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OBIETIVO

Apoiar os CONTADORES e PRESTADORES de servicos a aderirem a nova solucao de Gestao do ISSQN
da prefeitura municipal de Caratinga — SOLUCAO ISS.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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ENTENDENDO O CONJUNTO DE SOLUCOES

A nova solucdo de Gest3o do ISSQN do municipio de Caratinga, denominada SOLUCAO ISS, é composta

pelos mdédulos:

v" Nota Fiscal Eletrdnica de Servicos— NFS-e;
v' Declarac¢3o Eletrdnica de Servicos.

MODULO DE NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVIGOS

Produto destinado aos PRESTADORES, TOMADORES e INTERMEDIARIOS de servigos, conforme
relagdo contida na legislagdo municipal.

0O acesso sera possivel apds nova solicitacdo de acesso.

A funcionalidade principal é a geracdo de notas fiscais eletronicas, pelos PRESTADORES de servicos,
podendo ser utilizado pelos demais perfis, como forma de visualizagdo e acompanhamento dos
servicos que estdo sendo escriturados sob sua responsabilidade.

Neste mddulo ndo se emite documento de arrecadacdo, mas tdo somente gera notas fiscais
eletronicas de servigos, substituicdo, cancela e gera cartas de correcbes eletronica — CC-e, além de
gerar relatdrios de controle.

MODULO DE DECLARACAO ELETRONICA DE SERVICOS - DEISS
Produto destinado aos CONTADORES.

0O acesso sera possivel apds nova solicitacdo de acesso.

Aqui se realiza a declaracdo eletrénica dos servicos prestados e tomados com relacdo juridica no
municipio de Caratinga, sendo o Imposto devido neste municipio ou ndo, e emite-se os documentos
de arrecadagdo (Guias de Recolhimentos).

Os documentos fiscais gerados no mdédulo de Nota Fiscal Eletrénica — NFS-e sdo automaticamente
importados para este médulo, devendo o CONTADOR, no final de cada competéncia, complementar
a declaragdo com as notas nao integradas de forma automatica, sendo aquelas recebidas de
prestadores de outros municipios, realizar o fechamento da declaracdo, cumprindo com a obrigacdo
acessoria, e emitir o documento de arrecadacdo e realizando o pagamento, cumprindo com a
obrigacdo principal, respeitando os prazos estabelecidos em lei.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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ACESSANDO OS SISTEMAS E SOLICITANDO ACESSO

Acessar os sistemas utilizando os links disponiveis no portal da prefeitura: www.caratinga.mg.gov.br.

—
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Portal de Caratinga — Acesso aos Sistemas SOLUCAO ISS

Acesse os sistemas conforme destacado na tela acima.

IMPORTANTE

v

v

Observe que no caminho de acesso acima, ha dois links de acesso, um o ambiente DEFINITIVO
e outro para TESTES, denominado “Homologacao”.

A prefeitura de Caratinga, com objetivo de apoiar na capacitacdo do ambiente, disponibilizou
dois ambientes, um DEFINITIVO e outro para TESTES.

O ambiente de “Producdo” é o definitivo, realize a solicitacdo de acesso neste ambiente
conforme os passos descritos abaixo. Este sera o ambiente com validade a partir do dia 12 de
margo de 2017. NAO UTILIZE ESTE AMBIENTE PARA TESTES.

O ambiente de testes, podera ser utilizado pelos CONTADORES e PRESTADORES de servicos,
com intuito de aprendizado. Realize a solicitacdo de acesso neste ambiente caso sinta a

necessidade de testar e aprimorar o aprendizado, gerando notas, enviando arquivos de RPS e
outros, tudo com intuito de aprender a utilizar os médulos.

ACESSANDO O SISTEMA DE NOTA FISCAL ELETRONICA (PRESTADOR)

O primeiro passo para que o prestador possa acessar o sistema, é fazer a solicitagdo de acesso. Para

tal, acesse o sistema conforme demonstrado acima, a partir do portal da prefeitura, e siga os passos

conforme abaixo:

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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BEM-VINDO! CNP) ou CPF

Seja bem-vindo ao Sistema de NFS-e de
Itabira. Efetue consultas abaixo ou acesse
o sistema efetuando login.

