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1. Credenciamento

O credenciamento é meio pelo qual se realiza a habilitacdo de uma pessoa como usuario do
Sistema de ISS Eletronico. Ou seja, somente ap6s o credenciamento como usuario que sera possivel

acessar esse Sistema.

1.1. Nota Fiscal Convencional

O credenciamento de nota fiscal convencional devera ser realizado para prestadores e/ou
tomadores de servicos que estejam inscritos no cadastro mobiliario do municipio.

Para fazer o credenciamento de nota fiscal convencional, clique no menu “Credenciamento” e,
em seguida, no submenu “Nota Fiscal Convencional”’. Com isso, sera apresentada a tela ilustrada a seguir
(Figura 1), onde deve ser registrada a maior quantidade possivel de informagdes do prestador/tomador de
servico. Observe-se que os campos que apresentam um asterisco vermelho (tais como “CNPJ*” e “Razéao
Social*) sdo de preenchimento obrigatorio.

Depois de preencher corretamente essas informacdes, clique no botéo “Proximo”, localizado no

canto inferior direito da tela.

Formuldrio de credencimento para emissdo de MFS-e CONVEMCIOMNAL

Dados do Usuirio Contribuintes

Tipo: " pessoa Fisica ™ Pessoa luridica
CHRI ™

Inscricda Estadual:

Razio social: ®

CEP: %

Logradouro/Mormera:
Cormplementa:

Bairro:

URfcidade ® |sp =]
E-rnail: *

Telefane:

Fax:
@ Proximo
Figura 1l

ApOs clicar no botdo “Proximo”, sera apresentada outra tela, ilustrada a seguir (Figura 2). Nesta
tela, deve-se realizar a vinculagédo de todos os cadastros do mobilidrio que se deseja acessar por meio do

Sistema de ISS Eletrdnico e para os quais se deseja realizar escrituracéo eletronica.

Dados do Usuario Contribuintes
& Adicionar

I . S N T S

Menhum resultado encontradal

aSalvar
Figura 2
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Para vincular um cadastro do mobilidrio no Sistema de ISS Eletrénico, cligue no botao
“Adicionar”, localizado na parte central e superior da tela ilustrada anteriormente na Figura 2. Sera aberta,
entdo, a tela de pesquisa e vinculacdo dos cadastros, reproduzida logo a seguir na Figura 3.

Nesta nova tela, o usuario deve indicar se o cadastro que sera vinculado corresponde a uma
pessoa fisica ou a uma pessoa juridica. Em seguida, é necessario informar a sua razao social ou o seu
namero de inscricdo no CNPJ (para pessoas juridicas) ou no CPF (para pessoas fisicas). Preenchidas
essas informacdes, clique no botao “Pesquisar”, localizado no canto inferior direito da tela.

Se, no cadastro mobiliario do municipio, existirem cadastros que contenham as informacoes
indicadas nos filtros de pesquisa descritos acima, esses cadastros serdo listados na parte inferior dessa
mesma tela. Observe que, no final de cada linha que indica um cadastro diferente, havera um sinal de mais
(“+”). Para vincular um ou mais desses cadastros no Sistema de ISS Eletrénico e, assim, ter acesso a eles

por meio desse sistema, basta clicar nesse sinal “+” correspondente ao(s) cadastro(s) desejado(s).

Insercao de Contribuintes

Informe o CPF/CHP] OU apenas uma parte do Nome,/Razdo Sodal do contribuinte desejado e digue em Pesquisar. Ao
identificar o contribuinte desejado, clique sobre o icone com sinal de "+". Para finalizar, feche a janela.

Tipo: " Pessoa Fisica ™ Pessoa Juridica
CHNPL
Razdo social:
5, Pesquisar
CPF/CHIP - tome
F|
Figura 3

Ap6s adicionar todos os cadastros aos quais se deseja ter acesso por meio do Sistema de ISS
Eletrénico, feche essa tela de vinculacéo e clique no botdo “Salvar’. Nesse momento, o sistema solicitara
gue seja informada uma senha de identificagdo do usuario que esta realizando essa vinculagéo. Apds
informar essa senha, clique no botdo “Enviar”.

