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Guia do Sistema de ISS - Instituicao Financeira

Na pagina inicial do sistema de ISSWEB s&o apresentados quatro menus: Inicio, Acesso ao
Sistema, Credenciamento e Consultas. Também sdo apresentados um resumo do Conceito da Nota Fiscal
Eletrénica de Servicos (NFS-e), o Objetivo da Funcionalidade da Nota Fiscal de Servicos Eletrénica, o Publico
Alvo do Sistema ISSWEB e Como Participar do Sistema ISSWEB.

Ainda na pagina inicial, é possivel visualizar o Placar do Sistema de ISS, onde é listado o
quantitativo dos Contribuintes Autorizados a emitir a Nota Fiscal de Servico Eletrdnica, das Notas Fiscais de
Servigo Eletrénica emitidas pelo Sistema de ISS e o quantitativo dos Usuérios Autorizados a Acessar o
Sistema, sendo esses usuarios separados pelos tipos Convencional e Avulso.

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

Para acessar o sistema, o usuario deve clicar no menu “Acesso ao Sistema” e informar o nlimero
de CPF/CNPJ e a senha de acesso na tela ilustrada na figura abaixo.

Acesso ao Sistema

Para acessar o sistema, utilize uma das farmas abaixa

Acesso com Senha

{ CPF/CNPI: *
1 [l Entrar
/ Senha: *

o Esqueci Minha Senha

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

Caso se deseje alterar a senha de acesso, é necessario primeiramente acessar o sistema e, no
canto superior direito da tela inicial, onde estdo as informac¢des da Razdo Social, do CNPJ e da Inscrigdo
Municipal do contribuinte, clicar na seta localizada no campo “Usuario” e, em seguida, na opc¢éo “Perfil do
Usuério”, conforme ilustrado na figura abaixo.

RAZAO SOCIAL: Empresa Teste
CNPI: INSCRICAO MUNICIPAL: 0018772

2 Perfil do Usuario

Y Sair do Sistema
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Através da tela que sera aberta, é possivel alterar a senha e atualizar os dados cadastrais do
usuario, como o endereco de e-mail, por exemplo.

1. Menu Contribuintes

No menu “Contribuintes”, é possivel consultar dados cadastrais dos prestadores/tomadores de
servicos, escolher o contribuinte em nome do qual o usuario ira registrar informagdes no sistema (“trocar de
contribuinte”) e criar novos usuarios.

1.1. Pagina Inicial

Na opgéao “Pagina inicial” do sistema, séo apresentadas as Ultimas mensagens que foram enviadas
pela Prefeitura para o contribuinte. Essas mensagens podem estar relacionadas as instrucées de operagédo do
sistema, aos avisos de irregularidades, as notificagfes de débitos, as mensagens da fiscalizagdo ou a qualquer
outro tipo de aviso que a Prefeitura deseja enviar para o contribuinte. Portanto, é importante que o usuario do
sistema acompanhe essas mensagens constantemente.

Existe também a opcéo “Ajuda’, que permite acessar 0 manual para a geracdo dos arquivos de
importacdo do Plano geral de contas comentado — PGCC e do Demonstrativo da apuragéo da receita tributavel
e do ISSQN mensal devido por Subtitulo, consulte 0 manual de instru¢cdes que esta disponivel no endereco:
http://www.fiorilli.com.br/sia7/manual/manualissweb/Modelo_Conceitual DESIF Versao 2 2.pdf.

Para a geracdo dos arquivos de importacdo considera apenas os registros demonstrados no
diagrama da opcéo 6.2 Médulo Informag¢des Comuns aos Municipios e 6.4 Modulo Apuracéo Mensal do ISSQN
do manual.

