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1. Acessando o Sistema E-
1SS

O Sistema Eletronico de ISS (e-ISS) proporciona ao contribuinte seguranca, agilidade e
comodidade na utilizacao do sistema para emissao de Nota Fiscal Eletronica.

O sistema de e-ISS permitira que o prestador de servigos possa:

e Escriturar NFS.

e (Cancelar NFS.

e Gerar Guias de Recolhimento.

e Emitir Livro Fiscal.

e Emitir Nota Fiscal Eletronica (NFS-¢).

e Envio da NFS por e-mail ao tomador de servigos.

Este manual apresenta todas as funcionalidades disponiveis pelo sistema, conforme as
disposic¢oes legais de cada municipio.
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1.1. Nao tenho senha

1.1.1. Para Mobiliario e Contador

Se deseja emitir Nota Fiscal de Prestacdo de Servigos e sua empresa ainda ndo esta
autorizada, o mobiliario devera comparecer na Prefeitura, no setor de Fiscalizagdo e
solicitar cadastro.

1.1.2. Para Guias de Recolhimento Avulsas

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em Guias de Recolhimento Avulsas.

3
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2. Clique no link “Ainda nfo possui cadastro?”

? Ajuda

LOGIN DE EMPRESAS DE FORA DO MUNICIPIO

Para acessar o sistema como uma empresa de fora do municipio, preencha os campos abaixo e clique em

Entrar.

CPF/ CNPJ

Senha

N3o sabe sua senha ? Cligue agu Voltar

Ainda ndo possui um cadastro ? Clique agu

3. Preencha todo o formulario. Aguarde o e-mail com o login e senha.

CADASTRO DE CONTRIBUINTE

Complemento

Complemento

Celular

stabelecido *
No municipio

= Numero

Endereco

Complemento

Cancelar

Importante: Campos com * sdo obrigatorios.

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6)
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1.2. Esqueci minha senha

Calma, n6s podemos ajudar.
Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em qualquer um dos servigos oferecidos:
NFS-e, Escrituracdo de Servicos Prestados, Escritura¢ao de Servigos Tomados,
Escrituracdo Especial ou Guias de Recolhimento Avulsas.

do comprovante de

utenticidade NFS-e Comprovante de ento
Permite verificar a autenticidade de uma nota @ Permite a imp )
fiscal de servico eletronica quitacdo de impostos retidos.

b
D

[

C
D

Lontagores

)pcdo se sua empresa esta

autorizada a emitir Notas Fiscais Eletrnicas de Prefeitura, entre ne!

Prestagdo de Servicos ou a emiss3o de notas fi

(SRl Aqui. vocé pode fi es ¢do dos
servigos que vocé prestou e regis s

E cial Guias de Recolhimento A
Instituicdo Financeira, Casas Lotéricas, Empresas de fora do Municipio JIdS

Concessionaria de Servicos Pablicos, Cartérios, de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

&

s que vocé tomou de outros prestadores de

emitir uma Guia

E)

Correios e suas franquiadas.

2. Caso voce ja tenha cadastro na Prefeitura, mas esqueceu sua senha, clique no
link “Nao sabe sua senha”.

LOGIN DE MOBILIARIOS aD

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e clique em Entrar.
CPF/ CNP)

Senha

3 ?Cl B 3Qui
N3o sabe sua senha ? Cligue agu Voltar
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3. Para solicitar ou recuperar a sua senha, preencha os campos abaixo e clique em
“Requisitar”.

ENVIAR SENHA

Para solicitar ou recuperar 3 sua senha, preencha os campos abaixo e cligue em Regquisitar.

CPF / CNP)

E-mail

Voltar

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 7
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1.3. Mdltiplo CCM

Quando a empresa tem mais de uma filial, ao digitar o CNPJ, sistema apresenta
campo CCM, exigindo o preenchimento do mesmo.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Mobiliarios sdo contribuintes estabelecidos no municipio. Para acessar o sistema como Mobiliario, preencha

os campos abaixo e clique em Entrar.

= > ki
N&o sabe sua senha ? Voltar

Importante: Contribuinte deverd se atentar ao digitar corretamente o CCM,
exemplo: 001234.

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6)
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2. Servicos ao Contribuinte.

2.1. Emissao de Nota Fiscal Eletrénica de
Servicos Prestados

Sua empresa deve estar autorizada a emitir Notas Fiscais Eletronicas de Prestacao de
Servigos, caso contrario, compareca a Prefeitura e procure pelo setor de fiscalizagao.

Importante: Antes de iniciar a emissdao de NFS-e confira se seus dados cadastrais e
enquadramento de suas atividades estdo corretos no sistema. Caso existir divergéncias,
entre em contato com a Prefeitura para proceder a atualizagdo dos dados.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial o sistema, clique no servico Nota Fiscal Eletronica.

0
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2. Na janela “Login”, informe o “CNPJ/CPF”, “Senha” e clique no botdo
“Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.

CPF/ CNP)

Senha

] ?Cli
N3o sabe sua senha ? Cligue agui Voltar m

3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituracdo

&

Periodos Fiscais

=

Nota Eletrénica

L

Serv. Tomados

Guias de Recolhimento

i

Importagdo

Servigos Servigos Incluir Guias

Tomados Prestados

Guias Normais Avulsa

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. O sistema possui um atalho no canto superior direito da tela para selecionar o
Periodo Fiscal.

Setembro/2019 +

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 10
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5. Clique no periodo fiscal apresentado na tela e selecione o novo periodo que
deseja consultar.

Selecione o periodo

< 2019 »
Jan Fev Mar
Abr Mai Jun

Jul Ago Set

6. Clique na opcao “NFS-e” do menu superior ou clique no botdo “Nota
Eletronica” localizado no centro da tela.

MNota Eletrénica

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versdo: 3.6) 1
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7. Sistema apresenta Notas Fiscais emitidas no periodo selecionado.

NOTAS ELETRONICAS + Emitir Nota Eletrénica
10 |v| resultados por pagina Pesquisar nos resultados

Série Nimero Emissdo Situagdo Tomador Servigo Valor Valor 1SS
AE 18/09/2019 [ A5 ] 0702 R$ 2.000,00 RS 48,00
AE 18/09/2019 ] 0702 RS 300,00 RS 12,00
AE 18/09/2019 ] 0701 R$ 2.000,00 R$ 40,00
AE 18/09/2019 I 0702 RS 300,00 RS 12,00
AE 13/09/2019 ] 0702 RS 12.000,00 RS 480,00
AE 03/00/2019 ] 0702 RS 3.000,00 R$ 79,96
AE 03/09/2019 ] 0701 RS 4.500,00 R$ 90,00
AE 03/09/2019 ca 0702 R$ 3.000,00 R$ 120,00
AE 03/09/2019 an 0702 RS 3.000,00 RS 120,00
AE 03/09/2019 e 0701 RS 3.000,00 RS 0,00

Mostrando de 1 até 10 de 11 registros terior 1 2 Préximo
Importante: Vocé ndo pode criar um periodo fiscal maior que o més corrente.

Importante: A criagdo de Notas Fiscais eletronicas s6 ¢ permitida para o
periodo relativo ao més atual.

Importante: A numeracao da nota fiscal ¢ automatica.

Importante: Confira as informagdes nesta tela antes de emitir a NFS-e,
evitando a emissdo incorreta de notas fiscais. Caso haja alguma divergéncia,
entre em contato com a prefeitura para procedimentos de atualizacao.

8. Clique no botao “+Emitir Nota Eletronica”.

+ Emitir Nota Eletrénica

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 12
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9. Sistema apresenta tela para inclusdo de Nota Fiscal. Preencha os campos com os
dados do Tomador e clique no botao “Avancar”.

INCLUIR NOTA FISCAL ELETRONICA

Tomador Servigo Valores Confirmagao

CPFv

Brasil n [J Guardar os dados deste tomador

Importante: Os campos com (*) sdo obrigatorios.

Importante: O sistema busca o Tomador cadastrado no mobilidrio do seu
Municipio. Caso o sistema nao encontre, os campos de cadastro serdo liberados
para que seja realizado o preenchimento manual.

Importante: Quando inserir o CNPJ de uma empresa com vdrias filiais se
atente para selecionar o CCM da filial que tomou o(s) servigo(s).

Importante: Se o local de prestacao de servico for no exterior, selecione o pais
e digite o nome da cidade.

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 13



Manual do Sistema de e-ISS CEBI

10. Informe os dados do Servico Prestado e clique no botdo “Incluir Itens” (+).

INCLUIR NOTA FISCAL ELETRONICA

Servico Valores Confirmacado
0702 - Execugéo., por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de construgdo civil, hidrauli n 4,00000 %
Pp— B o F
# Descrigao - Qtde. Vir. Unit. Vir.Total ©

Nenhum item disponivel, para incluir

< Voltar

Importante: Os campos com (*) sdo obrigatdrios.

Importante: Caso seja informado um CNPJ, havera a possibilidade de informar
se o0 mesmo € MEI ou Produtor Rural. Caso o tomador se enquadre numa dessas
opgoes, nao deixe de informar para que o sistema trate corretamente a questao
da retencao do ISS.

Importante: Se o servico for prestado no exterior, o resultado serd definido com
“Exterior” e o ISS ndo seré tributado.

Importante: Se o servigo for prestado no Brasil e o resultado (efeito) do servigo
foi no Exterior, o ISS também ndo sera tributado.

Importante: Se o servigo for prestado no Brasil e seu resultado (efeito) for no
Brasil, o ISS serd tributado e devido ao prestador.

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 14
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Importante:
Art. 2° O imposto nio incide sobre:
I - As exportacdes de servico para o exterior do pais;

Paragrafo unico: Nio se enquadram no disposto no inciso I os servigos
desenvolvidos no Brasil, cujo resultado aqui se verifique, ainda que o
pagamento seja feito por residente no exterior.

11. Informe os campos: Quantidade, Valor Unitario ¢ Descricio do Servigo
Prestado. Clique em “Gravar”.

Editar Item de Servigo

R$ 0,00

Cancelar

b

12. Confirme os campos do Servico Prestado e clique em “Avangar”.

Servico Valores Confirmacao

0702 - Execucdo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de construgdo civil, hidrauli n 4,00000 %

# Descricao Qtde. Vir. Unit. Vir.Total ©
# Teste Servigo prestado 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00 o

20 A.R Viat
< Voltar Avangar »

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 15
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13. Na aba Valores, informe as reten¢des do servigo prestado.

INCLUIR NOTA FISCAL ELETRONICA

Valores Confirmacao

2.000,00

10,00 0,10
R$ 2.000,00 R$ 1.909,90 R$ 80,00 Descalvado - SP
£ Voltar Avancar ¥

e IRPJ: 1,5 % sobre o valor da Nota Fiscal. Dispensada a retencdo do
imposto quando o valor a reter for igual ou inferior a R$10,00.

e PIS: 0,65% sobre o valor da Nota Fiscal (acima de R$5.000,00 no més).

e COFINS: 3% sobre o valor da Nota Fiscal (acima de R$5.000,00 no
mes).

e CSLL: 1% sobre o valor da Nota Fiscal (acima de R$5.000,00 no més).

e INSS: 11% sobre o valor da Nota Fiscal.

Importante: Empresas Optante pelo Simples ndo sdo obrigadas a efetuar as
retencoes.

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 16
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14. Na aba Confirmacao, informe o valor do Tributo (Municipal e Federal)
conforme o IBPT. Clique em “Gravar”.

INCLUIR NOTA FISCAL ELETRONICA

Confirmagdo

20/09/2019

< Voltar Q Prévia

Importante: Os campos com (*) sdo obrigatorios.

Importante:

A Lei n.° 12.741/2012 estabelece que, na nota fiscal ou documento equivalente,
fornecida ao consumidor, devera constar, obrigatoriamente, o valor aproximado
dos tributos federais, estaduais e municipais que incidem no caso e que
influenciam na formagao do preco do produto ou servigo.

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 17
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15. Sistema a visualizacdo da Nota Fiscal emitida.

t{{ NOTA FISCAL ELETRONICA - A-E/807 8 Imprimir & AcBes v

20/09/2019 20/09/2019

Brasil

0702 - Execucdo, por administra¢do, empreitada ou subempreitada, de obras de construgdo civil, hidraulica

CENTRO
Brasil

# Descrigao Qtde. Vir. Unit. Vir. Total
1 teste 1 R$ 2.000,00 R$ 2.000,00

R$ 2.000,00 RS 0,00

RS 0,00 t RS 0,00

RS 10,00 R$ 0,10

15,80000% ( RS 1.909,90

RS 2.000,00 3 4,00000%

RS 80,00 _

20/09/19 14:10 - Contribuinte - [
2 35—

+ Nota A-E/807, Tomador: _escmurada com sucesso.

Voltar

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 18
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16. No botdo “Acdes”, sistema permite encaminhar a Nota fiscal por email. Basta
clicar em “Encaminhar”.

S Imprimir ¥ AcBes v

+ Incluir NF

A

@ Cancelar
# Retificar

| [2) Exportar

= Encaminhar

17. Envie a nota recém escriturada ao tomador.

Nota Fiscal Eletrénica de Servigos (A-E 807)

Prezados Senhores,
Enviamos anexo uma copia de nossa nota fiscal de no. A-E 807 em formato PDF.

Alternativamente acesse o site da Prefeitura e verifique a autenticidade desta NFEs
informando os dados a seguir:

Documento do Prestador = _
Codigo de Verificagdo =_

Nota Fiscal

Mxml

Importante: Confirme sempre se o e-mail do tomador estd atualizado, pois o sistema
enviara notificagdes de notas emitidas para o mesmo.

O tomador podera visualizar e imprimir a Nota Fiscal com os dados recebidos na
mensagem através da opc¢ao “Autenticidade NFS-e” na pagina principal.

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 19
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2.2. Exportar arquivo de Nota Fiscal em . XML

O sistema permite a exportacdo da Nota Fiscal em . XML estruturada conforme o layout
pré-definido pela Prefeitura.

Importante: Use esse recurso apenas se for uma empresa do municipio.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial o sistema, clique no servico Nota Fiscal Eletronica.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botdo “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

-1 ? Cligue agqu
NZo =abe sua senha ? Cligu ] Voltar

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 20
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragao

&

Periodos Fiscais

ﬁ
Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou no botao “Periodos Fiscais” de
Escrituracao localizado no centro da tela.

Perindos Fiscais

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versdo: 3.6) 21
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5. O sistema apresenta a tela “Detalhes do Periodo Fiscal”. Selecione o periodo

desejado.

Escrituragdo e

Inicio » Periodos Fiscais « Da

PERIODOS FISCAIS

Setembro/2019
Agosto/2019
Julho/2019
Junho/2019
Maio/2019
Abrilf2019
Margo/2019
Fevereiro/2015
Janeiro/2019
Dezembro/2018
Novembro/2018

Outubro/2018

33 R$ 286.808,94

Quantidade de Notas

OUTUBRO/2018 A SETEMBRO/2019

3.000

2.500

2.000

1.500

1.000

1S chart by amCharts

| —
out/18  nov/18 | dez/18 jan/19 | few/19

Total Escriturado

mar/19 | abrf19

mai/19 | jun/18

Setembro/2019 ~

R$ 5.906,51

julf19

Total ISS

ago/19  set/19

6. Clique no botao “Engrenagem” e selecione a op¢ao “Exportar XML”.

ISCAL e

20

adi-

& Encerrar Periodo

# Escriturar Servigo Prestado

# Escriturar Servigo Tomado

B Exportar XML

7. O sistema cria um arquivo no formato .XML, seguindo as especificagcdes abaixo:

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6)
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TIPOS DE DADOS

Os tipos de dados utilizados nesta especificagdo deverdo seguir os seguintes critérios:
e Alfanumérico - pode ser qualquer caractere, inclusive nimeros e simbolos

e Numero: Inteiro/Decimal - somente os caracteres entre 0 ¢ 9, ponto (.) e
virgula (,) serdo emitidos. Exemplos: R$ 1.200,00 -> 1.200,00. Inteiros ndo
possuem casa decimal, Decimais possuem duas casas decimais, exceto quando
listado abaixo.

