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1) VISAO GERAL DO SISTEMA

Ao acessar o link de direcionamento existente tim &d municipio na internet, o usuario sera
redirecionado para a pagina inicial do sistema BEI&m a seguinte tela inicial:

Tamanho da fonte

Acesso geral ¥ _°|e_

ﬁ Identificacdo do contador

£l Area restrita
- ® Area piblica - Acesso rapido

CPRCNPL 0 ] | te
Cligue nos links abaixo
s D + Solicitacdo de Cadastro
Informe a sequéncia: :l 1140 -+ Contribuinte Eventual
-+ Emissdo da Guia de Recolhimento
ro— l:l » Layout Arguivos TXT
\ Laytout {\rquivos T?(T bancos
Lllalfelfellidm][2]Le]le]lv] [a][2][o] 3 Vabidngtio anuen bancos
DEEEEEEER el i
3 -+ & i
EoomgeE e i B0

H& de se mencionar que o sistema podera ser dilizen qualquer navegador de internet
(browser) que ja esteja pré-instalado junto acemiat operacional da maquina que esteja utilizando
(Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chromeic), diretamente através da rede mundial de
computadores (internet).

A tela acima apresentada pode apresentar variagiderme a opcdo do municipio, entre
utilizacdo ou nao de teclado virtual para acesfimitacéo (ou ndo) de alguns menus de acessoaapid

2) AREA PUBLICA — ACESSO RAPIDO

Todas as fungbes disponiveis na Area Publica podemacessadas diretamente pelo
cidadao/contribuinte dispensando-se o cadastrantengenha. Trata-se de funcfes especificas denacess
rapido e informacdes gerais e gerenciais do sistema arrecadacdo municipal de ISS (imposto Sobre
Servigos).
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@ Area piblica - Acesso rapido
Cligue nos links abatxo

Solicitacao de Cadastro
Contribuinte Eventual
Emissao da Guia de Recolhimento
Layout Arquivos TXT

Layout Arquivos TXT bancos
Validacado de Arquivos
Validacao arquivo bancos
Consulta Protocolo Retencdo
Fale Conosco

Informacoes Gerais
Indicadores gerenciais

2.1) Solicitacao de Cadastro

Para que os usuarios/escritorios/contadores posaatesso ao sistema DEISS é necessario que os
mesmos procedam ao cadastramento de usuario e garibaa administracdo municipal. Para tanto, de
maneira on-line, & possivel efetuar a solicitagdoatlastro, com o preenchimento das informacdescaba

ﬁ Solicitacdo de Cadastro

CRC | |

CNPJ | |
Razéio Social | |
Endereco [0 | [& nr [o
Complemento Endereco | |
Inscrigio Municipal[o |
Nome Contador Responsdvel | |
CEHA | Bairrao | |2
Municipio] | UF[]
_elefcnes| | | |
| E—

Emﬂi‘ |

Empresa fernecedora do software

Telefone do fornecedor I:l

Email do fornecedor |

Em face da praticidade de comunicacéo pela redelisduie computadores, os campos de e-mail séo
de preenchimento obrigatorio, assim como as infod®s basicas de endereco e telefone para contato.

2.2) Contribuinte Eventual

Essa funcao encontra-se disponivel para que ¢slrontes que ndo pertencem ao municipio (que nao
possuem cadastro no municipio) e que precisamhecal tributo para o municipio em razdo do local da
prestacdo do servi¢co, possam, de maneira simpésaefo lancamento pela declaragdo de notas, deir@an
on-line.
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Para tanto, ao clicar na opgdo contribuinte evéntugistema ira disponibilizar a tela de acesso as
informacdes de langamento, solicitando o CPF/CNidastrado conforme tela que segue:

“ Contribuinte Eventual

||

-

Contribuinte eventual

cerichp): [
"

m laracao Elefronica de 155

Tl

O sistema automaticamente ira proceder a anabseexisténcia (ou ndo) de cadastro junto a
administracao fazendaria para o CPF/CNPJ informawide, caso 0 mesmo ja exista, sera informado lam te

Caso o contribuinte ndo possua qualquer cadastto @o municipio, 0 mesmo podera efetuar, de
maneira rapida e pratica o seu cadastramento bedseta apresentada a tela a seguir:

Cadastro de Empresas

CNPI | |

Razdo Social | |

Nome Fantasia | |

Endereco | [ nro|

Complemento Endereco | |

CEP [ Jexsso3s000  Bairo|

Estado -

Municipio -

Email | | Ex: sooooou@onco:. com.br

| confirmar ] Cancelar |

Preenchidos tais dados, o sistema disponibiliaaf@n¢des de langamento de notas conforme segue:

