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1. INTRODUCAO

O ISS-WEB representa mais um avanco da Prefeitura em Tecnologia da
Informag&o. O uso da Internet iré facilitar e agilizar a troca de informacdes entre
a Prefeitura e Cartérios do municipio. Dispensando a realizagdo de Download e
Instalacdo de Aplicativos, basta o Usuario / Declarante autorizado ter acesso a
internet e acessar o site da Prefeitura do Municipio no endereco eletrénico e
clicar no link ISS-WEB para realizar a Declaragéo.

O ISS-WEB esta disponivel diariamente (24 horas) podendo ser acessado
de qualquer lugar do Brasil e de outros paises, € necessario somente ter acesso
a internet.

Com a democratizacdo do acesso e uso da internet através dos
programas de Inclusdo Digital todos os potenciais Declarantes tém acesso ao
ISS-WEB e demais servicos oferecidos pela Prefeitura, otimizando o
atendimento.

A busca constante do aperfeicoamento no relacionamento entre a

prefeitura e o contribuinte também é meta para o ISS-WEB.
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2. ACESSO AO SISTEMA

Na pagina inicial do ISSWEB além da tela de login é possivel acessar os links
para consultar a situacéo da nota fiscal e recuperacéo de senha.

Todo cartério autorizado devera ter um login de acesso constituido pelo CPF
contendo 11 (onze) numeros ou CNPJ contendo 14 (quatorze) nimeros e por uma

senha inicial de acesso fornecida pela prefeitura.

Sexta-feira, 18 de Maio de 20132
Utilize o formularic abaixo para logar no sitema

CNP/CPF " Confirmar
Senha : x{'.am:elar
Para consultar o situacdoc de uma Mota Fiscal cligue agui. Esgueceu sua senha?

CNPJ / CPF: Informar o CNPJ da empresa no caso de pessoa juridica ou CPF do
declarante autorizado para pessoas fisicas. O campo CNPJ/CPF pode ser informado
da seguinte forma:

Exemplos: 555.555.555-55 ou 55555555555 — ndo é preciso informar pontos ou tragos

Senha: Informar a senha que o cartério possuir quando for acessar o sistema do ISS-
WEB. A senha é pessoal e intransferivel, portanto se o cartério possuir Varios

declarantes autorizados é aconselhavel cada um possuir uma senha propria.

Confirmar: Ao clicar no bot&o confirmar, é feita a verificag@o pelo sistema apdés validar
o CNPJ / CPF e Senha informada. Caso a senha ou o CNPJ/CPF seja digitado
incorretamente sera gerada uma mensagem de login invalido, ndo ha bloqueio de
senha no caso de varias tentativas seguidas de acesso, somente sera validado no

momento da informacao correta.

Cancelar: Ao clicar sera fechada a “janela“ que da acesso ao sistema ISS-WEB.
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3. TELA PRINCIPAL DO SISTEMA

m Identificacdo do Declarante

omadores de Nome Empresa Declarante TESTE - CNPJ/CPF: 555.555.555-33
Servicos
IPrﬂstaw:lures de Alterar Senha EL‘Fechar

Instituicdo
Financeira

Prastadores de

Servicos de Fora
do Municipio

Cartorios

Mensagens

Gerenciar autorizagdes

Nenhuma Mensagem Nova.
Clique aqui para visualizar
suas Mensagens.

4. COMANDOS DO SISTEMA
4.1 Filtro

Serdo demonstrados todos os icones do sistema e suas respectivas fungdes:

R Filtro: Facilita na busca de um registro.