¢ Data - Deve ser informada no formato DD/MM/YYY'Y, exemplo: 25/08/2015

e Caso nao exista dados no campo informado sera informado da seguinte
maneira <ELEMENTO/>

Obs.: Alguns campos t€m apenas a fungdo de agrupar outros campos e, portanto, nao

sao tipificados. Exemplo: <NOTA_ FISCAL>, <DADOS PRESTADOR>,
<DADOS_TOMADOR> etc.

LEIAUTE DO SISTEMA:

Elemento

Tipo de Dados

Observacgoes

<NFES e-ISS>

Inicio do elemento raiz de exportacdo. Contém
informagdes relativas ao arquivo.

<NOTA_FISCAL>

Agrupador de Nota Fiscal Eletronica

<SERIE NOTA>

Alfa Numérico

Série da NFS-e

<NUMERO NOTA>

Inteiro

Numero da NFS-e

<EMISSAO> Alfa Numérico Informa a situacdo de emissdo da nota. Ativa ,
Cancelada , Substituida, Anulada, Retificada ou
Excluida

<DATAEMISSAO> Data Data de emissdo da NFS-e

<DATAVENCIMENTO> Data Data de vencimento da NFS-e

<AUTENTICIDADE NF>

Alfa Numérico

Codigo de Autenticidade da NFS-e, para
verificagdo posterior.

<SIMPLESNACIONAL> Alfa Numérico Informa se a NFS-e estd sujeita ao Simples
Nacional: Sim ou Nao

<ISSRETIDO> Alfa Numérico Informa se o ISS na nota esta sujeito a retencao
pelo tomador: Sim ou Néo

<ISSISENTO> Alfa Numérico Informa se o ISS ¢ isento: Sim ou Nao

<ISSNAOTRIB> Alfa Numérico Informa se o ISS ndo ¢ tributado no Municipio:
Sim (ndo tributado) Néo (Tributado)

<ISSFORAMUN> Alfa Numérico Informa se o ISS ¢ devido fora do municipio do

prestador: Sim ou Nao

<SISTEMAGERADOR NF
>

Alfa Numérico

Informa o sistema que gerou a NFS-e, no caso,
NFSE.

<DADOS PRESTADOR>

Agrupador de informagdes do Prestador de
Servigo

<CPF_PRESTADOR>

Alfa Numérico

CPF do prestador de servigo. Nao sera listado
caso o prestador tenha CNPJ.

<CNPJ_PRESTADOR>

Alfa Numérico

CNPJ do prestador de servigo. Nao sera listado
caso o prestador tenha CPF.

<INSCRMUNICIPAL PRE
STADOR>

Alfa Numérico

Inscri¢do municipal do Prestador de Servigo

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6)




Manual do Sistema de e-ISS

CEBI

<INSCRESTADUAL PRE
STADOR>

Alfa Numérico

Inscricdo estadual do Prestador de servigo

<CNAE PRESTADOR>

Alfa Numérico

CNAE Principal do Prestador de Servigo

<CNAE _ ATIVIDADE>

Alfa Numérico

Descri¢ao do CNAE principal do prestador de
Servigo

<NOME PRESTADOR>

Alfa Numérico

Nome / Razdo Social do Prestador de Servigo

<ENDERECO_ PRESTADO
R>

Alfa Numérico

Endereco do Prestador de servigo

<BAIRRO PRESTADOR> | Alfa Numérico Bairro do Prestador de servigo

<CEP PRESTADOR> Alfa Numérico CEP do Prestador de servigo

<CIDADE PRESTADOR> | Alfa Numérico Cidade do Prestador de servico

<UF PRESTADOR> Alfa Numérico UF do Prestador de servigo

<FONE PRESTADOR> Alfa Numérico Fone do prestador de servigo

<EMAIL PRESTADOR> Alfa Numérico E-mail do prestador de servigo. Ultimo campo

do agrupador <DADOS PRESTADOR>

<DADOS TOMADOR>

Agrupador de dados do Tomador do Servigo

<PESSOAFISJUR_TOMA
DOR>

Alfa Numérico

Informa se a pessoa ¢ Fisica, Juridica ou
Indefinida (sem informagio)

<CCM_TOMADOR> Alfa Numérico Cadastro municipal do Tomador de Servico, no
municipio do prestador (se houver)

<CPF_TOMADOR> Alfa Numérico CPF do tomador de servigo. Nao sera listado
caso o tomador tenha CNPJ.

<CNPJ_TOMADOR> Alfa Numérico CNPJ do tomador de servigo. Nao sera listado

caso o tomador tenha CPF.

<INSCRESTADUAL_TOM
ADOR>

Alfa Numérico

Inscri¢do estadual do Tomador de servigo

<NOME TOMADOR>

Alfa Numérico

Nome / Razdo Social do Tomador de Servigo

<ENDERECO TOMADOR
>

Alfa Numérico

Endereco do Tomador de servigo

<BAIRRO TOMADOR>

Alfa Numérico

Bairro do Tomador de servi¢o

<CEP_TOMADOR>

Alfa Numérico

CEP do Tomador de servigo

<CIDADE TOMADOR>

Alfa Numérico

Cidade do Tomador de servi¢o

<UF_TOMADOR>

Alfa Numérico

UF do Tomador de servigo

<PAIS TOMADOR>

Alfa Numérico

Pais do Tomador de servigo

<FONE _TOMADOR>

Alfa Numérico

Fone do Tomador de Servigo

<EMAIL TOMADOR>

Alfa Numérico

E-Mail do Tomador de Servico. Ultimo Item do
agrupador <DADOS TOMADOR>

<CODSERVICO> Alfa Numérico Codigo do servigo prestado, conforme
definido na Lei Complementar 116. Sdo
fornecidos os 4 digitos, sem pontuacao.

<DESCRICAOSERV> Alfa Numérico Descricao do servigo prestado, conforme
definido na Lei Complementar 116.

<ITENS> - Agrupador dos Itens da NFS-e

<ITEM> - Agrupador de um item especifico.

<ORDEM> Inteiro Numero do item na ordenagdo dos itens
cadastrados. Comeca em 1 e segue conforme
disposicdo dos itens na NFS-e.

<QUANTIDADE> Decimal Quantidade informada para o item em questao.

<VALOR_UNITARIO> Decimal Valor unitario designado para o item em
questdo. Possui quatro (4) casas decimais).

<DESCRICAO> Alfa Numérico Descrigdo do Item em questao.

<VALOR_TOTAL> Decimal Valor total do item, oriundo da multiplicacdo da
quantidade pelo valor unitario. Possui duas (2)
casas decimais. Ultimo item do agrupador
<ITEM>, ao final dos itens encerra o agrupador
<ITENS>

<VALORNOTA> Decimal Valor total da NFS-e, composto da soma dos

valores totais dos itens.
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<DEDUCAO> Decimal Dedugdo informada.

<VLSERVICO> Decimal Valor do servigo, considerado o valor total da
NFS-E descontada a deducao informada.

<ALIQUOTAISS> Decimal Aliquota do ISS informada para execugéo do
servico, contém quatro (4) casas decimais.

<VALORISS> Decimal Valor calculado do ISSQN devido.

<VALORISSRETIDO> Decimal Valor do ISSQN a ser retido na fonte pelo
tomador de servigo.

<VALORPIS> Decimal Valor do PIS Informado

<VALORCOFINS> Decimal Valor do COFINS Informado

<VALORCSLL> Decimal Valor da CSLL Informado

<VALORIRRF> Decimal Valor do IRRF Informado

<VALORINSS> Decimal Valor do INSS Informado

<VALOROUTRASRETEN | Decimal Valor para outras retengdes informadas.

COES>

<OBSERVACOES> Alfa Numérico Observagoes inseridas no preenchimento da
NFS-e.

<NUMERORPS> Alfa Numérico Numero da RPS informada

Exemplo de XML com mais de uma NFS-e e itens:

<NFES e-ISS="Prefeitura Municipal Modelo" versao="1.0"
data="31/01/2022 09:51:58">

<NOTA FISCAL>

<SERIE NOTA>NFS-E</SERIE NOTA>

<NUMERO_ NOTA>1</NUMERO NOTA>

<EMISSAO>Ativa</EMISSAO>
<DATAEMISSA0>01/01/2022</DATAEMISSAO>
<DATAVENCIMENTO>10/01/2022</DATAVENCIMENTO>
<AUTENTICIDADE_NF>AAAA—BBBB</AUTENTICIDADE_NF>
<SIMPLESNACIONAL>N&0o</SIMPLESNACIONAL>
<ISSRETIDO>N&o</ISSRETIDO>

<ISSISENTO>N&o</ISSISENTO>

<ISSNAOTRIB>N&o</ISSNAOTRIB>

<ISSFORAMUN>N&o0</ISSFORAMUN>
<SISTEMAGERADORiNF>NFSE</SISTEMAGERADORiNF>

<DADOS PRESTADOR>
<CNPJ_PRESTADOR>OO.lll.222/OOOl—33</CNPJ_PRESTADOR>
<INSCRMUNICIPAL_PRESTADOR>OOOOOOOl</INSCRMUNICIPAL_PRESTADOR>
<INSCRESTADUALiPRESTADOR>1l1222333444</INSCRESTADUALiPRESTADOR>
<CNAE7PRESTADOR>OOOO—O/OO</CNAE7PRESTADOR>

<CNAE ATIVIDADE>sem atividade</CNAEiATIVIDADE>
<NOME_PRESTADOR>PRESTADOR MODELO</NOME_PRESTADOR>
<ENDERECO_PRESTADOR>Rua Jodo Pessoa, 207 - Centro</ENDERECO_PRESTADOR>
<BAIRROiPRESTADOR>CENTRO</BAIRROiPRESTADOR>
<CEP7PRESTADOR>11lll—OOO</CEP7PRESTADOR>
<CIDADEiPRESTADOR>Cidade</CIDADEiPRESTADOR>
<UF_PRESTADOR>SP</UF PRESTADOR>
<FONE_PRESTADOR>1181968800</FONE_PRESTADOR>

<EMAIL PRESTADOR>issqn@cidade.sp.gov.br</EMAIL PRESTADOR>
</DADOSiPRESTADOR>

<DADOS_TOMADOR>

<PESSOAFISJUR TOMADOR/>

<CCM_TOMADOR/>
<CNPJ_TOMADOR>44.555.666/OOOl—77</CNPJ_TOMADOR>
<INSCRESTADUAL7TOMADOR/>

<NOME TOMADOR>Tomador Modelo</NOME7TOMADOR>

<ENDERECO TOMADOR/>
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<BAIRR07TOMADOR/>

<CEP_TOMADOR/>

<CIDADE TOMADOR>Cidade Tomador</CIDADE TOMADOR>
<UF_TOMADOR>SP</UF_ TOMADOR>

<PAIS TOMADOR>Brasil</PAIS_ TOMADOR>

<FONE7TOMADOR/>

<EMAIL7TOMADOR/>

</DADOSiTOMADOR>

<CODSERVICO>0702</CODSERVICO>

<DESCRICAOSERV>Execucdo, por administracdo, empreitada ou
subempreitada, de obras de construcdo civil, hidrdulica ou elétrica e
de outras obras semelhantes, inclusive sondagem, perfuracdo de pocgos,
escavacgdo, drenagem e irrigacgdo, terraplanagem, pavimentacéo,
concretagem e a instalacdo e montagem de produtos, pecas e
equipamentos (exceto o fornecimento de mercadorias produzidas pelo
prestador de servigos fora do local da prestacgdo dos servigos, que
fica sujeito ao ICMS) .</DESCRICAOSERV>

<ITENS>

<ITEM>

<ORDEM>1</ORDEM>

<QUANTIDADE>1, 0000</QUANTIDADE>
<VALOR7UNITARIO>5OO,OOOO</VALOR7UNITARIO>
<DESCRICAO>teste</DESCRICAO>

<VALOR TOTAL>500,00</VALOR TOTAL>

</ITEM>

<ITEM>

<ORDEM>2</ORDEM>

<QUANTIDADE>1, 0000</QUANTIDADE>
<VALOR_UNITARIO>700,0000</VALOR_UNITARIO>
<DESCRICAO>teste2</DESCRICAO>
<VALOR7TOTAL>7OO,OO</VALOR7TOTAL>

</ITEM>

</ITENS>

<VALORNOTA>1.200,00</VALORNOTA>

<DEDUCAO>0, 00</DEDUCAO>

<VLSERVICO>1.200,00</VLSERVICO>
<ALIQUOTAISS>3,00</ALIQUOTAISS>

<VALORISS>36,00</VALORISS>

<VALORISSRETIDO>0, 00</VALORISSRETIDO>

<VALORPIS>0, 00</VALORPIS>

<VALORCOFINS>0, 00</VALORCOFINS>

<VALORCSLL>0, 00</VALORCSLL>

<VALORIRRF>0, 00</VALORIRRF>

<VALORINSS>0, 00</VALORINSS>

<VALOROUTRASRETENCOES>0, 00</VALOROUTRASRETENCOES>
<OBSERVACOES/>

<NUMERORPS/>

</NOTA_ FISCAL>

<NOTA FISCAL>

<SERIE_NOTA>NFS-E</SERIE NOTA>

<NUMERO NOTA>2</NUMERO NOTA>

<EMISSAO>Ativa</EMISSAO>
<DATAEMISSAO0>09/06/2022</DATAEMISSAO>
<DATAVENCIMENTO>09/06/2022</DATAVENCIMENTO>
<AUTENTICIDADE_NF>F162—8C37</AUTENTICIDADE_NF>
<SIMPLESNACIONAL>N&0o</SIMPLESNACIONAL>
<ISSRETIDO>N&o</ISSRETIDO>

<ISSISENTO>N&o</ISSISENTO>

<ISSNAOTRIB>N&o</ISSNAOTRIB>

<ISSFORAMUN>N&o</ISSFORAMUN>
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<SISTEMAGERADORiNF>NFSE</SISTEMAGERADORiNF>

<DADOS PRESTADOR>
<CNPJ_PRESTADOR>OO.lll.222/OOOl—33</CNPJ_PRESTADOR>
<INSCRMUNICIPAL_PRESTADOR>OOOOOOOl</INSCRMUNICIPAL_PRESTADOR>
<INSCRESTADUAL_PRESTADOR>111222333444</INSCRESTADUAL_PRESTADOR>
<CNAE7PRESTADOR>OOOO—O/OO</CNAE7PRESTADOR>

<CNAE ATIVIDADE>sem atiVidade</CNAE7ATIVIDADE>
<NOME PRESTADOR>PRESTADOR MODELO</NOME7PRESTADOR>
<ENDERECO_PRESTADOR>Rua Jodo Pessoa, 207 - Centro</ENDERECO_PRESTADOR>
<BAIRRO_PRESTADOR>CENTRO</BAIRRO_PRESTADOR>
<CEP7PRESTADOR>1llll—OOO</CEP7PRESTADOR>
<CIDADEiPRESTADOR>Cidade</CIDADEiPRESTADOR>
<UF7PRESTADOR>SP</UF7PRESTADOR>
<FONE_PRESTADOR>1181968800</FONE_PRESTADOR>

<EMAIL PRESTADOR>issgn@cidade.sp.gov.br</EMAIL PRESTADOR>
</DADOSiPRESTADOR>

<DADOS TOMADOR>

<PESSOAFISJUR7TOMADOR/>

<CCM_TOMADOR/>
<CNPJ_TOMADOR>44.555.666/OOOl—77</CNPJ_TOMADOR>
<INSCRESTADUAL7TOMADOR/>

<NOME TOMADOR>Tomador Modelo</NOME7TOMADOR>
<ENDERECO TOMADOR/>

<BAIRRO TOMADOR/>

<CEP_TOMADOR/>

<CIDADE TOMADOR>Cidade Tomador</CIDADE7TOMADOR>
<UF_TOMADOR>SP</UF_TOMADOR>

<PAIS TOMADOR>Brasil</PAIS TOMADOR>

<FONE_TOMADOR/>

<EMAIL TOMADOR/>

</DADOSiTOMADOR>

<CODSERVICO>1712</CODSERVICO>
<DESCRICAOSERV>Administracdo em geral, inclusive de bens e negdcios de
terceiros.</DESCRICAOSERV>

<ITENS>

<ITEM>

<ORDEM>1</ORDEM>

<QUANTIDADE>1, 0000</QUANTIDADE>
<VALOR_UNITARIO>300,0000</VALOR_UNITARIO>
<DESCRICAO>teste3</DESCRICAO>
<VALOR7TOTAL>3OO,OO</VALOR7TOTAL>

</ITEM>

</ITENS>

<VALORNOTA>300, 00</VALORNOTA>

<DEDUCAO>0, 00</DEDUCAO>

<VLSERVICO>300, 00</VLSERVICO>

<ALIQUOTAISS>3, 00</ALIQUOTAISS>

<VALORISS>9, 00</VALORISS>

<VALORISSRETIDO>0, 00</VALORISSRETIDO>

<VALORPIS>0, 00</VALORPIS>

<VALORCOFINS>0, 00</VALORCOFINS>

<VALORCSLL>0, 00</VALORCSLL>

<VALORIRRF>0, 00</VALORIRRF>

<VALORINSS>0, 00</VALORINSS>
<VALOROUTRASRETENCOES>0, 00</VALOROUTRASRETENCOES>
<OBSERVACOES/>

<NUMERORPS/>

</NOTA_ FISCAL>

</NFES>
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2.3. Importar arquivo de Nota Fiscal em . XML

O sistema permite a importacao da Nota Fiscal em .XML estruturada conforme o layout
pré-definido pela Prefeitura.