Descricdo Atividade

Mésfanc: 1 - | 2010 =
Tipo de Mota :  (E) Emitidas -

Reimprimir Guias Anteriores

Selecionada a opcao “Lancar Notas” o sistema isgnibilizar as op¢cbes de lancamento das
informacdes, conforme tela de exemplo que segue:
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Mézifno . 10 - [ 2010 =
Tipo de Nota :  (E) Emitidas

Nota Fiscal

<] <]>]>1] selecionar |
sérieNF [ ]
Tipo Recolhimento : (P} Imposto préprio -
Dia Emisséo :El

CPEICNP) Tomador | |
Valor Total da Mota :

Nome tomador fora municipio |

Cidade : [ e[ ]
Observacies | |
ltens Nota Fiscal
|Excluir Cod. Servigo Valor Base Calculo Aliquota Imposto |Valor Imposto
o |®/o.00 |[0.0000 | 0,00
o |®/[o.00 |[0.0000 | 0,00
Para excluir um item da nota marque o item na coluna Excluir  digue o botdc "Confirmar”. Para eliminar toda 8 nots digue no botdo Excluir.

Efetuado o langamento das informacg@es, basta cl@éotdo confirmar para gravar as informacgoes, e,
depois no botdo “Emitir Guia” para que o sistemetuef 0 registro e emissdo da guia de recolhimezrta p
pagamento nas agéncias bancérias conveniadas.

2.2.1) Tipos de recolhimento

A) Notas Emitidas

Mézifno: 1 - | 2010 -
Tipo de Mota : | (E) Emitidas
Langar Notas Enutir Guia

Hota Fiscal
<] <|>]>1] selecionar |
sérieNF.:[ ]
M HCEE  Recuperar

Tipe Recolhimento ;| (P} Imposto préprio -

[P} Imposte praprio
(S) Imposto retide na fonte
(F)} Imposte substituide fora do municipio

1) (P) Proprio = ISS devido pelo préprio emissor da Nota Fiscal

2) (S) Imposto Retido na Fonte =ISS devido pelo tomador do servigco, onde o tomaglor
estabelecido no municipio onde est4d sendo feitae@damh¢do. Nesse caso é obrigatorio a
informacgdo do CNPJ/CPF do tomador do servigo.

3) (F) Imposto Substituido fora do municipio =ISS devido pelo tomador do servigo, onde o
tomador é estabelecido fora municipio onde estdcstgita a declaracdo. Nesse caso é obrigatoria
a informacgdo do CNPJ/CPF do tomador do servigo.
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B) Notas Recebidas

Més/Ano: 1w | 2010 -

Tipo de Mota:  [R) Recebidas

Nota Fiscal

sérieNF [ ]

Tipo Recolhimento : | (F) Imposto substituido fora do municipio

(5] Imposto substituide

1) (F) Imposto substituido fora do Municipio =ISS retido pelo tomador do servico, porém, recahi
fora do municipio onde esta sendo efetuada a @eéar

2) (S) Imposto Substituido =ISS retido pelo tomador do servico e devido noigipio onde esta sendo
efetuada a declaragéo. Nesta opcao ira gerar aglagar.

2.2.2) Reimprimir guias anteriores

Ha possibilidade de que o contribuinte reimprimeagule recolhimento anteriormente emitidas para o
mesmo contribuinte que esta acessando a funca@sulas atalhos existentes, conforme imagem abaixo:

Reimprimir Guias Anteriores

Més |Ano|Nro Guia Data Emissao Imposto Emitido Imposto Retido |Reimprimir
5|2010 3.223(01/06/2010 10:45 500,00 0,00 @

=]

2010 324818102010 16:41 8,00 0,00 @

Para tanto, basta clicar na opgado reimprimir diggnao lado das informacfes de cada guia ja
emitida.

2.3) Emissao de Guia de Recolhimento

Através desta funcao € possivel fazer o pagamemdgipado, sem efetuar a declaracdo de movimento
econOmico, para determinado contribuinte em detexdd més de competéncia. Contudo, frisa-se qua, ess
modalidade, apdés registrado o pagamento da guigdamiria um “crédito” para o contribuinte, maspdnde
da declaracdo do movimento econfmico posterior gaeaocorra a correta compensacéo entre o “crédito”
criado e o movimento declarado (“débito”).

Dessa forma, efetuado o pagamento de tal guiap® ado sendo feita a declaracdo do movimento,
ocasionard, quando for efetuada a declaracdo dadmé&smpeténcia em comento, um abatimento do valor
pago antecipado em relacdo ao valor calculado maentw do fechamento da declaracédo. Sendo assim, par
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correto funcionamento, é necessario que as infdresaeferentes a tal guia emitida sejam tambénacetzs
antes do fechamento da declaracdo daquele médfespde competéncia.