1.2. Dados Gerais

z

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

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

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

e Optante Simples Nacional e Data de Opgdo — Indica se a pessoa cadastrada é optante
pelo Simples Nacional e a Gltima data de op¢ao por esse regime especial de tributacéo;

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

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



http://www.fiorilli.com.br/sia7/manual/manualissweb/Modelo_Conceitual_DESIF_Versao_2_2.pdf
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e Responsavel Tributario — Indica se a pessoa cadastrada é responsavel tributério;

e Permite RPS — Indica que a pessoa cadastrada podera transmitir RPS via Web Service;

e Permite DMS - Indica que a pessoa cadastrada podera declarar as notas fiscais emitidas
através do taldo de notas;

e Emite NFS-e - Indica que a pessoa cadastrada podera emitir nota fiscal eletronica;
e Declaracdo de Prestador — Indica o tipo da declaracdo das notas de servicos prestados

quando o contribuinte ndo emite nota fiscal eletrbnica. O tipo da declaracdo pode ser
completa ou simplificada;

e Declaracdo de Tomador — Indica se a pessoa cadastrada podera fazer a declaracdo das
notas dos servi¢os tomados;

e Instituicdo Financeira — Indica se a pessoa cadastrada é uma instituicdo Financeira;

1.3. Trocar Contribuinte

A opgdo “Trocar contribuinte” é utilizada quando um mesmo usuério do Sistema de ISS Web é
responsavel por registrar as declara¢cdes de mais de uma empresa no Sistema e, tendo selecionado o cadastro de
uma empresa para registrar as declaragcbes em seu nome, deseja selecionar o cadastro de outra empresa para
realizar novas declara¢c6es agora em nome dessa outra empresa.

Para ilustrar, considere-se o seguinte exemplo: O usuario “Escritorio” esta cadastrado no Sistema de ISS
Web para registrar as declaracfes dos prestadores de servico X e Y. Se 0 usuario Escritorio estiver registrando dados
no Sistema para o prestador de servigcos X e quiser registrar dados para o prestador de servigos Y, deve trocar de
contribuinte, selecionando o prestador Y.

Para o usuario trocar de contribuinte, é necessario clicar na opgao “Trocar contribuinte”. Na tela de pesquisa
que sera aberta, deve-se filtrar o contribuinte desejado. Para tanto, é preciso informar o nimero do CPF/CNPJ ou a
razdo social/nome do contribuinte e clicar no botdo “Pesquisar’. Apds a pesquisa, 0 sistema listar4 todos os
contribuintes cujos cadastros atenderem aos dados informados no filtro e para os quais o0 usuario em questao estiver
cadastrado como responsavel. Para selecionar o contribuinte desejado, o usuario deve clicar no “v”’ verde que esta
disponivel no final da linha correspondente a esse contribuinte, na coluna “Selec.”.

1.4. Vincular Usuéarios

Esta opcdo permite que um usuario do Sistema, que j4 esta autorizado a registrar declaracbes de um
contribuinte, autorize outro usudrio a registrar declaracdes desse contribuinte no Sistema. E o caso, por exemplo, do
usuario A, que é responsavel pelo registro das declara¢cdes do contribuinte X e deseja autorizar o usuario B a também
registrar essas informagdes do mesmo contribuinte X.

Para vincular um usuario a um contribuinte, é necessario clicar na op¢ao “Vincular Usuérios” e, em seguida, no
botdo “Novo”. Na tela que sera aberta, deve-se informar os dados cadastrais desse novo usuério e clicar na aba
“Permissfes” para definir as permissfes de acesso as funcionalidades do sistema para o usudrio que esta sendo
criado. Para permitir que o usuério acesse determinada funcionalidade, basta clicar no checkbox da permissédo
correspondente, de tal forma que ele seja preenchido com um “v”; caso se deseje impedir o acesso do usuario a
determinada funcionalidade, deve-se clicar no checkbox correspondente, deixando-o vazio. Realizadas essas

configuracdes, deve-se clicar no botédo “Salvar” para gravar esse novo cadastro de vinculo.
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Esta opgdo também pode ser utilizada para alterar as permissfes de acesso de um usuario ja cadastrado
no sistema e vinculado a determinado contribuinte.

Para alterar as permissdes de acesso de um usudrio ja vinculado ou para desvincular um usuario do
cadastro de um prestador ou de um tomador de servigos, clique na opg¢ao “Vincular Usuarios”, informe o
numero do CPF/CNPJ ou o nome do usuario e clique no botao “Pesquisar’. O sistema listara, entdo, todos os
usuarios cujos dados cadastrais atendam as informacdes utilizadas como filtro. Ao clicar sobre o cadastro de
usuario desejado, sera aberta uma nova tela, onde sédo listados os dados de identificacdo desse usuario. Ao
final dessa tela, ha ha os botSes “Alterar” e “Remover”. Para alterar as permissdes, deve-se clicar no botao
“Alterar”, fazer a nova configuracdo de permissdes conforme desejado e clicar em “Salvar”. Caso se deseje

2. Nota Fiscal

O menu “Nota Fiscal” € utilizado para fazer as declaracdes das notas fiscais de servicos tomados e fazer
a geracdo do livro fiscal dos servigos tomados.

