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SIA 7.5 - Sistema Integrado de Arrecadacao

Modulo Mobiliario

Introducao

Este Manual aborda o “Mdédulo Mobilidrio” do SIA 7.5 (Sistema Integrado de Arrecadacédo). O Médulo
Mobiliario trata dos tributos incidentes sobre negécios, sobre atividades econémicas de empresas ou
profissionais autbnomos e sobre a prestagdo de servicos de qualquer natureza. Alguns desses tributos
administrados pelo Mobiliario s&o:

o,

% Imposto sobre servicos de qualquer natureza-ISS ou ISSQN;

®,

% Taxas pelo exercicio regular do poder de policia:

+ Taxa de licenga para abertura de estabelecimento;

¢ Taxa de licenca para localizagéo;

+ Taxa de fiscalizacao de funcionamento;

¢+ Taxa de licenga para execucao de servicos e de obras particulares;

+ Qutras taxas pelo exercicio regular do poder de policia instituidas pelo Municipio;

o,

% Precos publicos:

+ Preco cobrado em razao do Cadastramento;

+ Prego cobrado em razdo da expedicao de guias de recolhimento;
+ Ressarcimento de tarifas bancarias.

O médulo Mobiliario dispde de indmeras fungbes destinadas ao cadastramento e a manipulagéo dos dados
dos contribuintes, ao controle dos dados relacionados aos fatos geradores dos tributos, ao langamento e a
arrecadacao desses tributos. Porém, antes de descrever minuciosamente cada uma dessas funcoes,
optou-se por apresentar algumas definicdes sobre os tributos administrados por meio do médulo Mobiliario,
a fim de deliminar, de forma mais precisa, a parte da arrecadagdo tributaria municipal que deve ser
controlada neste médulo.

01. Definicao dos tributos administrados por meio do médulo Mobiliario

A Constituicdo Federal de 1988, no capitulo destinado & organizacao do Sistema Tributario Nacional, atribuiu
a todos os entes federados (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios) a competéncia para instituirem e
cobrarem: impostos (art. 145, inciso |), taxas, em razdo do exercicio do poder de policia ou pela utilizacao,
efetiva ou potencial, de servigos publicos especificos e divisiveis, prestados ao contribuinte ou postos a sua
disposi¢céo (art. 145, inciso 1), e contribuicdo de melhoria, decorrente de obras publicas (art. 145, inciso IIl).

No que diz respeito as taxas, o modulo Mobilidrio cuida apenas das taxas instituidas e cobradas pelo
Municipio em razao do exercicio do poder de policia, como as taxas de licenca para abertura de
estabelecimento e de execugao de servigos. As demais taxas municipais, instituidas e cobradas em razao
da prestacao efetiva ou potencial de servigos publicos especificos e divisiveis, sdo controladas por meio de
outros médulos do SIA, de acordo com a natureza do servigo publico prestado; assim, por exemplo, as taxas
relativas aos servicos de agua e esgoto sao controladas por meio do médulo Agua e Esgoto.

Em se tratando de impostos municipais, é importante observar que a mesma Carta Constitucional
especificou que os Municipios s6 podem instituir e cobrar impostos sobre a propriedade predial e territorial
urbana (art. 156, inciso ), sobre a transmissao “inter vivos” de bens iméveis e de direitos reais sobre imdveis
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(art. 156, inciso Il) e sobre os servicos de qualquer natureza, ndo compreendidos no art. 155, inciso Il,
definidos em lei complementar (art. 156, inciso ll1).

Observe-se que os dois primeiros impostos municipais descritos no art. 156 da Constituicdo Federal sédo
impostos de natureza imobiliaria, pois incidem sobre a propriedade e sobre a transmisséo de bens imoveis e
de direitos reais e, por isso, sdo administrados por meio do modulo Imobiliario do SIA. Apenas o imposto
sobre servicos de qualquer natureza, descrito no inciso Ill do citado artigo, é de natureza mobiliaria e,
portanto, deve ser gerido por meio deste médulo Mobiliério.

Diante dessa descri¢éo superficial sobre a competéncia tributéria municipal, passa-se a apresentar algumas
definicbes legais e doutrinarias a respeito das espécies tributadas administradas por meio do médulo
Mobiliario: o ISS e as taxas sobre o exercicio regular do poder de policia.

01.01 - Imposto sobre servicos de qualquer natureza (ISS ou ISSQN)

O art. 156, inciso Il da Constituicdo Federal, ja citado anteriormente, atribui aos Municipios brasileiros a
competéncia tributaria para instituir e cobrar impostos sobre os servigos de qualquer natureza que estejam
definidos em lei complementar, com excegdo dos servigos previstos no art. 155, inciso I, também da
Constituicao Federal. Essa exce¢ao deve-se ao fato de que a competéncia para instituir e cobrar impostos
sobre a prestacéo de servigos de transporte interestadual e intermunicipal e de comunicagoes foi atribuida
pela Constituicdo Federal aos Estados e ao Distrito Federal, conforme o enunciado do art. 155, inciso Il do
texto constitucional. Ou seja, sobre a prestacdo de servigos de transporte interestadual e intermunicipal e de
comunicagoes incide ICMS, a ser cobrado pelos Estados e pelo Distrito Federal.

Antes de se definir quais as situagées em que o ISS sera devido ou nado, é importante que se defina o que é
uma prestagdo de servigo. Assim, em linhas gerais, prestacdo de servico pode ser definida como a
realizagdo de uma obrigagdo de fazer de uma pessoa fisica ou juridica em favor de outra pessoa fisica ou
juridica com base em um contrato oneroso, realizado entre ambas as partes sob o regime de direito privado
e sem vinculo trabalhista, contrato esse que tenha como objetivo a produgdo de uma utilidade material ou
imaterial pela pessoa contratada em beneficio da pessoa contratante;

Como dito inicialmente, a Constituicao Federal, em seu art. 156, inciso lll, determina que o Municipio sé
pode instituir e cobrar o ISS sobre os servigos previamente definidos em lei complementar. Para atender a
essa disposi¢cdo constitucional, foi editada a Lei Complementar n? 116, de 31/07/2003. Essa Lei
Complementar tem carater nacional e foi editada como uma forma de estabelecer normas gerais que devem
ser seguidas pelos Municipios e pelo Distrito Federal no momento da instituicdo e da cobranga do ISS e,
com isso, evitar e/ou resolver eventuais conflitos de competéncia entre dois entes federados.

01.01.01 - Fato gerador do ISS

Diz o art. 12 da LC 116/2003 que o Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza, de competéncia dos
Municipios e do Distrito Federal, tem como fato gerador a prestagdo de servicos constantes da lista anexa,
ainda que esses ndo se constituam como atividade preponderante do prestador. Observe-se que, de acordo
com essa definicao legal, o fato gerador do ISS € a prestacdo de um dos servigos previstos na lista anexa a
Lei Complementar 116/2003. Essa lista € composta por 40 tipos “genéricos” de prestacao de servigo, que
sao subdivididos em varios outros itens de servigos pertencentes ao mesmo género, resultando num total de
cerca de 197 itens especificando diferentes tipos de prestacdo de servigo. Alguns desses itens, como, por
exemplo, o que cuida de “servicos de salde, assisténcia médica e congéneres”, chegam a relacionar mais
de 20 diferentes tipos de servi¢os que se assemelham entre si.

Com a edicao dessa lei complementar e da lista anexa de servigos, comegou-se a questionar se essa lista é
taxativa ou apenas exemplificativa. Sendo taxativa, os Municipios e o Distrito Federal estariam impedidos de
instituir e cobrar ISS sobre a prestacdo de servigo que nado estivesse prevista na lista anexa a LC 116/2003;
diferentemente, com o entendimento de que essa lista & apenas exemplificativa, os Municipios e o Distrito
Federal, diante de uma situacao tipica de prestacao de servico, poderiam instituir e cobrar 1SS, mesmo que
essa situacdo nao estivesse prevista na citada lista anexa. Essa discussao juridica chegou ao Superior
Tribunal de Justi¢ga, que hoje ja tem entendimento pacificado no sentido de que a lista anexa a LC 116/2003
€ taxativa, mas admite leitura extensiva de cada item, a fim de enquadrar-se servigos correlatos aqueles
expressamente previstos, uma vez que, se assim nao fosse, a simples mudanga de nomenclatura de um
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servigo impediria que o ISS incidisse sobre um servigo claramente equivalente a uma previsdo dessa lista
anexa.

Em outras palavras, de acordo com o entendimento do STJ, para que um Municipio ou o Distrito Federal
possa instituir e cobrar ISS sobre determinada prestagéo de servigo, é necessario que essa prestacao de
servigo esteja prevista expressamente na lista anexa a Lei Complementar 116/2003 ou que seja identificavel
como sendo uma das prestacoes previstas nessa lista. Sendo assim, a instituicao e a cobranca de ISS sobre
uma prestracdo de servigo que ndo se encaixe na lista anexa pode vir a ser considerada inconstitucional.

Ainda em relagéo ao fato gerador do imposto sobre servigos de qualquer natureza, é importante lembrar que
nao é toda e qualquer prestacao de servico que pode ser tributada por meio de ISS. Nos casos em que o
servigo prestado for um servigo publico e que a prestacao for realizada por um ente federado, a cobranga de
ISS seria inconstitucional diante do art. 150, inciso IV, alinea “a” da Constituicao Federal, que estabelece a
imunidade reciproca entre os entes federados, ou seja, proibe a cobranga de impostos sobre os servigos
prestados pela Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal e pelos Municipios.

Além disso, deve-se considerar o enunciado do art. 22 da Lei Complementar 116/2003, que determina quais
0S casos sobre os quais esse imposto ndo deve incidir. Entre eles, destaca-se a situagao prevista no inciso
Il, qual seja: o imposto n&o incide sobre a prestacédo de servicos em relagdo de emprego, dos trabalhadores
awvulsos, dos diretores e membros de conselho consultivo ou de conselho fiscal de sociedades e fundagées,
bem como dos sdcios-gerentes e dos gerentes-delegados. Observe-se que se trata de situagées em que o
trabalho é efetuado com base em uma relagao de subordinagdo, abrangida por vinculo empregaticio, o que
impede a incidéncia do ISS. Nesse mesmo sentido, o ISS ndo pode incidir sobre o trabalho realizado por
uma pessoa em beneficio de si proprio, haja vista que se trata de uma situagcdo em que ndo ha qualquer
conteudo econdmico que possa ser considerado para a tributacéo.

01.01.02 - Local onde o ISS deve ser recolhido

Como regra geral prevista no art. 3%, caput da Lei Complementar 116/2003, o ISSQN deve ser recolhido ao
Municipio onde esté localizado o estabelecimento do prestador ou, na falta do estabelecimento, no local do
domicilio do prestador. Porém, esse mesmo enunciado legal estabelece 22 situagbes de excegéo a essa
regra, prevendo locais distintos para o pagamento do imposto de acordo com o tipo do servigo prestado. E o
caso, por exemplo, da execugao de obras de construcao civil (art. 3%, inciso Ill), da execugdo de servigos de
limpeza de logradouro publicos e imoveis (art. 39, inciso VII) e da execugao de servigos de diversao, lazer e
entretenimento (art. 32, inciso XVIII), situagcdes em que o ISS devera ser recolhido ao Municipio no qual o
servigo foi prestado, ou também no caso da execucdo de guarda e estacionamento de veiculos (art. 32,
inciso XV), em que o imposto é devido no local onde o bem estiver guardado ou estacionado, ou, por fim, no
caso do fornecimento de mao de obra (art. 32, inciso XX), quando o imposto serd devido no Municipio em
que estiver localizado o estabelecimento do tomador da méo de obra.

Observe-se que, para a definicdo do local onde o imposto é devido, e, principalmente, nos casos em que ele
deve ser recolhido ao Municipio onde esta localizado o estabelecimento prestador do servigo, € importante
gue se tenha em mente a seguinte definicdo de “estabelecimento prestador” prescrita no art. 4° da Lei
Complementar 116/2003: Considera-se estabelecimento prestador o local onde o contribuinte (do ISS)
desenvolva a atividade de prestar servigos, de modo permanente ou temporario, e que configure unidade
econbmica ou profissional, sendo irrelevantes para caracteriza-lo as denominagdes de sede, filial, agéncia,
posto de atendimento, sucursal, escritorio de representacdo ou contato ou qualquer outras que venham a ser
utilizadas.

01.01.03 - Sujeito passivo do ISS

De acordo com o art. 121 do Codigo Tributario Nacional, sujeito passivo da obrigacdo principal é a pessoa
obrigada ao pagamento de tributo ou penalidade pecuniaria. O paragrafo Unico desse mesmo dispositivo
legal determina que o sujeito passivo pode ser denominado contribuinte ou responsavel. O sujeito passivo é
considerado contribuinte quando tem relacdo pessoal e direta com a situacao que constitui o fato gerador do
tributo; o responsavel, por sua vez, é aquele sujeito passivo que, sem revestir a condicdo de contribuinte,
tem a obrigagéo de pagar o tributo em decorréncia de expressa disposigao legal.
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O contribuinte do imposto sobre servigcos de qualquer natureza é o prestador do servigo, por definicao do art.
5° da Lei Complementar 116/2003. Portanto, as empresas e/ou os profissionais autbnomos que prestam o
servigo tributavel é que devem recolher o valor do ISS ao Municipio competente para recebé-lo, de acordo
com as regras do art. 32 da mesma lei, citado logo acima. Porém, com base na previsdo do art. 121,
paragrafo Unico, inciso Il do Cédigo Tributario Nacional e do art. 6° da Lei Complementar 116/2003, os
Municipios e o Distrito Federal podem atribuir as empresas ou aos individuos tomadores dos servigos a
responsabilidade pelo recolhimento desse imposto.

A atribuicdo dessa responsabilidade tributaria aos tomadores de servigos s6 pode ocorrer nos casos em que
0 servigo tenha sido prestado no Municipio ao qual deve ser recolhido o imposto, que deve ser 0 mesmo
Municipio em que esteja situado o tomador do servigo. Esse é um caso tipico de substituigio tributaria, em
que a lei transfere ao substituto (no caso, o tomador de servigo) a responsabilidade pelo recolhimento do
imposto devido pelo substituido (no caso, o prestador de servigo). Observe-se que, nessa situagao, o valor
do imposto continua a ser um débito do prestador de servi¢o, pois cabera ao tomador reter o valor do ISS na
fonte (ou seja, descontar o valor do imposto do valor a ser pago pelo servigo prestado) e repassa-lo ao
Municipio em nome do prestador do servigo.

Quando estabelecida a responsabilidade tributaria do tomador do servigco, o valor a ser retido deve ser
aquele resultante da aplicagéo, sobre o valor do servigo, da aliquota fixada em lei para o prestador; assim se
afirma porque deve ser aplicado o regime tributario previsto em lei para o substituido, e ndo aquele previsto
para o substituto. Além disso, deve-se observar que, de acordo com a determinacado do art. 62, §12 da LC
116/2003, o responsavel tributario do ISS estéd obrigado a recolher o valor integral do imposto devido, da
multa e dos acréscimos legais, independentemente de ter sido efetuada a retengao na fonte.

01.01.04 - Base de calculo e aliquota do ISS

A base de calculo do ISS é o prego do servigo prestado, conforme prescreve o art. 7° da ja citada Lei
Complementar 116/2003. Sobre essa base de calculo, deve ser aplicada a aliquota prevista em lei para cada
tipo de prestagéo de servigo.

A Constituigdo Federal, em seu art. 156, §3° inciso |, determina que cabe a lei complementar fixar as
aliquotas maximas e minimas do imposto sobre servicos de qualquer natureza. Atualmente, a aliquota
méxima a ser aplicada a todos os servigos é de 5% por determinacado do art. 82, inciso Il da LC 116/20083.
Quanto a aliquota minima, os Municipios e o Distrito Federal devem considerar, na elaboragéo de suas leis
tributarias, o valor de 2% estabelecido no art. 88, inciso | do Ato das Disposicées Constitucionais
Transitorias.

01.01.05 - Alguns posicionamentos do Judiciario sobre a cobranca de ISS

Atualmente, ha muitas discussbes doutrinarias e jurisprudenciais a respeito da incidéncia ou ndo do ISS
sobre determinadas situagbes juridicas em que a caracterizagdo da prestacao de servigo ndo € algo tao
simples de se definir. Todavia, considerando-se que o objetivo desta parte do manual é definir, de maneira
simples e objetiva, o imposto sobre servigos de qualquer natureza para que usuario do médulo Mobiliario do
SIA possa ter mais seguranca na administracdo desse tributo, optou-se por elencar apenas algumas
situa¢des sobre as quais o Poder Judiciario ja pacificou o seu entendimento sobre a cobran¢a de ISS:

- simula 424 do STJ (de 10/03/2010): E legitima a incidéncia de ISS sobre os servicos bancarios
congéneres da lista anexa ao DL n. 406/1968 e a4 LC n. 56/1987.

- sumula 274 do STJ (de 12/02/2003): o ISS incide sobre o valor dos servicos de assisténcia médica,
incluindo-se neles as refei¢cdes, os medicamentos e as diarias hospitalares.

- simula 167 do STJ (de 11/09/1996): o fornecimento de concreto, por empreitada, para construgao civil,
preparado no trajeto até a obra em betoneiras acopladas a caminhdes, € prestacao de servico, sujeitando-se
apenas a incidéncia do ISS.

- sumula 156 do STJ (de 22/03/1996): a prestacao de servico de composi¢do grafica, personalizada e sob
encomenda, ainda que envolva fornecimento de mercadorias, esta sujeita, apenas, ao ISS.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



&DA Boletim de Administragdo Piblica Municipal Parte: S.LA.

VBV _ Assunto: Médulo Mobiliario
4 LRIl S ZICS Atualizacao: Janeiro 2015 Pagina: 9

- simula 138 do STJ (de 16/05/1995): o ISS incide na operagcdo de arrendamento mercantil de coisas
moveis.
E importante também que se observe o entendimento do Supremo Tribunal Federal veiculado na simula

vinculante 31, publicada em 17/02/2010: “E inconstitucional a incidéncia do Imposto sobre Servicos de
Qualquer Natureza - ISS sobre operacoes de locacao de bens moveis”.

01.02 - Taxas pelo exercicio regular do poder de policia

A Constituicao Federal, por meio do seu art. 145, inciso Il, atribuiu a Unido, aos Estados, ao Distrito Federal
e aos Municipios a competéncia para instituir e cobrar taxas em razéo do exercicio do poder de policia ou
pela utilizagao, efetiva ou potencial, de servigos publicos especificos e divisiveis, prestados ao contribuinte
ou postos a sua disposicao. Nesse sentido também esta a disposicdo do art. 77 do Cédigo Tributario
Nacional (Lei n® 5.172, de 25/10/1966): as taxas cobradas pela Unido, pelos Estados, pelo Distrito Federal
ou pelos Municipios, no dmbito de suas respectivas atribuicbes, tém como fato gerador o exercicio regular
do poder de policia, ou a utilizagao, efetiva ou potencial, de servigo publico especifico e divisivel, prestado
ao contribuinte ou posto a sua disposigao.

Como j& dito anteriormente, o médulo Mobiliario do SIA cuida apenas das taxas instituidas e cobradas pelos
Municipios e pelo Distrito Federal em razao do exercicio do poder de policia. A definicdo do que deve ser
considerado “poder de policia” esté prevista no art. 78 do Cédigo Tributéario Nacional, nos seguintes termos:
Considera-se poder de policia atividade da administracdo publica que, limitando ou disciplinando direito,
interesse ou liberdade, regula a pratica de ato ou abstencdo de fato, em razdo de interesse publico
concernente a segurancga, a higiene, a ordem, aos costumes, a disciplina da producdo e do mercado, ao
exercicio de atividades econbmicas dependentes de concessdo ou autorizacdo do Poder Publico, a
tranqdilidade publica ou ao respeito a propriedade e aos direitos individuais ou coletivos.

O Cddigo Tributario Nacional, no paragrafo Unico do mesmo art. 78, delimita o conceito de “exercicio regular
do poder de policia”: Considera-se regular o exercicio do poder de policia quando desempenhado pelo drgao
competente nos limites da lei aplicavel, com observancia do processo legal e, tratando-se de atividade que a
lei tenha como discricionaria, sem abuso ou desvio de poder.

01.02.01 - Base de calculo das taxas

As taxas a serem instituidas e cobradas pelos Municipios e pelo Distrito Federal, seja em razao da prestacao
de servigo publico, seja em razdo do exercicio regular do poder de policia, ndo podem ter base de calculo
propria de impostos. E o que determina o art. 145, §2° da Constituicdo Federal. Nesse sentido também ¢ a

prescri¢cao do art. 77, paragrafo unico do Cédigo Tributario Nacional: A taxa ndo pode ter base de calculo ou
fato gerador idénticos aos que correspondam a imposto, nem ser calculada em fungdo do capital das
empresas.

O fundamento juridico dessas prescri¢des legais estd na prépria natureza juridica dos impostos e das taxas:
os impostos sao tributos nao vinculados a qualquer atividade estatal e, por isso, ttm como base de célculo
uma situagao juridica que demonstre capacidade contributiva do contribuinte; as taxas, diferentemente, séo
tributos vinculados a uma atividade estatal e, por isso, sua base de calculo deve ser uma expressao do
servigo publico prestado ou do poder de policia exercido em favor do contribuinte. Assim, a vedagéo de que
as taxas tenham base de célculo prépria de imposto tem o objetivo de impedir que sejam instituidas e
cobradas taxas que, por ndo corresponderem a valores cobrados em fungéo do servigo publico prestado ou
do exercicio do poder de policia, sejam verdadeiros impostos.

Em relagao a taxa de licenga, é importante atentar para a caracteristica de extrafiscalidade que pode estar
ser verificada na cobranca desse tributo. A taxa de licenga é um ato de regulamentacédo e de ordenamento
da ocupacao territorial. Para institui-la, € necessario que o Municipio elabore um minucioso levantamento da
ocupacgao do territorio e, a partir disso, realize um estudo criterioso sobre as diretrizes a esrem impostas
guanto a permissao para a localizagao e o funcionamento de determinadas atividades nos diferentes locais
existentes no Municipio. Portanto, a taxa de licenca pode ser instituida e cobrada com a finalidade de definir
o carater e a ocupacgao do solo urbano, em defesa do bem estar sécio-econdmico do Municipio.
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Visando sempre o sucesso do empreendimento, € natural que as empresas procurem instalar suas
atividades em locais que favorencam o desenvolvimento dos seus interesses econdmicos. Diante dessa
realidade, cabe ao poder publico defender os interesses das pessoas que estéo localizadas nesses mesmos
locais. Para tanto, é necessario que o Municipio disponha de um plano diretor de desenvolvimento integrado
que dé condigdes aos administradores municipais para a execugao de um trabalho de tal envergadura. Caso
0 Municipio ndo tenha um plnao diretor desse tipo, devera, pelo menos, realizar um estudo mais simplificado
que possibilite a regulamentacédo das atividades econdémicas a serem desenvolvidas nas diferentes regides
do Municipio.

E importante que se evite utilizar o carater extrafiscal da taxa de licenca como uma forma de impedir o
desenvolvimento de uma atividade econémica no territério municipal. Ao contrario, a taxa de licenga deve
ser baseada em critérios de preferencialidade para a localizacdo das diferentes atividades econdmicas em
todo o territério municipal. Além disso, a extrafiscalidade dessa taxa pode ser exercida por meio da
quantificacdo desse tributo, tendo em vista que pode ser estabelecida uma taxa com valor pequeno para
incentivar a instalacdo de empresas que tenham se instalado de acordo com as regras de ocupagéo do solo
de determinada regido ou, ao contrario, pode ser estabelecida uma taxa com valor elevado para as
empresas que tenham se isntalado de forma inadequada a ocupacao do solo ou que estejam prejudicando o
bem estar social em determinado local.

01.03 - Precos publicos

O Pregos publico € uma receita originaria dos Municipios, decorrente do fornecimento de bens, de servigos e
de utilidades ao particular numa relacdo de natureza contratual, baseada na voluntariedade e, como tal, ndo
pode ser cobrada por meio de taxas. Observe-se que os precos publicos diferenciam-se das taxas pelo fato
de serem cobrados somente dos particulares que utilizarem efetivamente os bens ou servigos publicos,
enquanto que as taxas sao cobradas dos contribuintes desde que o servigo, de utilizagdo obrigatéria, esteja
a sua disposicao.

Os valores dos precos publicos sdo fixados unilateralmente pela Administracdo Municipal, e devem estar
previstos na legislagao local. A fixagdo desses valores ndo estd sujeita as limitacdes do poder de tributar,
uma vez que os precos publicos nao sao tributos.

No moédulo Mobiliario do SIA sao administrados os precos publicos relativos as despesas de expediente e ao
custo com a expedi¢do de guias e carnés de recolhimento de tributos. Também é possivle a cobrangas de
outros precgos publicos municipais, tais como: preco publico em razdo do cadastramento junto a Prefeitura
Municipal; preco publico para o pagamento do custo das tarifas bancarias; pre¢o publico para o pagamento
dos custos de servigos especiais de entrega, entre outros.

02. Utilizacao do moédulo Mobiliario

O acesso ao modulo Mobilidrio é feito na seguinte opgéo, a partir do Médulo Principal do SIA 7.5 (primeira
tela de interagcao do sistema apdés a informacao de usuario e da senha):

» Aplicagdes » 1.2 - Mobiliario
Acionada esta opgao, o sistema apresenta a tela inicial do Modulo Mobiliario:
= Na primeira linha, informa o médulo (Mobiliario), a data e a hora da ultima atualizagao;

= Na segunda linha, apresenta os nove menus nos quais se divide o programa. Cada um destes
menus possui uma série de opgdes, as quais podem constituir-se em novos menus de opgdes ou
sub-menus;

= A seguir, em uma linha destacada e mais alta, apresenta uma opc¢ao de acesso a uma calculadora
incorporada ao programa, a identificagdo do médulo, a identificagao da entidade licenciada para uso
do sistema e, no final da linha, a opgao de saida do médulo ou de retorno ao Médulo Principal.
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= Em coluna do lado esquerdo, apresenta os quatro menus mais utilizados no médulo que, quando
acionados, disponibilizam suas respectivas opgdes e/ou sub-menus;

= Ao lado desta coluna aparece a area de trabalho, onde serdo apresentados os sub-menus e
campos a serem preenchidos com informagdes; e

= Finalmente, na dltima linha, é informado o nome do usuario que abriu o sistema, a verséo e a
identificacdo do sistema.
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01 - Tabelas Gerais

Nas opgbes deste menu sao registrados todos os dados gerais, as informagdes, os valores unitarios, os
cédigos de processamento, os fatores de correcdo, as aliquotas e todos os demais parémetros e
configuragdes indispensaveis ao registro cadastral, ao langamento e ao controle da arrecadagéo dos tributos
municipais tratados neste mddulo.

O Cadastro Mobiliario urbano deve englobar nao sé os negécios passiveis de tributagcdo, mas também todas
as atividades econdmicas existentes no Municipio. Desta forma, serd possivel a obtencao de dados e de
parametros que demonstrem a realidade s6cio-econémica e as potencialidades locais, a fim de auxiliar no
planejamento administrativo em geral e no exercicio regular do poder de policia.

01.01 - Cédigo de Cobranca

Na opcéao “cddigo de cobranca” sdo cadastradas todas as situagdes de cobranga do moédulo Mobiliario, em
atendimento as exigéncias da legislagéo tributaria do Municipio. Assim, logicamente, os tipos de codigos de
cobranga resumem-se quase que exclusivamente em tipos e condigdes de “cobranca” e de “ndo cobranga”
de um tributo. As situagbes de “ndo cobranca” seriam, por exemplo, as iseng¢des totais, parciais e/ou
temporarias, as imunidades e as ndo-incidéncias.

Acionada esta opcao, a janela de manipulagédo dos cédigos de cobrancga é apresentada na area de trabalho.
Observe-se que, na primeira, na segunda e na ultima linha desta tela, sdo disponibilizados os botdes das
opcoes basicas que estdo descritos no Anexo |, localizado no final deste manual.

O preenchimento das informagdes em cada um dos campos disponibilizados entre a segunda e a ultima
linha da tela deve ser feito observando-se as seguintes condi¢des e limites:

= Codigos de Cobrancga - Cédigo: a numeracdo dos codigos de cobranga é feita automaticamente
pelo sistema utilizando a seqiiéncia dos numeros naturais. Sempre que um codigo ja cadastrado for
eliminado, a numeracéo ficara truncada e nao sera possivel utilizar esse mesmo c6digo novamente.

= Descri¢ao: neste campo deve ser digitado o nome do cddigo de cobranga que sera utilizado para
sua identificagdo. Este campo podera conter, no maximo, 50 caracteres. Exemplos de descrig¢ao:
“iseng&o” e “imunidade constitucional”.

= Periodo de Isencao (anos): neste campo devera ser informado o periodo de tempo durante o qual
tera validade a isencao correspondente ao codigo de cobranca que esta sendo cadastrado. Assim,
tratando-se de uma isen¢éo temporéria, deve-se informar a quantidade de anos durante a qual essa
isencao vigorara; diferentemente, caso se trate de uma isengdo permanente, este campo deve ser
preenchido com o numero “9999999”. O exemplo classico de isencdo temporaria é a isencgao
concedida a determinadas atividades comerciais ou industriais como incentivo fiscal para a

instalacdo ou a ampliacao de suas atividades econémicas em determinado municipio.

E importante observar que a validade da isencdo concedida para determinada empresa sempre
sera calculada em funcdo da data em que a empresa foi cadastrada no sistema. Assim, por
exemplo, no momento em que se cadastrar determinada empresa com uma atividade que esta
configurada para a concessao de uma isencao de ISS pelo periodo de cinco anos, o sistema
deixara de cobrar o imposto desde essa data até o final desse periodo. Por isso, caso o periodo de
isencdo nao esteja informado no cadastro, o céalculo desse periodo sera sempre zero e estara
permanentemente isento. Em casos de tipos de cobranca “ndo isentas” ou “normais”, este campo
nao precisa ser preenchido.

= Gerar Niumero de Sorteio?: esta opcdo permite gerar um ndmero para cada cadastro do
contribuinte para que ele participe de sorteios de prémios. O sorteio de prémios € uma forma de
compensar os contribuintes que satisfacam determinadas condigées de pagamento de tributos. Este
campo deve estar assinalado no cadastro dos tipos de cobranga que permitirdo a participagdo do
contribuinte neste evento. Assim, por exemplo, se a opg¢ao “gerar niumero de sorteio?” estiver
assinalada no codigo de cobranga “normal”, todos os contribuintes para os quais for langada uma
receita de cobranga normal receberdao um numero para participagao no sorteio. Porém, é importante
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lembrar que, para gerar este nimero, é necessario que a opgao de gerar nimeros para sorteio de
prémios presente no item 02.20-Sorteio de Prémios do menu “tabelas gerais” do modulo principal
esteja preenchida corretamente. Observe-se também que, caso nao exista qualquer tipo de sorteio,
€ necessario que este campo nao seja selecionado.

Cadastro de Valores: nesta area da manutengéo de cadastro sdo registradas as receitas sobre as
quais incidird o tipo de cobranga identificado nas linhas anteriores; ou seja, no caso de um codigo
de cobranca de isengdo, devem ser selecionadas as receitas que ndo serdo langcadas pelo sistema
para a empresa que estiver cadastrada com esse codigo de cobranga. Observe-se que, para cada
cédigo de cobrancga, é possivel cadastrar apenas uma receita mobiliaria ou até todas as receitas
cadastradas para este modulo do SIA. Na extremidade direita da linha existem trés indicacdes de
fungdes auxiliares atribuidas as teclas seguintes:

+ [Seta para Baixo] - Novo: caso esteja selecionada a ultima linha da lista de registros, ao ser
acionada a “seta para baixo” serd inserida uma nova linha em branco para o registro de uma
nova receita;

+ [F5] - Excluir: quando esta tecla for selecionada, sera eliminada a especificagao da receita que
estiver selecionada;

+ [F6] - Imp. Receitas: se esta tecla for acionada no momento em que um novo cédigo de
cobranca esta sendo cadastrado, o sistema importard, da tabela cadastral de receitas, todos os
tributos passiveis de serem lancados. Caso esta tecla seja acionada e ja existam receitas
cadastradas para este cdédigo de cobranca, o sistema fara uma adverténcia de que, se o
usuario confirmar esta operacdo, as receitas ja cadastradas serdo eliminadas e todas as
receitas existentes no modulo Mobilidrio serdo inseridas conjuntamente neste espago. Com
isso, ficara cadastrada uma isencéo total para o cédigo de cobranga em questéao.

Em cada linha da planilha de informagbes apresentada abaixo do titulo “Cadastro de Valores” sera
especificada uma receita de acordo com os seguintes critérios dispostos em diferentes colunas:

Ponteiro indicador: a primeira coluna é utilizada pelo sistema para indicar, com uma seta, qual o
registro que esta ativo para manutengao;

Cod.: quando um codigo de receita valido (constante da tabela de receitas) é informado neste
campo, o sistema completara automaticamente o campo seguinte com o nome desta receita. Caso
seja informado um cédigo de receita invalido, o sistema abrira a tabela de receitas cadastradas para
que seja selecionada uma dessas receitas. Observe-se que, nessa janela de pesquisa apresentada,
€ possivel pesquisar a receita por meio do codigo, do nome ou, entdo, a partir da lista apresentada;

Receita: nesta coluna, como ja dito, é registrado automaticamente o nome da receita referente ao
cédigo informado na coluna anterior;

Gerar Lancamento: a informagdo contida nesta coluna é utilizada para auxiliar na apuracao de
valores de rendncia de receitas, conforme exigido pela Lei de Responsabilidade Fiscal. Esta coluna
deve ser preenchida simplesmente com “S” ou “N”, orientando o seguinte processamento no ato
dos lancamentos:

¢+ S (sim): esta indicacdo determina que essas receitas devem ser langadas. Neste caso, o
sistema fara os calculos e registrara os valores apenas em relatérios financeiros destinados a
apuracao de renuncias de receitas, tal como preconiza a Lei de Responsabilidade Fiscal. O
langamento, portanto, tera apenas finalidade de controle interno, ndo atingindo o contribuinte;

+ N (ndo): esta indicacdo determina que o sistema nao efetue calculos para efeitos de apuragao
de renuncias de receitas.

Porcentagem: o valor inserido nesta coluna definira o quanto de isengéo sera calculada para a
empresa que esteja cadastrado com o tipo de cobranga em questdo. Assim, se a empresa estiver
cadastrada com uma porcetagem de 100% de isencgao, o tributo ndo sera langado; se a empresa
estiver cadastrada com 60% de isen¢ao, sera lancado apenas 40% do valor do tributo original.
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01.02 - Setor de Vencimento

O vencimento dos tributos pode ser Unico, ou seja, igual para todos os imoveis localizados na zona urbana
do municipio, mas também pode ser variado ou diferenciado por setores, por zonas, por areas e/ou por tipos
de contribuintes, desde que isso esteja estipulado em regulamento competente. Em pequenos municipios
nao ha a necessidade operacional e chega a ser inconveniente a fixacdo de mais de uma agenda de
vencimentos. Entretanto, em médios e grandes municipios, a fixagdo de uma agenda de vencimentos
variada proporciona uma racionalizagdo operacional tanto para os agentes encarregados do langamento
como para aqueles encarregados pela distribuicdo dos carnés de cobrancga, e, além disso, traz uma
economia de escala para os servigos dos agentes recebedores.

A divisdo em setores de vencimentos ndo precisa necessariamente atrelar-se a regides fisicas da area
urbana. E possivel e desejavel que se procure estabelecer uma distribuicdo homogénea dos servicos de
atendimento, fazendo com que cada um dos setores de vencimento possua quantidades equivalentes de
contribuintes.

Esta tabela cadastral registra, através de codigos e de anos, a quantidade de parcelas e as respectivas
datas de vencimento de cada um dos setores, que serdo informados no cadastro de cada contribuinte.

Acionada esta opc¢ao, apresenta-se a janela de manipulacdo dos cédigos de cobranga na area de trabalho.
Na primeira, na segunda e na ultima linha dessa tela estao disponibilizados os botées das opgdes basicas
que estao descritos no Anexo |, localizado no final deste manual.

O preenchimento das informages em cada um dos campos disponiveis entre a segunda e a Ultima linha da
tela deve ser feito com a observagédo das seguintes condigbes e limites:

= Cddigo: campo numérico onde deve ser informado, com até quatro digitos, o cddigo do setor de
vencimentos que esta sendo cadastrado; caso seja informado menos de quatro digitos, o sistema
completara o cdédigo com zeros a esquerda. Observe-se que os cédigos dos setores de
vencimentos podem ter sua numeracao repetida todos os anos pois estéo relacionados com o ano
de referéncia do lancamento;

= Exercicio: indicagcio do ano atual do langamento;

= indice de Correcéo: informar o indice de correcdo a ser aplicado sobre o valor das parcelas, para o
caso de pagamento realizado apds o vencimento da parcela. O indice de correcdo deve estar
previamente cadastrado no menu “Tabelas gerais” do médulo Principal, na opg¢édo 02.16-Indice de
correcdo. Para consultar os indices validos, ou seja, aqueles que ja estdo cadastrados no sistema,
basta acionar o botdo de consulta localizado ao lado direito deste campo. Assim, quando um indice
é informado neste campo, primeiramente o sistema verificara o seu registro nesta tabela e, depois
de confirma-lo, validara essa informacao;

= Responsavel: indicar o nome do responsavel por este setor de vencimento.

= Estimativa: no médulo Mobiliario ha um tipo de calculo denominado “estimativa geral”, que é
utilizado para o langamento de ISS dos cadastros que ndo fazem a declaragdo do movimento
econdmico, o que justifica a realiza¢do de langamento estimado de ISS. Nesses casos, este campo
€ destinado a informacgéo da estimativa de faturamento anual da empresa, sobre a qual incidira a
aliquota correspondente a atividade informada no cadastro da mesma empresa, permitindo, assim,
o calculo do imposto. Assim, por exemplo, suponha-se que, neste campo, seja informada uma
estimativa anual de R$ 50.000,00 e que no cadastro de determinada empresa esteja indicada
determinada atividade que estd cadastrada com uma aliquota de 5% e com um calculo por
estimativa geral; nesse caso, o calculo do ISS anual sera feito da seguinte forma: R$ 50.000,00 x
5% = R$ 2.500,00. Observe-se que é possivel cadastrar um valor de estimativa diferente para cada
um dos setores de vencimentos cadastrados no sistema.

= Expediente: campo destinado a indicacdo do valor do preco publico de expediente, correspondente
ao custo da expedicdo e do processamento de guias e de carnés relativos ao servico de
arrecadagdo mobiliaria. A receita de expediente deve estar previamente cadastrada no menu
“Tabelas gerais” do mddulo Principal, na opgao 02.12-Receitas e também deve estar incluida na
opcao 02.14-Relacionamento de receitas do mesmo menu. E necessario lembrar que o sistema
disponibiliza duas opgdes de cobranga, a serem configuradas na opgao 01.20-Configuragbes do
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menu “Tabelas gerais” do médulo Mobiliario, quais sejam: “cobranga em parcela Unica”, em que o
valor do expediente informado neste campo “expediente” é langado integralmente; e “cobranga
parcelada”, em que o valor que sera langado em cada uma das parcelas geradas é o resultado da
divisdo do valor total do expediente pelo nimero de parcelas;

= Valor Minimo: informar o valor minimo, em reais, estipulado por parcela. Quando um valor é
informado neste campo, o sistema compara o valor que o sistema calcula automaticamente para
cada parcela com esse valor informado pelo usuario; caso o valor apurado pelo sistema seja menor
que o valor minimo informado neste campo, o sistema reduzira o numero de parcelas para o
langcamento em questdo, a fim de que o valor de cada parcela seja igual ou maior que este valor
fixado como valor minimo. Para visualizagdo deste campo, € necessario que ele esteja marcado na
opcao 01.20-Configuracoes.

= Cadastro dos Vencimentos: na linha seguinte da tela de apresentacdo, o sistema traz a
informacao de que as teclas “seta para baixo” e “F5”, quando acionadas, realizam, respectivamente,
as fungbdes de “criar um novo cadastro” e de “excluir um cadastro existente”. Em seguida, sé&o
apresentadas quatro colunas a serem preenchidas com as seguintes informagdes:

+ Nro Parcelas: informar o nimero de cada parcela a ser cadastrada. Em se tratando de parcela
Unica, deve-se informar o nimero zero;

+ Receita Principal: informar a receita para a qual se cadastrara o vencimento. Clicando-se
sobre a linha correspondente a coluna “receita principal”’, sera habilitada uma seta no canto
direito que listar4 todas as receitas cadastradas no sistema dentre as quais podera ser
selecionada a receita desejada pelo usuario;

+ Vencimento: digitar a data de vencimento da parcela relativa & receita informada. E importante
que o usuario confira se a data informada é realmente a pretendida, pois o sistema apenas
verifica a validade dos numeros digitados como indicacdo de data. Observe-se que, em se
tratando de parcela unica, a sua data de vencimento pode coincidir com a data de vencimento
de uma das outras parcelas a serem geradas para o mesmo tributo para o caso de pagamento
parcelado (geralmente, a data da parcela Unica coincide com a data de vencimento da primeira
parcela);

+ Unica: esta opgdo deve ser assinalada apenas se a parcela cujo vencimento esta sendo
cadastrado na linha em questao seja uma parcela Unica.

= Escalonamento: esta op¢édo deve ser utilizada quando se deseja que a quantidade de parcelas a
serem langadas seja fixada com base em uma escala de faixas de valores. Para visualizar esta
aba, é necessario que a opgao “ativar escalonamento de valor’ esteja selecionada na tela
01.20-Configuragbes, aba “Langamentos”. Uma vez selecionada esta opg¢éo, o sistema ativara a
aba “Escalonamento”, na tela 1.2, para que sejam cadastradas as diversas faixas de valores e os
seus respectivos valores minimos de parcela. Assim, nesta aba "Escalonamento”, deve-se definir
quantas faixas de valores forem necessarias e as respectivas quantidades de parcelas em uma
tabela composta pelas seguintes colunas:

+ Receita Princ.: informar a receita para a qual sera cadastrado o vencimento. Clicando-se sobre
a linha correspondente a coluna “receita principal”, sera habilitada uma seta no canto direito
que listard todas as receitas cadastradas no sistema, dentre as quais sera possivel selecionar
a receita desejada pelo usuario;

¢ Vr Inicial: informar o valor minimo que um lancamento deve ter para que esse valor possa ser
dividido pelo numero de parcelas estipulado para esta faixa;

¢ Vr Final: informar o valor maximo que um langamento deve ter para que esse valor possa ser
dividido pelo numero de parcelas estipulado para esta faixa;

+ Total de Parcelas: informar a quantidade de parcelas em que podera ser dividido o valor do
langamento compreendido no intervalo de valores estabelecido para esta faixa;

E importante observar que o valor inicial da primeira faixa desse escalonamento, ou seja, da menor faixa de
valores, sempre devera ser igual a 0,00 e que o valor final da Ultima faixa desse escalonamento, ou seja, da
maior faixa de valores, sempre devera ser um valor muito elevado, que seja praticamente impossivel de se
alcancar num langamento deste modulo.
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= Mensagem da Parcela: na parte direita da tela ha um quadro em branco destinado ao registro de
uma mensagem a ser impressa nas guias de recolhimento de cada uma das parcelas. Assim, é
possivel que se determine uma mensagem diferente para cada parcela cadastrada. Entretanto,
caso se deseje que a mesma mensagem seja impressa em todas as parcelas, basta digitar a
mensagem no cadastro da primeira parcela e acionar o botdo “Repetir mensagem nas demais
parcelas”, localizado na parte superior deste quadro em branco. Observe-se que, na parte superior
direita deste quadro, o sistema indica que as teclas “F5” e “F8”, quando acionadas, realizam,
respectivamente, as fungdes especiais de “apagar a mensagem em questdo” e de “apagar todas as
mensagens cadastradas”;

Quando o usuario cria um novo exercicio no sistema por meio do item 01.17-Criacdo dos Valores para o
Novo Exercicio do menu “Tabelas gerais” deste mddulo Mobiliario, o sistema cria automaticamente um setor
de vencimentos para esse novo exercicio. Esse novo setor de vencimentos tera os mesmos dados do setor
de vencimentos do exercicio anterior, ou seja, tera os mesmos valores de estimativa, de expediente, de
nuimero de parcelas e respectivas datas de vencimento. Essa funcgdo facilita o trabalho do usuario, que
devera apenas alterar os dados que julgar necessario no cadastro do novo setor de vencimentos.

01.03 - Descontos

Nesta tabela devem ser cadastrados os descontos que poderéo ser concedidos sobre o valor das parcelas
no momento do seu pagamento. Para que os descontos concedidos ndo sejam considerados como renuncia
de receita pelos orgdos fiscalizadores, evitando, assim, que seja aplicado o art. 14 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, € indispensavel que esses descontos estejam previstos na Lei Orgamentaria e nao
extrapolem os indices de correcao estipulados. Ou seja, 0 desconto s6 podera ser concedido até o limite da
correcdo monetéria e somente nos casos de antecipagdo do pagamento da parcela ou de pagamento em
parcela Unica.

Os descontos nao devem ser utilizados como agravante pela falta ou pelo atraso no pagamento da parcela
devida. Para essa fungéo, devem ser utilizados os mecanismos de multas e de juros.

Quando esta tela do sistema é utilizada pela primeira vez e o usuario deve clicar no botdo “Novo” para criar
um novo cadastro de descontos e, entdo, aparecera a seguinte mensagem: “Deseja que os descontos sejam
cadastrados automaticamente?”. Se o usuario clicar na resposta “SIM”, o sistema buscara todas as receitas
que estdo registradas no mddulo Mobiliario e as listara neste novo cadastro de descontos, cabendo ao
usuario apenas informar a porcetagem de descontos para cada uma delas. Diferentemente, caso o usuario
clique na resposta “NAQO”, devera buscar manualmente cada uma das receitas que fardo parte do cadastro
de descontos e preencher cada um dos campos descritos abaixo:

= Receita Principal: selecionar, na lista de receitas principais disponibilizadas com o acionamento da
seta localizada ao lado direito do campo, a receita principal para a qual sera calculado o desconto;

= Exercicio: informar o ano atual do langamento;

= Setor: especificar o setor de vencimento para o qual sera registrado o desconto que esta sendo
cadastrado; para tanto, € possivel utilizar a consulta dos setores de vencimento cadastrados no
sistema, acionando-se o0 botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo;

= Nro Parcela: é possivel determinar que o desconto que esta sendo cadastrado seja concedido para
0 pagamento da parcela Unica a vista ou que seja concedido de forma individual e com percentuais
diferentes para o pagamento de cada uma das parcelas existentes. Para tanto, deve-se informar o
ndmero da parcela cujo valor sera objeto do desconto que estd sendo cadastrado; em se tratando
de parcela Unica, deve-se informar o nimero zero neste campo;

* Receita: informar o cédigo da receita sobre a qual sera calculado o desconto. E possivel selecionar
este codigo na tabela de receitas disponibilizada pelo botdo de consulta localizado ao lado direito
deste campo. Considerando-se que o langamento de um mesmo tributo é composto por mais de
uma receita, deve-se cadastrar todas as receitas lan¢cadas na mesma parcela e sobre as quais deve
incidir o desconto;

= Tipo de Desconto: informar o tipo de desconto a ser concedido. Para tanto, deve-se selecionar
uma das duas op¢des disponibilizadas pelo sistema, quais sejam: “porcentagem” ou “valor fixo”;
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= Valor: este campo deve ser preenchido com o valor a ser utilizado no calculo do desconto que esta
sendo cadastrado, de acordo com o tipo de desconto estabelecido no campo anterior. Sendo assim,
se, por exemplo, for informado o valor “5” neste campo e tiver sido selecionado o tipo de desconto
por porcentagem, sera calculado um desconto de 5% sobre o valor da receita; diferentemente, caso
o tipo de desconto selecionado for valor fixo, serd concedido um desconto de R$ 5,00 no valor da
mesma receita. Observe-se que o valor do desconto é calculado sobre o valor total da receita, e ndo
sobre o valor de cada uma das parcelas em que é dividido esse valor total.

Quando o usudrio cria um novo exercicio no sistema por meio do item 01.17-Criagcdo dos Valores para o
Novo Exercicio do menu “Tabelas gerais” deste médulo Mobiliario, o sistema cria automaticamente uma lista
de descontos com as mesmas receitas e com as mesmas porcentagens cadastradas na lista de descontos
do exercicio anterior. Essa fungdo facilita o trabalho do usuério, que devera apenas alterar o valor das
porcentagens, se necessario.

01.04 - Cadastro das Atividades

A opcao “Cadastro das atividades” é utilizada para cadastrar as atividades que seréo tributadas por meio do
ISS. Essas atividades podem ser subdivididas em grupos e em desmembramentos de grupos, de acordo
com as normas regulamentares do Municipio.

A principal utilidade do agrupamento de atividades € vincular a um mesmo cédigo principal as atividades de
mesma natureza, facilitando o estabelecimento de aliquotas e a localizagdo das atividades na tabela geral.

01.04.01 - Grupos das Atividades

Esta opgéo permite cadastrar um novo grupo de atividades que sera utilizado para realizar calculos do ISS
para os cadastros do médulo Mobiliario. Para tanto, deve-se preencher os campos descritos abaixo:

= Codigo: campo numérico destinado a identificacdo do grupo de atividades que estda sendo
cadastrado. A numeragéo atribuida ao cddigo é sequencial e pode conter até seis digitos; caso seja
informado menos de seis digitos, o sistema completara o cédigo com zeros a esquerda;

= Identificador: este campo é destinado a indicacdo de um identificador com quinze caracteres, que
deve ser informado de acordo com o cddigo da atividade que esta previsto na lei. Sua fungéo é
identificar a atividade de tal forma que os cddigos cadastrados sejam iguais aos previstos nas
tabelas legais;

= Tipo de Atividade: informar o tipo de atividade que esta sendo cadastrada. Para tanto, basta
selecionar uma atividade dentre as opcoes disponibilizadas pelo sistema por meio da seta
localizada ao lado direito deste campo;

= Descricao: campo destinado a descricdo detalhada do nome do grupo da atividade que deve ser
elaborada em até 256 caracteres.

01.04.02 - Desdobramento dos Grupos de Atividades

No desdobramento das atividades deve-se cadastrar todos os desdobros possiveis de acordo com a
previsdo legal e, além disso, deve-se definir o valor da receita de ISS que sera calculada para os cadastros
que possuirem as atividades que estao sendo cadastradas. Assim, por exemplo, para a atividade “prestacao
de servicos médicos” que tenha sido cadastrada no item 01.04.01-Grupo de Atividades, podera ser
cadastrado um desdobro de atividade com o nome “prestacao de servicos médicos de pediatria” e outro com
0 nome “prestacao de servicos médicos de cardiologia”, de acordo com o que estiver previsto na legislacao
tributaria municipal.

Os dados cadastrados nesta opgédo serdo informados na sub-aba “Atividades” da tela de cadastro da
empresa (item 02.01-Manutencédo dos cadastros). Por isso, é importante que se utilize esta opgdo apenas
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para cadastrar o valor da receita de ISS que sera langcado para a empresa, sendo que os valores das taxas
que também serdo langadas para a empresa deverao ser cadastrados no item 01.08-Tabela de Calculos, a
fim de melhorar o controle das informagdes referentes a esses diferentes tributos.

Para cadastrar o desdobramento de atividades, deve-se preencher os seguintes campos:

Atividade: neste campo deve ser informado o codigo do grupo de atividades ao qual sera
relacionada a atividade que esta sendo cadastrada. Caso seja informado um codigo invalido, o
sistema abrira a tabela de atividades cadastradas para que seja selecionada uma delas; nessa
tabela, a pesquisa da atividade pode ser realizada por cédigo ou por nome da atividade;

Tipo: este campo ja estara preenchido de acordo com o cadastro realizado no Grupo de Atividades
para diferenciar os Tipos de Atividades, que podem ser “Prestacdo de Servigos”, “Licenca”,
“Ambulante” e as demais opgdes que o sistema oferecer.

