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1. SOLICITACAO DE CADASTRO

Para ter acesso ao sistema DEISS, o contador, o escritério de contabilidade e demais
usudrios necessitard de um niimero de acesso e de uma senha. Esse nimero pode ser o CPF/CNPJ, o
nimero do cadastro municipal do contribuinte - CMC ou um nimero seqiiencial, a prefeitura lhe
avisard sobre o cédigo que serd usado para o acesso.

Para fazer sua solicitacdo de cadastro na DEISS, acesse o site da Prefeitura e localize o link
que d4d acesso ao sistema de declaracao eletronica do ISSQN e clique sobre o link de acesso ao
sistema. No sistema clique em ‘“Solicitacdo de Cadastro” no menu de acesso geral, na pagina

principal do sistema DEISS.

@njuda

CRC
CNPJ

Raz&o Social |

Endereco [0 '3 | E!nr_|n
Complemento Endereco |

Inscricdo Municipal |0 |

Mome Contador Responsavel |
CEP | Bairalo B | =

Municipio | UF l:l
|

Telefones | [

Fax

Email |

Empresa fornecedora do software

Telefone do fornecedor

Email do fornecedor

Confirmar Limpar

Figura 1 - Tela do Item Solicitacdo de Cadastro

Depois de preenchimento os campos acima, clique no botao confirmar, a sua solicitacdo serd
encaminhada a Prefeitura via e-mail para andlise da solicitacdo pela Prefeitura. Aprovado a
solicitacdo de acesso a Prefeitura encaminhard um e-mail confirmando o seu pedido e informando o

seu codigo de acesso.

2. PRIMEIRO ACESSO NA DEISS

Depois de receber a autorizacdo da Prefeitura com o cddigo de acesso vocé deverd criar a
sua senha no seu primeiro acesso para efetuar o login no sistema. No campo contabilidade informe

o cddigo fornecido pela Prefeitura e clique no botdo Entrar. O sistema solicitard a Senha Usuario
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e Confirmacio. Nestes dois campos informe a sua senha seguindo as orientacdes descritas abaixo
do botdao Confirmar.

Concluido a digitacido da senha nos campos Senha Usuario e Confirmacao clique no botdo
Confirmar. No campo Senha, localizado ao lado esquerdo da tela, digite a nova senha e cliente em

Entrar.
|__§9 Ajuda

Contabilidade 83844522000105
Ciddigo Usudrio 0
MNome Usudrio Master

Senha Usudrio

Confirmacao

Confirmar Limpar

Observagéo: sua senha deve obedecer 3s seguintes regras:

a) deve obrigatoriamente possuir no minimo 8 e no maximo 20 caracteres;
b) deve ser composta de letras E nimeros;

c) deve utilizar letras mailsculas E mindsculas.

exemplo de uma senha valida: "Giiss2004”

Figura 2 - Tela de Alteracdo de Senhas

2.1. Dados da Contabilidade

No primeiro acesso ao sistema DEISS, acesse o item Dados da Contabilidade e confira seus

dados cadastrais, como demonstrado na tela abaixo.

Observacdo: Estando os dados certos ou errados vocé deve clicar no botdo confirmar. Esta
observacgao vale somente para o seu primeiro acesso. Nos demais clique no confirmar somente para

efetuar as alteracOes.
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@Aiuda

Contabilidade 83844522000105
CRC 83844522000105
CHPJ 83844522000105

Raz&o Social |GOVERNANCABRASIL |

Enderego [0 E [avowiuz & nr[2419
Complemento Endereco \
Inscricio Municipal 123456 |
Nome Contador Responsavel [GOVERNANCABRASIL |
CEP [ 19100000 | Bairral0 Ja [JoPaULISTA JE]

Municipie |P. PRUDENTE | UF[sp |
Telefones [39034366 [ |
Fax

Email |alex.gottiob@govbr.com.br \
GOVERMANCABRASIL

Empresa fornecedora do software

Telefone do fornecedor (21231700 ‘
Email do fornecedor |govbr@govbr.com.br

Confirmar

Figura 3 - Tela de Alteracdo de Cadastro

2.2. Contabilidades Estabelecidas no Municipio

No caso da contabilidade ser estabelecida no municipio, os campos Endereco e Bairro deve
ser preenchido com o cédigo do logradouro e cddigo do bairro deixando as respectivas descri¢des
em branco.

Os co6digos do logradouro e bairro podem ser pesquisados clicando no botdo ao lado direito
dos respectivos campos.

Ao confirmar os dados, a descricdo destes campos serd preenchida automaticamente, desde

que voce tenha deixado a descri¢do em branco.

2.3. Contabilidades Nao Estabelecidas no Municipio

No caso da contabilidade ser estabelecida fora do municipio, os campos Endereco e Bairro
deve ser preenchido com zeros e usado os campos de descri¢do para colocar 0 nome do bairro e

nome do logradouro. Estes campos localizam-se ao lado direito destes campos.

3. CADASTRO DE USUARIOS

O préximo procedimento serd o de cadastrar todos os usudrios que utilizardo o sistema

DEISS.
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Para cadastrar um usudrio acesse o item “Cadastro de Usudrios”. Preencha o campo Nome
Usudrio e defina o seu perfil de acesso. O perfil de usudrio limitard o uso do sistema oferecendo

seguranca no acesso a dados e envio de informagdes.

E‘Q Ajuda

Contabilidade 83844522000105
Cddigo Usudrio [1 L°N

Mome Usudrio |Carlos

Stuacdo | Ativo |

Confirmar Limpar

Adicionar Perfil

@ Contador

Contador-Aux

Observagao: sua senha deve obedecer 3s seguintes regras:

a) deve obrigatoriamente possuir no minimo 8 e no maximo 20 caracteres;
b) deve ser composta de letras E nimeros;

c) deve utilizar letras maitdisculas E mindsculas

exemplo de uma senha vdlida; "Giiss2004"

Figura 4 - Tela de Cadastro de Usudrios

Ap6s preencher os dados e confirmar, o usudrio estard criado. A senha deve ser definida

pelo préprio usudrio em seu primeiro acesso, a exemplo do mencionado no tépico 2 acima.

4. ALTERAGCAO DE SENHAS

Responsavel pela criacdo da primeira senha do usudrio e para isto devera ser observado:
e asenha deve obrigatoriamente possuir no minimo 8 e no maximo 20 caracteres;
e deve ser composta de LETRAS ¢ NUMEROS;
e deve utilizar letras MATUSCULAS e MINUSCULAS.

Exemplo de uma senha valida: "Deiss2008"
A alteracdo da senha do usudrio podera ser realizada somente pelo préprio usudrio, para isto
deve ser informada a senha atual no campo Senha Anterior e a nova senha nos campos Nova Senha

e Confirmacao.
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@Ajuda

Contabilidade 53844522000105
Cédigo Usudrio 0

MNome Usudrio MASTER
Senha Anterior

Mova Senha

Confirmacio

Confirmar Limpar

Observagao: sua senha deve obedecer s seguintes regras:
a) deve obrigatoriamente possuir no minimo 8 e no maximo 20 caracteres;
b) deve ser composta de letras E nimeros;
c) deve utilizar letras mailsculas E mindsculas.

exemplo de uma senha valida: "Giiss2004"

Figura 5 - Tela de Alteracdo de Senha

5. INICIALIZACAO DE SENHAS

E muito comum esquecermos-nos das senhas que usamos, ndo importa o motivo. Pensando
nisso, disponibilizamos uma fun¢@o que permite ao usudrio administrador inicializar a senha do
usudrio. Solicite o cddigo do usudrio e clique no botao Confirmar.

Se o usudrio administrador esquecer a sua senha, deverd entrar em contato com a Prefeitura
e solicitar que a sua senha seja inicializada, informando o cédigo da contabilidade e o cddigo do
usudrio.

Depois de inicializada as senhas o primeiro acesso deve ser feito da mesma forma do

mencionado no item 2 citado anteriormente.
@ Ajuda

Contabilidade (99999999599999
Cadigo Usudrio |0

Confirmar Limpar

Figura 6 - Tela de Inicializacdo de Senhas
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6. EMPRESAS POR CONTADOR

Nesta tela, poderd ser consultado as empresas que estdo vinculadas a contabilidade, vincular

ou desvincular empresas.

% ajuda

» CADASTRO ATUALIZADO
Contabilidade - 83844522000105
Filtrar par ‘@Tudas as Empresas (O Cadastro ' CNPJ O Razdo Social
Com

Consultar Limpar

Desligar Cadastro CNPJ Nome Empresa Situago
580494 120/0001-44 | ANTONIO R.BORGES ROGER Ative

4/95,809.109/0001-80|BANCO INDEPENDENTE Ative
3|83.844.522/0001-05|CC CONSTRUCAQ CIVIL E EMPREENDIMENTOS IMOBILIARIOS |Ative
2|23 844 522/0003-89 | CETIL Ative

@ e e e

Pagina(s) 1

Vincular Empresa
Cadasto: 5 |8

Confirmar

Figura 7 - Tela Empresas por Contador

6.1. Consultando Empresas

A consulta de empresas, parte superior da tela, pode ser feita pelo nimero do cadastro,
CPF/CNPJ, Razao Social ou sem filtro, selecionando a op¢do todas as empresas. Somente sera
possivel visualizar as empresas vinculadas a sua contabilidade.

Escolha a forma que deseja consultar no campo Filtrar por. Em seguida digite o conteido
desejado, de acordo com a escolha feita anteriormente, no campo Com.

Ao digitar o dado a ser pesquisado no campo Com, vocé ndo deve usar pontos, tragos etc,

digite somente nimeros e apds clique no botdo consultar.