Importante: Use esse recurso apenas se for uma empresa do municipio.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial o sistema, clique no servico NFS-e.

de Recolhimento avulsa? Clig

2

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

CPF/CNPJ

3 ? Cligque agqu
NZo =abe sua senha ? Cligu ] Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Periodos

il E A
e
Especial Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos
Tomados

i

Servigos Incluir Guias

Prestados

Guias Normais Awulsa

Outros Recursos

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. No menu superior, clique no item “NFS-e” e selecione “Importar Arquivo” ou
clique no botdo “Servicos Prestados” de Importagdo localizado no centro da
tela.

Servigos
Tomados

Servigos
Prestados
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5. Clique no botdo “Escolher Arquivo” e selecione o arquivo .XML da nota a
escriturar.

IMPORTAR NOTAS FISCAIS

nstrucdes: Notas rvicos Prestados
G G

Escolha um arquivo no formato .XML para importacdo em lote.

O arquivo deve estar estruturado conforme laytout defino pelo documento de especificacio.
Para baixar o arquivo de especificacdo, clique aqui.

Arquivo Browse... | No file selected.

Historico

Importante: O arquivo pode ser carregado somente no formato XML.

Importante: Para baixar o arquivo do documento de especificagdo para
Importacao de Notas Fiscais de Servicos Tomados basta clicar em “Aqui”.

Para baixar o arquivo de especificacdo, clique aqui.

6. Clique no botao “Importar”.

7. O sistema apresenta o historico de importacdo de arquivos no periodo fiscal
selecionado (data e hora, nome do arquivo importado e se obteve sucesso na
importagdo) clicando sobre o botdo “Histérico”.

HISTORICO DE IMPORTACOES
10 v resultados por pagina Pesquisar
Importado Em Arquivo Enviado Sucesso

Nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior | Prdximo
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2.4. Retificacdo de Nota Fiscal Eletronica (NFS-e).

Retifique as escrituragdes de notas fiscais de servigos prestados.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico NFS-e.

Permite verificar a autenticidade de uma nota @ Permite a imp
fiscal de servico eletrnica. quitacdo de impostos retidos

sdo do comprovante de

Nota Fiscal Eletronica
— [ ) Escolha esta opcdo se sua empresa esta Se vocé é um contador, autorizado pela
— autorizada a emitir Notas Fiscais Eletrnicas de opgao e efetue a escrituragdo
Prestacdo de Servicos. ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes
Escrituracdo de Servicos Prestados ‘ Escrituracdo de Servicos Tomados
’ Contribuinte rituracio dos i ne esta opgo criturar os
servicos cé pres gistrou em talonarios servi e vocé esta
de ni servi 5

Escritura¢ao Especial Guias de Recolhimento Avulsas
Instituicio Financeira, Casas Lotéricas, BRIy Precisa emitir uma Guia

Concessionaria de Servicos Pdblicos, Cartorios de Recolhimento avulsa? Clique aqui

E)

Correios e suas franquiadas.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.
CPF/CNPJ

Senha

N&o sabe sua senha ? Cligue agui
e Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

il E A
e
Especial Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Escrituragdo

Importagdo Guias de Recolhimento

i

Servigos Incluir Guias

Tomados

Servigos
Prestados

Guias Normais Awulsa

Outros Recursos

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “NFS-e¢” no menu superior ou no botdo “Nota Eletronica” em
Escrituracao localizado no centro da tela.

MNota Eletrénica
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5. Sistema apresenta todas as notas escrituradas; selecione a nota fiscal que deseja

retificar.

NOTAS ELETRONICAS + Emitir Nota Eletrnica

10 |v| resultados por pagina Pesquisar nos resultados
Série Numero Emissdo Situagdo Tomador Servico Valor Valor ISS
AE 18/09/2019 ] 0702 R$ 2.000,00 RS 48,00
AE 18/09/2019 ] 0702 RS 300,00 RS 12,00
AE 18/09/2019 ] 0701 R$ 2.000,00 R$ 40,00
AE 03/00/2019 ] 0702 RS 3.000,00 R$ 79,96
AE 03/09/2019 . 0701 RS 4.500,00 R$ 90,00
AE 03/09/2019 I 0702 RS 3.000,00 RS 120,00
AE 03/09/2019 A I 0702 RS 3.000,00 RS 120,00
AE 03/09/2019 ] 0701 R$ 3.000,00 RS 0,00
Mostrando de 1 até 10 de 11 registros terior | 1 2 Pr

6. No botdo “Ac¢des”, sistema permite retificar a Nota.

& Imprimir 8 AcBes v
+ Incluir NF

@ Cancelar

# Retificar

5| Exportar

= Encaminhar
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7. Altere as informagodes que deseja corrigir e clique em “Retificar”.
Importante: As informagdes que podem ser retificadas sdo: Data de

Vencimento, Dados do Tomador, Descricio do Servico ¢ Campos de
Retencao (IRPF, PIS, COFINS, CSLL, INSS e Outras).

}it RETIFICAR NOTA FISCAL ELETRONICA - A-E/807

20/09/2019 = 20/09/2019

Brasil

0702 - Execucdo, por administracdo, empreitada ou subempreitada, de obras de construgdo civil, hidraulica

Brasi

CENTRO
Brasi
# Descrigao* Qtde. Vir. Unit. Vir. Total
2 R$ 2
teste RS 2.000,00 RS 2.000,00
RS 2.000,00 RS 0,00
RS 0,00 RS 0,00
0.00 0.10

15,80000%

RS 2.000,00 4,00000%

o > -
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8. Sistema apresenta mensagem de retificagdo no topo da tela e em Notas Fiscais, a
nota ¢ apresentada com “R” como Retificada.

Nota Fiscal Eletronica retificada!

Esta Nota Fiscal Eletrnica foi retificada, dlique em imprimir para ver as alteracGes.

il Al

0702

& Imorimic & Acfies v

LATIAY]] LA LAV BV

R$ 2.000,00 R$ 80,00

9. Ao clicar em “Imprimir”, sistema apresenta a nota retificada, informando a data
da correcao e a alteragao realizada.

I

[

ICMS).

MRSV WS S VI WS TUTE W TUL S U TSI S WD ST TV, YUS TV SIS S

Prezado(s) senhor(es)

Atendendo as disposi¢cdes do DECRETO N° 3.798, DE OUTUBRO DE 2011, artigo 9°, comunicamos que em
20/09/2019 15:19:56 a Nota Fiscal Eletrénica de servico supra referida sofreu a(s) seguinte(s) retificacdo(des):

Campo Retificado

Original

Retificagdo

Observacdo

dfsfdsfds
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2.5. Cancelamento de NFS-e

Importante: O cancelamento da NFS-e deve atender aos seguintes requisitos:

e A nota fiscal deve estar ativa.

e A nota fiscal ndo pode estar vinculada a uma guia de recolhimento paga.

e O periodo de escrituragdo de nota fiscal devera estar aberto.

e O numero de dias ap6és o término do periodo ndo pode exceder o limite
configurado pela prefeitura.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servigo “NFS-e”.

D O O ¢

ou a emissdo d

|'§ Escritura
s que

autorizada

2. Najanela “Login” informe o CNPJ ou CPF e clique no botdo “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

CPF/CNPJ

Senha

-] B ? Cligue aqui
N3o sabe sua senha iqu Yoltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

il E A
e
Especial Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Escrituragdo

&

Periodos

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos
Tomados

i

Servigos Incluir Guias

Prestados

Guias Normais Awulsa

Outros Recursos

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “NFS-e¢” no menu superior ou no botdo “Nota Eletronica” em
Escrituracao localizado no centro da tela.

MNota Eletrénica
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5. Sistema apresenta todas as notas escrituradas; selecione a nota fiscal que deseja

cancelar.

NOTAS ELETRONICAS

10
Série
AE
AE
AE
AE
AE
AE
AE
AE
AE

AE

Namero

v | resultados por pagina

Emissao

18/09/2019
18/09/2019
18/09/2019
18/09/2019
13/09/2019
03/09/2019
03/09/2019
03/09/2019
03/09/2019

03/09/2019

Mostrando de 1 até 10 de 11 registros

6. No botdo “Ac¢des”, sistema permite cancelar a Nota.

Situacao

Tomador

Pesquisar nos resultados

Servigo
0702
0702

0701

0702
0701
0702
0702

0701

S Imprimir & Ages v

+ Incluir NF
@ Cancelar
# Retificar

| 5 Exportar

= Encaminhar

Valor

R$ 2.000,00
R$ 300,00
R$ 2.000,00
R$ 300,00
R$ 12.000,00
R$ 3.000,00
R$ 4.500,00
R$ 3.000,00
R$ 3.000,00

R$ 3.000,00

# Emitir Nota Eletrdnica

Valor ISS
R$ 48,00
R$ 12,00
R$ 40,00
R$ 12,00
R$ 480,00
R$ 79,96
RS 90,00
R$ 120,00

R$ 120,00

7. Confirme o cancelamento da Nota Fiscal conforme as condi¢des listadas na
mensagem estiverem Ok. Clique em “Cancelar”.

CANCELAMENTO DA NOTA FISCAL ELETRONICA

Deseja cancelar a Nota Fiscal 8072

As condigBes necessarias para cancelar uma nota fiscal séo:

* Anota fiscal deve estar ativa
¢ Anota fiscal ndo pode estar vinculada a uma guia de recolhimento paga
o O periodo de escrituracdo da nota fiscal devera estar aberto

® O ndmero de dias apés o término do periodo ndo pode exceder o limite configurado pela prefeitura.

Observacéo: Esta agdo também cancela a nota fiscal do tomador caso este seja deste municipio. Neste caso as regras acima também se aplicam.

Voltar @ Cancelar
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8. Envie o aviso de cancelamento para o tomador do servigo.

it ENCAMINHAR NOTA FISCAL ELETRONICA

Cancelamento da Nota Fiscal Eletrénica de Servicos N° A-E 807
Prezados Senhores, 2

Enviamos anexo uma copia de nossa nota fiscal cancelada de no. A-E 807 em formato
PDF.

Alternativamente acesse o site da Prefeitura e verifique a autenticidade desta NFEs
informando os dados a seguir:

Documento do Prestador =
Codigo de Verificacdo = 3B
Nota Fiscal

Mxmi

Importante: O Tomador receberd o e-mail sobre o cancelamento da Nota Fiscal
e deverd alterar o item “Emissiao” para “Cancelada”.

Importante: A nota fiscal cancelada podera ser consultada normalmente na tela
de “Periodo Fiscal”.

9. Na tela de Periodos Fiscais, a situacdo da Nota Fiscal passa a ser cancelada.

Série Numero Emissao Situagao To
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2.6. Antecipacao do recolhimento do ISS (NFS-e).

Vocé pode antecipar o recolhimento da nota emitindo uma guia a parte antes de fechar o
periodo. Esta opcao ¢€ util para prestacao de contas ou encerramento de empresas.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico NFS-e.

) O 0 ¢

L

imento avulsa? Clique aqu

de Recolh

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

CPF/CNPJ

3 ? Cligque agqu
NZo =abe sua senha ? Cligu ] Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragao

&

Periodos Fiscais

ﬁ
Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

b

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou clique no botiao “Periodos Fiscais’
em Escrituracao localizado no centro da tela.

Perindos Fiscais
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5. Clique na Nota Fiscal que deseja realizar a antecipagdo do recolhimento do ISS.

NOTAS ELETRONICAS
10 |v| resultados por pagina Pesquisar nos resultados

Série Numero Emissao |F Situagdo Tomador Servigo Valor Valor 1SS

AE : 18/09/2019 e 0702 RS 2.000,00 RS 48,00

AE 804 18/09/2019 s 0702 RS 300,00 RS 12,00

AE 05 18/09/2019 . 0701 RS 2.000,00 R$ 40,00

AE 80 18/09/2019 e s 0702 RS 300,00 RS 12,00

AE 13/09/2019 ca 0702 RS 12.000,00 RS 480,00

AE : 03/00/2019 can 0702 R$ 3.000,00 R$ 79,96

AE 797 03/09/2019 =z 0701 RS 4.500,00 R$ 90,00

AE g 03/09/2019 Ea B 0702 RS 3.000,00 RS 120,00

AE 03/09/2019 ez 0702 R$ 3.000,00 RS 120,00

AE 800 03/09/2019 Ea B 0701 RS 3.000,00 RS000 @

Mostrando de 1 até 10 de 11 registros Anterior | 1 | 2 | Préximo

6. Clique no botdo “Quero antecipar o recolhimento do ISS” localizado na parte
inferior da nota fiscal.

<
n
a
o]

Quero antecipar o recolhimento do ISS

7. O sistema requisita a confirmacdo do recolhimento antecipado do ISS da Nota
Fiscal. Clique no botdo “Confirmar”.

Gerar antecipa¢do de Recolhimento

Deseja fazer o recolhimento antecipado do ISS desta nota fiscal?

Atencao!!! Sera gerada uma guia independente para cobranca que ndo fara parte da guia de
recolhimento gerado no encerramento do periodo fiscal. O pagamento da guia mensal do
periodo ndo quitara o lancamento gerado por este processo.

Cancelar Confirmar

Importante: A guia de recolhimento antecipada ndo fard parte da guia de
recolhimento mensal gerada no encerramento do periodo fiscal. O pagamento da
guia mensal do periodo ndo quitara o lancamento gerado por este processo.
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8. No menu superior, clique em “Guia de Recolhimento” e selecione a guia
gerada para gerar o boleto para pagamento.

Guias de Recolhimento Setembro/2019 v

Home

SITUACAO GUIAS DE RECOLHIMENTO + Guia Complementar

@® Em Aberto Ne° da Guia Competéncia Valor Original valor  Vencimento Situagdo
O pendentes 9148566 09/2019 R$ 12,00 R$1200  21/10/2019
O Liquidadas D 08/2019 R$ 1.000,00 R§1.00000  20/09/2019
O Em Parcelamento
O Divida Ativa 08/2019 R$ 792,87 R§ 79287  20/09/2019
O canceladas 9148114 07/2019 R$ 100,40 R$ 10040  20/08/2019
D 03/2019 RS 20,00 R§2280  06/08/2019
[wr] 9147672 02/2019 RS 40,00 R$ 40,53 26/03/2019

9. Clique no botao “Imprimir” para gerar o boleto para pagamento.

GUIA 9148566

20v09/2019 16:00

oW2019 ; je J R$ 300,00
RS 12.00 J Mora RS 0.00
RS 0,00 Monet RS 0,00
RS 0,00 va ) G RS 12.00

21102019

81680000000-1 120013462011 91021000000-6 00009148566-4

1

fMacao

A guia de recolhimento acima foi gerada a partir da criagdo de uma cu Mais Notas fiscals, A relagdo de notas vinculadas esta apresentada abaixo

NOTAS FISCAIS

Nota Fiscal Data de Emissio Base de Calculo Aliquota Valor de Iss Condicdo

A-E/806 18/09/2019 RS 300,00 4,00% RS 12.00 Tributado

Importante: Atente-se para a data de vencimento, valor e nimero de boleto.
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2.7. Autenticidade de NFS-e.