Desdobramento da Atividade: quando informado o cédigo do grupo de atividades, o sistema
gerara automaticamente um codigo para o desdobro. No campo ao lado, deve-se descrever o nome
do desdobramento com, no maximo, 256 caracteres; essa descricao servira para a identificacdo do
desdobro da atividade;

Cddigo da Lei: este campo € destinado para informar o codigo que identifica essa atividade na lista
de atividades anexa a Lei Complementar n? 116 de 31 de Julho de 2003. E importante atentar que
nao se deve informar, neste campo, o cédigo que identifica a atividade na lei municipal que trata da
cobranca de ISS (esse codigo é o que deve constar na identificacdo do grupo de atividades e do
desdobramento da atividade). Assim, por exemplo, se a atividade de “medicina” estiver prevista na
lei municipal de ISS sob o cddigo 03.01, este é o cddigo que deve ser informado no desdobro de
atividade (03.01), mas, neste campo “Cédigo da Lei”, deve ser informado o cédigo 04.01, que é o
cédigo atribuido a essa atividade na lista anexa a Lei Complementar n.? 116/2003;

Emitir Alvara Provisorio?: marcando o checkbox desta opgéo, sera permitida a emissédo de alvara
provisério para as empresas que possuirem a atividade selecionada. Esta fungéo existe em razao
do fato de que, apos certo prazo de funcionamento, as empresas ndo podem mais receber um
alvara provisério, devendo ser emitido um alvara definitivo. Algumas atividades nao permitem a
emissao do alvara provisorio, e, por isso, ja devem ser cadastradas com essa opg¢édo desmarcada.

ISSQN no local da Prest. De Servico: a selecdo desta opcao determina que o ISS incidente sobre
a atividade que esta sendo cadastrada sera devido ao Municipio onde for realizada a prestacao
desse servigo, independentemente de onde estiver sediado o estabelecimento do prestador do
servigo. Assim, por exemplo, se o prestador de servico A, com estabelecimento no Municipio X, no
qual possui cadastro no mddulo Mobiliario do SIA como prestador de servigo, prestar servigos ao
tomador B, realizando as atividades no Municipio Y, e essa atividade estiver configurada com essa
opc¢ao selecionada, o ISS incidente sobre essa prestacdo de servigo sera devido ao Municipio Y, e
nao ao Municipio X. Por isso, essa opgcao somente deve ser selecionada na configuracao daquelas
atividades que se enquadram em uma das excegdes previstas nos incisos | a XXIl do art. 3° da Lei
Complementar n.? 116/2003, pois apenas nesses casos 0 ISS sera devido ao Municipio onde for
realizada a prestagédo do servigo, independentemente de onde estiver localizado o estabelecimento
do prestador. Para as demais atividades, essa opg¢do ndo deve ser selecionada, pois deve ser
aplicada a regra geral estabelecida no caput desse mesmo art. 3%, que indica o Municipio onde esta
localizado o estabelecimento do prestador como competente para cobrar o ISS incidente sobre a
prestacao de servico;

Incidéncia em outro Municipio - permite deducao de 100% na base de calculo: esta opcao
apenas é habilitada quando a opcao “ISSQN no Local da Prestacao de Servigo” estiver selecionada.
Isso porque, quando a atividade tributavel estiver prevista no art. 32 da LC n.® 116/2003 como
atividade cujo ISS é devido ao Municipio onde ocorrer a prestacdo do servigco, deve ser configurada
com a opg¢ao “ISSQN no Local da Pretacdo de Servigo”. Dessa forma, no momento da emisséo da
NFS-e de uma atividade que assim estiver configurada, se o prestador de servigo informar que a
prestacdao ocorreu em Municipio diverso daquele onde estd esu estabelecimento prestador, o
sistema ISSWeb habilitara o campo “aliquota” para que o prestador de servico possa preenché-lo
com a aliquota prevista na legislagdo do Municipio ao qual o ISS é devido. Além disso, caso essa
opcao esteja selecionada, o prestador de servigo também conseguira informar, no campo “Dedugao
base” da NFS-e, qualquer valor, inclusive o valor total do servigo prestado;

Permite retencao do Imposto: a selecdo desta opgdo permite que a retengdo do imposto seja
informada na NFS-e, de acordo com o que estiver previsto na legislagdo do municipio. Com a
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selecdo dessa opcédo, outras quatro opgdes sdo habilitadas na tela: “Permite retencdo apenas para
responsavel tributario”, “Obriga retencao - tomador pessoa juridica”, “Permite retengédo - tomador
pessoa fisica” e “Permite alterar a aliquota do ISS retido em outro municipio”;

=  Permite retenacao apenas para responsavel tributario: esta opcdo somente é habilitada se a
opcao “Permite Retencédo de Imposto” estiver selecionada. Se esta opgao estiver selecionada, no
momento da emissdo da nota fiscal eletrbnica, o sistema verificara se o tomador informado esta
cadastrado como contribuinte no SIA. Havendo o cadastro dessa pessoa como contribuinte, o
sistema verificar4 se, nesse cadastro, consta que essa pessoa fisica ou juridica é responsavel
tributéario (configuragédo feita no item 2.8 - Contribuintes do menu “Tabelas Gerais” do mddulo
Principal do SIA). Se a opcao “responsavel tributério”, dessa tela, estiver selecionada no cadastro
desse tomador, o sistema permitira que o prestador de servigo informe que o imposto foi retido pelo
tomador; caso contrario, ou seja, se ndo houver o cadastro do tomador no sistema ou, ainda que
haja, esse tomador nao esteja identificado como responsavel tributario, ndo sera possivel informar
que houve retengéo do ISS;

= Obriga Retencdo - Tomador Pessoa Juridica: esta opcao somente é habilitada se a opcao
“Permite Retengéo de Imposto” estiver selecionada. Se esta opgéao estiver selecionada na atividade,
no momento em que o prestador de servigo emitir a nota fiscal de prestagao desse tipo de atividade
para um tomador que seja pessoa juridica, o sistema de emissao de nota fiscal automaticamente
indicara que ha retencado do imposto, ndo havendo a possibilidade de o prestador alterar essa
informacao. Ou seja, a retencao sera sempre obrigatoria;

= Permite Retencdo - Tomador Pessoa Fisica: esta opcdo somente é habilitada se a opcao
“Permite Retengédo de Imposto” estiver selecionada. Apenas se esta opgao estiver selecionada é
que o prestador de servico, ao emitir uma nota fiscal para um tomador que seja pessoa fisica,
conseguira informar que houve a retencao do ISS por esse tomador. Ou seja, se esta opgao nao
estiver selecionada, ndo sera possivel informar a retengao do imposto pelo tomador;

= Permite alterar aliquota do ISS retido em outro Municipio: esta opcdo somente é habilitada se a
opcao “Permite Retencdo de Imposto” estiver selecionada. Se esta opgao estiver selecionada e o
servico for prestador fora do Municipio em questéo, o valor do ISS incidente sobre o servico e retido
pelo tomador podera ser calculado com uma aliquota informada pelo prestador de servigo, diferente
daquela que esta configurada para essa atividade. O que se aconselha é que essa op¢ao nao seja
selecionada no cadastro de nenhuma atividade, para que sempre seja aplicada a aliquota
cadastrada no sistema de acordo com a lei municipal quando o ISS for retido e devido ao Municipio
que esta utilizando o SIA;

= Permite optante do Simples Nacional: essa opcdo deve ser selecionada caso seja possivel o
vinculo dessa atividade aos cadastros optantes pelo simples. Além disso, o prestador de servigo
que tiver, em seu cadastro, uma atividade configurada com essa opg¢do selecionada, néo
conseguira emitir nota fiscal eletrénica de prestacao de servigo para esse tipo de atividade;

= Vetada: a selecdo desta opgao no cadastro de uma atividade indica que essa atividade foi prevista
inicialmente na lista anexa a Lei Complementar n.? 116/2003, mas foi vetada antes da publicagao
dessa lei. Por isso, trata-se de uma atividade que nao pode ser tributavel por meio do ISS. E o caso,
por exemplo, da atividade “locacao de bens méveis”, que estava prevista no item 03.01 dessa lista,
mas foi vetada por ndo ser uma prestagdo de servi¢co. Entdo, se o prestador de servigo emitir uma
NFS-e informando a prestagédo de atividade configurada com esta ocdo selecionada, ndo haverd
célculo de ISS para essa NFS-¢;

= Construcao Civil: essa opgcdo deve estar marcada quando a atividade em questao tiver relacao
com a prestacéo de servigo de construgao civil.

= Permite Desconto Incondicionado na NFS-e: a selecdo desta opcao permite que o desconto do
tipo incondicionado seja informado na NFS-e. Os descontos incondicionais sao aqueles descontos
concedidos sobre o valor do servico sem qualquer condigédo prévia e que aparecem na nota fiscal.
Se o contribuinte concede um desconto sobre o valor da operagdo, sem estabelecer qualquer
condigao para isso, esse valor ndo compde a base de calculo do imposto (ISS).

= Permite Desconto Condicionado na NFE: a selecdo desta opgao permite que o desconto do tipo
condicionado seja informado na NFE, desde que haja alguma condicdo para a concesséo desse
desconto estabelecida entre as empresas envolvidas na prestagdo de servico. O desconto
condicionado €, por exemplo, aquele desconto concedido sobre o valor da nota fiscal ao tomador de
servigo se ele efetuar o pagamento a vista ou até uma data estipulada previamente (condig&o).
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= Permite Deducdao da Base de Calculo na NFE: marcando este checkbox, as empresas que
possuirem essa atividade vinculada ao seu cadastro poderao efetuar a dedugéo na base de calculo
do ISS da Nota Fiscal Eletrénica. Entretanto, & necessario que o usuario informe uma porcentagem
maxima de deducgao.

= Permite Incentivo Fiscal: alguns Municipios concedem incentivos fiscais para os prestadores de
servico de determinada atividade na tentativa de atrair a instalagdo dos estabelecimentos desses
prestadores nos seus territérios. Esses incentivos geralmente correspondem a uma redug¢do na
base de calculo do ISS incidente sobre a atividade. Entdo, caso haja esse tipo de incentivo no
Municipio para a atividade em questao, esta opgéo deve ser selecionada e deve ser informado, no
campo “Maximo de % ____”, que sera habilitado a frente, a porcentagem do valor total da NFS-e
que sera deduzido do valor considerado como base para célculo do ISS;

= Definicao das Receitas: este espaco € destinado a definicdo dos parametros para o calculo das
receitas relativas a atividade que esta sendo cadastrada. Para que uma receita seja vinculada a
uma férmula de célculo para o desdobro da atividade, deve-se clicar no botdo “Incluir Valor” e
preencher os campos que serdo explicados logo abaixo:

+ Tipo de Calculo: selecionar, dentre as opgdes disponibilizadas pelo sistema, qual o tipo de
célculo que sera utilizado no calculo da receita. Abaixo, descreve-se cada uma das doze
opgoes existentes:

+ 01 - Valor Fixo: este tipo de célculo define que o valor da receita de ISS a ser langado
sempre serd um valor fixo;

+ 02 - QTD x Valor: este tipo de célculo define que o valor informado no campo “valor” sera
multiplicado por uma quantidade que esta informada no cadastro da atividade. Quando, no
cadastro da empresa, for adicionada uma atividade que possui o tipo de célculo “02 — Qtd x
Valor” dentro do cadastro Mobiliario, sera habilitado um campo chamado “quantidade” onde
esta quantidade deverd ser informada.

¢+ 04 - Sobre o Faturamento: esta opgcéo determina que o calculo da receita de ISS sera
realizado sobre o movimento econémico da empresa que corresponde, basicamente, a
soma dos valores de todas as notas fiscais emitidas pela empresa. E utilizado apenas para
o célculo do ISS e sé podera ser combinado com o tipo de valor “02—Porcentagem”. Esta
opcao também é utilizada para a geragéao de carnés de ISS com valor zerado, desde que a
opcao “gerar langamentos com valor igual a zero” esteja selecionada. Neste tipo de célculo,
o sistema cria parcelas de ISS com valor zero e, dessa forma, forga o contribuinte a
comparecer a Prefeitura para informar o seu faturamento mensal para que seja apurado o
valor do imposto devido. Assim, quando o valor do movimento econémico € apurado, 0
valor do imposto correspondente é calculado e langado pelo usuario no sistema e,
automaticamente, o valor da parcela, que era zerado, passara a ser o valor do imposto
calculado;

+ 05 - Valor Fixo por Area: esta opcdo determina que o célculo da receita de ISS sera
realizado sobre a area da empresa de forma fixa, sem multiplicar o valor informado no
campo “valor” pela area informada no cadastro da empresa. Por isso, é possivel que se
defina esse tipo de célculo com base em diferentes e ilimitadas faixas de incidéncia,
bastando que se informe o valor inicial e o valor final das areas que estardo compreendidas
em cada faixa nos campos “limite inicial” e “limite final”. Sendo assim, quando este tipo de
calculo é selecionado, o sistema tomard como base a area da empresa informada no seu
cadastro e verificara em qual faixa de incidéncia esta empresa se encaixa e qual o valor do
imposto que deve ser cobrado dela. Observe-se que, caso ndo se deseje estabelecer
diferentes faixas de incidéncia, ou seja, quando o valor do imposto para esta atividade for
unico, independentemente da area da empresa, deve-se informar o nimero “0” no campo
“limite inicial” e 0 nimero “99999999” no campo “limite final”;

+ 06 - Valor Fixo por N2 Empregados: esta opcao determina que o calculo da receita de ISS
serd realizado sobre o nimero de empregados da empresa de forma fixa, sem multiplicar o
valor informado no campo “valor” pelo nimero de empregados informado no cadastro da
empresa. Por isso, é possivel definir este tipo de calculo com base em diferentes e
ilimitadas faixas de incidéncia, bastando que se informe o numero inicial € o nimero final de
empregados que estardo compreendidos em cada faixa nos campos “limite inicial” e “limite
final”. Sendo assim, quando este tipo de calculo é selecionado, o sistema tomard como
base o nimero de empregados informado no cadastro da empresa e verificarda em qual
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faixa de incidéncia esta empresa se encaixa e qual o valor do imposto que deve ser
cobrado dela. Observe-se que, caso ndo se deseje estabelecer diferentes faixas de
incidéncia, ou seja, quando o valor do imposto para esta atividade for Unico,
independentemente do nimero de empregados da empresa, deve-se informar o numero “0”
no campo “limite inicial” e o nimero “99999999” no campo “limite final”;

07 - Valor por Area: esta opgdo determina que o célculo da receita de ISS sera realizado
com base na area da empresa. Este tipo de calculo se diferencia do tipo de calculo
“05—Valor Fixo por Area” pelo fato de multiplicar o valor informado no campo “valor” pela
area informada no cadastro da empresa, enquanto que o calculo “Valor Fixo por Area”
determina a cobranga de um valor fixo de acordo com a area da empresa, sem multiplica-la
por qualquer valor. Este tipo de céalculo também pode ser determinado por diferentes e
ilimitadas faixas de incidéncia, bastando que se informe o valor inicial e o valor final das
areas que estardo compreendidas em cada faixa nos campos “limite inicial” e “limite final”.
Observe-se que, caso ndo se deseje estabelecer diferentes faixas de incidéncia, ou seja,
quando o valor do imposto para esta atividade for Unico, independentemente da area da
empresa, deve-se informar o nimero “0” no campo “limite inicial” e o nimero “99999999” no
campo “limite final”;

08 — Valor por N2 Empregados: esta opgao determina que o calculo da receita de ISS sera
realizado com base no numero de empregados da empresa. Este tipo de célculo se
diferencia do tipo de célculo “06—Valor Fixo por N°® de Empregados” pelo fato de multiplicar
o valor informado no campo “valor” pelo numero de empregados informados no cadastro da
empresa, enquanto que o tipo de célculo “Valor Fixo por N® de Empregados” determina a
cobranca de um valor fixo de acordo com o nimero de empregados da empresa, sem
multiplica-lo por qualquer valor. Este tipo de célculo também pode ser determinado por
diferentes e ilimitadas faixas de incidéncia, bastando que se informe o nimero inicial e o
numero final de empregados que estardo compreendidos em cada faixa nos campos “limite
inicial” e “limite final” Observe-se que, caso ndo se deseje estabelecer diferentes faixas de
incidéncia, ou seja, quando o valor do imposto para esta atividade for Unico,
independentemente do nimero de empregados da empresa, deve-se informar o numero “0”
no campo “limite inicial” € o nimero “99999999” no campo “limite final”;

09 - Estimativa Geral: esta op¢éo determina que o célculo da receita de ISS sera realizado
sobre o valor da estimativa geral informada no campo “estimativa” do item 01.02-Setor de
vencimento. Este tipo de célculo s6 podera ser combinado com o tipo do valor “02 —
Porcentagem” e geralmente é utilizado para autbnomos.

10 - Estimativa Especifica: o0 nome “estimativa especifica” € motivado pelo fato de que o
calculo da receita de ISS é realizado sobre o valor da estimativa determinado no campo
“estimativa especifica” do cadastro de cada empresa. Esse tipo de calculo s6 podera ser
combinado com o tipo do valor “02 — Porcentagem” e geralmente € utilizado para calcular o
imposto daqueles prestadores de servigo que oferecem dificuldades a fiscalizagédo e/ou
para aquelas atividades que, de acordo com o entendimento da Prefeitura, ndo necessitam
de fiscalizagé&o.

11 - Qtde x Valor por Limite: quando for escolhido este tipo de célculo, deve-se informar
uma quantidade e estabelecer um valor minimo e um valor maximo de receita que servirao
de limites para a aplicacdo dessa quantidade. Estes valores podem ser escalonados em
diferentes faixas, as quais se aplicam diferentes quantidades, Assim, por exemplo, para
uma faixa com valores limites de 1 até 10, a quantidade estipulada é X, enquanto que para
uma faixa com valores limites de 11 a 20, a quantidade estipulada é Y. Assim, com base na
quantidade que estiver informada dentro da aba “Atividades” do cadastro da empresa e logo
apés vincular essa atividade, deve-se informar a quantidade a ser cobrada.

12 - Nro. Socios: este tipo de calculo toma como referéncia o nimero de sécios da
empresa prestadora de servico, informado na suaba “Socios” da aba “Contribuintes” do
cadastro realizado na tela do item “2.1 - Manutencao dos Cadastros”, do menu “Cadastros”
do mddulo Mobilidrio do SIA e aplica o valor informado no campo “Valor” como valor do
tributo devido. Esses valores também podem ser diferenciados por faixas de incidéncia;
para isso, deve-se informar o numero inicial e 0o numero final de sécios que estardo
compreendidos em cada faixa nos campos “limite inicial” e “limite final” e informar valores
diferentes, para cada faixa, no campo “Valor”.
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+ Valor: informar o valor que sera utilizado no calculo da receita.

¢ Tipo do Valor: neste campo deve ser escolhida uma das opgdes de tipo do valor
disponibilizadas pelo sistema, que sdo as seguintes:

+ 01 - Valor Real: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser considerado como
um valor em reais (moeda);

+ 02 - Porcentagem: indica que o valor informado no campo “valor’ deve ser considerado
como uma porcentagem;

¢ 03 - UFM: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser considerado como uma
qguantidade de Unidade Fiscal Municipal;

¢+ 04 - % da UFM: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser considerado como
uma porcentagem sobre o valor de uma Unidade Fiscal Municipal;

¢ 05 - URM: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser considerado como
Unidade Real Municipal;

¢+ 06 - % da URM: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser considerado como
uma porcentagem sobre o valor de uma Unidade Real Municipal.

¢+ 07 - % da Taxa de Licenca: indica que o valor informado no campo “valor” deve ser
considerado como uma porcentagem da Taxa de Licenca.

Obs.: Os valores da UFM e da URM devem ser definidos no menu “Tabelas gerais” do médulo Principal do

sistema.

Exercicio: informar o exercicio em relagdo ao qual o calculo sera realizado;

Limite Inicial e Limite Final: estes campos devem ser utilizados quando a definicdo do tipo de
célculo e do valor envolve o estabelecimento de faixas ou de limites. Assim, por exemplo, se no
campo “Tipo de célculo” for definido o tipo “06 - Valor Fixo por N Empregados” e se pretenda
estabelecer que de 0 a 100 empregados deve incidir um valor “x” e que de 101 a 200 empregados

&y 0

deve incidir o valor “y” de imposto, devem ser registradas duas faixas de incidéncia diferentes,
sendo que, para a primeira, deve ser informado o valor “x” no campo “Valor’, o nimero “0” no
campo “limite inicial” e o nimero “100” no campo “limite final”, enquanto que, para a segunda faixa,
esses trés campos devem ser preenchidos, respectivamente, com os valores “y”, “101” e “200”.
Porém, caso a definicdo do tipo de célculo e do valor ndo envolva o estabelecimento de faixas, os
campos ‘“limite inicial” e “limite final” podem ficar em branco ou serem preenchidos,

respectivamente, com os numeros “0” e “999999”;

Receita: este campo identifica o cédigo de receita que serd calculada. A descri¢cdo dessa receita é
informada pelo sistema no campo localizado ao lado deste campo “receita’”;

Receita Principal: este campo indica a receita principal correspondente aos valores a serem pagos
pelo exercicio dessa atividade. Para que o célculo desses valores seja realizado, € necessario que o
cédigo/nome da receita principal cadastrado no setor de vencimentos seja 0 mesmo cédigo/nome
informado neste campo. O nome desta receita principal sera impresso no carné de recolhimento de
tributos;

Vincula Regiao: em algumas cidades, os valores das atividades e até mesmo as férmulas de
célculo poderéao ser diferenciadas de acordo com a regido onde a empresa esta estabelecida. Para
tanto, basta marcar a opgéo “vincular regiao” e informar o codigo da regido desejada, e, entdo, o
sistema buscara os dados da regiao que foi informada no cadastro da empresa para realizar os
célculos;

Anual: este campo deve ser marcado quando o valor do tributo calculado para a atividade em
questéo sera cobrado anualmente. Esta configuracao é utilizada principalmente para a cobranga de
ISS Fixo ou Estimado;

Variavel: este campo deve ser marcado apenas para o calculo do ISS Variavel, ou seja, apenas
para aquelas empresas para as quais o ISS sera calculado sobre o valor do seu faturamento
mensal;

ISS: este campo deve ser selecionado quando o valor da atividade que esta sendo cadastrada esta
relacionado com o ISS;
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= Taxa Licenca: este campo deve ser selecionado quando o valor da atividade que esta sendo
cadastrada esta relacionada com a Taxa de Licenga, e ndo com o ISS;

= Cobrar Proporcionalmente a Data de Abertura: as vezes os valores do imposto relativo a
atividade que esta sendo cadastrada devem ser cobrados apenas a partir do momento em que a
empresa comegou a operar. Assim, por exemplo, se a empresa comegou suas atividades no més
de julho, os valores a serem cobrados deverdo ser correspondentes aos meses de julho a
dezembro. A realizacdo do célculo proporcional, que podera ser mensal, bimestral, trimestral ou
semestral, depende do que esta configurado no espaco “tipo de calculo da proporgéo de valores” do
item 01.20-Configuracdes do menu "Tabelas gerais” deste modulo;

= Cobrar Somente na Abertura: esta opgcao, quando selecionada, indica que o valor do imposto
relativo a atividade que esta sendo cadastrada somente serd cobrado no exercicio de abertura da
empresa; ou seja, nos exercicios seguintes, esse imposto ndo ser4d mais cobrado. Assim, por
exemplo, uma empresa que iniciou suas atividades no exercicio de 2010 e que tem a opgéo “cobrar
somente na data da abertura” marcada no cadastro da atividade, sera gerado langamento apenas
em relacdo ao exercicio de 2010, ou seja, quando for realizado o calculo do exercicio 2011, ndo
sera gerado nenhum langamento;

= Gerar lancamento quando valor igual a zero: esta opcao deve ser selecionada apenas quando se
pretende gerar carné de ISS com valor zerado;

= Nao cobrar na abertura: esta opgdo deve ser selecionada quando a empresa que exerce a
atividade que estd sendo cadastrada é beneficiada com a isencdo dos impostos cobrados no
momento da abertura da empresa. Ou seja, se a empresa foi aberta no exercicio de 2010, por
exemplo, os impostos relativos a atividade exercida s6 serdo cobrados a partir de 2011. Note-se
que é uma situagdo oposta a situacdo determinada pela op¢ao “cobrar somente na data de
abertura”, descrita anteriormente;

= Calculo em Cascata: a selecdo desta opgao determina que o calculo sera realizado na forma de
céalculo em cascata, em que o calculo dos valores do desdobramento da atividade sera realizado
por faixas ou por limites. Assim, por exemplo, quando uma empresa que possui 300 funcionarios
exerce uma atividade cadastrada com o tipo de calculo “por nimero de empregados” e
considerando que esse tipo de célculo estd cadastrado com faixas de tributagcdo que variam a cada
100 empregados, essa empresa pagara um tributo no valor de “x” para a faixa de 0 a 100
empregados, um tributo no valor de “y” para a faixa de 101 a 200 empregados e um tributo no valor
de “z” para a faixa de 201 a 300 empregados. Caso a opgdo “calculo em cascata” ndo esteja
selecionada para esta empresa, o célculo do tributo relativo a essa atividade que a empresa exerce
sera realizado apenas com base na faixa de tributagdo correspondente a 300 funcionarios;

= Cobrar Apenas Parcela 0 e 1: este campo deve ser marcado quando o valor do tributo calculado
para a atividade em questdo sera cobrado em parcela Unica, sobre a qual podera ser concedido
desconto ou néo.

= Entrar como Base quando Tipo Valor 07 - % da Taxa de Licenca: a selecdo deste campo
determina que o calculo sera realizado sobre uma porcentagem do valor calculado para a taxa de
licenca.

= Retirar Valor: para excluir um valor que ja esta vinculado a uma atividade, deve-se selecionar este
valor na relagédo disponibilizada na parte inferior da tela e, em seguida, clicar no botdo “Retirar
Taxa”;

01.05 - Cadastro das Atividades CNAE

A CNAE ¢ o instrumento de padronizagédo nacional dos codigos de atividades econdémicas e dos critérios de
enquadramento utilizados pelos diversos érgaos da administracao tributaria do pais.

Trata-se de um detalhamento da CNAE — Classificagcdo Nacional de Atividades Econbémicas, aplicada a
todos os agentes econémicos que estdo engajados na produgdo de bens e de servigos, podendo
compreender estabelecimentos de empresas privadas ou publicas, estabelecimentos agricolas, organismos
publicos e privados, instituicdes sem fins lucrativos e agentes autbnomos (pessoa fisica).
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A CNAE resulta de um trabalho conjunto das trés esferas de governo, elaborada sob a coordenacdo da
Secretaria da Receita Federal e sob a orientacao técnica do IBGE.. A subcomisséo ténica da CNAE conta
com representantes da Unido, dos Estados e dos Municipios e atua em carater permanente no ambito da
Comissao Nacional de Classificagdo - CONCLA.

A tabela de codigos e denominagdes da CNAE foi oficializada mediante publicacdo no DOU - Resolugdes
IBGE/CONCLA n® 01 de 04 de setembro de 2006 e n® 02, de 15 de dezembro de 2006. Sua estrutura
hierarquica mantém a mesma estrutura da CNAE (5 digitos), adicionando um nivel hierarquico a partir de
detalhamento de classes da CNAE, com 07 digitos, especifico para atender as necessidades da organizagao
dos Cadastros de Pessoas Juridicas no &mbito da Administracao Tributaria.

Na Secretaria da Receita Federal, CNAE é um codigo a ser informado na Ficha Cadastral de Pessoa
Juridica (FCPJ) que alimentara o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica/CNPJ.

Mais informagbes sobre a CNAE podem ser encontradas na pagina da web da Receita Federal do Brasil -
enderego eletrnico: <http://www.receita.fazenda.gov.br/Pessoaduridica/ CNAEFiscal/cnaef.htm>.

01.05.01 - Atividade CNAE
Aba Cadastro:

Para cadastrar uma atividade CNAE, deve-se preencher os campos disponibilizados na tela indicada abaixo
e descritos logo a seguir:

= Cad. Atividade: digitar o cédigo da atividade com 7 (sete) digitos. Este cédigo deve ser cadastrado
de forma idéntica a constante na tabela CNAE, a fim de facilitar a vinculagdo da atividade com o
cadastro. O codigo da atividade esté especificado no cartdo do CNPJ.

= Descrigao: campo destinado a identificagdo da atividade que estda sendo cadastrada. Deve-se
digitar o nome da atividade, utilizando-se, no maximo, 70 caracteres. O nome da atividade também
esta especificado no cartdo do CNPJ.

= Definic6es das Receitas: as atividades CNAE podem ser vinculadas a definicdes de receitas e de
valores, da mesma forma como os desdobros de atividades. As diversas opgdes e definicbes de
célculos e de valores devem ser realizadas de forma idéntica ao procedimento relatado no item
01.04.02-Desdobramento do Grupo de Atividades, descrito anteriormente.

= Permite optante do Simples Nacional: essa opcao deve estar selecionada caso seja possivel o
vinculo dessa atividade aos cadastros optantes pelo simples.

= Risco: essa opgéo € destinada ao grau do risco da atividade exercida, se é atividade de risco alto,
médio ou baixo risco.

= Atividades Municipal: essa aba é destinada a vinculagdo da atividade municipal cadastrada na
opcao 1.4.2 - Desdobramento das atividades, com a atividade CNAE em questao.

01.06 - Cadastro dos Escritorios

Este item é destinado ao cadastro de todos 0s escritorios responsaveis pela escrituracao das empresas que
fazem parte do cadastro Mobiliario.

A vinculagdo do escritorio a empresa cadastrada no sistema deve ser feita por meio do item
02.01-Manutencao dos cadastros, do menu “Cadastro” deste médulo. Nesta tela hd um campo denominado
“escritério” onde deve ser selecionado o escritdrio previamente cadastrado no sistema.

Para o cadastro de um escritério, deve-se preencher os campos presentes na figura abaixo e descritos logo
em seguida:

= Codigo: neste campo é indicado um numero seqiiencial gerado automaticamente pelo sistema para
identificar o escritério que estéd sendo cadastrado.
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Contribuinte: neste campo deve ser indicado o cédigo do contribuinte constante no cadastro geral
de contribuintes do sistema. Para selecionar esse cédigo, basta clicar na lupa localizada ao lado
direito do campo e pesquisar o cadastro do contribuinte desejado; caso o contribuinte ndo esteja
cadastrado no sistema, é possivel cadastra-lo acionando-se o botdo “novo” (localizado no canto
inferior esquerdo da tela de pesquisa do contribuinte) ou por meio do item 02.08-Contribuinte do
menu “Tabelas gerais” do médulo Principal. Quando o coédigo do contribuinte é informado, o sistema
preenche automaticamente varios campos da tela, como logradouro, numero, CEP, complemento,
bairro, cidade, UF, fone, fax e e-mail.

Observe-se que, ao lado do campo e-mail, ha um icone que podera ser utilizado para determinar o
envio de e-mails para o escritério que estd sendo cadastrado. Para que essa opg¢éo funcione
corretamente, o enderego de e-mail do escritério deve ser preenchido corretamente e, além disso, a
conta de e-mail da Prefeitura, de onde sera enviada a mensagem de e-mail para o endere¢o de
e-mail do escritério, deve estar previamente cadastrada no campo “e-mail de envio” da aba
“suporte” do item 02.01-Empresa do menu “Tabelas gerais” do mddulo Principal (ver explicagéo
mais detalhada sobre essa fungdo no manual do médulo Principal). Apds a realizagdo do cadastro
do escritério, é possivel visualizar, na aba “Cadastros Relacionados” desta mesma tela, uma
listagem com todos os cadastros das empresas que estao vinculados a esse escritorio.

Responsavel: informar, neste campo, 0 nome do responsavel pelo escritorio.
Cargo: informar o cargo do responsavel pelo escritério.

CRC ou CPF: informar o nimero do CRC (cadastro no Conselho Regional Contabilidade) ou o
numero do CPF (Cadastro de Pessoa Fisica) do responsavel pelo escritério.

Cadastros Relacionados: Esta aba ¢é destinada a vinculagéo do cadastro da empresa ao escritério.

01.07 - Cadastro das Graficas

Neste item devem ser cadastradas todas as graficas responsaveis pela impressao dos documentos das
empresas que fazem parte do cadastro mobiliario.

Para o cadastro de uma grafica, deve-se preencher os campos presentes na figura abaixo e descritos logo
em seguida:

Cadigo: neste campo é indicado um nimero seqliencial gerado automaticamente pelo sistema para
identificar a grafica que esta sendo cadastrada.

Contribuinte: neste campo deve ser indicado o cddigo do contribuinte constante no cadastro geral
de contribuintes do sistema. Para selecionar esse cédigo, basta clicar na lupa localizada ao lado
direito do campo e pesquisar o cadastro do contribuinte desejado; caso o contribuinte ndo esteja
cadastrado no sistema, é possivel cadastra-lo acionando-se o botdo “novo” (localizado no canto
inferior esquerdo da tela de pesquisa do contribuinte) ou por meio do item 02.08-Contribuinte do
menu “Tabelas gerais” do médulo Principal. Quando o coédigo do contribuinte é informado, o sistema
preenche automaticamente varios campos da tela, como logradouro, numero, CEP, complemento,
bairro, cidade, UF, fone, fax e e-mail.

Observe-se que, ao lado do campo e-mail, h4 um icone que podera ser utilizado para determinar o
envio de e-mails para a grafica que esta sendo cadastrada. Para que essa opcgdo funcione
corretamente, o endereco de e-mail da grafica deve ser preenchido corretamente, e, além disso, a
conta de e-mail da Prefeitura, de onde sera enviada a mensagem de e-mail para o endereco de
e-mail da grafica, deve estar previamente cadastrada no campo “e-mail de envio” da aba “suporte”
do item 02.01-Empresa do menu “Tabelas gerais” do moédulo Principal (ver explicagdo mais
detalhada sobre essa fungédo no manual do médulo Principal).

Insc. Municipal: informar o nimero da inscricdo municipal da grafica.

Senha: neste campo poderd ser digitada uma senha que serd utilizada pelas gréficas para a
impressao de AIDF — Autorizacdo de Impressao de Documentos Fiscais, via Internet. Para tanto, é
necessario que se faga a vinculacdo da grafica as notas fiscais do contribuinte por meio da aba
“Dados da grafica” do item 03.01-Autoriza¢do de notas do menu “Notas fiscais” deste médulo.
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01.08 - Tabela de Calculos

A tabela de célculos é utilizada para criar férmulas de calculo das taxa langadas no médulo Mobiliario. Esta
opcao normalmente é utilizada quando os valores e as férmulas de calculo ndo estdo vinculados as
atividades; porém, nada impede que sejam criados valores e formulas de célculo tanto no cadastro das
atividades quanto na tabela de calculos.

Observe-se que esta tela tem as mesmas opgdes da tela 01.04.02-Desdobramento dos Grupos das
Atividades. Todavia, esta tela de Tabela de Calculos deve ser utilizada para cadastrar as taxas que serao
cobradas em razao do exercicio de determinada atividade, como taxa de licenca e fiscalizacdo, taxa de
funcionamento e taxa de funcionamento em horario especial. Diferentemente, a tela do item 01.04.02, como
ja descrito anteriormente, deve ser utilizada apenas para o cadastro do ISS devido pela empresa em razéo
do exercicio dessa mesma atividade.

Dessa forma, os dados registrados nesta opcao 01.08 serdo informados na sub-aba “Dados do calculo” do
cadastro da empresa (item 02.01-Manutengéo dos cadastros), enquanto que os dados registrados na opg¢ao
01.04.02 serdo informados na sub-aba “Atividades”, do mesmo cadastro. Com isso, sera possivel um
controle mais especifico dos dados desses diferentes tributos.

= Receita: neste campo deve ser informado o codigo da receita. Esse cddigo pode ser selecionado
por meio da lupa localizada ao lado direito deste campo. Uma vez preenchido o cddigo da receita, o
sistema preenchera automaticamente o campo ao lado com a sua descricao.

= Desdobramento: com a informagao do cédigo da receita, o sistema gera automaticamente um
cédigo para o desdobro da atividade. A descricdo do desdobramento deve ser inserida no campo ao
lado para que seja melhor identificado.

Os demais campos relacionados as definicbes da receitas devem ser preenchidos da mesma forma como
relatado no item 01.04.02-Desdobramento do grupo de atividades do menu "Tabelas gerais”, ja explicado
anteriormente.

01.09 - Cadastro dos Tipos de Empresas

A principal fung@o de realizar um cadastro dos tipos das empresas € permitir que se distingua quais as
empresas que sao cadastradas como Sociedade por quotas de Responsabilidade Limitada, Sociedade
Andnima, Sociedade Simples, Socidade em nome coletivo, Sociedade em comandita simples e Sociedade
em comandita por agdes. O tipo da empresa é vinculado ao cadastro da empresa e pode ser utilizado como
filtro em diversos relatérios, sendo o rol cadastral o relatério que utiliza esta informac¢ao mais comumente.

= Codigo: deve-se informar um nimero para identificagdo do tipo da empresa, podendo ser ou ndo
seqUencial.

= Descricao: descrever o tipo da empresa com, no maximo, 50 caracteres.

01.10 - Cadastro dos Tipos dos Cadastros

A principal fungéo do item “Manutencao dos tipos dos cadastros” é discriminar as empresa cadastradas de
acordo com o tipo de atividade que exercem, tais como: prestadores de servigos, autbnomos, ambulantes,
comércios, comércio/servigos, além de outros tipos que o usuario deseje cadastrar. Esse tipo é vinculado ao
cadastro da empresa e podera ser utilizado como filtro para a impressao de diversos relatorios, dos quais o
mais comum € o chamado “rol cadastral”.

= Codigo: deve-se informar um numero para a identificagdo do tipo do cadastro, podendo ser ou ndo
numero sequencial.

= Descri¢cao: descrever o tipo do cadastro com, no maximo, 50 caracteres.
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01.11 - Cadastro de Cooperativas

A principal funcdo do item “Cadastro de Cooperativas” é informar quais as empresas que estao vinculadas
as Sociedades Cooperativas. Uma sociedade cooperativa € uma associagcao de pessoas com interesses
comuns, economicamente organizada de forma democratica, isto &, contando com a participacao livre de
todos e respeitando os direitos e os deveres de cada um de seus cooperados, aos quais presta servigos
sem fins lucrativos. Essas sociedades sdo reguladas pela Lei 5.764, de 16 de dezembro de 1971, que
definiu a Politica Nacional de Cooperativismo e instituiu o regime juridico das Cooperativas.

Esta informacgéo é vinculada ao cadastro da empresa e podera ser utilizada como filtro para a impresséo de
diversos relatérios, dos quais 0 mais comum é o chamado “rol cadastral”.

= Descrigao: descrever o tipo de cooperativa com, no maximo, 70 caracteres.

01.12 - Parametros CNAE

A CNAE - Classificacdo Nacional de Atividades Econémicas é uma tabela desenvolvida sob a coordenacao
do IBGE que é utilizada como um instrumento de padronizagcdo nacional dos codigos das atividades
econdmicas pelos érgaos da Administragdo Tributdria das trés esferas de governo para caracterizar os
agentes econdmicos produtores de bens e servigos. A tabela de codigos e denominagdes da CNAE esta
prevista nas Resolu¢cdes IBGE/CONCLA n? 01 e 02/2006.

Para a adogao dessa classificacao pela entidade municipal, € necessario que o usuario defina o formato da
mascara da atividade CNAE neste item 01.12 do modulo Mobiliario. Normalmente, o formato mais utilizado é
9999999, ou seja, 0 cddigo da atividade CNAE sera um numero com 7 digitos, sempre zerado a esquerda.

01.13 - Restric6es dos Alvaras do Mobiliario

Este item permite a criagdo de novas restricdes a serem utilizadas no cadastro do moédulo Mobiliario. Com
isso, o0 sistema possibilita uma maior flexibilidade dos dados cadastrais, pois o usuério pode criar novos itens
para serem inseridos nos alvards das empresas, de acordo com as necessidades da administracdo
municipal. As novas restricbes que forem criadas pelo usuério ficarao disponiveis na aba “Restricées” da tela
de cadastro da empresa (item 02.01-Manutengéo dos cadastros).

E possivel criar quantas restricdes forem necessarias para atender aos objetivos da entidade. Para a criagdo
de uma nova restri¢cao, deve-se preencher os campos seguintes:

= Codigo: deve-se informar um ndmero para a identificagcdo da restricdo, podendo ser ou ndo um
ndmero sequencial.

= Descrigao: descrever a restricdo do cadastro com, no maximo, 100 caracteres.

01.14 - Cadastro das Contas do Movimento Bancario

Esta opcéo é utilizada para cadastrar as tabelas que serdo disponibilizadas tanto no sistema ISSWeb quanto
no SIA para que a entidade declare os movimentos realizados junto as instituicoes financeiras. Aconselha-se
que esta tabela seja elaborada de acordo com a tabela COSIF (tabela de Servigos do Banco Central do
Brasil).

E possivel que se cadastre uma tabela diferente, com diferentes contas em cada tabela, para cada
instituicao financeira, de acordo com a necessidade do érgdo municipal, tendo em vista que uma instituicdo
financeira pode prestar determinado servigo que nao é oferecido por outro.
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Para cadastrar uma tabela, basta clicar no botdo “Novo” e preencher os seguintes campos:

= Contribuinte: informar o cdédigo do contribuinte (da Instituicdo Financeira) para a qual sera
elaborada a tabela. Se necessario, € possivel pesquisar esse cddigo por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito deste campo. Caso o contribuinte (a Instituicdo Financeira) nao esteja
cadastrado no sistema, deve-se acionar o botdo “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da
tela de pesquisa do contribuinte, e cadastra-lo. Quando o cédigo do contribuinte for informado, o
sistema preenchera automaticamente a descri¢cdo do contribuinte e o CNPJ.

= Codigo da Conta: informar o cédigo da conta que sera utilizada para a identificagdo do servigo
bancario que estara sujeito 4 tributagéo por meio de ISS.

= Descricdo da Conta: descrever claramente a identificagdo da conta com, no maximo, 25
caracteres.

= Aliquota: informar a aliquota do item da tabela que esta sendo cadastrado. Esta aliquota sera
utilizada no calculo do ISS sobre a prestagcao do servigo bancario.

= Ativa: quando este item estiver assinalado, o cadastro desta conta ficara ativo mesmo quando, por
algum motivo, essa conta deixar de ser usada. Assim, ao invés de a conta ser excluida, ficara
apenas desabilitada, a fim de evitar que os lancamentos j& registrados percam os seus vinculos
com a realizagdo da excluséo.

01.15 - Cadastro das Tabelas do INSS

Esta tela é destinada ao cadastro dos parametros da tabela que sera utilizada no calculo da contribuigao
social devida ao INSS incidente na emissdo das notas fiscais avulsas. Os parametros cadastrados nesta
tabela devem ser idénticos aqueles previstos na tabela do INSS emitida pelo Governo Federal.

Para que o calculo da contribuicao social do INSS seja realizado corretamente pelo sistema, é necessario
que, na opcao 02.14-Relacionamento das Receitas do menu “Tabelas gerais” do modulo Principal do
sistema, seja definida uma receita com o nome “INSS” no campo “cddigo da receita” e que seja inserido o
cédigo 20 - INSS” no campo “tipo de relacionamento”. Essa configuragdo tem a funcdo de indicar ao
sistema o codigo da receita que serd utilizado no registro da contribuicdo social do INSS nas tabelas do
médulo Financeiro do sistema.

Para cadastrar uma tabela de INSS, basta clicar no botdo “Novo” e preencher os seguintes campos:

= Exercicio: informar o ano atual.

= Limite Inicial: informar o valor minimo do rendimento tributavel recebido pelo prestador de servigos
sobre o qual devera incidir a contribuicdo do INSS.

= Limite Final: informar o valor maximo do rendimento tributavel recebido pelo prestador de servigos
sobre o qual devera incidir a contribui¢cdo do INSS.

= Valor (%): informar a aliquota que sera aplicada sobre o valor do rendimento tributario para calcular
o valor da contribuicdo social a ser descontado desse rendimento e recolhido ao INSS.

01.16 - Cadastro da Tabela do IRRF

Esta tela é destinada ao cadastro dos parametros da tabela que sera utilizada no célculo do IRRF incidente
na emissdo das notas fiscais avulsas. Os parametros cadastrados nesta tabela devem ser idénticos aqueles
previstos na tabela do IRRF emitida pela Receita Federal do Brasil.

Para que o calculo do IRRF seja realizado corretamente pelo sistema, € necessario que, na opgao
02-14-Relacionamento das Receitas do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal do sistema, seja definida
uma receita com o nome “IRRF” no campo “cédigo da receita” e que seja inserido o cédigo 21 - IRRF” no
campo “tipo de relacionamento”. Essa configuragédo tem a fungao de indicar ao sistema o cédigo da receita
que sera utilizado no registro do IRRF nas tabelas do médulo Financeiro do sistema.
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Para cadastrar uma tabela, basta clicar no botdo “Novo” e preencher os seguintes campos:

= Exercicio: informar o ano atual.
= Limite Inicial: informar o valor inicial do rendimento tributavel sobre o qual deve incidir o IRRF.
= Limite Final: informar o valor final do rendimento tributavel sobre o qual deve incidir o IRRF.

= Valor (%): informar a aliquota que sera aplicada sobre o valor do rendimento tributavel para calcular
o valor do IRRF a ser descontado desse rendimento e recolhido aos cofres federais.

= Valor Deducao: informar o valor limite que sera descontado do imposto a ser pago de acordo com
a faixa de rendimento que esta sendo cadastrada.

01.17 - Criacao de valores para o novo exercicio

Todos os valores das tabelas de atividade e das tabelas de célculo sdo definidos por exercicio, o que
permite a definicdo de valores diferentes para cada ano. O cadastro de valores para um novo exercicio deve
ser realizado neste item 01.17 do moédulo Mobiliario. Para tanto, deve-se preencher os campos descritos a
sequir:

= Ano Base: informar o exercicio atual, ou seja, o exercicio que ja possui todos os valores definidos.
= Novo Ano: informar o exercicio para o qual serao criados novos valores.

* indice de Aumento: informar o indice de aumento, em porcentagem, a ser aplicado sobre os
valores definidos para o exercicio atual para que sejam criados os valores para o novo ano.

Assim, por exemplo, considerando-se que o valor definido para o ano de 2009 é de R$ 100,00 e que se
deseja aplicar um indice de aumento de 5,10% para a definicdo do valor do ano de 2010, esse novo valor
sera de R$ 105,10 (resultado do aumento de 5,10% sobre R$ 100,00).

Quando um novo exercicio é criado por meio desta opcdo, o sistema cria automaticamente um novo setor
de vencimentos e um novo cadastro de descontos para aquele novo exercicio. O setor de vencimentos tera
os mesmos dados do setor de vencimento do exercicio anterior, cadastrado no item 01.02-Setor de
Vencimentos do menu “Tabelas gerais’, assim como o cadastro de descontos, que trard as mesmas receitas
com as mesmas porcentagens de descontos cadastradas para o exercicio anterior no item 01.03-Descontos.
Dessa forma, restar4 ao usuario apenas o dever de alterar os dados que julgar necessario nesses dois
cadastros.

01.18 - Cadastros dos Tipos de Restricoes de Funcionamento

Esta opcdo tem como objetivo cadastrar eventuais restricdes que a empresa tem para funcionar em
determinado horario. A restricdo sera vinculada ao cadastro das empresa na opgao 2.1 - Manutengéao de
Cadastro, na aba Restrigdes.

Para cadastrar uma nova restri¢ao, basta preencher os seguintes campos:

= Codigo: deve-se informar um nimero para identificacdo do tipo de restricdo de horario que esta
sendo cadastrada, podendo ser ou ndo um numero sequencial.

= Descricao: descrever detalhadamente a restricdo do horario de funcionamento ao qual se aplica a
restricao.

01.19- Cadastro dos Tipos de Detalhes de Horario

Esta opcdo tem como objetivo cadastrar detalhes sobre o horario de funcionamento da empresa. Esses
detalhes serdo vinculados ao cadastro das empresa na opgao 2.1 - Manutengédo de Cadastro, na aba
Caracteristicas/Restricoes.
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Para cadastrar uma nova restricdo, basta preencher os seguintes campos:

Coddigo: deve-se informar um nimero para identificagdo do tipo de detalhes de horario que esta
sendo cadastrado, podendo ser ou ndo um ndmero sequencial.

Descricao: descrever detalhadamente o detalhe do horario.

01.20 - Configuracoes

O menu configuragbes € utilizado para definir algumas situagbes cadastrais e de calculo. O acesso as
opcoes desta tela devera estar habilitado apenas para o administrador do médulo Mobiliario, pois uma
alteracdo nessas opcodes pode provocar alteragbes nos calculos a serem realizados neste médulo. Para
maiores informagbes sobre a autorizagdo do uso do sistema por diferentes usuarios, deve-se consultar o
manual do médulo Principal.

Cadastro

Gerar Cadastro Automaticamente: Quando este campo estiver selecionado, o usuario ndo podera
informar manualmente o nimero do novo cadastro, pois sera gerado automaticamente um cédigo
cadastral na sequéncia numérica do ultimo cadastro registrado no sistema, aplicando-se a mascara
cadastrada no item 01.12 deste mddulo. Caso este campo nédo esteja selecionado, 0 usuério podera
informar manualmente o nimero do novo cadastro e cabera ao sistema apenas aplicar a mascara a
€sse novo numero.

Gerar Inscricao Municipal Automaticamente: Quando este campo estiver selecionado, o usuario
nao poderd informar manualmente o numero Inscricdo Municipal, pois serd gerado
automaticamente um cédigo cadastral na sequéncia numérica do Cadastro

Preencher Insc. Municipal com Cadastro: Quando ativada essa opg¢ao, o sistema preenchera
automaticamente o campo da Inscricdo Municipal igual ao numero informado ao cédigo de cadastro,
assim o usuario nao podera informar manualmente o numero da Inscricdo Municipal. Mas, para que
essa opcao seja utilizada, é necessario que a op¢ao “gerar inscricdo municipal automaticamente”
esteja desmarcada.

Atualizar Cadastro com o Nro. De Alvara Gerado: Quando ativada essa opgao, o sistema
atualizara automaticamente o nimero do alvara que esté vinculado na aba “Orgaos Relacionados”,
da opcgéao 02.01 Manutencao dos Cadastros do menu “Cadastros” deste modulo Mobiliario.

Lancamentos

Cobrar unico expediente na parcela unica: quando este campo estiver selecionado, o valor de
expediente informado no campo “Expediente” da tela do item 01.02-Setor de vencimentos sera
lancado integralmente em uma unica parcela; ou seja, o sistema multiplicard o valor do expediente
pelo niumero de parcelas existentes e langara esse resultado na parcela Unica. Se esta opgéo nao
for selecionada, o sistema dividira o valor do expediente pelo nimero de parcelas existentes e
langara o resultado em cada uma delas, sem lancar qualquer valor de expediente na parcela Unica;

Dividir o expediente pelo total de parcelas: quando este campo estiver selecionado, o valor de
expediente informado no campo “Expediente” da tela do item 01.02-Setor de vencimentos sera
dividido pelo nimero de parcelas geradas e o resultado sera cobrado em cada uma das parcelas.
Esse resultado também serd langado na parcela Unica. E importante lembrar que, quando esta
opgao é selecionada, o sistema néo divide automaticamente o valor total do expediente para inserir
o resultado no valor de cada parcela; é necessério que o usuario divida manualmente o valor do
expediente e insira o resultado que sera acrescido ao valor da parcela no campo “Expediente” do
item 01.02-Setor de vencimentos;

Valor da Parcela: nesta op¢do, sera definida a parametrizagdo do valor das parcelas daos
langamentos. O usuario devera selecionar uma das opgdes descritas abaixo:

+ Valor minimo para a parcela: quando este campo estiver selecionado, aparecera um campo
numeérico com o titulo “valor minimo” ao lado do campo “expediente” do item 01.02-Setor de
vencimentos. O valor inserido neste campo sera considerado, pelo sistema, como valor minimo
do valor total do expediente que devera ser lancado em cada uma das parcelas geradas e,
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assim, esse valor sera considerado como parametro para limitar a quantidade de parcelas que
podera ser gerada;

¢+ Ativar Escalomaneto de Valor: quando este campo estiver selecionado, o sistema
disponibilizara, no item 01.02 - Setor de Vencimentos, a aba “Escalonamento”, na qual poderao
ser informadas a receita principal e uma faixa de valores para cada parcela a ser langada.