6.2. Desvinculando uma Empresa

Para desligar uma empresa da responsabilidade da contabilidade basta executar a consulta a
procura da empresa e clicar sobre o botdo % que ird desvincular a empresa da contabilidade,

liberando assim para outra contabilidade vincular.
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6.3. Vinculando uma Empresa

Na parte inferior da tela, vocé pode visualizar o conjunto “Vincular Empresas”, ali vocé
poderd vincular novas empresas a sua contabilidade, bastando colocar o nimero do cadastro. A
empresa ndo poderd estar vinculada a outra contabilidade. Depois de informado o nimero do

cadastro no campo Cadastro clique botao Confirmar.

7. GERANDO DADOS PARA A DEISS OFF-LINE

Existem trés formas de alimentar o sistema DEISS com os dados das notas fiscais de
servicos emitidas e recebidas:
= A primeira op¢do € buscar os dados no sistema de escrituragdo utilizado pelas contabilidades.
Nesta opc¢ao devera ser utilizado o layout do sistema DEISS disponivel no Acesso Geral, link
Layout Arquivo TXT encaminhando para o analista responsdvel pelo desenvolvimento do
sistema.
= A segunda opcdo € utilizar a versdo off-line da DEISS.

= E aterceira opcdo € utilizar a vers@o on-line da DEISS.

As duas udltimas opcdes estardo disponiveis no site da Prefeitura, respectivamente para
download e acesso.

Optando para utilizar a versao off-line da DEISS, mensalmente devemos gerar um banco de
dados atualizado. Este € gerado a partir do banco de dados oficial do sistema de Administracao de
Receitas utilizado pela Prefeitura. Nele somente serdo disponibilizados os dados necessarios para
que a declaracdo seja digitada e transmitida para o banco de dados da versao on-line da DEISS.

Para gerar os dados clique sobre o link Gerar Dados para a DEISS Off-line em seguida no
botdo Gerar Dados. Ao concluir a geracao do banco de dados clique na palavra AQUI para fazer

download do banco de dados gerado.

ﬁnjuda
Cligue no bot3o ao lado para gerar a base referente ao contador

Arquivo gerado em: 23/04/08 16:47. Clique AQUI para fazer o download.

Figura 8 - Tela de Geragdo de Dados para a Versdo Off-line
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O sistema disponibilizard a caixa de didlogo para vocé selecionar a pasta aonde deseja salvar
o banco de dados gerado. Sugerimos que este banco para a vers@o off-line seja salvo na pasta onde a
versdo off-line estd instalada, neste caso \GIISS. Concluido este procedimento, vocé podera utilizar
normalmente a versdo off-line da DEISS seguindo as orienta¢des contidas no manual do sistema
DEISS Off-line. Utilize o botdo Salvar para fazer o download do arquivo.

Download de Arquivos f'5_<|

Deseja salvar ou abrir este arquivo?
@ Mome: giissoff83844522000105.zip

Tipo: Arguivo ZIP do WinRAR, 128KB
Crigem: localhost

Abrir ] [ Salvar ] [ Cancelar

Sempre perguntar antes de abrir arquivos deste tipo

|--" Embora arquivos provenientes da Intemet possam ser (teis, alguns
N arquivos podem danificar seu computador. Se vocg ndo confiar em
= sua origem, ndo abra nem salve este arquivo. Qual & o risco?

Salvar como

Salvar em 3 GlISS “ a ? zn,

Documertos
recentes

Desktop

Meus
documentos

o

Meu computador

MNome do arquivo: |giissoﬁ83844522DDD1D5.zip V| [ Salvar l

Mesbcasds Salvar como tipo: |ArquivoZIPdn‘.‘\|'inRAR V| [ Cancelar ]

Figura 9 - Tela da Caixa de Didlogo

Depois de concluido o download da base de dados para a DEISS Off-line, vocé deverd
descompactar o arquivo utilizando um programa especifico para isto, em seguida executar a funcao
Importar da Prefeitura na versdo DEISS Off-line para que os dados sejam atualizados, depois

disto prosseguir normalmente com a declara¢do do ISSQN.

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 10
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8. ENVIANDO ARQUIVOS

Se vocé optou em alimentar a DEISS on-line com os dados do sistema de escrituragdao ou
com os dados da versdo off-line da DEISS, vocé deveré enviar o arquivo para a Prefeitura depois de
digitado e conferido a digitacdo pelos relatérios disponiveis nos sistemas. Para isto clique no link

Enviar Arquivos. Clique na palavra AQUI para iniciar o procedimento e transferéncia.

[ ajuda

Ultimo arquive transferido:
Ainda néo foi transferido arquivo algum.
Cligue aqui para realizar uma transferéncia de um novo arquivo.

Importar este arquivo
Empresas do arquive Importadas

Total Total de Total Total Humero
Fechar DME Protocolo Resumo Data Rec. Ano Més Cadastro Notas Imposto’ Notas Imposto Qtd. Erros Qtd. alertas do NrLote
Proprias Propric Recebidas Retido Fechamento

Confirmar

Resumo da importagao
Cadastro|Lote Nro Hota Cédigo Erro/Adverténcia Descrigio Localizagio Tipo

Figura 10 - Tela do Envio de Arquivos

Clicando na palavra AQUI serd disponibilizada uma segunda tela. Clique no botdo
Procurar e selecione o arquivo exportado do sistema de escrituracdo ou da versdao off-line da
DEISS. Depois de selecionado o arquivo, clique no botdo Iniciar a Transferéncia para que o
arquivo seja transferido para o computador da Prefeitura. Clique no botio Concluido se a
transferéncia e o arquivo transferido estiverem corretos, caso contrdrio clique no botdo Iniciar

Outra Transferéncia.

Etapa 1: Selecione o arquivo em seu computador clicando ne botdo "Procurar..." e em seguida cliqgue em "Iniciar a
Transferéncia"

Arquivo: | Procurar__|

Iniciar a Transferéncia
Etapa 2: Clique em Concluido quando terminar para fechar esta janela.
Concluido ™

Figura 11 - Tela de Transferéncia de Arquivos

Ao final da transferéncia, clique sobre o botdo Importar este Arquivo. Neste momento 0s
dados serdo carregados para o banco de dados da DEISS on-line. O resultado da importacdo sera

apresentado na janela, conforme mostrado abaixo:

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 11



e

“YGOVBR

@ Ajuda
Ultime arquivo transferido:
CETILO42008.TXT (365 bytes), transferido em 23/04/2008 17:16:49, ja processado.
Cligue agui para realizar uma transferéncia de um novo arquivo.
® Arquivo processado.
Empresas do arquivo Importadas
Total Total de Total Total Namero
Fechar DME Protocolo Resumo Data Rec. Ano Més C Hotas Imp Hotas Imp: Qtd. Erros |Qtd. alertas do Nr Lote
Proprias Proprio Recebidas Retido Fechamento
Confirmar
Resumeo da importagao
Cadastro Lote Nro Nota Cddigo ErrolAdverténcia Descrigio Localizagdo Tipo
o] o D 26 UF invalida Linha 4
0 o 0 30 Erro de Layout, Empresa Rejeitada Linha 6
@ Ajuda
Ultime arquive transferido:
CETIL042008.TXT (244 bytes), transferido em 23/04/2008 17:25:17, ja processado.
Clique agui para realizar uma transferéncia de um novo arguivo.
+ Arguivo processado.
Empresas do arquivo Importadas
Total Total de Total Total Nimero
Fechar DME Protocolo Resumo Data Rec. Ano Més C. Notas Imp Notas P Qtd. Erros Qtd. alertas do |Nr Lote
Proprias  Proprio Recebidas| Retido Fechamento
IE‘ 220408 2008 4 2|1.500.000,00| 20.000,00 0,00 0,00/ 0 1] 1] 2
17:25

Confirmar
Resumeo da importagao

Cadastro Lote Nro Nota Codigo Erro/Adverténcia Descrigdo Localizagéo Tipo

Figura 12 - Tela do Resultado da Importagao

O resultado do processamento serd apresentado em duas partes, a primeira denominada
Empresas do arquivo importadas referem-se a tudo que foi processado, cada contribuinte sera
apresentado em uma linha. As seguintes colunas sdo apresentadas nesta secao: op¢ao para executar
o fechamento (Fechar DME), impressio do protocolo e resumo dos langamentos, data do
recebimento, ano e més de competéncia, nimero do cadastro no sistema de Administracdo de
Receitas instalado na Prefeitura (CMC), total de notas préprias (notas emitidas), total do ISSQN
(notas emitidas), total de notas tomadas (notas recebidas), total do ISSQN (notas recebidas),
quantidade de erros encontrados para o prestador de servico, quantidade de alertas encontrados
durante o processamento, nimero do fechamento e nimero do lote. Para executar o fechamento,
clique no quadrado LI que se encontra ao lado esquerdo, para cada contribuinte, e em seguinte no

botdo Confirmar, depois disso serd disponibilizado o link para imprimir o protocolo de entrega e o

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 12
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resumo dos lancamentos da declarac@o, ou se preferir clique sobre o link Fechamento da DEISS
que se encontra ao lado esquerdo da janela e faca o fechamento da cada um dos contribuintes.

Na secao Resumo da Importacio, serdo listados todos os cadastros que tiverem na coluna
Qtd. Erros e na coluna Qtd. Alertas a informacao diferente de zeros. Serd apresentado o nimero
do cadastro do sistema de Administracdo de Receitas instalado na Prefeitura (CMC), o nimero do
lote, o nimero da nota fiscal, o cédigo do erro ou alerta, a descri¢do do erro, o nimero da linha e o
complemento do erro ocorrido (quando for o caso). Contendo erros no processamento, localize o
contribuinte, o nimero da nota fiscal e o nimero da linha, faga os respectivos acertos e processe
novamente o arquivo a partir da exportacdo no sistema de escrituragdo ou na versdo off-line da
DEISS, ou se preferir podera fazer os acertos diretamente na versao on-line.