. Excluir da Ordenacéo

.2 _ Aumentar Prioridade da Ordenacao

~.*.. Diminuir Prioridade da Ordenac&o

. Incluir na Ordenacéo

3 Ordenacgéo Ascendente / Descendente

Figura abaixo demonstra um exemplo de filtro:
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Busca:

Campos : Ordem :

Codigo - @ par valar ' Por Faixa -
Descricdo Codigo

Walor

Moeda

IdPrecoPublico
Tipo de Busca

Igualar exatamente
2 1gualar no comeco

Igualar qualguer parte

D Considerar maisc/ minusc

[l Registros ndo coincidentes

—

[Mowva Pesquisa]

“ Pesquisados Jﬂunfirmar x Cancelar H + F 23 ~.

Campos -Todos — Campos disponiveis para fazer a selecdo, é possivel executar o

filtro combinado mais de um campo.

Campos — Pesquisados — Permite visualizar a combinacao criada.

Valor do Campo — E a descricdo do que se procura. Caso exista a necessidade de
combinar mais que um campo, o valor do campo deve ser preenchido para cada item
escolhido.

Tipo de busca — Forma pela qual se deseja procurar a informagao.

Ilgualar Exatamente - Esse item busca somente o que esta escrito no valor do

campo.

Igualar no Comego — Essa busca percorre por todos os campos selecionados da

tabela tentando encontrar a descricdo no comeco do texto.

Igualar a qualquer parte — Busca o0 texto em qualquer parte dos campos

selecionados da tabela.

Considerar Maiuscula/Minuscula - se essa opgdo estiver marcada, ndo importando
como o texto foi escrito no valor do campo (Mailscula/Minascula). Caso a opcao for

desmarcada, o texto a ser procurado sera exatamente como escrito no campo.
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Registros ndo Coincidentes — esse item exclui na busca o texto escrito no valor do

campo.

Toda a busca pode ser feita de duas formas, e séo elas:

Por valor — E permitido a entrada de apenas um valor a ser procurado.

Por faixa — E permitido buscar os dados considerando-se um intervalo.

A ordenacdo dos campos séo apresentadas de duas formas:

Alfabética — Os campos da tabela sdo apresentados na ordem alfabética.

Logica — Os campos da tabela sdo apresentados na ordem de criagdo da tabela.

4.2 icones

Os icones apresentados abaixo sdo padrdes do sistema web:

H‘!F—lFI'I':— q..g-|

1 Primeira Pagina

= Voltar Pagina

- | Avancar Pagina

®| Ultima Pagina
_* | Permite incluir um novo contribuinte no sistema.

=1 Permite copiar o registro selecionado, e alterar o que seja necessario.
= Exclui o registro selecionado
Permite a alteragé@o das informacgdes do registro
4 Consultar os dados do registro

© Atualiza a tela ap6s alguma alteracdo, sem ter a necessidade de sair e entrar

novamente no sistema.

Consultar/Listar NFs: E direcionado para a lista de notas declaradas
E Listar NFs: Visualiza todas as notas declaradas

& Imprimir Guia: Clicando neste icone, é possivel visualizar a guia para

recolhimento.

Fechar Movimento: Clicando neste icone sera gerada a mensagem abaixo,

clicando em Ok a guia sera gerada.
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5. AUTORIZAR USUARIO

Declarante: € a pessoa fisica ou juridica autorizada, que efetua a escrituracédo
dos lancamentos referente ao Servicos Prestados pelo Cartorio. As informacgfes serdo
de exclusiva responsabilidade do declarante e/ou seu empregador. (Escritério
Contabil / Empresa), onde o acesso fica registrado no sistema, sendo assim é possivel
identificar qual usuério efetuou a declaragéo.

O Declarante poderd ter relacionado ao seu login quantas empresas
(Prestadoras / Tomadoras/ Cartérios) estiverem sob sua responsabilidade, acessando
com uma Unica senha pessoal e intransferivel, sem precisar em nenhum momento da
senha pessoal de seu cliente.

Todo usuério que tiver acesso ao ISS-WEB e ndo tiver autorizacdo de

nenhuma empresa para fazer declaracdes entrard diretamente nessa tela abaixo.