2.1. Declaracdo Tomador

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

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

Sendo necessario abrir um novo movimento, clique no botdo “Novo Movimento”, localizado na parte
central da tela, a direita. Para criar o novo movimento, deve-se informar primeiramente o tipo da escrituracéo
gue é realizada pelo tomador de servigos, ou seja, se essa escrituragdo € normal, complementar, sem
movimento ou apenas informativa. Observe-se que um movimento de escrituracdo complementar s6 podera ser
criado se ja existir um movimento de escrituracdo normal; jA um movimento de escrituragdo sem movimento sé
deverd ser criado se o contribuinte ndo tomou nenhum servico na referéncia. Apés informar o tipo da
escrituragdo, deve-se informar o exercicio e selecionar 0 més de referéncia do movimento que esta sendo
criado. Com esses campos preenchidos, clique em “Salvar” para finalizar a criagdo do novo movimento. O
sistema, entdo, habilitara um botdo chamado “Langar Notas”, no qual o usuario deve clicar para comegar a
lancar as notas.

Se o0 movimento da referéncia para a qual se deseja registrar a escrituracdo ja estiver criado no sistema,
preencha os campos “Ano”, “Tipo Escritura” e “Més” com informagbes para serem usadas como filtro de
pesquisa e clique no botao “Pesquisar’, localizado na lateral direita da tela. O Sistema ISSWEB listara todos os
movimentos cadastrados que atendam aos filtros de pesquisa utilizados. Para selecionar um desses
movimentos, clique no checkbox existente no final da linha correspondente a esse movimento. Com isso, serdo
habilitados, logo abaixo da lista dos movimentos pesquisados, os botdes “Lancar Notas” e “Fechar Movimento”
(se o movimento estiver aberto) ou “Reabrir Movimento” (se 0 movimento ja tiver sido fechado). Se esse
movimento nao estiver fechado, clique no botdo “Langar Notas”, para fazer os langamentos das notas da
referéncia. Caso o movimento ja esteja fechado, primeiramente deve-se clicar no botdo “Reabrir Movimento” e
depois, no botdo “Lancar Notas”.

Quando o botéo “Langar Notas” é acionado, o sistema abre uma tela, onde estdo habilitados os seguintes
botdes:
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e Adicionar — Este botdo deve ser utilizado para incluir uma nota fiscal no movimento em
questao.

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

e Selecionar Movimento — A funcéo deste botédo é trocar o movimento econdmico com o qual
se esta trabalhando.

2.1.1. Botao “Adicionar”

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

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

° Passo 1

Na primeira parte da tela, deve-se selecionar a espécie e a série da nota fiscal, além de inserir o nUmero e a
data de emissdo dessa nota. E importante observar que a data de emiss&o da nota fiscal informada deve estar de
acordo com a referéncia do movimento criado, ou seja, deve pertencer a essa referéncia.

° Passo 2

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

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

As vezes, 0 usuario ndo sabe o nimero do CNPJ/CPF do prestador de servicos, sendo necessario pesquisa-lo
na tela que sera aberta ao clicar no botdo com a lupa, disponivel ao lado do campo “CNPJ/CPF”. Utilizando os filtros
da pesquisa disponiveis nessa tela e clicando no botdo “Pesquisar’, sera apresentada uma lista dos prestadores de

servico que atendam as condigdes colocadas nesses filtros. Para selecionar o prestador desejado, basta clicar no “v
verde existente no final da linha correspondente a esse prestador.

Para finalizar o passo 2, € necessario selecionar, nos campos respectivos, a forma de Exigibilidade do
ISS e o Regime de Tributagdo aplicado na prestacdo de servico em questdo. Deve-se também indicar (pela
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selecdo das opgdes “Sim” ou “Nao”)se o Prestador do Servigo é optante pelo Simples Nacional e se ele recebe
algum tipo de incentivo. Observe-se que as informagfes inseridas nesses campos influenciarao no céalculo do
ISSQN.