Depois de concluido todo o processo, os proximos procedimentos sdo: realizar o fechamento
— caso nao tenha realizado no momento da importacdo —, imprimir o relatério dos lancamentos para
verificar se todos os dados lancados estdo coerentes com o exigido pela legislacdo, emitir o
protocolo de retencdo (se necessdrio), emitir o protocolo de entrega e por dltimo emitir a guia de

recolhimento.

9. LANCAMENTO DE NOTAS

Em langamento de notas a Contabilidade podera fazer o lancamento das notas fiscais de
servicos emitidas e recebidas individualmente. O langamento de notas diretamente na DEISS on-
line é recomendado quando ndo existe um volume de notas expressivo para efetuar o lancamento,

caso contrdrio use o DEISS OFF-LINE ou o préprio sistema de escrituracao.

@Ajuda

Cadastro: |0 i[
Mésiano: |1 w| ;2008 »

Naotas: | Emiidas e e

Figura 13 - Tela de Langamento de Notas

9.1. Informando a Empresa Periodo e Tipo de Nota
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e (Cadastro: Informar o nimero do cadastro, sem o digito verificador, do contribuinte
que emitiu ou recebeu notas fiscais de servigos. Vocé€ podera consultar clicando no
botdo &;

e Més/Ano: Informar o més e o ano de competéncia. Normalmente refere-se ao més e
ano da emissao da nota fiscal;

¢ Notas: Escolha “Notas Emitidas” ou “Notas Recebidas”.

Todas as empresas, independente do seu ramo, que recebeu nota fiscal deverd utilizar
Lancamento de Notas para declarar a nota fiscal recebida, independente de existir a retencdo ou
nao.

Ap6s preenchimento dos campos clique no “botdo confirmar” para iniciar o lancamento

da(s) nota(s) ou clique no “botdo limpar” para informar um novo nimero de cadastro.

% ajuda

Cadastro: 2 ® CETIL
Mésitno: |4 /|2008]

Li
Motas: [Emitidas| o6l

Notas Fiscais

Imprimir Lancamentos

MNotas Fiscais langadas nesta declaragdo com a série l:l { deixe em branco para pesquisar todas | Atualizar

Retificar_Seq. Série Nimero | Dia CHPJ Tomador Aividade Valor Base Célculo| Aliquota Valor Imposto
) [ [amnm 1[B3544522000263 2 120000000 200 30.000,00
Pégina 1 de 1 Clique em *Retificar” para alterar uma nota ouem | NOVAMNOIA | para inserir uma nova
Nota Fiscal
Série NF
Nr. Nota : |0

CNPJICPF Tomador:f0 |
Tipo Recolhimento : | (P) Imposto Devido pelo Contribuinte 1+ |
Dia Emissdo {0
Valor Total nnn—|

Nome do Tomador |

Cidade Jur[ ]
Obsenacles |
Itens da Nota Fiscal
Excluir|  Cod Atividade Valor Base Cilculo Aliquota Imposto Valor Imposto
o [®[o.00 | 0,00 0,00
[o |®[0.00 | 0,00 0,00
Fara excluir um item da nots, merque o item na coluna Excluir e dique o boto “Confirmar”. Para eliminar tods 8 nots dique no botde Excluir

Confirmar

Figura 14 - Tela Langamento de Notas Depois de Informada a Empresa

9.2. Declarando uma Nota Fiscal de Servico Emitida

Clique no botdo “Nova Nota” para inserir novos dados como segue:

o Série N.F.: Informe a Série da Nota fiscal.
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¢ Nr. Nota: Informe o “Ntimero da Nota Fiscal”.
e CNPJ/CPF Tomador: Informe o CPF ou CNPJ do tomador sem pontos ou tracos,
somente nimeros.
¢ Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS.
& Tipos previstos para as notas emitidas:
= P -ISSQN devido pelo préprio contribuinte;
= S —ISSQN retido por pessoa estabelecida no municipio do prestador.
= F - ISSQN retido por pessoa estabelecida em outro municipio.
= ] —nota fiscal isenta ou ndo incide ISSQN.
* (- nota fiscal cancelada.
* M - imposto pago em outro municipio sem a participacao de terceiro.
¢ Dia Emissao: Informe o dia de emissdo da nota.
e Valor Total: informe o valor total da nota fiscal.
e Nome do Tomador: Informe o nome do tomador do servico ou do responsavel
tributério.
¢ C(Cidade: Informe a cidade onde foi prestado o servigo.
e UF: Estado onde foi prestado o servigo.
e Observacoes: Espaco destinado para informacdes diversas de interesse da
administracao publica.
e Nos “Itens da Nota Fiscal” deverdo ser informados os servicos descritos na nota
fiscal:

L Codigo da Atividade: informe o c6digo da atividade de acordo com a legislagdo
municipal. O cédigo da atividade pode ser digitado ou consultado clicando no
botdo de pesquisa, &, encontrado ao lado direito do campo.

& Valor Base Calculo: informe a base de cdlculo para apuragio do valor do ISSQN.

& Aliquota do Imposto: o sistema mostrara a aliquota de acordo com o cédigo da
atividade informado anteriormente.

U Valor Imposto: o sistema calculard automaticamente o valor do ISSQN baseado

no codigo da atividade, base de calculo e aliquota.

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 15



e

“YGOVBR

Depois de digitado os dados na primeira linha, vocé podera utilizar a segunda linha, caso
exista mais de um servigo prestado e informado na nota fiscal.

Concluido a digitacao dos dados clique no botdo Confirmar.

9.3. Declarando uma Nota Fiscal de Servico Recebida

& Ajuda

Cadastro: 2 @ CETIL
Més/Ano: 4] /| 2008 . = -
e i Limpar Declaragao sem Movimento

Notas Fiscais

Imprimir Lancamentos

Motas Fiscais langadas nesta declaragio com a série l:l { deixe em branco para pesquisar todas | | Atualizar

Retificar| Seq. | série Nimero| Dia CHPJ Prestador Atividade Valor Base Calculo| Aliquota Valor Imposta
Pigina 0 de 0 Clique em “Retificar” para alterar ums nota cuem | NOVAMNOtA | pars inserir uma nova
Nota Fiscal
Série N.F
Nr. Nota ;|0
CPFICNPJ Prestador |0

Tipo Recalhimento ;| (S) Imposto Retido na Fonte vl

(
Dia Emissdo |0

Valor Total :|0,00

MNome prestador |

Cidade Jur:[ ]
Obsenvaches ]
Itens da Nota Fiscal
Excluir|  Cod Atividade Valor Base Calculo Aliquota Imposto Valor Imposta

[0 |®[0.00 ] 0,00 000
o |®o.00 ] 0,00 0,00

Para excluir um item da nots, marque o item na coluna Excluir & dique o botde “Confirmar”. Para eliminar toda a nata clique no botdo Excluir,

Confirmar

Figura 15 - Tela de Langamento de Nota Fiscal de Servico Recebido

Clique no botdo “Nova Nota” para inserir novos dados como segue:
e Série N.F.: Informe a Série da Nota fiscal.
e Nr. Nota: Informe o “Ntimero da Nota Fiscal”.
e CNPJ/CPF Prestador: Informe o CPF ou CNPJ do prestador sem pontos ou tragos,
somente nimeros.
¢ Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS.
& Tipos previstos para as notas recebidas:
= S —ISSQN retido por pessoa estabelecida no municipio do prestador.
= F - ISSQN retido por pessoa estabelecida em outro municipio.

= A —nota fiscal avulsa retida pela Prefeitura.
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= M - ISSQN recebido pago em outro municipio sem a participacdo de
terceiro.
= O -ISSQN pago no municipio do estabelecimento.
¢ Dia Emissao: Informe o dia de emissdo da nota.
e Valor Total: informe o valor total da nota fiscal.
¢ Nome do Prestador: Informe o nome do prestador do servico.
¢ C(Cidade: Informe a cidade onde foi prestado o servigo.
e UF: Estado onde foi prestado o servigo.
e Observacoes: Espaco destinado para informacdes diversas de interesse da
administracao publica.
e Nos “Itens da Nota Fiscal” deverdo ser informados os servicos descritos na nota
fiscal:

& Codigo da Atividade: informe o c6digo da atividade de acordo com a legislagdo
municipal. O cédigo da atividade pode ser digitado ou consultado clicando no
botdo de pesquisa, &, encontrado ao lado direito do campo.

& Valor Base Calculo: informe a base de cdlculo para apuragio do valor do ISSQN.

& Aliquota do Imposto: o sistema mostrara a aliquota de acordo com o cédigo da
atividade informado anteriormente.

& Valor Imposto: o sistema calculard automaticamente o valor do ISSQN baseado

no codigo da atividade, base de calculo e aliquota.

O tipo de recolhimento “F”’, ISSQN retido por empresa de outro municipio, somente serda
permitido se houver previsdo na legislacdo municipal, pois existem regras especificas para a
retencdo do ISSQN em outro municipio, se necessario observar a Lei Complementar Federal

116/2003 no site http://www.planalto.gov.br. Nao estando previsto na legislacio municipal a

retencdo do ISSQN por empresa de outro municipio ndo serd permitida, desta forma o ISSQN deve
ser recolhido aos cofres publicos onde o contribuinte estd estabelecido.

Depois de digitado os dados na primeira linha, vocé podera utilizar a segunda linha, caso
exista mais de um servigo prestado e informado na nota fiscal.

Concluido a digitacdo dos dados clique no botdo Confirmar.
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9.4. Retificacio de Notas Fiscais Emitidas ou Recebidas

Depois de confirmado a digitagdo dos dados o sistema mostrard os dados digitados em
espaco especifico. O sistema disponibilizard botdes de navegacdo quando a quantidade de notas for
superior a quantidade permitida no espago reservado.

