lSSWEB SIA - Sistema Integrado de Arrecadacido

GUIA DE ORIENTACAO
1- Para acessar o sistema é necessario seguir 0s passos abaixo:
1.1 - ACESSAR O SITE DA PREFEITURA: www.palmeiradoeste.sp.gov.br

1.2 - CLICAR NA OPCAO: Nota Fiscal Eletrénica

1.3 - Aguarde carregar o sistema

|$WEB SIA - Sistema Integrado de Arrecadacgdo
# NGO | ACESSO AO SSTEMA | CREDENCIAMENTO | CONSULTAS | LEGISLACAO | DUVIDAS —

Quinto-feira, 26 de Margo de 2015

Acesso ao Sistema © ~uDA

Para acesssr o sistema, utilize uma das formas abaixo

Login (CNPs/CPE): * |
“J. Entrar
) Senha: *

= Esqued Minha Senha

2 CREDENCIAMENTO: O Credenciamento sera realizado uma Unica vez por um membro da empresa.

# INiCI0 ACESS0 AD SISTEMA CREDENCIAMENTO CONSULTAS LEGISLACAD ‘

MNota Fiscal Convencional

Terca-feira, 27 de

MNota Fiscal Avulsa
Acesso ao Sistema

Pessoa Juridica de outro municipio
Para acessar o sistema, utilize uma das

Grafica
—

Utilize a opcdo “Nota Fiscal Convencional” para todas as empresas com inscricdo municipal em Palmeira D’ Oeste.
Todos os campos que contém “*” (asterisco) da aba Dados do Usudrio sdo de preenchimento obrigatdrio. Ao finalizar o
preenchimento da primeira tela com os dados pessoais do Declarante clique no botdo “Préoximo”.
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Na aba do Contribuinte serdao adicionados os cadastros na qual deseja ser o declarante.

Dados do Usudrio Contribuintes

ﬁ Adicionar

Nenhum resultado encontrado!

E Salwar
Ao clicar em adicionar sera aberto uma tela de pesquisa onde devera ser digitado o CNPJ ou nome do cadastro desejado.

[ Insercao de Contribuintes

Informe o CPFfCMP] OU apenas uma parte do Mome/Razdo Social do contribuinte desejado e cligue em Pesquisar. Ao
identificar o contribuinte desejado, clique sobre o icone com sinal de "+". Para finalizar, feche a janela.

sdao permitidos selecionar apenas contribuinte com cadastro ativo

Tipo: Pessoa Fisica '® Pessoa luridica

CNPI:

Razdo Social: A.
'-.__.4*.'. Pesquisar

000655600 06.934.050/0001-22 A A FEITOSA BAR - ME

000442300 68.446.590,/0001-14

AL ANTOMIO CASTELLI GUARARAFES - ME H

Ao ter finalizado a adicdo “+”

das empresas desejadas clique no “X” localizado no canto superior direito da tela para fechar
e em seguida em Salvar.

Aguarde o contato da Prefeitura através de e-mail informando a autoriza¢do do credenciamento.

ACESSAR O SISTEMA: proceda aos passos do item 1 deste guia, informe CNPJ e a SENHA para entrar no sistema.

3.1 - RECEBER SUA SENHA: caso tenha esquecido a senha clique no Botdao “ESQUECI MINHA SENHA” informe o CNP)J
e o sistema retornard sua senha para o e-mail cadastrado.

3.2 - ALTERAR SUA SENHA: acesse o sistema e clique em USUARIO localizado no canto superior direito da tela>> em
seguida PERFIL DO USUARIO >>ALTERAR SENHA >> SALVAR

3.3

ISSWEB SIA - Sistema Integrade de Arrecadagho BAZRO AO0AL: BIMCE HELERA WIEIZA

CNPT: 175.504 J48-13 - CADASTRO: (005959
PREFEITURA MUNICIPAL usskioc:| = BSWER | |DMMATRADOS

i O Suirdo Samema |

3.4 — INCLUIR MAIS DECLARANTES A EMPRESA: a inclusdo de mais declarantes devera ser realizada através da opcao
“Vincular Usudrio” localizada no lado esquerdo da tela clicando no botdo novo apds ter acessado o sistema.
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ACESSAR e CONFIGURAR O SISTEMA: proceda aos passos do item 1 deste guia, informe CNPJ e a SENHA para entrar no
sistema.

|SSWEE 51A - Sistema Integrado de Arrecadag o il e b

CRFE: 129 308 398273 « CADAS TRO: DOCArrai0

PREFEITURA MUNICIFAL

m Irilcor rr g Chiss: | nacEans

48 e i LB

AR v ERWEE  ADRIHITRADOR

No lado esquerdo da tela estdo disponiveis as opgdes do sistema, de uma maneira muito sucinta elencarei abaixo, porém
no Manual do Sistema todas as opg¢Ges estdo detalhadas por nossos programadores, ndo deixe de acessa-lo se achar
necessario.

Dados Gerais: sera demonstrado os dados referente ao cadastro da empresa. Proceda a conferéncia caso tenha algum
erro é de supra importancia entrar em contato com a Prefeitura antes de emitir as notas, apds emitidas ndo tem com
proceder corre¢do, apenas substituicdo da nota.