) Passo 3

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

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

Informe, em seguida, o local em que ocorreu a prestacdo do servico. Lembre-se que o local da
prestacdo € utilizado para determinar em qual Municipio ocorre a incidéncia do imposto sobre o servigo
registrado na nota fiscal que serd emitida. Quando o servico foi prestado em Municipio diferente daquele onde o
tomador do servigo esta estabelecido, o campo “Aliquota (%)’ sera habilitado para que o usuario informar a
aliguota a ser utilizada no célculo desse imposto, conforme estiver previsto na legislagdo do Municipio
competente para o recebimento desse imposto.

. Passo 4

No passo 4, deve-se registrar todos os servigcos que foram tomados e que serdo inclusos nesta mesma
nota fiscal. Se for necessario registrar alguma informagdo complementar sobre a nota fiscal que sera emitida,
deve-se utilizar o campo “Observagdes” para isso.

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

ApOs digitar a descricdo do servico, deve-se informar a unidade de medida, a quantidade e o valor
unitario do servigo. observe-se que o campo “Total” é preenchido automaticamente pelo sistema, com base na
guantidade e no valor unitario informados, quando esse item for adicionado a nota fiscal. Quando a
atividade/servigo informado na nota permitir desconto incondicional, desconto condicional e deducdo da base

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

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

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

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

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

2.1.2. Botéo “Importar Notas”

Quando o usuario clica no botdo “Importar Notas”, & abertar uma tela onde ha um campo disponivel para o
usuario informar o local onde estao arquivo que deseja importar. Observe-se que esse arquivo deve estar no padrdo
ABRASF 2.1 http://www.fiorilli.com.br/sia7/util/Manual De Integracéo verséo 2-01.pdf.

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

2.2. Gerar Livro Fiscal

Esta op¢éo tem a fungdo de imprimir o livro fiscal dos servigcos tomados e a movimentag&o do plano de contas
relacionado ao grupo 7 da COSIF.

Alguns municipios obrigam os contribuintes a manter o livro fiscal anual impresso e encadernado. Nesse livro
constam todas as informacdes referente as movimentacées segundo o plano de contas e as notas de servicos
tomados.

Para imprimir o livro fiscal, clique no menu “Nota Fiscal” e, em seguida, na opgéo “Gerar Livro Fiscal’. Na tela
gue sera aberta, informe o exercicio e o numero do livro que se deseja gerar e clique no botdo “Gerar”. No fim do
processo de geragédo do livro, o sistema disponibilizara a visualizagdo do livro antes de realizar a sua impressao.


http://www.fiorilli.com.br/sia7/util/Manual_De_Integração%20versão%202-01.pdf.
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3. DES-IF

Esta opgédo é utilizada para consultar a tabela da COSIF, a tabela de Servicos da ABRASF chamada
Tabela de Tributagcdo DES-IF e a tabela dos codigos de tributacdo do Municipio. E também utilizada para
montar o plano geral de contas e fazer a declaracdo manual ou importacdo dos arquivos de instituicdo
financeira de acordo com o layout da ABRASF.

3.1. Consultar Tabela da COSIF

A tabela COSIF é criada pelo Banco Central e obriga as instituicées financeiras a montar o seu plano de
contas de acordo com os itens relacionados nessa tabela. Para o sistema de ISS, é importante o grupo 7 dessa
tabela, pois sdo os que sofrem incidéncia do ISSQN.

Para consultar a tabela de tributacdo do municipio, € necessario clicar no menu “DES-IF” e na opcao
“Consultar Tabela da COSIF”. Na tela que ir4 se abrir, é preciso informar a conta ou a descricdo que deseja
pesquisar e em seguida no botdo consultar. Se clicar direto em consultar sem informar os filtros de pesquisa,
abrir4 a tabela completa para visualizacéo.

3.2. Consultar Servicos da DES-IF

A tabela de servicos da DES-IF € uma lista de servigos detalhada criada pela ABRASF a partir da lista
de servicos da Lei 116/2003. Essa lista ndo pode ser alterada pelo usuério, pois € uma tabela padronizada pela
ABRASF para integra¢do com outros 6rgéos e SPEED Fiscal.