Todas as notas fiscais digitadas poderdo ser retificadas ou excluidas quando necessdrio,
apenas clicando na nota fiscal desejada na coluna “Retificar”, botdo %, com isto os dados serdo

carregados para a drea de digitacdo para alteracdo ou exclusdo. Para excluir uma ou mais linhas dos

itens da nota fiscal, marque a linha clicando em e depois no botdo Confirmar. Para excluir a
nota fiscal clique no botdo Excluir depois de carregado os dados da nota fiscal.

Vocé poderd fazer uma consulta informando a série da nota fiscal desejada e em seguida
clicar no Botdo “Atualizar”, o sistema apresentard somente as notas fiscais com a séria solicitada,

facilitando a sua localizagao.

Motas Fiscais langadas nesta declaragio com a série : I:I | deixe em branco para pesquisar tedas )} Atualizar

Retificar  Seq. Serie MNimero| Dia CHPJ Tomador Atividade Valor Base Calculo| Aliquota Valor Imposto
‘- 1A | 1111111111 1|83B44522000269 21 1.500.000,00 2,00 30.000,00
Pagina 1 de 1 | Cligue em "Retificar” para alterar uma nota cu em Nova Nota para inserir uma nova.

Figura 16 - Tela de Retificagdo de Notas Emitidas ou Recebidas

9.5. Imprimir Lancamentos — Notas Fiscais Emitidas e Recebidas

Concluida a digitacdo dos dados das notas fiscais, aconselhamos que vocé faga uma anélise
do movimento digitado utilizando o relatério disponivel no sistema, para isto clique no botdo
Imprimir Lancamentos. O sistema apresentard uma segunda tela com o relatério, vocé poderd

imprimir o relatdrio, conferir e arquivar.

9.6. Declaracio sem Movimento — Notas Fiscais Emitidas e Recebidas
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Niao existindo notas fiscais emitidas ou recebidas, vocé devera declarar sem movimento
clicando no botdo “Declaragdo sem Movimento”. O sistema solicitard a confirmac¢do da declaracdo
de sem movimento. Depois de declarado sem movimento o sistema exibird uma mensagem na parte
superior da tela com a mensagem ‘“Lembrete: Existe uma declaracio sem movimento para este

més/ano de referéncia”.

10. LANCAMENTO DE INSTITUICOES FINANCEIRAS

Este item serd usado pelas institui¢des financeiras para registrar a base de calculo das contas

que envolvem a prestacio de servicos.

I?Q Ajuda
Cadastro: 2 @ CETIL
MéslAno de Competéncia |1 /| 2008
limpar
Cadigo Descrigio ‘Aliquota Movimento/Base Célculo|Recolher
7.0.0.00.00-3 CONTAS DE RESULTADO CREDORAS 2212 £.00
7.1.0.00.00-5 |RECEITAS OPERACIONAIS 2215 5.00 =]
7.1.1.00.00-1 RENDAS DE OPERACOES DE CREDITO 2215 [5.00 =
7.1.1.03.00-8 RENDAS DE ADIANTAMENTOS A DEPOSITANTES 2215 5.00 =l
7.1.1.05.00-5 RENDAS DE EMPRESTIMOS 2212 £.00 =
7.1.1.10.00-8 RENDAS DE TITULOS DESCONTADOS 2215 5.00 =l
7.1.1.15.00-3 RENDAS DE FINANCIAMENTOS 2212 £.00 =
7.1.1.18.00-0 RENDAS DE FINANCIAMENTOS A AGENTES FINANCEIROS 2215 5.00 Il
7.1.1.20.00-5 RENDAS DE FINANCIAMENTOS A EXPORTACAQ 2212 £.00 =
7.1.1.23.00-2 RENDAS DE FINANCIAMENTOS DE MOEDAS ESTRANGERAS 2215 5.00 Il
7.1.1.25.00-0 RENDAS DE FINANCIAMENTOS COM INTERVENIENCIA 2215 5.00 =l
7.1.1.35.00-7 RENDAS DE REFINANCIAMENTOS DE OPERACOES DE ARRENDAMENTO 2215 5.00 Il
7.1.1.40.00-9 RENDAS DE FINANCIAMENTOS RURAIS - APLICACOES LIVRES 2215 5.00 =l
7.1.1.45.00-4 RENDAS DE FINANCIAMENTOS RURAIS - APLICACOES OBRIGATORIAS 2215 5.00 Il
7.1.1.50.00-5 RENDAS DE FINANCIAMENTOS RURAIS - APLICACOES REPASSADASERE  [2215 5.00 =l
7.3.5.90.10-9 DESVALORIZACAC DE OUTROS VALORES E BENS 2215 5.00 =l
7.2.8.90.20-2 PERDAS EM INVESTIMENTOS POR INCENTIVOS FISCAIS 2212 £.00 =
7.3.9.90.30-5 PERDAS EM TITULOS PATRIMONIAIS 2215 5.00 =l
7.2.9.90.40-8 PERDAS EM ACOES E COTAS 2212 £.00 =
7.3.9.90.90-3 PERDAS EM OUTROS INVESTIMENTOS 2215 5.00 =l
7.2.8.90.99-5 OUTRAS 2215 5.00 =l
7.3.9.99.00-7 OUTRAS RENDAS NAO OPERACIONAIS 2215 5.00 =l
7.8.0.00.00-1 RATEIO DE RESULTADOS INTERNOS 2212 £.00 =
7.8.1.00.00-4 RATEIO DE RESULTADOS INTERNOS 2215 5.00 =l
7.8.1.10.00-1 RATEIO DE RESULTADOS INTERNOS 2212 £.00 =
7.9.0.00.00-0 APURACAO DE RESULTADO 2215 5.00 =l
7.9.1.00.00-3 APURACAD DE RESULTADO 2212 £.00 =
7.9.1.10.00-0 APURACAOQ DE RESULTADO (+} 2215 5.00 =l
Confirmar

Figura 17 - Tela de Lancamento de Bancos

e (Cadastro: Informe o numero do cadastro.
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e Meés/Ano de Competéncia: Informe o més e o ano de competéncia. Normalmente o
més e 0 ano de competéncia referem-se a data da prestacio do servigo.

¢ Movimento/Base Calculo: Informar o valor da base de calculo do ISSQN.

[ ]

Recolher: Este campo vird marcado automaticamente pelo sistema.

As contas que ndo tiveram movimentacdo no més deverdo ter informado O (zeros) no campo
Movimento/Base Calculo.

Depois de concluido a digitacdo da base de cdlculo nas contas envolvidas, clique no botdo
“Confirmar”.

@Ajuda
Cadastro: 2 @ CETIL
MésiAno de Competéncia [1] /| 2008
limpar
+ Ok Lancamentos gravados com SUcesso.
Resumo do lancamento
Valor Valor base de Valorimposto

do Movimento: 280.000,00 calculo: 280.000,00 devido: 14.000,00

Figura 18 - Tela de Langamento de Banco apds confirmagao das informagdes.
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11. LANCAMENTO RPA

Este item tem por finalidade fazer lancamento de recibos dos Profissionais Autdnomos.

EQAjuda
Cadastro: 2 @ CETIL
MésiAno: [1 /|2008] -
Notas: [Recebidag LEne,

Notas Fiscais

Imprimir Lancamentos

Notas Fiscais langadas nesta declaragio com a série - l:l [ deixe em branco para pesquisar todas } | Atualizar

Retificar Seq. Série Mimero Dia CNPJ Prestador AMividade Valor Base Calculo  Aliquota Valor Imposto

Pigina 0 de 0 Clique em “Refificar’ para slterar uma nota ouem  Mova Mota  para inzerir ums nova

Hota Fiscal

Série M.F: RPA

NLMotap |
CPFICNPJPrestadoro |
Tipo Recolhimento : | (S) Imposto Retido na Fonte v
Dia Emissdo |0

Valor Total :|0,00

Mome prestadaor |

Endereco Jur l:l
Observagdes : |
Itens da Hota Fiscal
Excluir  Cod Atividade Valor Base Calculo Aliquota Imposto Valor Imposto

[o |@|n,nn ] 0,00 0,00

o |®o.00 ] 0,00 0,00

Para exduir um item da nota, margue o item na coluna Exduir e digue o botdo "Confirmar”. Para eliminar toda & nota dique no botdc Exdluir.

Confirmar

Figura 19 - Tela de Lancamento de RPA

Clique no botdo “Nova Nota” para inserir novos dados como segue:
e Série N.F.: o sistema trara fixo a informagao RPA.
¢ Nr. Nota: Informe o “Ntimero do recibo”.
¢ (CNPJ/CPF Prestador: Informe o CPF ou CNPJ do prestador sem pontos ou tragos,
somente nimeros.
¢ Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS.
& Tipos previstos:
= S —ISSQN retido por pessoa estabelecida no municipio do prestador.
= F - ISSQN retido por pessoa estabelecida em outro municipio.

e Dia Emissao: Informe o dia de emissao do recibo.
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¢ Nome do Prestador: Informe o nome do prestador do servico.

¢ (idade: Informe a cidade onde foi prestado o servico.

e UF: Estado onde foi prestado o servico.

e Observacoes: Espaco destinado para informacdes diversas de interesse da
administracao publica.

e Nos “Itens da Nota Fiscal” deverdo ser informados os servicos descritos na nota
fiscal:

& Cédigo da Atividade: informe o cédigo da atividade de acordo com a legislacdo
municipal. O cédigo da atividade pode ser digitado ou consultado clicando no
botdo de pesquisa, &, encontrado ao lado direito do campo.

& Valor Base Calculo: informe a base de cdlculo para apuragio do valor do ISSQN.