Configurar Contribuinte: deverd ser informado as peculiaridades de cada empresa. Esta opgao facilita muito no
preenchimento da Nota Fiscal Eletronica, ndo deixem de configurar.

Vincular Usudrio: é utilizado para incluir mais declarantes para a empresa, para isso basta clicar no Botdao Novo.
Trocar Contribuinte: somente usado quando um declarante esta vinculado a mais de uma empresa. Para acessar a outra
empresa 0 mesmo nao precisa sair do sistema e entrar com outra senha, através desta op¢do ele procede a troca de

empresas.

NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICO

5.1-EMITIR NOTA FISCAL DE SERVICO: NOTA FISCAL >>EMITIR NFSe

>>TOMADOR DE SERVICOS: Preencha o CPF ou CNPJ do tomador do servico e aperte o TAB. Se ele ja estiver cadastrado os
demais campos ref. ao tomador serdo preenchidos automaticamente, caso algum deles esteja errado é sé mudar, caso
ainda ndo conste no banco de dados preencha todos os campos. O campo EMAIL é necessdrio para enviar uma copia da
nota emitida.

>>TRIBUTACAO DE SERVICOS >>selecione a atividade, informe se o imposto serd ou ndo retido e no campo local de
prestacdo de servicos indique o municipio da execugdo do servico. O campo aliquota serd informado de acordo com a
atividade selecionada, somente para as empresas optantes do simples nacional esse campo permitira alteracdo da
aliquota, informando assim cada um a sua.

>>DETALHES >>quando a nota for gerada através do RPS- Recibo Provisdrio do Servico seve assinalar esse campo e
informar os dados do recibo, quando ndo desconsiderar o campo. A data da emissdo da nota ndo pode ser inferior a data
da ultima nota gerada, ela poderd ser a mesma ou posterior inferior nunca. O campo Observacdo élivre, porém de
preenchimento obrigatdrio para empresas que exercem atividades referente a obra, pois nesse campo deve ser informado
o endereco da obra.

>>DESCRICAO DO ITEM: descreva o servigo realizado ou clique na lupa para pesquisar o texto padrdo configurado, informe
a unidade de medida, a quantidade e o valor unitario e clique em adicionar.
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>> TRIBUTOS E OUTROS: neste campo devera ser preenchido as aliquotas dos impostos federais, em caso de duvida entre
em contato com seu contador. Para as empresas que fizeram a configuracdo na opcao configurar contribuinte o sistema
ird preencher os campos automaticamente.
>> OUTRAS RETENCOES: preencha somente houver retencdo nio informada acima.
>> VALOR DEDUCAO: somente em alguns municipios existem deducdes e descontos na base de célculo do ISS, seu
municipio nao possui.
>>CONSTRUCAO CIVIL: este municipio ainda n3o trabalha com o cadastro de obras integrado assim que houver integracdo
essa opcao agregard informacdes referentes ao cadastro da obra.
>>FATURA >>opc¢do apenas informativa referente aos dados do pagamento da Nota.
>> SALVAR: Finalizado e conferido o preenchimento de todos os campos clique em Salvar.
>> Notificar Emissao: envia por e-mail uma notificagdo ao tomador comunicando a emissao de uma nota para a razao
social dele.
>>Enviar NF-e: envia por e-mail uma notificacdo ao tomador comunicando a emissdo de uma nota para a razao social junto
com um link para visualizar ou imprimir a nota
>> Enviar NF-e Assinada>> utilizada por quem tem a assinatura digital envia por e-mail uma notificagdo ao tomador
comunicando a emissdao de uma nota para a razao social junto com um link para visualizar ou imprimir a nota
>> Imprimir >> Permite imprimir ou salvar a nota gerada
>> Nova NF-e>> para emissdao de uma nova nota fiscal de servigos.

5.2— CONSULTAR NOTAS:>> NOTA FISCAL >> CONSULTAR NOTA >>0 sistema disponibiliza varios campos para pesquisa
selecione um deles e clique em pesquisar para retornar a nota desejada.

5.2.1- Cancelar Nota: clicando sobre a nota desejada o sistema disponibilizard o Botao Cancelar, clicando sobre
ele sera necessario informar o motivo do cancelamento da nota fiscal, caso o imposto ja tenha sido pago o sistema
armazena o valor do imposto e langa como crédito para gerag¢do da préxima guia de pagamento.

5.2.3- Substituir Nota: clicando sobre a nota desejada o sistema disponibilizara o Botdo Substituir, clicando
sobre ele serd necessario informar o motivo da substituicdo da nota fiscal, apds a substituicdo o sistema carregara a op¢ao
”Emitir NFE” com todos os dados preenchidos para que proceda apenas a corre¢do dos dados langados equivocadamente.
Caso o imposto ja tenha sido pago o sistema armazena o valor do imposto e langa como crédito para geragdo da préxima
guia de pagamento.