Para consultar a tabela de tributacdo da DES-IF, é necessario clicar no menu “DES-IF” e na opgao
“Consultar Servigos da DES-IF”. Na tela que ira se abrir, é preciso informar a conta ou a descricdo que deseja
pesquisar e em seguida no botédo consultar. Se clicar direto em consultar sem informar os filtros de pesquisa,
abrira a tabela completa para visualizagéo.

3.3. Consultar Servi¢gos Municipais

A tabela dos cddigos de tributacdo do municipio € utilizada para o municipio criar seu préprio cédigo de
tributacéo, que deve ser sempre relacionado com a tabela de cédigo de tributagdo da DES-IF.

Para consultar a tabela de tributacdo do municipio, € necessario clicar no menu “DES-IF” e na opcao
“Consultar Servigcos Municipais”. Ao abrir a tela, informe a conta ou a descricdo que deseja pesquisar e clique
no botdo consultar. Se clicar direto em consultar sem informar os filtros de pesquisa, abrira a tabela completa
para visualizacéo.

3.4. Plano Geral de Contas

Essa opcéo é utilizada para a instituicao financeira montar seu plano de contas para a declaragcao do
movimento econémico. Cada item do plano de contas criado pela instituicdo financeira devera estar
obrigatoriamente relacionado com a tabela COSIF e com a tabela de cddigo de tributacdo do municipio.

Para dar manutencdo nessa tabela é necessério clicar no menu “DES-IF” e na opgéo “Plano Geral de
Contas”. Ao abrir a tela, informe o exercicio que deseja trabalhar e clique no botdo préximo para entrar na tela
de manutencéo do plano de contas conforme figura abaixo:
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Plano Geral de Contas Comentado (PGCC)

Preencha os campos abaixo e clique em Adicionar. Para editar, clique sobre o item desejado. Atengdo: Informar apenas contas tributdveis.
Exercicio: 2012

Conta. ®

MNome: *

Codigo Tributagdo

Conta COSIF: *

Descrigdo:
P
| Adicionar
0847 RENDAS C/OPER. VINC. DE CAMBIO - EXPORTACAO 71310107 - EXPORTACAD 0000 Ativo
0941 TAXA E COMISSOES S/COBRANCA EXTERIOR IMPORT. 71310200 - IMPORTACAO Ativo
0948 RENDAS C/OPER. VINC. CAMBIQ IMPORTACAQ 71310200 - IMPORTACAO 151300001 Ativo
0937 RENDAS S/BONIFICACAQ S/VENDAS DE CAMBIO 71310303 - FINANCEIRO 151300001 Ativo
0946 REEMBOLSO DE DESPESAS 5/OPER. FINANCEIRAS 71310303 - FINANCEIRO 151300001 Ativo
9307 RENDAS DE ED! _Dil:l DE CONTRATOS DE CAMBIO 71310901 71310901 - OUTRAS 151300001 Ativo
0o48 RENDAS C.‘FRURRUGA;&U DE CONTR. VINC. CAMBIO 71310901 71310901 - OUTRAS 151300001 Ativo
9596 RECEITA DE COMIS. OPERS. C/DESP. BANCARIAS - EXT. 71310901 71310901 - OUTRAS 151300001 Ativo
9209 RENDAS DE OPERACOES DE CAMBIO - ORDEM DE PAGTO. E TC 71310901 71310901 - OUTRAS 151300001 Ativo
0964 OUTRAS RECEITAS DE CAMBIO 71310901 71310901 - OUTRAS 151300001 Ativo
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Para criar um novo item na tabela, é preciso preencher o campo conta com o cédigo da conta do plano de
contas da instituicdo financeira e o campo nome com o nome da conta do plano de contas. No campo cédigo de
tributacéo deve se preencher com o codigo de tributacdo do municipio; e no campo Conta COSIF, deve se preencher
com o codigo da conta de acordo com a tabela COSIF, onde esta relacionada a conta do plano de contas. Para
finalizar, & necessério informar o campo descricdo com o detalhamento da conta e em seguida no botdo adicionar.