Segunda-feira, 21 de Maio de 2012 [E0) |

Lista de autorizacoes

AUTORIZAR: CNP]/CPF Declarante: Permite repasse autorizagdo N3c ~* £Antnrizar ﬂ:‘ Fechar
Autorizacies FORNECIDAS Autorizacées RECEBIDAS
R T R
4 4 e e - 4 4 e e -
L = [ =
D EMPRESE TESTE SISTEMAS WEB 555! D EMPRESE TESTE SISTEMAS WEB 555.

- Excluir
Autorizacdo

< m el | m '
[fpor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1jjEJpor pagina Pagina: 1/1 Total Linhas: 1

declarante seja a propria empresa basta autorizar o préprio CNF] e fazer o login novamente.
# Para excluir uma autorizagdo basta marcar o "checkbox" referente a autorizacdo e clicar no botdo "Excluir Autorizacdo".

Para autorizar um declarante basta preencher o campo “Autorizar CNPJ/CPF
Declarante”, em seguida clicar no botdo “Autorizar”. O cadastro do CNPJ/CPF do
declarante informado ja deve ter sido realizado junto a prefeitura, caso o cadastro

ainda ndo exista na prefeitura sera necessario efetua-lo antes da autorizagéao.

E possivel desautorizar um usuario declarante, basta clicar no icone Excluir

Autorizacao
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6. ALTERAR SENHA

O usuério podera alterar sua senha de acesso sempre que desejar, clicando na

opc¢ao do menu Alterar Senha.

Identificacdo do Declarante

omadores de Nome Empresa Declarante TESTE - CNPJ/CPF: 555.355.5553-33

A gﬁlterar Senha E‘ Fechar
i

In (<]

Financeira

Pr:

St

s de

ora

Cartdrios
Mensagens

dc =]

Gerenciar autorizagbes

Nenhuma Mensagem Nova.
Clique aqui para visualizar
suas Mensagens.

Apés, clicar na opcdo Alterar Senha sera apresentada a tela abaixo, para
informar a Nova Senha e Confirmar, sendo necessério colocar a Senha Atual e depois
colocar a nova senha e repeti-la, e por fim clicar no botdo Confirmar para gravar as

alteracdes no sistema.

Alterar Login

X cancelar | -

Usuario Teste
Senha Atual
Nova Senha
Confirmar Senha

10
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7. DECLARACAO CARTORIO

Através da op¢do no menu de Cartorio, € que serao realizadas as escrituracdes

referente a notas de servicos prestados. Clicando na opcdo cartorio serd exibida a
seguinte tela abaixo:

Identificacdo do Declarante
Nome Empresa Declarante TESTE - CNPJ/CPF: 555.555.555-55

Identificacdo da Empresa
Empresa 555.3555.335-533 - Empresa Declarante

Origem 939339395 - Mobiliaric

Tipo ISS Variavel 5. Nacional NZo
ld A | e O + Nova Declaracio Eﬂetnmar A
e e e
2571172013 1072013 Normal §.€00,00 172,00 Q
2571172013 08/2013 Normal 5.250,00 185,00 :>

I  Alterar/
Consultar NFs

Listar NFs

& Imprimir Guia
Fechar o
Movimento
Enivar

¢ Mensagem

2 Movimento
em aberto
Movi 1

pe Movimento

nio pago

Nesta tela podemos observar as seguintes informacdes:

Identificagdo do Declarante: Dados do usuério que fez o login
Identificagdo da Empresa : Dados da Empresa neste caso sera o Cartorio

Declara¢cdes: Demonstra todas as referencias com suas respectivas declaracdes

7.1 Incluséo de Declaracao

Para incluir uma nova declaracéo é preciso clicar no icone Nova Declaragéo,

informar a competéncia que se refere o langamento, e o tipo de declaracao

11
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Identificacdo do Declarante