5.3- IMPRIMIR NOTAS: NOTA FISCAL >>>> IMPRESSAO DE NFS-e — PESQUISAR >>0 sistema disponibiliza varios
campos para pesquisa selecione um deles e clique em pesquisar para retornar a nota desejada. Selecione a nota marcando
o quadrado branco no final da linha apds o campo situacdo e clique em imprimir.

5.4 - Geracdo de XML — Para gerar o arquivo XML das notas fiscais, ha duas opg¢Ges disponiveis no sistema. A
primeira dessas op¢Oes permite a geracdo de um arquivo XML para cada nota fiscal; para tanto, deve-se clicar no icone
gue aparece no final da linha correspondente a nota pesquisada para a qual se deseja gerar o arquivo XML. A segunda
opc¢ao seria para gerar um Unico arquivo XML contento um grupo de notas fiscais; para tanto, deve-se realizar a consulta
das notas, com o uso dos filtros de informacdes desejados, e, depois, clicar no botdo Gerar XML. E importante ressaltar
gue todos os arquivos XML gerados pelo Sistema ISSWEB estdo de acordo com o padrdo ABRASF 2.3.

GUIAS DE PAGAMENTO: Esta opgdo é utilizada para gerar, estornar, consultar e imprimir as guias de recolhimento de
imposto geradas por meio do Sistema ISSWEB.A base para a gerac¢do das guias sdo as notas fiscais de servicos eletronicas
emitidas por meio do Sistema, assim como as notas fiscais langadas nas declaragdes completas do prestador e do tomador
de servico. E importante observar que as guias de recolhimento de imposto decorrentes das declaragdes simplificadas e

de movimento de instituicdo financeira sdo geradas no ato do fechamento do movimento econémico.
8.1. Emitir Guia de ISS: Para emitir as guias de recolhimento das notas fiscais de servigos, clique no menu “Guias de

Pagamentos” e, em seguida, na opgéo “Emitir Guia de 1SS”. Na tela que sera aberta, selecione o tipo de servigo sobre o
qual incidiu o imposto que serd recolhido: se trata-se de um servico prestado (quando o imposto serd recolhido pelo
prestador do servigo) ou de servigo tomado (quando o imposto sera recolhido pelo tomador do servigo). Em seguida, informe
0 exercicio e 0 més do movimento a que pertence a nota fiscal correspondente a guia que sera emitida e cliqgue no botédo
“Consultar”, localizado na lateral direita da tela.
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Serdo listadas para a geragdo da respectiva guia de recolhimento todas as notas fiscais de servigos eletrdnicas que
ndo sejam referentes a servicos prestados por contribuintes optantes pelo Simples Nacional, MEI ou ISS Fixo, ou por
prestador que possua a Exigibilidade do ISS com situagéo exigivel.

Para emitir a guia de recolhimento de determinada NFS-e, marque o checkbox que esta posicionado no final da linha
correspondente a essa nota fiscal. Caso se deseje 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
(com isso, o checkbox correspondente a cada uma das notas fiscais listadas serd marcado automaticamente).

Antes de gerar o boleto de recolhimento, o usuario pode clicar no botao “Imprimir’ para fazer aimpressao de um relatorio
gue apresenta todas as notas cujas guias de recolhimento serdo geradas. Uma vez visualizadas essas informacgdes, deve-
se clicar no botdo “Gerar” para que essas guias sejam geradas efetivamente.

Ao fim do processo de geragdo das guias, 0 sistema apresenta, na tela, os detalhes de cada guia que sera impressa.
Quando o usuario clicar no botao “Imprimir”, o sistema apresentara outra tela, na qual o usuario deve informar o convénio
bancario que sera utilizado para a emissao da guia de pagamento e a nova data de vencimento que deve ser adotada em
caso de guia paga em data posterior ao primeiro vencimento. No caso de ser informada uma nova data de vencimento, 0s
valores referentes aos langcamentos seréo atualizados automaticamente pelo sistema.

8.2. Consultar Guiade ISS: A opg¢do consultar Guias de ISS permite consultar, estornar e imprimir novamente as guias
de ISS geradas pelo Sistema ISSWEB. Por meio desta opcao também é possivel consultar as notas fiscais que fundamentaram
a geracdo dessas guias.

Para consultar uma guia, clique no menu “Guias de Pagamentos” e, em seguida, na opgéo “Consultar Guias de ISS”.
Na tela que sera aberta, utilize os filtros disponibilizados pelo sistema (situacdo da guia, exercicio e referéncia de emissao e
cédigo da guia) e clique no botao “Consultar”, localizado na lateral direita da tela.

ApOs a pesquisa, dé um clique duplo na guia desejada que o sistema apresente uma nova tela, na qual havera as
seguintes opc¢des:

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

Estonar: abre uma tela onde é possivel requerer o estorno de uma guia de recolhimento j4 paga e justificar o
motivo para esse estorno. E importante ressaltar que a prefeitura pode definir um prazo dentro do qual sera possivel realizar
0 estorno das guias ja pagas; assim, se o estorno for requerido fora desse prazo, o sistema enviard uma mensagem ao
contribuinte, comunicando-o que ndo sera possivel realizar esse estorno.

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