¢+ Nenhum: quando este campo estiver selecionado, o sistema nao limitar4 os valores das
parcelas de um langamento. O total do langamento sera langado para as parcelas definidas nos
vencimentos do item 01.02- Setor de Vencimento.

= Tipo de calculo da proporcao de Valores: este campo € utilizando para definir a féormula a ser
utilizada no calculo das proporgdes dos valores dos tributos (ISS e taxas) langados no mddulo
Mobiliario. Observe-se que este tipo de célculo s6 é utilizado quando, no item 01.04.02-Manutencao
das atividades, estiver selecionada a opgdo “cobrar proporcionalmente a data de abertura”, o que
define que esses valores devem ser cobrados de forma proporcional com base na data de abertura.

+ O sistema disponibiliza os seguintes tipos de calculos proporcionais dos valores referentes a
Taxa de Licenca e ao ISSQN:

¢ Calculo Mensal (nao faz nada): o valor a ser langcado sera dividido por 12 meses e o
resultado sera multiplicado pelo nimero de meses durante os quais a empresa
trabalhou durante o ano.

¢ Calcular Proporcao por N2 de Parcela: o valor total do langamento sera dividido pelo
numero de parcelas registradas no setor de vencimento cadastrado no item 01.02-Setor
de Vencimentos, considerando-se a data da abertura da empresa como marco inicial
para a realizagcdo da cobranca.

¢ Calcular Proporcao por Trimestre: o valor total do langamento sera dividido por 4 € o
resultado sera multiplicado pela quantidade de trimestres durante os quais a empresa
trabalhou durante o ano.

¢ Calcular Proporcao por Bimestre: o valor total do langamento sera dividido por 6 e o
resultado sera multiplicado pela quantidade de bimestres durante os quais a empresa
trabalhou durante o ano.

¢ Calcular Proporcao por Semestre: o valor total do langamento sera dividido por 2 € o
resultado sera multiplicado pela quantidade de semestres durante os quais a empresa
trabalhou durante o ano.

¢ Calcular a partir da Data: esta opcdo é utilizada para definir que o calculo seja
realizado considerando-se como termo inicial a data informada no campo “Data de
Referéncia”, localizado a direita do campo “Tipo e célculo da proporgéo de valores”.
Nesse caso, 0 ano calendario utilizado para o célculo da proporgao nao sera de janeiro a
dezembro, e sim da data informada até doze meses ap6s esse inicio. Observe-se que o
tipo de calculo definido por meio desta opgéo é parecido com o célculo definido na
opcao “calculo mensal’, diferenciando-se pelo fato de que, no calculo mensal, é
considerada a data da abertura da empresa para se verificar o nimero de meses em
que a empresa trabalhou durante aquele exercicio, enquanto que no “calculo a partir da
data” a data informada pelo usuario é considerada como termo inicial desse calculo.

= Desconto na Taxa e Licenca para o (s)___ Primeiros (s) apés a Opcao pelo MEI __ %:
informar a quantidade de anos e o percentual do desconto concedido na Taxa de Licenga para as
empresas enquadradas como Microempreendedor Individual- MEI, desde que o municipio possua
uma lei ou decreto de incentivo fiscal que beneficie ou isente as empresas que adotem este tipo de
regime econdémico.

= Considera Campo Tipo do ISS do Cadastro para o Calculo do ISSQN: se este checkbox estiver
marcado, o sistema considerara o “Tipo de ISSQN/Regime Econdémico” informado no cadastro da
empresa para efetuar o calculo do Imposto Sobre Servigos e/ou da Taxa de Licenga, de acordo com
o tipo de célculo especificado no cadastro dessa empresa, conforme detalhado no tépico 2.1 deste
manual.

= Gerar Lancamento Zerado para contribuintes de ISS Variavel optante do Simples Nacional: se
este checkbox estiver selecionado, o sistema realizara o langcamento dos débitos com valor zerado
para todos os cadastros que sdo optantes do Simples Nacional, cujo tipo de calculo é cobrado
Sobre Faturamento (ISS Variavel).

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



&DA Boletim de Administragdo Piblica Municipal Parte: S.LA.

qu Volume VII - Softwares

Assunto: Maodulo Mobiliario
Atualizacao: Janeiro 2015 Pagina: 32

Gerar Lancamento para contribuinte de ISS Fixo optante pelo Simples Nacional: se este
checkbox estiver marcado, o sistema também realizara o langamento do ISS Fixo para os cadastros
que séo optantes do Simples Nacional.

Fazer Calculo Anual Apenas para a Atividade Principal, (ndo fazer calculo de Atividades
Secundarias): se este checkbox estiver marcado, o sistema considerard apenas a atividade
principal vinculada ao cadastro dessa empresa para realizar o calculo do Imposto Sobre Servicos,
de acordo com o tipo de calculo especificado no cadastro dessa empresa, conforme detalhado no
topico 2.1 deste manual.

Notas Fiscais

Avulsas

Gerar guia de recolhimento para cada Nota Avulsa incluida: se a nota fiscal avulsa for emitida
sem a retencdo do ISS e esta opgéo estiver selecionada serd gerado um langamento para cada
nota fiscal avulsa emitida.

Reiniciar numeracao da Nota Fiscal Avulsa quando Iniciar um novo exercicio: quando este
campo estiver selecionado, a numeragéo da nota fiscal avulsa sempre serd iniciada a parte do
numero “1” toda vez que mudar o exercicio; caso contrario, a numeragdo continuard a ordem
sequencial e constante do exercicio anterior.

Gerar Guia do ISSQN da Nota Fiscal Avulsa, quando ISSQN for retido: com a selecdo desta
opcao, o sistema permitird que seja gerada a guia mesmo quando o imposto for retido.

Nao permitir retengcdo na Nota Fiscal Avulsa: se esta opgdo for selecionada, o tomador do
servico sobre o qual incide o ISSQN nao podera realizar a retengdo desse imposto,
independentemente do fato de ele estar localizado ou ndo no Municipio ao qual o imposto € devido.

Nao permitir geracdao de Nota Fiscal Avulsa quando o imposto é devido fora do Municipio: a
selegao desta opcao impede a emissao de nota fiscal avulsa quando o tomador do servi¢o sobre o
qual incide o ISSQN esta localizado em Municipio diverso daquele em que o prestador esta
localizado, e esse imposto € devido no Municipio do tomador.

Nao permitir Alteracao de Aliquota na Nota Fiscal Avulsa: se esta opcéo for selecionada,
deve-se preencher o campo “Aliquota Fixa Nota Avulsa”, desta mesma tela, com a aliquota prevista
no Cédigo Tributario Municipal. Assim, quando for realizado o langamento de uma nota fiscal avulsa,
o sistema aplicara automaticamente esta aliquota, nao sendo possivel altera-la.

Permitir informar o Valor do INSS na Nota Fiscal Avulsa: quando esta opcao estiver selecionada
e os campos “valor do INSS” e “valor do IRRF” estiverem assinalados na tela da opcao
03.03.01-Nota Fiscal Avulsa, o sistema habilitard os campos para que o usuario informe os valores
em reais que deverao ser retidos pelo tomador do servigo na emisséo da nota fiscal avulsa. Se esta
opcao nao for selecionada, esses campos ndo sera habilitados na opcdo 03.03.01 para a
informacao dos respectivos valores. Além disso, se este campo estiver desmarcado e as aliquotas
de INSS estiverem cadastradas na opcao 01.15 - Cadastro da Tabela do INSS, o sistema verificara
o valor da nota fiscal e aplicara a aliquota de acordo com a faixa de valores em que o valor dessa
nota fiscal se enquadra.

Permitir informar o Valor do IRRF na Nota Fiscal Avulsa: quando esta opcao estiver selecionada
e os campos “valor do INSS” e “valor do IRRF” estiverem assinalados na tela da opcao
03.03.01-Nota Fiscal Avulsa, o sistema habilitard os campos para que o usuario informe os valores
em reais que deverao ser retidos pelo tomador do servigo na emisséo da nota fiscal avulsa. Se esta
opcao nao for selecionada, esses campos ndo sera habilitados na opcédo 03.03.01 para a
informacao dos respectivos valores. Além disso, se este campo estiver desmarcado e as aliquotas
de IRRF estiverem cadastradas na opgéo 01.16 - Cadastro da Tabela de IRRF. O sistema verificara
o valor da nota e aplicara a aliquota de acordo com a faixa de valores em que o valor dessa nota
fiscal se enquadra.

Gerar Guia com o Valor do INSS na Nota Fiscal Avulsa: quando esta opgéo estiver selecionada
e 0s campos “valor do INSS” estiver assinalado na tela da op¢édo 03.03.01-Nota Fiscal Avulsa, o
sistema calculara os valores que deverao ser retidos de acordo com a tabela do INSS que estejam
cadastrada na opgao 01.15-Manutencao da tabela do INSS deste modulo.
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= Gerar Guia com o Valor do INSS na Nota Fiscal Avulsa: quando esta opcao estiver selecionada
e os campos “valor do IRRF” estiver assinalado na tela da op¢cédo 03.03.01-Nota Fiscal Avulsa, o
sistema calculara os valores que deverdo ser retidos de acordo com a tabela de IRRF que esteja
cadastrada, na op¢de 01.16-Manutencéo do IRRF deste médulo.

Nao Gerar Nota Avulsa se o Cadastro Possuir Débito com mais ___ Dias: a selecdo desta funcao
bloqueia a emissdo de nota avulsa se o cadastro possuir algum débito junto a Prefeitura do Municipio
credor do ISSQN devido sobre o servigo em questao.

Aliquota Fixa Nota Avulsa: este campo é destinado a informacdo da aliquota prevista no
Cédigo Tributario do Municipio. Com essa informagdo, o sistema apresentara essa aliquota
como padrdo no momento da emissdo da nota fiscal avulsa, sendo possivel ao usuario
altera-la, caso necessite. Entretanto, também é possivel bloquear a alteracdo dessa aliquota;
basta selecionar o checkbox da opgédo “Nao permitir Alteracdo de Aliquota na Nota Fiscal
Avulsa” desta mesma tela, e o usuario ndo podera alterar essa aliquota no momento da
emissao da nota fiscal avulsa, conforme explicado anteriormente neste manual.

Série Fixa Nota Avulsa: se o usuario do sistema deseja fixar uma série padrdo para as notas
fiscais avulsas que serdo emitidas, deve informar, nesta opgéo, a série que o sistema deve
apresentar série como padrdo no momento de realizagdo do langamento de uma nota fiscal
avulsa. Se, nesse momento, o usuario tiver a necessidade de alterar essa série, basta clicar
sobre o campo onde esta a informacao da série e digitar a série desejada.

Espécie Fixa Nota Avulsa: se o usuario do sistema deseja fixar uma espécie padrao para as
notas fiscais avulsas que serdo emitidas, deve informar, nesta opgao, a espécie que o sistema
deve apresentar como padrdo no momento de realizacdo do langamento de uma nota fiscal
avulsa. Se, nesse momento, o usuario tiver a necessidade de alterar essa espécie, basta clicar
sobre o campo onde esté a informacao da espécie e digitar a espécie desejada.

Prazo em dias para vencimento da Nota Fiscal: neste campo deve ser informada a
quantidade de dias de vencimento contados a partir da emissdo da nota. Assim, por exemplo,
se for fixada uma quantidade de 30 dias, apds o sistema realizar a emissao da guia ou o
fechamento do més em que foi realizada a declaracdo das notas fiscais do prestador de
servigos, o vencimento do movimento sera estipulado numa data que seja 30 dias posterior a
data em que foi realizado a emissdo da nota ou o fechamento da declaracéo.

Imprimir nota avulsa penas: esta opcao é destinada a possibilidade de impressdo da Nota
Fiscal Avulsa, caso esteja prevista na legislagdo municipal. Se o usuario selecionar a opgao de
“Quando o imposto estiver pago”, ndo sera permitida a impresséao da nota quando o seu débito
estiver em aberto. Se a opgédo selecionada for “Imprimir nota quando o imposto estiver em
aberto apenas no Sia7, na web bloquear”, caso o débito esteja em aberto, o contribuinte sé
consegue realizar a impressao da nota entrando em contato com a prefeitura, caso contrario,
Ou seja, se a opgao nao estiver selecionada, sera possivel realizar a impressao tanto pelo Sia7,
quanto pela web, mesmo possuindo débitos em aberto. Por fim, ao selecionar a opcao
“Imprimir independente do pagamento do imposto”, o sistema ndo bloqueia a impressdo da
nota mesmo que o imposto nao esteja pago.

Notas Fiscais

Convencionais

Nao Permitir AIDF para contribuintes que tenham Débitos com a Prefeitura: se esta opcéao
estiver selecionada e o contribuinte possuir algum débito com a prefeitura, ndo sera permitido
fazer a solicitacdo de uma nova AIDF (ou seja, o sistema bloqueara a emissdo de AIDF para
este contribuinte).

Emitir uma mensagem na AIDF quando o contribuinte possuir notas nao declaradas: se
esta opgao estiver selecionada e no cadastro do contribuinte que estiver solicitando nova AIDF
constar que h& notas fiscais cuja emissao ainda nao foi declarada no sistema, no momento em
que o usuario for confirmar a emissdo da nova AIDF, o sistema emitira uma mensagem
avisando ao usuario que nao foram declaradas todas as notas autorizadas anteriormente para
aquele contribuinte. Porém, apesar dessa mensagem, o sistema emitira a AIDF normalmente.

Nao permitir declaracao de notas nao autorizadas: quando esta opgao estiver selecionada,
caso o contribuinte tente declarar uma nota fiscal que ndo tenha sido autorizada pelo sistema, o
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sistema nao autorizara essa declaragao. Assim, por exemplo, no caso de um contribuinte para
o qual tenha sido autorizada a emissao das notas fiscais de numero 0 a 100, o sistema néo
aceitara a declaragdo da emissado da nota fiscal de nimero 105.

Nas AIDF Multiplicar a Quantidade de Notas pelo Numero de Taldes: a selecdo desta
opcéo determina que o sistema autorize a quantidade de notas equivalente ao resultado da
multiplicagdo do numero de taldes informado pelo nimero de notas de cada taldo, também
informado pelo usuario. Assim, por exemplo, se o usuario deseja autorizar 4 taldes de notas e
informa que a quantidade de notas por taldo € de 100, o sistema multiplicar4 4 por 100, o
sistema autorizarq a emissdo de 400 notas, com cada taldo de notas contendo 100 notas
fiscais. Se esta opcdo estiver desmarcada e o usudrio informar que sera autorizada a
confecgdo de 4 taldes com a quantidade de 100 notas fiscais, o sistema dividira essa
quantidade total de notas pelo niumero de taldes (ou seja, 100/4 = 25), o que fara com que cada
taldo seja emitido com apenas 25 notas fiscais. Por isso, recomendamos que esta op¢do néo
seja marcada, a fim de evitar erros no momento da autorizagdo da confeccgao de taldes de nota.

Permite informar o ultimo numero da Nfe: quando essa opgéo for selecionada, no momento
da emissao da nota sera liberado o campo para o contribuinte informar o Gltimo ndmero da Nfe
emitida; assim, o sistema considera o niumero subsequente para emissao da nota em questao.

Permite Gerar Guia Parcial Referencia Vencida: quando essa opgéo for selecionada no
momento da geracdo da guia de recolhimento, o sistema permitird que seja gerada uma guia
com valor parcial, do total devido das referéncias anteriores.

Ativar enquadramento do simples nacional: quando essa opg¢ao for selecionada, o sistema
bloqueara o campo para alteracdo da aliquota do Simples Nacional. Assim, no momento da
emissdo da nota, o sistema verificara o faturamento desse cadastro e informara a aliquota em
que ele se enquadra. Vale lembrar que, para utilizar essa opgao, € necessério realizar a
parametrizacdo da tabela do Simples Nacional por meio da opgdo “3.1.3-Simples Nacional”
deste médulo.

Permitir Cancelamento de Nota Fiscal: se esta opgcdo estiver selecionada, o sistema
permitird que o contribuinte cancele uma Nota Fiscal que ja tenha sido emitida. Lembre-se que
o cancelamento de Notas Fiscais é de responsabilidade do declarante que esta efetuando o
lancamento ou o cancelamento.

Permitir Cancelamento de Nota Fiscal com ISSQN Pago: esta opgdo permite que o
contribuinte faca o cancelamento de uma Nota Fiscal j4 emitida, ainda que o imposto relativo a
essa nota ja tenha sido pago. A responsabilidade por um cancelamento desse tipo é do
contribuinte que o realizar.

Prazo para Cancelamento de Nota: neste campo pode ser estipulado um prazo para que o
contribuinte possa cancelar a nota fiscal emitida. Se, por exemplo, este campo for preenchido
com a quantidade de dez dias, o contribuinte tera dez dias de prazo, contados a partir da
emissdo da nota fiscal, para efetuar o seu cancelamento. Assim, se esse prazo for
ultrapassado, ndo serd mais possivel realizar o cancelamento dessa nota.

Permitir Substituicao de Nota Fiscal: se esta opcéo estiver habilitada, o contribuinte podera
efetuar a substituicdo da Nota Fiscal Eletronica. A substituicdo da nota seria uma espécie de
corregcdo que deve ser feita na nota fiscal eletrénica ja langada por ela conter algum erro na
digitacao de valores ou em algum outro dado de suma importancia.

Permitir Substituicdo de Nota Fiscal com o ISSQN Pago: a selecdo desta opgdo permite
que o contribuinte faga a substituicao de uma Nota Fiscal j4 emitida, ainda que o imposto
relativo a essa nota ja tenha sido pago.

Prazo para Substituiciao de Nota: esta opgao permite estipular um prazo em dias para que o
contribuinte tenha a permissé@o de fazer a substituicdo da nota eletrénica. Apds esse prazo, o
contribuinte ndo conseguira mais realizar a substituigdo da Nota Fiscal.

Nao Gerar Nota Fiscal Eletronica se o cadastro possuir Débito Vencido: a selecio desta
opcao faz com que o contribuinte que possuir débitos com o Municipio ndo possa emitir Nota
Fiscal Eletronica até que o débito em questao seja quitado.

Série Fixa Nota: se o usuario do sistema deseja fixar uma série padrdo para as notas fiscais
eletrbnicas que serdo emitidas, deve informar, nesta opgédo, a série que o sistema deve
apresentar como padrdo no momento de realizagdo do lancamento de uma nota fiscal
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eletrénica. Se, nesse momento, o usudrio tiver a necessidade de mudar essa série, basta clicar
sobre o campo onde esté a informacao da série e digitar a série desejada.

= Espécie Fixa: se o usuario do sistema deseja fixar uma espécie padrdo para as notas fiscais
eletrbnicas que serdo emitidas, deve informar, nesta op¢do, a espécie que o sistema deve
apresentar como padrdo no momento de realizacdo do langamento de uma nota fiscal
eletrbnica. Se, nesse momento, o usuario tiver a necessidade de mudar essa espécie, basta
clicar sobre o campo onde esta a informacao da espécie e digitar a espécie desejada.

* Quantidade de Dias Anterior a Data Atual para emissao de nota fiscal eletrénica: alguns
Municipios permitem que o prestador de servigos informe, na nota fiscal de servico eletrénica,
uma data anterior aquela em que a nota fiscal esta sendo emitida. Nesse caso, é possivel
informar, nesta opcdo, a quantidade de dias anteriores a data em que a nota é emitida que
compreende o periodo que podera ser informada como data de emissdo dessa nota. Assim,
por exemplo, se esta opcao estiver parametrizada com dez dias, o contribuinte podera emitir
hoje uma nota fiscal com uma data de até dez dias anteriores a data atual.;

* Quantidade de Dias Superior a Data Atual para emissdao de nota fiscal eletronica: ha
também Municipios que permitem ao prestador de servigo informar, na NFS-e, uma data
posterior aguela em que a nota fiscal esté4 sendo emitida. Para esse tipo de situacao, é possivel
informar, nesta opcdo, a quantidade de dias superiores a data em que a nota é emitida que
compreende o periodo que podera ser informada como data de emissdo dessa nota.

Fiscalizacao

= Criar Processo no momento da Abertura da Ordem de Servico: se esta opcao estiver
selecionada, quando o usuario fizer uma Ordem de Servigos, por meio do item 09.04 - Ordem
de servico do menu Fiscalizacdo, o sistema lancara automaticamente, no item 09.05 -
Processos de Fiscalizagdo, um processo de fiscalizagdo para a ordem de servigo cadastrada.

02 - CADASTROS

Este menu disponibiliza aos usuéarios do sistema os meios para a realizagao do cadastro de empresas, para
o registro da movimentagéo financeira dessas empresas e para a concessao e o controle de alvaras. Cada
uma dessas fungdes sera explicada detalhadamente nos itens a seguir.

02.01 - Manutencao dos Cadastros

Esta opgédo é destinada a realizacdo do cadastro das empresas, dos autbnomos e dos ambulantes
existentes no municipio. Alguns dos campos apresentados na tela sdo de preenchimento obrigatério, sem o
qual o sistema nao permitird a finalizacdo do cadastro; todavia, é aconselhavel que seja preenchida a maior
quantidade possivel de campos, a fim de que o cadastro contenha um maior nimero de informagdes sobre a
empresa e se torne mais completo. E importante notar que quase todas as informacdes cadastradas nos
itens do menu “Tabelas gerais” deste moédulo Mobiliario serdo utilizadas na elaboragdo do cadastro da
empresa.

A tela do cadastro da empresa é composta por diversas abas que estdo dispostas tanto no sentido vertical
quanto no sentido horizontal. Todas essas abas possuem campos a serem preenchidos com informagdes
sobre a empresa que esta sendo cadastrada.

Aba “Empresa”

A aba "Empresa” possui sub-abas, cada uma dessas sub-abas serdo descritas abaixo, com a indicagdo da
fungédo de cada um dos campos que as compdem.

Aba “Cadastro”: esta sub-aba relne os principais dados de identificagcdo da empresa, que estdo
distribuidos nos campos demonstrados na figura abaixo:
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Codigo: nesse campo deve-se inserir o cédigo cadastral da empresa, que sera utilizado para
identificar o cadastro da empresa em qualquer parte do sistema. O niumero de caracteres deste
c6digo e a mascara dependem da configuragédo definida no médulo Principal, menu "Tabelas
gerais”, opcao 02.01-Empresas, na aba “Cadastro”, sub-aba “Mascara”. Entretanto, caso no
item 01.11-Configura¢des do menu “Tabelas gerais” do mddulo Mobiliario esteja selecionada a
opcao “gerar cadastro automaticamente” e ndo exista mascara com caracteres especiais, sera
desnecessario o preenchimento deste campo, porque o cédigo da empresa sera gerado
automaticamente ao se clicar no botéao “confirma” no término do cadastro.

Tipo do Cadastro: este campo é utilizado para separar os cadastros das empresas de acordo
com o tipo de atividade desenvolvida, tais como prestacdo de servigos, comercial, industrial,
etc. O registro desta informagédo no cadastro da empresa é importante para a emissédo de
relatorios, tendo em vista que o “tipo de cadastro” € uma das opgdes de filtro disponibilizadas
nos itens destinados a emissao de relatorios.

Tipo da Empresa: este campo € utilizado para separar os cadastros das empresas de acordo
com o tipo de sociedade em que a empresa esta constituida, tais como sociedade simples,
sociedade limitada, etc. O registro desta informagédo no cadastro da empresa é importante para
a emissao de relatdrios, tendo em vista que o “tipo de empresa” é uma das opgoes de filtro
disponibilizadas nos itens destinados a emissao de relatorios.

Nome Fantasia: campo destinado ao nome fantasia da empresa que contenha, no méaximo, 70
caracteres.

Codigo do Imobiliario (IPTU): neste campo deve-se inserir o cddigo do imével onde a
empresa esta estabelecida. Com isso, sera possivel relacionar-se o cadastro imobiliario desse
imovel com o cadastro mobiliario da empresa.

Escritorio: este campo é utilizado para informar o cddigo do escritério responsavel pela
escrituragdo da empresa. O codigo pode ser consultado no sistema por meio do botdo com a
lupa localizada ao lado direito deste campo. Caso o escritorio ndo esteja cadastrado no
sistema, deve-se acionar o botdo “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de
pesquisa do escritorio, e cadastra-lo; esse cadastro também pode ser realizado através do item
01.06 - Cadastro de escritério do menu “Tabelas gerais” do moédulo Mobiliario, conforme ja
descrito anteriormente neste manual. Observe-se que, ao lado da descrigdo do campo
“escritério”, hd um icone que podera ser utilizado para enviar e-mails automaticamente para o
escritorio selecionado, desde que o endereco de e-mail esteja informado corretamente neste
campo e que as configuragbes da conta de e-mail da Prefeitura Municipal estejam cadastradas
corretamente na aba “Suporte” do item 02.01 - Empresas do menu “Tabelas gerais” do moédulo
Principal. Ao preencher o campo com o cédigo do cadastro, os campos Fone e Email sdo
preenchidos automaticamente pelo sistema. Caso esse preenchimento automatico nao ocorra,
€ necessario informar esses dados no cadastro do contribuinte, por meio da opgao 2.8 -
Contribuintes, do médulo Principal.

Inscricdo Estadual: campo destinado a informagdo do codigo da inscricdo estadual da
empresa.

Inscricdo Municipal: neste campo deve ser informado o cdédigo da inscricdo municipal da
empresa. Em alguns lugares, o mesmo numero é utilizado para o cédigo cadastral e para a
inscricdo municipal.

Data de Abertura: indicar a data de abertura da empresa, que servird como parametro para a
realizagéo do célculo dos valores proporcionais a data da abertura.

Processo de Abertura: neste campo deve ser informado o nimero do processo ou do
protocolo por meio do qual foi solicitada a abertura da empresa.

Data de Cancelamento/ Suspensao: este campo € utilizado para a indicagdo da data em que
a empresa encerrou suas atividades, ou teve suas atividades suspensas por tempo
determinado. Esta informacdo é de grande importancia principalmente para o calculo dos
tributos devidos no momento do encerramento das atividades.

Processo de Cancelamento: informar o nimero do processo ou do protocolo por meio do qual
foi solicitado o cancelamento das atividades da empresa.

N.2 Junta Comerc.: informar, neste campo, o numero do registro da empresa na Junta
Comercial.
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Data da Junta: a data de abertura da empresa na Junta Comercial deve ser informada neste
campo.

N. 2 do Registro Pessoa Juridica: este campo é utilizado para a indicagdo do nimero do
registro da pessoa juridica quando se tratar de associagées ou de fundagoes, tendo em vista
que essas empresas nao possuem registro na Junta Comercial e sim no Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas.

Data de Alteracao: este campo é destinado a indicagdo da data da ultima alteracéo realizada
no cadastro. Esta data ndo é informada automaticamente pelo sistema, cabendo ao usuério
preencher 0 campo com a data de alteragdo que represente uma informagao importante a ser
registrada no cadastro da empresa.

Processo Alter: este campo é destinado a indicacdo do processo onde consta a solicitacdo e
as informacoes para alteragao do cadastro.

Endereco da Empresa: informagéo sobre os dados de localizagdo da empresa.

Logradouro: neste campo deve ser informado o cédigo do logradouro da empresa. E possivel
pesquisar esse cbédigo por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo.
Caso o logradouro nao esteja cadastrado no sistema, deve-se clicar no botdo “Novo”, localizado
no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-lo; esse cadastro também pode ser
realizado por meio do item 02.04-Logradouros do menu “Tabelas gerais” do médulo Principal.

Numero: este campo é utilizado para a indicagao do nimero de localizagdo do imével onde esta
instalada a empresa no logradouro informado no campo anterior.

CEP: informe o CEP (Cédigo de Enderecamento Postal) ao qual pertence o enderego em que a
empresa esté localizada.

Complemento: informar o complemento do enderego da empresa, como, por exemplo, “sala
1", “bloco 10”, etc.

Bairro: neste campo deve ser informado o cddigo do bairro onde esta localizado o imével em
que a empresa esta instalada. E possivel pesquisar esse codigo por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito deste campo. Caso o bairro nao esteja cadastrado no sistema,
deve-se clicar no botdo “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa e
cadastra-lo; esse cadastro também pode ser realizado por meio do item 02.05 - Bairros do
menu “Tabelas gerais” do modulo Principal.

Aba “Orgaos Relacionados” os diversos campos que compdem esta sub-aba, tém objetivo de
estabelecer vinculos dos alvaras emitidos e das datas dos mesmos a empresa.

= Alvara de Lic. E Func.

= Numero do Alvara: neste campo deve ser informado o nimero do ultimo alvara de licenga
de funcionamento concedido pela Prefeitura a empresa.

» Data: a data da emissao desse alvara deve ser informada neste campo.
Alvara de Bombeiro

= Nuamero do Alvara: se o tipo de atividade desenvolvida pela empresa exigir que essa
empresa possua um Alvara de funcionamento expedido pelo Corpo de Bombeiros, deve-se
informar, neste campo, o nimero do ultimo alvara de funcionamento concedido pelo Corpo
de Bombeiros a empresa.

» Data: a data em que foi emitido o ultimo alvard pelo Corpo de Bombeiros deve ser
informada neste campo.

Alvara Ambiental

= Numero do Alvara: se o tipo de atividade desenvolvida pela empresa exigir que essa
empresa possua um alvara ambiental expedido pela Policia Ambiental, deve-se informar,
neste campo, o nimero do dltimo alvard de funcionamento desse tipo emitido para a
empresa.
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» Data: a data em que foi emitido o alvara pela Policia Ambiental deve ser informada neste
campo.

e Alvara da Vigilancia Sanitaria

= Numero do Alvara: se a atividade desenvolvida pela empresa exigir que essa empresa
possua um alvara expedido pela Vigilancia Sanitaria, deve-se informar, neste campo, o
namero do ultimo alvard de funcionamento desse tipo emitido para a empresa.

= Data: a data em que foi emitido o alvard pela Vigilancia Sanitaria deve ser informada neste
campo.

* ANP

= Numero do Alvara: se a atividade desenvolvida pela empresa exigir que ela possua um
alvara expedido pela ANP, deve-se informar, neste campo, o nimero do ultimo alvara de
funcionamento desse tipo emitido para a empresa.

= Data: a data em que foi emitido o alvara pela ANP deve ser informada neste campo.
CETESB

= Numero do Alvara: se a atividade desenvolvida pela empresa exigir que ela possua um
alvara expedido pela CETESB, deve-se informar, neste campo, o ndmero do Ultimo alvara
de funcionamento desse tipo emitido para a empresa.

L]

= Data: a data em que foi emitido o alvara pela CETESB deve ser informada neste campo.
* Uso de Solo

= Nuamero do Alvara: se a atividade desenvolvida pela empresa exigir que ela possua um
alvard de Uso de Solo, deve-se informar, neste campo, o numero do ultimo alvara de
funcionamento desse tipo emitido para a empresa.

= Data: a data em que foi emitido o alvara de Uso de Solo deve ser informada neste campo.

¢ Outros

= Numero do Alvara: se a atividade desenvolvida pela empresa exigir que ela possua um
outro alvara especifico, deve-se informar, neste campo, o ndmero do ultimo alvara de
funcionamento desse tipo emitido para a empresa.

» Data: a data em que foi emitido o alvara deve ser informada neste campo.

As opgbes “Possui Escritura Averbada”, “Possui Habite-se” e “Possui Pré-Projeto de Construgao”
devem ser habilitadas caso a empresa possua algum desses respectivos documentos.

Aba “Calculo”: os diversos campos que compdem esta sub-aba, tém objetivo de estabelecer vinculos
de calculos com os dados cadastrais da empresa registrados na sub-aba “Dados Empresa”. A funcao
de cada um desses campos esta descrita logo em seguida:

N2 de Funcionarios: este campo é utilizado para a indicagdo da quantidade de funcionarios da
empresa. O codigo tributario de alguns municipios prevé que o numero de funcionarios deve servir
de base de calculo da taxa de licenga e fiscalizagdo. Para que essa informagéo seja utilizada como
base de calculo, o usuario deve definir essa configuracdo no item 01.08 - Tabelas de calculos do
menu “Tabelas gerais” do mdédulo Mobiliario, onde deve selecionar, no campo “Tipo de célculo”, a
opcao “06 - valor fixo por nimero de empregados” ou a opgdo ‘08 - valor por nimero de
empregados”, conforme ja descrito anteriormente neste manual.

Horario de Funcionamento: estes campos deverao ser preenchidos com o horario inicial e com o
horario final de funcionamento da empresa. Caso o horario de funcionamento seja 0 mesmo para
qualquer dia, independentemente de ser sabado ou domingo, deve-se preencher apenas estes dois
primeiros campos. Porém, caso haja diferenga entre os horarios de funcionamento, deve-se
observar que, logo abaixo destes dois campos denominados “horario de funcionamento”, ha outros
oito campos que devem ser preenchidos com as informagdes sobre o horario de funcionamento da
empresa nos dias de meio de semana, nos sabados, nos domingos e nos feriados. A informagao
registrada nestes campos constara no alvara de licenga e funcionamento da empresa.
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= Area: este campo é utilizado para a indicagdo da area de ocupagdo da empresa. O cédigo tributario
de alguns municipios prevé que a area de ocupacdo da empresa deve servir como base para o
célculo da taxa de licenga e localizagdo. Para que essa informacao seja utilizada como base de
célculo desse tributo, o usuario deve definir essa configuracao no item 01.04.02-Desdobramento do
grupo de atividade do menu “Tabelas gerias” do modulo Mobiliario, onde deve selecionar, no campo
“Tipo de calculo” da aba “Definigbes de receitas”, a opgao “07 - valor por area”.

= Adic: esse campo ¢ utilizado para a indicagdo da area adicional ocupada pela empresa.

= Capital Inicial: este campo ¢é utilizado para indicar o capital inicial da empresa, conforme conste no
contrato social da empresa. E um campo meramente informativo, que ndo exerce nenhuma
influéncia sobre o calculo de tributos.

= Valor Estimado: neste campo deve ser informado o valor da estimativa mensal do faturamento da
empresa, que sera utilizado no calculo do ISS a ser pago pela empresa. Para que esse tipo de
célculo seja realizado pelo sistema, € necessario que o usuario defina essa configuracao no item
01.04.02-Desdobramento do grupo de atividade do menu “Tabelas gerais” do moédulo Mobiliario,
onde deve selecionar, no campo "Tipo de calculo”, a opcao “10 - estimativa especifica”.

= Regiao: em alguma cidades, os valores das atividades e até mesmo as férmulas de calculos
podem ser definidos com base na regido onde a empresa estad estabelecida. Sendo assim, este
campo é destinado a informacao da regido a qual pertence a empresa que esta sendo cadastrada.
Para que os valores das atividades sejam diferenciados de acordo com a regido, é necessério que,
além da informagao da regido neste campo do cadastro da empresa, a mesma regido seja
informada no campo “vincula regido” da tela de desdobramento da atividade no item 01.04.02.

= Situacao: este campo é utilizado para ativar, cancelar ou suspender as atividades de uma empresa.
Ha trés opgdes neste campo:

+ 01 - Ativo: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que estdo em atividade.

+ 02 — Suspenso: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que suspenderam
suas atividades.

+ 03 - Baixado: deve ser selecionada nos cadastro das empresas que encerraram suas
atividades.

+ 04 - Inativo: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que estéo inativas por
tempo indeterminado.

¢ 05 - Tempo Deteminado: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que
estao temporariamente sem exercer suas atividades.

+ 06 - Publico: esta opgao foi incluida nesta tela para atender a legislagao local de um
Municipio; por isso, aconselhamos que nado seja utilizada pelos demais Municipios.
Tem a mesma finalidade da situagdo 02- Suspenso (descrita logo acima), mas é
utilizada por este Municipio especifico para identificar as empresas que pertencem a
6rgaos publicos e em nome das quais nao serdo realizados langamentos, de acordo
com a legislagdo municipal.

+ 07 - Baixa Omissao: esta opcao foi incluida nesta tela para atender a legislacao local
de um Municipio; por isso, aconselhamos que nédo seja utilizada pelos demais
Municipios. Tem a mesma finalidade da situagdo 03 - Baixado (descrita logo acima),
mas é utilizada por este Municipio especifico para identificar as empresas que estéo
com a situacao “baixado” por terem omitido informacdes sobre algum procedimento
cadastral a Prefeitura.

¢+ 08 - Cancelado: esta opg¢ao identifica quais cadastros estdo cancelados. Esse
cancelamento pode ter ocorrido pela existéncia de algum erro no seu cadastro ou pelo
fato de a empresa ter realizado o encerramento de suas atividades.

¢ 09 - Paralizada: deve ser selecionada nos cadastro das empresas que possuem suas
atividades paralizadas.

¢+ 10 - Baixada Ex-Oficio: deve ser selecionada nos cadastro das empresas que
encerraram suas atividades por determinacao legal.
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+ 11 - Inativo Ex-Oficio: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que estao
inativas por tempo indeterminado por determinagéo legal.-

¢+ 12 - Suspenso Ex-Oficio: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que
suspenderam suas atividades por determinagéo legal.-

+ 13 - Ativo Provisorio: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que estao
em atividade por tempo provisorio.

¢ 14 - Ativo Irregular: deve ser selecionada nos cadastros das empresas que estdo em
atividade, mais com algum tipo de irregularidade

+ 15 - Indeferido: deve ser selecionadae nos cadastros das empresas que tiveram suas
atividades rejeitadas/recusadas por algum motivo.

+ 99 - Exclusao Ldgica: esta opgao foi incluida nesta tela para atender a legislagao
local de um Municipio; por isso, aconselhamos que nao seja utilizada eplos demais
Municipios. Tem a mesma finalidade da situagdo 03 - Baixado (descrita logo acima),
porém, como o sistema ndo permite a exclusdo das empresas que possuam
langamentos ou qualquer outro tipo de histérico que estejam vinculados ao cadastro,
essa opcao foi criada para ndo comprometer os dados relativos a essas empresas que
sdo indicadas como excluidas. Entretanto, se ndo houver qualquer tipo de vinculo para
essa empresa, seja de langamentos ou de histéricos, o sistema permitira a exclusao
do seu cadastro.

Para cancelar o cadastro de uma empresa, basta mudar a situacdo indicada neste campo de “ativo” ou
“suspenso” para “baixado” e informar a data e o niUmero do processo de cancelamento na aba “Dados da
empresa”. A partir do momento do cancelamento, o célculo de valores anuais ndo sera mais realizado.

Os langamentos realizados em nome da empresa em data posterior & data de cancelamento poderao ser
cancelados no sistema apos a andlise dos responsaveis pela arrecadagao municipal; para tanto, basta clicar
no icone com um “x” vermelho localizado ao lado direito do campo “situagao”. Isso pode ocorrer, quando, por
exemplo, a empresa ja foi encerrada na pratica, mas ainda esté ativa no sistema e, por isso, ainda que o
sistema tenha aceito os lancamentos, esses devem ser cancelados.

Setor de Vencimento: neste campo deve ser informado o setor de vencimento a que pertence o
cadastro da empresa. A principal funcao deste campo é dividir os vencimentos em diferentes
setores, a fim de que ndo ocorra o vencimento dos valores de todos os cadastros no mesmo dia. O
uso desta opg¢do nao é indicado para municipios de pequeno porte, como ja mencionado no item
01.02 deste manual.

Definicbes de Calculo (Receita e Desdobro): neste espago € possivel vincular as taxas
cadastradas no item 01.08-Tabela de Calculos ao cadastro da empresa. E possivel vincular mais de
uma receita ou desdobro a um mesmo cadastro. Para fazer essa vinculagdo, deve-se informar o
codigo da receita e o codigo do desdobro que serdo vinculados ao cadastro. Se, no momento do
registro da receita ou do desdobro tiver sido definida a op¢ado “quantidade x valor’ no campo “receita
principal”, devera ser preenchido o campo “quantidade”, que aparecera na tela. Neste mesmo
espaco, a frente do campo “desdobro”, ha um icone com um “+” verde que deve ser selecionado
para confirmar a vinculag@o da receita ou do desdobro, e um icone com um “x” vermelho que deve
ser acionado para excluir a vinculagéo realizada de forma equivocada ou que ndo deve costar mais
no cadastro. No grid disposto no centro desta tela h4 um campo chamado “cédigo de cobranga”, no
qual deve ser indicado o codigo de cobranca registrado no cadastro daquela empresa; se esse
cédigo for alterado posteriormente, o usudrio deverd altera-lo manualmente nesta tela do sistema.

Aba “Atividades”: nesta aba s&o reunidos campos que sao destinados a vincular, ao cadastro da
empresa, as atividades do SIA.7, as Atividades CNAE e o detalhamento das atividades, conforme sera
descrito a seguir. A figura abaixo indica os trés sub-abas em que se divide a sub-aba “atividades” e os
campos que as compoem:

Sub-Aba “Cadastro das Atividades”

+ Atividade Livre: este campo ¢é utilizado para informar a atividade da empresa , de acordo
com a informagéo prestada por ela a Prefeitura Municipal. E um campo de informagéo livre
que pode ser preenchido com, no maximo, 256 caracteres. A informagédo contida neste
campo sera impressa no carné de pagamento, no alvara de funcionamento e em diversos
relatorios emitidos pelo sistema.
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+ Atividade: neste campo deve-se informar as atividades que estdo vinculadas ao cadastro
da empresa em questdo. Para vincular uma atividade cadastrada no item
01.04.02-Desdobramento das Atividades ao cadastro da empresa, basta informar o cédigo
da atividade ou pesquisa-lo por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste
campo e clicar no icone com um “+” verde disposto logo a frente. E importante lembrar que
os valores a serem vinculados as atividades devem ser cuidadosamente definidos.

Quando a atividade que foi vinculada estiver cadastrada com o tipo do valor “quantidade x
valor”, deverd ser informada a quantidade no campo que sera disponibilizado nesta tela;
caso a quantidade informada for igual a zero, nao sera calculado o valor dessa atividade.
No grid disposto no centro desta tela h4 um campo chamado “cédigo de cobranga”, no qual
deve ser indicado o cédigo de cobrancga registrado no cadastro daquela empresa sobre o
exercicio daquela atividade; se esse cédigo for alterado posteriormente, o usuério devera
altera-lo manualmente nesta tela do sistema.

Assim, por exemplo, no cadastro de uma madeireira, pode-se informar no campo “atividade livre” a
descricdo “comércido de madeira” e, no campo “atividade”, a atividade prevista no cddigo tributario
municipal, como, por exemplo, “atividade comercial com 1 a 15 funcionarios”.

+ Inicio e Fim: se uma empresa possui um ramo de atividade que foi vinculado no seu
cadastro, pode-se cadastrar o inicio e o término do periodo durante o qual esta empresa
exerceu essa atividade, pois essa empresa agora optou por outro ramo de atividade, que
também deve ser vinculado.

Sub-Aba “Atividades X CNAE”

+ Atividade: este campo é destinado a vinculagdo das atividades CNAE com o cadastro da
empresa. Os codigos das atividades CNAE estdo impressos no cartdo do CNPJ da
empresa. Poderdo ser adicionadas quantas atividades forem necessarias para cada
cadastro.

¢ Principal?: depois de indicar o cddigo da atividade CNAE que devera ser vinculada a
empresa, € necessario indicar se essa atividade € ou nao a atividade principal da empresa.
Sendo a atividade principal, deve-se selecionar o campo “principal?”, e, entédo, o sistema
incluira um “S” no campo principal do grid disposto na segunda parte da tela, indicando que
aquela atividade é a principal. Caso contrario, este campo néo deve ser selecionado, a fim
de que o sistema inclua um “N” no grid, indicando que a atividade ndo é a atividade
principal.

Sub-Aba “Detalhamento das Atividades”

+ Detalhamento das Atividades: esta sub-aba é composta por um Unico campo que deve
ser utilizado para informar detalhadamente todas as atividades desenvolvidas pela
empresa. Nao ha limite para essa descrigao.

Aba “ISSQN”: esta aba é destinada ao vinculo das informagbes necessérias para o tipo de célculo de

ISSQN,

como o tipo de regime especial da empresa, a exigibilidade do imposto, entre outras

informacgdes.

Responsavel Tributario: a responsabilidade tributaria verifica-se quando a lei transfere a
obrigacao tributaria para um sujeito que nao praticou o fato gerador do tributo, mas que possui
alguma relagdo com o préprio fato gerador ou com o sujeito que o praticou, ou seja, com o
contribuinte. A substituicao tributaria € uma forma de responsabilidade tributaria que ocorre
quando a obrigacao tributdria surge para o proprio substituto, que devera recolher o tributo
devido pelo contribuinte, substituindo-o na apuracao e no cumprimento da obrigagéo, utilizando,
para isso, recursos obtidos junto ao contribuinte ou dele retidos. Assim, neste momento do
cadastro da empresa, deve-se entender que o responsavel ou substituto tributario € a empresa
responsavel pela retencéo e pelo recolhimento do ISS devido pelas empresas que lhe prestam
servigos. Dessa forma, caso a empresa que esteja sendo cadastrada seja um responsavel
tributario, deve-se assinalar a alternativa “Sim”; caso seja apenas contribuinte, deve-se
assinalar a alternativa “Nao”.
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Permite RPS: este campo deve ser utilizado para indicar se a empresa pode utilizar ou ndo o
RPS (Recibo Provisério de Servigo);

Regime de Incentivo: este campo deve ser utilizado para indicar se a empresa recebe ou nao
algum incentivo fiscal;

Data do Regime de Incentivo: caso tenha sido assinalada a opgéo “Sim” no campo anterior,
indicando que a empresa recebe incentivo fiscal, deve-se informar, neste campo, a data em
que foi concedido o regime de incentivo;

Optante Simples Nacional: este campo deve ser utilizado para indicar se a empresa é ou nao
optante do simples nacional, determinando, assim, se a cobrangca do ISS incidente sobre a
atividade prestada por ele serd ou ndo calculado de acordo com as regras do Simples Nacional;

Data do Optante Simples Nacional: caso tenha sido assinalada a opg¢édo “Sim” no campo
anterior, indicando que a empresa é optante do Simples Nacional, deve-se informar, neste
campo, a data em que a empresa passou a ser optante por esse regime tributario diferenciado;

Exigibilidade do ISS: a exigibilidade diz respeito a possibilidade de o Municipio exigir ou néo o
pagamento de ISS de determinado contribuinte. Ou seja, o Municipio X pode cobrar
normalmente o ISS do contribuinte A, sendo esse imposto, portanto, exigivel desse contribuinte,
mas nao pode cobra-lo do contribuinte B, sendo esse imposto inexigivel para esse segundo
contribuinte. O sistema disponibiliza algumas opgbes para configuragcdo deste campo, de
acordo com a situacao de cada contribuinte:

- Exigivel: esta opgéo deve ser selecionada para aqueles contribuintes dos quais a
Prefeitura pode exigir normalmente o pagamento de ISS sobre os servicos que ele
prestar.

- Nao incidéncia: uma situagéo de néo incidéncia de ISS se verifica quando aquela
atividade exercida pelo prestador de servicos ndo esta no campo de triutagdo do ISS.
Ou seja, € uma atividade que ndo pode ser caracterizada como prestagédo de servico e,
por isso, ndo é possivel ao Municipio cobrar ISS sobre o seu exercicio, ja que o ISS
somente pode incidir sobre prestacdes de servico. E o caso, por exemplo, de uma
empresa cadastrada como comércio, que exerce a atividade de “comércio de roupas e
acessorios”. Essa empresa nao pode ser considerada prestadora de servigo, pois a
Unica atividade que exerce ndo € uma prestagédo de servigo, € sim uma atividade de
comeércio, tributavel por meio do ICMS, imposto cobrado pelos Estados e pelo Distrito
Federal;

- Isencao: a isencdo ocorre quando o Municipio, que ja possui uma lei prevendo a
cobranca de ISS de todos os sujeitos que prestarem servigo no seu territorio, decide
prever em lei a exclusdo de algumas pessoas ou situagbes da cobranga desse
imposto. E o caso, por exemplo, de o Municipio prever que todos os pretadores de
servico que nao possuirem escolaridade em nivel superior estardo isentos do
pagamento do ISS por um periodo de cinco anos. Ou seja, sdo pessoas ou situagdes
que inicialmente poderiam estar obrigadas a pagar ISS ao Municipio, mas, em razéo
de nova lei prevendo a isengéo, o Municipio ndo pode mais exigir o0 pagamento desse
imposto. Porém, é possivel que, em determinado momento e seguindo os limites da
legislacao, o Municipio revogue essa isengao e passe a cobrar o ISS dessas pessoas
ou situacoes;

- Exportacao: de acordo com o art. 22 da Lei Complementar n.2 116/2003, ndo ha
incidéncia de ISS sobre a exportacdo de servigos. Por isso, quando se tratar de
prestador de servigo que execute servigos apenas para exportagdo, esta opgcéo deve
ser selecionada, a fim de que ndo seja gerado langamento indevido de ISS em nome
desse sujeito;

- Imunidade: a imunidade consiste na falta de competéncia do Municipio para cobrar
ISS sobre determinadas situagdes e de determinados sujeitos. E diferente da isencéo,
porque nao esta dentro da possibilidade de escolha do Municipio a cobranca ou néo de
ISS dessas situagbes ou desses sujeitos. Isso acontece, por exemplo, com a
prestacao de servigcos por entes publicos, como a prestacédo de servigcos educacionais
por uma escola estadual no territério do Municipio. Entdo, para esses casos de
imunidade previstos na Constituicdo Federal, esta opcao deve ser selecionada, a fim
de que nenhuma cobranga de ISS seja registrada para esse prestador de servigo;
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- Exigibilidade Suspensa por Decisdao Judicial: é possivel que o prestador de
servico, antes ou depois de ter recebido alguma cobranca de ISS que entendeu ser
indevida, questione a legalidade dessa cobranga por meio de uma agédo judicial, em
gue consiga uma decisao proviséria que suspenda a exigibilidade do tributo devido por
esse prestador até a data em que a agéo for julgada definitivamente. Nesses casos,
deve-se selecionar esta opgdo, para que o prestador de servigo possa continuar a
emitir a NFS-e, mas sem que os valores langados de ISS em seu nome possa ser
exigidos;

- Exigibilidade Suspensa por Processo Administrativo: em alguns Municipios, ha
processo administrativo tributario regulado em lei propria, que pode ser usado pelos
contribuintes para questionarem os tributos langados em seu nome junto a propria
Administragdo Municipal, antes de recorrerem ao Judiciario. Assim, se um prestador de
servigo questionar, por meio de processo administrativo, o ISS langado em seu nome e
esse recurso for recebido para andlise, a exigibilidade do crédito questionado estara
suspensa (art. 151, inciso Il do Cédigo Tributario Nacional). Para esses casos, esta
opcéao deve ser selecionada, para que esse valor ndo seja cobrado;

= Processo: neste campo deve ser informado o processo de isengdo ou de incentivo fiscal
por meio do qual a empresa foi autorizada a adotar um regime especial de cobranga do ISS
ou, ainda, o processo judicial ou administrativo por meio do qual o contribuinte questiona a
cobrancga do imposto;

= Data da Exigibilidade: campo destinado a informar a data em que a opgédo atual de
exigibilidade foi vinculada a esse cadastro.

= Regime Especial: esta opcao deve ser selecionada se a empresa atuar em regime especial de
funcionamento, pois, dependendo do regime adotado pela empresa, ela pode ser isenta do
pagamento de ISS.

» Data do Regime Especial: campo destinado a informar a data em que a opgéo atual de
regime especial foi vinculada a esse cadastro.

*» Tipo de ISSQN: nesta opcao deve ser selecionado o tipo de ISSQN vinculado a essa empresa,
pois, através desta opcdo sera determinada a forma da cobranca, se sera realizada pelo
faturamente, se o ISS sera fixo, entre outras.