Opgao disponivel ao Tomador de servico que poderd verificar a autenticidade da Nota
Fiscal. Nao ¢ necessario efetuar o login.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servigo “Autenticidade NFS-e”.

) O 0 ¢

"

r, autorizado pela

autorizada crituragas

stacdo de Servigos

Prefeitura,

Guias de Recolhimento A

e Recolhimento avulsa

2. Na janela “Autenticidade NFS-e”, informe CNPJ ou CPF, o “Cdédigo de
verificacao” e clique no botdo “Verificar”.

VERIFICAR AUTENTICIDADE DE NFS-E

Agui vocé pode verificar a autenticidade de uma nota fiscal eletrénica.

Informe abaixo os dados da nota fiscal e clique no botdo Pesquisar.

Voltar

3. Se a Nota Fiscal for autentica, o tomador podera visualiza-la, podendo inclusive
imprimi-la.
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2.8. Escrituracao das Notas Fiscais de Servigos
Tomados.

2.8.1.Especificacao para Importacao de Notas
Fiscais de Servicos Tomados.

Visao Geral

Este documento tem por finalidade, descrever o layout para arquivos de importacdo em
lote de notas fiscais de servicos tomados no sistema e-ISS (*.e-iss.net.br). Este
procedimento insere no sistema as notas fiscais de servigos prestados por outras
empresas e tomado pela empresa que deseja escriturar (mobiliario do municipio).

Premissas

Para fazer a importacao deste tipo de arquivo € necessario:

Ser um mobiliario cadastrado no municipio;

Possuir login e senha para acesso ao sistema;

e Usar a op¢do de Importar Arquivo, no menu Tomador;

Possuir periodos fiscais abertos para as notas que se deseja escriturar.

Tipos de dados
Os tipos de dados utilizados nesta especificagdo deverao seguir os seguintes critérios:
e Texto - pode ser qualquer caracter, inclusive nlimeros e simbolos;

e Numero - somente os caracteres entre 0 e 9 serdo aceitos. Nos casos onde
valores decimais precisarem ser informados, estes ndo poderdo conter
separador de milhar ou decimal. Nestes casos, as casas decimais deverdo ser
informadas.

Ex: R$ 1.234,56

Devera se informado como:123456 (Excegdo: Campo 27 - Aliquota do Simples
Nacional).

e Data - Deve ser informada no formato DD/MM/YYYY, ex: 25/08/2015
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Lista de Campos

Campos Tipo de Inicio | Término | Tamanho Observagoes
Dados
1 Indicador de Texto 1 2 1 Nao utilizado no
Registro momento
2 Numero Numero 2 12 10 Numero da nota fiscal
3 Série Texto 12 22 10 Série da nota fiscal
4 Emissao Data 22 32 10 Data da emissao da
Nota fiscal
5 Tipo Numero 32 33 1 Tipo da nota fiscal, ex:
1 - Tributada
2 - Cancelada
3 - Anulada
4 - Isenta
5 - Retida
6 - Pagto pelo
prestador
7 - Imune
8 - S.Judicial
6 Valor Numero 33 45 12 Valor da nota fiscal
7 Servigo Texto 45 55 10 Codigo do servigo
Conforme LC116.
8 Prestador Numero 55 56 1 1 - Fisica
2 - Juridica
9 Prestador Texto 56 57 1 S - Estabelecido
estabelecido N - Nio estabelecido
no municipio
10 Razdo social Texto 57 157 100
do prestador
11 Inscrigdo Numero 157 167 10
municipal do
prestador
12 Digito da Numero 167 169 2
inscri¢do
Municipal
13 CNPJ ou CPF Numero 169 183 14
do prestador
14 Prestador Texto 183 184 1 S - Isento
Isento de N - Nio isento
inscri¢ao
estadual
15 Inscrigdo estadual | Numero 184 199 15
do prestador
16 CEP referente Numero 199 207 8

ao logradouro
do prestador
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17

Tipo de Texto 207 212 5 Rua, Av, Al Trv..
logradouro do
prestador

18

Titulo do Texto 212 217 5 Sen, Dr, Cel..
logradouro do
prestador

19

Logradouro do Texto 217 267 50
prestador

20

Complemento Texto 267 307 40
do logradouro
do prestador

21

Numero do Texto 307 317 10
logradouro do
prestado

22

Bairro referente Texto 317 367 50
ao logradouro do
prestador

23

Estado (UF) Texto 367 369 2
referente ao
logradouro do
prestador

24

Cidade referente Texto 369 419 50
ao logradouro do
prestador

25

Local de Texto 419 420 1 Nao utilizado no
prestacdo do momento.

Servigo D - Dentro do
Municipio

F - Fora do Municipio

26

Prestador Optante | Texto 420 421 1 S - Optante
pelo Simples N - Néo optante
Nacional

27

Aliquota do Numero 421 426 5 ** Use ponto como
Simples Separador de milhar
Nacional

Observacoes:

A escrituragdo dos registros enviados ¢ feita com base em algumas decisdes de sistema:

Cada linha do arquivo corresponde a uma nota fiscal;

A nota fiscal ¢ escriturada no periodo fiscal correspondente, considerando a data da
emissao da mesma. Ex: Campo 4 - Data da emissdo: 15/06/2015, sera

escriturado no periodo fiscal “06/2015”;

O processo de importagdo ndo ird criar periodos que ainda ndo existam
formalmente no sistema. E necessario criar os periodos relacionados antes de iniciar
o processo de importacao;
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e Somente as notas relacionadas a periodos fiscais abertos serd escrituradas. Neste
momento, as notas fiscais de periodos encerrados deverao ser escrituradas
manualmente;

e Apoés a importacdo do arquivo, serd gerado um arquivo de retorno com as notas
fiscais rejeitadas. Cada linha, correspondente a cada nota fiscal sera complementada
com o erro encontrado durante o processo de importagao;

e Se o prestador for optante do simples nacional (Campo26), a aliquota do Simples
Nacional (Campo27) sera utilizada para calculo do valor do ISS;

e Se o prestador ndo for optante do simples nacional, a aliquota serd definida a partir
do servigo prestado, informado no campo 7.
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2.9. Emissao de Nota Fiscal Tomada

Quando vocé toma um servigo precisara fazer a sua escrituracao de tomador.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico “Escrituracio de Servigos
Tomados”.

D -

autorizada a

1>

LI

E)

2. Na janela “Login”, informe o “CNPJ/CPF”, “Senha” e clique no botdo
“Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

CPF/CNPJ

-] ? Cligue agui
NZo sabe sua senha ? Cligue ag Voltar
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3. O sistema apresenta tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Periodos

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “Tomador” no menu superior ou clique no botdo “Servicos
Tomados” em Escrituragao localizado no centro da tela.

Tomador

4

Servigos
Tormados

5. A tela com o ultimo periodo fiscal em aberto ¢ apresentada.

Importante: Caso o periodo fiscal esteja iniciando ou ndo houve previa
escrituracao de notas, o sistema ja encaminha para a tela de escrituragao.

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versé&o: 3.6) 50



Manual do Sistema de e-ISS

CEBI

informatica

6. Clique em “+ Nova Nota” para a emissdo de uma nova Nota.

NOTAS TOMADAS

10 v | resultados por pagina

Série Numero Emissdo | Situagdo Prestador

AE

2017

AE

AE 2411072017 tiva |

AE

A€

Mostrando de 1 até 10 de 16 re;

+
z
:
z
¥

7. A tela de preenchimento da Nota fiscal ¢ apresentada.

INCLUIR NOTA FISCAL TOMADA

Geral Prestador Servico

Ativa

Cancelar

Pesquisar nos resultados

Servico
1401
1401
1401
1401

1401

1401
1401

1401

Valor
R$ 2,50
R$ 4,50

R$ 1478
R$ 0,50

R$ 739

R$ 1478
R$739

R$ 6,93

Valor ISS
R$ 0,05
R$ 0,09
R$ 0,30

R$ 0,01

R$0,15 @

O

)

R$030 @

R$ 0,15

R$0,14 @
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8. Preencha os campos “Série”, Numero”, selecione a “Situacdo . Esta
informa¢ao determina se a nota ¢ Ativa, Cancelada ou Anulada. Informe a
“Data de emissao”.

9. Marque a retencao na Nota Fiscal.

s [lvmsencs [

* Retida: selecione este campo se houve retengao de ISS. Com este campo
selecionado o ISS sera calculado para gerar a guia de recolhimento do ISS
retido na fonte.

* Imune/Isenta: selecione este campo se o servigo prestado estd Isento de
recolhimento do ISS ou se o prestador possuir o beneficio da Isencdo de
Imposto. Esta declaracdo deve estar amparada legalmente.

* Nao tributada: selecione este campo se ndo houve o recolhimento do ISS.

10. Preencha o campo “Observag¢des” se necessario. Este campo ndo influencia no
calculo. Clique no botao “Avancar”.
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11. Preencha os dados do Prestador.

INCLUIR NOTA FISCAL TOMADA

Prestador

CPFv

Cancelar < Voltar

Importante: Quando inserir o CNPJ de uma empresa com varias filiais o

sistema apresentara uma janela para selecionar o CCM da filial que prestou o(s)
servigo(s).

12. Preencha os campos do Servico Tomado.

INCLUIR NOTA FISCAL TOMADA

Cancelar £ Voitar

Importante: A aliquota pode variar se o Prestador for optante pelo Simples
Nacional. Observe a Nota Fiscal recebida.
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13. Preencha o campo do “Valor da Nota Fiscal”. Se houver descontos
(Condicional ou Incondicional) informe no campo correspondente. O valor do
desconto Incondicional serd deduzido no total dos itens para entdo calcular o
valor do ISS. Clique em “Gravar”.

INCLUIR NOTA FISCAL TOMADA

0,00

0,00 0,00
RS 0,00 RS 0,00
Cancelar £ Voltar
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2.10. Cancelamento de Nota Fiscal para Tomador

Procedimento para cancelamento de Nota Fiscal para tomadores.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico “Escrituracio de Servigos
Tomados”.

L

ontad
— D utorizado pela
Prefeit 3
3 h
‘ Guias de Recolhimento Avulsas
de Recolhimento avulsa? Cligu qui.
S

2. Na janela “Login”, informe o “CNPJ/CPF”, “Senha” e clique no botdo
“Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e cliqgue em Entrar.
CPFf CNPJ

Senha

N30 sabe sua senha ? Cligue agui
q Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

il E A
e
Especial Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Escrituragdo

&

Periodos

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos
Tomados

i

Servigos Incluir Guias

Prestados

Guias Normais Awulsa

Outros Recursos

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “Tomador” no menu superior ou clique no botdo “Servicos
Tomados” em Escrituragao localizado no centro da tela.

Servigos
Tomados
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5. Selecione a Nota que deseja realizar altera¢do. Clique no botdo “Alterar”.

oo | il

6. No campo “Situa¢do”, informe se a mesma serd cancelada ou anulada. Clique
em “Avancar” passando pelas abas Prestador, Servico e na Aba Valores, clique
em “Gravar”.

Geral Prestado Servige alores
arie * NUmero * Situacao * Data de emissdo *
e 101 | B 18/12/2018
LIRe Limune/isento  LIna * Cancelada
o T Anulada

7. A Situagdo da Nota passa a informar o cancelamento ou anulag¢dao da Nota Fiscal.

NOTAS TOMADAS
10 v | resultados por pagina Pesquisar nos resultados
Série Nimero Emissdao IF Situagao Prestador Servigo Valor Valor 1SS

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros AER 1
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2.11. Exclusao de Nota Fiscal de Tomador

Importante: As notas de servigos tomados que precisarem ser excluidas devem atender
aos seguintes requisitos:

e Se a nota pertencer a um periodo encerrado ou estiver vinculada a guia ativa,
entdo ndo podera ser excluida.

e Se a nota estiver vinculada a uma guia inativa, sera marcada como “excluida” e
ndo sera apresentada em livros fiscais. Nao serd considerada nos calculos de ISS.
A nota serd apresentada na tela de detalhes da guia de recolhimento como
“excluida”.

¢ Se a nota ndo pertencer a um periodo encerrado e nao tiver vinculo com guias de
recolhimento, sera entdo excluida fisicamente.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico “Escrituracio de Servicos
Tomados™.

or, autorizado pela

Prefeitura, e:

D
autorizada 3
Prestacao vigos.

|HHm|||||I’| S — e
de Recolhimento avulsa? Clique aqu
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2. Na janela “Login”, informe o “CNPJ/CPF”, “Senha” e clique no botdo
“Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e clique em Entrar.

CPF/ CNP)

Senha

& ol
N&o sabe sua senha ? Cligue agui Vaoltar m

3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

P a
I'I'I'I'
Especial Nota Eletrdnica

Servicos
Prestados

Escrituragao

L

Serv. Tomados

Guias de Recolhimento

i

Importagdo

Incluir Guias
Guias Normais Avulsa

Servigos
Tomados

Outros Recursos

4

Recibos

Meu Cadastro Provis6rios Solicitagdes

4. Clique em “Tomador” no menu superior ou clique no botdo “Servicos
Tomados” em Escrituragao localizado no centro da tela.

Tomador
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Servigos
Tomados

5. Selecione o “Numero” da Nota que deseja excluir.

NOTAS TOMADAS + Nova Nota
10 |v|resultados por pagina Pesquisar nos resultados
Série Numero Emissdo Situagdo Prestador Servigo Valor Valor ISS
a 06/11/2018 | aciva | _ 1501 R$ 2.000,00 RS 100,00
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros t 1 Proxir
: P13 O Y]
6. Clique no botao “Excluir”.
HiNOTA FISCAL - A/788
D&/11/2018 "
501 - Admunésh 30 oe fundos « 1 i core 0, oc cartdo oe o w oeh f ey, oo

RS 0,00
RS O/
RS 100,00

3|
1]
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7. Confirme a exclusdo da Nota Fiscal clicando em “Confirmar”.

Excluir Nota Tomada - a/788

Confirma a exclusdo da Nota Fiscal ?

Cancelar Confirmar
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2.12. Escrituracao de servicos prestados.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servico “Escrituracdo de Servicos
Prestados”.

Autenticidade NFS-e Comprovante de Pagamen

o

&7 [ 4

@B Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletrénica

Escolha esta opgio se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais Eletrnicas de
Prestacdo de Servicos

[ER NS Aqui, vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Escrituracdo Especial

[y |nstituicdo Financeira, Casas Lotéricas,

Permite a impressdo do comprovante de
quitacdo de impostos retidos.

Contadores

Se vocé é um contador, autorizado pela

Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissao de notas fiscais para seus clientes

[y Selecione esta opgdo para escriturar os
s que vocé tomou de outros prestadores de

Guias de Recolhimento Avulsa

Bl UL Precisa emitir uma Guia

G
"

Concessionaria de Servigos Publicos, Cartérios

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

=

Correios e suas franquiadas.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como hMobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.
CPF/ CNPJ

Senha

N&o sabe sua senha ? Cligue agu |
s Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Periodos

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Seguir o procedimento de Emissao de Nota Fiscal Eletronica de Servigos
Prestados deste manual.
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2.12.1. Especificacao para Importacido de Notas
Fiscais de Servicos Prestados (por lote)

Visao Geral

Este documento ter por finalidade, descrever o layout para arquivos de importagdo em
lote de notas fiscais de servigos prestados no sistema e-ISS (*.e-iss.net.br). Este
procedimento insere no sistema as notas fiscais de servicos prestados por um
contribuinte do municipio (mobiliario), gerando notas fiscais eletronicas de servigos.

Premissas
Para fazer a importagao deste tipo de arquivo € necessario:

e Ser um mobiliario cadastrado no municipio.

e Possuir login e senha para acesso ao sistema

e Usar a op¢ao de Importar Arquivo, no menu NFS-e

e Possuir periodos fiscais abertos para as notas que se deseja emitir

Tipos de Dados
Os tipos de dados utilizados nesta especificagdo deverao seguir os seguintes critérios:

e Alfanumérico - pode ser qualquer caractere, inclusive nimeros e simbolos

e Numero - somente os caracteres entre 0 ¢ 9 e o ponto (.) serdo aceitos. Nos
casos onde valores decimais precisarem ser informados, estes nao poderdo
conter separador de milhar, apenas o separador de decimal.