Senha

Esqueceu a senha?
Entrar ISR %
Prefeitura Municipal de ltabira.

Area publica QOutras opgdes

Painel eletrénico do municipio Solicitar acesso ao sistema <

Consultar a autenticidade de uma NFS-e
Consultar NFS-e de um RPS

Consultar autorizagdo de um prestador

Solicitando Acesso

SOLICITANDO ACESSO AO SISTEMA NFS-E

Clique na opgao indicada pela seta e preencha os dados conforme solicitado e clique no botdo de enviar
solicitagao.

Em seguida sera enviado um e-mail para o endereco informado na solicitagao.
ATENCAO

v" Para que a solicitacdo seja envida até a prefeitura, é necessario que ocorra a confirmacio do
e-mail. Para isso, basta acessar o e-mail recebido, aquele informado na solicitacdo, e confirmar
a solicitagao conforme instrug¢des no corpo do e-mail.

Apos a prefeitura receber a confirmagdo de e-mail, sera realizado o procedimento de Deferimento ou

Indeferimento, conforme o caso.
Independente da op¢ao, o solicitante receberd outro e-mail informando sobre a situagao.

Caso a solicitacdo seja deferida, acesse o sistema de nota fiscal novamente e faca o Login, utilizando o
CNPJ e a senha recebida no e-mail.

CONFIGURANDO O SISTEMA DE NFS-E

Em seguida, utilize as opgOes abaixo, para realizar os procedimentos iniciais, permitindo a utilizagdo

do sistema pelo prestador.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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PROMIM Prefeitura Municipal

NOTA ASCAL DE SERVICOD EL ETRONICA 00, 165 960,/0001-01 =

Configuragfies de sistema
Configur e uswhno

Sair

Configurar Sistema NFS-e

Conforme seta indicativa, acesse cada opc¢do e realize as configura¢des necessarias.

Utilize a opcdo Configuracoes do Sistema para parametrizar a Aparéncia e os Impostos.

PROMIM Prefertura Municipal

MOTA FISCAL DE SERVIGO ELETROMICA £0.165.968/0001 01~

CONFIGURACOES DO SISTEMA H

Parametrizagio de
impostos

Configurar Sistema NFS-e — Aparéncia e Parametrizagao de Impostos

Na opgdo Aparéncia, insira ou altere a figura (Logo) que saira nas notas fiscais emitidas. Observe as
caracteristicas que o desenho da Logo precisa ter, como tamanho, largura e altura.

Na opcao Parametrizacdo dos Impostos, configure os impostos devidos pela empresa, em atendimento
a Lei Federal 12.741/12.

Caso haja alguma duvida nos parametros de impostos, solicite apoio ao seu CONTADOR.

Com a realizagdo dos parametros acima, o sistema estara pronto para gerar as notas fiscais pelo
prestador de servigos.

IMPORTANTE

v' Caso a empresa seja do SIMPLES NACIONAL, é necessario que o CONTADOR realize as
parametriza¢des no sistema de Declaragdo Eletrénica de Servigos - DEISS, permitindo que a
empresa possa gerar as notas fiscais;

v" Informe ao seu CONTADOR.

Os procedimentos estdo descritos na préxima secao.
OBSERVACAO

v Esta disponivel no portal da prefeitura, no ambiente da nova nota fiscal eletrénica, um manual
completo da Nota Fiscal Eletronica — NFS-e.

ACESSANDO O DEISS - (CONTADOR)

Clique no link de acesso ao sistema a partir do portal de Caratinga, conforme visto no inicio deste
documento.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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IMPORTANTE

v" Observe que no caminho de acesso acima, ha dois links de acesso, um o ambiente DEFINITIVO
e outro para TESTES, denominado “Homologacao”.

v" A prefeitura de Caratinga, com objetivo de apoiar na capacita¢do dos usudrios, disponibilizou
dois ambientes, um DEFINITIVO e outro para TESTES.

v" O ambiente de “Produgdo” é o definitivo, realize a solicitacdo de acesso neste ambiente
conforme os passos descritos abaixo. Este sera o ambiente com validade a partir do dia 12 de
marco de 2017. NAO UTILIZE ESTE AMBIENTE PARA TESTES.

v" O ambiente de testes, podera ser utilizado pelos CONTADORES e PRESTADORES de servicos,
com intuito de aprendizado. Realize a solicitacdo de acesso neste ambiente caso sinta a

necessidade de testar e aprimorar o aprendizado, gerando notas, enviando arquivos de RPS e
outros, tudo com intuito de aprender a utilizar os médulos.