ﬁ Emissdo da Guia de Recolhimento

Cacasto

Més/ano Competéncia: 1 » [ 2010

Apébs selecionado o cadastro do contribuinte, o de&sompeténcia e ano, o sistema habilitara os
campos de digitacdo dos valores totais de impasiarip e imposto substituido, conforme segue:

Cadastro: 1@ TESTE PROPRETARIO

Més/ano Competéncia: [=o10]

Imposto Emitido: [o,00 |

Imposto Retido: [p,00 |

Observacio:

Salienta-se que esses valores ja devem ser langadtznente em reais. Nao se trata de soma de base
de calculo, mas sim ja do valor que efetivamentejdese recolher em reais, separadamente em Imposto
Préprio e Imposto Substituido/Retido.

Apos a informacao dos valores basta clicar no btEaatir Guia” e o sistema efetuara o langamento
do valor e a emisséo da guia para pagamento nasiag&onveniadas.

2.4) Layout de Arquivos TXT

Em tal opcdo encontra-se disponivel o layout quergsivos de textos devem ser gerados para
importacao de informacfes no sistema DEISS de msmaatomatizada. As orientacfes estao disponiveis o
line a qualguer momento, com exemplos e descrigi@atia informacdo necessaria para processamento
adequado.

2.5) Layout de Arquivos TXT - Bancos

Em tal opcéo encontra-se disponivel o layout quarggivos de textos especificos para as institsicoe
financeiras que declaram via COSIF e que devengeedos para importacdo de informacdes no sistema
DEISS de maneira automatizada. As orientacdes dgfoniveis on-line a qualquer momento, com exempl
e descricao de cada informag&o necessaria parasgeonento adequado.
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2.6) Validacao de Arquivos

Em tal opcéo, o sistema ira fazer analise dos aguie texto para importacdo da movimentacao de
maneira automatica pelo DEISS das movimenta¢céegetoas dos contribuintes. O sistema néo procedera
importacdo, mas sim tdo somente a analise da dalida arquivo para fins de testes.

@Ajuda

Ultime arquive transferido:
SEL032008.txt (4621 bytes), transferido em 02/04/2008 16:53:25 Consultar/Atualizar
Cligue &8¢ Ui para realizar uma transferéncia de um nove arquive.

Validar arquivo

Arquivo|CMC|Lote | Nro Nota|Erro Erro Linha |Descricao do Erro

As criticas, se existentes serdo exibidas com sesEectivas descricdbes e o arquivo podera ser
reprocessado quantas vezes for necessario.

2.7) Validacao de Arquivos - Bancos

Em tal opcéo, o sistema ira fazer analise dos aguie texto para importacdo da movimentacao de
maneira automatica pelo DEISS das movimenta¢cOesdetioas de instituicdes bancarias. O sistema néo
procedera a importacdo, mas sim tdo somente aanukivalidade do arquivo para fins de testes.

@Ajuda

Ultime arquive transferido:
SEL032008.txt (4621 bytes), transferido em 02/04/2008 16:53:25 Consultar/Atualizar
Cligue &8¢ Ui para realizar uma transferéncia de um nove arquive.

Validar arquivo

Arquivo|CMC|Lote | Nro Nota|Erro Erro Linha |Descricao do Erro

As criticas, se existentes serdo exibidas com sesEectivas descricdbes e o arquivo podera ser
reprocessado quantas vezes for necessario.

2.8) Consulta Protocolo de Retencéao

Caso algum contribuinte que tenha sofrido retengé@eira consultar se a mesma realmente foi
declarada e efetuada para a administracdo munigipde fazer a conferéncia de tal informacao deeiran
on-line pela funcdo consulta protocolo de retenpastando preencher os dados conforme segue:
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@ Ajuda

Parametros para consulta:

MNimero do Protocolo D

CNPJ do Prestadar - | |

Chave de Autenticidade: | |

Consultar

O sistema efetuara a consulta no banco de dadpothrolo informado e indicard a sua autenticidade
(ou n&o) em tela para consulta.

2.9) Fale Conosco

Espaco destinado a contato com os agentes do pionpeira esclarecimento de duvidas e sugestdes.

Fale conosco

Utilize este espago para fazer sugestdes, dar opinides ou tirar dividas. Um espaco onde vocé pode contribuir para o aprimoramento
continue da qualidade dos servigos prestados.

E-mail

Nome™ |

E-mail™* | |

Cidade | |

Mensagem™

* Preznchimento obrigatério,

2.10) Informagdes Gerais

Local destinado ao armazenamento de perguntagpestas frequentes de uso do sistema DEISS, de
livre manutencéo por parte do Municipio, com inddms de legislacdo e manuais do sistema.