Exemplos:
R$ 1.200,00 -> 1200 ou 1200.00
RS 1.345,56 -> 1345.56
3,5% -> 3,5/100 -> 0,035 -> 0.035
e Data - Deve ser informada no formato YYYY-MM-DD, exemplo: 2015-08-25

Obs.: Alguns campos tém apenas a funcdo de agrupar outros campos e, portanto, nao
sdo tipificados. Exemplo: <GovDigital>, <emissao>, <nf-e>, <tomador>, etc..
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Lista de Campos

Elemento . Observacoes

<GovDigital> - Inicio do elemento raiz do arquivo de
importagdo. Pode conter apenas um
elemento <emissao>

<emissao> - Inicio do elemento agrupador de notas
fiscais. Pode conter 1 ou varios elementos
<nf-e>

<nf-e> - Elemento agrupador dos dados de uma

unica nota fiscal.

<correlacao> Alfanumérico | 11 Numero de identificacdo do registro no
cliente. Usado para controlar se um pedido
ou recibo provisorio do sistema do cliente
jé gerou nota fiscal correspondente no e-

ISS.
<prestacao> Data Data da prestag@o do servico
<vencimento> Data Data do vencimento da nota fiscal
<exigibilidade> Numero Codigos permitidos no campo

exigibilidade.

1 - Exigivel

2 - Nao Incidéncia
3 - Isengdo

4 - Exportagdo

5 - Imunidade

6 - Exigibilidade Suspensa por Decisao
Judicial

7 - Exigibilidade Suspensa por Processo
Administrativo

<retido> Numero Indica se o imposto devera ser retido ou
nio.

1 — Retido
2 — Nao retido

<municipioPrestacao> Numero Municipio de prestagdo do servigo. Deve
ser informado o coédigo conforme tabela do
IBGE. Exemplo: Descalvado = 3513702;
Louveira = 3527306; ...

<municipioIncidencia> Numero (Obsoleto) Municipio de incidéncia do
ISS. Deve ser informado o codigo
conforme tabela do IBGE. Exemplo:
Descalvado = 3513702; Louveira =
3527306; ...
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<atividade>

<aliquota>

<tomador>

<documento>

<nome>

<cep>

<logradouro>
<numero>
<complemento>
<bairro>
<estado>
<municipio>
<pais>
<telefone>
<email>

</tomador>

<itens>

<item>

<descricao>
<quantidade>

<valorUn>

Alfanumérico

Numero

Numero

Alfanumérico

Numero

Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico
Alfanumérico

Alfanumérico

Alfanumérico
Numero

Numero

Codigo do servigo prestado, conforme
definido na Lei Complementar 116.

O caddigo precisa ser informado no
seguinte formato: 99.99. Exemplo: 17.01

Aliquota a ser utilizada. Caso ndo seja
informada, serd utilizada a aliquota
referente ao servigo prestado.

Deve estar em formato decimal, exemplo:
3,5% =»3,5/100 =» 0.035

Inicio do elemento agrupador dos dados do
tomador. S6 pode existir um Ginico
elemento <tomador>

Numero do CPF ou CNPJ do tomador do
servigo

Nome ou Razio Social do tomador do
Servico

Numero do CEP do enderego do tomador
do servi¢co

Nome do logradouro do tomador
Numero do logradouro do tomador
Complemento do endereco do tomador
Bairro do tomador

Estado do tomador

Municipio do tomador

Pais do tomador

Telefone do tomador

E-mail do tomador

Término do elemento agrupador dos dados
do tomador

Inicio do elemento agrupador dos itens da
nota fiscal, representados por cada
elemento <item> e deve conter 1 (um) ou
mais itens.

Inicio do elemento agrupador dos dados de
um item da nota fiscal. Representa o
enésimo item de uma nota fiscal.

Descricao do enésimo item da nota fiscal.
Quantidade do enésimo item da nota fiscal.

Valor unitario do enésimo item da nota
fiscal
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</item> - - Término do elemento agrupador dos dados

de um item da nota fiscal

</itens> - - Término do elemento agrupador dos itens

<obs>

da nota fiscal

Alfanumérico | 200 Observagoes gerais da nota fiscal

<deducoes> - - Inicio do elemento agrupador das

dedugdes. Podera existir um ou mais
elementos <deducao>

<deducao codigo="XX"”> Numero - Elemento de configuragido de dedugdes ou

retencoes. Contém o valor de uma dedugéo
especifica, que devera ser identificada pelo
atributo codigo. Os codigos possiveis
sdo:

INSS

PIS

COFINS

IRRF

CSLL

DESCONTO CONDICIONAL
DESCONTO INCONDICIONAL
DEDUCOES

OUTRAS RETENCOES

</deducoes> - - Término do elemento agrupador das

dedugdes e retencdes de uma nota fiscal

</nf-e> - - Término do elemento agrupador de uma

nota fiscal

</emissao> - - Término do elemento agrupador de notas

fiscais

</GovDigital> - - Término do elemento raiz do arquivo de

importagao

Observacoes

A escrituragdo dos registros enviados ¢ feita com base em algumas decisdes de sistema:

O arquivo a ser importado precisa seguir a especificacdo basica do formato
XML e deve ser codificado usando o conjunto de caracteres ISO-8859-1
(Latin1).

Elementos que estejam vazios no envio serdo retornados no formato
<elemento/> ainda que tenham sido enviados no  formato

<elemento></elemento>.
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e Os elementos que nao foram finalizados explicitamente no topico Lista de

Campos, deverao ser encerrados da seguinte forma:
<elemento>valor</elemento>

e (Cada arquivo pode conter dados de uma ou mais notas fiscais.

e A nota fiscal € escriturada no periodo fiscal correspondente, considerando a data
da prestagdo. Exemplo: Campo 5 - <prestacao>2015-06-15</prestacao>,
serd escriturado no periodo fiscal “06/2015”, desde que este esteja com o status
“aberto” no e-ISS.

e O processo de importagio ndo criard periodos que ainda ndo existam
formalmente no sistema. E necessario criar os periodos relacionados antes de
iniciar o processo de importagao.

e O procedimento de importagdo somente gera notas se TODAS as notas enviadas
no lote puderem ser escrituradas. Se uma unica nota nao puder ser escriturada,
todo o lote ¢ rejeitado.

e Se o prestador ndo for optante do simples nacional, a aliquota sera definida a
partir do servigo prestado, informado no campo 7.

o Atengdo: O campo <municipioIncidencia> estd sendo substituido pelo campo
<municipioPrestacao>. Neste momento estamos aceitando o primeiro por
motivo de compatibilidade. Pedimos que nossos clientes troquem esta
informacao no XML o quanto antes. Em breve, o primeiro campo ndo sera mais
acetto.

Exemplo de XML de Envio

<?xml version="1.0" encoding="IS0-8859-1" standalone="yes"?>
<GovDigital>
<emissao>
<nf-e>

<correlacao>1234</correlacao>
<prestacao>2015-06-26</prestacao>
<vencimento>2015-06-26</vencimento>
<exigibilidade>1</exigibilidade>
<retido>2</retido>
<municipioIncidencia>3513702</municipioIncidencia>
<atividade>1.07</atividade>
<aliquota>0.020</aliquota>

<tomador>
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</tomador>
<itens>
<item>

<descricao>Servicos Tecnicos em
Informatica</descricao>

<quantidade>2</quantidade>
<valorUn>1234.5600</valorUn>
</item>
</itens>
<obs>Obsevacgdes da nota fiscal</obs>
<deducoes>
<deducao codigo="PIS">25.37</deducao>
<deducao codigo="COFINS">18.74</deducao>
<deducao codigo="CSLL">37.12</deducao>
</deducoes>
</nf-e>
</emissao>

</GovDigital>

Exemplo de XML de Retorno (Sem Erro)

<?xml version="1.0" encoding="iso-8859-1"7?>
<GovDigital>
<emissao>
<nf-e>
<correlacao>1234</correlacao>
<prestacao>2015-08-26</prestacao>
<vencimento>2015-09-26</vencimento>
<exigibilidade>1</exigibilidade>
<retido>2</retido>
<municipioIncidencia>3513702</municipioIncidencia>
<atividade>1.07</atividade>

<aliquota>0.0200</aliquota>
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<tomador>
<documento>88888888888</documento>
<nome>PERFURATRIX</nome>
<cep>99999999</cep>
<logradouro>RUA LAURA</logradouro>
<numero>1010</numero>
<complemento>CJ 99</complemento>
<bairro>VILA NOVA</bairro>
<estado>SP</estado>
<municipio>CAMPINHAS</municipio>
<pais>BRASIL</pais>
<telefone>1943211234</telefone>
<email>notafiscal@perfuratrix.com.br</email>

</tomador>

<itens>
<item>

<descricao>Servicos Tecnicos em
Informatica</descricao>

<valorUn>1234.5600</valorUn>
<quantidade>2</quantidade>
<valor>2469.1200</valor>
</item>
</itens>
<obs>Obsevacdes da nota fiscal</obs>
<deducoes>
<deducao codigo="PIS">25.37</deducao>
<deducao codigo="COFINS">18.74</deducao>
<deducao codigo="CSLL">37.12</deducao>
</deducoes>
<senha>C7E1-B89D</senha>
<numero>1732</numero>
<serie>NFS</serie>
<subserie>E</subserie>

<valorTotal>2469.1200</valorTotal>
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<valorBase>2469.1200</valorBase>
<valorImposto>49.38240000</valorImposto>
<valorLiquido>2387.8900</valorLiquido>
</nf-e>
</emissao>

</GovDigital>

Exemplo de XML de Retorno (com erros)

<?xml version="1.0" encoding="iso0-8859-1"7?>
<GovDigital>
<emissao>
<nf-e>

<correlacao>1234</correlacao>

<prestacao>2015-06-26</prestacao>

<vencimento>2015-06-26</vencimento>

<exigibilidade>1</exigibilidade>

<retido>2</retido>

<municipioIncidencia>3513702</municipioIncidencia>

<atividade>1.07</atividade>

<aliquota>0.020</aliquota>

<tomador>
<documento>88888888888</documento>
<nome>PERFURATRIX</nome>
<cep>99999999</cep>
<logradouro>RUA LAURA</logradouro>
<numero>1010</numero>
<complemento>CJ 99</complemento>
<bairro>VILA NOVA</bairro>
<estado>SP</estado>
<municipio>CAMPINHAS</municipio>
<pais>BRASIL</pais>
<telefone>1943211234</telefone>
<email>notafiscal@perfuratrix.com.br</email>

</tomador>
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<itens>
<item>

<descricao>Servicos Tecnicos em
Informatica</descricao>

<valorUn>1234.5600</valorUn>
<quantidade>2</quantidade>
<valor>2469.1200</valor>
</item>
</itens>
<obs>Obsevacgdes da nota fiscal</obs>
<deducoes>
<deducao codigo="PIS">25.37</deducao>
<deducao codigo="COFINS">18.74</deducao>
<deducao c
odigo="CSLL">37.12</deducao>
</deducoes>

<erros codigo="-1">N&o é possivel emitir nota fiscal
eletrénica para um periodo Jj& encerrado.</erros>

<valorTotal>2469.1200</valorTotal>
<valorBase>2469.1200</valorBase>
<valorImposto>49.3824000</valorImposto>
<valorLiquido>2387.8900</valorLiquido>
</nf-e>
</emissao>

</GovDigital>
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2.13. Periodo Fiscal

Apresenta um resumo dos ultimos 12 meses, bem como quantidade de notas emitidas,
total escriturado e total de ISS devido ao municipio.

Passo a passo:

1. Na pdagina inicial do sistema, clique no servico de escrituracdo que deseja
escriturar.

30 do comprovante de

Permite a impr

quitagdo de impostos retidos.

e verificar a autenticidade de uma nota

fiscal de servigo eletronica.

L
)

ot tronica Contadores
— ha esta opcdo se sua empresa esta S Se vocé é um contador, autorizado pela
— autorizada a emitir Notas Fiscais Eletrénicas de FH{ Prefeitura, entre nesta op¢do e efetue a escrituracdo
Prestaco de Servicos. ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes.

>

Escrit do de S B S A Escrituragdo de Servigos
[ Aqui, vocé pode fazer a escrituracdo dos St Selecione esta opgdo para escri
servi e vocé prestou e registrou em talondrios 5 que vocé tomou de outros pres

de notas fiscais.

:
Concessionaria de SE”\'\QOS Pablicos, Cartorios,
Correios e suas franquiadas

cial
S0 Financeira, Casas Lotéricas, |HH“””||I| TN Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui

E)

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botdo “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e cliqgue em Entrar.
CPFf CNPJ

Senha

N30 sabe sua senha ? Cligue agui Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

Periodos Fiscais

Importagdo Guias de Recolhimento

Incluir Guias
Guias Normais Awulsa

Servigos Servigos
Tomados Prestados

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagbes

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou no botdo “Periodos Fiscais”. De
Escritura¢do localizado no centro da tela.

Periodos
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5. O sistema apresenta o grafico total dos ISS referentes aos ultimos 12 meses.

Escrituragao reriodos Fiscais Setembro/2019 v

Inicio « Periodos Fiscais e Dashboard

PERIODOS FISCAIS | Lu| | + 53 R$ 286.808,94 R$ 5.906,51

Quantidade de Notas Total Escriturado Total ISS

Setembro/2019 &
Agosto/2019 OUTUBRO/2018 A SETEMBR0/2019
Julho/2019

3.000
Junho/2019 1S chart by amCharts
Maio/2019 2.500
Abril/2019

2.000
Mar¢o/2019

1.500
Fevereiro/2019

1.000

Janeiro/2019

Dezembro/2018 500 .
Novembro/2018 o | I—

out/18 nov/18 dez/18  jan/19  few/19 mar/19 abr/19 mai/19  jun/19  jul/19  ago/19 set/19
Outubro/2018
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6. Ao selecionar um periodo encerrado, o sistema apresenta detalhes como: data de
encerramento, as notas fiscais emitidas no periodo, resumo das notas de servigos
Prestado e Tomado informando o valor a recolher, relatorios, livros fiscais e se
existem guias de recolhimento.

Escrituracao

PERIODOS FISCAIS

»

DETALHES DO PERIODO FISCAL

Periodo

Period Setembro/2019

Abertura 03/09/2019 as 19:42

Notas Fiscais do Perfodo
Série Escrituradas

AE 796 a 807

Servigos Prestados
Situagdo
Notas Emitidas
Ativas
Canceladas
Anuladas
Substituidas

Retificadas

Incidéncias

Devido ao Municipio

© Devido ao Municipio com retencio

@ Devido a outro Municipio

© Devido a outro Municipio com
retengio

© Nao tributado

@ Imunefisento
Com diferenca de aliquota
Antecipado

TOTAL A RECOLHER ({) + () - (1))

Servigos Tomados
Situacdo
Notas Escrituradas
Ativas
Canceladas
Anuladas
Substituidas

Retificadas

Incidéncias

@ Devido a0 Municipio

Devido a0 Municipio com reteng3o

@ Devido a outro Municipio

@ Devido a outro Municipio com
retencio

@ Néo tributado
@ 'munesisento
Antecipado

TOTAL A RECOLHER ({) - ()

Qtde

Qtde

Qtde

Faltantes o Este perfodo possui 1 guia ativa em aberto.

RELATORIOS Exce

v Livro Fiscal - Servios Prestados

Livro Fiscal - Servigos Tomados

GUIAS DE RECOLHIMENTO

o Existe 1 guia ativa pendente.

Ver Guia(s)

v

Valor
38.100,00
36.100,00

2.000,00

Valor ISS
762,00

40,00

259,96

12,00

RS 750,00

Valor

Valor IsS

RS 0,00
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2.14. Abrir periodo fiscal.

Quando o periodo fiscal esta aberto significa que o mesmo estd em processo de

escrituragao.

Passo a passo:

1. Na pdagina inicial do sistema, clique no servico de escrituracdo que deseja

escriturar.