O campo cbdigo de tributagcdo sempre comeca com os codigos da lista de servicos da Lei 116/2003. Neste
campo possui um item de auto-pesquisa que funciona da seguinte forma:

Se desejo informar um cédigo de tributacéo relacionado com o item 15.01 da lista de servigos da Lei 116/2003,
basta digitar apenas o ‘15’ que abrira uma lista com todos os cddigos de tributacdo que comega com o cddigo 15,
conforme a figura abaixo:
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Plano Geral de Contas Comentado (PGCC)

Preencha os campos abaixo e cligue em Adicionar. Para editar, clique sobre o item desejado. Atencdo: Informar apenas contas tributdveis.

Exercicio: 2012
Conta: * 0949
MNome: * REEMBOLSC DE DESPESAS 5/0PER. FINANCEIRAS

Codigo Tributacdo: "
150100001 - ADMINISTRA(;EG DE FUNDOS QUAISQUER

150100002 - ADMINISTRACAD DE CONSORCIO

Conta COSIF: *

Descricio: 150100003 - ADMINISTRACAC DE CARTAC DE CREDITO OU DEBITO E CONGEMERES

150100004 - ADMINISTRACAC DE CARTEIRA DE CLIENTES

150100005 - ADMINISTRACAO DE CHEQUES PRE-DATADOS E CONGENERES

Se o usuario nao estiver familiarizado com os cédigos, mas souber o “nome” que deve ser
aplicado no cdédigo de tributagdo, basta apenas digitar este nome que aparecera todos os cédigos de
tributacdo relacionados. Exemplo de nomes: Administragdo de Consorcio, Administracao de Carteira de
Clientes, etc. Para facilitar o entendimento, a figura abaixo mostra como é feito o procedimento:

Plano Geral de Contas Comentado (PGCC)

Preencha os campos abaixo e clique em Adicionar. Para editar, cligue sobre o item desejado. Atencdo: Informar apenas contas tributaveis.

Exercicio: 2012
Conta: * 0949
MNome: * REEMBOLS0 DE DESPESAS 5/0PER. FINAMNCEIRAS

Codigo Tributacdo: *

Conta COSIF: # 150100001 - ADMINISTRACAC DE FUNDOS QUAISQUER

150100002 - ADMINISTRACAC DE CONSORCIO

150100003 - ADMINISTRACAD DE CARTAC DE CREDITO OU DEBITO E CONGENERES

Descricao:
1501000041 - ADI".-'IINISTRAQ&D DE CARTEIRA DE CLIENTES

150100005 - ADMINISTRACAD DE CHEQUES PRE-DATADOS E CONGENERES

O campo Conta COSIF também possui um item de auto pesquisa igual do codigo de tributacao,
basta digitar o inicio do cédigo ou a descricéo que abrird uma lista para selecao.
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Para alterar, excluir ou desativar um item do plano de contas, basta clicar sobre ele. A figura
abaixo mostra como € a tela e os itens iclusos nela.

Conta: (845
Mome: REEMBOLSO DE DESPESAS S/0OPER. FINAMCEIRAS
Conta COSIF: 71310303 - FINANCEIRD

Cédigo Tributagdo: 151300001 - EDICAO DE CONTRATO DE CAMBIO
Descricdo: REEMBOLSO DE DESPESAS S/OPER. FINANCEIRAS

@ Desativar E}ﬁ.lterar }{ Remaver

Para desativar o plano geral de contas comentado clique no botdo desativar. Se precisar alterar as informacdes,
€ necessario clicar no botao alterar e em seguida confirmar. Para excluir um item clique no botao remover. Um item s6
podera ser removido se nédo foi utilizado em algum movimento econdmico, caso contrario, nao sera excluido.

3.5. Importacdo de Arquivos

A importacéo de arquivos foi criada para que o usuario nao fique conectado na internet para digitar os itens do
plano de contas e a declaracdo do movimento econémico.

Esses arquivos seguem o layout definido pela ABRASF cujo manual esta disponivel no link
http://www.fiorilli.com.br/sia7/manual/manualissweb/Modelo_Conceitual DESIF Versao 2 2.pdf. No item 6.0 desse
manual esta descrito as estruturas de geragéo dos arquivos que sao divididos em maddulo:

e Modulo InformagBes Comuns aos Municipios;

e Mddulo Demonstrativo Contabil;

e Mddulo Apuracdo Mensal do ISSQN;

e Modulo Demonstrativo das Partidas dos Langcamentos Contabeis.