Realizar a solicitacdo de acesso no sistema de producdo, que serd utilizado no cumprimento das

obrigacdes, sendo acesséria e principal, conforme mencionado acima.

SOLICITANDO ACESSO AO SISTEMA DEISS

Ao acessar o sistema, realize a solicitacdo de acesso, clicando na opcdo indicada na seta conforme
figura abaixo:

= @ Area piibllca - Aoesso rapido

. Isnguec Minha Senha
= ¢ {admtro de Contabilista
3413 . » Contribuinle Eventusl
f Emiteks da Guia de Recalhinseno
¢ iLayoul Anguiives TXT
Layout Anguivos TET basios
Validagka de Arguivos
Valid scks srguiive bancos
Consulta Protocols Retencho
Fale Comonco
» PG
¢ Informaghes Gensis
¢ Indicadenes gerenoss

Tela para Solicitagdo de Acesso no DEISS — CONTADOR

Preencha os dados da tela e clique no botdo confirmar.

A prefeitura recebera a solicitacdo de acesso e farad o deferimento da mesma. Em seguida serd enviado
e-mail informativo para o endereco cadastrado na solicitacao.

Assim que receber o e-mail, o CONTADOR podera fazer o acesso ao sistema. Para tal, utilize o CPF ou
CNPJ informado na solicitagao.

ATENCAO

v' Para o primeiro acesso, n3o informar nada no campo senha, deixar branco. Informar a
sequéncia de seguranca e clicar no botdo entrar.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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Serd solicitado o cadastramento de uma nova senha, que devera ser feito respeitando os critérios
indicativos na tela.

Em seguida realizar novamente o acesso utilizando a senha cadastrada.

VINCULANDO AS EMPRESAS

Se trata de realizar o vinculo da(s) empresa(s) sob a responsabilidade do CONTADOR que realizou o
acesso.

Tal procedimento se faz necessario, de forma que as informacdes atualizadas sejam repassadas para
o cadastro da prefeitura, que fard o cruzamento dos dados e solicitard ao CONTADOR e/ou a empresa,
quaisquer esclarecimentos que surgirem.

Somente a partir da realizagdo do vinculo das empresas, que outras tarefas pertinentes aos servicos
da empresa, poderdo ser realizadas.

Acesse a opg¢do Menu do Sistema/Cadastro/Empresas por Contador.

Menu do sistema v | |5 84225246604 - Master - Sair do sistema

Lancamento de Notas Fechamento de DEISS Emissdo da Guia de Recolhimento Enviar Arquivos
ﬁ Empresas por Contador

Contabiidade : 84225246604 |

Filirar por - [®F5dz =z Empres=s Cadastro CNPI FazZo Socia|
;

Situag:

DEISS - Vinculando Empresas

Inicialmente clique no botdo consultar conforme seta indicativa ho desenho acima.

O sistema apresentard uma mensagem que ndo ha empresas vinculadas, permitindo que sejam
vinculadas novas empresas, ou trara as empresas ja vinculadas, permitindo que outras sejam
vinculadas ou desvinculadas, se for o caso.

Informe o cddigo municipal da empresa e clique no botdao Confirmar.
OBSERVAGAO

v' Caso n3o saiba a inscricdo municipal da empresa a ser vinculada, poderd ser realizada uma
pesquisa a partir da Razdo Social;
v" Paraisso, clique no simbolo indicado com a seta conforme desenho abaixo e faca a busca.