Autenticidade NFS-e

G Permite verificar a autenticidade de uma nota

i

fiscal de servico eletronica.

| Eletrénica

[ERRe) Escolha esta opgdo se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais Eletrénicas de

Prestacdo de Servicos.

Escrituraca

[ER e Aqui, vocé pode
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

zer a escrituracdo dos

[~p

Escrituragdo Especial

[SEENRSY Instituicdo Financeira, Casas Lotéricas,

E)

Concessiondria de Servicos Publicos, Cartérios,
Correios e suas franquiadas.

L

Comprovante de Pagamento

Permite a impressdo do comprovante de
quitacdo de impostos retidos.

Contadores

Se vocé é um contador, autorizado pela
Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissao de notas fiscais para seus dlientes.

Escrituracao de Servicos Tomados

[SRETey Selecione esta opgdo para escriturar os
servigos que vocé tomou de outros prestadores de
Servigos.

Giiia

EEEETRTETEED) Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botdo “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

? Ajuda

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e cliqgue em Entrar.

CPF/ CNP

Senha

N30 sabe sua senha ? Cligue agui

Voltar ‘“ 1-
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragao

&

Periodos Fiscais

ﬁ
Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou no botao “Periodos Fiscais” de
Escrituracao localizado no centro da tela.

Perindos Fiscais
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5. Clique no botdo “Incluir Novo Periodo” (icone do +) localizado no lado
esquerdo da tela. Serd criado um periodo subsequente ao ultimo periodo
cadastrado.

PERIODOS FISCAIS

Importante: Caso seja o primeiro acesso, gerard com o periodo imediatamente
anterior ao més corrente da solicitacao.

Importante: O sistema sé permitira criar novo periodo tendo no maximo dois
periodos anteriores ao més subsequente em aberto.

Dica: O sistema permite criar um novo periodo na tela de “Nota Fiscal de
Servico Prestado”. Basta clicar no botao “Novo Periodo”.

PERIODO FISCAL
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2.15. Encerrar periodo fiscal.

Vocé deve encerrar o periodo fiscal para efetuar os recolhimentos necessarios.

Passo a passo:

1. Na pdagina inicial do sistema, clique no servico de escrituracdo que deseja
escriturar.

Autenticidade NFS-e Comprovante de Pagamento

AEEe) Permite a impressdo do comprovante de

quitacdo de impostos retidos.

REEL) Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletrénica

Nota Fiscal Eletronica Contadores

&7 [ o

Escolha esta op¢do se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais Eletronicas de
Prestacdo de Servicos.

Escritura¢do de Servigos Prestados

[ Aqui. vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Escrituraca

L

Se vocé é um contador, autorizado pela
Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissao de notas fiscais para seus clientes.

Escrituragdo de Servigos Tomados

[ iae) Selecione esta opcdo para escriturar os
servicos que vocé tomou de outros prestadores de
servigos.

Guias de Recolhimento Avulsas

[y |nstituicdo Financeira, Casas Lotéricas,
Concessionaria de Servicos Publicos, Cartorios.

L

Bl LR Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

E)

Correios e suas franquiadas.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

? Ajuda

Para acessar o sistema como Maobilidrio, preencha os campos abaixo e cliqgue em Entrar.

CPF/ CNP)

Senha

N30 sabe sua senha ? Cligue agui
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragao

&

Periodos Fiscais

ﬁ
Nota Eletrdnica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou no botao “Periodos Fiscais” de
Escrituracao localizado no centro da tela.

Perindos Fiscais
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5. Seré apresentado (a) a tela de detalhes de periodo fiscal.

Escrituragdo

nicio « Periodos Fi

PERIODOS FISCAIS L  + DETALHES DO PERIODO FISCAL

Periodo
Setembro/2019 -

Periodo: Setembro/2019 (EEE)

Abertura: 03/09/2019 as 19:42

Notas Fiscais do Periodo

Série Escrituradas

019 AE 796 a 807

Fevereiro/2019 Servigos Prestados

Situagao Qtde

aneiro/2019

Notas Emitidas 12

Ativas 1

Canceladas 1

Anuladas

Substituidas

< > )
Retificadas 1
Incidéncias Qtde
Devido a0 Municipio 5
© Devido a0 Municipio com retencio 1

@ Devido a outro Municipio

@ Devido a outro Municipio com 4
retencdo
e Ndo tributado 1

@ 'munefisento

Com diferenga de aliquota

Antecipado 1
TOTAL A RECOLHER ({7} + () - (1)
Servicos Tomados
Situagao Qtde

Notas Escrituradas
Ativas

Canceladas
Anuladas
Substituidas

Retificadas

Incidéncias Qtde
@ Devido a0 Municipio

Devido ao Municipio com retencio
@ Dpevido a outro Municipio

@ Devido a outro Municipio com
retencio

© Néo tributado
@ 'munesisento
Antecipado

TOTAL A RECOLHER ({7} - ()

Faltantes

Setembro/2019 v

o RELATORIOS R Ex

v (Z2I0) Livro Fiscal - Servicos Prestados

Livro Fiscal - Servigos Tomados

GUIAS DE RECOLHIMENTO

o Existe 1 guia ativa pendente.

Ver Guia(s)

v

Valor
38.100,00
36.100,00

2.000,00

Valor ISS
762,00

40,00

259,96

12,00

RS 750,00

Valor

Valor ISS

RS 0,00

o Este periodo possui 1 guia ativa em aberto.
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6. Clique em “Encerrar Periodo” (icone do cadeado) ou no simbolo da
engrenagem e selecione a op¢ao “Encerrar Periodo”

Periodo
=

[ Encerrar Periodo

P

ISCAL e

@ Encerrar Periodo

fan- & Escriturar Servigo Prestado

& Escriturar Servigo Tomado

B Exportar XML
B e ——

Importante: Regularize os periodos anteriores.

7. O sistema apresenta a mensagem de confirmacao de encerramento.

Deseja realmente encerrar este periodo ?
MNovas escrituragdes neste periodo serdo consideradas como retificagdes.

Cancelar

Dica: O sistema permite o encerramento antes do término do periodo fiscal.

Encerrar periodo fiscal:

[»]
©
W
ar
1
i
o
"
3
b
o
3
n
3
o
w
- |
W
w
Q
o
it
3
-]
o
[
o
W
5
[+]
a
o
=
8
2,
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Dica: O sistema permite o encerramento do periodo mesmo sem registro de
movimento econdmico.

Encerrar periodo fiscal:

Importante: Ao encerrar o periodo, o sistema gera a guia de pagamento com
data de vencimento determinada pelo municipio (no caso desta data coincidir
com o final de semana, a data de vencimento serd o proximo dia 1til).

Importante: Para os casos de encerramento de periodos fiscais retroativos, o
sistema gera a guia de pagamento com data de vencimento para o mesmo dia.

8. Podera a qualquer momento efetuar uma consulta &s notas fiscais declaradas no
periodo. Os relatorios apresentam a posicao unificada dos lancamentos.

RELATORIOS B Excel @nLER

1 7] .

Certificado de Encerramento

1
4

Livro Fiscal - Servigos Prestados 2o
Livro Fiscal - Servigos Tomados -
Livro Fiscal Anual - Servigos Prestados e
Livro Fiscal Anual - Servigos Tomados P

e Livro Fiscal - Servicos Prestados: Clique em Imprimir e serd criado um PDF
com o movimento econdmico do periodo selecionado.

e Livro Fiscal - Servicos Tomados: Clique em Imprimir e serd criado um PDF
com o0 movimento das notas fiscais do periodo selecionado.
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e Livro Fiscal Anual - Servicos Prestados: Clique em Imprimir e sera criado um
PDF com o movimento econdmico de todos os periodos declarados para o
exercicio fiscal.

e Livro Fiscal Anual - Servicos Tomados: Clique em Imprimir e serd criado um
PDF com o movimento das notas fiscais de todos os periodos declarados para o
exercicio fiscal.

e Guia de recolhimento: Clique em Imprimir para obter as Guias de
recolhimento para o periodo selecionado.

¢ Guia vencida: Clique em Recalcular e Clique Imprimir para obter as Guias de
recolhimento com atualizagdo dos encargos por atraso no pagamento.

¢ Guia de recolhimento de prestador: Serd gerada guia para Prestadores de
Servigos nao optantes do Simples Nacional, considerando todas as notas
identificadas como a serem tributadas excluindo as notas fiscais que geraram
guia de recolhimento antecipado.

¢ Quando ndo houver movimento econdmico para o periodo, serd gerada uma
Guia “Sem movimento econdomico”.

¢ (Quando houve movimento econdmico para o periodo, mas ndao gerou
recolhimento para o municipio, sera gerada uma Guia “Sem Valor econémico a
recolher”.

e Guia de recolhimento de Tomador: Serd gerada guia sempre que houver
Imposto retido a ser recolhido.

e Certificado de encerramento: Clique em imprimir para obter o certificado de
encerramento para o periodo selecionado.
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2.16. Reabrir periodo fiscal.

Caso tenha encerrado o periodo mas precisa efetuar correcdes ou inclusdes de notas
fiscais, sera permitida a reabertura do periodo nas seguintes condigdes:

e Estar dentro do periodo de recolhimento, até o vencimento normal do referido
periodo.

e Nao existir periodos mais recentes encerrados.

e Nao existir retificagdes de Notas Fiscais no periodo.

e Nao ter registro de pagamento da guia de recolhimento mensal.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no servigo de escrituragao que deseja.

or, autorizado pela

Cartérios di

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS an

Para acessar o sistema como Mobiliario, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar

CPF / CNP)

Senha

dos ? Cligue ag
N&o sabe sua senha ? Cligue agu Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Serv. Tomados

Nota Eletrénica

Periodos Fiscais

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos
Tomados

Servigos
Prestados

Incluir Guias
Guias Normais Awulsa

Outros Recursos

Recibos
Meu Cadastro Provisorios

Solicitagbes

4. Clique em “Periodos” no menu superior ou no botdo “Periodos Fiscais” de
Escritura¢do localizado no centro da tela.

Periodos Fiscais
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5. Selecione o periodo encerrado que deseja reabrir, localizado na tabela do lado
esquerdo.

PERIODOS FISCAIS

6. Clique no botao “Reabrir Periodo” (icone do cadeado) ou no simbolo da
engrenagem e selecione a op¢ao “Reabrir Periodo”.

Reabrir Periodo

CAL
& Reabrir Periodo

1w & Escriturar Servigo Prestado

C # Escriturar Servigo Tomado

B Exportar XML

Importante: Ao confirmar a reabertura do periodo, todas as guias geradas, ndo
pagas, serdo canceladas. Caso tenha impresso os boletos no encerramento do
periodo, devem ser inutilizados.
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7. A guia a ser paga ¢ gerada no encerramento do periodo fiscal (verificar
procedimento Encerramento Fiscal).

,

Escriturac @o em periodo encerrado

/oo j3 pagou 35 guias que foram geradas anteriormentz?

UNETES TSl N3o,aindandopaguei  Cancelar

Importante: Caso tenha efetuado o pagamento das guias de recolhimento, a
correcdo devera ser efetuada pelo procedimento de “Retificacido de Nota”.
Serdo geradas guias para recolhimento de diferenca de imposto, se houver.
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2.17. Emissao de Guias Avulsas.

Refere-se a contribuintes ndo constantes no cadastro econémico do municipio, com
necessidade de efetuar o recolhimento do ISS.

Sao dados obrigatorios:

e CPFouCNPJ

e Nome ou Razdo Social
e E-mail para contato

e Endereco completo

Passo a passo:

1. Na tela inicial clique no item “Guias de Recolhimento Avulsas”.

3

Nota Fisca
D

autorizada a

r, autorizado pela

Prefeitura,

e a escrituragdo

Prestacao

ou a emiss

h Contribuinte
Guias de Recolhimento Avulsas
nceira, Casas Lotéricas, |‘H””||||||’| Empresas de fora do Municipio Jigs
Piblicos, Cartorios de Recolhimento avulsa? C

[~p

E)
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2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE EMPRESAS DE FORA DO MUNICIPIO ad

Para acessar o sistema como uma empresa de fora do municipio, preencha os campos abaixo e cligue em
Entrar.

CPFf CNP)
Senha forme
u e
Nan salie sua senha ? Cligue agui Voltar Entrar
Ainda ndo possui um cadastro ? Cligque agui

3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituracdo

&

Periodos Fiscais

L

Serv. Tomados

I'I'I'l ﬁ
e
Especial Nota Eletrénica

Servigos
Prestados

Importagdo

=

Servigos
Tomados

Guias de Recolhimento

i

Incluir Guias
Guias Normais Avulsa

Qutros Recursos

Recibos

Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes
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4. Clique em “Guias de Recolhimento” e selecione a op¢ao “Guias Avulsas” ou
clique no botao “Guias Avulsas” localizado no centro da tela.

Guias de Recolhimento v

Guias Normais

5. A tela das guias ¢ apresentada.

Home
SITUACAO GUIAS DE RECOLHIMENTO
@® Em Aberto Ne da Guia Competéncia Valor Original Valor  Vencimento Situagdo
O pendentes 09/2019 R$ 12,00 RS 12,00 21/10/2019
8 ;:“:?:Zmemo @ 08/2019 R$1.00000  R$1.00000  20/09/2019
O Drinta Al 08/2019 RS 792,87 R§79287  20/09/2019
O canceladas 07/2019 R$ 100,40 R$ 100,40 20/08/2019
) 032019 RS 20,00 R§2280  06/08/2019
) 02/2019 RS 40,00 RS4053  26/03/2019
o) 1172018 RS 26,00 R$3006  19/02/2019
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6. Para incluir nova guia clique em “Guias de Recolhimento” e selecione a opgao
“Guias Avulsas”.

INCLUIR GUIA AVULSA

Geral Tomador Valores

ipo de Guia * Periodo *

Imposto devido pela prestacdo de servicos

servigo *

Namero da nota

m

ART

Cancelar

7. Informe se o tipo da Guia a ser emitida sera de recolhimento do imposto devido
pela prestagdo de servico ou se a guia serd de recolhimento devido a reten¢ao do
ISS pelo tomador.

Geral Tomador Valores

Tipo de Guia * P
Imposto devido pela prestacdo de servicos

Recolhimento do imposto retido na fonte

8. Digite o cdodigo de servico (editado conforme o seu municipio) ou clique na lupa
para pesquisa por parte da palavra do servico desejado e clique em Buscar.
Sistema apresentard a tabela de servigos do municipio que satisfaz a condi¢ao da
solicitacdo. Clique no servico desejado.

NuUmero da nota CEl ART:

Importante: Selecionado o Servigo, sistema apresentara a aliquota do ISS a ser
tributado.
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9. Informe os campos: “Numero da Nota” que originou o recolhimento, o
Cadastro Especifico do INSS “CEI” e o registro no CREA “ART”. Clique no
botdo “Proximo”.

10. Informe os dados do Tomador e clique no botdo “Préximo”.

INCLUIR GUIA AVULSA

Tomador

Outros v

< Anterior

11. Informe o “Valor da Nota”, “Valor da deduc¢ido”, “Aliquota” ¢ no campo
“Observacoes” poderd documentar informagdes que julgar importante. Clique
em “Gravar”.

INCLUIR GUIA AVULSA

Valores

100,00 0,00 RS 0,00

< Anterior
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2.18. Consultando Guias de Recolhimento

Apresenta as guias de recolhimento, bem como sua situagao.

Passo a passo:

1. Clique na opg¢do “Guia de Recolhimento” do menu superior.

Guias de Recolhimento v

2. O sistema apresenta a tela das guias de recolhimento.

Guias de Recolhimento Novembro/2018 v
SITUA(;[\O GUIAS DE RECOLHIMENTO + Guia Complementar M 4 Guia Avulsa
@ Em Aberto N° da Guia Competéncia Valor Original Valor  Vencimento Situagdo
OPendentes 147512 1172018 RS 145,55 RS 168,29 06/02/2019
O Liquidadas
QO Em Parcelamento (0] 1172018 RS 26,00 RS 26,00 20/12/2018
Onivida Ativa () 7 10/2018 R$ 49,38 R$5003  26/11/2018
O canceladas

(0] 914750 1172018 RS 15,00 RS 15,00 20/12/2018
[0} 914750 1172018 RS 600,00 RS 600,00 20/12/2018
11/2018 R$ 33.33 RS 33,33 20/12/2018

11/2018 R$ 20,00 RS 20,00 20/12/2018

14749 1172018 RS 56,00 RS 56,00 20/12/2018

02/2018 RS 73.80 RS 87.08 14/11/2018

07/2018 R$ 578 R$ 5,78 20/08/2018

3. O sistema permite pesquisar por filtros. Basta selecionar a opg¢ao que deseja no
quadro filtros.

SITUACAO

@® Em Aberto

O Pendentes

O Liquidadas

O Em Parcelamento
O Divida Ativa

O canceladas
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4. Na pesquisa, podemos visualizar nimero de guia de recolhimento, competéncia,
valor original, valor da guia, vencimento e situacao da pesquisa realizada.