Se a Prefeitura Municipal exigir a apresentacdo de alguns documentos para a confirmacgéo
desse credenciamento no Sistema de ISS Eletrbnico, esses documentos serdo listados na tela do sistema
para que o usudrio possa visualizd-los. O usuério, entdo, devera dirigir-se a Prefeitura Municipal para
apresentar e homologar esses documentos requeridos e para confirmar o credenciamento.

Quando o credenciamento for confirmado pela Prefeitura Municipal, sera transmitida uma
mensagem de e-mail para esse novo usuario, informando-o que o seu cadastro foi confirmado e indicando o

seu numero de CPF/CNPJ e a sua senha para acesso ao Sistema de ISS Eletrénico.

1.2. Nota Fiscal Avulsa

O credenciamento de nota fiscal avulsa devera ser realizado para contribuintes do ISS que
estejam estabelecidos ou ndo no municipio, que se enquadrem no regime de prestador avulso de servigo e
que preste servicos no municipio.

Para fazer o credenciamento de nota fiscal avulsa, clique no menu “Credenciamento” e, em
seguida, no submenu “Nota Fiscal Avulsa”’. Com isso, sera apresentada a tela ilustrada a seguir (Figura 4),

onde deve ser registrada a maior quantidade possivel de informacdes do prestador de servigco. observe-se
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que os campos que apresentam um asterisco vermelho (tais como “Razéo Social* e “E-mail*”) sdo de
preenchimento obrigatério.

Depois de preencher corretamente essas informacdes, clique no botéo “Proximo”, localizado no
canto inferior direito da tela.

Farrmuldrio de credencimento para emiss3o de NFS-e AWULSA,

Dados do Usudrio Atividades CHAE Atividades Municipais

Tipo:  Pessoa Fisica ™ Pessoa Juridica

CHPL ™ P S

Inscrigdo Estadual:

Razio Social: ®

CEP: ¥

Logradouro/Mamera:

Complementa

Bairro:

UF/Cidade: * | MG =]

E-rnail: *

Telefone:

Fa:

@ Proximo

Figura4

Ap6s clicar no botdo “Préximo”, sera apresentada outra tela, ilustrada a seguir (Figura 5). Nesta
tela, deve-se clicar no botdo “Adicionar” para vincular todas as atividades CNAE que serdo realizadas pelo
prestador de servigos.

Para vincular uma atividade CNAE, pesquise-a entre as atividades listadas na aba “Atividades
CNAE” e clique no sinal de mais (“+”) localizado no final da linha correspondente a atividade desejada. Apos
adicionar todas as atividades CNAE realizadas pelo prestador de servicos, feche essa tela e clique no botéo
“Préximo” para adicionar todos os itens da lista de servicos previstos na legislacdo do Municipio que sao
prestados por esse contribuinte que esta sendo cadastrado.

Dados do Usuidrio Atividades CHAE Atividades Municipais

&4 Adicionar

Menhurn resultado encontradal

@ Proximo
Figura5

Para finalizar esse credenciamento, clique no botdo “Salvar’. Nesse momento, o sistema
solicitara que seja informada uma senha de identificacdo do usuério que esta realizando esse cadastro.
Ap6s informar essa senha, clique no botdo “Enviar”.

Se a Prefeitura Municipal exigir a apresentacdo de alguns documentos para a confirmacgéo
desse credenciamento no Sistema de ISS Eletrdnico, esses documentos serdo listados na tela do sistema
para que o usudrio possa visualiza-los. O usuério, entdo, devera dirigir-se a Prefeitura Municipal para

apresentar e homologar esses documentos requeridos e para confirmar o credenciamento.
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Quando o credenciamento for confirmado pela Prefeitura Municipal, sera transmitida uma
mensagem de e-mail para esse novo usuario, informando-o que o seu cadastro foi confirmado e indicando o

seu nimero de CPF/CNPJ e a sua senha para acesso ao Sistema de ISS Eletrdnico.