= Data do Tipo de ISSQN: campo destinado a informar a data em que foi vinculado o tipo de
ISSQN a esse cadastro.

» Instituicdo Financeira: esta opcdo é utilizada para informar o cadastro de uma Instituicao
financeira e vincula-la, sendo possivel realizar uma consulta através da lupa.

As opgodes “Utiliza NFE”, “Delaracdao Tomador” e “Declaracao Prestador” devem ser assinaladas
caso a empresa for emitir NFE ou relizar algum tipo de declaragdo de servigos.

Aba “Movimento”: esta aba demostra todos os movimentos econémicos declarados para a empresa
selecionada, tendo apenas a fungao de informar a movimentagao mensal da empresa.

Aba “Alvaras ”: nesta aba, o sistema lista automaticamente todos os alvaras que foram emitidos para a
empresa selecionada. Para que os alvaras emitidos sejam informados nesta aba do cadastro da
empresa, devem ser emitidos através da op¢ao 02.03 - Controle de Alvaras.

Aba “AIDF”: demonstra todas as AIDFs autorizadas que foram emitidas para a empresa selecionada.

Aba “Restricoes’: esta aba permite que, através da lupa de pesquisa, sejam vinculados ao cadastro as
Restricbes e Detalhamento dos Horarios criados nas opgdos 01.18 - Restricbes de Horario de
Funcionamento e 01.19 - Detalhamento do Horario de Funcionameto. Este espago pode ser utilizado
para expandir o horario de funcionamento da empresa, como, por exemplo, na época de natal, ou
também para restringir esse horéario, no caso de necessidade de impedir que a empresa funcione depois
de certa hora da noite durante a semana.

Para vincular uma restrigdo criada no item 01.13 - Restrigbes dos Alvaras do Mobiliario do menu
"Tabelas gerais”, deve-se clicar na coluna “permite” e na linha do grid correspondente a restricdo que se
pretende vincular; com isso, o “x” vermelho que estava indicado nesta coluna dara lugar a um “v” verde.
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Aba “Veiculo”: quando a empresa/o contribuinte que esta sendo cadastrado é um taxista, por exemplo,
€ necessario cadastrar os dados do veiculo a ser utilizado no desenvolvimento da atividade para que
esses dados constem no alvara de licenca que sera gerado.

O cadastro desses dados devera ser feito nesta aba com o preenchimento correto de todos os campos
indicados na figura abaixo, quais sejam: Chassi, Ano de Fabricacao, Ano Modelo, Cor, Marca, Modelo,
Combustivel, Placa, Cidade da Placa, Renavam, Numero de Passageiros, Capacidade do Tanque,
Cooperativa Associada e Numero do Colete.

Quase todas as informagdes solicitadas para o preenchimento desta tela constam no documento do
veiculo.

Aba “Observacoes”: esta aba tem a fungéo de registrar algum comentario referente a empresa ou
qualquer outro tipo de informacao que tenha alguma informagéo sobre essa empresa.

Aba “Anexos”: esta aba existe para que o servidor publico possa anexar algum documento referente a
empresa ou ao responsavel da empresa. Para utilizar este recurso, primeiramente deve-se cadastrar o
tipo de Documento que fica localizado no Médulo Principal, no menu Tabelas Gerais e no item 2.22 -
Tipos de Anexos e la cadastramos o tipo do anexo que pode ser o CNPJ, ficha cadastral perante a
Receita Federal entre outros. O sistema salvara a imagem em uma pasta Pré-Configurada e, quando o
usudrio precisar visualizar o documento, basta abrir esta aba Anexos, selecionar a imagem e, em
seguida, visualizar o documento, clicando no botdo “VER”. Pode-se também digitalizar o documento
através do scanner. Para tanto, é necessério realizar a configuragcao através do moédulo Principal, no
menu Parametros, e, no item 4.2 - Gerais, configurar o caminho e o programa utilizados na digitalizagéo.

Aba “Contribuinte”

A aba “Contribuinte” possui trés Sub-Abas. Sdo elas: “Dados do Contribuinte”, “Socios” e “Declarantes”,
como mostra a figura abaixo. Cada uma dessas sub-abas serdo descritas abaixo, com a indicagdo da
funcao de cada um dos campos que as compdem.

Sub-aba “Dados dos Contribuinte”: os campos que fazem parte desta sub-aba estabelecem a
vinculagéo entre o cédigo do contribuinte, os dados do enderego de correspondéncia, os dados do
cadastro de débito automatico e o cadastro da empresa.

= Cédigo do Contribuinte: neste campo deve-se informar o cédigo do cadastro Unico do
contribuinte para que este cédigo seja vinculado ao cadastro mobiliario. Para informar esse
cédigo, € possivel pesquisa-lo no sistema, clicando no botdo com a lupa localizado ao lado
direito deste campo. Caso o contribuinte nao esteja cadastrado, basta clicar no botdo “Novo”,
localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-lo. Uma vez informado o
cédigo do contribuinte, o sistema preenchera automaticamente os campos CPF/CNPJ, RG,
Fone e E-mail.

= Endereco para correspondéncia: se o endereco do contribuinte for o mesmo endereco da
empresa clique no botédo “ Igualar ao Enderegco da Empresa”, assim o sistema preenche todos
os campos. Caso o endere¢co do contribuinte ndo seja 0 mesmo preencher os campos
seguintes com os cddigos do tipo de logradouro, do titulo, do logradouro, do bairro e da cidade.

= Débito Automatico: quando o cadastro é optante pelo pagamento por meio do débito
automatico, deve-se informar, neste campo, qual a conta corrente em que o débito deve ser
efetuado. Estes campos devem ser preenchidos manualmente pelo usuério quando o
contribuinte fizer a opcdo pelo pagamento por meio de débito automatico junto a prépria
Prefeitura Municipal. Porém, no caso em que essa opgao é feita pelo contribuinte junto ao
banco, esses campos serdo preenchidos automaticamente pelo sistema no momento em que
0os arquivos de retorno de débito automatico forem processados por meio do item
05.01.02-Retorno dos Arquivos do médulo Financeiro.

Sub-aba “Dados dos So6cios”: os campos presentes nesta sub-aba sdo utilizados para vincular os
contribuintes que séo sécios da empresa ao cadastro mobiliario.

= Socio: neste campo deve ser informado o cédigo do cadastro do sécio-contribuinte existente
no cadastro mobilidrio. Para tanto, é possivel pesquisa-lo por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito deste campo. Caso o sécio-contribuinte ndo esteja cadastrado no
sistema, deve-se clicar no botdo “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de
pesquisa, e cadastra-lo. Com o preenchimento do coédigo do sdcio-contribuinte, o sistema
preencherd automaticamente os campos RG e CPF/CNPJ.
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» Qualificacao: informar a qualificagéo do sécio.
» Data de entrada: informar a data em que o contribuinte passou a ser sécio da empresa.

Apéds o preenchimento de todos os campos, deve-se clicar no icone com um “+” verde para adicionar o
sécio e vincula-lo ao cadastro da empresa. Posteriormente, caso se deseje remové-lo, basta clicar na linha
do grid desta tela onde conste o nome do sdcio e acionar o icone com um “x” vermelho. E possivel adicionar
e remover quantos sécios forem necessarios.

Sub-aba ’Declarantes”: esta sub-aba é destinada a indicagdo da pessoa fisica ou juridica que tera
acesso ao sistema ISSWeb para fazer, em nome da empresa, as declaragées de movimento econémico
e a emissdo de nota fiscal eletrbnica, dentre outros servigos.

= Declarante: para vincular um declarante ao cadastro mobilidrio, basta pesquisar o cadastro do
contribuinte junto ao médulo mobiliario por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste
campo. Uma vez localizado o cddigo do declarante, basta clicar duas vezes sobre esse cddigo na
tela de pesquisa e, depois, clicar no icone com um “+” verde localizado na sub-aba “Declarantes”
para vincula-lo ao cadastro da empresa. Para remové-lo, deve-se clicar na linha do grid desta tela
onde conste 0 nome do declarante e acionar o icone com um “x” vermelho. E possivel adicionar ou
remover quantos declarantes forem necessarios.

Botao “Funcdes”

Nas telas de cadastro do mddulo Mobilidario hd sempre os botdes “Novo”, “Alterar”, Excluir’, “Imprimir” e
“Funcbes”. As fungdes de cada um desses botdes estdo explicadas detalhadamente no final deste manual.
Entretanto, nesta parte do manual é necessério disponibilizar uma breve explicagdo sobre o botédo
“Fungdes”, para que o usuario saiba as fungdes do sistema que estdo a sua disposicdo no momento do
cadastro da empresa.

A fungéo do botao “Fun¢des” é proporcionar flexibilidade e agilidade ao trabalho do usuario. Na verdade, o
botao “Fungbes” agrupa, em um Unico lugar, uma série de funcionalidades que estdo disponiveis nos outros
mobdulos do sistema e que estéo relacionadas com o cadastro do moédulo Mobiliario, de forma a evitar que o
usuario tenha que abrir e fechar janelas constantemente para acessar essas fungoes.

Para utilizar os recursos do botédo “Fungdes”, o usuario deve selecionar um cadastro do moédulo Mobiliario na
tela “Visualizar” e clicar no botao “Fun¢des”. Com isso, todas as fungdes disponiveis serao listadas na tela,
como demonstrado na figura abaixo:

A execucao da funcado de cada item dessa lista estara relacionada aos dados do cadastro do Mobiliario
que estiver selecionado na tela.

Funcionalidades:

= Calculo Anual: esta opcao permite 0 acesso a tela de calculo anual das receitas tributarias que
devem ser pagas pela empresa. Essa tela esta explicada detalhadamente no item
04.01-Calculo Anual do menu “Célculos” deste manual do médulo Mobiliario.

= Consulta de Débito: por meio desta opgéo é possivel consultar os débitos da empresa, emitir
guias de divida, fazer parcelamentos, emitir termos de confissdo de divida, emitir segunda via
de guias, estornar parcelamentos, entre outras coisas. Essa tela esta explicada
detalhadamente no item 03.01-Consulta de débitos do menu “Consultas” do manual do médulo
Financeiro.

» Consulta de Lancamentos: esta opgao permite que se consulte os langcamentos pagos e 0s
lancamentos em aberto de todos os exercicios, além das receitas principais que compdem
cada um dos lancamentos e das parcelas registradas para o cadastro em questdo. Essa tela
esta explicada detalhadamente no item 03.05-Consulta de Langamentos do menu “Consultas”
do manual do moédulo Financeiro.

= Consulta de Notas Fiscais nao declaradas: esta opcao é utilizada para consultar todas as
notas fiscais autorizadas para o cadastro selecionado e que ainda ndo foram declaradas na
opcao 03.06-Declaragéo do prestador do menu “Notas Fiscais” deste mddulo do sistema.

= Compensacao de Valores: esta opcao é utilizada para compensar o valor que o contribuinte
tem a receber da entidade municipal com o valor de algum langamento devido por esse mesmo
contribuinte e que esteja relacionado ao cadastro selecionado. A compensagéo de valores é
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realizada da seguinte forma: supondo-se que o contribuinte pagou um débito em duplicidade a
Prefeitura Municipal; nesse caso, o valor pago a maior podera compensar o valor relativo a
qualquer outro langamento esteja em aberto no sistema para o0 mesmo cadastro. Essa tela esta
explicada detalhadamente no item 02.07-Compensacéao de valores do menu “Manutengao das
dividas” do manual do médulo Financeiro.

Estorna a compensacdo de Valores: por meio desta opgdao € possivel estornar a
compensagao de valores realizada erroneamente. Essa tela esta explicada detalhadamente no
item 02.08-Estorno de compensagéao de valores do menu “Manutencéo das dividas” do manual
do médulo Financeiro.

Cancelamento de Lancamento: esta opgao € utilizada para cancelar algum langamento que
esteja em aberto no sistema. E possivel que se realize um cancelamento total do langamento
ou até mesmo um cancelamento parcial, quando se pretende cancelar apenas uma das
parcelas do lancamento, por exemplo. Essa tela esta explicada detalhadamente no item
02.03-Cancelamento do langamento do menu “Manutengéo das dividas” do manual do moédulo
Financeiro.

Estorna Cancelamento de Lancamento: por meio desta opg¢do € possivel estornar o
cancelamento de um langamento realizado erroneamente. Essa tela estd explicada
detalhadamente no item 02.04-Estornar cancelamento de langamento do menu “Manutencao
das dividas” do manual do médulo Financeiro.

Monitor de Notas Fiscais: esta opcdo do botdo “Fungdes” permite o controle de todas as
autorizacdes de emissdo de notas fiscais concedidas ao cadastro em questdo, assim como de
todas as notas fiscais eletrdnicas emitidas por esse cadastro. Nesta tela ha um novo botao
“Fungbes”, por meio do qual é possivel acessar diversas informagfes sobre os langamentos e
0s débitos desse cadastro, gerar relatérios sobre as autorizagdes para emissdo de notas fiscais
e a prépria emissao destas e, além disso, verificar os movimentos econémicos desse cadastro.

Receitas Diversas: esta opcdo é utilizada para emitir qualquer tipo de guia de receitas da
entidade municipal que devem ser pagas pelo contribuinte e que nao estejam inscritas na divida
ativa. Essa tela esta explicada detalhadamente no item 02.01.01-Manutencao dos cadastros do
menu “Cadastros” do manual do médulo Receitas diversas.

Controle de Alvaras: por meio desta opgao é possivel gerar um controle dos alvaras emitidos
pela Prefeitura Municipal. Essa tela est4 explicada detalhadamente no item 02.03-Controle de
Alvards do menu "Cadastro” deste manual do médulo Mobiliario.

Emissao de Certidoes: esta opcdo é utilizada para emitir certiddes positivas, negativas,
positivas com efeito de negativas e certiddes de cancelamento.

Ordem de Servicos (Fiscalizacao): esta opcéo é destinada a geragao das ordens de servigos
que sao geradas para a fiscalizagdo das empresas.

Ordem de Servicos (Convéncional): esta opcdo é destinada a geragdo das ordens de
servigos que sdo geradas através da solicitagdo do contribuinte referente a algum servi¢o que
venha a ser realizado pela Prefeitura.

Documentos: essa opgao € utilizada para emissédo dos diversos tipos de documentos que sao
disponibilizados pela Pefeitura. Essa tela esta explicada, detalhadamente, no item 08.02
Cadastro de Documentos através do menu “Documentos”, do manual do médulo Receitas
Diversas.

Historico do Cadastro: essa opcdo é utilizada para emissdo de uma listagem de todos os
historicos que estao vinculados ao cadastro selecionado. Esses histéricos também podem ser
visualizados através da aba “Hist6rico” dessa mesma tela.

Alteracao do Cadastro: essa opcédo é utilizada para consultar as alteragdes realizadas no
cadastro selecionado. Essa tela estd explicada detalhadamente no item 03.03-LOG de
Transagbes, do menu “Seguanca”, do manual do médulo Principal.

Emissdao de Guia: por meio desta opgcdo é possivel emitir a primeira e a segunda via dos
carnés e das guias geradas no modulo Mobiliario. Para realizar a emisséo, é obrigatério apenas
o preenchimento do campo “receita principal”, pois os campos “exercicio” e “cadastro” serdo
preenchidos automaticamente pelo sistema.

Emisséo de Alvara: esta opgéo € utilizada para imprimir os alvaras concedidos em favor do
contribuinte. E importante observar que por meio desta opgao do botédo “fungdes” é possivel
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apenas fazer a impressao, pois 0 controle e a concessao do alvara é realizada por meio do item
02.03.01-Controle de alvards do menu “Cadastros” deste maddulo.

Emissdao de Alvara Eventual: esta opgdo é utilizada para imprimir os alvaras eventuais
concedidos pela Prefeitura Municipal.

Emissao de Alvara de Veiculo: por meio desta opgéo é possivel imprimir o alvara de licenca
do veiculo que estéd vinculado ao cadastro da empresa.

Extrato Completo: esta opcao € utilizada para emitir relatérios com todos os valores langados
para o cadastro selecionado, com a discriminagdo de cada uma das parcelas e com a
informacao, no caso dos langamentos pagos, da data de pagamento, da data de movimento, do
banco e do lote correspondente ao pagamento. Essa tela esta explicada detalhadamente no
item 07.14.01-Extrato por cadastro do menu “Relatérios” do mddulo Financeiro.

Extrato Simplificado: por meio desta opgéo é possivel emitir relatérios com todos os valores
langados para o cadastro selecionado. A diferenca entre este relatério e o relatério completo,
emitido por meio da opcao anterior, estd no fato de que o relatério simplificado apresenta os
valores agrupados por exercicio, sem discriminar parcela por parcela como € feito no extrato
completo. Essa tela esta explicada detalhadamente no item 07.14.01-Extrato por cadastro do
menu “Relatérios” do manual do médulo Financeiro.

Listagem de Débitos Completa: esta opgao é utilizada para emitir relatérios com todos os
débitos do cadastro selecionado, com a discriminagdo de cada uma das parcelas existentes e
com a indicagédo da data de vencimento, do valor principal, da corre¢do, da multa, dos juros e
do valor total do débito. Essa tela esta explicada detalhadamente no item 07.13.01-Listagem
dos débitos por cadastro do menu “Relatérios” do manual do médulo Financeiro.

Listagem de Débitos Simplificada: esta opcao é utilizada para emitir relatérios com todos os
débitos do cadastro selecionado. A diferenca entre esta listagem e a listagem completa, emitida
por meio da opgéo anterior, esta no fato de que, a listagem simplificada apresenta os valores
agrupados por exercicio, sem discriminar parcela por parcela como é feito na listagem
completa. Essa tela esta explicada detalhadamente no item 07.13.01-Listagem dos débitos por
cadastro do menu “Manutencgéo das dividas” do médulo Financeiro.

02.02 - Movimento Econémico

Esta opcdo deve ser utilizada apenas para as empresas cadastradas no Mobiliario que ndo fazem a
declaragdo do movimento discriminando nota por nota. A declaragcdo do movimento econémico por essa
opg¢ao seria uma forma simplificada e rapida de gerar a guia para pagamento do ISS.

A declaragéo é simplificada porque ndo € necessario informar os dados dos tomadores de servigo, os dados
da nota fiscal, os dados sobre dedugbes da base de célculo e sobre retencédo. Por isso, ndo é possivel que
se utilize os dados langados nesta opgcdo como uma base para o cruzamento de informagdes visando a
fiscalizagédo do recolhimento correto de ISS.

Para cadastrar um movimento econémico, deve-se preencher 0s seguintes campos:

= Dados do Lancamento

Esta primeira linha da tela contém campos a serem utilizados pelo usuario para pesquisar
movimentos que ja tenham sido langados no sistema e que seréo listados no grid localizado
no meio da tela. Essa pesquisa pode ser realizada com o preenchimento dos seguintes
filtros:

+ Data dos lancamentos: informar a data ou o periodo dos langcamentos que constarao no
movimento da empresa.

¢ Cadastro: informar o cadastro da empresa para a qual serd feito o langcamento do
movimento econémico.
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+ Exibir Lancamentos: o preenchimento deste espago determina quais os movimentos que
serdo listados a depender de ja ter sido realizado o calculo do imposto ou n&o. Para tanto,
deve-se selecionar uma das seguintes opgoes:

+ Nao Calculados: exibir apenas os movimentos econdmicos langados para os quais
ainda ndo tenha sido calculado o imposto devido;

¢ Calculados: exibir apenas os movimentos econémicos langados para os quais ja tenha
sido calculado o imposto devido

¢ Ambos: exibir todos o0s movimentos econ6micos langcados no sistema,
independentemente de o imposto ter sido calculado ou n&o.

Para lancar um novo movimento econémico, os campos iniciais descritos até aqui ndo precisam ser
preenchidos pelo usuario. Basta clicar no botéo “incluir” e preencher os campos descritos a seguir:

* Cobrar Expediente: este campo deve ser utilizado para se definir se a taxa de expediente sera
ou n&o cobrada na guia de ISS. Lembre-se que, caso a op¢ao escolhida seja “sim”, o valor da
taxa de expediente a ser cobrada sera o valor que foi inserido no campo “expediente” no
cadastro de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do médulo Mobiliario).

= Contribuinte: indicar o cédigo do contribuinte para o qual sera langado o movimento econémico.
Este contribuinte deve estar cadastrado no item 02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do
médulo Principal do sistema e pode ser ou ndo residente no municipio. Para inserir o cédigo do
contribuinte, é possivel pesquisa-lo por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste
campo; caso o contribuinte ndo possua cadastro, deve-se clicar no botdo “Novo” da tela de
pesquisa e efetuar um novo cadastro. Uma vez inserido o cédigo, o sistema preenchera
automaticamente o campo “nome do contribuinte”.

= Cadastro: indicar o nimero do cadastro mobiliario da empresa para a qual sera langado o
movimento econémico. Este campo € utilizado para que seja langado o movimento econémico
apenas das empresas estabelecidas no municipio, pois sdo essas as empresas que estao
cadastradas no item 02.01-Manutencao dos cadastros do menu “Cadastros” do médulo Mobiliario.
Quando o cddigo do cadastro da empresa for inserido, o sistema preenchera automaticamente o
campo “nome do contribuinte” e 0 campo “contribuinte” com o cédigo dessa empresa. Observe-se
que todo cadastro do Mobiliario esta necessariamente vinculado a um contribuinte cadastrado no
médulo Principal, mas nem todo contribuinte do médulo Principal esta ligado a um cadastro do
médulo Mobiliario.

= Observacgées: este campo é destinado a informacdo de um texto livre com, no maximo, 70
caracteres.

= Referéncia: informar o més e o ano referentes ao movimento econdémico que esta sendo declarado.

= Valor Movimento: informar a soma dos valores de todas as notas fiscais emitidas na referéncia
informada no campo anterior.

= Aliquota: informar a aliquota, em porcentagem, do ISS que incidird sobre o valor do movimento
econémico que esta sendo declarado. Observe-se que, para os cadastros do Mobiliario que tenham
atividades vinculadas que estejam configuradas com o tipo de calculo “04-Sobre o faturamento” e
com o tipo de valor “02—-Porcentagem”, a aliquota sera preenchida automaticamente.

= NF Inicial: informar o nimero da primeira nota fiscal a ser lan¢gada no movimento econémico que
esté sendo declarado.

= NF Final: informar o nUmero da dltima nota fiscal a ser langada no movimento econémico que esta
sendo declarado.

= Vencimento: informar a data de vencimento da guia do ISS que sera gerada na conclusdo da
declaragao do movimento econémico.

Depois de ter preenchido todos os campos acima descritos, deve-se clicar no botdao “ok”, localizado no
centro da tela, para confirmar o langcamento. Para gerar o célculo da guia para pagamento do ISS e,
posteriormente, para imprimi-la, deve-se clicar, respectivamente, nos botdes “calcular” e “imprimir”,
localizados na parte inferior direita da tela.
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02.03 - Controle de Alvaras

Esta opgéao do menu “Cadastros” é destinada a emisséo de alvaras individuais. Esses alvaras s&o gravados
no histérico dos cadastros, sendo possivel controlar a validade e o log de emissdo de cada alvara.

02.03.01 - Controle de Alvaras

Esta opcao da acesso a tela de cadastro do alvara, que possui duas abas cadastrais ("Cadastro”, “Receitas”,
“Protocolo” e “Entrega”), além da aba “Visualizar”. A aba "Cadastro” é composta por campos onde devem
ser informados os dados referentes ao langamento do alvara, enquanto que a aba “Receita” tem a fungao de
emitir uma guia de cobranga do alvara emitido, caso seja necessario. A aba “Protocolo” é utilizado para a
geracao de um protocolo do atendimento ou para vinculagédo de um protocolo ja existente.

Aba “Cadastro”: esta aba é composta pelos seguintes campos destinados ao cadastramento do alvara:

Modulo: informar o moédulo em que esta registrado o cadastro para o qual sera emitido o alvara. Ex:
mobiliario.
Cadastro: informar o cadastro para o qual sera emitido o alvard. A tela de pesquisa, que é

acessada por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo, listara os cadastros
existentes de acordo com o modulo indicado no campo anterior.

Tipo do Alvara: definir, por meio das opgdes disponibilizadas pelo sistema, se o alvara a ser
emitido sera definitivo ou provisorio.

Data: informar a data da emissdo do alvara. O sistema preenchera este campo automaticamente
com a data do computador.

Hora: neste campo, o sistema informa automaticamente a hora configurada no computador no
momento da emissao do alvara.

Validade: a data de validade do alvara é indicada automaticamente neste campo pelo sistema de
acordo com o tipo do alvara que sera emitido. Porém, é possivel informar ou alterar essa data
manualmente, dependendo da necessidade do usuério.

Requerente: informar o nome do requerente do alvard com, no maximo, 60 caracteres. Observe-se
que o sistema preenche automaticamente este campo com o nome registrado no cadastro do
contribuinte selecionado, mas nada impede que seja informado manualmente 0 nome de uma
terceira pessoa que esteja requerendo o alvara.

CPF/CNPJ do Requerente: informar o CPF/CNPJ do requerente do alvara. O sistema também
preenche automaticamente este campo com o CPF/CNPJ do cadastro do contribuinte selecionado;
porém, caso tenha sido inserido manualmente o nome do requerente no campo anterior, é
necessario que se preencha este campo com o CPF/CNPJ dese mesmo requerente.

RG/Inscricao Estadual: informar o RG ou a Incricdo Estadual do requerente do alvara. O sistema
também preenche automaticamente este campo com o RG ou com a Incrigdo Estadual do cadastro
do contribuinte selecionado. Porém, caso tenha sido inserido manualmente o nome do requerente
no campo anterior, € necessario que se preencha este campo com o numero do RG ou da Incricao
Estadual desse mesmo requerente.

Finalidade: informar a finalidade para a qual sera utilizado o alvara que sera emitido. O texto
inserido neste campo dever conter, no maximo, 70 caracteres.

Divida: essa opcdo é preenchida automaticamente caso ocorra o langamento de alguma receita no
momento da geragédo desse alvara. Vale lembrar que, ao lado do campo, é apresentada a situacao
do débito langado.

Protocolar: essa opgcédo deve ser marcada caso ocorra a necessidade de vincular um ndmero de
protocolo a emissdo deste alvara. Assim que ela for selecionada, o sistema exibira uma tela com
trés opgdes: “Novo”, “Existente” e “Nenhum”. Se o usuario escolher a opgao “Novo”, o sistema
habilitara a aba “Protocolo” para geragao do protocolo, que sera realizada automaticamente. Por
meio da opgao “Existente”, serd aberta uma tela para consulta dos protocolos j& existentes e, por
fim, se a opcao “Nenhum” for selecionada, o sistema desconsiderara o checkbox “Protocolar?”.

N2 Procotolo: esse campo é preenchido automaticamente, pelo sistema, caso conste o nimero do
protocolo vinculado ao alvara.
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Horario de Funcionamento: nestes campos devem ser informados o horario inicial e o horario final
de funcionamento da empresa nos dias do meio da semana, nos sabados, nos domingos € nos
feriados. Caso o cadastro informado no campo “Cadastro” seja do modulo Mobiliario, o sistema
preenchera automaticamente estes campos com as informagbes que foram registradas no item
02.01-Manutencao do cadastro, na sub-aba "Dados para célculo” da aba “Empresa”.

Restricoes de Horario: informar uma mensagem de restricdo relacionada ao horario de
funcionamento da empresa. Essa descri¢cdao pode ter, no maximo, 256 caracteres e sera impressa
no alvara. Caso o cadastro informado no campo “Cadastro” seja do modulo Mobiliario, o sistema
preencherd automaticamente este campo com as informagdes que foram registradas no cadastro
da empresa, na aba “Caracteristicas/Restricdes” do item 02.01-Manutencdo do cadastro deste
madulo.

Observacgoes: informar qualquer tipo de observacdo que deva ser impressa no alvara. O texto
inserido neste campo deve conter, no maximo, 256 caracteres.

Detalhamento do Horario de Funcionamento: informar qualquer tipo de detalhamento
complementar sobre o horario de funcionamento que sera impresso no Alvara. E o caso, por
exemplo, de informar que a empresa fica autorizada a funcionar nos finais de semana até
determinado horério.

Atividade: informar a atividade declarada da empresa, com uma descri¢do de, no maximo, 256
caracteres. Para os alvaras emitidos para cadastros do modulo Mobilidrio, este campo sera
preenchido automaticamente com as informagdes que estéo registradas no cadastro do Mobiliario
informado no campo “Cadastro”.

Aba “Receitas”: esta aba possui os campos descritos a seguir, que devem ser preenchidos para gerar a
guia de pagamento da taxa pela emissao do alvaré:

Data de Vencimento: informar a data de vencimento da guia que sera gerada.

N2 de Parcelas: definir a quantidade de parcelas em que o valor do langamento gerado sera
dividido.

Classificacao: este campo permite que se classifique por médulos as receitas que fardo parte da
guia a ser emitida, porém a classificacdo mais utilizada é a “geral”. A classificagdo das receitas esta

explicada detalhadamente no item 01.01.01-Manutencéo das Classificacbes do menu “Tabelas
gerais” do manual do médulo Receitas Diversas.

Cobra Expediente: neste campo deve-se definir se o valor do expediente sera gerado ou ndo na
guia a ser emitida. Para que seja cobrado, este campo deve ser selecionando, e o valor do
expediente deve estar vinculado na opgao 01.01.02-Setor de Vencimento através do menu “Tabelas
Gerias” do mddulo Receitas Diversas.

Receitas: informar as receitas que serao calculadas na guia de pagamento pelo alvara que sera
emitido para a empresa. Para incluir uma receita, deve-se teclar “F11” e selecionar a receita
desejada na tela de pesquisa que sera aberta pelo sistema. Caso seja necessario, € possivel alterar
o0 campo “Qtde” para informar a quantidade desejada. E possivel adicionar a guia quantas receitas
forem necessarias.

Aba “Protocolo”: essa aba sera habilitada somente se o usudrio selecionar o checkbox “Protocolar?” e, em
seguida, clicar na opgao “Novo”. Nela seréo exibidas as informagdes do protocolo.

Aba “Entegra”: nessa aba consta o informativo do controle de entrega que é cadastrado através da opcao
2.2.1-Controle de Entrega, do menu “Servi¢os”, pelo médulo Servigos.

02.03.02 - Geracao automatica de Alvaras

Esta opgao é utilizada para gerar alvaras automaticamente para todas as empresas ativas e que nao
possuem débitos relativos a determinada receita principal no momento em que os alvaras forem gerados.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



&DA Boletim de Administragdo Piblica Municipal Parte: S.LA.

(N _ Assunto: Mdédulo Mobiliario
4 Volume VIl - Softwares Atualizacdo: Janeiro 2015 Pagina: 51

Para gerar os alvaras automaticamente, basta informar o exercicio para o qual sera emitido o alvara, a
validade do alvara, para qual situagdo do cadastro e a receita principal que deve estar paga pela empresa
para que o alvara seja emitido. Também é possivel inserir, no campo “Observacgdes”, alguma observagcéao
gue deva ser impressa em todos os alvaras que serdo gerados.

Quando o usudrio clicar no botao "Gerar”, o sistema fara uma varredura nos cadastros do Mobiliario para
verificar quais cadastros ainda ndo possuem alvards e quais ndo possuem débitos relativos a receita
principal selecionada. Depois disso, serdo gerados automaticamente alvaras para as empresas que forem
selecionadas pelo sistema nessa varredura. Observe-se que as informagdes que devem constar nos alvaras
que serdo emitidos, tais como atividade, horéario de funcionamento, restricdes e outras informacgdes, serdo
preenchidas automaticamente com os dados registrados nos cadastros do Mobiliario.

02.03.03 - Emissao dos Alvaras Gerados

Este item é destinado a impressao dos alvaras gerados por meio do item 02.03.01 - Controle de alvaras ou
por meio do item 02.03.02 - Geragdo automética de alvaras. A impressao pode ser feita de acordo com a
necessidade do usuario; para tanto, sdo disponibilizados os filtros e os tipos de alvaras descritos abaixo:

= Ordenado por: indicar se a impressao de diversos alvaras deve ser realizada por ordem do nimero
do cadastro ou pelo logradouro onde esta localizada a empresa para a qual foi emitido o alvara.

= Exercicio: informar o exercicio para o qual se deseja imprimir o alvara.

= Numero do Alvara: informar o nimero do alvara que deve ser impresso.

= Modulo: selecionar o moédulo do cadastro para o qual foi emitido o alvard que sera impresso.

= Contribuinte: informar o c6digo do contribuinte para o qual foi emitido o alvar4 que se deseja
imprimir.

= Cadastro: informar o nimero do cadastro para o qual foi emitido o alvara que se deseja imprimir.

= Tipo: selecionar o tipo de alvara a ser impresso; ou seja, é possivel determinar que seja impresso
apenas os alvaras normais, apenas 0s eventuais ou apenas os alvaras de veiculos.

Ao clicar na linha tracejada localizada logo abaixo do espacgo “Tipo”, o sistema oferece outros filtros para a
impressao dos alvaras:

Filtro 1

= Data de emisséo: possibilita a0 usuario definir que o sistema imprima apenas os alvaras que foram
emitidos para as empresas no periodo de datas informado nestes campos.

= Tipo de Alvara: este campo permite que sejam impressos separadamente os alvaras definitivos
dos alvaras eventuais.

= Logradouro: a indicacdo de logradouros determina que sejam impressos apenas 0s alvaras
emitidos para as empresas localizadas nesses logradouros.

= Validade: ao informar uma data de validade neste campo, o usuario determinara que sejam
impressos apenas os alvaras que foram emitidos com essa data de validade.

Filtro 2

= Tipo de Empresa: possibilita ao usuario definir que o sistema imprima apenas os alvaras que foram
emitidos para as empresas que estio vinculadas ao tipo de empresa informado nestes campos.

= Tipo de Cadastro: possibilita ao usuario definir que o sistema imprima apenas os alvaras que
foram emitidos para as empresas que estdo vinculadas ao tipo de cadastro informado nestes
campos.

= Grupo das Atividades: possibilita ao usuario definir que o sistema imprima apenas os alvaras que
foram emitidos para as empresas que estdo vinculadas ao grupo das atividades informada nestes
campos.

= Desdobramento das Atividades: possibilita ao usuéario definir que o sistema imprima apenas os
alvards que foram emitidos para as empresas que estdo vinculadas ao desdobramento das
atividades informada nestes campos.
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= Atividade CNAE: possibilita ao usuario definir que o sistema imprima apenas os alvaras que foram
emitidos para as empresas que estdo vinculadas a atividade CNAE informada nestes campos.

02.04 - Alterar Codigo Cadastral

O codigo cadastral de uma empresa é o principal elemento de identificacdo dos dados cadastrais da
empresa. Por isso, a alteracdo do cédigo cadastral ndo pode ser feita na tela de cadastro da empresa,
devendo ser realizada por meio deste item especifico do médulo Mobiliario

Para alterar o cédigo cadastral, deve-se inserir ou selecionar, por meio do botdo de pesquisa localizado ao
lado direito deste campo, o cédigo atual do cadastro no campo “De” e o novo cédigo no campo “Para”. Em
seguida, deve-se clicar no botdo “Mudar” para confirmar a operagao.

02.05 - Campos Obrigatoérios (Cad. Empresa)

Esta opcao deve ser utilizada para determinar os campos cujo preenchimento sera obrigatério na realizagao
de um novo cadastro ou na alteracao de um cadastro ja existente.

No campo “Identificagdo do Campo”, o usuério deverd indicar quais os campos de preenchimento obrigatério
e, no campo “Mensagem de Alerta ao Usuario”, devera ser informada a mensagem que o sistema emitira
quando o usuario confirmar o cadastro sem preencher o campo especificado como de preenchimento
obrigatorio, seja em modo de alteragdo de cadastro, seja na criagdo de um novo cadastro.

02.04 - Transferéncia de Dado do Cadastro Mobiliario

Essa opcao é utilizada para tranferencia de todo o movimento financeiro, economivo e histério da uma
empresa para outra . Assim deve-se inserir ou selecionar por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado
direito deste campo, o codigo do cadastro que possui as informagdes no campo “De” e o codigo que
recebera as informagdes no campo “Para”, assim clicando no botdo transferir o sistema emitira uma
mensagem informando a tranferencia e clicar em sim para confimar a operagéo.

03 - NOTAS FISCAIS - 12 Web

03.01 - Autorizacao de Notas

O objetivo desta opgao do sistema é gerar a Autorizagdo para Impressao de Documentos Fiscais (AIDF). A
empresa pode utilizar essa autorizagdo para imprimir notas fiscais na propria Prefeitura ou entdo para
envia-la a uma determinada grafica para que essa possa confeccionar o talao de notas ficais da empresa.

Também é possivel que os contribuintes fagam a solicitagdo de AIDF por meio do sistema ISSWeb. Para
fazer essa solicitacao via web, deve haver um declarante que esteja devidamente vinculado ao cadastro do
contribuinte no médulo Mobiliario. Essa solicitagdo deve ser liberada pelo responsavel pela concessao da
AIDF e s6 depois dessa liberagao é que a gréfica podera imprimir a AIDF, também via web. Para realizar
essa impressao, a grafica precisa possuir um cadastro e uma senha, que devem ter sido registrados no item
01.07-Manutencao das Gréficas do menu “Tabelas gerais” do mddulo Mobiliario.

= Cadastro: informar o cédigo da empresa que esta solicitando a autorizacdo & Prefeitura. E possivel
pesquisar esse codigo por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo.
Quando o cédigo da empresa é informado, o sistema preenche automaticamente a descricao da
empresa, o numero do CPF/CNPJ e o nome fantasia.
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Numero da Autorizacao: o nimero da autorizagdo é gerado automaticamente pelo sistema depois
de confirmada a operacao por meio do botédo “confirma”.

Data: informar a data em que a AIDF foi solicitada.

Opcao de Impressao: para gerar uma autorizacdo de confeccdo de taldes de notas fiscais junto a
grafica selecionada pela empresa, deve-se selecionar a opgao “Imprimir na grafica” e, ao término do
preenchimento dos outros campos, deve-se clicar no botdo “Imprimir’ e selecionar a opgéo
“Imprimir autorizagéo”. Observe-se que, nesse caso, sera impressa a autorizagcdo que sera enviada
pela empresa a grafica para posterior confec¢gdo das notas fiscais. Porém, as Prefeituras de
algumas cidades optam por ndo autorizar a confecgédo de taldes de notas fiscais pelo fato de que,
quando o contribuinte tem em maos uma grande quantidade de notas fiscais, a Prefeitura tem maior
dificuldade para controlar a emissdo dessas notas e o movimento econdémico realizado pelo
contribuinte. Para amenizar esse problema e facilitar a fiscalizagdo municipal, essas Prefeituras
estabelecem que, para obter a AIDF, os contribuintes devem comparecer a Prefeitura Municipal e
preencher um formulério de solicitagédo de notas fiscais e, entdo, a Prefeitura autorizara a emisséo
de uma quantidade pequena de notas fiscais. Com isso, o contribuinte precisara comparecer com
maior freqiéncia a Prefeitura para obter novas notas fiscais, o que facilitard a fiscalizagdo. Quando
a Prefeitura optar por esse tipo de autorizagdo de impresséo de notas fiscais, deve ser selecionada
a opg¢ao “Imprimir na Prefeitura”, deste campo, e entdo as notas fiscais serdo geradas em um
documento pré-impresso da prépria Prefeitura, mais conhecido como “nota padronizada”. Em
seguida, para que as notas padronizadas sejam impressas, deve-se clicar no botdo “Imprimir’ e
selecionar a opgao “Imprimir nota fiscal”.

Aba “Dados da Grafica”

Grafica: informar o codigo da grafica que sera autorizada pela empresa a confeccionar o talonario.
E possivel pesquisar este codigo no cadastro do Mobiliario por meio do botdo com a lupa localizado
ao lado direito deste campo. Caso a gréfica ndo esteja cadastrada no sistema, deve-se clicar no
botdo “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-la. Com a
informacado do cédigo da gréfica, o sistema preenchera automaticamente quase todos os outros
campos desta aba (nome, CNPJ, inscricdo estadual, logradouro, nimero, complemento, bairro,
CEP, cidade e UF), com exceg¢dao do campo ’"Inscricdo municipal”’, que deve ser preenchido
manualmente pelo usuario.

Aba “Dados da Nota”

Os campos que compdem esta aba sdo destinados ao registro de informagdes da nota fiscal, como segue:

Espécie: informar a espécie de AIDF que esta sendo solicitada, como, por exemplo, “prestacao de
servi¢co” ou “consumidor”..

Série: informar a série da AIDF que esta sendo solicitada, como, por exemplo, “normal”, “simples”
ou “série B”.

Tipo: informar o tipo da AIDF que estd sendo solicitada, como, por exemplo, “consumidor”,
“devolucao” ou “isento”.

Numero de Taldes: informar o nimero de taldes solicitados.
N2 Vias: informar o nimero de vias de cada documento fiscal que seré impresso.
N°de Notas: informar a quantidade de notas que sera impressa.

N° das Notas: quando se tratar da primeira autorizacdo de impressdo de documentos fiscais
concedida para a empresa em questao, deve-se preencher o primeiro campo deste espaco “ndmero
das notas” com o numero 01. A partir da segunda autorizagdo que for concedida, o sistema
preenchera automaticamente esse campo com o nimero imediatamente seguinte ao da dltima nota
impressa com a autoriza¢do anterior. Nao é necessario preencher o segundo campo desta opgéo,
pois o sistema calculara o numero da Ultima nota fiscal a ser impressa com base nos nimeros
preenchidos no primeiro campo deste espago € no campo “numero de notas” e preenchera
automaticamente o campo com o resultado dessa operagéo.

Vencimento: informar a data de vencimento da AIDF que foi concedida, ou seja, o prazo final para
que essas notas fiscais que foram autorizadas sejam declaradas junto a Prefeitura Municipal. Se
essas notas fiscais ndao forem declaradas até esta data, ndo poderdo mais ser utilizadas pela
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empresa. Observe-se que, caso o contribuinte declare a emissao de uma nota fiscal apds a data
informada neste campo “vencimento”, essa nota fiscal devera ser cancelada e o contribuinte devera
emitir uma nova nota em substituicdo aquela e declara-la dentro de novo prazo.

Observe-se que o sistema permite que uma mesma AIDF seja utilizada para autorizar a confecgéo de taldes
de notas fiscais com séries diferentes. Por isso, ha os espacos “Autorizacdo 17, “Autorizacdo 2" e
“Autorizagédo 3”, com os campos descritos acima repetidos em cada um deles.

Quando a solicitagdo de autoriza¢do para a impressao de notas fiscais € confirmada, ficara registrado no
sistema que aquela empresa podera emitir aquele determinado nimero de notas fiscais. Assim, conforme a
empresa for emitindo as notas fiscais, ela devera declarar essa emisséo, por meio do sistema ISSWeb ou
na prépria Prefeitura, a fim de que essas notas sejam baixadas no sistema. Isso permite que o sistema faca
um controle das notas que o contribuinte ainda ndo declarou, as notas que foram extraviadas e também que
se realize um cruzamento de informacdes entre as notas declaradas pelo prestador e pelo tomador do
Servigo.

Aba “Dados da Autorizacao”

Quando o contribuinte solicita uma AIDF por meio do sistema ISSWeb, o usuario deve utilizar esta aba do
médulo Mobiliario do SIA para liberar a autorizagdo. Uma vez liberada a AIDF, a gréfica conseguira
imprimi-la também por meio do sistema ISSWeb. Diferentemente, quando a AIDF é solicitada pelo
contribuinte na prépria Prefeitura, essa solicitagao é registrada no sistema local (SIA) e os campos desta aba
séo preenchidos automaticamente pelo sistema.

= Autorizado: a selecao deste campo significa que a solicitagcdo de AIDF em questado esta autorizada
e pode ser impressa por meio do ISSWeb.

= Data: informar a data em que a autorizagao foi concedida.
= Motivo: informar o motivo pelo qual a autorizagéo foi concedida ou néo.

= Despacho dado por: informar o nome do usuario que concedeu ou nao a permissao de impressao
AIDF. Este campo é preenchido automaticamente pelo sistema.

= Observacgoées: inserir, neste campo, alguma observacao relacionada a esta autorizagdao que foi
emitida para a empresa e que tem caraer informativo.

Aba “AIDF Anteriores”

Nesta aba sdo relacionadas todas as AIDFs ja autorizadas anteriormente para a empresa em questao.
Observe-se que sao relacionados todos os dados registrados por meio da aba “Dados da Nota”, descrita
anteriormente.

03.02 - Autorizacao de Nota Fiscal com Selo Digital (AIDF)

Esta opcao também é utilizada para gerar a Autorizagédo para Impressao de Documentos Fiscais (AIDF) para
as empresas. Sua diferenca em relagdo a opgéo 03.01 - Autorizagdo de Notas, explicada anteriormente,
esta no fato de que, por meio desta opgéo, a AIDF é impressa com um cédigo parecido com um cdodigo de
barras, cujo objetivo é evitar a falsificacdo dessa autorizacao.

Sendo assim, a tela de apresentacao desta opcdo € igual a tela da opgéo anterior, contendo as mesmas
abas e 0s mesmo campos a serem preenchidos para a emissdo da AIDF. Portanto, para utilizar da melhor
forma possivel esta opgao, o usuario deve se atentar as explicagcdes descritas logo acima para os campos
do item 03.01 - Autorizacao de Notas.

03.03 - Notas Fiscais

Esta opcéo ¢é destinada a impressao de notas fiscais avulsas. A nota fiscal avulsa € utilizada principalmente
por prestadores de servigos autbnomos que, geralmente, ndo possuem taldo de notas fiscais e, por isso,
quando prestam algum servigo sobre o qual incide o ISS, devem comparecer a Prefeitura Municipal para
requerer a impressao da nota fiscal avulsa para que fique registrada a prestacdo do servi¢co e para que a
nota fiscal possa ser entregue ao tomador de servigo.
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Para imprimir a nota fiscal avulsa, deve-se preencher os campos seguintes:

Prestador de Servico: informar o cédigo do contribuinte que prestou o servigo. O contribuinte ndo
precisa estar cadastrado no cadastro Mobiliario, mas & necessario que esteja cadastrado no item
02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do mddulo Principal. Para informar o cédigo do
prestador, basta clicar no botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo e pesquisa-lo no
cadastro Mobiliario. Caso o contribuinte ndo esteja cadastrado, deve-se clicar no botdo "Novo”,
localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-lo.

Tomador de Servico: informar o cddigo da pessoa fisica ou juridica que foi beneficiaria do servigo
prestado. Para informar esse cddigo, basta pesquisa-lo no cadastro Mobilidrio por meio do botédo
com a lupa localizado ao lado direito deste campo. Se o tomador ndo estiver cadastrado no sistema,
deve-se clicar no botdo "Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e
cadastra-lo.

Inscricao Estadual: informar o niUmero da inscricao estadual do tomador de servigo. Se o tomador
de servico for uma pessoa fisica ou juridica que esteja localizada no préprio municipio e que possua
cadastro no médulo Mobilidrio, este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema. O
ndmero a ser informado neste campo deve ter um limite de 25 caracteres.

Inscricdo Municipal: informar o ndmero da inscrigdo municipal do tomador de servigo. Se o
tomador de servigo for uma pessoa fisica ou juridica que esteja localizada no proprio municipio e
que possua cadastro no mddulo Mobiliario, este campo sera preenchido automaticamente pelo
sistema. O nimero a ser informado neste campo deve ter um limite de 25 caracteres.

Numero da Nota: o sistema preenche automaticamente este campo com o numero da nota fiscal
que sera emitida. Este nimero sera o numero imediatamente posterior aquele que foi informado na
ultima nota fiscal avulsa emitida em nome do prestador de servigco em questao.

Série: informar a série da nota fiscal que esta sendo emitida.

Data da Nota: informar a data de emissdo da nota fiscal avulsa, que deve corresponder a data em
que o servico foi prestado.

Data de Emissao: informar a data em que a nota fiscal avulsa esta sendo cadastrada no sistema.

Débito: se, ao confirmar os dados na Nota Fiscal, houver langamento de guia, porque o ISS nao foi
retido pelo tomador de servigo, o sistema indicara a divida neste campo.

Natureza da Operacao: informar a natureza da operagdo, como, por exemplo, “prestacdo de
servigos”.

PIS/NIT: informar o niumero do PIS (Programa de Integracao Social) ou o NIT (Nimero de Inscricao
do Trabalhador) do prestador de servigo.

Vencimento: no momento da emissao da nota fiscal avulsa, caso se trate de uma situagdo em que
o prestador do servico ndo é isento do pagamento de ISS e que o imposto incidente sobre a
prestacao do servico ndo tenha sido retido, sera gerada uma guia de recolhimento do valor desse
ISS. Nesse caso, a data de vencimento da guia que sera gerada deve ser informada neste campo.

ISS Retido: nas situacdes em que o valor do ISS devido sobre a prestagéo de servico é retido pelo
tomador de servigo, deve ser selecionada a op¢do “sim” para que n&do seja gerada uma nova guia
de recolhimento de ISS para o prestador de servigos. Diferentemente, ou seja, se o valor do ISS
néo foi retido, deve-se selecionar a opgédo “ndo” e, caso o prestador do servigo ndo esteja isento do
pagamento de ISS, sera gerada a guia de cobranga.

Cobrar Expediente: definir se o valor do expediente serd incluido na guia de cobranga do valor de
ISS sobre a prestagao de servico. Lembre-se que, caso a opgcao escolhida seja “sim”, o valor da
taxa de expediente a ser cobrado sera o valor que foi inserido no campo “expediente” no cadastro
de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do médulo Mobiliario).

ISS Fora: nas situagbes em que o valor do ISS devido sobre a prestacao de servigo sera recolhido
no municipio do Tomador e a aliquota do municipio de retencdo do ISS é diferente do municipio do
Prestador, deve ser selecionada a opcdo “sim”. Nos demais casos, deve-se selecionar a opgao
“ndao”. Ou seja, quando o ISS Retido for configurado como “sim”, o ISS Fora também sera
configurado como “sim”. Com isso, o0 sistema permitira que altere a aliquota de acordo com o
municipio de incidéncia do imposto.
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= Total do Imposto: neste campo o sistema informa automaticamente o valor do ISS devido pelo
prestador do servico com base no valor da nota fiscal. Neste valor pode estar incluido o valor do
expediente.

= Observagoes: neste campo devem ser digitadas algumas informagdes importantes referentes a
nota fiscal avulsa que esta sendo cadastrada no sistema. O texto inserido neste campo deve ter um
tamanho maximo de 120 caracteres.

= INSS: caso se deseje que o valor da contribuicdo social do INSS a ser pago em decorréncia da
prestacédo do servigo seja incluido na mesma guia de pagamento do ISS, deve-se selecionar esta
opcao. Para que o valor do INSS seja calculado automaticamente pelo sistema, é necessario que a
tabela do INSS esteja cadastrada no item 01.15 - Manutengéo da tabela do INSS do menu “Tabelas
gerais” do modulo Mobiliario, conforme explicado anteriormente neste manual. Além disso, a opgao
“Gerar guia com valor do INSS na nota fiscal avulsa” deve estar selecionada no item 01.20 -
Configuragbes, do mesmo menu. Apds a realizagdo do calculo, o resultado sera informado
automaticamente pelo sistema neste campo. Caso se deseje informar manualmente o valor do
INSS a ser incluso na guia de recolhimento de ISS, o usuario deve selecionar também a opgao
“permitir informar valor do INSS na nota fiscal avulsa” do item 01.20-Configuragoes.

