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FREQUENTES DE CONTRIBUINTES
EM RELACAO AO
ELETRONICA DE ISSQN

memory

Como acessar o sistema?

O acesso ao sistema € dividido por tipos de contribuintes: Prestador,
Tomador/Prestador Eventual, Contador, Instituicdo Financeira, Cartério e
Contribuinte Externo.

Na lateral esquerda da tela inicial, apareceréo as ferramentas referentes a cada tipo
de contribuinte. Para acessar seu ambiente, basta clicar na opcéo correspondente ao
seu cadastro e, em seguida, clicar em ACESSAR SISTEMA. Vocé sera redirecionado
para a tela de login, onde devera preencher os campos de CNPJ e senha (enviada
previamente para o e-mail cadastrado). Além disso, € necessario preencher
corretamente o campo de cédigo de verificacao para validar o acesso e, por fim, clicar
em ENTRAR.

Esqueci minha senha de acesso. O que fazer?

Caso nao se recorde da senha de acesso, preencha o CNPJ e clique em ESQUECI
MINHA SENHA. Uma nova senha sera enviada para o e-mail cadastrado.

Se o0 e-mail estiver desatualizado ou incorreto, entre em contato com o setor de
cadastro da prefeitura para atualiza-lo.
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PRESTADOR DE SERVICOS

Como emitir a NFS-e?

Apos acessar o sistema no ambiente do Prestador de Servigos clicar no menu
NOTAS ELETRONICAS, diversas opg¢Oes serdo exibidas. Para emitir a nota fiscal
eletronica, clique em EMITIR NOTA FISCAL.

Vocé sera direcionado para a tela de emissdo, onde deverdo ser preenchidos os
campos necessarios. Apos o preenchimento, clique no botdo EMITIR NOTA FISCAL
para finalizar a emissao.

Como preencher a NFS-e?

No cabecalho da tela de emissédo de NFS-e, existem dois botes principais:
e PESQUISAR NOTA: gue permite visualizar notas fiscais ja emitidas.

e COPIAR NOTA: que possibilita copiar uma nota fiscal ja emitida, alterando
apenas numero, data/hora de emissao, codigo e periodo de tributacao, util
para notas com tomador e dados do servico idénticos.

Além dos botdes supracitados, a emissdo de uma nota fiscal exige que sejam
preenchidos varios campos. Abaixo eles serdo listados para que vocé consiga
entender o que deve ser preenchido em cada um.

Campos da NFS-e:

e Informacbes da Nota: contém as informacbes principais. O contribuinte
pode alterar o Periodo de Tributacdo caso precise emitir uma nota
retroativa, ou informar o nimero de um RPS (Recibo Provisorio de Servicos)
gue eventualmente foi gerado, clicando em Marque para Utilizar RPS.

e Tomador de Servigcos: onde séo inseridos os dados do comprador do
servico. E essencial conferir as informacdes para evitar erros. Se o tomador
do servigo ja possuir um cadastro no sistema de NFS-e, basta preencher
seu CPF/CNPJ ou Nome/Razé&o Social e clicar no quadro que sera exibido
logo abaixo do campo, para que os dados desse tomador sejam
automaticamente preenchidos.
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e Natureza da Operacdo Tributéaria: define onde e quem pagaréd o imposto
sobre o servigco prestado.

o Tipo de Tributacao:
= Tributacdo no Municipio: o ISS serd devido ao municipio
onde a nota esta sendo emitida.
= Tributacdo Fora do Municipio: o ISS sera devido na cidade
onde 0 servico foi prestado.

o ISS Retido
= NAO: o prestador pagara o imposto.
= SIM: o tomador sera responsavel pelo pagamento do imposto.

e Local de Prestacao do Servico: define o estado e o municipio onde o servico
foi prestado.

e Discriminacdo da Nota: informacdes detalhadas sobre o servigco prestado.

o O contribuinte deve selecionar o servigo prestado e informar o valor
correspondente. O sistema calculara automaticamente o ISS com base
na aliquota estabelecida pelo municipio.

o Para contribuintes do Simples Nacional, o préprio prestador de servigcos
devera OBRIGATORIAMENTE inserir a aliquota, que podera variar de
2% a 5%.

o Campos opcionais: deducdes, acréscimos, descontos e observagdes
adicionais.

e Valores da Nota: exibe os valores preenchidos, permitindo uma pré-
visualizagao dos dados antes da emisséao.

e Dados da Nota: espaco para declarar outros impostos, caso necessario.
Neste caso, 0 usuario podera clicar em Calcular Impostos Estaduais e
Federais para que esses tipos de tributos sejam calculados automaticamente.

e Total da Nota: valor liquido da nota fiscal eletrénica.
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Para que serve a ferramenta Pré-visualizacdo da Nota
Fiscal?