Nome Empresa Declarante TESTE - CNP)/CPF: 555.555.555-55

Identificacdo da Empresa

Empresa 5553.555.553-35 - Empresa Declarants TESTE

Origem 339395935 - Mobiliario Tipo IS5 Variavel 5. Nacional Nao

Declaracoes

=
W] | | | [Dtlascanento [Ref. [Declaragio | Ease Calculol fTotal Inpostol

MBELE iy 10/2003 Normal 8.800,00 172,00 g
NBELE /103 08/2003  Normal 9.250,00 185,00 g

E Retornar |

7.2 Dados da Declaracéao

Incluir Declaracao
JCnnﬁrmar XCancelar v

Dados de cadastre

IReFerém:ia Novembro || 2013 vI
Data Lancamento|26/11/2013 | ©

Tipo de Declaracdo Normal v

Descrigdo da declaragdo

Declaracdo deve ser utilizada quando vamaos iniciar a declaracdo para a competéncia, ela deve conter todas as

Normal L
notas geradas na competéncia.

Referéncia: Se refere ao més e ano que foi prestado o servigo
Data Lancamento: Se refere a data que a declaragéo esta sendo incluida no sistema

Tipo de Declaracao: Se refere ao tipo de declaragcéo da referéncia podendo ser:

Incluir Declaracao
JCnnﬁrmar XCancelar A

Dados de cadastro

Referéncia Novembro  » 2013 v

Data Lancamento|26/11/2013 | =

Tipo de Declaracdo Normal |L]|

Descricid da declaragio —— Complementar
Sem Movimento |_I

Juando vamos iniciar a declaracdo para a competéncia, ela deve conter todas as
notas geradas na competéncia.

Narmal

Normal: Quando ndo houver nenhuma declaracéo para a competéncia
Complementar: Quando j& existir uma declaracdo para a mesma competéncia, sera
gerado declaragdo complementar.

Sem Movimento: Quando ndo houver servigos prestados na competéncia deve ser

gerada apenas uma declaracdo de sem movimento.
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Apo6s informar os dados clicar no botédo

Incluir Declaracao

Dados de cadastro

Referéncia Novembro  » 2013 v
Data Lancamento|26/11/2013 |8
Tipo de Declaracdo Normal v

Descricdo da declaracio

Declaragdo deve ser utilizada quande vamos iniciar 2 declaragde para a competéncia, ela deve conter todas as

Narmal P
notas geradas na competéncia.

7.3 Inclusao dos Valores

Apos informar os dados e confirmar, sera criado a linha sinalizado pela cor
vermelha com a referencia criado, é clicar em cima do icone Notas Fiscais, grifado na

tela abaixo, para incluir os valores correspondente a cada atividade

Declaragoes

4 4 # k| = { < NovaDeclaracio E‘Retnrnar hd
III
b

2e/11/2013 1172013 Normal 0,00 0,00 :>

o
o

W

l Matas Fiscais 11/2013 - Normal l

Apos clicar no icone Notas Fiscais a seguinte tela é exibida, demonstrando todas as
atividades relacionadas a Cartério da lei 116 federal de servico

Atividades relacionadas ao Cartorio

‘ Confirmar K Cancelar [+
ator Taposto

Lavratura de zssentoc de casamento realizado na sede, bem como de

1.01 casamento religicsc com efeites civis e conversdc de umido estdvel |:| Z.0% |:|

em casamento.

1.02 Lavratura de assento de cassmento fora da sede.

1.03 Hsbilitaglo de casamento a ser realizado em outra serventia.

104 Hahilitag%u de assento de casamento & vista de certiddo de I:I 2 0% I:I
habilitagac expedida por outra serventia

108 Lavratura de assento de casamento fora da sede vista de certidéo de |:| 2 0 |:|
habilitagSo expedida por outra serventia

.06 Afixacdo de edital, recebido de outra serventia

.07 Begistro do Livrc E

.08 Averbagdo em geral

_0% Certididc em breve relatdéric (certiddc simples)

210 Certidfes em inteiroc teor

.11 Certidloc negativa ou informaclo verbal

e e i
WoWw W W R R R
=
o

.12 Por averbacdo ou anotagdo acrescida na certidéo

13
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Atividade: Item da lei 116 de servico relacionada a atividade de Cartério

Descricao: Descricdo da atividade relacionada ao item da lei 116

Valor Servic¢o: Valor correspondente ao servico prestado de cada atividade

Aliguota: Valor da aliquota correspondente a atividade

Valor Imposto: Valor do imposto calculado pelo sistema com base no valor do servigo

informado.