1.3. Pessoas Juridicas de Outros Municipios

O credenciamento de pessoas juridicas de outros municipios devera ser realizado para
prestador e/ou tomadores de servicos que ndo possuam inscricdo no cadastro mobiliario do municipio, mas
que prestaram ou tomaram servigo sobre o qual incide o ISS de competéncia deste municipio (ou seja, que
€ devido a este municipio).

Para fazer o credenciamento de contribuintes de outros municipios, clique no menu
“Credenciamento” e, em seguida, no submenu “Pessoas Juridicas de Outro Municipio”. Com isso, sera
apresentada a mesma tela de formulario de credenciamento, ilustrada anteriormente na Figura 4. Nessa
tela, deve ser registrada a maior quantidade possivel de informa¢des do prestador ou do tomador de
servigo. Observe-se que os campos que apresentam um asterisco vermelho (tais como “CNPJ*” e “Razao
Social*”) sdo de preenchimento obrigatério.

Depois de preencher corretamente essas informacdes, clique no botéo “Proximo”, localizado no
canto inferior direito da tela.

Ap6bs clicar no botdo “Préximo”, sera apresentada outra tela, ilustrada anteriormente na Figura
5. Nesta tela, deve-se clicar no botdo “Adicionar” para vincular todas as atividades CNAE que foram
realizadas pelo prestador de servigos ou que foram tomadas pelo tomador que esta sendo cadastrado.

Para vincular uma atividade CNAE, pesquise-a entre as atividades listadas na aba “Atividades
CNAE” e clique no sinal de mais (“+”) localizado no final da linha correspondente a atividade desejada. Apos
adicionar todas as atividades CNAE, feche essa tela e clique no botdo “Préximo” para adicionar todos os
itens da lista de servicos previstos na legislacdo do Municipio que séo prestados por esse prestador ou
tomador que esta sendo cadastrado.

Para finalizar esse credenciamento, clique no botdo “Salvar’. Nesse momento, o sistema
solicitara que seja informada uma senha de identificacdo do usuéario que esta realizando esse cadastro.
Ap6s informar essa senha, clique no botdo “Enviar”.

Se a Prefeitura Municipal exigir a apresentacdo de alguns documentos para a confirmacgéo
desse credenciamento no Sistema de ISS Eletrdnico, esses documentos serdo listados na tela do sistema
para que o usuario possa visualiza-los. O usuario, entdo, devera dirigir-se a Prefeitura Municipal para
apresentar e homologar esses documentos requeridos e para confirmar o credenciamento.

Quando o credenciamento for confirmado pela Prefeitura Municipal, sera transmitida uma
mensagem de e-mail para esse novo usuario, informando-o que o seu cadastro foi confirmado e indicando o

seu numero de CPF/CNPJ e a sua senha para acesso ao Sistema de ISS Eletrénico.

1.4. Gréficas

O credenciamento de graficas devera ser realizado para as gréficas que confeccionam os
tal6es de notas dos prestadores de servigo que possuem inscricdo no cadastro mobiliario do municipio.

Para fazer o credenciamento de uma gréfica, clique no menu “Credenciamento” e, em seguida,
no submenu “Gréfica”. Com isso, sera apresentada a tela ilustrada a seguir (Figura 6), onde deve ser

registrada a maior quantidade possivel de informacBes da grafica. Observe-se que 0s campos que
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apresentam um asterisco vermelho (tais como “Raz&o Social®™ e “Inscrigdo Municipal®) sdo de
preenchimento obrigatério.

Depois de preencher corretamente essas informacdes, clique no botédo “Salvar”, localizado no
canto inferior direito da tela.

Farmulério de credencimento para Graficas.