& Aliquota do Imposto: o sistema mostrara a aliquota de acordo com o cédigo da
atividade informado anteriormente.

& Valor Imposto: o sistema calculard automaticamente o valor do ISSQN baseado

no codigo da atividade, base de célculo e aliquota.

Depois de digitado os dados na primeira linha, vocé podera utilizar a segunda linha, caso
exista mais de um servigo prestado e informado no recibo.

Concluido a digitacdo dos dados clique no botdo Confirmar.

12. LANCAMENTO DE NOTAS DA CONSTRUCAO CIVIL

A opgdo de lancamento da construgdo civil funciona exatamente como descrito na funcio de
lancamento de notas. A diferenca encontra-se no espaco reservado para a digitacao das notas fiscais
de compra de material de construcdo. Estas notas fiscais de compra poderdo ser utilizadas para

deducdo da base de calculo do ISSQN somente se houver previsdo na legislacio municipal.
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% Ajuda

e Lembrete: Existe uma declaracio sem movimento para este més/ano de referéncia

Cadastro: 2
Wésfano: [1] /|2008

Notas: |[Emitidas

Notas Fiscais

Imprimir Lancamentos

CETIL

Limpar

Motas Fiscais langadas nesta declaragio com a série l:l { deixe em branco para pesquisar todas ) Atualizar

Retificar | Seq.|Série

Pagins 0 de 0

Nota Fiscal

Série N.F

Ir. Nota :

CNPJICPF Tomador
Tipo Recolhimento :
Dia Emiss3o

Valor Total

Mome do Temador :
Cidade

Himero| Dia CNFJ Tomador

Atividade.

Clique em *Retificer” para slterar uma nota ou em

1

o]

b 1

(P)Imposto Devido pelo Contribuinte
(|

]

Valor Base Calculo| Aliquota

Nova Nota

Valor Imposto

Jur:[ ]

Obsenvaghes : |

Itens da Nota Fiscal

Excluir  Cod Atividade Valor Base Célculo Aliquota Imposto Valor Imposto
o 0,00 | 0,00 0,00
o [®[o00 | 0,00 0,00

Pars excluir um item da nots, marque o item na coluna Excluir @ clique ¢ botdc "Cenfirmar’. Pars eliminar toda & neta clique ne botdo Excluir,

HNotas de Deducao

Excluir|Serie Nota Nro Nota Data Emissao CNPJ Fornecedor Valor Nota
[ Jlo |l A J[o.00 |
[ Jlo |[1 | J[o.00 |
[ Jlo |l A J[o.00 |
[ Jlo |[1 | J[o.00 |
[ Jlo | | J[o.00 |
[ Jlo Jl i | J .00 |
[ Jlo JlL2 i J .00 |
[ Jlo Jl i | J .00 |
[ Jlo JlL2 i J .00 |
[ Jlo [ i J[o.00 |

Confirmar

Figura 20 - Tela de Langamento de Notas de Dedugio

Digitacao dos dados referente a parte Notas de Deducio:

e Série Nota: Informar a série da nota fiscal de compra.

¢ Nro Nota: Informar o nimero da nota fiscal de compra.

¢ Data Emissao: Informar a data de emissao da nota fiscal de compra.
e CNPJ Fornecedor: Informar o CNPJ do fornecedor dos materiais.

o

Valor Nota: Informar o valor da nota fiscal de compra.

Clique no botdo Confirmar para concluir a digitacdo.
As notas fiscais recebidas pelas empresas do setor da construcao civil devem ser declaradas

em Lancamento de Notas selecionando Recebidas no campo Notas.
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13. REGISTRO DAS NOTAS FISCAIS EXTRAVIADAS

Tem por objetivo registrar no sistema as notas fiscais extraviadas com boletim de ocorréncia

registrado.
@ Ajuda

|« = = =|

Contribuinte - D’T\
séieNF. [ @
Mr. Nota Inicial : ’U—E! R p
NENotaFinal (0 @

Observacado : L

Mirmero BO :| E!

Confirmar

Figura 21 - Tela de Lancamento de Notas Extraviadas

l< < = > ~ - N . . . :
- sdo botdes de navegagdo para visualizar nos registros, primeiro registro, registro

anterior, proximo registro e ultimo registro respectivamente.
= Contribuinte: Informe o nimero do cadastro.
= Série N.F.: Informe a série da nota fiscal.

= Nr. Nota Inicial: Informe o ndmero da nota fiscal inicial.

= Nr. Nota Final: Informe o ndmero da nota fiscal final.

= (QObservagdo: Disserte sobre os motivos do extravio.

=  Numero BO: Informe o ndmero do boletim de ocorréncia.

Clique no botdao Confirmar para concluir o registro. Caso o mesmo contribuinte tenha
vdrias notas ou seqiiéncia extraviadas, voc€ deverd informar todas as seqiiéncias até que tudo esteja
registrado no sistema.

Vocé devera observar a legislagdo municipal sobre o assunto de notas fiscais extraviadas.
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14. APROVEITAMENTO DE CREDITOS

Tem por objetivo registrar os valores pagos a mais em meses anteriores e que tem
autorizagdo legal para compensagdo automdtica sem abertura de processo administrativo na
Prefeitura. Nao havendo autorizacdo legal para a compensacdo automdtica, a opgdo de
Aproveitamento de Crédito ndo aparecerda no menu do sistema, desta forma o contribuinte
precisard entrar com processo administrativo na Prefeitura.

Todos os meses o contribuinte deve espontaneamente acessar o sistema e informar o valor a
ser aproveitado no més em que estiver efetuando o fechamento.

O valor a ser compensado podera variar entre 0% a 100% do valor informado no campo

Valor do Crédito.
? Ajuda

Cadastro: 2 @& CETIL
Mésiano: [4] 12008
Valor do crédito:

Pagamento a maior no més de janeiro/2008.

Observacio:

Salvar  limpar

Figura 22 - Tela de Lancamento de Aproveitamento de Créditos

= (Cadastro: Informe o nadmero do cadastro.

= Més/Ano: Informe o més e ano da competéncia para utilizagdo do valor do crédito.

Clique no botdo Confirmar para informar o valor do crédito e a observagao.

= Valor do Crédito: Informe o valor do crédito pendente.

= (QObservacdo: Disserte sobre os motivos que geraram o saldo pendente.

Clique no botdo Salvar para concluir o registro.

15. FECHAMENTO DO MOVIMENTO DIGITADO

O fechamento do movimento digitado somente deverd ser executado quando todos os

procedimentos administrativos citados anteriormente tenham sido executados para cada um dos
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contribuintes, o movimento digitado tenha sido conferido e analisado pelo responsdvel pela
escrituracdo. O fechamento representa a entrega da declaracdo a Prefeitura Municipal. O sistema
permitird retificacdes quando necessario, ficando tais retificagdes a disposi¢do da Receita Municipal
para anélise.

A funcdo de fechamento devera ser executada para cada um dos contribuintes.

@Ajuda

Cadasto2  |@ cETL
Més | Ano de Competéncia 1 2008 w

Confirmar limpar

Figura 23 - Tela de Fechamento de Guia de Recolhimento

e (Cadastro: Informe o numero do cadastro.

e Més/Ano de Competéncia: Informe o més e o ano de competéncia para fechamento.

Clique no botdo Confirmar para iniciar o procedimento do fechamento. Caso o sistema
encontre pendéncias ird solicitar que vocé efetue o fechamento clicando no botdo Efetuar
Fechamento.

Podera ocorrer durante o fechamento mensagens na parte superior da tela. Comunique a

mensagem a Prefeitura Municipal e aguarde o tempo necessdrio para continuar.
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E‘Q Ajuda
« Existem informaciies pendentes. Efetue o fechamento para atualizi-las.
Cadastro :2 @ ALCING JOSE DA SILVA
Més / Ano de Competéncia |4 /2008
Efetuar Fechamento limpar
@ Ajuda

* Nao existem informactes pendentes para efetuar o fechamento.

Cadastro .2 @ ALCINO JOSE DA SILVA
Més | Ana de Competéncia |4 /| 2008

limpar
Imprimir DEISS do ano Imprimir DEISS do mes
Emissdo de Protocolo de Retencio
Gerar Protocolo de Retengio Imprimir Protocolo Retencao CHPJ |:|

Digite © cnpj de prestader para gerar o protecole de retengde do Fechamento em questdc.
Detalhes do Ultime fechamento realizado

Nr. Fechamento Data Total Praprias Imposto Proprias Detalhes Total Retidas Imposto Retidas Analitico Sintético Protocolo
8/24/04/08 14:59) 1.726.111,11 40822220 A 10.000,00 20000 | 3| &

Figura 24 - Tela de Fechamento de Guia de Recolhimento

Informagdes disponiveis na tela:

¢ Imprimir DEISS do ano: o sistema imprimird um relatério com todos os
lancamentos de acordo com o ano de competéncia.

¢ Imprimir DEISS do més: o sistema imprimird um relatério com todos os
lancamentos de acordo com o més de competéncia.

e Gerar Protocolo de Retencdo: clicando sobre este botdo, o sistema gerard o
protocolo de retencdo, informe o CPF/CNPJ do prestador e clique sobre o botdo
“Imprimir Protocolo de Retencdo”.

e Detalhes: ird apresentar as mensagens caso durante o fechamento exista alguma
informagdo que ndo possibilite o calculo do ISSQN. Podemos citar como exemplo as
empresas que estdo enquadradas no Simples Nacional, ndo serdo gerados valores de
ISSQN para estas empresas.

¢ Analitico: o sistema ird imprimir um relatério com todos os langamentos de acordo

com o més e ano de competéncia.
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e Sintético: o sistema ird imprimir um relatério com os valores totais lancados de
acordo com o més e ano de competéncia.

e Protocolo: o sistema imprimird o protocolo de entrega da declaracdo, este
documento deverd ser arquivado pelo tempo necessdrio exigido pela legislacdo

municipal, atualmente este prazo € de 5 (cinco) anos.