A ferramenta gera um exemplo da nota antes da emisséao oficial e pode ser utilizada
para conferir os dados antes de finalizar o processo.

O que significa ISS Retido?

Significa que o tomador do servigo sera o responsavel pelo pagamento do imposto.

N&o encontro o servico no momento da emisséao da nota.
O que fazer?

Apenas os servi¢os cadastrados para o prestador de servigcos estardo disponiveis na
lista de selecéo. Se o servigco correspondente ndo aparecer, entre em contato com o
setor de cadastro da prefeitura.

N&o consigo alterar a competéncia de uma NFS-e. O que
pode ser:

Se, no momento da emissao da NFS-e, a competéncia ndo aparecer para selecao,
significa que ela ja foi encerrada, ou seja, o Livro Digital referente a essa
competéncia foi fechado. Nesse caso, o contribuinte devera solicitar a reabertura do
livro antes de emitir a nota.

Selecionei 0 servico e a aliquota esta zerada. O que pode
ser?

e Caso o contribuinte esteja enquadrado no Simples Nacional, o campo Aliquota
devera ser preenchido manualmente, com um valor entre 2% e 5%, conforme o
calculo baseado no faturamento dos ultimos 12 meses.

e O contribuinte pode estar cadastrado como Isento.
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Como substituir uma NFS-e?

Se houver inconsisténcias nos dados da nota, € possivel solicitar uma substituicédo,
desde que a nota esteja em estado normal (caso esteja em estado boleto, a guia
deve ser cancelada antes), e que o tomador ainda ndo tenha aceitado a NFS-e.

Para solicitar uma substitui¢ao:

e Clique no Menu NOTAS ELETRONICAS > CORRECAO/SUBSTITUICAO DE
NOTAS.

e Clique em SOLICITAR CORRECAO DE NOTA FISCAL.

e Escolha a nota a ser substituida, selecione Substituicdo no campo Tipo de
Solicitagao e informe o motivo.

e O sistema abrira uma tela para realizar as alteracfes, semelhante a tela de
emissao de NFSe, onde devera modificar as informacdes desejadas e entédo
clicar em SUBSTITUIR.

¢ Uma solicitacao de substituicdo da Nota sera encaminhada para a fiscalizacao
tributaria, podendo ser aprovada ou néo.

Como cancelar uma NFS-e?

Se houver inconsisténcias nos dados do tomador de servicos da nota, é possivel
solicitar um cancelamento, desde que a nota esteja em estado normal (caso esteja
em estado boleto, a guia deve ser cancelada antes), e que o tomador ainda nao
tenha aceitado a NFS-e.

Para solicitar um cancelamento:

Clique no menu NOTAS ELETRONICAS > CANCELAR NOTAS.
Selecione a nota que deseja cancelar e cligue em CANCELAR NOTA
FISCAL.
Na tela seguinte, verifique os dados e informe o motivo do cancelamento.
A nota serd cancelada automaticamente, desde que esteja dentro da
competéncia vigente.

¢ Uma solicitacédo de substituicdo da Nota sera encaminhada para a fiscalizacao
tributaria, podendo ser aprovada ou néo.
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Como verificar a situacao de uma Solicitacao de
Cancelamento?

Selecione a nota desejada e clique no botdo SITUACAO para acompanhar o status
do pedido.

LIVRO DIGITAL

Como fechar o Livro Mensal?

Ao acessar a op¢ao LIVRO DIGITAL e clicar em LIVRO DIGITAL, o contribuinte
poderd visualizar os livros digitais fechados de notas emitidas, notas tomadas e
RPA's declarados por ele. Para visualizar um livro j& fechado de determinada
competéncia, basta clicar sobre o periodo desejado.

Para fechar um livro digital, ou seja, declarar como encerradas todas as
movimentacdes de determinada competéncia, o contribuinte deve acessar o0 menu
LIVRO DIGITAL e clicar no botdo GERAR NOVO LIVRO DIGITAL. Feito isso, uma
nova tela sera exibida, e nela o contribuinte deverd selecionar o TIPO DE
DECLARACAO (servicos prestados ou tomados) e a COMPETENCIA. Apds
selecionadas essas informacdes, basta clicar no botdo GERAR, para que o livro seja
encerrado automaticamente e a guia de pagamento seja gerada.

O que é exibido no Livro de Servicos Prestados?

Sao exibidas no livro digital de servigcos prestados informacdes sobre cada uma das
notas fiscais emitidas para a competéncia selecionada. Através desse livro, o
contribuinte podera visualizar se a guia referente ao ISSQN de uma nota ja foi
gerada, assim como o cédigo dessa guia.

O que é exibido no Livro de Servigcos Tomados?