Tipo:  Pessoa Fisica ' Pessoa Juridica
CHPJ:*

Rardo Social: *

Norne Fantasia

Inscrigdo Estadual:

Inscrigio Municipal ®

CEP: ™

Logradouro/Ndmera:

Complementa:

Bairra:

UF/Cidade: * |sp =

E-rnail:

Telefane: Fax:

Senha: * Confirmar senha: *

|5 Salvar
Figura 6

2. Acesso ao Sistema

Para acessar o Sistema de ISS Eletronico, clique no menu “Acesso ao Sistema”. Sera aberta a
tela de acesso, ilustrada na imagem disposta logo a seguir (Figura 7), na qual estdo disponiveis duas
opcbes de acesso: uma destas opcgdes utiliza o nimero de inscricdo no CPF ou nho CNPJ e a senha do
usuario; a outra opc¢ao utiliza o certificado digital do usuério.

e Na opcéo de acesso com CPF/CNPJ e senha, basta inserir essas informagdes e, caso esse
numero de CNPJ/CPF e essa senha de usuario ja tiverem sido confirmados pela Prefeitura,
0 acesso ao sistema sera autorizado. Se o usuario tiver esquecido a senha cadastrada,
basta clicar no botdao “Esqueci minha senha”, localizado no canto inferior direito da tela, para
gue o sistema envie uma mensagem de e-mail com essa senha para o endereco de e-mail
cadastrado.

e Por sua vez, a opcdo de acesso pelo certificado digital exige que, primeiramente, seja
conectado, no computador, o dispositivo com o certificado digital. Em seguida, deve-se clicar
no botdo IPC BRASIL. Caso o aplicativo Java nao esteja instalado na maquina do usudrio,
serd emitida uma mensagem, questionando-o se deseja instala-lo. Observe-se que é
necessario instalar esse aplicativo para ter acesso ao sistema através do certificado digital.
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Acesso ao Sistema

Para acessar o sisterna, utilize uma das formas abaixo

Acesso com Senha

(| CPF/CHP ™
3 " Entrar
> Senha: ¥

; Esqueci Minha Senha

Acesso com Certificado Digital

ICP

Brasil Clique na imagem ao lado para acessa corm certificado digital emitido por autoridade certificadara credenciada pela autoridade certificadara

5 i il £ ario que o computadaor possua o software Java instalado (versio 1.64)
Possui Certificada Digital? Clique aqui

da carhizain dgra|

Oqueéokva? | Tenhoo kva? | Download gratuito do Java

3. Consultas
3.1. Verificar Autenticidade

Esta opgédo € utilizada para consultar a autenticidade da nota fiscal convencional ou da nota
fiscal avulsa emitida por meio do Sistema de ISS Eletronico.

Para consultar a autenticidade de uma nota, cligue no menu “Consulta” e, em seguida, no
submenu “Verificar Autenticidade”. Na tela que sera aberta, informe o numero do CNPJ/CPF do prestador, o
namero da nota fiscal, o cédigo de seguranc¢a (que aparece no canto superior direito do documento da nota
fiscal eletrbnica) e as palavras de seguranca do documento. Apds preencher esses campos, clique no botédo
“Consultar”.

O sistema, entdo, apresentara na tela os dados que estdo registrados para o cddigo de
seguranca da nota fiscal eletrdnica informado na consulta. O usuério deve conferir todos os dados do
documento que tem em méos com os dados apresentados na tela do sistema, pois qualquer informacéo
que esteja divergente entre esses documentos pode caracterizar o documento que O Usuario possui como

um documento nao auténtico.

3.2. Consultar Prestadores de Servi¢cos

Esta opcao é utilizada para consultar os cadastros dos prestadores de servico do municipio.
Para fazer essa consulta, clique no menu “Consultas” €, em seguida, no submenu “Consultar
Prestadores de Servigos”. Na tela que sera aberta, informe o numero do CNPJ/CPF ou a razédo social do

prestador e por ultimo as letras de seguranga. Apods preencher esses campos, clique no botédo “Consultar”.

3.3. Consultar RPS

Esta opcédo é utilizada para consulta e para imprimir as notas fiscais geradas a partir de um
Recibo Provisoério de Servigos (RPS).

Para fazer essa consulta, cligue no menu “Consultas” e, em seguida, no submenu “Consultar
RPS”. Na tela que sera aberta, informe o niimero do CNPJ/CPF do tomador, o nimero do CNPJ/CPF do
prestador, o nimero e a série do RPS. Apos preencher esses campos, clique no botdo “Consultar”.