= IRRF: caso se deseje que o valor do imposto de renda que deve ser retido sobre o pagamento pelo
servico prestado (IRRF) seja incluido na mesma guia de pagamento do ISS, deve-se selecionar
esta opcao. Para que o valor do IRRF seja calculado automaticamente pelo sistema, € necessario
que a tabela do IRRF esteja cadastrada no item 01.16 - Manutengéo do IRRF do menu “Tabelas
gerais” do modulo Mobiliario, conforme explicado anteriormente neste manual. Além disso, a opgao
“Gerar guia com valor do IRRF na nota fiscal avulsa” deve estar selecionada no item 01.20 -
Configuragbes, do mesmo menu. Apds a realizagdo do calculo, o resultado sera informado
automaticamente pelo sistema neste campo. Caso se deseje informar manualmente o valor do
IRRF a ser incluso na guia de recolhimento de ISS, o usuario deve selecionar também a opcgao
“permitir informar valor do IRRF na nota fiscal avulsa” do item 01.20 - Configuragdes.

= SEST/SENAT: esta opgcdo deve ser selecionada para indicar que o valor da contribuicdo
compulséria ao SEST/SENAT sera incluido na mesma guia de pagamento do ISS. Por
determinacdo da Lei n® 8.706/93 e do Decreto n® 1.007/93, a contribuicdo compulséria ao
SEST/SENAT deve ser recolhida pelas empresas a aliquota de 2,5% sobre os valores pagos aos
transportadores rodoviarios que lhe prestam servigos. Desse valor, 1.5% é destinado ao SEST
(Servico Social do Transporte) e 1% ao SENAT (Servigo Nacional de Aprendizagem do Transporte).

= Nota Cancelada: na visualizacdo de uma nota, esta opgéo é apresentada como uma marca d’agua.
Porém, nos casos em que foi realizado cancelamento de notas por meio da opgao 3.10
Cancelamento da Nota Fiscal Avulsa, esta opg¢éo fica visivel e com o checkbox marcado com a
indicacdo de que se trata de uma nota cancelada; com isso, ndo sera possivel realizar qualquer
alteracao referente a esta nota.

= [tens da Nota Fiscal: neste espaco devem ser incluidos os servigcos prestados pelo prestador de
servigos ao tomador. A base de calculo do ISS serd a soma dos valores desses servigos. Para
inserir um novo servigo, basta clicar sobre a primeira linha do grid e acionar a tecla que tem uma
seta indicando “para baixo” no teclado.

+ Item: o numero do item que esta sendo inserido, é preenchido automaticamente pelo sistema.
+ Descricao: digitar as informagdes sobre o servigo prestado.

¢+ Medida: indicar a unidade de medida do servi¢co prestado, como, por exemplo, “horas” ou “Km”
(quilometros).

+ Quantidade: informar a quantidade do servigo prestado.
+ Valor Unitario: definir o valor unitario do servigo prestado.

¢ Valor Total: neste campo deve ser informado o valor total de cada item. Para tanto, deve-se
considerar as seguintes situagdes: se foram informados a quantidade e o valor unitario de cada
item da nota fiscal, o sistema fard o célculo e informara automaticamente o resultado neste
campo.

+ Aliquota: definir a aliquota do ISS que incidira sobre a prestagdo do servigo. E possivel que
haja uma aliquota diferente para cada tipo de servi¢o prestado. Se o usuario preferir, & possivel
definir a aliquota padrao utilizada no municipio e fixa-14 ao efetuar um langamento. Para tanto,
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basta acessar o item 1.20 - Configuracdes, na aba Notas Fiscais e na sub-aba “Avulsa”, onde
hé& dois pardmetros (“Nao Permitir Alteragao de Aliquota na Nota Fiscal Avulsa” e “Aliquota Fixa
Nota Avulsa”) que podem bloquear ou ndo a alteracdo da aliquota, conforme ja explicado
anteriormente neste manual.

+ Valor Liquido: seria o valor que o tomador pagara ao prestador, j& com a consideragdo do
valor da deducgéo do imposto a recolher sobre o servigo prestado. Assim, se o tomador tiver o
dever de reter o valor do imposto, ele devera pagar a empresa prestadora somente o montante
demonstrado neste campo “Valor liquido”.

Para excluir um servico ja incluido neste espaco, basta selecionar o item e teclar “F5”.

03.04 - Nota Fiscal Eletronica

“Nota fiscal eletrénica” € o nome atribuido & nota fiscal de prestagao de servigo emitida por meio do sistema
ISSWeb.

Esta opcdo do médulo Mobiliario do SIA7 permite que seja dada a manutengdo necessaria a algumas
informagdes registradas pelo contribuinte no sistema ISSWeb. Além disso, caso haja algum problema
técnico no uso do sistema ISSWeb, como, por exemplo, algum problema na internet, é possivel que a nota
fiscal eletrGnica seja emitida por meio desta opg¢édo 03.04. Nesse caso, para realizar a emissdo da nota fiscal
eletrénica deve-se proceder da mesma forma descrita para a emissdo da nota fiscal avulsa no item 03.03
descrito anteriormente. Observe-se que os campos “INSS”, “IRRF”, “PIS”, “COFINS” e “CSLL” sdo apenas
informativos, ou seja, seus valores sdo informados na nota fiscal, mas no influenciam no valor do ISS a ser
apurado.

03.04.01 - Manutencao dos Tomadores de Servicos
A fungéo desta opcao é cadastrar os tomadores de servigos no sistema.

= Estrangeiro ?: esta opgdo tem a fungédo de informar se o tomador de servigos reside em outro
pais. Selecionando “NAQO”, os dados que deverdo ser informados serdo os padrdes normais de um
cadastro, como CPF/CNPJ e dados de endereco. Mas, ao selecionar a opgcdo “SIM”, o campo
“CPF/CNPJ” mudara para os campos “N° de Passaporte”, “série” e “cédula de identificagao”,
descritos logo abaixo.

+ Nc°Passaporte: n°do passaporte do documento de viagem internacional do tomador de servigos.
¢ Série: nimero da série do passaporte do tomador de servico.

¢ Cedula de Id.: cédula de identificacdo do tomador de servigos, 0 que equivaleria ao nosso
CPF/CNPJ. No caso de tomador de servigos ser uma pessoa juridica, apenas este campo deve ser
informado, pois a pessoa juridica ndo possui nUmero e série de passaporte.

= CPF/CNPJ: esta é uma informgao obrigatéria, caso o tomador de servicos ndo seja estrangeiro.
Quando o usuério informar um numero de CPF ou de CNPJ, o sistema verificara se essa
informacgao ¢ valida. Assim, se o numero de CPF ou de CNPJ for invalido, o usuéario ndo conseguira
continuar a fazer o cadastro.

= Nome: nome do tomador de servi¢o. Este campo € obrigatério tanto para os tomadores residentes
no pais quanto para os tomadores estrangeiros.

= RG/Inscr. Estadual: informar o nimero da inscricao estadual do tomador de servigo. Se o tomador
de servico for uma pessoa fisica, deve-se informar o nUmero do seu registro geral (RG), porém, se
for uma pessoa juridica, deve-se informar o nimero da sua Inscricdo Estadual. O preenchimento
deste campo néo é obrigatério.

= Inscr. Municipal: informar o nimero da inscricdo municipal do tomador de servigo, caso seja uma
pessoa juridica. O preenchimento deste campo nao é obrigatorio.

= Fone: numero de telefone de contato. O preenchimento deste campo néo é obrigatorio.
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= Fax: numero do fax de contato. O preenchimento deste campo néo é obrigatorio.

= Email: deve-se informar um endere¢o de e-mail valido que sera utilizado para contatar o tomador
de servigos. O preenchimento deste campo ndo é obrigatério, porém é recomendado incluir esta
informacéo, pois as empresas prestadoras de servigos que utilizam a fungcdo de envio de nota fiscal
eletrnica por e-mail precisam desta informagao para enviar a cépia da Nota Fiscal Eletrdnica para
o tomador de servigo. O tomador de servigco recebera uma mensagem de e-mail com um link e um
cbdigo de acesso, com os quais poderd visualizar a nota fiscal eletrénica e imprimi-la.

= Nacionalidade: informagédo da nacionalidade do tomador de servigo. Mais utilizado para tomadores
de servigos estrageiros.

= Logradouro: informar o endereco de residéncia ou do estabelecimento do tomador de servigo.
Campo obrigatorio tanto para tomadores do pais como para estrangeiros, pois o tomador de
servigos estrangeiro deve informar a localizagéo do seu estabelecimento.

= Numero: nimero da localizacdo da empresa que esta tomando o servico. Campo obrigatério tanto
para tomadores do pais quanto para estrangeiros.

= Complemento: informar o complemento do endereco da empresa, como, por exemplo, “sala 017,
“bloco 107, entre outros.

= CEP: informar o CEP (Cddigo de Enderegamento Postal). O preenchimento deste campo é
obrigatério para tomadores de servigos do pais.

= Bairro: neste campo deve ser informada a descri¢gdo do bairro onde esta localizado a empresa ou o
imoével do tomador de servigos. O preenchimento deste campo é obrigatério para tomadores do
pais.

= Cidade: informacao da cidade onde reside o tomador de servigos. O preenchimento deste campo é
obrigatério para tomadores de servigos do pais.

= UF: informacdo da Unidade Federativa em relagdo a cidade de residéncia do tomador de servicos.
O preenchimento deste campo € obrigatério para os tomadores do pais.

03.04.02 - Manutencao da Nota Fiscal Eletronica

Esta opcao do sistema é destinada ao registro das informagdes da nota fiscal eletrénica.

= Prestador de Servicos: para informar o prestador de servigos, basta clicar na lupa de pesquisa,
disponivel ao lado deste campo, e pesquisar pelo nome ou pelo numero do CNPJ do prestador do
servico. O prestador de servicos sempre deve possuir uma inscricdo municipal, ou seja, ser um
contribuinte do municipio ou ter uma empresa estabelecida no municipio.

Aba - Dados da Nota: nesta aba devem ser inseridas informacdes sobre o tomador de servigco e também as
informacdes sobre a prestacao de servigos que sdo necessérias para a geragao da Nota Fiscal Eletronica.

+ Tomador de Servicos: deve-se preencher este campo com o tomador dos servigos
informados na nota fiscal eletrénica. Este tomador deve estar previamente cadastrado na opgao
03.04.01 - Manutengao dos Tomadores de Servigos (descrita logo acima, neste manual). Para
pesquisa-lo, basta clicar na lupa de pesquisa, disponivel ao lado deste campo, e utilizar os
campos disponiveis para consulta. Se o tomador de servigos desejado nao for localizado, basta
clicar no botdo “Novo” que sera aberta a tela de cadastro do tomador de servigos.

+ Inscr. Estadual: campo destinado a inscricdo estadual do tomador de servigos. O sistema
preenche este campo automaticamente com a informagdo constante no cadastro do tomador
de servicos informado no campo anterior (informacdo essa que foi registrada por meio da
opcao 03.04.01 - Manutencao dos Tomadores de Servigos). Se este campo estiver em branco
no momento do lancamento de uma nota fiscal eletrnica, é preciso acessar o cadastro desse
tomador de servigos e registrar a sua inscricdo estadual.
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Inscr. Municipal: deve-se informar, neste campo, a inscricdo municipal do tomador de
servigos, caso seja pessoa juridica, ou o numero do seu registro geral (RG), sendo pessoa
fisica.

N° da Nota: o nimero da nota fiscal é gerado automaticamente pelo sistema. Cada empresa
tem uma sequéncia propria de notas fiscais, ou seja, no cadastro das Notas Fiscais Eletr6nicas
emitidas pelo sistema pode haver, por exemplo, mais de uma nota fiscal com a numeracao 1
(um) emitida para mais de um tomador de servigos.

Série: campo destinado & série da Nota Fiscal Eletrénica que esta sendo emitida. E possivel
vincular uma série padrao para o prestador de servigos, a fim de que essa série sempre seja
informada no momento em que for realizado o langamento de uma nova Nota Fiscal Eletrénica;
para tanto, o usuario deve informar uma série fixa no item 1.20 - Configuragbes, conforme
descrito anteriormente neste manual. Ainda que haja essa configuracdo, o usuario do sistema
ou o prestador de servicos pode mudar essa série padrao para a série desejada para a nota
fiscal eletrbnica que esta sendo emitida.

Data da Nota: informar a data de emissao da nota fiscal eletrénica, que deve corresponder a
data em que o servigo foi prestado.

Data Emissao: neste campo deve ser informada a data em que estd sendo efetuando o
lancamento da Nota Fiscal Eletronica.

Débito: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema quando o movimento
referente ao més de emissdo da Nota Fiscal Eletronica é fechado. Com isso, nao serda mais
possivel realizar qualquer tipo de alteragdo referente a qualquer Nota Fiscal que esteja
registrada dentro do movimento que ja fechado.

Cancelada: este campo sé ficara marcado quando o prestador de servigo efetuar o
cancelamento no sistema de ISSWeb ou quando o usuério do sistema efetuar o cancelamento
da Nota Fiscal Eletronica através da opcado 03.05 - Cancelamento de Nota Fiscal Eletronica.
Nestes casos, ndo sera possivel realizar qualquer alterag@o nos registros referentes a esta nota
fiscal.

Natureza da Operacdo: neste campo deve ser informada a natureza da operacéo, que pode
ser a prestagcao de servigo ou os demais tipos de operacgao.

PIS/NIT: se o tomador de servicos fizer parte do Programa de Integracao Social (PIS) da Caixa
Econdmica Federal e da Previdéncia Social com o NIT (Numero de Iscrigdo do Trabalhador),
pode-se registrar estas informacdes neste campo, separando-os por uma barra (/7).

Vencimento: deve-se informar a data referente ao vencimento do imposto incidente sobre o
valor desta Nota Fiscal.

ISS Retido: deve-se informar se o valor do imposto sera recolhido pelo tomador de servigco, ou
seja, se 0 pagamento desse imposto sera de responsabilidade do tomador de servigo. Se o
tomador estiver localizado no Municipio credor desse imposto, ele deve efetuar o langamento
desse imposto em uma declaracdo de tomador para poder gerar a guia de pagamento do
imposto referente a essa nota. Porém, se o tomador do servigo estiver localizado em outro
municipio, ele deve gerar esta guia junto a Prefeitura do Municipio onde esté localizado, caso o
imposto seja retido no local da prestagéo.

Cobrar Expediente: definir se o valor do expediente sera incluido na guia de cobranga do
valor de ISS sobre a prestacdo de servigo. Lembre-se que, caso a opgao escolhida seja “sim”,
o valor da taxa de expediente a ser cobrado sera o valor que foi inserido no campo
“expediente” no cadastro de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do
médulo Mobiliario).

Total Imposto: este campo é destinado a indicagao do valor total do imposto incidente sobre o
servico registrado nessa nota fiscal e que deve ser recolhido. No caso das empresas que séo
optantes do Simples Nacional ou que sejam beneficidrias de algum incentivo fiscal que as
isente de recolher esse tipo de imposto, este campo tem carater apenas informativo, pois nao
serd gerado débito.

Observacoes: este campo é destinado ao registro de informagbes complementares sobre a
operacao registrada na nota fiscal. E 0 caso, por exemplo, das empresas de limpeza publica
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que precisam destacar, na nota eletrénica, o nimero de contrato e da licitagdo, entre outras
informacdes, que podem ser registradas neste campo.

Desconto Base: neste campo deve ser informado o desconto incidente sobre a base de
célculo do imposto para que se possa obter um abatimento do valor liquido da nota fiscal que
sera pago.

Outros Descontos: deve-se informar, neste campo, se ha algum outro tipo de desconto entre
as empresas que possa influenciar no valor total da nota. Os descontos informados neste
campo influenciard apenas no pagamento do valor do servi¢o, ndo trazendo consequéncias
para o valor do ISS a pagar.

Itens da Nota Fiscal: apresenta a informagéo de todos os itens langados na Nota Fiscal.
Recomenda-se que uma mesma Nota Fiscal Eletronica contenha, no maximo, 12 (doze) itens,
por uma questao de espaco disponivel.

+ Item: campo destinado ao nimero do item que esta sendo inserido na nota fiscal. E
preenchido automaticamente pelo sistema.

+ Descricao: deve-se digitar as informagdes referentes ao servigo prestado.

¢ Unid: indicar a unidade de medida do servigo prestado, como, por exemplo, “horas”, no
caso de palestras ou “Km” (quildmetros), no caso de servigos de transporte.

+ Qtd: informar a quantidade do servigo prestado (por exemplo: “2”).

¢ Vr Unitario: deve ser informado o valor unitario de cada servigo prestado. Assim, se um
item apresentar uma quantidade maior que 1 (um), o sistema fara o calculo
automaticamente e indicara o valor total deste item no campo “Valor Total”.

+ Valor Total: campo destinado a indicagao do valor total de cada item da nota, levando em
consideracao as seguintes situacoes: se foram informados a quantidade e o valor unitario
de cada item, o sistema fara o célculo e informara automaticamente o resultado neste
campo; porém, se a quantidade e o valor unitario ndo forem informados, o prestador de
servico ou o usudrio do sistema devera informar manualmente esse valor total neste
campo.

+ Aliq(%): neste campo deve ser informada a aliquota a ser aplicada sobre o servico
prestado que foi informado em cada item da nota fiscal. Essa informacdo € de
responsabilidade do prestador do servico ou do usuario do sistema. Quando o imposto é
devido em outro municipio, deve-se aplicar a aliquota prevista na sua legislacao.

Aba - Dados Auxiliares: esta aba retine informacdes referentes as retengdes federais. E responsabilidade
da empresa o registro dessas informagées. Estao sujeitos a retencdo na fonte a Contribuigdo Social sobre o
Lucro Liquido (CSLL), a Contribuicdo para o Financiamento da Seguridade Social (Cofins) e a Contribuigcao
para o PIS incidentes sobre os pagamentos efetuados as pessoas juridicas de direito privado, pelo
fornecimento de bens ou pela prestacao de servigos em geral, inclusive obras, pelos 6rgao da administracao
direta, autarquias, e fundagdes da administragéo publica do Distrito Federal, dos Estados e dos Municipios,
que firmarem convénios na forma da Portaria SRF n? 1.454 de 6 de dezembro de 2004.

*

PIS: informacéo da aliquota que sera aplicada e da base de calculo sobre a qual deve incidir a
Contribuicao para o PIS.

COFINS: informacéo da aliquota que sera aplicada e da base de calculo sobre a qual deve
incidir a Contribuigdo para o Financiamento da Seguridade Social.

CSLL: informacéo da aliquota que sera aplicada e da base de calculo sobre a qual deve incidir
a Contribuigdo Social sobre o Lucro Liquido.

INSS: informar se ha incidéncia do INSS, informando o valor da deducao da base de calculo e
a aliquota que deve ser aplicada sobre este valor.

IRRF: informar a aliquota do Imposto de Renda Retido na Fonte que incidird sobre a
importancia cobrada pela prestagéo de servicos.
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03.05 - Cancelamento de Nota Fiscal Eletronica

Por meio desta opgéo € possivel fazer o cancelamento de uma nota fiscal eletrénica emitida por meio do
sistema ISSWeb ou por meio do SIA7. O cancelamento da nota fiscal eletrénica deve ser realizado diante de
alguma ocorréncia que justifique esse cancelamento, como, por exemplo, quando a nota fiscal eletrénica foi
emitida de forma errada ou quando ela foi extraviada.

Para fazer o cancelamento da nota fiscal, deve-se clicar na aba “Visualizar”, localizar a nota fiscal que deve
ser cancelada e clicar duas vezes sobre ela. Em seguida, deve-se informar a data do cancelamento e
selecionar a opcao “cancelada”, escrita em azul e localizada a direita do campo “data de cancelamento”. Por
fim, no campo “observagdes”, deve-se informar o motivo pelo qual a nota esta sendo cancelada.

Observe-se que, caso a nota fiscal que se pretende cancelar esteja vinculada a algum movimento
econdmico que ja esteja fechado e para o qual j& tenha sido gerada uma guia de pagamento de ISS que ja
tenha sido paga, o cancelamento da nota fiscal ndo sera confirmado. Nesse caso, sera necessario reabrir 0
movimento econdmico que contém a nota que deve ser cancelada e, entdo, realizar o procedimento de
cancelamento por meio deste item 03.05. Depois disso, 0 movimento deve ser fechado novamente e uma
nova guia de pagamento de ISS deve ser gerada. E importante observar que o sistema substituira
automaticamente o langamento de ISS realizado anteriormente sobre esse movimento econémico que foi
reaberto pelo novo langamento de ISS que foi realizado neste momento posterior ao cancelamento da nota
fiscal.

03.06 - Declaracao do Prestador

Esta opcao ¢ utilizada para fazer a declaragdo de todas as notas fiscais emitidas pelos prestadores de
servicos. Todas as notas fiscais deverao ser declaradas, sem excecgao.

As notas fiscais também podem ser declaradas pelos contribuintes por meio do sistema ISSWeb. Nesse
caso, as informagbes declaradas serdo gravadas em tempo real no banco de dados da Prefeitura e,
automaticamente, estardo disponiveis nesta opcado do SIA7 para serem consultadas e alteradas, caso
necessario.

Antes de declarar as notas fiscais, € necessario localizar o prestador e criar o movimento econdémico ao qual
serdo vinculadas todas as notas fiscais que pertencem a esse movimento. Para criar o movimento, deve-se
acessar a aba “Cadastros” e clicar no botdo "Incluir’, localizado no canto superior esquerdo da tela. Em
seguida, deve-se preencher os campos a seguir:

= Més: informar o més em que foram emitidas as notas fiscais que serado declaradas.
= Ano: informar o ano em que foram emitidas as notas fiscais que seréo declaradas.
= Data : informar a data em que sera declarada a emissédo das notas fiscais.

= Tipo: informar o tipo de movimento que seré declarado. Os tipos dos Movimentos disponibilizados
pelo sistema sao os seguintes:

¢+ 01 - Normal: o tipo de movimento “normal” deve ser utilizado na declaragdo dos contribuintes
gue nao sao optantes pelo Simples Nacional e que ndao tém nenhuma particularidade em
relagédo a cobrancga de ISS. A declaragéo de notas fiscais de um movimento do tipo normal gera
uma guia de recolhimento de ISS.

¢+ 02 — Complementar: o tipo de movimento “complementar” deve ser utilizado na declaracao
dos contribuintes que ja fizeram uma declaragdo normal que ja foi fechada, mas ainda ha
algumas notas fiscais que devem ser acrescidas a essa declaragao por pertencerem ao mesmo
movimento econémico.

¢ 03 - Sem Movimento: o tipo de movimento “sem movimento” dever ser utilizado nas
declaragbes dos contribuintes que nao emitiram nenhuma nota fiscal no més, ou seja, que nao
tiveram movimento econ6mico. Sendo assim, a declaracdo realizada com este tipo de
movimento ndo gerara guia de recolhimento de ISS.
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¢+ 04 - Informativo: o tipo de movimento “Informativo” deve ser utilizado na declaragdo dos
contribuintes que possuem isengéo de ISS ou que pagam ISS estimado ou fixo. Nesse caso,
nao sera gerada guia de recolhimento de ISS.

¢+ 05 - Diferenca: o tipo de movimento “diferenca” deve ser utilizado quando o fiscal apurar
alguma diferenga no movimento econdémico langado e fizer um langamento de oficio das notas
fiscais que ainda ndo foram declaradas. Este tipo de movimento tem, basicamente, a mesma
funcdo do tipo de movimento complementar, pois € uma forma de acrescer algumas notas
fiscais a0 movimento ja encerrado.

¢ 06 — Arbitramento: o tipo de movimento “arbitramento” deve ser utilizado quando o fiscal
apurar uma diferenga no movimento econdmico declarado, mas nao possuir elementos
suficientes para apurar essa diferenga na integra. Nesse caso, o fiscal faz um arbitramento, ou
seja, com base em elementos legalmente previstos, estabelece um valor estimado da diferenca
encontrada sobre o qual incidira o ISS devido.

+ 07 — NFe Abertos: o tipo de movimento NFe (Nota Fiscal eletrénica) é criado automaticamente
no sistema quando o contribuinte emite uma nota fiscal eletrénica via Internet. No momento em
que o contribuinte registra a emissdao de uma nota fiscal eletrdnica o sistema verifica se ja
existe 0 movimento tipo 07 — Nfe no sistema para que nele fique registrada essa nota. Caso um
movimento desse tipo ainda ndo tenha sido criado, o sistema cria um novo movimento para
nele declarar automaticamente a nota fiscal eletrénica emitida. Observe-se que as notas fiscais
eletrdnicas ndo precisam ser declaradas no SIA7, pois, no momento em que séo registradas no
sistema ISSWeb, ja sao declaradas automaticamente no médulo Mobiliario.

¢+ 08 — NFe Fechado: quando o movimento referente a Nota Fiscal Eletrénica foi fechado pelo
contribuinte para a geracédo da guia, o sistema muda o tipo de movimento 07 - NFe Abertos
para 07 - NFe Fechado.

¢+ 09 - NFe Complementar: o tipo de movimento “nota fiscal eletrénica complementar” é criado
automaticamente quando o contribuinte emite uma nota fiscal eletrénica e 0 movimento do tipo
“07 — NFe” ja esta fechado. Este tipo de movimento tem a mesma fungéo do tipo de movimento
“02 - Complementar”, descrito anteriormente.

¢+ 10 - Simples Nacional: este tipo de movimento deve ser utilizado na declaragdo dos
contribuintes que sdo optantes pelo Simples Nacional. Nesse caso, a declaragéo das notas
fiscais ndo gerara guia de recolhimento de ISS.

+ 11 - Simples Nacional Complementar: este tipo de movimento deve ser utilizado quando o
contribuinte ja fez a declaragdo do tipo “10 — Simples Nacional” e essa declaragédo ja foi
fechada, mas ainda ha algumas notas fiscais que devem ser acrescidas a essa declaragéo por
pertencerem ao mesmo movimento econémico.

¢ 12- MEI: este tipo de movimento deve ser utilizado na declaragdo dos contribuintes que se
enquadram na definicdo de MEI. Nesse caso, a declaragao das notas fiscais ndo gerara guia de
recolhimento de ISS.

+ 13- MEI Complementar: este tipo de movimento deve ser utilizado quando o contribuinte ja fez
a declaragéo do tipo “12 — MEI” e essa declaracao ja foi fechada, mas ainda ha algumas notas
fiscais que pertencem ao més que ja foi encerrado. Entdo, o contribuinte utiliza o tipo MEI
Complementar para efetuar o langamento das notas que foram emitidas ap6s o fechamento no
movimento normal.

* Vencimento: informar a data de vencimento da guia de recolhimento do ISS referente ao
movimento econdmico que esta sendo criado.

= Cobrar Expediente: este campo é utilizado para definir se o valor do expediente seré incluido ou
nao na guia de recolhimento do ISS. Lembre-se que, caso a op¢éo escolhida seja “sim”, o valor da
taxa de expediente a ser cobrado sera o valor que foi inserido no campo “expediente” no cadastro
de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do médulo Mobiliario).

Depois de criar 0 movimento econdémico, deve-se langar as notas fiscais relativas a esse movimento. Para
fazer o langamento, basta clicar no botao “incluir’, localizado no meio da tela, em seu lado esquerdo, e
preencher os campos descritos abaixo:
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= Situacao: informar a situacdo da nota fiscal que esta sendo declarada. O sistema disponibiliza as
seguintes possibilidades de situacgdes:

+ 01 - Normal: esta situacao deve ser informada nos langamentos das notas fiscais que
nao apresentem nenhuma ocorréncia.

¢+ 02 - Cancelada: esta situacdo deve ser utilizada para as notas fiscais que apresentam
alguma ocorréncia em razao da qual devem ser canceladas.

¢+ 03 - Extraviada: esta situacdo deve ser utilizada apenas para as notas fiscais que
foram extraviadas.

¢+ 04 - Sem Movimento: esta situacdo deve ser utilizada quando ndo foi emitida
nenhuma nota fiscal durante determinado més, ou seja, ndo houve movimento
econdmico a ser indicado na situacao da nota fiscal, mas ainda assim o contribuinte é
obrigado a apresentar a declaragéo de notas fiscais junto a Prefeitura Municipal.

¢ 05 - Avulsa: esta situagdo deve ser informada no langamento das notas fiscais
avulsas.

¢ 06 — Sonegacao: esta situagdo deve ser utilizada quando tiver sido apurada a
ocorréncia de sonegagao de Imposto; nesse caso, a situagdo “sonegacao” sera
informada na declaragdo da nota fiscal que contém a diferenga do imposto que foi
apurado.

+ 07 - Arbitramento: esta situagédo s6 pode ser utilizada quando se tratar do langamento
de notas fiscais relativas a um movimento do tipo '06 Arbitramento”, explicado logo
acima.

¢+ 08 — Complemento: esta situagdo s6 pode ser utilizada quando se tratar do
lancamento de notas fiscais relativas a um movimento do tipo '05 - Diferenca”.

= N2 da Nota: informar o nimero da nota fiscal que esta sendo declarada.
= Data de Emissao: informar a data em que a nota fiscal que esta sendo declarada foi emitida.

= Cadastro Municipal: se o tomador de servico possuir inscricdo municipal na cidade, o nimero
dessa inscricdo deve ser informado neste campo. Com essa informagéo, o sistema preenche
automaticamente os campos “CPF/CNPJ” e “nome do tomador de servico”.

= CPF/CNPJ: informar o niamero do CPF/CNPJ do tomador de servico. Caso o tomador possua
inscricAo municipal, este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema apdés a informacao
do numero da inscri¢do no campo anterior.

= Tomador: informar o nome do tomador de servigo. Caso o tomador possua inscrigdo municipal,
este campo serd preenchido automaticamente pleo sistema apds a informagdo do numero da
inscricdo no campo anterior.

= Atividade: informar a atividade realizada pelo prestador do servigo que emitiu a nota fiscal que esta
sendo lancada. Se esse prestador do servigo possuir um cadastro no médulo Mobiliario e existir
uma atividade tributada pelo ISS que esteja vinculada a esse cadastro, este campo sera preenchido
automaticamente pelo sistema desde o inicio do processo de langamento das notas fiscais.

= Valor do Servico: informar o valor total da nota fiscal que esta sendo lancada.

= Descricao do Servigco: neste campo deve ser descrita a prestagdo do servigo que é objeto da nota
fiscal que esta sendo langada. Esta descricao deve ter, no maximo, 100 caracteres.

= Aliquota: informar a aliquota de ISS que deve incidir sobre a prestagéo do servigo que é objeto da
nota fiscal que estiq sendo langada. Se o prestador do servigco possuir um cadastro no médulo
Mobiliario e exista uma atividade tributada pelo ISS que esteja vinculada a esse cadastro, este
campo sera preenchido automaticamente pelo sistema desde o inicio do processo de langamento
das notas fiscais.

= Valor da deducao: em algumas notas fiscais de prestagdo de servico devem ser descontados
determinados valores do valor total da nota fiscal, operagdo chamada de “dedugdo da base de
célculo”, para que o calculo do ISS devido seja realizado corretamente. E o que ocorre, por
exemplo, quando o valor total de uma nota fiscal de prestagéo de servigo de construgéo civil é de
R$100.000,00, mas, na nota fiscal, ha a discriminagdo de que R$30.000,00 correspondem ao
material gasto para a execucdo do servico. Nesse caso, devera ser informado o valor de

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



&DA Boletim de Administragdo Piblica Municipal Parte: S.LA.

(N _ Assunto: Mdédulo Mobiliario
4 Volume VIl - Softwares Atualizacdo: Janeiro 2015 Pagina: 64

R$100.000,00 no campo “Valor do servico” e o valor de R$30.000,00 neste campo “Valor da
decucgao”; com isso, o sistema reduzira automaticamente a base de calculo do ISS incidente sobre a
prestacdo desse servico para R$70.000,00.

= Descricao da Deducao: identificar a dedugao correspondente ao valor que foi informado no campo
anterior. Esta descrigéo deve ter, no maximo, 100 caracteres.

= Imposto Retido: esta opc¢do tem a finalidade de informar ao sistema se o valor do ISS incidente
sobre a nota fiscal do prestador de servigos que estd sendo declarada sera retido ou néo pelo
tomador de servigco. Se for selecionada a opgao “N”, significa que o imposto nao sera retido e, por
isso, 0 seu valor sera calculado normalmente neste momento do lancamento das notas fiscais;
diferentemente, se for selecionada a opgao “S”, significa que o imposto sera retido pelo tomador e,
por isso, ndo sera calculado neste momento.

Depois de todas as notas fiscais terem sido langadas no sistema, deve-se clicar no botdo “ok” ou “fechar
movimento” para que o movimento seja fechado.

Para gerar a guia de recolhimento do imposto deve-se clicar no botdo “gerar guia” e, em seguida, deve-se
clicar no botao “imprimir”.

E importante observar que, depois de realizado o fechamento de um movimento econémico, as notas fiscais
vinculadas a ele ndo poderdo mais ser alteradas. Ou seja, para alterar as notas fiscais ja langadas no
sistema, é necessario que o movimento econdémico ao qual elas estdo vinculadas seja reaberto. Caso a guia
de recolhimento de ISS referente a esse movimento ja encerrado j& tenho sido paga, serd necessério,
primeiramente, extornar o pagamento dessa guia. Em seguida, deve-se reabrir esse movimento econémico,
cancelar a nota fiscal desejada por meio do item 03.05 e, depois disso, fechar novamente o movimento
econdmico e gerar uma nova guia de recolhimento de ISS. E importante observar que o sistema substituira
automaticamente o lancamento de ISS realizado anteriormente sobre esse movimento econémico que foi
reaberto pelo novo langamento de ISS que foi realizado neste momento posterior ao cancelamento da nota
fiscal.

Além disso, caso de trate de notas fiscais declaradas em movimentos econdmicos dos tipos “NFe” e “NFe
complementar”, essas declaragdes nao deveréo ser alteradas pelo fato de serem criadas automaticamente
no sistema apo6s a emissao da nota fiscal eletrénica por meio do sistema ISSWeb.

03.07 - Declaracdo do Tomador

Esta opgao é utilizada para fazer a declaracdo das notas fiscais dos servigcos pretados realizada pelo
tomador dos servicos. Essa declaracdo também pode ser registrada pelo tomador de servigo no sistema
ISSWeb e, posteriormente, os dados informados nessa declaracdo poderao ser consultados ou alterados
por meio desta opcao do moédulo Mobiliario do SIA7.

O procedimento para o langamento das notas fiscais de prestacdo de servigo recebidas pelos tomadores de
servigos é igual ao procedimento que deve ser realizado para o langamento das notas fiscais emitidas pelos
prestadores de servigos. Sendo assim, o usuario deve seguir as mesmas explicacdes descritas logo acima
no item 03.06-Declaracdo do Tomador, deste manual.

Porém, o usuario deve estar atento a uma diferenga existente entre estes dois procedimentos em relagao a
retengcdo do valor do ISS na nota fiscal. Na declaragdo do prestador, sdo declaradas as notas fiscais
emitidas pelo prestador em razdo dos servigos prestados a um tomador. Caso seja selecionada a opgéo “S”
no espacgo “imposto retido”, significara que o ISS incidente sobre o valor do servigo prestado foi retido pelo
tomador do servico no momento do pagamento do valor da nota fiscal que esta sendo langada; sendo assim,
no momento em que for registrada essa declaracdo, ndo sera gerada nova guia de recolhimento de ISS, a
fim de que o mesmo imposto ndo seja pago duas vezes sobre a mesma prestagédo de servigos. Por outro
lado, sendo selecionada a opgao “N”, sera gerada guia de recolhimento de ISS, pois o imposto nao foi retido
pelo tomador e deve ser pago pelo prestador.

Diferentemente, na declaragdo do tomador, sdo declaradas as notas fiscais recebidas pelo tomador daquele
que lhe prestou servigos. Por isso, caso seja selecionada a opgao “S” no espaco “imposto retido”, significa
que o ISS incidente sobre o valor do servigo recebido pelo tomador foi retido por esse tomador no momento
do pagamento do valor da nota fiscal que estd sendo langada; sendo assim, no momento em que for
registrada essa declaragao, serd gerada uma guia para que o tomador recolha, em favor da Prefeitura, o
valor do ISS que reteve. Por outro lado, sendo selecionada a opcdo “N”, ndo sera gerada guia de
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recolhimento de ISS neste momento, pois cabera ao prestador do servigco recolher o valor do imposto
devido.

03.08 - Declaracao do Banco

Esta opcéo € utilizada para fazer as declaragdes dos servigos prestados pelas instituicoes financeiras sobre
0s quais incide o ISS. A tabela utilizada para fazer essa declara¢do é a tabela COSIF (tabela do Plano
Contabil das Instituices do Sistema Financeiro Nacional) do Banco Central do Brasil.

Para registrar a declaragéo, é necessario que, primeiramente, seja criado o movimento econémico ao qual
serdo vinculados os itens da tabela COSIF pertencentes a esse movimento. Para criar o movimento
econ6mico, deve-se acessar a aba “Cadastro” e clicar no botdo “Incluir’, localizado no canto superior
esquerdo da tela. Com isso, o sistema disponibilizara a tela reproduzida abaixo para que sejam preenchidos
0S campos seguintes:

= Meés: informar o més em que foram prestados os servigos que serao declarados.
= Ano: informar 0 ano em que foram prestados os servi¢cos que serdo declarados.
= Data de Lancamento: informar a data em que sera feita a declaragao do banco.

= Tipo do Movimento: informar o tipo de movimento que serd declarado. Os tipos dos movimentos
disponibilizados pelo sistema s&o os seguintes:

+ 01 - Normal: este tipo de movimento deve ser utilizado pelas instituicées financeiras que estao
fazendo a primeira declaracao de servigos prestados referentes a determinado més.

¢+ 02 — Complementar: este tipo de movimento deve ser utilizado pelas instituigbes financeiras
que ja fizeram uma declaragao normal que ja foi fechada, mas ainda ha alguns servigos que
nado foram declarados e que pertencem ao movimento econémico que ja foi encerrado.

¢ 03 - Sem Movimento: o tipo de movimento “sem movimento” dever ser utilizado nas
declaragbes das instituigdes financeiras que ndo efetuaram nenhum langamento no més, ou
seja, que nao tiveram movimentagao financeira. Sendo assim, a declaragdo realizada com este
tipo de movimento ndo gerara guia de recolhimento do imposto.

= Vencimento: informar a data de vencimento da guia de recolhimento de ISS referente ao
movimento econdmico que esta sendo criado.

= Movimento: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema com o tipo de movimento.

= Cobrar Expediente: este campo é utilizado para definir se o valor do expediente sera incluido ou
nao na guia de recolhimento do ISS. Lembre-se que, caso a opgao escolhida seja “sim”, o valor da
taxa de expediente a ser cobrado sera o valor que foi inserido no campo “expediente” no cadastro
de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do mddulo Mobiliario).

Depois de criar o movimento econémico, deve-se langar, na tabela COSIF, os servigcos prestados pela
instituicdo financeira.. Para fazer o langamento, basta clicar no botéo "Incluir”, localizado no meio da tela, em
seu lado esquerdo, e preencher o0s seguintes campos:

= Codigo da Conta: informar o cédigo da conta COSIF que esteja cadastrada no item
01.15-Manutencdo das Contas do Movimento Bancario do menu "Tabelas gerais” deste mddulo.
Com essa informacao, o sistema preenchera o campo “aliquota” automaticamente.

= Valor do Servico: informar o valor do servigo prestado pela instituicdo financeira. Depois de
preenchido este campo, o sistema calculard automaticamente o valor do imposto incidente sobre
esse servico e informard o resultado no campo “imposto”.

= Descri¢ao do Servico: descrever os servigos prestados com, no maximo, 100 caracteres.

= Aliquota: informar a aliquota de ISS incidente sobre o valor do servigo prestado pela instituigao
financeira. Este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema apds o preenchimento do
campo “cddigo da conta”, descrito anteriormente.

= Imposto: informar o valor do ISS a ser pago em razdo da presta¢do do servigo realizada pela
instituicdo financeira. Este campo sera preenchido automaticamente pelo sistema apds o
preenchimento do campo “valor do servigo”, descrito anteriormente.
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Depois de todos os servigos prestados terem sido langados no sistema, deve-se clicar no botdo “ok” ou
“fechar movimento” para que o movimento seja fechado.

Para gerar a guia de recolhimento do ISS devido, deve-se clicar no botdo “gerar guia” e, em seguida,
deve-se clicar no botdo “imprimir”.

E importante observar que, depois de realizado o fechamento de um movimento econémico, as notas fiscais
vinculadas a ele ndo poderdo mais ser alteradas. Ou seja, para alterar as notas fiscais ja langadas no
sistema, é necessario que o movimento econdmico ao qual elas estdo vinculadas seja reaberto. Caso a guia
de recolhimento de ISS referente a esse movimento ja encerrado ja tenho sido paga, sera necessario,
primeiramente, extornar o pagamento dessa guia. Em seguida, deve-se reabrir esse movimento econémico,
cancelar a nota fiscal desejada por meio do item 03.05 e, depois disso, fechar novamente o movimento
econdmico e gerar uma nova guia de recolhimento de ISS.

03.09 - Fechamento dos Movimentos Economicos

Por meio desta opgéo é possivel fazer o fechamento geral dos movimentos econémicos de declaragdes de
prestadores e de tomadores de servigos registradas tanto no sistema local quanto no ISSWEB. O
fechamento acontece sempre apds a declaracdo do movimento econémico mensal dos prestadores e dos
tomadores de servigo com a finalidade de gerar a guia de recolhimento de impostos. Porém, se até uma
determinada data previamente estipulada ainda nao estejam fechados por um motivo qualquer, é possivel
fechar esse movimento de forma manual por meio desta opgao.

Para fechar um movimento econémico, deve-se informar a referéncia e o exercicio correspondente ao
movimento econd6mico que sera fechado. Em seguida, deve-se selecionar o tipo de declaracdo de
prestadores ou de tomadores que constam no movimento que sera fechado.

Apds o fechamento de um movimento econdmico, basta entrar na declara¢éo do prestador ou do tomador e
imprimir a guia de recolhimento.

03.10 - Cancelamento de Nota Fiscal Avulsa

Por meio desta opgéo, € possivel fazer o cancelamento de uma nota fiscal avulsa. O cancelamento da nota
fiscal avulsa deve ser realizado diante de alguma ocorréncia que justifique esse cancelamento, como, por
exemplo, quando a nota fiscal foi emitida de forma errada ou quando ela foi extraviada.

Para fazer o cancelamento da nota fiscal, deve-se clicar na aba “Visualizar”, localizar a nota fiscal que deve
ser cancelada e clicar duas vezes sobre ela. Em seguida, deve-se informar a data do cancelamento e
selecionar a opgao “cancelada”, escrita em azul e localizada a direita do campo “data de cancelamento”. Por
fim, no campo “observagdes”, deve-se informar o motivo pelo qual a nota estd sendo cancelada.

Se a guia referente a nota avulsa estiver inscrita em divida ativa, paga ou parcelada, nao sera possivel
realizar o cancelamento dessa nota.

03.11 - Transfere Movimento Economico

Esta opcao sé deve ser utilizada se o usuario tiver a certeza de que a escrituracdo mensal das notas de uma
empresa foi feita por engano e essa escrituragéo pertencer, na verdade, a uma outra empresa. Isso porque,
com a realizacao desta operagao, o sistema transferira todas as declaragées de uma empresa para outra.

03.12 - Cancelamento de Notas Fiscais Autorizadas

Esta opgad tem a fungéo de registrar o cancelamento das AIDF. Esse cancelamento pode ser realizado, por
exemplo, quando um contribuinte possui um taldo de notas fiscais (tradicional), mas deseja aderir & Nota
Fiscal Eletronica. Esse contribuinte, entdo, deve comparecer a Prefeitura Municipal para realizar a devolugao
desse taldo de notas e para efetuar o cancelamento das notas fiscais que ainda nao foram utilizadas. O
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cancelamento dessas notas deve ser realizado para que ndo haja problemas em relacdo a elas, como, por
exemplo, a falta de declaracao das notas referentes ao talao que nao foi utilizado.

Depois de o cancelamento das notas fiscais ser realizado, ser4 gerado um termo de cancelamento que
contém as notas referentes a AIDF devolvida.

03 - NOTAS FISCAIS - 22 Web

03.01- Cadastros

03.01.01 - Série da Nota Fiscal

Esta opcao deve ser utilizada para cadastrar os tipos de séries utilizadas na emissdo da nota fiscal.

03.01.02 - Espécie da Nota Fiscal

Esta opcao deve ser utilizada para cadastrar os tipos de espécies utilizadas na emissdo da nota fiscal.

03.01.03 - Simples Nacional

Esta opcdo deve ser utilizada para cadastrar os valores referente as aliquotas do Simples Nacional. A
importancia do vinculo das informacdes nesta opcao deve-se a configuragdo “Ativar enquadramento do
simples nacional”, que fica localizada na aba Notas Fiscais, sub-aba Convencional e pode ser acessada
através da menu “Tabelas Gerais”, op¢ao 01.20 - Configuracoes, deste modulo Mobiliario. Assim, quando
ativada esta opgdo, no momento da emissdo da NFS-e, o sistema vinculard automaticamente a aliquota do
Simples Nacional correspondente ao faturamento dessa empresa, nao sendo possivel altera-la.

03.01.04 - Manutencao dos Tomadores de Servigos

A funcao desta opcao é cadastrar os tomadores de servigos no sistema.

Estrangeiro ?: esta opgdo tem a fungdo de informar se o tomador de servigos é reside em outro
pais. Selecionando “NAQ”, os dados que deverao ser informados serdo os padrdes normais de um
cadastro, como CPF/CNPJ e dados de endereco. Mas, ao selecionar a opg¢ao “SIM”, o campo
“CPF/CNPJ” mudara para os campos “N°de Passaporte” e “Pais”, descritos logo abaixo.

Pais: informar o pais do tomador de servigos caso o mesmo seja um Tomador de Fora do Pais

N° Passaporte: n°do passaporte do documento de viagem internacional do tomador de servigos.

CPF/CNPJ: esta é uma informgéo obrigatdria, caso o tomador de servicos ndo seja estrangeiro.
Quando o usudrio informar um nuimero de CPF ou de CNPJ, o sistema verificard se essa
informacao é vélida. Assim, se o numero de CPF ou de CNPJ for invalido, o usuario ndo conseguira
continuar a fazer o cadastro.

Nome/Razao Social: nome do tomador de servico. Este campo € obrigatério tanto para os
tomadores residentes no pais quanto para os tomadores estrangeiros.

RG/Inscr. Estadual: informar o nimero da inscricao estadual do tomador de servico. Se o tomador
de servigo for uma pessoa fisica, deve-se informar o numero do seu registro geral (RG), porém, se
for uma pessoa juridica, deve-se informar o niUmero da sua Inscrigdo Estadual. O preenchimento
deste campo nao é obrigatorio.
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= Inscr. Municipal: informar o nimero da inscrigdo municipal do tomador de servigo, caso seja uma
pessoa juridica. O preenchimento deste campo nao é obrigatorio.

= Fone: numero de telefone de contato. O preenchimento deste campo néo é obrigatério.
= Fax: numero do fax de contato. O preenchimento deste campo n&o é obrigatorio.

= Email: deve-se informar um endere¢o de e-mail valido que sera utilizado para contatar o tomador
de servigos. O preenchimento deste campo néo é obrigatério, porém é recomendado incluir esta
informacgéo, pois as empresas prestadoras de servigos que utilizam a fungdo de envio de nota fiscal
eletrnica por e-mail precisam desta informagao para enviar a cépia da Nota Fiscal Eletrdnica para
o tomador de servigo. O tomador de servigco recebera uma mensagem de e-mail com um link e um
cbdigo de acesso, com os quais poderd visualizar a nota fiscal eletrénica e imprimi-la.

= Logradouro: informar o endereco de residéncia ou do estabelecimento do tomador de servigo.
Campo obrigatorio tanto para tomadores do pais como para estrangeiros, pois o tomador de
servigos estrangeiro deve informar a localizagéo do seu estabelecimento.

= Numero: nimero da localizagdo da empresa que esta tomando o servigo. Campo obrigatério tanto
para tomadores do pais quanto para estrangeiros.

= Complemento: informar o complemento do endereco da empresa, como, por exemplo, “sala 017,
“bloco 107, entre outros.

= CEP: informar o CEP (Cddigo de Enderegcamento Postal). O preenchimento deste campo é
obrigatorio para tomadores de servigos do pais.

= Bairro: neste campo deve ser informada a descri¢gdo do bairro onde esta localizado a empresa ou o
imével do tomador de servigos. O preenchimento deste campo é obrigatério para tomadores do
pais.

= Municipio: informagdo da cidade onde reside o tomador de servigos. O preenchimento deste
campo é obrigatério para tomadores de servigos do pais.

= UF: informacdo da Unidade Federativa em relagdo a cidade de residéncia do tomador de servicos.
O preenchimento deste campo € obrigatério para os tomadores do pais.

03.01.05 - Contas COSIF

Para que o SIA possa processar corretamente as informacdes recebidas das instituicdes financeiras por
meio das declaragdes entregues através do ISSWeb, é necessario que o Plano Contabil das Instituicbes do
Sistema Financeiro Nacional (tabela COSIF) esteja corretamente cadastrado no seu médulo Mobiliario. A
partir disso, serd possivel realizar o cadastro correto das contas contdbeis utilizadas pelas instituigdes
financeiras para registrar os valores recebidos com a prestagéo de servicos, relacionando-as com os itens
previstos na lista de servigos anexa a Lei Complementar n.? 116/2003, formando a Declaragao Eletrénica de
Servigcos de Instituicdo Financeira (DESIF) padrdo que sera considerada na andlise das declaragdes
entregues pelas instituicdes financeiras.

O cadastro da tabela COSIF deve ser feito nesta tela. E um cadastro feito automaticamente pela Fiorill
Software.

03.01.06 - Cadastro DESIF

A DES-IF, Declaracdo Eletronica de Servicos de Instituicbes Financeiras, € uma obrigagdo acessoéria
estruturada com base na escrita contabil, de existéncia exclusivamente digital, para controle e apurag¢édo do
ISSQN devido pelas Pessoas Juridicas obrigadas a utilizar o COSIF - Plano Contabil das Instituicées do
Sistema Financeiro Nacional. Sua finalidade principal é oferecer subsidios para a auditoria, apuragao e

langamento do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza (ISSQN).

A geragcdo e entrega da DES-IF é de inteira responsabilidade da instituicdo financeira que devera
documentar as suas operacgbes dentro das regras contabeis legalmente aceitas e determinagbes exaradas

pelo Banco Central do Brasil — BACEN.
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A validade juridica da DES-IF sera garantida através de certificacao digital.

Assim como no caso da tabela COSIF, o cadastro da DESIF padrao também é feito automaticamente pela
Fiorilli Software.

03.01.07 - Cadastro DESIF Municipal

Nest atela é possivel criar uma Declaragao Eletrdnica de Servigos de Instituigdo Financeira (DESIF)
personalizada para cada Municipio, de acordo com as particularidades de sua legislagdo. Ou seja, ao invés
de o Municipio considerar todas as contas contabeis previstas na tabela COSIF, esse item permite que se
crie um cadastro apenas com algumas dessas contas contabeis e as relacione com os itens da lista de
servigos anexa a Lei Complementar n.% 116/20083.

Para cadastrar essa tabela, deve-se informar, no campo “Vigéncia”, o més e o ano de vigéncia dessa tabela
e clicar no checkbox da opgao “Ativa” para indicar que a conta a ser informada estara ativa na DESIF
Municipal.

Em seguida, no campo “DESIF”, deve-se selecionar a conta contabil da tabela COSIF que deve constar na
DESIF Municipal.

03.02.01 - Autorizacao de Notas AIDF

O objetivo desta opgao do sistema é gerar a Autorizagdo para Impressao de Documentos Fiscais (AIDF). A
empresa pode utilizar essa autorizagdo para imprimir notas fiscais na propria Prefeitura ou entdo para
envia-la a uma determinada grafica para que essa possa confeccionar o talao de notas ficais da empresa.

Também é possivel que os contribuintes fagam a solicitagdo de AIDF por meio do sistema ISSWeb. Para
fazer essa solicitacao via web, deve haver um declarante que esteja devidamente vinculado ao cadastro do
contribuinte no médulo Mobiliario. Essa solicitacdo deve ser liberada pelo responsavel pela concessao da
AIDF e sé depois dessa liberacao é que a gréafica podera imprimir a AIDF, também via web. Para realizar
essa impressao, a grafica precisa possuir um cadastro e uma senha, que devem ter sido registrados no item
01.07-Cadastro das Gréficas do menu “Tabelas gerais”, do médulo Mobiliario.