Se durante o processo de fechamento seja necessdrio retificar algum dado digitado, seja nota
fiscal emitida, recebida, RPA ou referente a instituicoes financeiras, basta que vocé volte as
respectivas telas, faca os ajustes necessarios seguindo as orientacdes deste manual e faca um novo
fechamento. Este processo de volta podera ser feito até que tudo esteja concluido, mas lembramos

que todos os fechamentos ficardao disponiveis a Prefeitura Municipal para analise.

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 28



e

“YGOVBR

16. EMISSAO DA GUIA DE RECOLHIMENTO

Tem por objetivo emitir a guia de recolhimento para pagamento do ISSQN referente as
notas fiscais emitidas e recebidas. O sistema considerard para fins de cdlculo os valores pagos
antecipadamente e os valores de aproveitamento de créditos, resultando assim no valor total a pagar.
O valor pago antecipado refere-se as guias emitidas no Acesso Geral antes de declaracdo das notas

fiscais emitidas e recebidas.

Ifﬁ).njuda
Cadastro: 2 @ ALCING JOSE DA SILVA
Mésiano Competéncia: |4 f 2008
APagar Devido FPago Antecipado Aproveitamento
Imposto Emitida: 40 841, 94 40 844 44 0,00 2 50
Imposto Retido: 200,00 200,00 0,00
Observacio
Emitir Guia Limpar
« Parcelavencidal Por favor selecione uma nova data de vencimento.
@Ajuda
Cadastro: 2 @ ALCING JOSE DA SILVA
IMésiAno Competéncia:|3 {2008
APagar Devido FPago Antecipado Aproveitamento
Imposto Emitido: 30.000,00 30.000,00 0,00 0,00
Imposto Retido: 0,00 0,00 0,00
Data Vencimento:
Observacio:
Emitir Guia Limpar
Figura 25 - Tela de Emissdo de Guia de Recolhimento
Informe ao sistema:
= Cadastro: digite o nimero do cadastro.
=  Més/Ano Competéncia: digite o més e ano de competéncia.
Clique no botdo Confirmar para visualizar os valores calculados:
A Pagar Devido Pago Antecipado  Aproveitamento
Imposte Emitido: 40.841,94 40.844 44 0,00 250
Imposte Retido: 200,00 200,00 0,00
Observacio:

Figura 26 - Tela de Resumo dos Valores Calculados
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Informe também ao sistema:

= Data Vencimento: quando o prazo para entrega € ultrapassado o sistema permite emitir a

guia de recolhimento mesmo quando vencida, porém sdao calculados multa de mora,
juros de mora e atualizagdo monetéria considerando os preceitos da legislacdo municipal.
Escolha a melhor data para efetuar o pagamento.

= QObservacdo: digite informagdes que possam ser Uteis ao contribuinte ou informagdes sao

exigidos pela legislacdo na guia de recolhimento, caso contrario deixe em branco.

Clique no botdao Emitir Guia. O sistema abrird uma nova janela, verifique os dados da guia

de recolhimento e faca a impressao.

Se durante o processo de emissdo da guia de recolhimento for necessdrio retificar algum
dado digitado, seja nota fiscal emitida, recebida, RPA ou referente a instituicdes financeiras, basta
que voce volte as respectivas telas, faca os ajustes necessdrios seguindo as orientacdes deste manual
e faca um novo fechamento e emissdao de uma nova guia de recolhimento. Este processo de volta
podera ser feito até que tudo esteja concluido, mas lembramos que todos os fechamentos ficardo e

emissoes de guias de recolhimento ficardo disponiveis a Prefeitura Municipal para anélise.

17. CONSULTA DE DECLARAGOES ENTREGUES

Tem por objetivo disponibilizar informagdes sobre as declaragdes entregues e ndo entregues
para que o contador e demais usudrios possam ter uma posicdo sobre a fase em que se encontra a
declaracdo ou verificar pendéncias.

Informe ao sistema:
@Ajuda

Més [/ Ano de : !
ate{e 9] |
Cadastro de : S
Até {33958959959050%% -
Ordenacdo :
Mostrar :

Consultar

Figura 27 - Tela de Declaragdes Entregues
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Clique em Consultar para que o sistema apresente as informagdes de acordo com o

solicitado:
Més Referéncia: 1 ate 4 | Ano Referéncia: 2008 ate 2008 | Cadastro: 0 ate 999999999999999 | Ordem: Nome | Mostrar: Todos

Total

Sies A Total Base Total Total R
Cadastro Razéo Social  CNPJ Entrega o°F o0°  Caleulo 2S¢ imposto Imposto Faturamento Guias 0"
1 ) Emitidos Tomadas Emitidas
Tomadas
2|ALCING JOSE  |608.859.989-87 |N3o 1\2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DA SILVA Entregue
2|ALCINO JOSE  |608.850.989-87 |Nao 2|2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
DA SILVA Entregue
2/ALCINO JOSE  |608.859.989-87 |24/04/08| 3/2008/1.500.000,00 0,00 0,00/30.000,00 0,00/==m |Original
DA SILVA 15:37 quias)
2|ALCINO JOSE  |608.859.989-37 |24/04/08 4|2008|1.727.222,22/10.000,00) 200,00 40.844 44 0,00 @ Original
DA SILVA 15:22
S|ANTOMIO 30.494.180/0001-|N3o 1(2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
R.BORGES 44 Entregue
ROGER
5|ANTOMIO 80.494 180/0001-| N30 2|2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
R.BORGES 44 Entregue
ROGER
3|CETIL 53.844.522/0003-|Nao 112008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
9 Entregue
3|CETIL 83.844 522/0003- N30 2|2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
59 Entregue
3|CETIL 53.844.522/0003-|Nao 3|2008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
59 Entregue
3|CETIL 83.844.522/0003- N30 42008 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
59 Entregue

Total de contribuintes ativos: 4
Contribuintes que faltam entregar declaragao: 14

Figura 28 - Tela das Declaracoes Entregues

= (Cadastro: é o nimero do cadastro no sistema de administracdo de receitas da Prefeitura.

= Razdo Social: é o nome do contribuinte.

=  (CNPJ: é o CNPJ do contribuinte.

= Entregue: é a data da entrega da declaragdo, data do dltimo fechamento realizado.

=  Més Ref.: € 0 més de competéncia, normalmente € o més da prestacido do servico ou da emissao
da nota fiscal.

= Ano Ref.: € 0 ano de competéncia, normalmente € o ano da presta¢do do servigo ou da emissao
da nota fiscal.

= Total Base Calculo Emitidos: é o valor total das notas fiscais emitidas para o més e ano de

competéncia.

= Total Base Célculo Tomadas: € o valor total das notas fiscais recebidas para o més e ano de

competéncia.

= Total Imposto Tomadas: € o valor do ISSQN das notas fiscais recebidas para o0 més e ano de

competéncia.

= Total Imposto Emitidas: € o valor do ISSQN das notas fiscais emitidas para o més e ano de

competéncia.
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= Faturamento: é o valor do faturamento total da empresa, bens e servigos.
= Quias: o sistema permitird consultar a guia de recolhimento emitida para o més e ano de
competéncia.

= Tipo de Fechamento: indica se houve um ou mais fechamentos.

= Total de Contribuintes Ativos: indica a quantidade de empresas que estao em atividade.

= Contribuintes que Faltam Entregar a Declaragdo: indica a quantidade de empresas que estdo

pendentes com a obrigacgao.

18. EMISSAO DO LIVRO FISCAL

Tem por objetivo gerar o livro fiscal dos servicos prestados e tomados conforme exigido
pela legislacdo municipal. Observe a legislacdo municipal para saber o periodo de entrega do livro
fiscal ao fisco municipal.

O relatério serd gerado e disponibilizado em formato PDF - Adobe Acrobat. Para abrir o
arquivo voceé terd que ter instalado no seu computador o programa Adobe Reader. Este programa ¢
um programa gratuito.

% ajuda
Mésitnode [0 |/ ]

Contribuinte

Confirmar

Figura 29 - Tela do Livro de Registro

18.1. Informando o Periodo e Contribuinte

Informe ao sistema:

* Me&s/Ano de: informe o més e ano de competéncia inicial.

= Até: informe o més e ano de competéncia final.

= Contribuinte: informe o nimero do cadastro sem o digito verificador. Vocé pode clicar

sobre 0 botdo ao lado direito do campo, &, para consultar contribuintes.

Clique no botdo Confirmar para gerar o livro fiscal.
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@Ajuda

Més/Ano de ,‘
At 4]
Contribuinte

Arquivo gravado com sSUCesso.

Cligue no link abateo para inciar o download.,

Abrir o arquivo LivioDeReqgistro025042008 092531.pdf.
Arguive tipo POF - [ 14 kbytes)

Vocé devera ter o software Acrobat Reader instalado em seu

'-\“Ger equipamento.
Mda | Caso vocé ndo o tenha instalado, cligue na figura ac lado para

baixa-lo.

Figura 30 - Tela de Livros de Registro

Clicando no link disponibilizado pelo sistema para salvar o arquivo em seu computador e
visualiza-lo no programa Acrobat Reader.

Caso vocé nao tenha o programa Acrobat Reader instalado no seu computador, vocé
poderd baixé-lo através do link disponibilizado logo abaixo do link do arquivo gerado, que é o
logotipo do programa.