Apos infomar os valores, clicar no botédo confirmar

Atividades relacionadas ao Cartorio

X Cancelar | ¥
Lavratura de assentoc de casamento realizado na sede, bem como de
1.01 casamento religiosc com efeitos civis e conversfo de unifo estiwvel |]_DD.DD | Z.0% |2.DD |
em casamento.
1.0z Lavratura de assento de casamento forz daz sede. 100,00 Z2.0% 2.00
1.03 Habilitagdo de casamento a ser realizado em outra serventia. 100.00 2.0% 2.00
Habilitagio de assento de casamento & vista de certidio de
1.04 e . X [100.00 | z2.0% |20 |
habilitacéo expedida por ocutra serwventia
1.08 Lavratura de assento de casamentc fora da sede vistaz de certididc de " | 3. 0% |D 33 |
) habilitagio expedida por outra serventia ) =
1.0& Afixacdo de edital, recebido de outra serventia 2.0%
1.07 Begistro do Livrc E Z.0%
1.08 Averbacdo em geral 2.0%
1.0% Certidfo em breve relatdric (certidio simples) 3.0%
1.10 Certidfes em inteiroc teor 3.0%
1.11 Certidéo negativa ou informacdo verbal 3.0%
1.12 Por averbagdo ou anotagdc acrescida na certidéc 3.0%
1.13 Cépia reprogrédfica autenticada de ato da serventiz ou de documento | | 3.0% | |
) arguivade na serventia )
114 Documento desentranhade, cédpia de microfilme cu cutro meic de | | 5 0% | |
) reprodugdo, gquandoc solicitado pela parte, por folha )

7.4 Geracao da Guia

Apos informar os valores de cada atividade, clicando no icone no X Fechar
Movimento, sera gerado a guia para recolhimento do ISS

Declaracoes

4 4 ¥ k| = {3 & NovaDeclaracio E‘Retnrnar hd
e Gl o ot |
|:|. B _-___ﬂ

-r Fechar Movimento 11/2013 - Normal l

Clicando no icone Fechar Movimento serd exibida a mensagem abaixo para

confirmacao da geracédo do boleto

Deseja realmente fechar o movimento do registro selecionado?

[ Ok J [ Cancelar

14
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Clicando no botdo Ok , ser4 demonstrado o icone para visualizacdo e impressao da

guia

Declaragoes

4 4 ¥ ¥l = (3 o NovaDeclaracio E‘Retnrnar ¥
Dtlangamento E Base Calculo Total Imposto

25/11/2013  10/20123 MNormal 2.800,00 172,00 gy
DEQ, 251172013 08/2013  MNormal 9.250,00 185,00

Clicando no icone grifado a cima, sera possivel visualizar a guia.

7.5 Modelo da Guia

No boleto sera demonstrado os dados do cartério, os dados de cada atividade,
e os valores, no final da pagina o boleto com cddigo de barras, para pagamento em

qualquer banco

Cadastro - Origem dos Débitos I Origem dos Valores
Com 000985 Vencimentn 141022012
Raz3o Social EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB Valor Impastz 4,00
CNPJ/CPF 555555 555-55 Comegio 0,00
IE{RG Juros 0,12
Enderec 38350-000 - AVENIDA NOVENTA E NOVE, Muita 0,16

