o usuario
informar a aliquota a ser utilizada no calculo desse imposto, conforme estiver

previsto na legislacao do Municipio competente para o recebimento desse imposto.

e Passo4

No passo 4, deve-se registrar todos 0s servicos que foram tomados e que seréao
inclusos nesta mesma nota fiscal. Se for necessario registrar alguma informacgao
complementar sobre a nota fiscal que sera emitida, deve-se utilizar o campo
“Observacdes” para isso.

Os campos disponiveis na parte intitulada “ltens da Nota” devem ser utilizados
para registrar os servicos prestados ao tomador. Primeiramente, deve-se informar,
no campo “Descricdo do item”, o servico prestado. Observe-se que, quando o
usuario digita alguma informag¢ao neste campo, o sistema procura automaticamente
essa informacado digitada nas descricbes pré-cadastradas e apresenta ao usuario
uma lista com as descricbes correspondentes para que ele possa escolher a
descricao desejada. Também € possivel ao usuario clicar na lupa localizada no lado
direito desse campo para consultar a descricdo desejada. Também é possivel ao
usuario clicar na lupa localizada no lado direito desse campo para consultar, na tela
que sera aberta, uma descricao de servico que esteja cadastrada.

Apoés digitar a descricdo do servigo, deve-se informar a unidade de medida, a
quantidade e o valor unitdrio do servigco. observe-se que o campo “Total” é
preenchido automaticamente pelo sistema, com base na quantidade e no valor
unitario informados, quando esse item for adicionado a nota fiscal. Quando a
atividade/servigo informado na nota permitir desconto incondicional, desconto
condicional e deducao da base de célculo, serdo habilitados os campos para o
registro dessas informacgoes.

O desconto condicional é aquele desconto sobre o valor do servico que é
concedido pelo prestador de forma vinculada a alguma situagcdo. E o caso, por
exemplo, de o prestador estabelecer que se o tomador pagar o valor devido pelo
servico até o dia “x”, tera direito a um desconto de y%; mas, caso pague apds esse
dia, devera pagar o valor total. O valor desse desconto condicional ndo deve ser
deduzido da base de calculo do ISS.
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Por sua vez, o desconto incondicional é aquele que nao é vinculado ao
cumprimento de nenhuma condicdo pelo tomador de servicos, que tera direito a
esse desconto por simples decisdo do prestador. O valor desse tipo de desconto
deve ser deduzido da base de calculo do ISS.

Se houver a obrigatoriedade de realizar retengdes de tributos federais incidentes
sobre o valor da nota fiscal de servigos eletrénica que estd sendo emitida, deve-se
marcar o checkbox correspondente ao tributo cujo valor sera retido (COFINS, CSLL,
INSS, IR e/ou PIS) informar, nos campos a frente de cada tributo selecionado, a
aliquota e a base de célculo que o sistema deve utilizar para calcular o valor de cada
tributo.

Depois de preencher as informacdes de uma prestacao de servico, para inclui-la
como item da nota fiscal, que sera emitida, deve-se clicar no botao “Adicionar”.
Deve-se repetir esse procedimento quantas vezes forem necessarias para incluir
todos os itens que devem constar na nota fis para adicionar o item, podera ser
adicionado um ou mais itens.

Para finalizar o langamento de uma nota fiscal, deve-se clicar no botdo “Salvar”,
localizado no canto inferior direito da tela. Quando terminar de lancar todas as notas
fiscais da referéncia em questédo, deve-se clicar no botdo “Fechar movimento” para

finalizar o movimento criado.

3.8.2. Botao “Importar Notas”

Quando o usuario clica no botédo “Importar Notas”, & aberta uma tela onde ha um
campo disponivel para o usuario informar o local onde se encontra o arquivo que
deseja importar. Observe-se que esse arquivo deve estar no padrao ABRASF 2.1
http://www.fiorilli.com.br/sia7/util/Manual_De_Integracédo verséo 2-01.pdf.

ApGs selecionar o arquivo a ser importado, clique no botao “Enviar’. Quando
terminar o envio desse arquivo, sera criado um protocolo, que podera ser utilizado
para acompanhar, por meio do botdo “Consulta”, “Consultar protocolo”, o
processamento desse arquivo.

3.9. Gerar Livro Fiscal
Esta opcao tem a fungdo de imprimir o livro fiscal dos servigos prestados e/ou
tomados dos contribuintes que possuem inscricdo no Municipio.
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Alguns municipios obrigam os contribuintes a manter o livro fiscal anual
impresso e encadernado. Nesse livro constam todas as notas fiscais normais,
canceladas ou extraviadas que influenciam ou ndo no calculo do imposto sobre
servicos.

Para imprimir o livro fiscal, cligue no menu “Nota Fiscal” e, em seguida, na
opcao “Gerar Livro Fiscal”. Na tela que sera aberta, informe o exercicio e o nimero
do livro que se deseja gerar e cligue no botdo “Gerar”. No fim do processo de
geragao do livro, o sistema disponibilizara a visualizagéo do livro antes de realizar a

sua impressao.

4. Guias de Pagamentos

Esta opcao é utilizada para gerar, estornar, consultar e imprimir as guias de
recolhimento de imposto geradas por meio do Sistema ISSWEB. A base para a
geragdo das guias sdo as notas fiscais de servigos eletrbnicas emitidas por meio do
Sistema, assim como as notas fiscais lancadas nas declaracbes completas do
prestador e do tomador de servico.