SITUACAO GUIAS DE RECOLHIMENTO + Guia Complementar M + Guia Avulsa
O em Aberto N° da Guia Competéncia Valor Original Valor Vencimento Situacdo
@ pendentes 10/2018 R$ 0,40 R$ 0,40
O Liquidadas

O Em Parcelamento

O Divida Ativa

O canceladas

Dica: Sistema informa o tipo da guia com as seguintes legendas:

e MT = Guia Mensal (Tomado)

e M = Guia Mensal (Prestado)

e AVT = Guia Avulsa (Tomado)

e AV = Guia Avulsa (Prestado)

e AT = Recolhimento Antecipado (Tomado)
e A =Recolhimento Antecipado (Prestado)
e RT = Diferenca Retificacdo (Tomado)

5. Clique no numero da guia para visualizar os detalhes da guia selecionada e as
notas iscais relacionadas com as informagdes: data de emissao, base do calculo,
aliquota, valor ISS e condicao.

GUIA 9147513

12/02/2019

1172018
R$ 5.555,55

R$ 145,55 R$ 15,03
R$ 3,01 Atual. Monet R$ 4,70
R$ 0,00 valor da Guia R$ 168,29
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2.19. Recalculo de Guias

Passo a passo:

1. Clique na opcao “Guias Avulsas” do menu superior.

Guias de Recolhimento v

2. Faca a pesquisa pelo quadro filtro.

SITUACAO

@ Em Aberto

O pendentes

O Liquidadas

O Em Parcelamento
O Divida Ativa

O canceladas

3. Clique no numero da guia que deseja realizar o recalculo.

GUIAS DE RECOLHIMENTO + Guia Complementar M < Guia Avulsa
N° da Guia Competéncia Valor Original Valor Vencimento Situagao
9147513 1172018 RS 145,55 RS 168,29 12/02/2019

4. O sistema apresenta a tela de recalculo com o numero do boleto, valor original e
o novo vencimento. Clique no botdo “Recalcular”.

RECALCULAR GUIA DE RECOLHIMENTO

N° do Boleto 9147512
Valor Original: RS 145,55
Vencimento Atual 06/02/2019

€ Voltar < Recalcular
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5. O sistema realiza o recélculo da guia de recolhimento. Clique no nimero da
Guia recalculada para impressao do boleto.

N° da Guia Competéncia Valor Original Valor Vencimento Situagao

9147513 11/2018 RS 145,55 R$ 168,29 12/02/2019

6. Clique no botao “Imprimir” para gerar o boleto.

GUIA 9147512
Competéncia: 11/2018 Vencimento: 06/02/2019
Base de Calculo: R$ 5.555,55 Situacdo:
Valor Original: RS 145,55 Multa Mora: R$ 15,03
Juros Mora: R$ 3,01 Atual. Monet.: R$ 4,70
Tarifas: R$ 0,00 Valor da Guia: R$ 168,29

Cancelar € Voltar < Recalcular
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2.20. Guia Complementar

A Guia complementar serve para realizar pagamentos de: diferenga de aliquota do
Simples Nacional (Retido) e quando se enquadra na faixa 6 do Simples Nacional.

Passo a passo:

1. Na péagina inicial do sistema, clique no servico “Escrituracio de Servigos
Tomados”.

3

auti

autorizado pela

ou aem

k Escrituracdo de S

[~

E)

2. Na janela “Login”, informe o “CNPJ/CPF”, “Senha” e clique no botdo
“Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar
CPF/CNPJ

Senha

8 ? Cligue agui
NZo =abe sua senha ? Cligue agu Voltar
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3. Clique em “Guias de Recolhimento” ou clique no botdo “Guias
Complementar” localizado no centro da tela.

Guias de Recolhimento v

Guias Normais

4. Sistema apresenta a tela de inclusdo da guia completar.

INCLUIR GUIA COMPLEMENTAR
Base de Calculo * Valor do Imposto * Aliquota
0%
Finalidade
Observacoes
Cancelar

5. Informe valores de “Base de Calculo” ¢ “Valor do Imposto”. Sistema calcula a
aliquota.

Base de Calculo * Valor do Imposto * Aliquota

0%
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6. Informe a Finalidade da guia, se por “Dif. de aliquota (Retido) ” ou por “Faixa
6 do Simples Nacional”.

Dif. de aliquota(Retido)

‘ Faixa 6 do Simples Nacional

7. No campo “Observacdes” poderd documentar informagdes que julgar
importante. Clique em “Gravar”.

Observagoes

Cancelar

8. Para visualizar a guia complementar gerada, clique em Guias de recolhimento e
realize uma pesquisa por “Pendentes”.

SITUACAO

O Em Aberto

{® pendentes

O Liquidadas

O Em Parcelamento
O Divida Ativa

O canceladas

9. Selecione a guia que deseja para a sua impressao.

GUIAS DE RECOLHIMENTO + Guia Complementar J # Guia Avulsa
N° da Guia Competéncia Valor Original Valor Vencimento Situagdo
(0} 9147517 12/2018 R$249  R$249
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2.21. Recibo Provisorio de Servicos - RPS.

O servigo de Recibo Provisorio ¢ de uso opcional.
O contribuinte precisa ter impresso alguns recibos para uma emergéncia.
Veja alguns casos onde esta situagdo pode ocorrer:

e Falta de acesso a Internet
e Manutencao do sistema de e-ISS (sistema indisponivel).

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em qualquer servig¢o oferecido.

3

— )00 ¢ autorizado pela
Prestac3i ou a emiss:
turagao de Servig k

s
i as de Recolhimento Avulsa
llll ra, Casa cas H ’ | RTINS Precisa emitir uma Guia

Gblicos, 0, de Recolhimento avulsa? Clique aqui

S

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS an

Para acessar o sistema como Maobiliario, preencha os campos abaixo e clique em Entrar.

CPF / CNP)

o A — i
N3o sabe sua senha ? Cligue agu Voltar
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3. Clique em “Outros Recursos” do menu superior e selecione a opcao “Recibos
Provisorios” ou clique no botao “Recibos Provisorios”.

outros Recursos v

Meu Cadastro

Recibos Provisorios

Solicitagbes

Recibos
Provisorios

4. Informe a quantidade de recibos que deseja emitir e clique no botdo “Gerar”.

GERAR RECIBOS PROVISORIOS

4

Quantidade 0l

Gerar
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5. O usuario poderda imprimir o recibo, basta marcar a quantidade que deseja
imprimir e clicar no botao “Imprimir”.

RECIBOS PROVISORIOS EM ABERTO

Numero Data Emissao
1 04/01/2016

2 04/01/2016

Importante: Quando a situagdo for restabelecida, ao emitir a Nota Fiscal, ndo
esquecer de vincular o nimero do recibo provisério e mencionar os dados do
recibo no campo “Observacdes” da Nota Fiscal.

Dica: Os aplicativos de navega¢@o na internet inserem informagdes dispensaveis
no cabecalho e rodapé do recibo que vocé deseja imprimir (data, hora, nome da
pagina no cabecalho e etc). Estas informag¢des podem ser omitidas do recibo
utilizando as opg¢des de impressdo destes aplicativos de navegacao (IE, Firefox,
Chrome ¢ etc).

Manual do Sistema Eletronico de ISS (verséo: 3.6) 104



Manual do Sistema de e-ISS CEBI

2.22. Emitir comprovante de pagamento.

Aqui vocé poderd verificar se o tomador estd em dia com os impostos e imprimir o
comprovante de quitacdo de impostos retidos.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no item “Comprovante de Pagamento”.

) 0 © ¢

L

Guias de Recolhimel Avulsas
|“”|”|”|||I| = e

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

NOta Hiscal

autorizada 2

Prefeitura, en

ou a emissdo d

2. Preencher dados solicitados.

COMPROVANTE DE PAGAMENTO

Agui vocé pode imprimir o comprovante de guitagdo de impostos retidos.

Informe abaixo os dados da nota fiscal e clique no botdo Pesquisar.
CPF / CNPJ *
Série NF *
Numero NF *

Data Emissdo *

Voltar
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2.23. Escrituracao Especial.

Em Escrituracdo Especial vocé podera escriturar os servigos prestados e emitidos em
talonarios de Notas Fiscais.

Para utilizar este servigo sua empresa precisa ser:

e Instituicao Financeira

e (asas Lotéricas

e Concessionaria de Servigos Publicos
e (Cartorios

e (Correios e suas franquiadas

Atende faturamento especial. Depende da Lei e Decreto do Municipio.
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2.23.1. Escrituracao Bancaria

A escrituracdo de notas fiscais (série A) para instituigdes bancarias possuem um
procedimento diferenciado no sistema de e-ISS, acompanhe.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no item “Escrituracio Especial”.

Autenticidade NFS-e Comprovante de

Permite verificar a autenticidade de uma nota @ Permite a imp! > do comprovante de
fiscal de servico eletronica. quitacdo de impostos retidos.

3

NO ;F>';. Eles Contadore:
— Contribuintt Iha esta op¢do se sua empresa esta Se vocé é um contador, autorizado pela
— autorizada a emitir Notas Fiscais Eletronicas de Prefeitura, entre ne g fetue a escrituragdo

Prestagdo de Servicos ou a emiss3o de notas fi

rituragdo dos Contribuinte JB&1 ne C ra rar os
e registrou em talonarios S ue vocé tomou de outros prestadores de

is para seus clientes

m

ra

Contribuinte JeUI} p

servicos q

&

de notas fiscais.

I.I.I.I. Instituicio Financeira, Casas Lotéricas |HH“H"|"|| Empresas de fora do Municioio 4
N

Concessionaria de Servicos Pablicos, Cartérios, de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

sa emitir uma Guia

Correios e suas franquiadas.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ, CCM e a Senha. Clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

Para acessar o sistema como hMobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.
CPF/CNPJ

Senha

NS0 sabe sua senha ? Cligue agu
g Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Periodos Fiscais

Bi

Nota Eletrdnica

L

Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento
Servigos Servigos Incluir Guias

Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique no item “Prestador”, localizado no menu superior, e selecione a op¢ao
“Escrituracao Bancaria.

Prestador v

“W MU TINTISTIAVITES A ALV 11
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5. Clique em “Selecione o servico desejado” e procure o servico que deseja
escriturar. O campo “Aliquota” passa a informar a incidéncia do tributo sobre os

valores que serdo registrados.

ESCRITURACAO BANCARIA

Periodo Situagdo

janeiro/2018 Aberto

Escolha o servigo desejado

Cddigo COSIF Cddigo Servigo Descrigdo do Servigo Bancério

Para exibir os servigos bancarios selecione o servigo padrio ...

Aliquota

0.00%

Yalor Faturado Yalorlss @@

Gravar

Dica: Vocé pode digitar o codigo do servico que deseja escriturar no campo

“Selecione o servico desejado”.

Importante: Nao ¢ possivel fazer langcamentos com o periodo encerrado. Caso
necessite fazer novos lancamentos no periodo encerrado, basta reabrir o mesmo.

Ver neste manual o item “Reabrir Periodo Fiscal”.
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6. Sera apresentado(a) a uma relacdo de servicos que deseja escriturar. Informe o
valor do servigo prestado no campo “Valor Faturado” orientando-se pelo
cddigo ou a descrigdo do Servigo Bancario.

Periodo Situagdo Aliquota

julho/2015 Aberto 5%

Escolha o servigo desejado

(015-04) Fornecimento ou emisséo de atestados em geral, inclusive atestado de idoneidade, atestado de capacidade financeira... x |»

Cédigo Coédigo Valor
COSIF Servigo Descrigdo do Servigo Bancario Valor Faturado 188 [i]
71795003 9656 TARIFA S/SERVICO DE CERTIFICACAO DIGITAL 0,00
RENDAS S/FORN DE ATEST DE IDON MOR E
71795003 9884 FINANCEIRA 0,00

71796996 9960 TARIFA S/SERVICO CERTIFICACAO DIGITAL PF 0,00
71796996 7179699102 Atestado de Idoneidade Moral e Financeira - PF 0,00
71796996 7179699109 Tarifa sobre Servigo Certificagdo Digital - PF 0,00
71799003 7179900128 Rendas Outros Serv-Tarifa s/Emis atest congeneres 0,00

Sempre que inserir o valor do servigo prestado no campo “Valor Faturado” o
sistema calculara o “Valor ISS” ¢ o icone “Informac¢des” mudara de cor
tornando-se amarelo, indicando que o valor registrado ainda ndo foi gravado.

Cédigo Cédigo Valor
COSIF Servigo Descrigdo do Servigo Bancario Valor Faturado 1SS [i]
71799003 9656 TARIFA S/SERVICO DE CERTIFICAGAO DIGITAL 2.000,00 100,00

RENDAS S/FORN DE ATEST DE IDON MOR E

71799003 9884 FINANCEIRA

1.000,00 =~ 50,00

Manual do Sistema Eletrénico de ISS (versdo: 3.6) 110



Manual do Sistema de e-ISS CEBI

7. Quando terminar de registrar o(s) valor(es) do(s) servigo(s) prestado(s) clique no
botao “Gravar”.

Cédigo Cédigo Valor
COSIF Servico Descrigdo do Servigo Bancario Valor Faturado 1ss [i]
71799003 9656 TARIFA S/SERVICO DE CERTIFICAGAO DIGITAL 2.000,00 100,00
RENDAS S/FORN DE ATEST DE IDON MOR E
71799003 5884 FINANCEIRA 1.000,00 50,00
71796996 9960 TARIFA S/SERVIGCO CERTIFICACAO DIGITAL PF 0,00
71796996 7179699102 Atestado de Idoneidade Moral e Financeira - PF 0,00
71796996 7179699109 Tarifa sobre Servigo Certificagdo Digital - PF 0,00
71799003 7179900128 Rendas Outros Serv-Tarifa s/Emis atest congeneres 0,00
Gravar

O icone “Informagdes” ficara verde indicando que os valores dos servigos
foram efetivamente escriturados.

Cédigo Codigo Valor

COSIF Servigo Descrigdo do Servigo Bancario Valor Faturado 1SS i)

71799003 9656 TARIFA S/SERVICO DE CERTIFICACAO DIGITAL 2.000,00 100,00 i)
RENDAS S/FORN DE ATEST DE IDON MOR E

71799003 9884 FINANCEIRA 1.000,00 50,00 (i ]

71706006 1T e TABIEA S/SEDVICO CERTIEICACAN DIGITAL DE e ———0

Importante: Vocé podera alterar os valores escriturados antes do encerramento
do periodo.

Alerta: Se o icone “Informacgdes” se torna vermelho, indica a ocorréncia de um
erro na escrituragdo da nota. Repita o procedimento de registro dos valores e
clique no botdo “Gravar”. Se o erro persistir, entre em contato com o
Departamento Fiscal da Prefeitura.
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2.23.2. Plano de Contas

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique no item “Escrituracio Especial”.

[~g

Autenticidade NFS-e
REEe) Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletronica.

Escolha esta op¢do se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais Eletronicas de
Prestacdo de Servicos.

scrituragdo de

[ Aqui. vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Comprovante de Pagamento
REEe) Permite a impressdo do comprovante de
quitacdo de impostos retidos.

Contadores

Se vocé é um contador, autorizado pela
Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes.

Escrituragdo de Servigos Tomados

[ iae) Selecione esta opcdo para escriturar os
servicos que vocé tomou de outros prestadores de
servigos.