Menu do sistema ¥ &£ 84225246604 - Master - Sair do sistema

Lancamento de Notas Fechamento de DEISS Emissdo da Guia de Recolhimento Enviar Arquivos
ﬁ Empresas por Contador

Contabiidade : 84225246604 |

Filtrar por : [ Todzs o5 Empresas Cadastro_'-) CNPJ Fazo Social
Desligar|Cadastro|/CNPJ Nome da Empresa Situagio
W 321347(00.165.960/0001-01|TESTE GOVBR NFSE E DEISS |Ativo
% 30024|12 345 678/0001-95|TESTE MEI 02 Ativo

Pagina(s): 1

Vincular Empresa
Cadastro : <7 Clique aqui para pesquisar pela Razdo Social

<< Clique aqui para Vincular

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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DEISS - Selecionando e Vinculando Empresas

INFORMANDO A RECEITA BRUTA TOTAL - RBT

Na nova estrutura da Prefeitura de Caratinga, ndo mais serd possivel informar as aliquotas para as
empresas enquadradas no Simples Nacional, no momento da emissdo de notas fiscais.

Para que o sistema calcule as aliquotas automaticamente, é necessario que mensalmente seja
informada a Receita Bruta Total - RBT do més anterior, de forma que o sistema consiga calcular a
aliquota utilizando os faturamentos dos ultimos 12(doze) meses anteriores ao fato gerador.

OBSERVACAO

v" Para o inicio de utilizacdo da nova modalidade, é necessario que sejam informados os ultimos
13(treze) faturamentos, conforme modalidade de apuragdo da aliquota também dos impostos
retidos, observando as regras da Lei complementar 123/06;

v" Nos meses seguintes basta informar a receita do més anterior, conforme encerramento de

cada competéncia.

Para tal, acesse o Menu do Sistema/Declaracées/Receita Bruta Total — RBT.

Menu do sistema ¥ E;;> 84225246604 - Master - Sair do sistema

Cadastro »

IDecIaragED *| Lancamento de Notas Lancamento de Notas  Fechamento de DEISS  Emissdo da Guia de Recolhimento  Enviar Argquivos

Gerar arquive de NFS-e Lancamento RPA
Fechamento de DEISS Lancamento de Bancos
Emissdo da Guia de Recolhimento | Declaracdo sem movimento

Informagdes Gerais Receita Bruta Total (RET) I

Consulta ¥ || Enviar Arquives

Acesso geral * | Importacdo arquive bances

DEISS - Declarando a RBT

Informe o CNPJ Matriz da empresa e clique no botdo confirmar.

Menu do sistema ¥ &L 84225248604 - Master - Sair do sistema

Lancamento de Notas Fechamento de DEISS Emissdo da Guia de Recolhimento Enviar Arquivos
ﬁ Receita Bruta Total (RBT)

CNPJ da Matriz -
Data de Abertura I:Iﬂ

DEISS - Declarando a RBT — Informe o CNPJ da Matriz

Informe 0 més e 0 ano ao qual se deseja iniciar a contagem retroativa e informe os valores em cada

anexo correspondente.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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Lancamento de Notas Fechamento de DEISS Emissdo da Guia de Recolhimento Enviar Arquivos
“ Receita Bruta Total (RBT)

CNPJ da Matriz: 165960000101
Data de Abertura:  01/01/2016

[cnpa [Cadastro|Nome/Razdo SociallSituacéo|
|00.165.960/0001-01]  1000000[TESTE GOVER [matriz |

Competéncia de Apurag o

|Més|An D‘AIIEXD IlAnexo ITjAnexo [[[\Anexu IV|AnexD V‘Anexu VI|TutaI|

Total de Faturamentos: 0,00
Apuragio de Aliquotas(Com Retengio): 0.00%
Apuragio de Aliquotas(Sem Retengdo): 0.00%

DEISS - Informar RBT = Informe o Més e Ano

IMPORTANTE

v" Informe o Més atual de emissdo de notas fiscais eletrénicas, assim o sistema disponibilizara 12
(doze) meses contendo os quadros dos anexos, iniciando a contagem retroativa a partir do
més anterior ao informado.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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CMPJ da Matriz: 163960000101