Exemplo do livro fiscal gerado pelo sistema:

ALCINO JOSE DA SILVA DEISS
608.259.989-87 Folha: 2

LIVRO DE REGISTRO DE PRESTACAOQ DE SERVICOS

MES DE COMPETENCIA: Abril 2008 MNotas Emitidas
Dia Esp Série | N° Documento Valor da Nota (R$)
1 Nota A 1111111111 1.500.000,00
Seqiiencia Atividade Servigo Base de Calculo
1 =N Tributado 1.500.000,00 2,00 ‘ 30.000,00
Valor do Imposto 30000,00
2 Nota zzz | 2 222222
Seqiiencia Atividade Servigo Base de Calculo
1 22 Tributado 222222 2,00 ‘ 44 .44
Valor do Imposto 44 44
11 Nota C | 123 15.000,00
Seqiiencia | Atividade Servigo Base de Calculo
1 22 Tributado 15.000,00 2,00 | 300,00
Valor do Imposto 300,00
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LIVRO DE REGISTRO DE PRESTAGAO DE SERVICOS

MES DE COMPETENCIA: Abril 2008

DEISS
Folha: 3

Notas Recebidas

Dia Esp Série | N° Documento Valor da Nota (R$)
Valor do Imposto 300,00
22 Nota 8 | 222 10.000,00
Seqiiencia Atividade Servigo Base de Calculo
1 21 Tributado 10.000,00 2,00 200,00
Valor do Imposto 200,00
ALCINO JOSE DA SILWVA DEISS
608.859.989-87 Folha: 4

LIVRO DE REGISTRO DE PRESTACAO DE SERVIGOS

MES DE COMPETENCIA: Abril 2008

Resumo dos valores por tipo de recolhimento

Tipo Nota Tipo de Recolhimento CQuantidade Valor da Nota (R$) Valor dos Servigos
" ] - 3 1.517.222 22 1.517.222 22
Emitidas P) Imposto Devido pelo Contribui
(P) Imp P ISS Retido na Fonte: 0,00 | IS8 a Recolher: 30.344 44
Recebidas | (F) Imposto Retido Outro Municipi L 1000000 | 10.000,00
ISS Retido na Fonte: 200,00 | 158 a Recolher: 200,00
unposto arecolher: | 30.544 44 | Imposto Retido: | 200,00 | Total do 1SS préprio: | 30.344 44
ALCRNG JOSE DA SILve oEEE
[ RN Faiha 1

LIVRO DE REQISTRO DE FREZTAGAD DE SERVIGOS
PEIPCAT SOARE STANIGO S DF JUALIUTA KATURLZA,

TERWO DE SBERTURA

Edt Feio Sznfbm & el nariices de 1 S o saren comes RENSTRO 0E PRESTAZAD DE SERWCOE,

Emgrean: ALCIKWG JOSE LA SILVA

e—— T
CompleTams

W

Cidnda: Modida

Ewinde: 57

Inac. Mumicigat 2
CHPE 08 M AT
Iractigda Ewmbin:

Hag. ArewCEm

CETT

&P, &1 da Al ge 2006

[Canmbos

e Legai]
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ALCING JOSE DA BILvE DEES
EDR RS LT Faitu

LIVR® DE REGISTRC DE FRESTACAD DE BERVICOL
@ PEFOITC SOEAE SEAVIQO S DE SUALSUTR RATUREZA),
TERUS DE ERCERBAMERTO
Eite Fwiz oznism S Wil nunanicis e 1a S 8 sni o RESISTRO DE PRESTACAD DE SERACDS.

Empean ALCIG KISE L4 SLWA
Eradrace Sarts Maea, 0
Complsmans

AT

Chdnsa: Wl

Ewinde: 57

Inac. Muricigat 2
CHPL B S AT
Inmcrigio Emachis:
Bag. Arma o

bk - 00, 30 da Al ga 2006

ICanmbe ¢ o C L] Lenall

Figura 31 - Livro Exibido no Adobe Acrobat

19. CONTRIBUINTE EVENTUAL

Ocasionalmente, contribuintes poderdo prestar servicos em outros municipios que nao sejam
o municipio onde estd estabelecido. Neste caso o ISSQN poderd ser exigido pela legislacdo para ser
recolhido no municipio local da prestacido do servigo, diretamente aos cofres puiblicos ou através de
terceiros que poderdo estar ou ndo estabelecidos no municipio local do servigo.

Para recolher o ISSQN no local da prestagdo do servico o prestador (contratado) ou o
tomador (contratante) deverd utilizar a funcdo Contribuinte Eventual localizado no Acesso Geral

da DEISS on-line. Clique na op¢ao.

b Acesso Geral

Coniribuinte E veniusl

Validacdo de Arquivos

Layout Arguivos TET

Fale Concsco

FAQ

Solicitaggo de Cadastro

Consulta Protocolo Retencio
Emiss3o da Guia de Recolhimento

Figura 32 — Menu Acesso Geral
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O sistema ird solicitar o CPF ou CNPJ, digite sem pontos e tragos, do prestador ou do

tomador do servico ou clicar em Home para voltar a tela principal do sistema DEISS on-line.

Bem vindo ao sistema DEISS

Contribuinte Eventual

Informe o CPF/CNPJ
[somente nimeros,
sem tracgos cu bamas)

Figura 33 — Tela do CPF ou CNPJ

Clique no botdo Entrar.

19.1. Cadastramento da Empresa

Se vocé estiver acessando o médulo do Contribuinte Eventual pela primeira vez o sistema

solicitard que vocé faca o seu cadastro antes de langar as notas fiscais emitidas ou recebidas.

Bem vindo ao sistema DEISS

Contribuinte Eventual

Informe o CPF/CNPJ
{somente nimeros,
sem tragos cu bamas)

Figura 34 — Tela Mensagem néo Registrado
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Clique em Sair ou em Registre-se e informe ao sistema os dados a seguir:

Contribuinte Eventual

Cadastro de Empresas

CMPIB3844522001098
Razdo Social | |

Nome Fantasia | |

Endereco | |nro [0

Complemento Endereco | |
Capital Social
CEP [ |Ex: 89036-000  Bairro |
Estado | (nenhum)
Municipio E
Telefone | |Ex: (047) 3333333
Fax [ |Ex:(047) 3333333

Email |
Descricdo Atividade

Figura 35 — Tela Cadastro Contribuinte Eventual

= CPF/CNPJ: o sistema mostrard o CPF ou CNPJ digitado anteriormente.
= Razdo Social: informe o nome do prestador ou do tomador.

*= Nome Fantasia: informe o nome fantasia do prestador ou do tomador.

= Endereco: informe o endereco do estabelecimento do prestador ou do tomador.

* Nro: informe o nimero do imével do endereco do estabelecimento do prestador ou do
tomador.

= Complemento Endere¢o: informe o complemento do endereco do estabelecimento. Ex.:

sala 201.

= Capital Social: informe o capital social registrado no contrato social.

= CEP: informe o CEP do endereco do estabelecimento.

= Bairro: informe o nome do bairro do endereco do estabelecimento.

= Estado: selecione a UF do endereco do estabelecimento.

»  Municipio: selecione o municipio do endereco do estabelecimento.

= Telefone: informe o nimero do telefone do estabelecimento incluindo o DDD.

= Fax: informe o nimero do fax do estabelecimento incluindo DDD.

* Email: informe o e-mail do prestador ou do tomador ou ainda de um responsavel. Este e-

mail serd utilizado pela Prefeitura para contatos.
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= Descricdo Atividade: informe a atividade desenvolvida pela empresa constante no

contrato social.

Confira os dados digitados e clique em Confirmar.

19.2. Alteracao dos Dados Cadastrais da Empresa

Se a empresa ja possuir cadastro como contribuinte eventual, poderd se necessdrio alterar os

seus dados cadastrais, para isto informa o CPF ou CNPJ e clique em Entrar.

Bem vindo ao sistema DEISS

Contribuinte Eventual
Més/Ano : [1 v ;’

Tipo de Nota : | (E) Emitidas v

Lancar Notas Emitir Guia

Reimprimir Guias Anteriores

|M&s Ano Niro Guia Data Emi Emitido | Retido Reil

Informe o CPF/CNPJ
{somente nimeros,
sem tragos ou bamas)

Alterar dados cadastrais

Lancamento de Motas
Sair

Figura 36 — Tela Empresa Cadastrada

Clique em Alterar Dados Cadastrais. Digite os dados e clique em Confirmar para

finalizar.
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Contribuinte Eventual

Cadastro de Empresas

CNP]83844522001098
Razéo Social | |

Nome Fantasia | |

Endereco | |nro [0

Complemento Endereco | |
Capital Social
cep [ |Ex:890236-000  Bairro
Estado |{nenhum) »
Municipio E

Telefone | |Ex: (047) 3333333

Fax [ |Ex:(047) 3333333
Email | Ex: oo @xonc.com.br
Descricdo Atividade

Figura 37 — Tela Alteracdo Dados

= CPFE/CNPIJ: o sistema mostrard o CPF ou CNPJ digitado anteriormente.
» Razdo Social: informe o nome do prestador ou do tomador.

» Nome Fantasia: informe o nome fantasia do prestador ou do tomador.

= Endereco: informe o endereco do estabelecimento do prestador ou do tomador.

* Nro: informe o nimero do imével do endereco do estabelecimento do prestador ou do
tomador.

= Complemento Enderego: informe o complemento do endereco do estabelecimento. Ex.:

sala 201.

= Capital Social: informe o capital social registrado no contrato social.

= CEP: informe o CEP do endereco do estabelecimento.

= Bairro: informe o nome do bairro do endereco do estabelecimento.

= Estado: selecione a UF do enderego do estabelecimento.

*  Municipio: selecione o municipio do endereco do estabelecimento.

= Telefone: informe o nimero do telefone do estabelecimento incluindo o DDD.

= Fax: informe o nimero do fax do estabelecimento incluindo DDD.