Guias de R

TS Precisa emitir uma Guia

colhimento Avulsas

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

Instituicdo Financeira, Casas Lotéricas, |’HH|H|||||||
Concessionaria de Servicos Publicos, Cartorios,

Correios e suas franquiadas.

E)

2. Najanela “Login”, informe CNPJ, CCM e a Senha. Clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE MOBILIARIOS

? Ajuda

Pars acessar o sistema como Mobilidrio, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.

CPF / CNP)

Senha

N&o sabe sua senha ? Cligue agui Voltar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v
Escrituracdo
& | Ik
1
Periodos Fiscais Especial Nota Eletrnica Serv. Tomados
Importagao Guias de Recolhimento

Incluir Guias

Servigos
Tomados

Servigos
Prestados

Guias Normais Avulsa

Outros Recursos

Recibos
Meu Cadastro Provisérios solicitagdes

4. Clique no botao “Plano de Contas” localizado no centro da tela da pagina
inicial.

Plano de Contas

5. O sistema apresenta a tela de pesquisa do “Plano de Contas”.

BUSCAR PLANOS DE CONTAS

Caodigo
Descrigdo
Cod. COSIF Selecione uma Conta COSIF -
Caod. Servigo Selecione um Servico

Pesquisar
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6. Para consultar/incluir/alterar um codigo de servico, digite um codigo ou uma
descrigdo e clique no botao “Pesquisar”.

BUSCAR PLANOS DE CONTAS

Codigo

Descrigdo

Cod. COSIF ‘] lecior

71700009 - Rendas de Prestagao de Servigos

Cod. Servico 71710006 - RENDAS DE ADMINISTRAGAO DE FUNDOS DE INVESTIMENTO
71715001 - RENDAS DE ADMINISTRAGAO DE FUNDOS E PROGRAMAS
71720003 - RENDAS DE ADMINISTRAGAQ DE LOTERIAS
71725008 - RENDAS DE ADMINISTRAGAO DE SOCIEDADES DE INVESTIMENTO
71730000 - RENDAS DE ASSESSORIA TECNICA
71735005 - RENDAS DE TAXAS DE ADMINISTRAGAO DE CONSORCIOS

7. O sistema apresenta a consulta realizada.

PLANOS DE CONTAS Q Nova Busca
| Py
10 |v| resultados por pagina Pesquisar nos resultados
Codigo Descrigao Conta Cosif Servi¢o Inativo
9414 TAXA DE PERFORMANCE - FUNDOS DE INVESTIMENTO 71710006 015-01
9795 TAXA DE ADMINISTRAGAO DE FUNDOS 71710006 015-01
9890 RENDAS DE ADM DE FUNDOS DE INVESTIMENTO 71710006 015-01
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior 1 Proximo

8. Para incluir novo servigo, clique no botao “Incluir”.

4 Incluir
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9. Informe o coédigo, a descri¢dao, a “Conta COSIF” e selecione um “Servico”.
Clique no botao “Gravar”.

INCLUIR PLANO DE CONTA

Codigo *

Descrigdo *

Conta Cosif *
Selecione uma Conta Cosif
Servigo *

Selecione um Servico

Cancelar
. . T .
10. Para editar um plano de conta, clique no codigo que deseja alterar.
PLANOS DE CONTAS 2\ Nova Busca
10 v | resultados por pagina Pesquisar nos resultados
Codigo Descrigao Conta Cosif Servigo Inative
9414 TAXA DE PERFORMANCE - FUNDOS DE INVESTIMENTO 71710006 015-01
9795 TAXA DE ADMINISTRAGAO DE FUNDOS 71710006 015-01
9890 RENDAS DE ADM DE FUNDOS DE INVESTIMENTO 71710006 015-01
Mostrando de 1 até 3 de 3 registros Anterior 1 Proximo

11. Realize a alteracao e clique no botao “Gravar”.

EDITAR PLANO DE CONTA

Codigo *

717151004 O Inativo

Descrigdo *

RENDAS DE ADM FD E PROG-TX RISCO INAD/OCIOS-FAR

Conta Cosif *
71715001 - RENDAS DE ADMINISTRACAO DE FUNDOS E PROGRAMAS
Servico *

015-01 - Administragdo de fundos quaisquer, de consorcio, de cartdo de crédito ou deébito e congéneres, de car

Gravar Cancelar
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3. Contadores.

Todos os servigos prestados pelo escritoério contabil sdo facilmente realizados,
utilizando a “Lista de Clientes” disponivel no médulo de Contador.

3.1. Utilizando o sistema.

O aplicativo foi desenvolvido para lhe auxiliar nas diversas tarefas do seu dia a dia e a
prestar bom servigo aos seus clientes. O primeiro passo ¢ efetuar seu cadastro.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial, clique no item “Contadores”.

£

ota Fiscal Eletrdnica Contadores
E 0 se suz sta L s autorizado pela
Prestacdo de Servicos. Ou 3 emissdo

Guias de Recolhimento Avulsas
|‘H””||||||’| : i e e

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE CONTADORES

Para acessar o sistema como Contador, preencha os campos abaixo e cliqgue em Entrar

,‘
o
n
n

N&o zabe sua senha ? Cligue aqu Woltar
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3. Serd apresentado uma lista de todos os clientes cadastrados na Prefeitura
pertencentes ao seu Escritorio Contabil para acompanhamento e orientagdes.

CLIENTES DO CONTADOR

10 v resultados por pagina Pesquisar

CCM |: Razdo Social CPF/CNPJ
111 CEBI CENTRO ELETRONICO 1 1
22.222 CEBITESTE1 22.222.222/2222-22

Mostrando de 1 até 5 de 5 registros Anterior 1

4. Selecione um cliente que deseja escriturar, clicando sobre sua razdo social.

5. Na tela possui todos os servigos que vocé necessita. Para conhecer o
funcionamento destes servigos consulte este manual (item Servicos ao
Contribuinte).

6. Para atender outro cliente, retorne a sua lista de clientes clicando no item
“Trocar Cliente” localizado no menu superior.

Trocar Cliente

Importante: Os clientes que ndo aparecerem na lista podem estar sem contador
ou cadastrados sob os cuidados de outro escritorio. Os contribuintes que nao
forem mais seus clientes e aparecerem na lista devem ser excluidos. Entre em
contato com a Prefeitura para a exclusao.

Importante: Para alteracdes cadastrais, procure o setor de Fiscalizagdo na
Prefeitura.
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4. Servicos auxiliares.

Nao serdo permitidas manutengdes de dados do Cadastro Economico.

Caso existir divergéncias nos dados cadastrais e enquadramento de sua atividade,
procure o setor de fiscalizagao da Prefeitura.

Importante: Para os contadores o item “Meu Cadastro” estara disponivel somente
para consulta.

4.1. Alterar senha.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em qualquer servigo oferecido.

3

autorizada

Prefeitura, e

[~

E)
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2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE CONTADORES

Para aceszar o sistema como Contador, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.

CPF / CNP)

Senha

« 6 ;
N3p sabe sua senha ? Cligue agui Voltar Entrar

3. O sistema apresenta a tela inicial do sistema.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituracdo

E| L

Nota Eletrénica Serv. Tomados

Importagdo Guias de Recolhimento

%
Servigos
Prestados

Servigos
Tomados

Incluir Guias
Guias Normais Avulsa

Qutros Recursos

Recibos
Meu Cadastro Provisorios

Solicitagdes
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4.

Clique no item “Outros Recursos” e selecione a op¢do “Meu Cadastro” ou
clique no botao “Meu cadastro” localizado no centro da tela.

Qutros Recursos

Meu Cadastro

Recibos Provisorios

Solicitagbes

Meu Cadastro

Clique no botdo “Alterar Senha”.

4t MEU CADASTRO

Nome

Nome Fantasia
CPF/CNPJ
Telefone

Telefone Comercial
Celular

Fax

Email

Alterar Email

EMPRESA TESTE
TESTE
66.666.666/6666-66

teste@cehinet.com.br

Alterar Senha Alterar Logo

Digite a senha atual, a nova senha e confirme. Em seguida clique no botao

“Gravar’”.

&£ ALTERAR SENHA

Senha atual
Nova senha

Confirmar senha
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4.2. Alterar Logotipo.

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em qualquer servigco oferecido.

3

[~g

E)

Autenticidade NFS-e

BEEe) Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletronica.

Nota Fiscal Eletronica

Escolha esta opgdo se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais EletrOnicas de
Prestacdo de Servigos.

m

scrituragao d

Aqui, vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Escrituragdo Especial

Instituicio Financeira, Casas Lotéricas,
Concessionaria de Servicos Publicos, Cartérios,
Correios e suas franquiadas.

Ll

Comprovante de Pagamento
T¢ Permite a impressdo do comprovante de

quitacdo de impostos retidos.

Contadores
Se vocé é um contador, autorizado pela

Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes.

Escrituracdo de Servigos Tomados

Selecione esta opgdo para escriturar os
servicos que vocé tomou de outros prestadores de
Servigos.

Guias de Recolhimento Avulsas

EU SR INIGeE]) Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE CONTADORES

Para acessar o sistema como Contador, preencha os campos abaixo e cligue em Entrar.

CPF / CNP)

Senha

NZo sabe sua senha ? Cligue aqui

? Ajuda

Valtar
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragdo

&

Periodos

Importagdo Guias de Recolhimento

=

Servigos Servigos Incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Awulsa

4

Recibos
Meu Cadastro Provisérios Solicitagdes

4. Clique no item “Outros Recursos” ¢ selecione a opcao “Meu Cadastro” ou
clique no botao “Meu cadastro” localizado no centro da tela.

Qutros Recursos v
Meu Cadastro
Recibos Provisorios

Solicitagbes

Meu Cadastro

Importante: O logotipo devera estar no tamanho 250 x 250 pixels e no
formato .JPG.
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4.3. Alterar o e-maill

Passo a passo:

1. Na pagina inicial do sistema, clique em qualquer servigco oferecido.

[~g

E)

Autenticidade NFS-e
REEL) Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletronica.

Nota Fiscal Eletronica

Escolha esta op¢do se sua empresa esta
autorizada a emitir Notas Fiscais Eletronicas de
Prestacdo de Servicos.

Escrituracdo de Servicos Prestados

Aqui, vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Escritura¢ao Especial

Instituicio Financeira, Casas Lotéricas,
Concessionaria de Servicos Publicos, Cartorios,
Correios e suas franquiadas.

LI

Comprovante de Pagamento

Permite a impressio do comprovante de
quitac3o de impostos retidos.

Contadores

Se vocé é um contador, autorizado pela
Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes.

Escrituragdo de Servigos Tomados

[ iae) Selecione esta opcdo para escriturar os
servicos que vocé tomou de outros prestadores de
servigos.

Guias de Recolhimento Avulsas

TS Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE CONTADORES

Para acessar o sistema como Contador. preencha os campos abaizo e cliqgue em Entrar.

CPF/ CNP)

Senha

N3o sabe sua senha ? Cligue agui
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

Escrituragao

Periodos Fiscais

Importagdo Guias de Recolhimento

Servigos Servigos incluir Guias
Tomados Prestados Guias Normais Avulsa

Recibos
Meu Cadastro Provis6rios Solicitagdes

4. Clique no item “Outros Recursos” e selecione a opcao “Meu Cadastro” ou
clique no botdo “Meu cadastro” localizado no centro da tela.

Qutros Recursos v
Meu Cadastro
Recibos Provisorios

Solicitagbes

Meu Cadastro

5. Clique no botao “Alterar e-mail”.

Alterar Email
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6. Informe o novo e-mail e clique no botdo “Gravar”.

3 ALTERAR E-MAIL

E-Mail contato@cehinet.com.br

Gravar Cancelar
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4.4. Solicitacoes

Passo a passo:

1. Na pdagina inicial do sistema, clique em qualquer servico oferecido.

0

[~g

E)

Autenticidade NFS-e

REESD) Permite verificar a autenticidade de uma nota
fiscal de servico eletronica.

Nota Fiscal Eletrénica
Escolha esta op¢do se sua empresa esta

autorizada a emitir Notas Fiscais EletrGnicas de
Prestacdo de Servicos.

Escrituracdo de Servicos Prestados

Aqui, vocé pode fazer a escrituragdo dos
servicos que vocé prestou e registrou em talonarios
de notas fiscais.

Escritura¢ao Especial

Instituicio Financeira, Casas Lotéricas,
Concessionaria de Servicos Publicos, Cartorios,
Correios e suas franquiadas.

LI

Comprovante de Pagamento

Permite a impressio do comprovante de
quitac3o de impostos retidos.

Contadores

Se vocé é um contador, autorizado pela
Prefeitura, entre nesta opcdo e efetue a escrituracdo
ou a emissdo de notas fiscais para seus clientes.

Escrituragdo de Servigos Tomados

[ iae) Selecione esta opcdo para escriturar os
servicos que vocé tomou de outros prestadores de
servigos.

Guias de Recolhimento Avulsas

TS Precisa emitir uma Guia

de Recolhimento avulsa? Clique aqui.

2. Najanela “Login”, informe CNPJ ou CPF e clique no botao “Entrar”.

LOGIN DE CONTADORES

Para acessar o sistema como Contador. preencha os campos abaizo e cliqgue em Entrar.

CPF/ CNP)

Senha

N3o sabe sua senha ? Cligue agui
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3. O sistema apresenta a tela inicial.

Pagina Inicial Setembro/2019 v

e
Especial

Escrituracdo

& B

L

Serv. Tomados

Periodos Fiscais Nota Eletrénica

Importagdo Guias de Recolhimento

i

=

Servigos
Tomados

Incluir Guias
Guias Normais Avulsa

Servigos
Prestados

Qutros Recursos

Recibos
Meu Cadastro Provisorios

Solicitagdes

4. Clique no item “Outros Recursos” e selecione a opcao “Meu Cadastro” ou
clique no botdo “Meu cadastro” localizado no centro da tela.

Qutros Recursos v
Meu Cadastro
Recibos Provisorios

Solicitagbes

Meu Cadastro
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5. Clique no botdo “+Incluir Registro”.

soLicrAcGes
v resultados por pagina Pesquisar
Solicitado Em 1% Tipo Situagdo Data Situagdo

Mostrando 0 até 0 de 0 registros Anterior Proximo

Nenhum registro encontrado

6. Selecione a opcao que deseja na seta do “Tipo de Solicitacao”.

Tipo da Solicitagdo - Informe o tipo da solicitagdo - v

- Informe o tipo da solicitagdo -
Descrigdo Carta de Corregdo
Emissdo de RPS

Emissao NF5e
| AIDFs

AIDFs (Autorizaciao de impressao de documentos fiscais)

Carta de Correcao

E permitido a criagdo de carta de corre¢ao para regularizar um erro ou omissao ocorrida
na escrituracao da NFS-e, desde que o erro ndo esteja relacionado a:

Numero da Nota Fiscal e data de emissao.

Numero da RPS e data de emissao.

Alteragao cadastral do prestador ou tomador de servigo.

Valores de impostos, aliquota, codigo ou servigo, diferenga de valores da
prestagdo o de servigo.
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5. Versoes do manual
Versao 3.6

e Inclusdo de arquivo xml para exportacdo no item 2.2 - Exportar arquivode
Nota Fiscalem. XML .

Versao 3.5

e Defini¢des iniciais para importagdo do arquivo de notas fiscais de servicos
tomados.

e Campo 25 (Local de prestagdo do servigco) — ndo sera considerado na
importagao do arquivo.

e Revisdo nas informagdes de inicio e término dos campos.

Versao 3.4

e Atualizagdo da tela de emissao de nota fiscal eletronica
e Atualizacdo da tela de escrituracdo de nota fiscal
e Substituicao dos icones do menu principal

Versao 3.3

e Atualizagdo da tela de emissao de Nota Fiscal para Exterior.

Versao 3.2

e Atualizacdo visual de telas de logins: Mobiliario, Contadores e empresas de
fora do municipio.

e Alteragdo no formulério de emissdo de Nota para Tomadores do Exterior.

e O manual passa a registrar todas as alteragcdes realizadas no sistema na
pagina “Versodes do manual”.

Versao 3.1

e O sistema passa a apresentar os Periodos Fiscais em graficos e em tabelas
detalhadas que demonstram entre outras informagdes os Servigos Tomados e
Prestados.
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