Séo exibidas no livro digital de servigos tomados informacdes sobre cada uma das
notas fiscais e recibos de pagamento autbnomos tomados na competéncia
selecionada. Através desse livro, o contribuinte podera visualizar se ja gerou a guia
de ISSQN de uma nota ou RPA e ver o codigo dessa guia.
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GUIA DE PAGAMENTO

Como visualizar aa Guias de Pagamento?

Podem ser geradas trés diferentes tipos de guias no sistema: mensal, complementar
e avulsa. Para visualizar uma guia de pagamento, o contribuinte deve acessar o
menu GUIAS, escolher a opc¢éo relacionada ao tipo de guia desejado (mensal,
complementar ou avulsa) e clicar sobre o codigo da guia desejada. Assim, o sistema
abrird no navegador do usuario uma nova aba onde a guia podera ser visualizada e
impressa.

Como gerar uma Guia de Pagamento?

Para gerar uma guia de pagamento, o contribuinte deve acessar o menu GUIA,
selecionar a opcao de acordo com o tipo de guia de ISSQN que deseja gerar e clicar
no botdo GERAR NOVA GUIA (Mensal, Complementar ou Avulsa). Feito isso, uma
nova tela sera aberta e o contribuinte devera selecionar o PERIODO (a competéncia
para a qual deseja gerar a guia) e, em seguida, clicar no botdo GERAR GUIA.
Haverd duas opcoes diferentes de guias: uma referente ao ISSQN (de servicos
prestados) e outra referente ao ISSQN Retido (de servicos tomados).

O que é uma Guia Mensal?

As guias de pagamento mensal referem-se ao imposto de servicos prestados ou
tomados por um contribuinte em determinada competéncia. Elas incluem o imposto
de todos os servicos prestados ou tomados no periodo selecionado e s6 podem ser
geradas apoés o fechamento do livro digital.

O que € uma Guia Complementar?

As guias de pagamento complementar sdo guias adicionais do ISS mensal. Elas
devem ser geradas caso a guia de pagamento mensal ja tenha sido devidamente
emitida e paga e, posteriormente, novas notas/RPAs tenham sido emitidas ou
tomadas para a mesma competéncia.

O que é uma Guia Avulsa?

As guias de pagamento avulsas referem-se ao imposto de notas de servigos
prestados, tomados, RPAs e declaracdes de um contribuinte em determinada
competéncia. Cada guia avulsa corresponde a uma nota especifica e pode ser
gerada assim que sua respectiva nota € emitida ou declarada no sistema, inclusive
antes do fechamento do livro.
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Como cancelar uma Guia de Pagamento?

Para solicitar o cancelamento de uma guia de pagamento, o contribuinte deve
acessar a aba GUIAS, escolher o submenu relacionado ao tipo da guia que deseja
cancelar (mensal, complementar ou avulsa), selecionar na primeira coluna da
listagem a guia que deseja cancelar e clicar no botdo SOLICITAR
CANCELAMENTO DA GUIA. Uma nova tela sera aberta, onde o contribuinte devera
informar o MOTIVO do cancelamento e, entdo, clicar novamente no botéao
SOLICITAR CANCELAMENTO DA GUIA.

Duas janelas serdo abertas:

e A primeira perguntara se o contribuinte deseja de fato cancelar a guia. Caso a
resposta seja afirmativa, deve-se selecionar a opcao OK.

e Na segunda, o sistema informara que uma requisicao foi enviada ao setor fiscal

da Prefeitura, que podera aprovar ou ndo a solicitagcao.

Observacao: Caso a guia esteja quitada, o contribuinte deve entrar em contato
diretamente com a Prefeitura.

Como alterar a data de vencimento de uma guia de
pagamento?

Para alterar a data de vencimento de uma guia de pagamento, o contribuinte deve
acessar o menu "GUIAS", escolher o tipo da guia que deseja modificar (mensal,
complementar ou avulsa), selecionar na primeira coluna da listagem a guia que
deseja alterar e clicar no botdo "ALTERAR DATA DE VENCIMENTQO". Uma nova
tela sera aberta, onde o contribuinte devera clicar no campo "NOVA DATA DE
VENCIMENTQ", selecionar no calendario a nova data desejada e, por fim, clicar no
botdo "ALTERAR DATA DE VENCIMENTO".

Apos isso, uma janela sera exibida questionando se o contribuinte realmente deseja
alterar a data de vencimento da guia. Caso a resposta seja afirmativa, basta clicar
na opgéao "OK".