Se o RPS j& foi transformado em nota fiscal, a consulta retornard os dados dessa nota fiscal.
Caso contrario, o0 sistema apenas emitirda uma mensagem, informando que o RPS ainda nao foi convertido

em nota fiscal eletrénica.
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3.4. Consultar Protocolo

Esta opcéo é destinada ao acompanhamento dos protocolos criados na transmissao dos RPS
via Web Service e também dos protocolos criados na escrituracdo das notas de servigcos prestados e das
notas de servicos tomados.

Para consulta 0 andamento de um protocolo, basta clicar no menu “Consulta” e, em seguida,
no submenu “Consultar protocolo”. Na tela que sera aberta, informe o exercicio e o nimero do protocolo e
cligue no botédo “Consultar”. O sistema listara a tramitacdo completa do protocolo e relatard o status do

processamento dos arquivos transmitidos.

3.5. Consultar AIDF

Esta opcéo é destinada as gréaficas que desejem consultar as autorizagGes para Impressao de
documentos fiscais (AIDF) solicitadas pelos prestadores de servicos e que estao vinculadas a grafica que
estda fazendo a consulta. No resultado dessa consulta, serdo listadas todas as AIDFs ja autorizadas,
canceladas, executadas ou impressas, assim como as AIDFs ndo autorizadas. Note-se que apenas as
AIDFs autorizadas poderao ser impressas.

Para consultar as AIDFs, basta clicar no menu “Consulta”, no submenu “Consultar AIDF”,
informar o nimero do CNPJ da grafica e a sua senha de acesso. Com isso, sera aberta uma tela de
consulta, onde o usuario podera informar o filtro de pesquisa desejado e clicar no botéo “Pesquisar”.

Para imprimir uma AIDF j& autorizada, basta seleciona-la e clicar no botdo “Imprimir”.

3.6. Consultar Aliquotas

Esta op¢do deve ser utilizada para consultar as aliquotas da lista de servigos prevista na
legislagéo prépria do municipio e cadastrada no sistema.

Para consulta essas aliquotas, basta clicar no menu “Consulta”’, no submenu “Consultar
aliquotas”, informar o(s) filtro(s) desejado(s) e clicar no botdo “Pesquisar’. O sistema, entdo, listara as

aliquotas de todos os servigos selecionados de acordo com o(s) filtro(s) informado(s).

3.7. Consultar Lotes de RPS

Esta opcéo deve ser utilizada para consultar os lotes de RPS transmitidos via Web Service.

Para consultar um desses lotes, clique no menu “Consulta” e, em seguida, no submenu
“Consultar lotes de RPS”. Na tela que sera aberta, informe o nimero do CNPJ/CPF do prestador do servico,
0 ano e o0 numero do protocolo criado na transmissdo do arquivo XML e o numero do lote de RPS.
Preenchidos esses campos, cligue no botdo “Pesquisa”. Todos os RPS transmitidos que foram

transformados em nota fiscal eletrénica serao listadas na tela do sistema.

3.8. Recibo Retencéo ISSQN

Esté opcao é utilizada para gerar o recibo de retencéo do ISSQN. O recibo serd emitido apenas
quando o tomador declarar a nota e recolher o imposto retido.

Para fazer essa consulta, clique no menu “Consultas” e, em seguida, no submenu “Recibo de
Retencdo ISSQN”. Na tela que sera aberta, informe o tipo do tomador, o nimero do CNPJ/CPF do tomador
ou a sua ldentificacdo de estrangeiro, o tipo do prestador, o nimero do CNPJ/CPF do prestador, a data de
emissdo da nota, o nimero da nota fiscal e, por Ultimo, as letras de seguranca. Apés preencher esses

campos, clique no botdo “Consultar”.
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Se os dados informados forem localizados e o imposto da nota ja estiver pago e a sua baixa ja
tiver sido registrada no sistema, o recibo de retencdo serd gerado. Quando o recibo for gerado, uma tela
com os botdes “Enviar” e “Imprimir” sera aberta. Caso se deseje enviar o recibo via e-malil, clique no botao

“Enviar”. Para imprimi-lo, basta clicar no botao “Imprimir”.
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