= Cadastro: informar o cédigo da empresa que esta solicitando a autorizacdo & Prefeitura. E possivel
pesquisar esse codigo por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo.
Quando o cédigo da empresa é informado, o sistema preenche automaticamente a descricdo da
empresa, o numero do CPF/CNPJ e o nome fantasia.

= Numero da Autorizacao: o nimero da autorizagado é gerado automaticamente pelo sistema depois
de confirmada a operagao por meio do botao “confirma”.

= Data: informar a data em que a AIDF foi solicitada.

= Opcao de Impressao: para gerar uma autorizagdo de confecgdo de talées de notas fiscais junto a
gréfica selecionada pela empresa, deve-se selecionar a opgao “Imprimir na gréafica” e, ao término do
preenchimento dos outros campos, deve-se clicar no botdo “Imprimir’ e selecionar a opgao
“Imprimir autorizagdo”. Observe-se que, nesse caso, sera impressa a autoriza¢do que sera enviada
pela empresa a grafica para posterior confeccdo das notas fiscais. Porém, as Prefeituras de
algumas cidades optam por ndo autorizar a confecgao de taldes de notas fiscais pelo fato de que,
quando o contribuinte tem em maos uma grande quantidade de notas fiscais, a Prefeitura tem maior
dificuldade para controlar a emissdo dessas notas e o movimento econémico realizado pelo
contribuinte. Para amenizar esse problema e facilitar a fiscalizagdo municipal, essas Prefeituras
estabelecem que, para obter a AIDF, os contribuintes devem comparecer a Prefeitura Municipal e
preencher um formulério de solicitagdo de notas fiscais e, entdo, a Prefeitura autorizara a emissao
de uma quantidade pequena de notas fiscais. Com isso, o contribuinte precisard comparecer com
maior freqiéncia a Prefeitura para obter novas notas fiscais, o que facilitara a fiscalizagdo. Quando
a Prefeitura optar por esse tipo de autorizagao de impressédo de notas fiscais, deve ser selecionada
a opcao “Imprimir na Prefeitura”, deste campo, e entdo as notas fiscais serdo geradas em um
documento pré-impresso da prépria Prefeitura, mais conhecido como “nota padronizada”. Em
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seguida, para que as notas padronizadas sejam impressas, deve-se clicar no botdo “Imprimir’ e
selecionar a op¢ao "Imprimir nota fiscal”.

Aba “Responsavel pela Impressao”

Grafica/Prefeitura: informar o codigo da grafica que sera autorizada pela empresa a confeccionar o
talonério. E possivel pesquisar este codigo no cadastro do Mobilidrio por meio do botdo com a lupa
localizado ao lado direito deste campo. Caso a grafica ndo esteja cadastrada no sistema, deve-se
clicar no botao “Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-la. Com
a informacgéo do cédigo da grafica, o sistema preenchera automaticamente quase todos os outros
campos desta aba (nome, CNPJ, inscricdo estadual, logradouro, nimero, complemento, bairro,
CEP, cidade e UF), com excegao do campo “Inscricdo municipal”, que deve ser preenchido
manualmente pelo usuario.

Insc. Municipal: deve-se informar, neste campo, a inscrigdo municipal do tomador de servicos,
caso seja pessoa juridica, ou o numero do seu registro geral (RG), sendo pessoa fisica.

Aba “Dados da Nota”

Os campos que compdem esta aba sdo destinados ao registro de informagdes da nota fiscal, como segue:

N°de Notas: informar a quantidade de notas que seré impressa.

Série: informar a série da AIDF que esta sendo solicitada, como, por exemplo, “normal”, “simples”
ou “série B”.

Espécie: informar a espécie de AIDF que esta sendo solicitada, como, por exemplo, “prestagao de
servigco” ou “consumidor”.

N2 Vias: informar o nimero de vias de cada documento fiscal que seré impresso.
N2 de TalGes: informar o nimero de taldes solicitados.

N° Inicial: quando se tratar da primeira autorizagdo de impressédo de documentos fiscais concedida
para a empresa em questdo, deve-se preencher o primeiro campo deste espaco “numero das
notas” com o numero 01. A partir da segunda autorizagdo que for concedida, o sistema preenchera
automaticamente esse campo com o numero imediatamente seguinte ao da Ultima nota impressa
com a autorizagcdo anterior. Ndo é necessario preencher o segundo campo desta opg¢ao, pois o
sistema calculard o numero da Ultima nota fiscal a ser impressa com base nos numeros
preenchidos no primeiro campo deste espaco € no campo “numero de notas” e preenchera
automaticamente o campo com o resultado dessa operagao.

Vencimento: informar a data de vencimento da AIDF que foi concedida, ou seja, o prazo final para
que essas notas fiscais que foram autorizadas sejam declaradas junto a Prefeitura Municipal. Se
essas notas fiscais ndo forem declaradas até esta data, ndo poderdo mais ser utilizadas pela
empresa. Observe-se que, caso o contribuinte declare a emissdo de uma nota fiscal apds a data
informada neste campo “vencimento”, essa nota fiscal devera ser cancelada e o contribuinte devera
emitir uma nova nota em substituicdo aquela e declara-la dentro de novo prazo.

Observe-se que o sistema permite que uma mesma AIDF seja utilizada para autorizar a confec¢ao de taldes
de notas fiscais com séries diferentes. Por isso, é necessario clicar na seta para baixo que. Entdo, o sistema
disponibilizar4 uma nova linha para vincular as informagdes necessarias.

Aba “Dados da Autorizacao”

Quando o contribuinte solicita uma AIDF por meio do sistema ISSWeb, o usuario deve utilizar esta aba do
médulo Mobiliario do SIA para liberar a autorizagdo. Uma vez liberada a AIDF, a gréafica conseguira
imprimi-la também por meio do sistema ISSWeb. Diferentemente, quando a AIDF é solicitada pelo
contribuinte na prépria Prefeitura, essa solicitacdo € registrada no sistema local (SIA) e os campos desta aba
sao preenchidos automaticamente pelo sistema.

Situacao da Autorizagao: a selegdo deste campo significa que a solicitagdo de AIDF em questao
estd autorizada e pode ser impressa por meio do ISSWeb.
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= Data Conc.: informar a data em que a autorizagao foi concedida.
= Motivo: informar o motivo pelo qual a autorizagéo foi concedida ou nao.

= Observagoes: inserir, neste campo, alguma observagao relacionada a esta autorizagdo que foi
emitida para a empresa e que tem carater meramente informativo.

03.02.02 - Cancelamento de Notas Fiscais Autorizadas

Esta opcaoa tem a fungéo de registrar o cancelamento das AIDF. Esse cancelamento pode ser realizado,
por exemplo, quando um contribuinte possui um taldo de notas fiscais (tradicional), mas deseja aderir a Nota
Fiscal Eletrdnica. Esse contribuinte, entdo, deve comparecer a Prefeitura Municipal para realizar a devolugéao
desse taldo de notas e para efetuar o cancelamento das notas fiscais que ainda ndo foram utilizadas. O
cancelamento dessas notas deve ser realizado para que nao haja problemas em relagéo a elas, como, por
exemplo, a falta de declaragdo das notas referentes ao taldo que nao foi utilizado.

Depois de o cancelamento das notas fiscais ser realizado, ser4 gerado um termo de cancelamento que
contém as notas referentes a AIDF devolvida.

03.03.01 - Nota Fiscal Avulsa

Esta opgéo é destinada a impressao de notas fiscais avulsas. A nota fiscal avulsa é utilizada principalmente
por prestadores de servicos autbnomos que, geralmente, ndo possuem taldo de notas fiscais e, por isso,
quando prestam algum servi¢o sobre o qual incide o ISS, devem comparecer & Prefeitura Municipal para
requerer a impressao da nota fiscal avulsa para que fique registrada a prestacdo do servico e para que a
nota fiscal possa ser entregue ao tomador de servigo.

Para imprimir a nota fiscal avulsa, deve-se preencher os campos seguintes:

= Prestador de Servico: informar o codigo do contribuinte que prestou o servigo. O contribuinte nao
precisa estar cadastrado no cadastro Mobiliario, mas é necesséario que esteja cadastrado no item
02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do moédulo Principal. Para informar o cédigo do
prestador, basta clicar no botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo e pesquisa-lo no
cadastro Mobiliario. Caso o contribuinte ndo esteja cadastrado, deve-se clicar no botdo "Novo”,
localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e cadastra-lo.

Aba Tomador

= Tomador de Servico: informar o cédigo da pessoa fisica ou juridica que foi beneficiaria do servico
prestado. Para informar esse cddigo, basta pesquisa-lo no cadastro Mobilidrio por meio do botéao
com a lupa localizado ao lado direito deste campo. Se o tomador ndo estiver cadastrado no sistema,
deve-se clicar no botdo "Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e
cadastra-lo. Assim, vinculando o Prestador de Servicos o campo CPF/CNPJ sera preenchido
automaticamente com as informacdes vinculadas ao cadastro selecionado, mas, caso necessario é
possivel vincular as informagdes manualmente.

Aba Dados

= Numero da Nota: o sistema preenche automaticamente este campo com o nimero da nota fiscal
que sera emitida. Este nUmero sera o nimero imediatamente posterior aquele que foi informado na
ultima nota fiscal avulsa emitida em nome do prestador de servigo em questéo.

= Série: informar a série da nota avulsa que esta sendo emitida.
= Espécie: informar a série da nota avulsa que esta sendo emitida.

= Data de Emissao: informar a data em que a nota fiscal avulsa estda sendo cadastrada no sistema.
O sistema preenche essa informagédo automaticamento com a data do computador, mas é possivel
realizar alteracao dessa data, caso necessario.

= Hora: informar a hora em que a nota fiscal avulsa estd sendo cadastrada no sistema. Este campo é
preenchido automaticamente com a data do computador, mas é possivel realizar alteragcao dessa
data, caso necessario.
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ISS Retido: nas situacdes em que o valor do ISS devido sobre a prestagao de servigo é retido pelo
tomador de servigo, deve ser selecionada a op¢do “sim” para que nao seja gerada uma nova guia
de recolhimento de ISS para o prestador de servigos. Diferentemente, ou seja, se o valor do ISS
néo foi retido, deve-se selecionar a opgado “ndo” e, caso o prestador do servigo ndo esteja isento do
pagamento de ISS, sera gerada a guia de cobranga.

Cobrar Expediente: definir se o valor do expediente sera incluido na guia de cobranga do valor de
ISS sobre a prestagéo de servigo. Lembre-se que, caso a opg¢ado escolhida seja “sim”, o valor da
taxa de expediente a ser cobrado sera o valor que foi inserido no campo “expediente” no cadastro
de setor de vencimentos (item 01.02 do menu “Tabelas gerais” do médulo Mobiliario).

Simples Nacional: esta opcao ¢ utilizada para informar se o prestador de servigos € ou ndo optante
do Simples Nacional. A informacao deste campo é fundamental para geragdo do imposto. Caso
esse campo esteja marcado no momento da emissdo da nota, o sistema ndo gerara a guia de
recolhimento, pois o imposto devera ser recolhido por meio do Documento de Arrecadagéo do
Simples Nacional sendo o valor pago, posteriormente, repassado ao Municipio. Caso esteja
desabilitada esta opgao, o sistema gerara normalmente a guia de recolhimento para que o valor do
imposto seja recolhido diretamente na Prefeitura

Incentivo Fiscal: esta opcado é utilizada pra informar se o prestador de servigos possui ou nao
incentivo fiscal.

Exigibilidade do ISS: esta opcdo somente pode ser selecionada para indicar se o Municipio pode
ou nao exigir o pagamento do ISS do contribuinte, conforme detalhes dessa opgdo também
constantes na aba ISSQN do cadastro da empresa, descritos no topico 2.1 deste manual.

Regime Especial: esta op¢ao deve ser selecionada se a empresa atuar em regime especial de
tributagéo, conforme descrito anteriormente no tépico 2.1 deste manual.

INSS, IRRF, SEST/SENAT, PIS, COFINS, CSLL: caso se deseje que o valor desses impostos a
serem pagos em decorréncia da prestagdo do servigo seja incluido na mesma guia de pagamento
do ISS, deve-se selecionar suas respectivas opgdes. Para que o valor desses impostos seja
calculado, é necessario marcar o ckeckbox, informar o valor da Base Calc. e o valor da Aliquota
para o célculo do imposto.

Aba Observacoes

Este campo € destinado ao registro de informagGes complementares sobre a operagéo registrada na nota
fiscal. E o caso, por exemplo, das empresas de limpeza publica que precisam destacar, na nota eletrénica,
0 numero de contrato e da licitagé@o, entre outras informagdes, que podem ser registradas neste campo.

Aba Obra

Essa opgao é destinada a vinculagédo de uma obra na nota fiscal, caso ela seja referente a prestacao de
servigos de construgao.

ltens

+ Item: o nimero do item que esta sendo inserido, é preenchido automaticamente pelo sistema.
+ Descricao: digitar as informagdes sobre o servigo prestado.

+ Medida: indicar a unidade de medida do servi¢o prestado, como, por exemplo, “horas” ou “Km”
(quilometros).

+ Quantidade: informar a quantidade do servigo prestado.
+ Valor Unitario: definir o valor unitario do servigo prestado.

+ Valor Total: neste campo deve ser informado o valor total de cada item. Para tanto, deve-se
considerar as seguintes situagdes: se foram informados a quantidade e o valor unitario de cada
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item da nota fiscal, o sistema fara o calculo e informard automaticamente o resultado neste
campo.

+ Aliquota: definir a aliquota do ISS que incidira sobre a prestagdo do servico. E possivel que
haja uma aliquota diferente para cada tipo de servico prestado. Se o usuario preferir, € possivel
definir a aliquota padréo utilizada no municipio e fixa-14 ao efetuar um langamento. Para tanto,
basta acessar o item 1.20 - Configuracdes, na aba Notas Fiscais e na sub-aba “Avulsa”, onde
ha dois parametros (“Nao Permitir Alteracao de Aliquota na Nota Fiscal Avulsa” e “Aliquota Fixa
Nota Avulsa”) que podem bloquear ou ndo a alteracdo da aliquota, conforme ja explicado
anteriormente neste manual.

Para excluir um servico ja incluido neste espaco, basta selecionar o item e teclar “F5” e caso necessario
vincular um outro item basta apenas acionar a seta apara baixo que sera disponibilizado uma nova linha
para vincular as informacoes.

03.03.02 - Nota Fiscal Eletronica

“Nota fiscal eletrénica” € o nome atribuido a nota fiscal de prestagao de servigo emitida por meio do sistema
ISSWeb.

Esta opgdo do méddulo Mobilidrio do SIA7 permite que seja dada a manutengdo necessaria a algumas
informagdes registradas pelo contribuinte no sistema ISSWeb. Além disso, caso haja algum problema
técnico no uso do sistema ISSWeb, como, por exemplo, algum problema na internet, é possivel que a nota
fiscal eletr6nica seja emitida por meio desta opgdo 03.04. Nesse caso, para realizar a emissao da nota fiscal
eletrbnica deve-se proceder da mesma forma descrita para a emissdo da nota fiscal avulsa no item 03.03
descrito anteriormente. Observe-se que os campos “INSS”, “IRRF”, “PIS”, “COFINS” e “CSLL” sdo apenas
informativos, ou seja, seus valores sao informados na nota fiscal, mas nao influenciam no valor do ISS a ser
apurado.

Esta opgdo é destinada a impressdo de notas fiscais avulsas. A nota fiscal eletrbnica é utilizada
principalmente por prestadores de servigos que, geralmente, ndo possuem taldo de notas fiscais e, por isso,
guando prestam algum servigo sobre o qual incide o ISS, devem emitir a nota fiscal eletrénica para que fique
registrada a prestagé@o do servigo e para que a nota fiscal possa ser entregue ao tomador de servigo.

Para imprimir a nota fiscal eletrdnica, deve-se preencher os campos seguintes:

= Prestador de Servico: informar o cédigo do contribuinte que prestou o servigo. Para informar o
cédigo do prestador, basta clicar no botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo e
pesquisa-lo no cadastro Mobiliario.

Aba Tomador

= Tomador de Servico: informar o cédigo da pessoa fisica ou juridica que foi beneficiaria do servigo
prestado. Para informar esse cédigo, basta pesquisa-lo no cadastro Mobiliario por meio do botédo
com a lupa localizado ao lado direito deste campo. Se o tomador nao estiver cadastrado no sistema,
deve-se clicar no botdo ”"Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e
cadastra-lo. Assim, ao vincular o Prestador de Servigos, o campo CPF/CNPJ serd preenchido
automaticamente com as informacgdes vinculadas ao cadastro selecionado, mas, caso necessario, €
possivel vincular as informagdes manualmente.

Aba Dados

= Numero da Nota: o sistema preenche automaticamente este campo com o nimero da nota fiscal
que sera emitida. Este nUmero sera o nimero imediatamente posterior aquele que foi informado na
ultima nota fiscal avulsa emitida em nome do prestador de servigo em questéao.

= Série: informar a série da nota fiscal eletrénica que esta sendo emitida.
= Espécie: informar a espécie da nota fiscal eletrdnica que esta sendo emitida.

= Data de Emissao: informar a data em que a nota fiscal eletronica que esta sendo cadastrada no
sistema. O sistema preenche essa informacao automaticamento com a data do computador, mas é
possivel realizar alteragéo dessa data, caso necessario.
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Hora: informar a hora em que a nota fiscal fiscal eletrénica esta sendo cadastrada no sistema., O
sistema preenche essa informagédo automaticamento com a data do computador, mas é possivel
atera-la, caso necessario.

Municipio de prestacao: este campo é destinado ao vinculo da informagdo do municipio onde
ocorreu a prestacao do servigo.

Pais Prestacdo: este campo é destinado ao vinculo da informagdo do pais onde ocorreu a
prestacdo do servico.

Atividade: esta opgcédo é destinada ao vinculo da atividade exercida pelo prestador e que sera
registrada na nota fiscal a ser emitida. Com a informacédo da atividade, € preenchida a aliquota
correspondente. Cabe ainda ao usuario informar valores de descontos condicionados e
incondicionados concedidos pelo prestador de servico ao seu tomador.

Aba Impostos

ISS Retido: nas situa¢des em que o valor do ISS devido sobre a prestagéo de servico é retido pelo
tomador de servigo, deve ser selecionada a opgao “sim” para que nao seja gerada uma nova guia
de recolhimento de ISS para o prestador de servigos. Diferentemente, ou seja, se o valor do ISS
nao foi retido, deve-se selecionar a op¢édo “ndo” e, caso o prestador do servi¢co ndo esteja isento do
pagamento de ISS, sera gerada a guia de cobranca.

Simples Nacional: esta opcao é utilizada para informar se o prestador de servigos é ou nao optante
do Simples Nacional. A informacao deste campo € fundamental para geragédo do imposto. Caso
esse campo esteja marcado no momento da emissdo da nota, o sistema nido gerara a guia de
recolhimento, pois o imposto devera ser recolhido por meio do Documento de Arrecadagao do
Simples Nacional sendo o valor pago, posteriormente, repassado ao Municipio. Caso esteja
desabilitada esta opg¢ao, o sistema gerara normalmente a guia de recolhimento para que o valor do
imposto seja recolhido diretamente na Prefeitura

Incentivo Fiscal: esta opcdo é utilizada pra informar se o prestador de servicos possui ou nao
incentivo fiscal.

Exigibilidade do ISS: esta opcdo somente pode ser selecionada para indicar se 0 Municipio pode
ou ndo exigir o pagamento do ISS do contribuinte, conforme detalhes dessa opgédo também
constantes na aba ISSQN do cadastro da empresa, descritos no tépico 2.1 deste manual.

Regime Especial: esta opcido deve ser selecionada se a empresa atuar em regime especial de
tributagéo, conforme descrito anteriormente no topico 2.1 deste manual.

INSS, IRRF, SEST/SENAT, PIS, COFINS, CSLL: caso se deseje que o valor desses impostos a
serem pagos em decorréncia da prestagéo do servico seja incluido na mesma guia de pagamento
do ISS, deve-se selecionar suas respectivas opgdes. Para que o valor desses impostos seja
calculados, é necessario marcar o ckeckbox e informar o valor da Base Calc. e o valor da Aliquota
para o calculo do imposto.

Aba Observacoes

Este campo € destinado ao registro de informagbes complementares sobre a operagdo registrada na nota
fiscal. E o caso, por exemplo, das empresas de limpeza publica que precisam destacar, na nota eletrénica,
0 numero de contrato e da licitagédo, entre outras informagdes, que podem ser registradas neste campo.

Aba Obra

Essa opgao é destinada a vinculagdo de uma obra na nota fiscal, caso ela seja referente a prestacao de
servicos de construcao.

Itens
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+ Item: o numero do item que esta sendo inserido, é preenchido automaticamente pelo sistema.
+ Descricao: digitar as informagdes sobre o servigo prestado.

¢+ Medida: indicar a unidade de medida do servi¢co prestado, como, por exemplo, “horas” ou “Km”
(quilometros).

+ Quantidade: informar a quantidade do servigo prestado.
+ Valor Unitario: definir o valor unitario do servigo prestado.

+ Valor Total: neste campo deve ser informado o valor total de cada item. Para tanto, deve-se
considerar as seguintes situagdes: se foram informados a quantidade e o valor unitario de cada
item da nota fiscal, o sistema fard o célculo e informara automaticamente o resultado neste
campo.

+ Aliquota: definir a aliquota do ISS que incidira sobre a prestagao do servico. E possivel que
haja uma aliquota diferente para cada tipo de servico prestado. Se o usuario preferir, € possivel
definir a aliquota padrédo utilizada no municipio e fixa-14 ao efetuar um langamento. Para tanto,
basta acessar o item 1.20 - Configuracdes, na aba Notas Fiscais e na sub-aba “Avulsa”, onde
ha dois parametros (“Nao Permitir Alteracao de Aliquota na Nota Fiscal Avulsa” e “Aliquota Fixa
Nota Avulsa”) que podem bloquear ou ndo a alteracdo da aliquota, conforme ja explicado
anteriormente neste manual.

¢ D.Cond.: este campo ¢é destinado ao vinculo do valor do desconto condicional.
¢ D.Incon.: este campo é destinado ao vinculo do valor do desconto incondicional.

+ Deduz: este campo é destinado ao vinculo do valor da dedugao da base de célculo.

Para excluir um servico ja incluido neste espaco, basta selecionar o item e teclar “F5” e caso necessario
vincular um outro item basta apenas acionar a seta apara baixo que sera disponibilizado uma nova linha
para vincular as informacoes.

03.03.03 - Cancelamento de Nota Fiscal Eletronica

Por meio desta opgéo € possivel fazer o cancelamento de uma nota fiscal eletrénica emitida por meio do
sistema ISSWeb ou por meio do SIA7. O cancelamento da nota fiscal eletrénica deve ser realizado diante de
alguma ocorréncia que justifique esse cancelamento, como, por exemplo, quando a nota fiscal eletrénica foi
emitida de forma errada ou quando ela foi extraviada.

Para fazer o cancelamento da nota fiscal, deve-se clicar na aba “Visualizar”, localizar a nota fiscal que deve
ser cancelada e clicar duas vezes sobre ela. Em seguida, deve-se clicar em cancelar, informar a data do
cancelamento e informar o motivo do mesmo a direita do campo “data”.

Observe-se que, caso a nota fiscal que se pretende cancelar esteja vinculada a algum movimento
econdmico que ja esteja fechado e para o qual j& tenha sido gerada uma guia de pagamento de ISS que ja
tenha sido paga, o cancelamento da nota fiscal ndo sera confirmado. Nesse caso, sera necessario reabrir 0
movimento econdmico que contém a nota que deve ser cancelada e, entdo, realizar o procedimento de
cancelamento por meio deste item 03.03.03. Depois disso, 0 movimento deve ser fechado novamente e uma
nova guia de pagamento de ISS deve ser gerada. E importante observar que o sistema substituira
automaticamente o langamento de ISS realizado anteriormente sobre esse movimento econémico que foi
reaberto pelo novo langamento de ISS que foi realizado neste momento posterior ao cancelamento da nota
fiscal.

03.03.04 - Relacao de Crédito de ISS

Por meio desta opcao é possivel emitir um relatério com os créditos referente ao ISS que existem para
determinadas empresas. Esse crédito € gerado automaticamente pelo sistema quando o contribuinte possui
uma nota no sistema, cujo imposto ja esteja pago e, por algum motivo, a nota é cancelada ou substituida.
Assim, o valor do ISS referente a essa nota cancelada ou substituida e que ja foi pago sera compensado
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nas proximas notas emitidas. Para esta opcdo, é possivel emitir dois tipos de relatérios diferentes, sendo
que o tipo “histérico de crédito” mostra toda a movimentagcao dos créditos e o tipo “crédito atual” mostra o
crédito que o contribuinte tem disponivel para uso. Além disso o relatério pode ser filtrado através do
cadastro mobiliario ou do contribuinte.

03.04.01 - Declaracao do Prestador Completa

Esta opcado é utilizada para fazer a declaragdo de todas as notas fiscais emitidas pelos prestadores de
servigos. Todas as notas fiscais deverdo ser declaradas, sem excecao.

As notas fiscais também podem ser declaradas pelos contribuintes por meio do sistema ISSWeb. Nesse
caso, as informagdes declaradas serdo gravadas em tempo real no banco de dados da Prefeitura e,
automaticamente, estardo disponiveis nesta opgcdo do SIA7 para serem consultadas e alteradas, caso
necessario.

Antes de declarar as notas fiscais, &€ necessario localizar o prestador e criar 0 movimento econémico ao qual
serdo vinculadas todas as notas fiscais que pertencem a esse movimento. Para criar o movimento, deve-se
clicar em novo, localizado no canto superior esquerdo da tela. Em seguida, deve-se preencher os campos a
seqguir:

= Modulo: iinformar o médulo do cadastro que esta realizando a declaragao.

= Cadastro: informar o cadastro que esté realizando a declaragéao.

= Més: informar o més em que foram emitidas as notas fiscais que serdo declaradas.

= Ano: informar o ano em que foram emitidas as notas fiscais que seréo declaradas.

= Data de Langamento: informar a data em que sera declarada a emissao das notas fiscais.

= Tipo do Movimento: informar o tipo de movimento que seré declarado. Os tipos dos Movimentos
disponibilizados pelo sistema séo os seguintes:

¢+ 01 - Normal: o tipo de movimento “normal” deve ser utilizado na declaragéo dos contribuintes
gue nao sao optantes pelo Simples Nacional e que nao tém nenhuma particularidade em
relagédo a cobranga de ISS. A declaragéo de notas fiscais de um movimento do tipo normal gera
uma guia de recolhimento de ISS.

¢+ 02 - Complementar: o tipo de movimento “complementar” deve ser utilizado na declaragéo
dos contribuintes que ja fizeram uma declaragcdo normal que ja foi fechada, mas ainda ha
algumas notas fiscais que devem ser acrescidas a essa declarag¢do por pertencerem ao mesmo
movimento econémico.

¢+ 03 - Sem Movimento: o tipo de movimento “sem movimento” dever ser utilizado nas
declaragbes dos contribuintes que ndo emitiram nenhuma nota fiscal no més, ou seja, que nédo
tiveram movimento econ6mico. Sendo assim, a declaragao realizada com este tipo de
movimento ndo gerara guia de recolhimento de ISS.

¢+ 04 - Informativo: o tipo de movimento “Informativo” deve ser utilizado na declaragao dos
contribuintes que possuem isengéo de ISS ou que pagam ISS estimado ou fixo. Nesse caso,
nao sera gerada guia de recolhimento de ISS.

Depois de criar o movimento econémico, deve-se langar as notas fiscais relativas a esse movimento. Para
fazer o langamento, basta clicar no botdo “Langar Notas”, localizado na parte superior da tela, em seu lado
direito, e preencher os campos descritos abaixo:

= Prestador de Servico: informar o cédigo do contribuinte que prestou o servigo. Para informar o
cédigo do prestador, basta clicar no botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo e
pesquisa-lo no cadastro Mobiliario.

Aba Tomador
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Tomador de Servico: informar o cddigo da pessoa fisica ou juridica que foi beneficiaria do servigo
prestado. Para informar esse cédigo, basta pesquisa-lo no cadastro Mobiliario por meio do botédo
com a lupa localizado ao lado direito deste campo. Se o tomador ndo estiver cadastrado no sistema,
deve-se clicar no botdo ”"Novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela de pesquisa, e
cadastra-lo. Assim, ao vincular o Prestador de Servigos, o campo CPF/CNPJ serd preenchido
automaticamente com as informagdes vinculadas ao cadastro selecionado, mas, caso necessario,
também é possivel vincular as informag¢des manualmente.

Aba Dados

Numero da Nota: o sistema preenche automaticamente este campo com o nimero da nota fiscal
que sera emitida. Este nimero sera o nimero imediatamente posterior aquele que foi informado na
ultima nota fiscal avulsa emitida em nome do prestador de servigo em questéo.

Série: informar a série da nota fiscal eletrénica que esta sendo emitida.
Espécie: informar a espécie da nota fiscal eletronica que esta sendo emitida.

Data de Emissao: informar a data em que a nota fiscal eletrébnica que estd sendo cadastrada no
sistema. O sistema preenche essa informacédo automaticamento com a data do computador, mas é
possivel altera-la, caso necessario.

Hora: informar a hora em que a nota fiscal fiscal eletronica esta sendo cadastrada no sistema. O
sistema preenche essa informacdo automaticamento com a data do computador,n mas é possivel
altera-la caso necessario.

Municipio de prestagao: este campo é destinado ao vinculo da informagéo do municipio onde
ocorreu a prestacao do servico que € o municipio onde ocorre a incidéncia do imposto

Pais Prestacdo: este campo é destinado ao vinculo da informagdo do pais onde ocorreu a
prestacdo do servico.

Atividade: esta opcdo é destinada ao vinculo da atividade exercida pelo prestador e que sera
registrada na nota fiscal a ser emitida. Com a informacédo da atividade, é preenchida a aliquota
correspondente. Cabe ainda ao usudrio informar valores de descontos condicionados e
incondicionados concedidos pelo prestador de servi¢co ao seu tomador.

Situacao: esta opgao é destinada ao vinculo da situagao da nota fiscal que esta sendo declarada.

Aba Impostos

ISS Retido: nas situacdes em que o valor do ISS devido sobre a prestagéo de servico é retido pelo
tomador de servigo, deve ser selecionada a opg¢do “sim” para que n&do seja gerada uma nova guia
de recolhimento de ISS para o prestador de servigos. Diferentemente, ou seja, se o valor do ISS
néo foi retido, deve-se selecionar a opgédo “ndo” e, caso o prestador do servigo ndo esteja isento do
pagamento de ISS, sera gerada a guia de cobranga.

Simples Nacional: esta opcao é utilizada para informar se o prestador de servigos é ou ndo optante
do Simples Nacional. A informacdo deste campo é fundamental para geracdo do imposto. Caso
esse campo esteja marcado no momento da emissdo da nota, o sistema nédo gerara a guia de
recolhimento, pois o imposto deverd ser recolhido por meio do Documento de Arrecadagédo do
Simples Nacional sendo o valor pago, posteriormente, repassado ao Municipio. Caso esteja
desabilitada esta opg¢ao, o sistema gerara normalmente a guia de recolhimento para que o valor do
imposto seja recolhido diretamente na Prefeitura

Incentivo Fiscal: esta opcado € utilizada pra informar se o prestador de servigos possui ou nao
incentivo fiscal.

Exigibilidade do ISS: esta opcdo somente pode ser selecionada para indicar se o Municipio pode
ou ndo exigir o pagamento do ISS do contribuinte, conforme detalhes dessa opgédo também
constantes na aba ISSQN do cadastro da empresa, descritos no tépico 2.1 deste manual.

Regime Especial: esta opg¢do deve ser selecionada se a empresa atuar em regime especial de
tributagéo, conforme descrito anteriormente no tépico 2.1 deste manual.

INSS, IRRF, SEST/SENAT, PIS, COFINS, CSLL: caso se deseje que o valor desses impostos a
serem pagos em decorréncia da prestacdo do servigo seja incluido na mesma guia de pagamento
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do ISS, deve-se selecionar suas respectivas opgdes. Para que o valor desses impostos seja
calculados, é necessario marcar o ckeckbox e informar o valor da Base Calc. e o valor da Aliquota
para o célculo do imposto.

Aba Obra

Essa opcao é destinada a vinculagdo de uma obra a nota fiscal, caso ela seja referente a prestacdo de
servigos de construgao.

Itens
+ Item: o nimero do item que esta sendo inserido, é preenchido automaticamente pelo sistema.
+ Descrigao: digitar as informagdes sobre o servigo prestado.

¢+ Medida: indicar a unidade de medida do servi¢o prestado, como, por exemplo, “horas” ou “Km”
(quilometros).

+ Quantidade: informar a quantidade do servigo prestado.
+ Valor Unitario: definir o valor unitario do servigo prestado.

¢ Valor Total: neste campo deve ser informado o valor total de cada item. Para tanto, deve-se
considerar as seguintes situagdes: se foram informados a quantidade e o valor unitario de cada
item da nota fiscal, o sistema fard o célculo e informara automaticamente o resultado neste
campo.

+ Aliquota: definir a aliquota do ISS que incidira sobre a prestagdo do servigo. E possivel que
haja uma aliquota diferente para cada tipo de servi¢o prestado. Se o usuario preferir, & possivel
definir a aliquota padréo utilizada no municipio e fixa-14 ao efetuar um langamento. Para tanto,
basta acessar o item 1.20 - Configuracdes, na aba Notas Fiscais e na sub-aba “Avulsa”, onde
ha dois parametros (“Nao Permitir Alteracdo de Aliquota na Nota Fiscal Avulsa” e “Aliquota Fixa
Nota Avulsa”) que podem bloquear ou ndo a alteracdo da aliquota, conforme ja explicado
anteriormente neste manual.

¢+ D.Cond.: este campo € destinado ao vinculo do valor do desconto condicional.
¢ D.Incon.: este campo é destinado ao vinculo do valor do desconto incondicional.

¢+ Deduz: este campo é destinado ao vinculo do valor da dedugao da base de célculo.

Depois de todas as notas fiscais terem sido langadas no sistema, deve-se clicar no botdo “ok” ou “fechar
movimento” para que o movimento seja fechado.

Para gerar a guia de recolhimento do imposto deve-se clicar no botdo “gerar guia” e, em seguida, deve-se
clicar no botao “imprimir”.

E importante observar que, depois de realizado o fechamento de um movimento econémico, as notas fiscais
vinculadas a ele ndo poderdo mais ser alteradas. Ou seja, para alterar as notas fiscais ja langadas no
sistema, é necessario que o movimento econdmico ao qual elas estdo vinculadas seja reaberto. Caso a guia
de recolhimento de ISS referente a esse movimento ja encerrado ja tenho sido paga, sera necessario,
primeiramente, extornar o pagamento dessa guia. Em seguida, deve-se reabrir esse movimento econémico,
cancelar a nota fiscal desejada por meio do item 03.05 e, depois disso, fechar novamente o movimento
econdmico e gerar uma nova guia de recolhimento de ISS. E importante observar que o sistema substituira
automaticamente o langamento de ISS realizado anteriormente sobre esse movimento econémico que foi
reaberto pelo novo langamento de ISS que foi realizado neste momento posterior ao cancelamento da nota
fiscal.
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Além disso, caso de trate de notas fiscais declaradas em movimentos econdmicos dos tipos “NFe” e “NFe
complementar”, essas declaragdes nao deverdo ser alteradas pelo fato de serem criadas automaticamente
no sistema apds a emissao da nota fiscal eletrénica por meio do sistema ISSWeb.

03.04.02 - Declaracao de Prestador Simplificado

Esta opcédo é utilizada para fazer a declaragédo de todas as notas fiscais emitidas pelos prestadores de
servigos de modo simplificado. Todas as notas fiscais deverédo ser declaradas, sem excec¢ao.

As notas fiscais também podem ser declaradas pelos contribuintes por meio do sistema ISSWeb. Nesse
caso, as informagbes declaradas serdo gravadas em tempo real no banco de dados da Prefeitura e,
automaticamente, estardo disponiveis nesta op¢do do SIA7 para serem consultadas e alteradas, caso
necessario.

Antes de declarar as notas fiscais, € necessério localizar o prestador e criar 0 movimento econémico ao qual
serdo vinculadas todas as notas fiscais que pertencem a esse movimento. Para criar o0 movimento, deve-se
clicar em “Novo”, localizado no canto superior esquerdo da tela. Em seguida, deve-se preencher os campos
a seguir:

» Cadastro: esse campo € destinado ao vinculo do cadastro que esta realizando a declaragéo de
prestador simplificada. Assim que vincular o cédigo do cadastro, o sistema preenchera
automaticamente o campo referente ao CNPJ.

= Més: informar o més em que foram emitidas as notas fiscais que serao declaradas.
= Ano: informar o ano em que foram emitidas as notas fiscais que seréo declaradas.
= Data de Lancamento: informar a data em que sera declarada a emissao das notas fiscais.

= Tipo do Movimento: informar o tipo de movimento que sera declarado. Os tipos dos Movimentos
disponibilizados pelo sistema s&o os seguintes:

¢+ 01 - Normal: o tipo de movimento “normal” deve ser utilizado na declaragdo dos contribuintes
gue nao sao optantes pelo Simples Nacional e que ndao tém nenhuma particularidade em
relagédo a cobrancga de ISS. A declaragéo de notas fiscais de um movimento do tipo normal gera
uma guia de recolhimento de ISS.

¢+ 02 - Complementar: o tipo de movimento “complementar” deve ser utilizado na declaragao
dos contribuintes que ja fizeram uma declaracdo normal que ja foi fechada, mas ainda ha
algumas notas fiscais que devem ser acrescidas a essa declaragdo por pertencerem ao mesmo
movimento econémico.

¢+ 03 - Sem Movimento: o tipo de movimento “sem movimento” dever ser utilizado nas
declaragbes dos contribuintes que nao emitiram nenhuma nota fiscal no més, ou seja, que nao
tiveram movimento econ6mico. Sendo assim, a declaragdo realizada com este tipo de
movimento ndo gerara guia de recolhimento de ISS.

¢+ 04 - Informativo: o tipo de movimento “Informativo” deve ser utilizado na declaragdo dos
contribuintes que possuem isengédo de ISS ou que pagam ISS estimado ou fixo. Nesse caso,
nao serd gerada guia de recolhimento de ISS.

= Dt Fechamento: esse campo é preenchido automaticamente com a data atual do momento do
fechamento da declaracao.

Nos campos abaixo, devem ser vinculadas as informagdes da descricdo da declaracdo da nota fiscal, o
valor total do servigos prestados, o valor da dedugédo da base de calculo e a aliquota sobre qual sera
calculada o valor do imposto.

03.04.03 - Declaracao do Tomador

Esta opgao é utilizada para fazer a declaracdo das notas fiscais dos servicos pretados realizada pelo
tomador dos servigos. Essa declaracdo também pode ser registrada pelo tomador de servico no sistema
ISSWeb e, posteriormente, os dados informados nessa declaragdo poderdo ser consultados ou alterados
por meio desta opcao do modulo Mobiliario do SIA7.
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O procedimento para o langamento das notas fiscais de prestacdo de servigo recebidas pelos tomadores de
servigos é igual ao procedimento que deve ser realizado para o langamento das notas fiscais emitidas pelos
prestadores de servigos. Sendo assim, o usuario deve seguir as mesmas explicagcdes descritas logo acima
no item 03.04.01-Declaracao do Prestador, deste manual.

Porém, o usuario deve estar atento a uma diferenga existente entre estes dois procedimentos em relagao a
retengcdo do valor do ISS na nota fiscal. Na declaragdo do prestador, sdo declaradas as notas fiscais
emitidas pelo prestador em razdo dos servigos prestados a um tomador. Caso seja selecionada a opgéo “S”
no espacgo “imposto retido”, significara que o ISS incidente sobre o valor do servigo prestado foi retido pelo
tomador do servico no momento do pagamento do valor da nota fiscal que esta sendo langada; sendo assim,
no momento em que for registrada essa declaracdo, ndo sera gerada nova guia de recolhimento de ISS, a
fim de que o mesmo imposto ndo seja pago duas vezes sobre a mesma prestagédo de servigos. Por outro
lado, sendo selecionada a opgao “N”, sera gerada guia de recolhimento de ISS, pois o imposto nao foi retido
pelo tomador e deve ser pago pelo prestador.

Diferentemente, na declaragdo do tomador, sdo declaradas as notas fiscais recebidas pelo tomador daquele
que lhe prestou servigos. Por isso, caso seja selecionada a opgao “S” no espaco “imposto retido”, significa
que o ISS incidente sobre o valor do servigo recebido pelo tomador foi retido por esse tomador no momento
do pagamento do valor da nota fiscal que esta sendo langada; sendo assim, no momento em que for
registrada essa declaragao, sera gerada uma guia para que o tomador recolha, em favor da Prefeitura, o
valor do ISS que reteve. Por outro lado, sendo selecionada a opcdo “N”, ndo serd gerada guia de
recolhimento de ISS neste momento, pois cabera ao prestador do servigo recolher o valor do imposto
devido.

03.04.04 - Instituicao Financeira

Esta opcao é utilizada para fazer a declaracdo dos valores dos servigos prestados pelas instituicoes
financeiras. Essa declaragdo também pode ser emitida pelas instituicbes financeiras no sistema ISSWeb e,
posteriormente, os dados informados nessa declaragdo poderdo ser consultados ou alterados por meio
desta opgao do modulo Mobiliario do SIA7.

O procedimento para o langcamento dos valores da prestacdo de servico realizados pelas instituicbes
financeiras é igual ao procedimento que deve ser realizado para o langamento das notas fiscais emitidas
pelos prestadores de servigos. Sendo assim, o usuario deve seguir as mesmas explicagcdes descritas logo
acima, no item 03.04.0-Declaragéo do Prestador Simplificada, deste manual.

Porém, o usuério deve estar atento a uma diferenca existente entre estes dois procedimentos, pois esta
declaragao é realizada por um prestador de servigo especifico: as instituicbes financeiras.

03.04.05 - Gera Escrituracao de Tomador Automaticamente

Esta opc¢éo é utilizada para realizar a declaragédo de tomadores automaticamente, quando essa declaragao
estiver pendente. Assim, realizando a escrituracdo das notas emitidas para o periodo em questdo e
realizando também o langamento do imposto.

Para que seja possivel realizar essa operagéo, € necessario informar a referéncia das notas emitidas, ou
seja, 0 més da emissdo dessas notas e também o Médulo do cadastro do tomador para o qual sera
realizada a escrituragdo automética. Ou seja, se o tomador for uma pessoa fisica, deve ser selecionada a
opcao “Contribuinte” e, caso seja uma pessoa juridica do municipio, deve ser selecionada a opgao
“Mobiiario”. Apés vincular as informacoes, é necessario clicar em “Pesquisar’, op¢ao localizada ao lado
direito da tela, na parte superior; assim o sistema listara todas as notas que estao neste filtro especificado.
Para finalizar a geragao, basta selecionar a nota e clicar em “Gerar”, op¢éo localizada na parte inferior direita
da tela.

03.05.01 - Geracao de Guias de ISSQN

Esta opcéo é destinada a geragcédo de guias de uma cadastro especifico. Para realizar o procedimento, é
necessario preencher: o campo “Referéncia”, que é o més em que foi gerada a nota; o campo “Moédulo”, que
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é referente ao médulo de geracédo da nota; o campo “Cadastro”, que é referente ao cadastro para o qual o
débito foi langado; o campo “Tipo de Pesquisa”, informando se essa guia a ser gerada sdo as guias dos
servicos tomados, os quais possuem o imposto retido, ou dos servigos prestados, e preencher o campo
“Cobra Expediente” para definir se sera langado o valor do expediente junto a guia ou nao.

03.05.02 - Geracao das Guias dos Movimentos Pendentes

Esta opcao é destinada & geracéo das guias de movimentos pendentes. E uma tela que possibilita a geragao
dos movimentos de mais de uma referéncia. Para realizar o procedimento, é necessario preencher: o campo
“Referéncia”, que é o més em que foi gerada a nota; o campo “Mdédulo”, que é referente ao modulo de
geragdo da nota; o campo “Tipo de Pesquisa”, informando se essa guia a ser gerada sdo as guias dos
servigos tomados, os quais possuem o imposto retido, ou dos servigos prestados; e, por fim, caso seja
selecionada a opgéo “prestador”, € necessario preencher o campo “Tipo Prestador” e informar se ele é ou
nédo optante do Simples Nacional.

03.05.03 - Consulta Guias de ISSWEB

Esta opcdo é destinada a consulta das guias de ISSQN geradas pelo sistema web. Além de realizar a
consulta dessas guias, é possivel visualizar a situagao tanto da guia como da divida, sendo possivel, dessa
forma, emitir uma segunda via ou realizar um estorno da guia. Para realizar a consulta, € necessario
preencher os campos: “Referéncia”, que € o més em que foi gerada essa guia; o campo “Médulo”, que é
referente ao modulo de geracao da guia - Médulo Mobiliario ou Médulo Diversas - e a opgéo “Cadastro”, que
é referente ao cadastro para o qual o débito foi langado. Os campos “Cés. Guia”, “Vencimento”, “Nro. NF”,
“Situagao da Guia” e “Situacdo da Divida” sdo filtros adicionais, sendo que seu preenchimento ndo é
obrigatério. Os botdes referentes ao estorno da guia e a emisdo da segunda via estao localizados na parte
inferior da tela, ao lado esquerdo.

04 - CALCULO

04.01 - Calculo Anual

Esta opcao é utilizada para gerar os langamentos anuais dos tributos relacionados ao mddulo Mobiliario, tais
como o ISS e a taxa de licenga de localizacao.

As funcdes de calculo disponibilizadas pelo sistemam utilizam informacdes cadastradas em diversos itens do
médulo Mobilidrio, como, por exemplo: os setores de vencimentos cadastrados no item 01.02-Setor de
vencimento; os descontos que podem ser concedidos sobre o valor do tributo a ser pago, cadastrados no
item 01.03-Descontos; o codigo de cobranca, cadastrado no item 01.01-Cdédigo de cobrancga; e as definicbes
das atividades e dos valores da tabela de célculo, cadastradas, respectivamente, nos itens
01.04-Manutencdo das atividades e 01.08-Tabela de Calculos. Portanto, qualquer problema que
eventualmente ocorra no momento da realizagdo do célculo provavelmente estard relacionado com a
configuracdo de algum desses itens.

Para gerar o langamento anual de um tributo, deve-se preencher os campos apresentados na figura abaixo
e descritos logo em seguida:

= Setor: informar o codigo do setor de vencimento. Este codigo pode ser pesquisado no cadastro de
setores de vencimento por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo. Com
essa informacao, o sistema calculara automaticamente o valor do tributo para todos os cadastros
que pertencem ao setor de vencimento informado.

= Exercicio: informar o exercicio em relagdo ao qual serdo gerados os langamentos dos tributos.

= Data de Calculo: informar o dia em que esta sendo realizado o calculo do tributo. E importante
observar que, durante a realizacdo do célculo, o sistema verifica a compatibilidade entre a data
informada neste campo e a data cadastrada no setor de vencimento informado no campo “setor”; se
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a data do setor de vencimento for anterior a data do célculo, o sistema emitira uma mensagem
informando que a data do setor de vencimento é inferior a data de abertura da empresa; nesse
caso, para que o calculo possa ser realizado, € necessario que se crie um novo setor de vencimento
com data posterior a da abertura da empresa ou que se altere a data de um setor de vencimento ja
existente.

= Cadastro Inicial e Cadastro Final: neste dois campos devem ser informados, respectivamente, o
numero do cadastro onde deve ser iniciado o calculo dos tributos e 0 nimero do cadastro onde esse
célculo deve ser encerrado. Assim, por exemplo:

¢ para determinar que seja calculado o tributo apenas para o cadastro numero 1, deve-se
informar o nimero “1” tanto no campo “cadastro Inicial” quanto no campo “cadastro final”;

¢ para determinar que seja calculado o tributo para todos os cadastros, deve-se informar o
ndmero “0” no campo “cadastro inicial” € o nimero “9999999” no campo “cadastro final”.

= Calcular Apenas: neste campo deve ser informada a receita principal que sera calculada. Assim, o
sistema filtrara todos os cadastros do setor de vencimento informado que estado dentro do limite de
cadastros estabelecido e que contém a receita principal informada na definicdo de calculo.

= Calcular e Efetivar: quando este campo estiver selecionado, o sistema realizara os calculos e, em
seguida, gravard os resultados obtidos no médulo Financeiro do sistema. Diferentemente, se este
campo estiver desmarcado, o sistema fara uma projecdo de valores apenas para conferéncia do
usudrio. Todavia, é importante observar que nao se deve fazer apenas a proje¢éo do calculo, ou
seja, para ndo ocorrer problemas futuros no controle dos tributos, sempre que uma projec¢do for
feita, posteriormente deve-se calcular e efetivar esses tributos.

= Data Abertura Inicial e Data abertura Final: estes dois campos sao referentes a filtros utilizados
para realizar o calculo. Por exemplo, caso o usudrio do sistema queira calcular todos as empresas
que foram abertas entre 01/01/2014 e 06/06/2014, os campos disponibilizados devem ser
preenchidos com essas respectivas datas, além de ser informado o niamero “0” no campo “cadastro
inicial” e 0 numero “9999999” no campo “cadastro final.

» Inscricao Munic. Inicial e Inscricdo Munic. Final: estes dois campos séo referentes a filtros
utilizados para realizar o calculo. Por exemplo, caso o usuério do sistema queira calcular todos as
empresas que possuem a inscricdo municipal entre “1” e “1000000”, os campos disponibilizados
devem ser preenchidos com esses respectivos valores, além de ser informado o numero “0” no
campo “cadastro inicial” e 0 nimero “9999999” no campo “cadastro final.

Depois de todos os campos da tela terem sido preenchidos, deve-se clicar no botdo “calcular” para que o
sistema efetue o calculo. Assim que o sistema terminar o célculo, as guias para recolhimento dos tributos
gerados poderdo ser impressas por meio do botdo “imprimir guias”, localizado na parte inferior da tela.
Observe-se que o botdo “consulta de langamento”, também localizado na parte inferior da tela, permite a
conferéncia dos valores calculados por meio do botédo “Langamentos”.

Ao iniciar o calculo, o sistema verifica se existe algum langcamento para os cadastros selecionados com o
preenchimento dos campos descritos acima; caso exista algum langamento que ainda nao foi pago, o
sistema substituira esse langamento por um novo, com o valor do tributo atualizado. No entanto, a
substituicdo de um langamento pode ocasionar alguns problemas quando a guia ou o carné de recolhimento
do tributo esta no padrao “ficha de compensacéao” e ja foi entregue ao contribuinte. O “recélculo” do tributo
gera um novo cédigo de barras para o novo langamento que substituird o anterior; com isso, o codigo de
barras da guia ou do carné que estd com o contribuinte que foi substituido pelo novo langamento néo sera
mais encontrado no sistema para a efetivagdo das baixas do pagamento, caso o contribuinte pague essa
guia ou esse carné inicial e ndo o substituto.

Outra situagao que exige muita atencao ocorre quando o sistema, no momento da realizagdo do caélculo,
verifica que determinado cadastro possui um langamento com algumas parcelas pagas; caso 0 usuario
ignore esta informacao e determine que a operagao de célculo seja realizada, os valores calculados neste
momento posterior serdo sobrepostos aos valores calculados anteriormente, implicando, assim, na perda da
baixa das parcelas ja pagas.

04.02 - Consulta de Débitos
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Esta opgao equivale a opgédo 03.01 - Consulta de Débitos do menu “Consultas” do médulo Financeiro do
sistema.

Por meio desta opgéo, é possivel consultar todos os débitos (ou seja, dos créditos devidos a Fazenda
Municipal) que estejam relacionados ao contribuinte selecionado. Entende-se por “débito” o valor

correspondente as parcelas vencidas e ndo pagas de um crédito tributério devido pelo contribuinte a
Fazenda Municipal; por isso, o débito pode ser entendido como sinbnimo de “crédito devido”.