* Email: informe o e-mail do prestador ou do tomador ou ainda de um responsavel. Este e-
mail serd utilizado pela Prefeitura para contatos.

= Descricdo Atividade: informe a atividade desenvolvida pela empresa constante no

contrato social.

PRONIM DEISS - Manual do Usuario 39



e
“YGOVBR

19.3. Lancamento de Notas Emitidas e Recebidas

Concluido os procedimentos de cadastramento do prestador ou do tomador ou ainda da
alteracdo dos dados cadastrais, o proximo procedimento € o lancamento de notas emitidas e
recebidas. As notas recebidas devem ser lancadas somente se houver a retengao do ISSQN na fonte,
caso contrario somente o responsavel pelo pagamento do ISSQN devera langar a nota fiscal.

Clique em Lancamento de Notas aparecera:

Contribuinte Eventual

MésfAno : |1 %| /| 2008
Tipo de MNota : | (E) Emitidas  »
Lancar Notas Emitir Guia
Reimprimir Guias Anteriores
Més Ano Nro Guia Data Emi Emitido Retido Reimprimir

Figura 38 — Tela Lancamento Notas e Emissdo de Guias

Informe ao sistema:

Més/Ano: informe o més e o ano de competéncia. Refere-se a data da emissao da nota

fiscal ou do recibo.

Tipo de Nota: selecione (E) Emitidas ou (R) Recebidas.

Clique em Lancar Notas para lancar novas notas fiscais emitidas ou recebidas ou ainda

reimprimir guias emitidas anteriormente.

Contribuinte Eventual
Més/Ano : ;’
Tipo de Nota : |(E) Emitidas +
Lancar Notas Emitir Guia
Nota Fiscal

|< < > >| Selecionar

Série N.F. :
Nr. Nota :
Tipo Recolhimento :

0 Recuperar

(P) Imposto Devido pelo Contribuinte
o |

0,00

Dia Emissdo :

CPF/CNP] Tomador :

Walor Total da Nota :

Nome tomador fora municipio :

Cidade : JuF : I:l

Observacdes : |

Itens Nota Fiscal
Excluir’ Valor Base Calculo Aliguota Imposto Valor Imposto

| [0.00 | 0.00
|

Para excluir um ftem da nota marque o item na coluna Excluir e cliqgue o bot3o "Confirmar”. Parz eliminar toda 2 nota clique no botdo Excluir,

0,00

0,00 |[0.00 0,00

Confirmar Limpar

Reimprimir Guias Anteriores

Més Ano MNro Guia Data Emissao Imposto Emitido Imposto Retido Reimprimir

Figura 38 — Tela Lancamento Notas
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I« < > »| ~ ~ . e . .
- botdes de navegacdo nos registros ja informados, respectivamente, primeiro

registro, registro anterior, proximo registro e ultimo registro.

Selecionar . - . . .
. - clique neste botdo para visualizar todas as notas fiscais langadas.

= Série N.F.: Informe a Série da Nota fiscal.

= Nr. Nota: Informe o “Numero da Nota Fiscal”.

= Recuperar - depois de informado a série e o nimero da nota fiscal, clicando no botdo
Recuperar vocé poderd visualizar a nota digitada e alterar os dados.

= Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS. Tipos previstos:

& P — ISSQN devido pelo préprio contribuinte;
& S — ISSQN retido por pessoa estabelecida no municipio do prestador.
& F - ISSQN retido por pessoa estabelecida em outro municipio.

= Dia Emissdo: Informe o dia de emissdo da nota.

= (CNPJ/CPF Tomador: Informe o CPF ou CNPJ do tomador sem pontos ou tragos, somente

nameros.

=  Valor Total da Nota: informe o valor total da nota fiscal.

= Nome do Tomador fora Municipio: Informe o nome do tomador do servico ou do

responsavel tributario.

= (idade: Informe a cidade onde foi prestado o servigo.

= UEF: Estado onde foi prestado o servigo.

=  QObservagdes: Espaco destinado para informagdes diversas de interesse da administragao
publica.

= Nos “Itens da Nota Fiscal” deverdo ser informados os servigos descritos na nota fiscal:

& Valor Base Cilculo: informe a base de célculo para apuragdo do valor do ISSQN.

& Aliquota do Imposto: informe a aliquota de acordo com o servi¢o prestado. No caso de

duvidas a Prefeitura devera ser avisada para esclarecimentos.

% Valor Imposto: o sistema calculard automaticamente o valor do ISSQN baseado no

servico prestado, base de cdlculo e aliquota.

Clique no botdo Confirmar.
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Para excluir a nota fiscal lancada, clique no botdo Selecionar e sobre a nota desejada e

depois clique no botdo Excluir. Para excluir uma atividade da nota fiscal marque a linha clicando

sobre [ e em seguida clique sobre o botdo Confirmar.

19.4. Imprimindo Guia de Recolhimento

Depois de lancados todas as notas fiscais, informa o més e o ano de competéncia e selecione
o tipo de nota. Clique no botdo Emitir Guia.

Contribuinte Eventual
Més/Ano @ |1+ ,’

Tipo de Nota @ | (E) Emitidas %

Lancar Notas Emitir Guia

Caro usudrio:

Para a emissao da Guia de Recolhimento (GR), selecione as notas cujos valores
de imposto deverdo compor o valor da GR. Vocé podera selecionar tantas notas
quantas desejar, mesmo agquelas que ja constaram em uma guia anterior.

« Parcelavencida! Porfavor selecione uma nova data de vencimento.

Data de vencimento: | 25/04/2008 *

Observacao a serimpressa na guia:

Selec Emitida? EmilRec Serie Nro Dia Tp.Rec. Valor Total da Nota Vir Base Imposto
@ E A 1 1P 100,00] 100,00 5,00

@ H 7z |22/ 22l 555555 555555 111,11

Figura 39 — Tela Lancamento Notas

Informe ao sistema:

= Data de Vencimento: quando o prazo para declaracdo das notas fiscais ultrapassar o

prazo estipulado pela legislagcdo, o sistema solicitard a data de vencimento da guia para
calculo dos juros de mora, multa de mora e atualizacdo monetdria. Escolha a melhor data
de vencimento.

= QObservacgdo a ser Impressa na Guia: Espaco destinado para informagdes diversas de interesse

da administragdo publica.

Selecione a(s) nota(s) fiscal(is) que compordo a guia de recolhimento e clique no botao

Imprimir Guia.
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19.5. Reimpressao de Guia de Recolhimento

A qualquer momento vocé podera reimprimir uma guia de recolhimento. Para isto informe o
seu CPF ou CNPJ e clique em Entrar. O sistema mostrard todas as guias emitidas na parte inferior

da tela.

Reimprimir Guias Anteriores

Més Ano Nro Guia Data Emissac  Imposto Emitido Tmposto Retido Reimprimir
1/2008 425/04/2008 11:17 115,11 0,00 @

Figura 40 — Tela Reimpressdo de Guia de Recolhimento

Localize a guia de recolhimento e clique sobre @
Para emitir uma nova guia de recolhimento a partir da nota fiscal ja lancada, vocé deve
informar o més e 0 ano de competéncia, selecionar o tipo de nota e clicar no botdo Emitir Guia.

Proceda da mesma forma como citado em Imprimindo Guia de Recolhimento.

20. ANTECIPANDO O PAGAMENTO DO ISSQN

Os contribuintes que pagam o ISSQN com base na receita bruta com a prestacdo de servigos,
a legislacdo determina que o pagamento seja feito sem prévio exame da autoridade administrativa
(CTN, Art. 150). Em alguns casos a Prefeitura determina, por meio da legislacdo, que o pagamento
aconteca antes da declaracdo dos servicos prestados e tomados. Quando isto acontecer, vocé deve
emitir a guia de recolhimento do ISSQN na fun¢do Emissao da Guia de Recolhimento localizado
no Acesso Geral.

Clique na op¢do Emissao da Guia de Recolhimento localizado no menu Acesso Geral.

k Acesso Geral

Contribuinta Eventusl

Validacio de Arguives

Layout Arguivos TXT

Fale Comcsco

FAG

Solicitacio de Cadastro

Consulta Protocolo Retencio
Emiss3o da Guiz de Recolhimento

Figura 41 — Menu Acesso Geral

Clique na op¢do Emissao da Guia de Recolhimento localizado no menu Acesso Geral.
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E@Aiuda

ru1éss’.l\n000mpeténcia: 2008 »

Confirmar Limpar

Figura 42 — Tela Emissdo da Guia Antecipada

Informe ao sistema:
» (Cadastro: informa o nimero do cadastro. Vocé poderd consultar o nimero do cadastro
clicando no botao .

» Meés/Ano Competéncia: informe o més e o ano de competéncia.

Clique no botdo Confirmar.

« Parcela vencidal Por favor selecione uma nova data de vencimento.
|5§}5)Ajuda

Cadastro: 2 @ ALCINO JOSE DA SILVA
Més/Ano Competéncia |2 { 2008

mpostoEmiisoiog |
mpostoRetidofpoy |
Data Vencimento: | 25/04/2008

Observacies.

Observacao:

EmitirGuia  Limpar

Figura 43 — Tela Valores ISSQN

Informe ao sistema:

* Imposto Emitido: informe o valor do ISSQN referente aos servigos prestados.

» Imposto Retido: informa o valor do ISSQN referente aos servigos tomados (contratados).

= Data Vencimento: quando o prazo de entrega da declaracdo foi ultrapassado o sistema

solicitard uma data de vencimento da guia para célculo dos juros de mora, multa de mora
e atualizacdo monetdria. Selecione a data de vencimento desejada.
= QObservacoes: Espaco destinado para informacdes diversas de interesse da administracao

publica.

Clique no botdo Emitir Guia para que a guia de recolhimento seja gerada pelo sistema.
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