E importante observar que as guias de recolhimento de imposto decorrentes
das declaragbes simplificadas e de movimento de instituicdo financeira sdo geradas

no ato do fechamento do movimento econémico.

4.1. Emitir Guia de ISS

Para emitir as guias de recolhimento das notas fiscais de servigos, clique no
menu “Guias de Pagamentos” e, em seguida, na opcao “Emitir Guia de ISS”. Na tela
que sera aberta, selecione o tipo de servico sobre o qual incidiu o imposto que sera
recolhido: se trata-se de um servico prestado (quando o imposto sera recolhido pelo
prestador do servico) ou de servico tomado (quando o imposto sera recolhido pelo
tomador do servigo). Em seguida, informe o exercicio e 0 més do movimento a que
pertence a nota fiscal correspondente a guia que sera emitida e clique no botao
“Consultar”, localizado na lateral direita da tela.

No caso de Servicos prestados, serdo listadas para a geracao da respectiva
guia de recolhimento todas as notas fiscais de servigcos que ndo sejam referentes a
servicos prestados por contribuintes optantes pelo Simples Nacional, MEI ou ISS
Fixo, ou por prestador que possua a Exigibilidade do ISS com situacao exigivel. E no
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caso de servicos tomados, todas as notas fiscais cujo imposto foi declarado como
retido e o prestador possuir a Exigibilidade do ISS com situacao Exigivel.

Para emitir a guia de recolhimento de determinada NFS-e, marque o checkbox
que esta posicionado no final da linha correspondente a essa nota fiscal. Caso se
deseje emitir as guias de recolhimento de todas as notas fiscais que foram listadas
na consulta realizada, marque o checkbox que esta na parte superior do grid (linha
inicial da tabela) da listagem (com isso, o checkbox correspondente a cada uma das
notas fiscais listadas ser4 marcado automaticamente).

Antes de gerar o boleto de recolhimento, o usuario pode clicar no botao
“Imprimir” para fazer a impressao de um relatério que apresenta todas as notas cujas
guias de recolhimento serdo geradas. Uma vez visualizadas essas informacgdes,
deve-se clicar no botao “Gerar” para que essas guias sejam geradas efetivamente.
Ao fim do processo de geracao das guias, o sistema apresenta, na tela, os detalhes
de cada guia que sera impressa. Quando o usuario clicar no botdo “Imprimir”, o
sistema apresentara outra tela, na qual o usuario deve informar o convénio bancario
que sera utilizado para a emissdo da guia de pagamento e a nova data de
vencimento que deve ser adotada em caso de guia paga em data posterior ao
primeiro vencimento. No caso de ser informada uma nova data de vencimento, os
valores referentes aos lancamentos serdo atualizados automaticamente pelo

sistema.

4.2. Consultar Guia de ISS

A opcao consultar Guias de ISS permite consultar, estornar e imprimir
novamente as guias de ISS geradas pelo Sistema ISSWEB. Por meio desta opcao
também é possivel consultar as notas fiscais que fundamentaram a geracao dessas
guias.

Para consultar uma guia, clique no menu “Guias de Pagamentos” e, em
seguida, na opgao “Consultar Guias de ISS”. Na tela que sera aberta, utilize os filtros
disponibilizados pelo sistema (situacao da guia, exercicio e referéncia de emissao e
cédigo da guia) e clique no botdo “Consultar’, localizado na lateral direita da tela.
Apéds a pesquisa, dé um clique duplo na guia desejada que o sistema apresente uma
nova tela, na qual havera as seguintes opcoes:
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e Visualizar Notas: apresenta as notas fiscais vinculadas a guia de ISSQN
selecionada, ou seja, sdo as notas que registram 0s servicos sobre 0s quais
incidiu o valor do ISS recolhido por meio dessa guia.

e Estornar: abre uma tela onde é possivel requerer o estorno de uma guia de
recolhimento j& paga e justificar o motivo para esse estorno. E importante
ressaltar que a prefeitura pode definir um prazo dentro do qual sera possivel
realizar o estorno das guias ja pagas; assim, se o estorno for requerido fora
desse prazo, o sistema enviara uma mensagem ao contribuinte,
comunicando-o que nao sera possivel realizar esse estorno.

e Gerar 22 via: esta opcao permite que se realize uma nova impressao da guia
de recolhimento do ISS. E possivel definir uma nova data de vencimento para
essa guia e também selecionar um convénio para emissdo da guia de
pagamento diferente do que foi selecionado na primeira impressao dessa

guia.

5. Relatérios
5.1. Movimento Econémico

O relatério de movimento econdmico apresenta todas as notas fiscais de
servicos eletrbnicas emitidas pelos prestadores de servicos por meio do Sistema
ISSWEB, demonstrando os dados que influenciam no célculo do ISSQN incidente
sobre essas prestacoes de servicos.

Nesse relatorio também sdo demonstrados os valores das retengdes de tributos
federais devidos pelo prestador do servigo, informacdes essas que podem auxiliar
na execucao das tarefas dos escritérios de contabilidade.

Nos casos em que um mesmo usuario do sistema possui mais de um cadastro
de prestador de servico vinculado ao seu cadastro de usuério, sera apresentada
uma opgao de filtro para que seja emitido um relatério do movimento de todos esses

cadastros de uma Unica vez.
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