Atencdao: Prorrogar a data de vencimento de uma guia implicara na geracao de multa
e juros.
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Nao estou conseguindo emitir aguia para pagamento, o que
pode ser?

e Caso seja necessério gerar uma guia de pagamento ainda dentro da vigéncia
da competéncia, deve-se optar pela geracao da guia avulsa. Cada guia avulsa
é referente a uma nota especifica e pode ser gerada logo que a respectiva
nota seja emitida ou declarada no sistema.

e Pode ser que ndo existam notas ou declaragcdes em que o imposto seja de
responsabilidade deste contribuinte.

e O contribuinte pode estar cadastrado no sistema como MEI ou Simples
nacional para o periodo que deseja gerar as guias, ou as notas fiscais foram
emitidas enquanto este contribuinte ainda estava como MEI ou Simples
Nacional.

e A guia de pagamento ja foi gerada para a nota ou competéncia desejada.
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NOTAS TOMADAS

Como fazer 0 aceite das notas tomadas?

Apés acessar o0 sistema, para realizar o aceite das notas tomadas, clique no menu
"SERVICOS TOMADOS". Neste menu, encontram-se todas as ferramentas
relacionadas a notas tomadas. Para dar sequéncia, clique em "DECLARAR NOTAS
TOMADAS". Vocé sera redirecionado para a area especifica dessas declaracoes.

Como declarar uma Nota Tomada de fora do municipio?
Para declarar notas tomadas de fora do municipio, ha duas opcdes:

e Importacdo de arquivos, desde que estejam no layout do
e sistema; Insercdo manual das notas.

Para a insercdo manual, clique em "ADICIONAR NOTA TOMADA FORA DO
MUNICIPIO". Em seguida, preencha os campos obrigatérios e conclua clicando em
"DECLARAR NOTAS".

Como declarar uma Nota Tomada no municipio?

Clique na opgéao "NO MUNICIPIO" e selecione "PROCURAR NOTAS TOMADAS NO
MUNICIPIO". O sistema realizar4 uma busca automatica das notas registradas em
seu nome enguanto tomador de servigos.

e Uma vez que as notas forem encontradas, um quadro exibira suas informacdes.
Para confirmar a declaracéo, clique em "OK", avalie as notas exibidas e entéo
cliqgue em Declarar Nota(s) para confirmar a declaracdo de todas as notas
exibidas.

e Caso nédo deseje declarar alguma das notas imediatamente, basta clicar na
opc¢ao "REMOVER" para a(s) nota(a) em questao e em entéo clicar em Declarar
Nota(s) para confirmar a declaracdo das demais notas. As notas removidas
continuardo disponiveis para aceite posteriormente.

e Se uma nota apresentar informagdes inconsistentes e vocé n&o considerar que
ela seja valida, marque a opcao "REJEITAR" como "SIM" e insira o Motivo da
Rejeicdo. Apos analisar todas as notas e concluir o aceite ou a rejeigéo, clique
no botao "Declarar nota(s)" para registrar sua deciséo.

Como remover uma nota tomada declarada?

Apoés declarar as notas, acesse "SERVICOS TOMADOS" e clique em "NOTAS
ACEITAS". Se houver alguma declaracdo incorreta, selecione a nota desejada e
clique no botdo "REMOVER NOTA DECLARADA"
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CONTADOR

Como vincular um cliente?
Para solicitar a vinculagdo de um cliente, acesse "UTILITARIOS" e selecione
"CADASTRO DE

CLIENTES". Clique em "SOLICITAR VINCULO DE CLIENTES" para visualizar a lista
de contribuintes. Utilize a ferramenta de pesquisa para localizar o cliente desejado e
clique no botdo "SOLICITAR VINCULO". Insira a data de vinculo e finalize clicando
em "VINCULAR CONTRIBUINTE".

Como fazer uma visita fiscal ao meu cliente?

A funcionalidade "VISITAR CLIENTES" permite ao contador acessar o ambiente de
seu cliente sem

precisar sair de sua sessao. Para isso, selecione o cliente desejado e clique sobre o
CNPJ correspondente. No ambiente do contribuinte, o contador tera acesso a
emissao de notas, notas emitidas, livros fiscais e guias de pagamento.

Como visualizar os livros dos meus clientes?

Acesse "LIVRO DIGITAL" e clique em "LIVRO DIGITAL DE CLIENTES". Ser&a
possivel visualizar os livros digitais de notas emitidas, notas tomadas e RPA's
declaradas pelos clientes. Para acessar o livro de uma determinada competéncia,
basta clicar sobre o periodo desejado.

Como encerrar os livros dos meus clientes?

Para encerrar um livro digital e declarar todas as movimentacdes de uma
competéncia como finalizadas, acesse "LIVRO DIGITAL" e selecione "LIVRO
DIGITAL DE CLIENTES". Clique no botdo "GERAR NOVO LIVRO DIGITAL" e
selecione o cliente desejado.

Na tela seguinte, escolha o "TIPO DE DECLARACAQ" (servicos prestados ou
tomados) e a"COMPETENCIA". Apés selecionar essas informagcdes, clique no bot&o
"GERAR". O livro sera encerrado automaticamente e a guia de pagamento
correspondente sera gerada.
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