Por meio deste item, emitem-se extratos de langamentos, listagem de débitos, segunda via da guia do
langamento, confissdo de débito. Além disso, este é o Unico item do médulo Financeiro do sistema em que é
possivel realizar parcelamento de débitos, havendo ainda a op¢édo de simular os parcelamentos antes de
conclui-los.

* Tipo de Consulta: esta op¢do confere a possibilidade de realizar uma consulta de débitos do
contribuinte (ou de créditos devidos a Fazenda Municipal) tendo como base o nimero de cadastro,
0 cédigo do contribuinte ou o ano, a vara e o nimero de um processo judicial além do cadastro
vinculado ao moédulo escola. Ou seja, é possivel consultar os débitos exclusivos de determinado
imovel, empresa, unidade consumidora ou propriedade rural, bem como os débitos completos de
todos os cadastros e negécios de determinado contribuinte, ou, ainda, os débitos constantes em um
processo judicial;

* Data Refer.: informar a data de referéncia para o célculo dos acréscimos legais (correcao
monetéria, multas e juros de mora) sobre o valor original do débito do contribuinte (ou do crédito
devido a Fazenda Publica). Quando este item for utilizado para emitir uma guia de cobranca
acumulada, cuja data de vencimento ndo corresponda a data atual, é interessante alterar a data de
referéncia, informando, neste campo, a mesma data informada no campo “data de vencimento”, a
fim de evitar que o 6rgéo publico deixe de receber os valores referentes a corre¢do, a multa e aos
juros que seriam acrescidos ao valor original do débito entre o dia da emissdo da guia até o dia do
seu vencimento. Assim, por exemplo, se uma guia de cobranga acumulada é emitida com a data de
referéncia de 12/07/2010 e com a data de vencimento em 16/07/2010, os valores de corregdo, multa
e juros serdo calculados apenas até a data da emissdo da guia; diferentemente, se a guia for
impressa com data de referéncia de 20/07/2010, nela constard o valor original acrescido de
corregdo, multa e juros calculados até a data do vencimento;

* Mddulo: é um campo de retorno de informagdo que esta diretamente relacionado ao tipo de
consulta escolhido, como segue: quando estiver selecionada a opgéo “cadastro” no campo “tipo de
consulta”, deve-se informar, neste campo, 0 modulo a que pertence o crédito em aberto que sera
consultado; diferentemente, quando estiver selecionada a op¢édo “contribuinte” ou a opgéo “proc.
judicial”’, o campo “mddulo” ficara oculto, pois o0 sistema se encarrega de procurar os créditos
devidos pelo contribuinte ou os dados do processo em todos os modulos do SIA;

* Cadastro ou Coédigo Contribuinte ou Numero do Processo Judicial: nesta opcdo deve-se
informar ou selecionar, por meio de consulta, o cédigo do cadastro do imével, da empresa ou o
cédigo do contribuinte ou 0 ano, a vara e o numero do processo judicial, de acordo com a opg¢éo
selecionada no tipo de consulta. Em seguida, ao teclar “enter”, serdo apresentados, na tela, todos
os valores langados que eventualmente estiverem em aberto.

* Selecao: para selecionar as parcelas em aberto a serem pagas ou parceladas, deve-se assinala-las
na primeira coluna da esquerda, onde existe um pequeno quadrado com um “x” vermelho. Ao
assinalar-se com o mouse uma parcela, o “x” sera trocado pela letra “v” na cor verde;

* Resumo: ao selecionar-se o débito, na aba “Resumo”, localizada no canto inferior esquerdo da
tela, sera apresentada uma coluna com os valores a serem pagos ou parcelados, que
representa o total dos registros selecionados;

* REFIS: informar o cédigo do REFIS que sera utilizado no momento do parcelamentos dos
débitos.

+ N-° de Parcelas: informar o nimero de parcelas que o contribuinte deseja pagar, desde que
ndo ultrapasse a quantidade de parcelas autorizadas para parcelamentos pela lei municipal;

+ Tipo de Calculo: nesta opcdo deve-se determinar se o parcelamento sera realizado em
parcelas iguais ou com entrada;
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Acréscimos: no primeiro campo sera informado o indice, em porcentagem, dos juros mensais.
No segundo campo sera especificada a forma como sera cobrada esta porcentagem dos juros,
podendo ser:

= Juros por parcela: nesta opgao, os juros incidem por parcela, ou seja, se for especificado
um indice de 2%, sera realizado um calculo de 2% por parcela, independentemente da
qguantidade de parcelas em que foi realizado o parcelamento;

= Juros progressivo: nesta op¢ao, os juros incidem sobre o valor em aberto do débito;

» Juros fixos sobre o débito: nesta opgao, os juros sdo cobrados pela porcentagem fixa, ou
seja, se for especificado um indice de 2%, o célculo sera realizado apenas uma vez sobre o
valor total do débito, independentemente da quantidade de parcelas em que foi realizado o
parcelamento.

Vencimento: especificar a data de vencimento da primeira parcela ou da parcela Unica;

Valor da 12 Parcela: quando, no tipo de calculo, for selecionada a opg¢ao “parcelamento com
entrada”, o sistema permite que o usuério insira o valor a ser pago como entrada e, ao lado,
serd aberto um campo onde o sistema informarda o valor das demais parcelas fixas;
diferentemente, quando a opgdo escolhida for “parcelas iguais”’, o sistema calculard
automaticamente o valor dessas parcelas;

N2 Processo: no primeiro campo deve ser informado o nimero do processo interno do
parcelamento e, no segundo campo, a data desse processo;

Descontar Acréscimo Embutido: esta opgao, quando selecionada, determina que todos os
acréscimos constantes na 142 coluna de visualizagdo das despesas sejam descontados; por
exemplo, se, ao fazer um parcelamento, a op¢do de acréscimo utilizada foi a de juros por
parcela e, antes do fim do prazo do parcelamento, o contribuinte resolver quitar todas as
parcelas restantes, o usuario do sistema devera selecionar esta opgédo para que o sistema
desconte esses acréscimos;

Incidir Descontos: ao clicar nesta opgao, o sistema fara incidir os descontos de acordo com o
incentivo fiscal, caso as opgdes 01.05-REFIS (programa de recuperacgéo fiscal) e 01.06-ltens do
REFIS do menu Pardmetros estejam alimentadas;

Emitir Pedido: quando se seleciona este campo e, em seguida, tecla-se “confirma”, aparecera,
na tela, o carné do parcelamento realizado; apds a impressao do carné, o sistema apresentara
uma tela com o termo de confissdo de débito a ser impresso.

Outras Receitas: segunda aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”. Nesta
opcao podera ser inserida a taxa de expediente, os honorarios ou qualquer outra taxa que deva
ser cobrada e ainda néo foi langada. Clicando-se na lupa, localizada ao lado do campo “cédigo”,
serd aberta uma lista com as taxas a serem cobradas; caso seja necessario cadastrar uma
nova taxa, deve-se clicar no botdo “novo”, localizado no canto inferior esquerdo da tela, ou
utilizar-se a opgao 02-Cadastros do médulo “Receitas diversas”. Apos escolher a taxa a ser
inserida, deve-se seleciona-la e clicar no botao “adicionar”.

Solicitante: terceira aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”. Nesta op¢édo sera
informado o nome do contribuinte solicitante do parcelamento, além de outras informagbes que podem
auxiliar na identificagdo e na localizagao do solicitante;

Outros Descontos: quarta aba localizada na parte inferior da tela. Esta opgdo permite realizar
descontos em porcentagem ou em reais, porém estes descontos devem ser explicados detalhadamente
no campo “motivo do desconto”. Para validar os descontos, € necessario clicar no botdo Descontar,
localizado no canto inferior direito da tela;

Observacoes: nesta aba é aberta uma area para digitagdo de texto, onde pode ser registrada qualquer
ocorréncia ou informacao Util para futuras consultas.

Botdes da parte superior

Extratos: esta op¢édo permite visualizar todos os langcamentos efetuados para o cadastro em questao,
independentemente da situa¢do do pagamento;
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Débitos: nesta opcdo sao apresentados apenas os créditos em aberto da Fazenda Publica referentes
ao cadastro em questao;

Termos: esta opcao é utilizada para a impressao do termo de confissdo de débitos, quando esse termo
nao foi impresso juntamente com o carné de créditos constituidos. Na tela de impressao consta o
cédigo do crédito devido gerado para o parcelamento e a opgéao de escolha do tipo do layout (modelos 1
ou 2);

22 via: esta opcao permite a impressdo da segunda via de guias ou de carnés ou, ainda, da ficha de
compensacgdo. A impressao sera realizada de acordo com as opg¢des selecionadas nos filtros da tela
“Emissao de Guias” apresentada pelo sistema;

Simulacao: esta opgao é utilizada para estabelecer os parametros dos valores do parcelamento para o
contribuinte. Para realizar a simulagéo, é necessario selecionar os créditos em aberto e preencher os
campos da aba “Resumo”, conforme explicado anteriormente. Ao término do preenchimento, deve-se
clicar no botdo “Simular” ao invés do botao “Confirma” e, entdo, sera exibida, na tela, a simulagdo dos
valores de varias parcelas, podendo o contribuinte adequar a quantidade de parcelas que melhor
atender a sua situacao;

Consulta: esta op¢édo permite a realizacdo de vérias consultas relacionadas a origem do parcelamento,
ao estorno de parcelamento, dentre outras informacgdes.

+ Origem do parcelamento: esta opcao é utilizada para consultar a origem do parcelamento. Esta
consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que constituem
a origem do parcelamento, com o valor principal de cada uma, além dos valores de corregédo
monetaria, de multa e de juros e também de outros acréscimos. Os valores de correcdo monetaria,
de multa e de juros que aparecem nessa tela estdo atualizados até a data em que foi realizado o
parcelamento. Esta opgao também deve ser utilizada para a insergdo manual da origem do crédito
devido quando, apés a conversdo das informagdes em razdo da troca de programas, ndo haja
informacao registrada sobre a origem dos parcelamentos. Além disso, por meio desta opcao é
possivel alterar a origem do parcelamanto; para tanto, deve-se selecionar, na tela principal, uma
das parcelas que constituem o parcelamento;

+ Guias Emitidas - Cobranca Acumulada: esta opgdo é utilizada para consultar as guias de
cobranca acumulada que foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o contribuinte pague
os valores referentes a varios débitos e/ou a varios exercicios/anos em uma sé parcela. Observe-se
que o numero de guias que sera consultado nesta opgcdo sera gerado quando se inserir a
quantidade “1” no campo “numero de parcelas” da aba “resumo” do item 03.01 em questao;

+ Alteracao de Vencimento: esta opgcao permite alterar a data do vencimento das parcelas, mas
devera ser utilizada apenas para a corre¢do de equivocos de datas geradas erroneamente, e nao
para deixar de arrecadar juros, multas e corregoes;

+ Estorno de Parcelamento: esta opcdo permite que seja feito estorno do parcelamento. Para
realizar o estorno, deve-se consultar a aba “Visualizar”, alimentar um dos campos de pesquisa e
clicar no botao “pesquisar”’; em seguida, o sistema trard as informacgdes sobre os parcelamentos
desejados. Para selecionar o parcelamento desejado, deve-se clicar duas vezes em cima desse
parcelamento e, entdo, aparecera na tela o parcelamento gerado. Com o parcelamento em tela,
serd possivel refazé-lo por meio da tecla “refazer” ou estorna-lo por meio da tecla “estornar”. Antes
de realizar o estorno, o sistema solicitara a confirmagéo dessa operagao;

+ Cadastra Origem do Parcelamento: esta opcao é utilizada para incluir, alterar ou até mesmo para
excluir algum crédito devido que corresponda a origem de um determinado parcelamento. Deve ser
utilizada quando, ap6s a conversdo das informagdes em razdo da troca de programas, nao haja
informacdo registrada sobre a origem dos parcelamentos. Sendo assim, a insercdo manual da
origem do parcelamento no cadastro torna-se necessaria pois, sem essa origem, ndo & possivel
realizar o estorno do parcelamento;

+ Relacao dos estornos de parcelamentos: opcao utilizada para emitir uma relagcdo dos estornos
de parcelamentos realizados para o cadastro em questao.

+ Consulta de Protesto: opcao utilizada para verificar se os débitos deste cadastro estao vinculados
a alguma certidao de protesto.
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¢+ Consulta de Ajuizamentos: opcao utilizada para verificar se os débitos deste cadastro estao
vinculados a algum processo judicial.

04.03 - Consulta de Guias

Esta é destinada a consulta de todas as guias de cobranga acumulada emitidas em relagdo as empresas ou
aos contribuintes registrados no SIA. A consulta pode ser realizada por meio do nimero da guia, do nome do
requerente, da data de vencimento da guia, do cadastro, do nosso nimero ou do nimero processo. Apos a
realizagdo da consulta, deve-se clicar duas vezes sobre a guia desejada e, entdo, o sistema abrira uma tela,
na aba “Parcelas”, com a relagao de todos os créditos que compdem a guia acumulada que foi selecionada.

04.04 - Consulta de Lancamentos

Esta opgéo equivale a opgao 03.05-Consulta de Langamentos do menu "Consultas” do médulo Financeiro do
sistema.

Por meio desta opg¢do € possivel consultar todos os langamentos relativos a determinado cadastro e
correspondentes ao maddulo informado no campo respectivo. Esta consulta apresenta os valores dos
créditos atualizados até determinada data, realiza calculos de acréscimos legais, tais como multas e juros, e,
além disso, demonstra a situagao atual dos pagamentos, indicando as parcelas pendentes de pagamento e
as parcelas pagas.

Para auxiliar o usuario em sua analise, o SIA apresenta a area de informagdes em preto, destacando, em
negrito, as divisdes principais e, na cor vermelha, as informag¢des sobre os langcamentos correspondentes a
créditos constituidos que ainda nédo foram quitados e que possuem parcela(s) pendente(s).

Para visualizar os langcamentos de determinado imével, deve-se preencher as seguintes informagdes na tela
do item em questao:

Atualizacdo: informar a data base a ser utilizada para calcular os acréscimos legais (correcao
monetaria, multas e juros de mora) que serao aplicados ao valor original do crédito constituido;

Modulo: informar o médulo correspondente ao langamento que se deseja consultar;

Cadastro: informar o cédigo de inscrigdo cadastral, utilizando, se necessario, o recurso da pesquisa na
lista de cadastros por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo. Quando
informado um codigo vélido, o sistema apresentard todos os langamentos relacionados a ele da
seguinte forma:

+ Na parte superior da area de trabalho ha uma faixa longitudinal em que é apresentada uma relagao
completa de todos os lancamentos existentes, ano a ano, com doze colunas de informacdes
diversas sobre o lancamento. Os langamentos correspondentes a créditos que ainda ndo foram
quitados sao destacados em vermelho. Caso sejam necessarias mais informacgdes, basta clicar na
aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Lancamentos”, que o sistema disponibilizara outros tipos
de informacgodes, detalhando, assim, os tributos langados.

+ A parte inferior da tela de trabalho ¢ dividida em duas colunas. Na coluna a direita s&o relacionadas
as eventuais parcelas em aberto, correspondentes as guias dos créditos correspondentes aos
langamentos indicados na parte superior dessa tela. Assim como na parte superior da tela, é
possivel acessar outras informacdes sobre essas parcelas por meio da aba “Receitas”, localizada
ao lado da aba “Parcelas em aberto”, onde serdo apresentados novos detalhes sobre os tributos;

+ Na coluna localizada no lado esquerdo da parte inferior da tela sao relacionadas todas as parcelas
pagas, correspondentes as guias dos créditos correspondentes aos langamentos indicados na parte
superior da tela. Assim como na parte superior da tela, é possivel acessar outras informagdes sobre
essas parcelas por meio da aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Parcelas pagas”, onde serao
apresentados novos detalhes sobre os tributos;
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+ No final das duas colunas da parte inferior da tela estéo listadas as informacgdes financeiras sobre
cada tipo de parcela e uma totalizacdo geral das informagbes listadas. Essas mesmas
informacdes relacionadas aos langamentos sdo apresentadas no final da tela;

+ No botéo “Funcgdes”, localizado na extrema direita da parte superior da tela, constam sete opgbes
de consulta e de impressao referentes aos langamentos, conforme listado abaixo:

*

Extrato Completo: esta opcdo € utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores langados para determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito
constituido, informando, em relacdo aos créditos pagos, a data de pagamento, a data de
movimento, 0 banco e o lote do pagamento. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu
“Relatérios”, item 07.14.01-Extrato por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

Extrato Simplificado: esta opgdo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para o cadastro selecionado. A diferenca entre o extrato simples e o extrato
completo é a de que, no extrato simplificado, os valores sdo agrupados por exercicio, ou seja,
ndo se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do crédito, como é feito no extrato
completo. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item 07.14.01-Extrato
por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

Listagem de Débito Completa: esta opcao é utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito
e mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da corre¢do monetéaria, da
multa e dos juros e também o valor total. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu
“Relatérios”, opgao 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro do manual do mddulo
Financeiro;

Listagem de Débito Simplificada: esta opcéao € utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro. A diferenca desta listagem com a listagem
de débito completa € a de que, na listagem de débito simplificada, os valores sdo agrupados
por exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do crédito como é feito na listagem
de débito completa. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item
07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

Origem de parcelamento: Esta opgao é utilizada para consultar a origem do parcelamento.
Essa consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que
constituem a origem do parcelamento, com o valor principal, além dos valores da correcao
monetaria, da multa e dos juros e também de outros acréscimos. Os valores de correcao
monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela estdo atualizados até a data em que foi
realizado o parcelamento;

Consulta de Guia Acumulada: esta opcao € utilizada para consultar as guias de cobranca
acumulada que foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o contribuinte pague os
valores referentes a varios créditos e/ou a varios exercicios/anos em uma s6 parcela.
Observe-se que o nimero de guias que sera consultado nesta opgao sera gerado quando se
inserir a quantidade “1” no campo “nimero de parcelas” da aba “Resumo”;

Alteracao de Vencimento: esta opgao permite alterar a data do vencimento das parcelas, mas
devera ser utilizada apenas para a correcao de equivocos de datas geradas erroneamente, e
ndo para deixar de arrecadar juros, multas e correcdes.

04.05 - Compensacao de Valores

Esta op¢éo corresponde a opgédo 02.07-Compensacao de valores do menu “Manutengéo de Langamentos”
do médulo Financeiro do sistema.

A compensacado é uma das formas de extingdo do crédito tributario prevista no inciso Il do artigo 156 do
Cédigo Tributario Nacional.

Sobre o direito a compensagao tributaria, o préprio Cédigo Tributario Nacional determina, em seu art. 170,
que a lei pode, nas condigcbes e sob as garantias que estipular, ou cuja estipulagdo em cada caso atribuir a
autoridade administrativa, autorizar a compensacao de créditos tributarios com créditos liquidos e certos,
vencidos ou vincendos, do sujeito passivo contra a Fazenda Publica.

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Software - Assisténcia e Consultoria Municipal



&DA Boletim de Administragdo Piblica Municipal Parte: S.LA.

(N _ Assunto: Mdédulo Mobiliario
4 Volume VIl - Softwares Atualizacdo: Janeiro 2015 Pagina: 88

Portanto, se o Municipio competente para cobrar determinado tributo editar lei autorizando a compensacao
tributaria, lei esta que pode ser o proprio Codigo Tributério Municipal, a autoridade administrativa podera
autorizar que se compensem créditos tributarios da Fazenda Municipal em face de determinado contribuinte
com créditos liquidos e certos, vencidos ou vincendos, que o mesmo contribuinte tenha em face dessa
mesma Fazenda Municipal. Esses créditos do contribuinte em face da Fazenda Municipal podem decorrer
da devolugdo de um valor pago a maior ou indevidamente a titulo de tributo pelo contribuinte a Fazenda
Municipal ou também da liquidacdo de uma despesa do Municipio pela aquisicdo de bens ou servigcos do
contribuinte.

E importante observar que o exercicio do direito & compensaco tributaria autorizado em lei é uma faculdade
do contribuinte. Ou seja, a compensagao de créditos reciprocos sé ocorrera se o contribuinte tomar a
iniciativa de requeré-la junto ao poder publico ou se o préprio poder publico propd-la ao contribuinte e este
aceita-la. Caso o contribuinte ndo concorde com a compensacéao proposta pelo poder publico, tera direito a
receber o seu crédito liquido e certo sem quitar o seu débito. Essa voluntariedade do exercicio do direito a
compensacao esta no fato de o poder publico possuir instrumentos préprios previstos em lei para executar o
seu crédito tributario e, por isso, ndo poder impor a compensagao tributaria ao contribuinte, necessitanto da
sua concordancia.

Apurado um crédito liquido e certo, vencido ou vincendo, do contribuinte em face da Fazenda Publica
Municipal e havendo a concordancia desse contribuinte com a realizagdo da compensacao desse débito da
Fazenda com um crédito tributario devido pelo contribuinte a essa mesma Fazenda Publica, o procedimento
da compensacgao deve ser realizado neste item 02.07, na forma descrita a seguir.

¢ Atualizacao: informar a data base para a realizagao do célculo da eventual corregdo monetaria, da
multa e dos juros sobre o valor do crédito tributério langado. Esta data deve corresponder & data da
compensagédo, que deve ser langada no sistema no mesmo dia em que for autorizada;

¢ Modulo: nesta opgao o sistema assume o Mobilidrio como médulo de langamento e ndo permite
alteracao por parte do usuario. A compensacao de outros tributos devera ser feita nos respectivos
maédulos;

* Cadastro: informar o nUmero da inscri¢ao cadastral do contribuinte. Caso seja necessario, o botdo
de consulta permite selecionar este nimero a partir de outras informagées relativas a inscrigao
cadastral. Apds selecionar o codigo de inscricdo cadastral, deve-se pressionar a tecla “enter” e,
entdo, o sistema listar4d todos os eventuais créditos em aberto que estdo disponiveis para
compensagao. A listagem padréo apresentada pelo sistema na area de trabalho indica os créditos
em aberto e as suas respectivas parcelas. Caso se deseje consultar os créditos sem desdobros por
parcelas, basta acionar a barra vertical pontilhada, com setas em suas duas extremidades,
localizada do lado direito da tela; uma vez acionada esta barra, apresenta-se uma listagem ano a
ano, crédito por crédito, sem desdobramentos em parcelas. Note-se que, com essa operacéo, a
barra de mudanca passa para o lado esquerdo da area de trabalho e, quando selecionada, volta a
situacao anterior;

* Selecdo: com esta denominacgao, a primeira coluna da esquerda da tela destina-se a indicar quais
os créditos ou as parcelas que serdao compensados. Para indicar as parcelas ou os créditos a serem
compensados, basta clicar na coluna “selecao” que o “x” vermelho sera trocado por um sinal de
“check-list” verde. No final da area de listagem é apresentado, em vermelho, o valor total atualizado
dos créditos langados e nao pagos. Na parte inferior esquerda da tela, o sistema totaliza os valores

dos créditos ou das parcelas assinalados para compensacao;

* Contabilizar?: esta op¢do, uma vez assinalada, indica ao sistema que o valor da compensacgao
devera ser registrado como receita arrecadada nesta data, pois o recolhimento financeiro a ser
registrado pela Fazenda é a contrapartida de um pagamento ao contribuinte efetivado por meio
desta compensacdo. Esta é uma op¢ado de excecdo pois, na maioria dos casos, o valor a ser
compensado por meio da reducdo no valor do crédito lancado foi apurado em outros registros da
execucao tributaria ou orgcamentaria;

Quando assinalado esta opgéo o sistema habilita os campos: Conta, Lote e Data de Pagamento. Todos
sao de preeenchimento obrigatério.

* Tipo da Compensacgao: sempre que o valor a compensar for menor que os valores dos créditos
em aberto, é necessario escolher uma das opgbes para que o sistema recalcule as parcelas sobre
as quais sera feita a compensagao; ou seja, deve-se determinar se o valor do crédito que o
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contribuinte tem a receber sera compensado fazendo-se a liquidagao a partir das primeiras parcelas
do crédito tributario devido a Fazenda Municipal (op¢do 01-Compensar nas primeiras parcelas) ou
se esse valor serd dividido proporcionalmente ao valor de cada parcela (opgdo 02-Compensar
proporcionalmente);

* Motivo: campo de preenchimento obrigatério, selecione uma das opgdes que melhor identifiqueo
motivo da compensacao. O cadastro dos motivos de cancelamento sao realizados na opgao 1.10 do
menu Parametros do Modulo Financeiro.

* Processo: este campo deve ser preenchido com o numero do processo que permite e/ou justifica o
cancelamento do débito.

» Justificativa: reproduzir a descri¢ao da justificativa da compensagéo constante do processo interno
langado para o valor que sera compensado com o valor de determinado débito.

* Valor a Compensar: informar o valor a ser compensado no débito selecionado;

* Data de Movimento: informar a data da compensacao que, como ja dito acima, deve coincidir com
a data em que foi autorizada a compensacéo;

* Data de Pagamento: informar a data do pagamento do débito. Lembrando que esse campo sé é
habilitado para preechimento quando o checkbox “Contabilizar?” estiver selecionado.

* Confirma: confirmado o registro, o SIA recalcula os valores das parcelas a compensar e apresenta,
em seguida, a mensagem: “Compensa¢do Realizada com Sucesso”. O SIA ndo altera o valor das
parcelas existentes, apenas divide esse valor em “valor a pagar”, que € apresentado nesta tela, e
“valor pago por compensagao”, que é demonstrado nos relatorios apresentados ao acionar-se o
botdo “Fungdes”;

Funcdes: situado no canto superior direito da tela, este botdo abre as seguintes opg¢des de impressao:

* Extrato Completo: esta opcdo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito,
informando, em relagdo aos créditos pagos, a data de pagamento, a data de movimento, o
banco e o lote do pagamento. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”,
item 07.14.01-Extrato por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

+ Extrato Simplificado: esta opgéo € utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores langados para o cadastro selecionado. A diferenga entre o extrato simples e o extrato
completo é a de que, no extrato simplificado, os valores sdo agrupados por exercicio, ou seja,
ndo se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do crédito, como é feito no extrato
completo. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item 07.14.01-Extrato
por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

+ Listagem de Débito Completa: esta opcéo € utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os créditos devidos por determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do
crédito e mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da corregdo monetaria,
da multa e dos juros e também o valor total. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu
“Relatérios”, opg¢do 07.13.01.Listagem dos Débitos por Cadastro do manual do mddulo
Financeiro;

+ Listagem de Débito Simplificada: esta opcao é utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os créditos devidos por determinado cadastro. A diferenca desta listagem com a listagem
de débito completa € a de que, na listagem de débito simplificada, os valores sdo agrupados
por exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do crédito como é feito na listagem
de débito completa. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item
07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro do manual do médulo Financeiro;

+ Origem de parcelamento: Esta opcdo é utilizada para consultar a origem do parcelamento.
Essa consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que
constituem a origem do parcelamento, com seu valor principal, além dos valores da correcao
monetaria, da multa, e dos juros e também de outros acréscimos que constituem a origem do
parcelamento. Os valores de corregdo monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela
estao atualizados até a data em que foi realizado o parcelamento;
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04.06 - Estornar Compensacao de Valores

Esta opgédo equivale a opgao 02.08-Estorno de compensagdo de valores do menu “Manutencao de

Langamentos” do moédulo Financeiro do sistema. Seu objetivo é permitir que seja estornada uma
compensagéo feita erroneamente, voltando, assim, ao valor original da parcela.

* Atualizacdo: informar a data em que serd realizado o estorno. O sistema informara
automaticamente a data do computador, que podera ser alterada, caso necessario;

* Modulo: nesta opgdo o sistema assume o Mobiliario como médulo de langamento e ndo permite
alteracao por parte do usuario. O estorno da compensacéao de outros tributos devera ser feito nos
respectivos médulos;

e Cadastro: informar o nimero do cadastro. Caso seja necessario confirma-lo, deve-se clicar no
botdo com a lupa, localizado ao lado direito deste campo, para abrir a tela de consulta. Depois de
inserir o nimero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entdo, o sistema informara todas as
compensagoes realizadas para o contribuinte. Em seguida, deve-se selecionar, na caixa ao lado
esquerdo da tela, os créditos pagos por compensagao que deverdo ser estornados.

» Data: o sistema preenchera este campo com a data atual do computador, que pode ser alterada,
€aso necessario;

» Estornar: clicando neste botdo, sera aberta uma caixa de informagdo com a seguinte mensagem:
“Estorno Realizado com Sucesso”.

¢ Funcgoes: situado no canto superior direito da tela, este botdo abre cinco opg¢des de impressao:
extrato completo, extrato simplificado, listagem de débito completa, listagem de débito simplificada e
origem do parcelamento. Estas opgdes ja estdo descritas no item 04.05-Compensagéo de Valores.

04.07 - Cancelamento de Lancamento

Esta opcdo corresponde a opgdo 02.03-Cancelamento do Lancamento do menu “Manutencdo de
Langamentos” do médulo Financeiro do sistema. Tem como objetivo permitir o cancelamento de valores em
aberto, ou seja, créditos langados e ainda nao pagos. Esta funcdo deve ser utilizada quando se constatar,
devido a uma reclamacao do contribuinte ou por iniciativa do préprio Fisco, a existéncia de um langamento
indevido. O setor de arrecadacdo deve agir com responsabilidade e merecer a credibilidade dos
contribuintes, portanto ndo lhe é permitido errar. Os erros excepcionalmente ocorridos em langamentos
devem ser corrigidos o mais rapido possivel.

Considerando que um langamento é feito em obediéncia a legislacado tributaria, o cancelamento de um
lancamento deve ser precedido da formalizagdo de um processo interno que fundamente e justifigue essa
operacao. O cancelamento deve ser uma excegao, pois, caso se torne um processo rotineiro, denotara ma
qualidade, irresponsabilidade e incompeténcia do servi¢o publico.

No SIA, uma vez realizado um langamento, nao sera possivel elimina-lo do sistema; mesmo quando esse
langcamento for cancelado, permanecerdo registradas as informagdes sobre o langamento e sobre o
cancelamento, ndo sendo permitido eliminar ou apagar qualquer uma delas. Para cancelar eventuais
langamentos em aberto, € suficiente, nesta opgao, preencher as seguintes informacgdes:

* Tipo de Consulta: informar se a cosulta dos débitos para o cancelamento sera realizada através do
Cadastro ou através do processo.

e Atualizacao: informar a data para calculo da eventual corre¢do monetaria, das multas e dos juros
sobre o valor do crédito lancado. Esta data deve corresponder a data do cancelamento, que deve
ser langada no sistema no mesmo dia em que for autorizado o cancelamento;

* Modulo: nesta opgdo o sistema assume o Mobiliario como mdédulo de langamento e ndo permite
alteracao por parte do usuario. O estorno da compensacao de outros tributos devera ser feita nos
respectivos modulos;

e Exercicio / Vara / Processo: esta opcdo € destinada as informagdes do processo cujo o débito que
deseja cancelar esteja vinculado a ele.
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* Cadastro: informar o cddigo de identificagdo do cadastro correspondente ao langamento que sera
cancelado. Caso seja necessario, basta clicar no botdo com a lupa para que o sistema abra uma
tela de consulta dos cadastros do Mobiliario. Apds inserir o numero de cadastro, deve-se teclar
“enter” e, entdo, o sistema listara todos os eventuais langamentos com crédito em aberto (ainda nao
pago) relativos ao cadastro, com informacoes suficientes para identificar cada langamento dispostas
nas quinze colunas verticais. O usuario deverd assinalar os langamentos a serem cancelados na
primeira coluna da esquerda denominada “sele¢cdo”. Os langamentos estardo indicados com um “x”
na cor vermelha e, quando assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de “check-list”, semelhante a
uma letra “v” com a lateral direita mais comprida, na cor verde;

» Data do cancelamento: informar a data em que o langamento esta sendo cancelado. Como auxilio
de digitagcao, o SIA informa automaticamente a data do sistema, que pode ser alterada;

* Processo: informar o nimero do processo interno realizado para autorizar o cancelamento do
langamento;

e Situacao: indicar a situagdo do crédito correspondente ao langamento que sera cancelado. Para
tanto, deve-se selecionar uma das seguintes alternativas apresentadas pelo sistema: a) baixa
simples nacional, b) cancelado, c¢) anistiado, d) remido, e) prescrito e f) isento;

* Motivo: indicar o motivo do cancelamento do langamento. Para tanto, deve-se selecionar uma das
seguintes alternativas apresentadas pelo sistema: a) lancamento indevido, b) encerramento de
atividade, c) pagamento ndo baixado, d) cancelamento por processo e e) outros. Estes motivos
devem ser cadastrados no item 01.10-Motivos de Cancelamento do menu “pardmetros” do médulo
Financeiro do sistema;

» Justificativa: reproduzir a descricdo da justificativa do cancelamento constante do processo
interno;

* Valor para Baixar: este campo, preenchido automaticamente pelo sistema, apresenta o valor total
dos créditos correspondentes aos langamentos assinalados para serem cancelados;

* Tipo de Cancelamento: escolher o tipo de cancelamento, devendo-se optar por cancelar as
primeiras parcelas ou dividir o valor do cancelamento pela quantidade de parcelas selecionadas;

» Confirma: ao clicar neste botao, serd exibida uma caixa de informagéo com a seguinte mensagem:
“Cancelamento Realizado com Sucesso”.

04.08 - Estornar Cancelamento de Lancamento

Esta opgao corresponde a opgédo 02.04-Estornar cancelamento de langamento do menu "Manutencéo de
Lancamentos” do menu Financeiro do sistema. sistema. Tem como objetivo permitir o estorno de um
cancelamento de langamento realizado indevidamente por engano ou, por exemplo, nos casos de cassagao
do beneficio. Com o estorno, recupera-se o valor do crédito correspondente ao langamento existente antes
do cancelamento.

Tipo de Consulta: informar se a cosulta dos débitos para o cancelamento sera realizada através do
Cadastro ou através do processo.

Atualizacao: informar a data para célculo da eventual corregdo monetdria, das multas e dos juros sobre
o valor do crédito langcado. Esta data deve corresponder a data do cancelamento, que deve ser langcada
no sistema no mesmo dia em que for autorizado o cancelamento;

Modulo: nesta opgédo o sistema assume o Mobiliario como médulo de langamento e ndo permite
alteracdo por parte do usuério. O estorno da compensagédo de outros tributos deverd ser feita nos
respectivos médulos;

Exercicio / Vara / Processo: esta opcao é destinada as informagdes do processo cujo o débito que
deseja cancelar esteja vinculado a ele.

Cadastro: informar o cédigo de identificagcdo do cadastro correspondente ao langamento cancelado que
serd estornado. Caso seja necessério, basta clicar no botdo com a lupa para que o sistema abra uma
tela de consulta de imoveis. Apods inserir 0 nUmero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entédo, o
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sistema listara todos os eventuais langcamentos cancelados relativos ao imével selecionado, com
informacdes suficientes para identificar cada langamento dispostas nas doze colunas verticais. O
usuario devera assinalar os cancelamentos a serem estornados na primeira coluna da esquerda
denominada “sele¢do”. Os langamentos estardo indicados com um “x” na cor vermelha e, quando
assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de “check-list”, semelhante a uma letra “v” com a lateral direita

mais comprida, e na cor verde;
Data: o sistema preenchera este campo com a data atual, podendo ser alterada, se necessario.

Estorna: clicando-se neste botdo, sera aberta uma caixa de informagcado com a seguinte mensagem:
“Estorno Realizado com Sucesso”.

04.09 - Receitas Diversas

Embora este bloco de opgdes esteja apresentado no médulo Mobiliario do sistema, permite que se acesse
qualquer outro médulo de tributagdo do SIA para que se faga o langamento de qualquer uma das receitas
diversas cadastradas no sistema. Isso justifica o fato de este item ter a mesma apresentacéo e as mesmas
caracteristicas da tela de trabalho da opgédo 02.01.01-Manutengao dos Cadastros do menu "Cadastros” do
médulo Receitas Diversas do sistema.

A tela de cadastro e de emissao de guias de receitas diversas esta dividido em seis abas, descritas a seguir:

Cadastro: esta € a aba padrdo de abertura da op¢ao de receitas diversas e sob ela estdo apresentadas
as principais opgdes para a manutencao dos cadastros de registro das receitas diversas:

¢+ Manutencdao dos Cadastros - Cod.: o cddigo de cadastro de receitas diversas é gerado
automaticamente pelo sistema e ndo pode ser acessado ou alterado pelo usuario;

¢ Mddulo: selecionar o médulo do ISA correspondente ao cadastro para o qual se deseja fazer o
langcamento da receita. Como ja dito, nesta opgao é permitido selecionar, além do imobiliario,
qualquer um dos outros médulos do SIA, podendo ser: mobilidrio, &gua e esgoto, diversos, rural ou
cemitério;

+ Cadastro ou Contribuinte: informar o cdodigo de inscrigdo cadastral do imovel (se selecionado o
médulo Imobiliario), do negécio (se Mobiliario), da unidade consumidora (se Agua e esgoto), do
imovel (se Rural) ou do contribuinte (se selecionado o médulo Diversos). Caso seja necessario
consultar o cadastro do modulo respectivo para buscar informagdes sobre o cadastro, deve-se
informar um co6digo cadastral inexistente nete campo, como, por exemplo, preenché-lo com o
nuamero “9”, e, entdo, o sistema abrira a janela interativa de pesquisa. Uma vez confirmado um
cadastro, o sistema preenchera o campo ao lado com o nome do responsavel pelo cadastro e
também os campos logradouro, n® complemento, bairro, cidade, CEP e UF com os dados
eventualmente existentes no cadastro selecionado;

+ Receita Principal: selecionar um dos grupos de receita apresentando por meio do botdo de
consulta localizado no canto direito deste campo. Estas receitas sdo as receitas cadastradas no
item 01.02-Receitas Principais do menu “Pardmetros” do moddulo Financeiro do sistema. A
configuragdo desta receita principal no moédulo financeiro indica ao SIA as férmulas e os indices
para o célculo de multas, de juros e do refis;

+ Classificacao: selecionar uma das classificacdes de eventos ou de agrupamentos de receitas que
corresponda ao langamento que estiver sendo feito. Os recursos de agrupamento, quando nao
utilizados, terdo apenas um cddigo denominado “geral”. Quando grupos ou eventos etiverem
configurados no sistema e um deles for selecionado, o SIA preenchera automaticamente os campos
de especificacdes das receitas a serem langadas na parte inferior da area de trabalho. Assim, por
exemplo, se o evento “abertura de estabelecimento” fosse selecionado, seriam listadas as seguintes
receitas a serem lancadas: taxa de licenga, taxa de localizacao e funcionamento, taxa de vistoria e
servigo de expediente;

+ Ano: normalmente, informa-se o exercicio atual neste campo, ou seja, 0 ano de emissao da guia
de recolhimento.

+ Setor: caso seja conveniente, informar, neste campo, o setor de vencimento definido no item 01.02
do menu “Tabelas gerais” do moédulo Imobiliario e que serve para dividir o municipio em datas
variadas de vencimentos de tributos. Observe-se que esta data s6 sera utilizada se nao tiver sido
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informada uma data de vencimento especifica para a guia que esta sendo gerada. Caso seja
selecionado um setor de vencimento, o sistema preenchera automaticamente os dois campos a
direita com o nome e o valor do expediente a ele relacionados;

+ Logradouro, n%, complemento, bairro, cidade, CEP e UF: como dito anteriormente, uma vez
informado um cadastro ou um contribuinte no campo “cadastro”, o sistema preenchera
automaticamente estes campos com as informagbes eventualmente contidas no cadastro
selecionado. Porém, caso seja necessario, é possivel alterar qualquer uma destas informagées;

+ Guias: nesta tabela sao relacionadas todas as guias eventualmente geradas para o cadastro do
médulo ou do contribuinte selecionado. Utilizando a barra de rolagem vertical localizada do lado
direito ou colocando selecionado a primeira e utilizando as setas “abaixo” e “acima” & possivel
examinar cada uma dessas guias. Quando uma guia é selecionada, todas as receitas que séo
lancadas para a guia que esta sendo gerada serdo listadas no espaco abaixo denominado
“Receitas”. Note-se que, quando a ultima guia esta selecionada e se aciona a tecla com uma seta
indicando para baixo, o sistema entra em estado de inclusdo de uma nova guia. Caso se pretenda
incluir uma nova guia, basta continuar preenchendo as informagées a seguir; caso contrario, basta
acionar a tecla com uma seta indicando para cima;

¢ Guia: este numero é controlado e informado automaticamente pelo sistema;

¢+ 1°Vencimento: informar a data de vencimento da guia;

+ Parc.: informar a quantidade de parcelas a serem geradas para o pagamento do valor lan¢ado;
+ Total: este valor é calculado e preenchido automaticamente pelo sistema;

+ Divida: neste campo o sistema informa automaticamente o cédigo da divida apés processar o
calculo;

¢ Proto.: se este campo estiver habilitado, 0 nimero de protocolo serd gerado automaticamente
pelo sistema;

+ Sts: indica o estado da guia, ou seja, se esta em aberto ou se ja foi paga;

¢+ Processo Judicial: acionando a tecla F6 do teclado, é permitido informar o nimero do
processo judicial e a guia que esta emitida para este processo. Este campo é muito utilizado
guando a guia é referente a custas judiciais ou a honorarios advocaticios.

+ Mensagem: digitar, neste espaco, o texto da mensagem a ser impressa na(s) guia(s) de
recolhimento;

+  Emitir Parc. Unica?: assinalar esta opgdo caso o valor da guia deva ser langado em parcela Unica;

+ Tx. Expediente?: assinalar esta opgédo caso deva ser langada a taxa ou o servigco de expediente
junto com o valor da receita langada;

+ Considerar Venc. Cadastro?: se esta opgao for assinalada, o sistema informard como data de
vencimento a data cadastrada no item 01.02-Setor de Vencimento do menu “Tabelas gerais” deste
médulo Imobiliario. Caso se pretenda colocar uma outra data de vencimento especifica, esta opgao
ndo deve ser assinalada;

+ Prox. Fatura?: esta opcdo é exclusiva para os langamentos relacionados ao médulo Agua e
Esgoto. Quando assinalada, indica ao sistema que o langamento devera ser computado juntamente
com a proxima conta mensal;

+ Protocolar?: para habilitar este recurso, € necessario acessar o item 02.01-Empresa do menu
“Tabelas gerais” do médulo Principal e definir os parametros na aba “integragbes”, sub-aba “SSE”.
Observe-se que, quando este recurso é acionado, o SIA fica vinculado ao Sistema de Secretaria e,
entdo, a receita diversa langada neste médulo Mobiliario gerara automaticamente um documento de
protocolo do Sistema de Secretaria da entidade municipal;

+ Receitas: nesta area estao relacionadas as receitas que tenham sido langadas para a guia que
estiver selecionada. As informagdes de cada uma dessas receitas sao distribuidas em oito colunas,
da seguinte forma:
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» Receitas: informar o codigo da receita a ser cobrada. Caso seja necessario consultar a tabela
de receitas cadastradas no sistema, deve-se digitar “0” ou um codigo inexistente e teclar “enter”
para que a caixa de consulta seja aberta;

» Descricao: caso tenha sido informado um cédigo valido na coluna anterior, o sistema
preenchera este campo automaticamente com o nome da receita correspondente. Caso se
pretenda informar primeiramente o nome da receita, deve-se clicar duas vezes e rapidamente
neste campo ou selecionar o botdo com trés pontos, habilitado no canto direito quando este
campo é selecionado, e, entdo, serd aberta a tela de pesquisa da tabela de receitas. Este
procedimento também deve ser utilizado caso se pretenda alterar a receita ja informada neste
campos;

» Desdo: caso tenha sido informado um cddigo valido no campo “receitas”, este campo serd
preenchido automaticamente pelo sistema com o cédigo do desdobramento correspondente;

= Descrigao: a descrigdo do desdobro é preenchida automaticamente pelo sistema se tiver sido
informado um co6digo valido no campo “receitas”. Caso se pretenda informar primeiramente o
nome do desdobro, deve-se clicar duas vezes e rapidamente neste campo ou selecionar o
botdo com trés pontos habilitado no canto direito quando este campo é selecionado e, entao,
serda aberta a tela de pesquisa da tabela de desdobros. Este procedimento também deve ser
utilizado caso se pretenda alterar o desdobro ja informado neste campo;

= Qtd: este campo é destinado a quantificagdo do langamento, principalmente nos casos em que
o valor fixado na tabela seja unitario e necessite da quantidade para a apuragéo do valor a ser
langado. E o caso, por exemplo, do langamento de uma receita proveniente do fornecimento de
dois caminhdes de terra;

= Valor: o sistema calcula e preenche automaticamente este campo com o valor da receita de
acordo com os dados informados anteriormente;

» Total: o sistema calcula o valor total da receita com base na férmula quantidade x valor e o
informa neste campo;

» Guia: este nUmero de controle interno do SIA é gerado automaticamente pelo sistema;
= Desc: neste campo deve ser informado o valor do desconto caso o mesmo seja concedido;

= Tipo de Acréssimo: neste campo deve ser informado o tipo de acressimo caso ocorra o
mesmo para este langamento.

= Acres: neste campo deve ser informado o valor do acréscimo caso 0 mesmo ocorra.

Apds o preenchimento de todas as informagdes necessarias para o langamento da receita e para a
geragao da guia de pagamento, deve-se cliclar no botdo “Confirma”. Com isso, 0 sistema emitira a
seguinte mensagem de confirmagéo da operacao: “Receita gerada com sucesso. Deseja impirmir?”.
Para imprimir, deve-se clicar em “sim” e, entdo, sera aberta uma tela de relatérios diversos, onde
devem ser selecionadas as opgdes desejadas e, em seguida, deve-se clicar no botao “imprimir”.

Protocolo: esta segunda aba permite trabalhar os protocolos junto a secretaria desde que o caminho
do executavel esteja especificado no item 02.01-Empresa do menu “Tabelas gerais” do médulo
Principal, na aba “integragdes”, sub-aba “SSE”. Neste caso, devem ser informados os seguintes
elementos: nimero do protocolo, assunto, descricao do objeto do protocolo, documentos anexados ao
processo (contendo descricdo do documento, valor, nimero, pagina e arquivo) e tramitacdo do
processo (contendo item, data, setor atual, setor anterior e parecer).

OS: esta aba é destinada a consulta da ordem de servigo para a qual foi langada esta guia de receitas
diversas.

Histoérico: digitar o texto do histérico a ser impresso juntamente com a guia de recolhimento;

Fotos: nesta opgao o SIA permite a insergao de até quatro imagens do fato que motivou o langamento
da receita e a emissdo da guia de pagamento. Dependendo das condiges e das circunstancias, uma
foto pode demonstrar ou provar muitos elementos desse fato, principalmente quando se trate de um
auto de infragao e, por isso, o registro fotografico, em primeira instancia, € uma prova que possui maior
credibilidade que uma prova testemunhal. O sistema aceita a importagéo de arquivos nos formatos GIF,
JPG, JPEG, BMP e DWG. Para incluir uma foto em cada uma dessas areas, deve-se clicar duas vezes
sobre a area em branco onde serd inserida a foto; com isso, o sistema abrira uma tela de pesquisa de
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diretérios e de arquivos. Selecionado um arquivo que esteja gravado no micro ou na rede, esse arquivo
sera gravado no langamento da receita.

04.10 - Emissao de Certidoes

Esta opgdo equivale a opgao 05.01-Certiddes do menu "Certiddes” do mddulo Receita Diversas do sistema e
se destina ao cadastramento dos diversos tipos de certidoes a serem emitidas

Codigo: a numeracéo do codigo é feita automaticamente pelo sistema utilizando uma codificagao
hexadecimal interna do proprio sistema. As certidées poderao ser consultadas via internet através
do codigo de cadastro da entidade se o SIAWEB estiver instalado no servidor da entidade.

Modulo: escolha entre as opgdes 0 mddulo desejado para o cadastro da certidao de acordo com o
cadastro a que se refere: imobiliario, mobiliario, agua e esgoto, rural ou diversos.

Cadastro: informe o cédigo de inscricdo cadastral para identificar o objeto da certidao, pois pode
ser o0 contribuinte, a empresa ou o imével dependendo o médulo selecionado no campo anterior.

Data, Hora: esses campos sdo preenchidos automaticamente pelo sistema, mas todos eles
permitem alteracdo das datas por parte do usuario. A alteracdo desses campos, principalmente das
datas, deve ser feita com cuidado, principalmente nos casos em que uma coépia da certidao ja foi
emitida e estiver em circulacao.

Interessado: este campo € utilizado para digitar o nome da pessoa que esta requerendo a certidao;
€ uma maneira de ficar registrado quem a solicitou para posterior consulta no sistema.

Finalidade: neste campo sera registrado o motivo da solicitagdo da certiddo como, por exemplo,
para transferéncia de imével, para fins de participacdo em licitagdes, e uma grande quantidade de
finalidades exigidas por normas legais e regulamentares, desde que os termos certificados sejam
verdadeiros.

Texto: este campo é de busca; ao clicar na lupa o sistema, serd aberta uma tela de consulta dos
textos cadastrados nesse menu na opcdo 5.3. Basta digitar o cédigo ou o nome do texto
pré-definido para pesquisar entre os textos cadastrados na tabela. Além disso, qualquer texto
complementar que for necessario constar na certidao, pode ser registrado no quadro abaixo.

Débito: esse campo é gerado automaticamente pelo sistema, registrando um cédigo de langamento
que podera ser utilizado para consultas futuras, principalmente de guias.

N2 Protocolo: esse campo é preenchido automaticamente caso tenha um procotolo vinculado a
emissao da certidao;

Valores, certidao, valor, vencim boleto: o campo valor permite a pesquisa na tabela de valores
das certidbes. Ao clicar na lupa o sistema trard a tela de consulta das certidbes com seus
respectivos valores cadastrados nesse menu na op¢ao 5.2. Basta digitar o cédigo ou o nome da
certiddo pré-definida para pesquisar entre os cadastrados da tabela. Ao inserir o codigo dos valores
da certidao, os préximos campos serdo automaticamente preenchidos pelo sistema. Mas é
importante lembrar que, se o campo valor for igual a 0 (zero), o sistema ndo gerara boleto. A
alteracao do campo “data” pode ser feita com os devidos cuidados necessarios.

Emissao:

+ Cobra Expediente: quando o campo expediente estiver selecionado, significa que o valor do
expediente deverd ser incluido na guia que esta sendo emitida.

+ Protocolar.: se este campo for assinalado e o SSE (sistema de protocolo da Fiorilli) estiver
integrado com o SIA, o sistema gerara um nimero de protocolo sobre essa solicitagao.

04.11 - Efetiva Calculo do Mobiliario

Esta opgédo é utilizada para efetivar os calculos feitos como proje¢do. Os calculos séo realizados dessa
forma quando o campo “Calcular e Efetivar” da opgao 04.01- Calculo Anual estiver desmarcado.
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Exercicio: informe o exercicio da divida em que serao gravados os valores calculados.

Efetivar Apenas: neste campo devera ser informada a receita principal na qual se deseja efetivar os
valores que foram apenas projetados anteriormente para fins de conferéncia de valores, para que,
assim, o sistema possa efetivar os valores referentes aos langamentos. Com isso, sera gerado o cédigo
da divida correspondente.

Efetivar: ao clicar neste botdo, o sistema emitira a mensagem “Aguarde efetivando os calculos do
mobiliario” e, em seguida, a mensagem “Efetivacdo realizada com sucesso”.

05 - RELATORIOS

Os relatérios, além de representarem instrumentos auxiliares na rotina de trabalho da entidade, podem
constituir-se em repositorios de informagdes Uteis para que gestores ou administradores tomem
conhecimento sobre a realidade das atividades da entidade e, com isso, sintam-se mais seguros no
momento das tomadas de decisdes.