Bammo PARTE PRIM. CIDADE
Cidade CAPINOPOLIS

Estado MG
Atrvidade Total Atualizado 418
Relagdo dos Tomadores de Servigos - ISSQN Prestador
Data Langamento 230372012 Referéncia 01/2012
CNPJICPF Contribuinte NF Valor Total NF Dedugdes Base Caleulo % Imposto
B33.333.333-32 teste 43 100,00 0,00 100,00 4,00 4,00
TOTAL: 100,00 0,00 100,00 4,00
P o ocarmenic | Conroe EyT— r— e e Cdm Pr— Carin Cacenie Hom Harmero
959545 993535 M52 | 23052012 428 20543 356202 556202
Recibo do Sacado Autenticacdo Mecdnica
Loxcal de Fagamenio Vencimenio
ATE O DIA DO VENCIMENTO PAGAVEL EM QUALGUER BANCO 2210552012
Mome Mosso Mimen:
PREFEITURA MUNICIPAL 956202
Diata do Documento Homem do Documentio Cala do Froceszo [=i1 Wallor do Dooumenio
1752012 208431 170ai2012 438
Wuridpio Espéce Quantidade [ valr [~ Desconto | Abatimenin
CAPINOPOLIS REAL X
instrugles: Texio de Responsablidads do cedens -} Cutras Deduples
[+ Mora / Muta
[+) Durras
) Vaior Cobrado
Sacadc  EMPRESA TESTE SISTEMAS WEB B9%ER5 Mobiliario

38360-000 - AVENIDA NOVENTA E NOVE,

15
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7.6 Reemissao da Guia

A guia para recolhimento pode ser reemitida a qualquer momento desde que

ndo tenha pagamento, caso o contribuinte necessite. Basta clicar no icone abaixo e
imprimir novamente

Declaracies

TTTTTTTTSSSSSSSSSSSSSSSSSTT
4 4 ¥ ¥l = (8 & NoyzDeclaracio E‘Retnrnar v
Dtlangamento Base Calculo Total Im}stﬂ

g
M1 B 2571172013 10/2013  Normal 8.400,00 172,00
Ml E & 2112013 08/2013  Normal 9.250,00 185,00 §

8. DETALHE DOS ICONES

Alterar/
Consultar NFs

[ .
& . Consulta a declaracéo feita

Listar NF i ao fei
== Gera uma lista com o resumo da declaracao feita

& tmerimir Guia . | rimir a guia para pagamento
Fechar o
Movimento

. Gerar a guia
& Enviar

Mensagem

: Enviar mensagem para o suporte da prefeitura
Movimento

em aberte : Movimento aberto sem guia gerada

Movimento
nao pago

: Guia gerada néo paga

9. ENVIAR MENSAGEM

O servico de mensagem estabelece uma comunicagcédo entre o Cartério e a
prefeitura. Caso no momento da declaracao haja alguma, é possivel a comunicacao

Enviar
entre o declarante e o suporte. Clicando no icone Mensagem = Mensagsm

Declaracdes
e —

[4 4 = k| = (& < NovaDeclaracio E‘Retnrnar hd
|:|---|-
R - E & 10/11/2015 1172015 Normal 0,85 @
[l . E & 121172015 10/2015 Normal 200, 00 8,00 &

l Enviar Mensagem 11,2015 - Normal l

16
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A seguinte tela é apresentada para digitar a mensagem a ser enviada. Apos digitar

clicar no botédo confirmar para enviar a mensagem

Identificagdo do Declarante

Nome Empresa Declarante TESTE - CHNPI/CPF: 555.555.555-55

!Cﬂnﬁrmﬂr x{'.am:elar

Assunto Cartdrio referéncia 11/2012

Cartdrio
Informacdes da 555.555.555-55 - Empresa Declarante TESTE
Declaragdo Data Langamento: 26/11/2013 Referencia: 11/2012 Tipo Declaragdo: Mormal

::::_ Campo livre para digitago

Mensagem

17