Para a Prefeitura Municipal, os médulos obrigatérios e mais usados sao o “Médulo Informa¢des Comuns aos
Municipios”, pois contém o plano de contas e o “Médulo Apuragdo Mensal do ISSQN” que possui as informag8es do
movimento econdmico da instituicdo financeira. Todas essas informacdes sdo utilizadas para a apuracéo do ISSQN.

Para Importar um arquivo é preciso clicar no menu “DES-IF” e, em seguida, na opgédo “Importacdo de
Arquivos”. Na tela que ira se abrir, clique no botéo importar e selecione o arquivo que serd importado. Para consultar
os dados importados do plano de contas é necessario entrar na op¢ao descrita do item 3.4 desse manual. Para fazer
o fechamento do movimento, a geragdo da guia de recolhimento ou a consulta do movimento econdmico importado, é
preciso entrar na op¢ao descrita do item 3.6.


http://www.fiorilli.com.br/sia7/manual/manualissweb/Modelo_Conceitual_DESIF_Versao_2_2.pdf
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3.6. Declaracéo

Essa opcéo é utilizada para consultar as informagcdes de movimento econémico importado pela “opcéo de
importacdo de arquivo”. E também utilizada para os contribuintes que n&o possui arquivo de importacdo e que
vao fazer a declaracdo de movimento econémico manual item a item de acordo com o plano de contas da
instituic&o financeira.

Para fazer uma declaragdo de movimento econémico ou consultar os dados importados pelo arquivo,
cligue no menu “DES-IF” e no submenu “Declaragdo”. Nessa tela, o sistema indica ao usuario que € preciso
selecionar um movimento ja cadastrado para langar ou consultar os itens do plano de contas que comp&em a
declaracdo. Se precisar, crie um novo movimento.

Sendo necessério abrir um novo movimento, é preciso clicar no botdo “Novo Movimento”, que esta
localizado na parte central da tela a direita. Para criar o novo movimento, deve-se informar primeiramente o tipo
da escrituracdo que deve ser realizada, ou seja, se essa escrituracdo é normal ou complementar. Observe-se
gue um movimento de escrituragdo complementar sé poderd ser criado se ja existir um movimento de
escrituracdo normal. Apds selecionar o tipo da escrituracdo, informe o exercicio e 0 més de referéncia do
movimento que estd sendo criado. Depois de ter preenchido os campos, clique em “Salvar” para finalizar.

Se 0 movimento da referéncia para a qual se deseja registrar a escrituracéo ja foi criada no sistema, é
preciso preencher os campos “Ano”, “Tipo Escritura” e “Mé&s” com as informacdes que devem ser usadas como
filtro de pesquisa. Apds esse procedimento clique no botdo “Pesquisar’ localizado na lateral direita da tela para
que o Sistema ISSWEB liste todos 0s movimentos cadastrados. Para selecionar um desses movimentos, clique
sobre a linha correspondente a esse movimento. Com isso, serdo habilitados abaixo da lista dos movimentos
pesquisados, os botbes “Declarar” e “Fechar Movimento” (se o movimento estiver aberto) ou “Reabrir
Movimento” (se o movimento j& tiver sido fechado). Se esse movimento n&o estiver fechado, clique no botao
“Declarar” para fazer os lancamentos do movimento econémico e para consultar os dados do movimento
importado pelo arquivo.

Quando o botédo “Declarar” é acionado, o sistema abre uma tela ilustrada de acordo com a figura abaixo,
onde estdo listados todos os itens do plano de conta que estdo ativos e vigente na referéncia que esta sendo
escriturada. Deve se preencher todos os itens que teve movimentagédo na coluna “Vr. Tributavel”. No caso de
deducao, deve se informar o valor na coluna “Vr. Deducdes”. A descricdo da deducéo deve ser preenchida na
coluna “Descricdo Deducgao”. Apos informar todos os itens, é necessario clicar no botdo salvar para confirmar
os lancamentos. Para fechar o movimento e imprimir a guia de recolhimento, é preciso fazer uma pesquisa
detalhada no “paragrafo anterior” e clicar no botéo “fechar movimento”.
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Declaragdo DES-IF

Preencha os valores das contas e cligue em salvar.