Sempre é necessario ter um cuidado especial para que as informagdes contidas em documentos como
demonstrativos, consultas, relatérios, estatisticas e exportagbes de dados expressem verdadeiramente a
realidade, de uma maneira totalmente isenta de erros. Além disso, a forma e o conteldo desses
documentos devem estar adequados aos fins a que se destinam. Enfim, seja para o controle interno do
sistema ou para as necessidades da gestao publica, as informagdes contidas nesses documentos devem
ser exatas e refletir a realidade do momento em que sédo gerados, a fim de garantir a seguranca na tomada
de decisbes e, com isso, evitar resultados indesejaveis.

Os relatorios constituem-se na forma mais utilizada de saida de dados ou de informagdes registradas no
sistema. Nesse tipo de documento, os dados sao apresentados da mesma forma como foram registrados no
sistema, juntamente com dados novos produzidos pelos processamentos, pelos cruzamentos e pelos
célculos realizados a partir dos dados bésicos inseridos no sistema. A combinacdo de informacoes, as
formas de apresentagédo e as diversas naturezas de relatérios do médulo Mobiliario resultam em mais de
500 diferentes tipos de relatérios.

Todas as telas de processamento e de impressao de relatérios do sistema estdo organizadas de acordo
com um mesmo padréo: no topo da tela ha um espaco com diversas opgdes para se determinar a ordem em
que os dados devem ser inseridos no relatério; em seguida, sdo disponibilizados alguns campos que sao
utilizados como filtros para selecionar quais informagdes devem ou nao fazer parte do relatério que se
pretende gerar; logo abaixo, hd uma linha tracejada que, quando selecionada, disponibiliza mais op¢des de
filtros e, na parte inferior da tela, os o botdes “imprimir’ e “sair”. Além disso, algumas telas apresentam
opcoes para que 0 usudario possa selecionar o tipo de relatorio que deve ser gerado.

A maioria dos campos disponibilizados nas telas de emissdo de relatérios funcionam como filtros de
informacgdes e, por isso, somente devem ser preenchidos o0s campos que filtram as informacdes desejadas
para o relatério que serd gerado; ou seja, ndo € necessario que se preencha todos esses campos para a
impresséao do relatério. Alguns desses campos sdo acompanhados de um botdo com uma lupa para que o
usudrio possa pesquisar no sistema a informacao de que necessita para gerar o relatorio.

Em todas as telas de emissdo de relatorios ha opgbes para a criagao e a alteragédo do layout do relatério;
assim, é possivel que um mesmo relatério tenha varios layouts e/ou que seja determinado um layout
diferente para cada relatorio. Os layouts que tenham sido criados pelo usudrio no sistema estarao
disponibilizados num campo localizado no canto superior direito da tela para que o usuério possa escolher
qual deseja para cada relatério. Todos os passos para a criagdo e a alteracdo de layouts estdo explicados
no manual do médulo Principal do sistema.

Como ja dito, as telas de emissdo de relatérios deste menu sdo semelhantes e, por isso, ndo haverd uma
apresentacdo de cada uma delas detalhadamente neste manual; ou seja, sera descrita apenas a primeira
dessas telas, correspondente ao item 05.01-Rol do Cadastro Mobiliario e, em relagdo as demais telas,
havera apenas uma definicdo do relatério a ser gerado e impresso, ressaltando-se as caracteristicas e as
utilidades que sejam préprias de cada tipo de relatério. Dessa forma, evita-se que a leitura do manual se
torne cansativa e repetitiva, permitindo que sejam destacadas apenas as diferengas relevantes para a
emissao de cada tipo de relatério.
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05.01 - Rol Cadastral do Mobiliario

O relatério a ser gerado e impresso por meio desta opgcdo &, como o préprio nome diz, um relatério
completo. Neste relatério séo relatadas e separadas por cadastro todas as informagbes que foram inseridas
no sistema. Considerando que este tipo de relatério contém todas as informagdes cadastrais de todos os
contribuintes, sendo possivel que se imprima as informagées de apenas um cadastro ou que se separe por
pagina, na impressao, as informagdes relativas a contribuintes distintos, o relatério completo acaba se
tornando uma “ficha cadastral mobiliaria”

As informagbes que estardo contidas no relatério geral podem ser ordenadas por codigo cadastral, por
contribuinte, por logradouro, por bairro, por setor de cobranga, por escritério, por nome da empresa, por data
de abertura da empresa, por codigo da atividade, por codigo CNAE e por nimero do CNPJ/CPF. Para definir
como deve ser essa organizagao, basta selecionar uma das opgoes citadas no espago “Ordenar por”, na
parte superior da tela.

Em seguida, é possivel definir o tipo de relatério que sera gerado e impresso; ha, no sistema, as opgdes de
impressao de um relatério completo, que apresentam praticamente todos os dados cadastrais em uma folha
A4, e de impressdo de trés tipos diferentes de relatério: relatério simplificado 1, com as informagdes de
cédigo, empresa, nome, atividade, tipo de cadastro, situagcdo do cadastro, endereco, data e processo de
abertura, data e processo de cancelamento, nimero de inscricdo estadual e de inscricdo municipal, nome
fantasia, area ocupada, nimero de empregados e regido; relatorio simplificado 2, que apresenta apenas as
informacdes de cddigo, empresa, nome, atividade e enderego; e o relatério simplificado 3, que apresenta os
mesmos dados apresentados pelo relatorio simplificado 1, com excegao das inscricées estadual e municipal
e do nome fantasia.

Além disso, ha a opgdo, no relatério cadastral, para a emissdo de etiquetas e de notificagdo geral. A
notificagdo geral normalmente é utilizada quando a Prefeitura necessita emitir um comunicado para os
cadastros do mddulo Mobiliario; nesse caso, é importante observar que o sistema emitira as notificacdes
sem considerar se o cadastro apresenta ou ndo débito com o Municipio. No layout das notificagdes ha um
espaco para que sejam digitadas as informagdes que devem constar na notificagdo. Elenca-se abaixo
alguns exemplos de notificagdo a serem emitidas:

Exemplo 1: suponha-se que a Prefeitura pretenda notificar todos os cadastros que foram abertos no
exercicio de 2009 e que ainda estao ativos. Para gerar essa notificacdo, deve-se selecionar a opcao
“notificag@o” em “tipo de relatério”, informar, no espago “data de abertura”, o dia 01/01/2009 no primeiro
campo e o dia 31/12/2009 no segundo; em seguida, deve-se informar “ativo” no campo “situacéo” e, por
fim, deve-se clicar no botéo “imprimir”.

Exemplo 2: suponha-se ainda que a Prefeitura pretenda notificar todos os cadastros que foram abertos
no exercicio de 2009 para o desenvolvimento da atividade X e que ainda estéo ativos. Nesse caso, para
gerar a notificagao, deve-se selecionar a opcao “notificagao” em “tipo de relatério”, informar, no espaco
“data de abertura”, o dia 01/01/2009 no primeiro campo e o dia 31/12/2009, no segundo; em seguida,
deve-se informar “ativo” no campo “situagao” e o cédigo da atividade X no campo “Grupo de atividades”
e/ou “Desdobramento de atividades” e, por fim, deve-se clicar no botdo “imprimir”.

Observe-se que, como ja dito na introdugéo deste menu, apesar de estarem disponibilizados varios campos
nesta tela, ndo é necessério que todos estejam preenchidos para que o relatério seja emitido. Ou seja,
somente os campos que serdo utilizados como filtro das informagdes que fardo parte do relatério € que
deverao ser preenchidos; os outros campos podem ser deixados em branco. Além disso, h4 a opg¢éo, no
relatério cadastral, para a emissao de etiquetas e de notificagao geral.

Além dos campos ja descritos anteriormente, quando selecionada a linha tracejada localizada na parte
inferior dessa tela, o sistema disponibiliza varios outros filtros, agrupados em oito abas distintas, que podem
ser utilizados para a emissédo de um relatério mais especifico.

05.02 - Rol dos Lancamentos

Por meio desta opgéo é possivel imprimir um relatério com todos os langamentos registrados no cadastro
mobiliario. As informacdes podem ser apresentadas no relatério por ordem de cadastro ou por ordem
alfabética. Essas informagdes podem ser filtradas por meio dos campos: exercicio, cadastro, receita
principal, logradouro, bairro, grupo das atividades, desdobramento das atividades, inscrigdo municipal, data
de abertura da empresa e cédigo de cobranca, de acordo com a necessidade do usuario.
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Este relatério normalmente é impresso ap6s os langamentos dos impostos e das taxas anuais e,
geralmente, é encadernado como um livro para arquivamento e para consultas futuras.

05.03 - Compara Lancamentos do Mobiliario

Por meio desta opgédo, € possivel imprimir um relatério comparativo de valores dos langamentos de
diferentes exercicios. As informagdes podem ser apresentadas no relatério por ordem de cadastro ou por
ordem alfabética. Essas informagdes podem ser filtradas por meio dos campos: “exercicio”, “cadastro”,

“receita principal”, ‘logradouro”, “bairro”, “grupo das atividades” e “desdobramento das atividades”, de acordo
com a necessidade do usuario.

Este relatério normalmente é impresso apds os lancamentos dos impostos e das taxas anuais para
verificacdo do aumento do valor do imposto para cada cadastro, mostrando, assim, 0 aumento em reais e
em porcentagem de uma exercicio para o outro.

05.04 - Emissao de Carné Anual

Esta opgdo € utilizada para fazer a impressdo dos langamentos anuais de todos os impostos e taxas
registrados no médulo Mobiliario. E possivel emitir os carnés no padrao arrecadagao ou no padrao ficha de
compensacao (boleto bancario).

Para emitir o carné do tributo no padrao arrecadacao, deve-se selecionar a opgao “padrao carné” no tipo de
guia; diferentemente, para emiti-lo no padrao “ficha de compensacgéo”, deve-se selecionar a opgéo “padrao
ficha de compensacdo” desse mesmo espag¢o. Quando selecionada a opgdo “padrao ficha de
compensacgao”, sera habilitado um novo campo na tela, onde o usuario devera indicar o codigo do convénio
bancario desejado, que deve estar cadastrado no item 05.01.01-Cadastro dos Convénios do menu
“Convénios” do modulo Financeiro. E importante observar que, se o codigo do convénio de ficha de
compensagdo nao estiver cadastrado no sistema ou se estiver cadastrado de forma errada, o cédigo de
barras ndo serd impresso corretamente no carné. Além disso, como informado nos relatérios anteriores, é
possivel utilizar os filtros para a impressao que estédo disponiveis apos a linha tracejada localizada na parte
inferior dessa tela, caso ocorra a necessidade de uma impressdo mais especifca.

05.05 - Emissao de Etiquetas

Esta opcao deve ser utilizada para emitir etiquetas com dados de todo o cadastro mobiliario. Observe-se que
o filtro “Cidade” permite a emissédo de etiquetas de contribuintes que estejam localizados fora do Municipio.
Além disso, como informado nos relatorios anteriores, é possivel utilizar os filiros para a impressao que
estao disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa tela, caso ocorra a necessidade de
uma impressao mais especifca.

05.06 - Movimento Econémico

Esta opgéo é destinada as informacdes referentes ao movimento econdmico das empresas. Assim, é
possivel emitir a relacdo dos notas fiscais emitidas, das declaracdes realizadas, dos movimentos que estdo
pendentes de guias, dentre outras opc¢ao que sao explicadas abaixo.

05.06.01 - Relacao das Notas Fiscais de Servicos Prestados

Por meio desta opcdo, é possivel imprimir uma relagdo das notas fiscais emitidas pelos
prestadores de servigos. Esse relatorio podera ser ordenado pelo cddigo do prestador, por ordem
alfabética ou pelo nimero da nota fiscal e, além disso, podera ser filtrado em razdo do contribuinte,
da data da nota, da data da emiss&o da nota ou do cadastro.

Também ¢é possivel que se escolha a situagdo das notas fiscais emitidas, ou seja, se serdo
relacionadas apenas as notas fiscais normais, se apenas as canceladas, apenas as substituidas,
apenas as extraviadas ou se ambas. Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais nas
quais tenha sido retido o imposto daquelas em que o imposto nado foi retido ou simplesmente
imprimi-las junto. Além disso, como informado nos relatérios anteriores, & possivel utilizar os filtros
para a impressdo que estao disponiveis apds a linha tracejada, localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao mais especifica.
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05.06.02 - Relacao das Notas Fiscais de Servicos Tomados

Por meio desta opgéo é possivel imprimir uma relagcdo das notas fiscais dos servicos tomados.
Esse relatério poderé ser ordenado pelo cédigo do tomador, por ordem alfabética ou pelo numero
da nota fiscal e, além disso, podera ser filtrado em razéo do contribuinte, da data da nota, da data
da emissdo da nota ou do cadastro.

Também é possivel que se escolha a situagdo das notas fiscais emitidas, ou seja, se serdo
relacionadas apenas as notas fiscais normais, se apenas as canceladas, apenas as substituidas,
apenas as extraviadas ou se ambas. Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais em
que tenha sido retido o imposto daquelas em que o imposto ndo foi retido ou simplesmente
imprimi-las junto. Além disso, como informado nos relatérios anteriores, é possivel utilizar os filtros
para a impressao que estdo disponiveis apos a linha tracejada localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.03 - Relagdo do movimento econémico por contribuinte.

Por meio desta opgao, é possivel imprimir uma relagdo das declaragdes simplificadas realizadas
pelos contribuintes. Esse relatorio podera ser ordenado pelo cédigo, por ordem alfabética, ou pelo
namero da nota fiscal e, além disso, podera ser filtrado em razdo do contribuinte, da data da
declaracdo ou do cadastro.

Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais em que tenha sido retido o imposto
daquelas em que o imposto nédo foi retido ou, simplesmente, imprimi-las junto. Além disso, como
informado nos relatorios anteriores, € possivel utilizar os filiros para a impressdo que estédo
disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa tela, caso ocorra a
necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.04 - Relacao da Declaracoes Instituicao Financeiro.

Por meio desta opgédo é possivel imprimir uma relagdo da das declaragbes realizadas pelas
instituicbes financeiras. Esse relatério podera ser filtrado em razdo do contribuinte, da data da
declaracgéo, do tipo de relatério ou do cadastro, além da referéncia da declaracao.

Além disso, como informado nos relatérios anteriores, é possivel utilizar os filtros para a impressao
que estao disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa tela, caso ocorra a
necessidade de uma impresséo mais especifica.

05.06.05 - Relacdao do movimento econémico por contribuinte.

Por meio desta opgéo, é possivel imprimir uma relagdo do movimento econdémico por contribuinte.
Esse relatério podera ser ordenado pelo codigo do contribuinte ou por ordem alfabética e, além
disso, podera ser filtrado em razao do contribuinte, da data da nota, da data da emissao da nota ou
do cadastro. H4 também a necessidade de definir se as informagbes a serem apresentadas serdo
dos servicos prestados ou dos servigos tomados.

Também é possivel que se escolha a situagdo das notas fiscais emitidas, ou seja, se serdo
relacionadas apenas as notas fiscais normais, se apenas as canceladas, apenas as substituidas,
apenas as extraviadas ou se ambas. Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais em
que tenha sido retido o imposto daquelas em que o imposto ndo foi retido ou simplesmente
imprimi-las junto. Além disso, como informado nos relatorios anteriores, & possivel utilizar os filtros
para a impressao que estdo disponiveis apos a linha tracejada localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.06 - Maiores Contribuintes.

Por meio desta opcao é possivel imprimir uma relagcdo dos maiores contribuintes. Esse relatério
podera ser ordenado por ISSQN, pela quantidade de notas ou pelo movimento econdmico e, além
disso, podera ser filtrado em raz&o do contribuinte, da data da nota ou do cadastro. H4 também a
necessidade de definir se as informagbes a serem apresentadas serdo dos servigos prestados ou
dos servigos tomados.
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Também ¢é possivel que se escolha a situacdo das notas fiscais emitidas, ou seja, se serdo
relacionadas apenas as notas fiscais normais, se apenas as canceladas, apenas as substituidas,
apenas as extraviadas ou se ambas. Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais em
qgue tenha sido retido o imposto daquelas em que o imposto ndo foi retido ou simplesmente
imprimi-las junto. Além disso, como informado nos relatorios anteriores, & possivel utilizar os filtros
para a impressao que estdo disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.07 - Estatistica do Movimento Economcio.

Por meio desta opgdo é possivel imprimir uma estatistica do movimento econdémico. Essa
estatistica pode ser gerada pelo “tipo de servigo”, “referéncia”, “exigibilidade”, “regime especial’,
“bairro” e “tipo de issqn”. Além disso, é possivel filtrar em razao do contribuinte, da data da nota ou
do cadastro. Ha também a necessidade de definir se as informagbes a serem apresentadas serao
dos servicos prestados ou dos servigos tomados.

Também é possivel que se escolha a situacdo das notas fiscais emitidas, ou seja, se serdo
relacionadas apenas as notas fiscais normais, se apenas as canceladas, apenas as substituidas,
apenas as extraviadas ou se ambas. Além disso, pode-se optar por separar as notas fiscais em
que tenha sido retido o imposto daquelas em que o imposto ndo foi retido ou simplesmente
imprimi-las junto. Além disso, como informado nos relatorios anteriores, & possivel utilizar os filtros
para a impressao que estdo disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.08 - Relacao das Notas Fiscais Substituidas

Por meio desta opgéo € possivel imprimir uma relagéo das notas fiscais que foram substituidas.
Esse relatério podera ser ordenado pelo cédigo, por ordem alfabética ou pelo numero da nota e,
além disso, podera ser filtrado em raz@o do contribuinte, da data da nota, da origem das notas ou
do cadastro.

Além disso, como informado nos relatorios anteriores, é possivel utilizar os filtros para a impressao
gue estao disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa tela, caso ocorra a
necessidade de uma impressao mais especifca.

05.06.09 - Movimento Econémico Pendente de Guia

Por meio desta opgéo é possivel imprimir uma relagdo dos movimentos pendentes de guia. Esse
relatério podera ser ordenado por ISSQN, por ordem alfabética, pelo movimento econémico ou
cadastro e, além disso, podera ser filtrado em razéo do contribuinte, da origem das notas ou do
cadastro. Ha também a necessidade de informar o tipo de servigo que possui a pendéncia, se ele
foi prestado ou tomado.

Além disso, como informado nos relatérios anteriores, é possivel utilizar os filtros para a impressao
gue estao disponiveis apds a linha tracejada localizada na parte inferior dessa tela, caso ocorra a
necessidade de uma impressao mais especifica.

05.06.10 - Relacao das Guias Emitidas

Por meio desta opgao é possivel imprimir uma relagdo das emitidas pelo sistema. Esse relatério
podera ser filtrado pelo status da guia, pela sua origem, pela situagcdo do débito gerado. Além
disso, podera também ser filtrado em razdo do contribuinte, do médulo ou do cadastro ou pela
situacdo do cadastro.

05.06.11 - Declaracao Anual de Movimento Econémico

Por meio desta opgdo é possivel imprimir uma relagdo da declaragdo anual do novimento
econdmico. Esse relatério podera ser ordenado pelos cadastros ou pelos enderegos. Além disso, é
possivel filtrar pelo contribuinte, pelo cadastro, pelo tipo de ISS e pelo cédigo do escritorio.
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05.07 - Fiscalizacao

Esta opgdo é utilizada para imprimir uma relagdo com todas as notas fiscais langadas e com todas as
declaragbes realizadas pelo tomador ou pelo prestador do servigo por meio do SIA7 e por meio do sistema
ISSWeb, independentemente de o valor do ISS ter sido recolhido ou néo.

05.07.01 - Contribuintes que Nao Fizeram as Escrituracao

O relatério emitido por meio desta opgéo informa todos os contribuintes de ISS que néao fizeram as
declaragbes de notas fiscais, seja dos servigos tomados (no caso dos contribuintes tomadores de
servigos), seja dos servigos prestados (no caso dos contribuintes prestadores de servigos). Esse
relatorio € muito utilizado pela fiscalizagdo municipal.

05.07.02 - Cruzamento das Informacoes

Por meio desta opgéo é possivel imprimir um relatorio que permitira a andlise e a fiscalizacdo das
declaracbes do tomador e do prestador de servicos com base no cruzamento de informacgdes, a
fim de verificar se ambos declararam as notas fiscais e se um deles reteve e recolheu o ISS
devido. Esse relatério podera ser filtrado em razéo do contribuinte, do cadastro ou da referéncia
(més e ano). Além disso, como informado nos relatorios anteriores, é possivel utilizar os filtros para
a impressao, que estdo disponiveis apos a linha tracejada, localizada na parte inferior dessa tela,
caso ocorra a necessidade de uma impressao especifico.

05.07.03 - Comparativo entre Escrituracao SIA7 e Simples Nacional

Por meio desta opgéo é possivel imprimir um relatério comparativo entre a escrituragéo realizada
no SIA7 e a escrituragdo realizada no Simples Nacional, que tem como finalidade a fiscalizagédo
para verificar se a empresa realmente declarou, no sistema do Simples Nacional, todo o
faturamento registrado nas notas fiscais que foram emitidas por meio do ISSWeb. Esse relatério
podera ser filtrado em razdo do contribuinte, do cadastro, da referéncia (més e ano) ou do cédigo
do escritério. Além disso, como informado nos relatérios anteriores, é possivel utilizar os filtros
para a impressao que estdo disponiveis apos a linha tracejada localizada na parte inferior dessa
tela, caso ocorra a necessidade de uma impressao especifico.

05.08 - Relacao dos Alvaras Emitidos

Por meio desta opgéo, é possivel imprimir uma relagéo dos alvaras de licenga concedidos aos cadastros do
Mobilidrio. Nesta tela ha varios tipos de filtros, como data de emisséo, tipo de alvara, validade, entre outros
gue podem ser encontrados apos a linha tracejada e que tém como finalidade a emissdo de um relatério
mais especifico.

05.09 - Alteracoes do Cadastro

O relatorio gerado por esta opcdo traz as alteragbes automaticas que foram feitas no cadastro,
separando-as de acordo com o usuério responsavel pela sua realizacao. Na emisséo deste relatério ha a
possibilidade de filtrar o tipo de alteragdo que se deseja verificar, selecionando-as na lista disponibilizada no
campo “tipo de alteragdo”. Todavia, o preenchimento deste campo nao € obrigatério, ou seja, basta abrir a
tela para impressao do relatério e clicar no botao “imprimir” para que o sistema imprima o relatério de todas
as alteragdes realizadas. Nesse mesmo sentido, é possivel marcar apenas um tipo de alteragéo especifica,
e entdao o sistema emitira uma relagdo que contenha todos os cadastros que sofreram a alteragdo

selecionada.

05.10 - Historico do Cadastro

Este relatério apresenta todos os histéricos que estdo registrados na aba “histéricos” dos cadastros
selecionados nesta tela.
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05.11 - Relacao dos Informativos Fiscais

Por meio desta opgéo € possivel imprimir uma relagdo dos dados dos informativos fiscais das empresas
langados por meio do sistema ISSWeb ou por meio do SIA7.

Os informativos fiscais apresentam os seguintes tipos de dados: Receitas, Despesas com Pessoal,
Despesas Financeiras, Despesas com Produgéo, Despesas Fixas, Outras Despesas, Tributos Federais e
Tributos Estaduais. Constituem-se em documentos utilizados pela Prefeitura Municipal para fiscalizar as
atividades e o movimento econémico das empresas.

06 - ESTATISTICAS

Os relatérios produzidos especificamente com a finalidade de auxiliar nos trabalhos diarios do setor
constituem-se em um repositério de informacdes de todas as atividades administradas por meio do médulo
Mobiliario. Esses relatérios podem conter uma simples reproducdo dos dados cadastrais, mas também
podem apresentar informagdes novas, obtidas por meio de contagens de ocorréncias ou de somatérios de
valores, ou, ainda, informagdes novas resultantes do cruzamento das informagdes ja existentes. Por isso, 0s
relatérios também passam a ser Uteis como bases gerenciais.

Os relatérios gerenciais e as estatisticas geradas e emitidas por meio deste menu do mddulo Mobiliario
auxiliam as autoridades municipais no exercicio do seu poder de policia. O poder de policia é efetivado por
meio de atividades que, limitando ou disciplinando direitos, interesses ou liberdades, regulam a pratica de
atos ou a abstencdo de fatos em razéo do interesse publico concernente a seguranca, a higiene, a ordem,
aos costumes, a disciplina da producado e do mercado, ao exercicio de atividades econémicas dependentes
de concessao ou de autorizagdo do Poder Publico, a tranqiiilidade publica ou ao respeito a propriedade e
aos direitos individuais ou coletivos.

Nesse sentido, uma simples contagem para apuragado de quantidades ou uma soma de valores classificados
segundo alguma ordem légica podem resultar em informagbes Uteis para definicbes de planejamento
urbano, para estabelecimento de politicas extrafiscais e até mesmo para fixagcao de aliquotas que atendam a
capacidade tributaria dos contribuintes. Observe-se, portanto, que dados cadastrados no sistema com o
objetivo inicial de fiscalidade podem gerar informagdes que auxiliardo a administragdo publica municipal a
atender ao interesse publico de uma forma geral.

06.01 - Estatisticas Gerais do Cadastro

Por meio desta opgao é possivel gerar relatérios de estatistica cadastral do médulo Mobiliario. Os dados a
serem inseridos nesses relatérios podem ser visualizados em forma de grafico ou em forma descritiva,
dependendo da opg¢éo escolhida pelo usuario na tela de apresentacéo deste item.

Na parte inferior da tela de apresentagdo ha uma linha pontilhada que, quando selecionada, disponibiliza
alguns campos que agem como filtros das informagdes a serem inseridas nos relatérios estatisticos.

= Tipos de estatisticas:

+ Situacdo: quando se pretende saber qual a quantidade de cadastros existentes no médulo
Mobiliario que estejam classificados com determinada situag@o, deve-se utilizar este tipo de
relatorio estatistico. A situagdo cadastral que orientara a elaboragdo do relatério estatistico
(ativo, suspenso ou baixado) deve ser selecionada no campo “Situacdo”, localizado, na tela,
abaixo da linha pontilhada.

¢+ Setor de Vencimentos: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de cadastros
existentes no modulo Mobiliario que estejam relacionados a determinado(s) setor(es) de
vencimentos que tenham sido selecionados no campo “Setor de vencimento”. E um tipo de
relatério indicado apenas para as Prefeituras que tenham cadastrado mais de um setor de
vencimentos no sistema.

+ Tipo de Cadastro: este tipo de relatério informa a quantidade de cadastros existentes no
moédulo Mobiliario que estejam classificados com determinado tipo de cadastro (auténomo,
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comeércio ou industria, por exemplo). O tipo de cadastro que orientara a elaboragéo do relatério
estatistico deve ser selecionado no campo “Tipo de cadastro”, localizado, na tela, abaixo da
linha pontilhada.

+ Bairro: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de cadastros existentes no
moédulo Mobiliario que estejam localizados em determinado(s) bairro(s), indicado(s) no campo
“Bairro” da tela.

¢+ Logradouro: quando se pretende saber a quantidade de cadastros existentes no mddulo
Mobilidrio que estejam localizados em determinado(s) logradouro(s), deve-se utilizar este tipo
de relatorio estatistico. Para gerar esse relatério, deve-se informar no campo “Logradouro” a(s)
rua(s), avenida(s) ou travessa(s) que orientaréo a elaboracao do relatorio.

+ Atividade: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de cadastros existentes no
moddulo Mobilidrio aos quais esteja vinculada determinada atividade. Assim, por exemplo, sera
impresso um relatério com um agrupamento de todos os cadastros que estdo vinculados a
atividade de costureira, seguido de outro agrupamento dos cadastros vinculados a atividade de
locutor e de outro agrupamento daqueles vinculados a atividade de taxista.

+ Tipo do ISS: deve-se utilizar este tipo de relatério estatistico quando se pretende saber a
quantidade de cadastros existentes no moédulo Mobiliario de acordo com o tipo de ISS que
consta nesses cadastros. Assim, por exemplo, serdo agrupados todos os cadastros vinculados
ao tipo “nao possui ISS”, todos os cadastros com o tipo de ISS “estimativa”, todos os outros
vinculados ao tipo “fixo” e todos os que realizam esse tipo de calculo “sobre o faturamento”.

+ Tomador do Municipio: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de tomadores
de servicos que estejam cadastradoss no item 02.08-Contribuintes do menu “Tabelas gerais”
do moédulo Principal.

+ Tomadores de Fora do Municipio: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de
tomadores de servigos que fizeram as declaragbes das notas fiscais dos servicos tomados e
gue nao estejam localizados no Municipio nem estejam cadastrados no médulo Mobiliario.

+ Prestadores do Municipio: quando se pretende saber a quantidade de prestadores de
servigos cadastrados no modulo Mobilidrio que fizeram as declara¢des das notas fiscais dos
servigos prestados, deve-se utilizar este tipo de relatério estatistico.

+ Prestadores de Fora do Municipio: este tipo de relatorio estatistico informa a quantidade de
prestadores de servicos que fizeram as declaragdes das notas fiscais dos servigos prestados e
qgue nao estejam localizados no Municipio nem estejam cadastrados no médulo Mobiliario.

¢+ CNAE: este tipo de relatério estatistico informa a quantidade de cadastros existentes no médulo
Mobilidrio aos quais esteja vinculada determinada atividade CNAE.

+ Tipo de Empresa: este tipo de relatorio estatistico informa a quantidade de cadastros
existentes no modulo Mobiliario aos quais esteja vinculada determinado tipo de empresa.

O relatorio estatistico a ser gerado pode ser acompanhado ou nao de um grafico ilustrativo dos resultados
obtidos. Assim, dependendo da necessidade do usuério e/ou do objetivo para o qual serd utilizado o
relatorio, o usudrio deve selecionar, na parte superior direita da tela de apresentacao, se deseja um relatério
“com grafico” ou “sem grafico”. Caso se opte por um relatério com gréfico, € possivel determinar se os

resultados serdo apresentados num grafico de duas ou trés dimensdes, no formato de “pizza”, “barras”,
“linhas” ou “areas”

07 - EXPORTACAO

A exportagcdo também é uma forma de saida de dados e de informagdes do sistema, que pode estar ou ndo
formatados e processados. Todavia, essa saida nao é feita por meio de papel impresso, mas em arquivos
magnéticos que deverdo ser recepcionados e manipulados por outros softwares para que possam ser
utilizados.

Este menu “exportac@o” tem a finalidade de exportar dados para arquivos TXT.
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07.01 - Exportacao de Arquivo de Lancamento

Esta opgao deve ser utilizada para gerar um arquivo no formato “txt” que sera enviado a grafica, onde sera
providenciada a impressao dos carnés dos tributos langados no médulo Mobiliario.

Para gerar o arquivo, deve-se preencher os campos apresentados na figura abaixo e descritos logo em
seguida.

= Setor de Vencimento: informar o setor de vencimento em que deve ser iniciada a geragdo do
arquivo e o setor de vencimento onde essa geracao deve ser encerrada.

= Exercicio: informar o exercicio ao qual correspondem os carnés que se pretende imprimir € que
deverao constar no arquivo que sera gerado.

= Gerar Codigo de Barras: informar se o codigo de barrar sera gerado ja com o valor do desconto o
se 0 mesmo serd gerado com o valor bruto.

= Receita Principal: informar a receita principal langada nos carnés que se pretende imprimir e que
devem constar no arquivo que sera gerado.

= Ordem: informar a ordem em que os carnés devem constar no arquivo a ser gerado. A ordem
escolhida para a geracdo do arquivo sera a mesma em que 0s carnés serdo impressos na grafica.

= Tipo: informar o tipo do formato em que devem ser impressos 0s carnés que constardo no arquivo
a ser gerado, podendo-se escolher entre carné ou ficha de compensacéo. Se escolhida a opgao
“padréo ficha de compensacao”, serd disponibilizado um campo na tela de apresentagdo onde o
usuario devera indicar o codigo do convénio bancario desejado.

= Arquivo: informar o nome do arquivo a ser gerado. Pode-se manter o nome sugerido pelo sistema
ou inserir outro nome que melhor identifique o arquivo que sera gerado.

= Numero de parcela: informar o nimero de parcelas em que o valor total do tributo foi dividido e que
deverdo ser impressas pela grafica. Esta opcao deve ser utilizada caso seja necessario enviar a
grafica diferentes arquivos, nos quais estejam separados os carnés de acordo com o numero de
parcelas que apresentam.

O Layout desse arquivo encontra-se no link: http://www.fiorilli.inf.br/sia7/util/layoutMobiliario.rar

08 - WEB

08.01 - Lista de Documentos (Credenciamento)

Esta opgao é destinada ao cadastro dos documentos que o responsavel da empresa deve levar a entidade
municipal, pessoalmente, para que o pedido de cadastro da empresa registrado por meio do sistema
ISSWEB seja autorizado e homologado pelo usuério.

08.02 - Credenciamento de Novos Declarantes

Quando o contribuinte solicita o cadastro como declarante de alguma empresa por meio do sistema
ISSWEB, esse pedido fica pendente nesta tela “Novos Declarantes” até que o usuario do sistema analise e
autorize o pedido. O declarante de uma empresa é a pessoa que tera acesso ao sistema ISSWeb para fazer
as declaragdes de movimento econémico da empresa.

Para fazer a liberagédo do cadastro do novo declarante, & necessario dar um duplo clique sobre a solicitagcao
e alterar o status para “Ativado”. Também é necessario informar a data da autorizagcdo. Além disso, é
necessario clicar na aba “Nota Convencional/Avulsa” e ativar a empresa a cujos dados o declarante tera
acesso, alterando o “X” vemelho dessa empresa para uma “seta” verde.
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Uma vez liberada a solicitagdo do contribuinte por meio desta tela, o nome do solicitante sera informado
automaticamente pelo sistema no cadastro da empresa, na sub-aba “Declarantes” da aba “Contribuinte” do
item 02.01-Manutencéo dos Cadastros do menu “Cadastros” deste médulo.

Caso ocorra a necessidade de realizar um cadastro através do sistema local (SIA) é necessario clicar em
“Novo” e selecionar o tipo de credenciamento, se “Convencional” para emissdo de nota fiscal eletrdnica,
“Avulsa” para emissdo de ovas fiscais avulsas e “Outros” para o credenciamento de um contribuinte de fora
do municipio. Ap6s escolher o tipo de credenciamento, € necessario o preenchimento dos campos para que
seja possivel completar a operagao. Vale lembrar que o CPF/CNPJ e a senha, sao as informagdes para o
acesso ao ISSWEB.

08.03 - Notificacao

Esta opcao é destinada ao vinculo das notificagdes que devem ser apresentadas aos usuario que utilizam o
sistema de ISSWEB.

08.03.01 - Geral

Essa opgéo é destinada a geracao da notificagdo que sera apresentada na tela inicial do sistema de
ISSWERB e fica localizada na parte superior esquerda da tela, junto a opgcdo mensagem.

08.03.02 - Geracao Automatico por Cadastro

Esta opcao ¢é destinada a geracao das notificagbes que serdo apresentas aos usuarios do sistema
web, podendo ser geradas para um grupo especifico de cadastro. No parte superior da tela sao
apresentados os campos “titulo”, que é referente ao titulo da notificacdo que sera apresentada ao
usudrio; “data de expiracao”, que é destinada ao vinculo da ultima data em que sera apresenta a
notificacdo ao usuario; e, por fim, o campo “texto”, no qual deve ser digitada a mensagem a ser
apresentada.

Na parte central da tela existem duas abas referente aos mddulos Mobiliario e Contribuinte, nas
quais estao disponiveis varios tipos de filtro para a emissao das notificagdo. Apos os filtros, existem
os botdes “Filtrar” e “Cancela”. Por meio do botédo “filtrar” sdo apresentados, na parte inferior da tela,
todos os cadastros que se enquadram no(s) filtro(s) informado(s). Assim, para a geracdo da
notificacdo, é necessario selecionar o cadastro para o qual sera apresentada a notificagao e, por fim,
clicar em “gerar”. Caso seja acionado o botdo “Cancela”, o sistema desconsiderara toda a
parametrizacao realizada.

08.03.03 - Geracao Manual por Cadastro

Esta opcdo é semelhante a opcdo anterior “08.03.02 - Geracdo Automatica por Cadastro”. A
diferenga entre ambas € que a geracao automatica pode ser realizada para um ou mais cadastros,
dependendo do filtro utilizado, ja estd opcdo gerara a notificagdo apenas para o cadastro
selecionada.

Para utilizar esta opcdo, € necessario informar o “médulo” e o “cadastro” para o qual serd
apresentada essa notificacdo. Além disso, é necessario informar a “data de expiracdo” dessa nota, o
“tituto” e a “mensagem”. Vale lembrar que o campo “Ativa” vem praviamente marcado para que essa
notificacdo seja apresentada na web, caso a data atual seja anterior a data de expiragdo. O campo
“destacar”, quando marcado, apresentara a notificagcao destacando-a com a cor amarela.

08.03.04 - Geracao de Avisos / Alertas Referente as escrituracoes

Esta opgcao € destinada a geracdo de avisos/alertas aos cadastros que possuem “movimento de
prestador pendente de geragéo de guias”, “movimentacédo de tomador pendente de geragéo de guia”,
“inconsisténcia no cruzamento das escrituracdes de prestadores e tomadores de servicos” e

“‘inconsisténcia entre escrituracdo SIA7 e Simples Nacional”. Observe-se que os textos desses
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avisos e alertas séo fixos, sem a possibilidade de alteragéo, diferentemente das op¢des anteriores,
nas quais € permitido alterar o texto conforme desejado.

Para utilizar essa opgéo, € necessario preencher os campos “referéncia”, “data de expiragdo” e “tipo
de avisos e alertas”. Apés realizar a parametrizagéo, basta clicar no botao “gerar”, localizado na parte
inferior da tela no canto direito, que o sistema emitira a mensagem automaticamente para os
cadastros que estao nas situagdes especificadas.

08.03.05 - Relacao das Notificacoes

Esta opcao é destinada a emissao de um relatério com as notificagées emitidas pelo sistema. Assim,
€ possivel utilizar diversos filtros, como a situagdo da notificacdo, a data de geragéo da notificagao,
entre outros, caso ocorra a necessidade de um relatério mais especifico. Se for necessario imprimir
um relatério com todas as notificagbes emitidas, ndo é preciso vincular nenhuma informagéo, apenas
clicar no botao “imprimir”.

09 - FISCALIZACAO

Este menu contém opgdes que permitem a realizagdo de um controle dos dados das fiscalizac6es realizadas
nas empresas com o objetivo de apurar irregularidades relacionadas ao ndo pagamento de tributos. O
controle desses dados é feito mediante a abertura de uma ordem de servigo e/ou processo de fiscalizacao.

09.01-Tipo de Processo

Esta opgdo € destinada ao cadastro dos tipos de processo que poderdo ser utilizados para realizar a
fiscalizag&o. E o caso, por exemplo, de “Fiscalizagdo ISS Variavel” ou “Fiscaliza¢do ISS Simples Nacional”.

09.02 - Tipos de tramite de Processo

Esta opcao é destinada ao cadastro dos tipos de tramites dos processos que poderédo ser utilizados para
realizar a fiscalizagdo, como por exemplo, “aguardando recebimento de documentos”, ou “analise de
documentos”, entre outros. Além disso, € necessario informar um prazo do trAmite e a situagao que devera
ser informada no cadastro do processo ao qual esse tramite for vinculado.

09.03 - Tipo de Documento de Processo

Opcao destinada ao cadastro dos documentos que podem ser solicitados pela Prefeitura para apuracao de
irregularidades, duvidas ou esclarecimentos referente as empresas e que facilitem a comunicagéo entre a
empresa e o fiscal durante o processo de fiscalizagéo.

09.04 - Ordens de servico

Esta opcao é destinada ao cadastro das ordens de servigo de fiscalizagdo. Para realizar o cadastro, deve-se

preencher os seguintes campos: “Objetivo do Procedimento Fiscal”, “Tributos Fiscalizados” e “Competéncias
Fiscalizaladas”. Além disso, é necessario o preenchimento dos seguintes campos:

- Referéncia Inicial / Referéncia Final: este campo é destinado ao vinculo das referéncias que
serdo fiscalizadas, pela prefeitura.

- Data / Hora: este campo é destinado ao vinculo da data e da hora em que esta sendo emitida a
ordem de servicos. Esses campos sdo preenchidos automaticamente com a data e hora do sistema

operacional do computador que estd executando a ordem de servicos, mas é possivel alterar essas
informagdes manualmente, caso seja necessario.
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- Médulo: este campo é destinado ao vinculo do médulo do cadastro que sera fiscalizado.

- Cadastros: este campo é destinado ao vinculo do cadastro que sera fiscalizado. Vale lembrar que
os campos referentes ao endereco e niumero, ao numero de CPF/CNPJ e ao de Inscricdo Municipal sao
preenchidos automaticamente, conforme informado no cadastro selecionado.

- Tipo: este campo é destinado ao vinculo do tipo da ordem de servigos que sera gerada. Essa
opgao deve estar previamento cadastrada na opcao “1.1.8 - Tipos de Ordem de Servicos” do médulo
Servigos.

- Prestador: este campo é destinado ao vinculo do tipo de prestador e do proprio prestador de
servico, que devem estar previamente cadastrados nas opgdes “1.1.2 - Tipos de Prestadores de Servigos” e
“1.1.3 Prestadores de Servigos”, respectivamente.

- OS Nro. : este campo € destinado a informagé&o do vinculo da ordem de servigo que esta sendo
gerada. E preenchido automaticamente com niimero sequencial, ndo sendo possivel a sua alteragao.

- Prioridade: este campo é destinado ao vinculo da prioridade da fiscalizagdo a ser realizada,
definindo, assim, se é uma fiscaliza¢édo de prioridade baixa, normal ou alta.

- Fiscais: este campo é destinado aos vinculos do(s) fiscal(is) desta ordem de servigo.

- Roteiros Operacionais: este campo é destinado ao vinculo dos documentos que serao solicitados
para realizacao da fiscalizagéo.

- Observacao: este campo é destinado ao vinculo de alguma informagéo adicional referente a
ordem de servigo que esta sendo gerada, caso necessario.

09.05 - Processo

Esta opcao é destinada ao cadastro dos processos de fiscalizagcdo. Vale lembrar que, se na configuracdo do
sistema, a opgdo “1.20 - Configuragcdo” deste mddulo Mobiliario, na aba Fiscalizagdo, estiver marcada a
opcao “Criar Processo no Momento de Abertura da Ordem de Servico’, o sistema, automaticamente,
realizara a criagdo de um processo quando for emitida a ordem de servico. Se essa opgdo estiver
desativada, é necessario realizar a criagdo do processo manualmente. Para isso, o usuario deve preencher
0s seguintes campos:

Aba Cadastro

¢ Exercicio: nesta opgdo deve ser vinculada o ano em que foi aberto o processo referente a
fiscalizacao.

* Tipo de processo: nesta opcao deve ser vinculado o tipo do processo.

e Ordem de Servico: vinculagdo da ordem de servico em cuja realizagdo foram apuradas
irregularidades que originaram o processo de fiscalizagao em questédo. Este informacao pode ser
vinculada diretamente ou pesquisada por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado direito do
campo.

» Data Processo: informacao da data em que o processo esta sendo cadastrado.
¢ Modulo: este campo é destinado ao vinculo do médulo do cadastro que sera fiscalizado.
* Cadastro: esta opcao é destinada ao vinculo do cadastro que sera fiscalizado.

» Status: esta opcéao é destinada ao vinculo da situacdo do processo, ou seja, se ele se encontra em
aberto, suspenso ou finalizado.

¢ Observacao: este campo é destinado ao vinculo de informagdes complementares, caso
necessario.
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Aba Tramites

Nesta aba, podem ser incluidas as etapas de desenvolvimento do processo. Para inclui-las, basta acionar a
tecla [F2], informar ou pesquisar a situagcdo em que se encontra o processo, que ja esta previamente
cadastrada na opg¢ao “09.02 - Tipos de trAmites de processos” deste menu e informar a data limite para o
processo permanencer nessa situacdo no campo "Data Prazo”. Caso necessario, é possivel descrever
alguma informagéao adicional sobre o trAmite processual, no espaco disponibilizado na parte inferior da tela.
Se uma etapa tiver sido adicionada de forma errada ao cadastro do processo de fiscalizacdo, deve-se
seleciona-la e acionar [F5] para exclui-la.

Aba Termos e Documentos

Estas abas sdo de preenchimento automético e tém apenas carater informativo nesta tela. As informacdes
que sao apresentadas nelas sdo vinculadas nas opgaoes “09.06 - Termo de Inicio do Processo”, “09.07 -
Termo de Intimacdo do Processo”, “09.08 - Termo de Apreencdo do Processo”, “09.09 -Termo de
Encerramento do Processo” e “09.10 - Controle de Documentos do Processo”, deste mesmo menu do
maédulo Mobilirio, ou utilizando o botédo “Fungbes”, localizado na parte superior da tela.

09.06 - Termo de Inicio do Processo

Esta opcao é destinada ao vinculo do termo de inicio do processo. Para que ele seja cadastrado e emitido, é
necessario o vinculo do processo referente ao termo de inicio, a data de expedigcéo, o prazo e o texto do
termo. Além disso, esta opcao também disponibiliza o vinculo das informagbes referentes ao recebimento
do termo de inicio do processo pelo contribuinte, disponibilizando, assim, o vinculo da data do recebimento,
a pessoa que recebeu, 0 seu numero de CPF e um campo no qual é possivel inserir 0 vinculo de
informacdes adicionais referentes a entrega, caso necessario. Este campo pode ser acessado por meio do
botdo “Fung¢des”, localizado na parte superior da tela.

09.07 - Termo de Intimacao do Processo

Esta opgéo é destinada ao vinculo do termo de intimagdo do processo. Para que ele seja cadastrado e
emitido, é necessario inserir as informagdes do vinculo do processo referente a esse termo, do exercicio, da
data de expedigcéo do termo, do prazo e do texto do termo. Além disso, esta opgao também disponibilza o
vinculo das informacdes referentes ao recebimento desse termo pelo contribuinte, disponibilizando, assim, o
vinculo da data do recebimento, a pessoa que recebeu, o seu CPF e um campo disponivel para inserir o
vinculo de informagdes adicionais referente a entrega, caso necessario. Este campo pode ser acessado por
meio do botéo “Fun¢des”, localizado na parte superior da tela.

09.08 - Termo de Apreensao do Processo

Esta opcéo é destinada ao vinculo do termo de apreensao do processo. Para que ele seja cadastrado e
emitido, é necessario inserir as informagdes do vinculo do processo referente a esse termo, do seu
exercicio, da data de expedicao do termo, do prazo e do texto do termo. Além disso, esta opcao também
disponibiliza um campo para o vinculo de informagdes adicionais referentes ao relato de apreenséo, caso
necessario. Esse campo pode ser acessado pelo botdo “Fungbes”, localizado na parte superior da tela.

09.09 - Termo de Encerramento do Processo

Esta opgao é destinada ao vinculo do termo de encerramento do processo. Para que ele seja cadastrado e
emitido, é necessario inserir as informagdes do vinculo do processo referente a esse termo, do seu
exercicio, da data de expedigado do termo, do prazo e do texto do termo. Além disso, esta opcao também
disponibilza um campo para o vinculo de informagdes adicionais referentes ao termo de encerramento, caso
necessario. Esse campo pode ser acessado pelo botdo “Fungbdes”, localizado na parte superior da tela.
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09.10 - Controle de Documentos do Processo

Esta opcéo é destinada ao vinculo dos documentos do processo. Para que o(s) documento(s) seja(m)
vinculado(s) ao processo, € necessario realizar o cadastro nesta op¢ao, informando o processo ao qual o
documento pertence, vincular o tipo do documento recebido, a data do recebimento e 0 nome do documento
recebido. Além disso, esta op¢do também disponibiliza um campo para informar se é necessario ou nao a
devolugédo do documento, além da possibilidade de vincular o seu anexo nesta opg¢édo. Esse campo pode ser
acessado pelo botdo “Fungdes”, localizado na parte superior da tela.

09.11 - Planilha Fiscal
Esta opcao é destinada a conferéncia dos valores da fiscalizagdo que esta sendo realizada.

Apéds a geragdo da ordem de servigo e do processo, € necessario realizar o controle dos valores através de
uma planilha fiscal. Para gerar essa planilha, € necessario clicar no botdo “Novo”, localizadado na parte
superior, ao lado esquerdo da tela. Ap6s acionado o botdo, é necessario escolher o tipo da planilha,
definindo se ela conterd os dados referentes aos servigos prestados ou tomados, além disso, € necessério o
vinculo do processo que sera analisado pela planilha fiscal em questdo. Apds o vinculo das informagdes, 0
sistema carregard todo o movimento do tipo escolhido dentro da referéncia determinada na geracdo da
ordem de servico vinculada a este processo.

Os dados desta planilha serdo agrupados primeiramente através do exercicio e, em seguida, pela
referéncia. Os valores encontrados para cada referéncia serdo agrupados pela incidéncia do imposto, pela
retencao, pela aliquota utilizada para o célculo, pela exigibilidade, pelo regime e pelo cédigo da lei.

Esses valores sao dispostos em trés colunas. A primeira é referente aos dados declarados ao sistema pelo
prestador ou tomador. Eentre esses dados, sdo encontradas as informagées referentes ao faturamento, a
deducdo, a aliquota, ao imposto, ao incentivo, a exigibilidade, ao regime (se é ou ndo optante do Simples
Nacional) e, por fim, o cédigo da lei utilizada. Ja a segunda coluna deve ser alimentada com dados
levantados pelo fiscal. Para realizar o vinculo da informacao, é necessario dar dois cliques em cima da linha
que deseja vincular o valor.

Ja a terceira e ultima coluna é preenchida automaticamente, sendo que os valores nela apresentados sao
referentes ao valor da diferenga encontrada entre o valor declarado (valores da primeira coluna) e o valor
levantado (valores da segunda coluna). Em relagdo a terceira coluna, caso o seu valor seja negativo,
significa que o valor levantado € maior que o valor declarado, ou seja, o contribuinte pagou menos do que
deveria; mas se o valor dessa coluna for positivo, tem-se a situagédo inversa, ou seja, que o contribuinte
pagou um valor maior que o levantado. Vale lembrar que a alimentagao deta planilha pode ser realizada em
diferentes etapas, sendo possivel, dessa forma, a alteragao dos valores.

Na parte inferior da tela, tem-se um demonstrativo do somatério total da planilha acima demonstrada. Esses
valores sdo agrupados conforme a sua disposicao, ou seja, € possivel verificar um somatério total do valor
declarado pelo contribuinte contendo a informagao do faturamento do periodo fiscalizado, da dedugéo, do
incentivo fiscal, do valor da retencdo e do valor de imposto. Ha ainda as informagdes referentes ao valor
total da referéncia fiscalizada que foi levantado pelo fiscal, contendo a informacdo do faturamento do
periodo fiscalizado, da dedugéo, do incentivo fiscal, do valor da retengdo e do valor de imposto. Além disso,
também é possivel encontrar um somatério geral referente a diferenca dos valores. Estes valores sao
disponibilizados na parte inferior da tela ao lado direito, demonstando, assim, a diferenga da base de calculo
e a diferenga do imposto gerado, caso ocorra.

Apoés a fiscalizagdo dos dados e a alimentagdo da planilha fiscal, caso tenha alguma diferenga entre os
valores, é necessario realizar o langcamento desses valores para que o valor devido seja pago pelo
contribuinte. Para tanto, é necessério clicar no botdo “fungbes”, localizado na parte superior da tela, e
selecionar a opgao “Langamento da Planilha Fiscal’. Assim, o sistema langara o valor da diferenga para a
referéncia em que ele ocoreu, onde sera calculado correcdo, multa e juros do valor até a data atual. Vale
lembrar que apo6s, realizado o langamento da planilha fiscal, ndo é possivel realizar nenhum tipo de

alteracao, independentemente da situagéo do débito.
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10 - ? - Sobre

10.01 - Sobre

Ao selecionar esta opcao, sera aberta uma janela que contém informagdes técnicas sobre a instalacdo do
sistema, sobre as configura¢des e sobre as atualizagdes de cada um dos mddulos do SIA.
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