Data de Abertura: 01/01/2015
CNP] Cadastro|Nome /Razdo Social Situacdo
00.165.960:/0001-01 321347|TESTE GOVBR NFSE E DEISS|Matriz

Competéncia de Apuracdo: [5_ ¥ |[2016 ¥ |

GOVBR

Total

Més/AnoAnexo I |(Anexo IT |(Anexo III (Anexo IV (AnexoV [Anexo VI
04 [I:0-000.00)

o5 [0 o0 ooo[ —om00d 000000 —ood
@2_[2016 oo — ood[ oooeod oo o0o] oo
01
12
"
10
09
08
77 [0 o000 ood| 000000 oo 0o —ood
06 _____
05 2015 o00f  ood[ 1000000 ooo o0 0,00

10.000,00
1I].IJIJEI.IJIJ
1IZI.IZII:IIZI.I:IIZI
10.000,00
10.000,00
10.000,00
10.000,00
10.000,00
10.000,00
1I].IJIJEI.IJIJ
1IZI.IZII:IIZI.I:IIZI
10.000,00

Total de Faturamentos: 120.000,00
Apuracdo de Aliquotas(Com Retengdo): 2.00%
Apuracio de Aliquotas(Sem Retencdo): 2.00%

DEISS - Informar RBT — Quadro de Anexos

Informe os valores nos quadros, conforme anexo ao qual a empresa se encaixa e clique no botdo

Confirmar.

OBSERVACAO:

v" A regra de obtencdo da RBT, é idéntica a existente e ja praticada pelos CONTADORES

mensalmente, na Receita Federal, ou seja, o CNPJ é sempre da Matriz e as receitas devem ser

aquelas auferidas com Servigos.

SOBRE A DECLARACAO ELETRONICA

Encerrado o més, o CONTADOR devera acessar a DEISS para proceder com a entrega da declaragdo

(Obrigacdo Acessoria), em seguida gerar a Guia de Recolhimento para quitacdo do imposto

correspondente (Obrigacdo Principal).

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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Para isso, acessar o Menu do Sistema/Declaracéo/Lancamento de Notas.

Aqui o Contador deve conferir as notas fiscais eletronicas geradas na DEISS de forma automatica, a
partir da gera¢do de notas fiscais.

OBSERVACAO:

v" Como dito antes, todas as notas fiscais geradas a partir do sistema de nota fiscal eletrdnica
disponibilizado pelo municipio de Caratinga, SOLUCAO ISS, serdo escrituradas
automaticamente na DEISS de cada empresa;

v" Porém as notas fiscais recebidas de prestadores de outro municipio, ou qualquer outro
documento fiscal, que ndo tem integracdo automadtica com a DEISS, devem ser langadas no
sistema para compor o fechamento, na modalidade de langamento de notas (Recebidas).

Para isso, acesso a opgdo acima, informe a empresa e acesse as opgles de notas recebidas e efetue o

lancamento.

FAZENDO O FECHAMENTO DA DEISS

Realizados os procedimentos acima, com todas as notas fiscais corretamente integradas na DEISS e as
notas recebidas ja escrituradas, é hora de realizar o fechamento da DEISS, procedendo com a entrega
da Obrigacdo Acesséria ao Municipio de Caratinga.

Para tal, acesse a opgdo: Menu do Sistema/Fechamento da DEISS.

Esse processo fard a leitura das notas Emitidas e Recebidas e fard o calculo do imposto a pagar,
contemplando de forma separada o Imposto Préprio e o Imposto Retido.

EMITINDO A GUIA DE RECOLHIMENTO

Apds o fechamento da DEISS, a proxima opgdo sera a emissao da Guia de Recolhimento para quitagdo
dos valores devidos, para tal, acesse a opgdo: Menu do Sistema/Emisséo da Guia de Recolhimento

Com a guia de Recolhimento paga, encerrou a obrigacdo do prestador e/ou tomador de servicos, com
relacdo ao cumprimento das obrigacdes PRINCIPAL e ACESSORIA, para com o municipio de Caratinga,
para a competéncia em questao.

Este material é para uso exclusivo em treinamento, sendo proibida a sua reprodugdo total ou parcial sem autorizagdo prévia.
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