0947 - RENDAS C/OPER. VINC. DE CAMBIO - EKFCR’AQEC 5.0 0,00 0,00 0,00
0941 - TAXA E COMISSOES 5/COBRANCA EXTERIOR IMPORT. 50 0,00 0,00 0,00
0948 - RENDAS C/OPER. VINC. CAMBIO l'-'TFDR’;’-'\E-ED 50 0,00 0,00 0,00
0937 - RENDAS 5/BONIF C-’-"C-ED S/WENDAS DE CAMBIO 50 0,00 0,00 0,00
0946 - REEMBOLSO DE DESPESAS S/OPER. FINANCEIRAS 50 0,00 0,00 0,00
9307 - RENDAS DE EDICAQ DE CONTRATOS DE CAMBIO 50 0,00 0,00 0,00
0949 - RENDAS C/PRORROGACAD DE CONTR. VINC. CAMBIO 50 0,00 0,00 0,00
9586 - RECEITA DE COMIS. OPERS. C/DESP. BANCARIAS - EXT. 50 0,00 0,00 0,00
9209 - RENDAS DE OPERACOES DE CAMBIO - ORDEM DE PAGTO. E TC 5.0 0,00 0.00 0,00
0964 - OUTRAS RECEITAS DE CAMBIO 5.0 0,00 0,00 0,00
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[l savar [, Selecionar Movimenta

4. Guias de Pagamentos

Esta opcao é utilizada para gerar, estornar, consultar e imprimir as guias de recolhimento de imposto geradas
por meio do Sistema ISSWEB. A base para a geracdo das guias sdo as notas fiscais lancadas nas declara¢tes
completas do tomador de servigo.

E importante observar que as guias de recolhimento de imposto decorrentes das declaragées de movimento de
instituicdo financeira sdo geradas no ato do fechamento do movimento econémico.

4.1. Emitir Guia de ISS

Para emitir as guias de recolhimento das notas fiscais de servicos tomados, clique em menu “Guias de
Pagamentos” e na opcao “Emitir Guia de ISS”. Ao abrir a tela, selecione a opc¢éo “servigcos tomados” e em seguida
informe o exercicio e 0 més do movimento que pertence a nota fiscal correspondente a guia que sera emitida. Para
fazer a consulta, clique no “botao consultar” que esta localizado na lateral direita da tela.

Serdo listadas para a geragéo da respectiva guia de recolhimento todas as notas fiscais de servigos tomados
declarado como imposto retido, cujo prestador possua a Exigibilidade do ISS com situacdo exigivel. E importante
ressaltar que a guia de recolhimento do ISS da declaracdo do movimento econdmico sobre o plano de contas da

instituicdo, ndo é criada nessa opgao e sim no momento do fechamento da declaracgéo.

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

Antes de gerar o boleto de recolhimento, o usuario pode clicar no botdo “Imprimir” para fazer a impresséo de
um relatério que apresenta todas as notas de guias de recolhimento que serdo geradas. Depois de visualizar
essas informacdes, deve se clicar no botao “Gerar” para que essas guias sejam geradas efetivamente.
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Finalizando o processo de geracéo de guias, 0 sistema apresentara na tela os detalhes de cada guia que
serd impressa. Clicando no botdo “Imprimir”, o sistema apresenta outra tela onde o usuario precisa informar o
convénio bancario. Este convénio sera utilizado para a emissdo da guia de pagamento. Uma nova data de
vencimento deve ser adotada se, por acaso a guia foi paga em data posterior ao primeiro vencimento. Se
precisar informar uma nova data de vencimento, os valores referentes aos lancamentos serdo atualizados
automaticamente pelo sistema.

4.2. Consultar Guia de ISS

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

Para consultar uma guia, clique no menu “Guias de Pagamentos” e, em seguida, na opg¢ao “Consultar
Guias de ISS”. Na tela que se abrira, utilize os filtros disponibilizados pelo sistema que séo: situacdo da guia,
exercicio e referéncia de emissédo e codigo da guia, e em seguida clique no botédo “Consultar”, localizado na
lateral direita da tela.

Apbs a pesquisa, é necessario dar dois cliques na guia desejada para que o sistema apresente uma nova
tela, na qual havera as seguintes opcoes:

e Visualizar Notas: apresenta as notas fiscais vinculadas a guia de ISSQN selecionada, ou
seja, sdo as notas que registram 0s servi¢os sobre 0s quais incidiu o valor do ISS recolhido
por meio dessa guia.

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

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