2.11) Indicadores Gerenciais

Local destinado a divulgacdo de informacdes geaencobre a arrecadacdo e declaracbes dos
contribuintes lotados no municipio para transpagéde informacoes.
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Para tanto, basta informar o més e ano de compat@rser consultado inicial e final e clicar noduot

“gerar”, conforme imagem abaixo. Serdo carregadaseta as informacdes gerenciais disponiveis assace
publico.

“ Indicadores gerenciais

Més [ Anoiniciall 1 - /2010

Més /! Ano final |(PE « |/ 2010 -

Valores pagos

Resumo de declaragibes
200,000

120,000 vator W Simples
imposta B Retido
ratida - " Evenlual

50,000 B valor 150,000 refidio
imposte [l Eventual
ernifide . praprio

R g
5 100,000 Pré
fl £0,000 B Cuantidade ] B Frépric
4 de
declaraghes
30II:IDD 50.'.'00 = X\ S ~ i ; = L.
o — . — e e — — —
12008 2003 52009 T/2009 92003 11/2009
D oo a
@E 0:3 fs ?-@W@\:“ ey ??Qq .g“:?; 'L‘m N 22008 412000 GE009  BIZ0O9  1OVZODS 1202009
& ut »
W 96“‘3‘ “2) ";’ng ,;dﬂ‘ Conpeténcias

Covspetingias

Lancamento de notas por dia

Declaragoes entregues fera do prazo

B Dia -
M Diaz
Dia 3
W Dia4
B Dias
| _sIEY]
W o7
W Dia g
W Ciag
B o 10

3) ACESSO RESTRITO

O acesso a Area Restrita somente estara dispoadveontribuinte/contador que solicitar
acesso mediante o preenchimento das informacdgsniveis na funcéo “solicitacdo de acesso” da area
publica, e, apos liberacdo desse acesso por mademndinistracdo municipal.
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Para que as movimentag¢des da contabilidade demde&sto contribuinte possam ser feitas
através do sistema DEISS, por meio do link disgbrélnlo na pagina da Prefeitura Municipal na inégrn
€ necessario, primeiramente, que 0s escritoriosdbeis e/ou contadores dos referidos contribuintes
possuam cadastro de senha de acesso ao sisterda. &sim, abaixo, antes de adentrar nas fungdes
especificas do sistema DEISS, serdo abordados ssogpaecessarios ao cadastramento de senhas e
funcbBes parametrizaveis necessérias para inicitraloslhos no sistema.

Para o primeiro acesso, 0 usuario receberd por ile-ndiberacdo de acesso para
posteriormente cadastrar sua senha, conforme segue.

3.1) Solicitagao de Cadastro

Vide item 2.1 do presente manual.

3.1.1) Primeiro Acesso na Deiss

Todo usuario no seu primeiro acesso devera cadastiaenha para que possa efetuar a autenticacao
no sistema. Abaixo se exibe a tela de cadastrandersenhas.

ﬁ Identificacdo do contador

Contabilidade
Codigo Usuario 1

Home Usudrio

Senha Anterior | |

Nova Senha | |

Confirmacdn | |

Observagdo: sua senha deve obedecer s seguintes regras:
a) deve obrigatoriamente possuir no minimo & € no maximo 20 caracteres;
b) deve ser composta de letras E nameros;
c) deve utilizar letras maidsculas E mindsculas.

gxemplo de uma senha valida: "Giss2004

Obs.: caso seja 0 primeiro acesso sem nenhuma senhstreada a “senha anterior” devera
ser deixada em branco. Utilizar-se-A& o campo “‘neeaha’ e “confirmacdo de senha” para o
cadastramento da primeira senha de acesso, bastapde a informacdo da senha clicar no botéo
“confirmar”.
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3.1.2) Dados da Contabilidade

s

Ao efetuar o primeiro acesso na DEISS, acessaiteéond'Dados da Contabilidade” é possivel conferir
os dados cadastrais. Abaixo apresentamos a tela.

ObservacadoEstando os dados certos ou errados vocé deve bdaotédo confirmar. Esta observacéo
vale somente para o seu primeiro acesso. Nos defitais no confirmar somente para efetuar as glbes

@Ajuda
Contabilidade 4311157000129
CRC 99949
CHPJ 4311157000199
Razde Social |[DUETO TECNOLOGIALTDA
Endereco [0 @ |PERNAMBUCT & nr 1234
Complemento Endereco |CASA

Inscricdo Municipal |1234 |
Mome Contador Responsavel [THIAGO QUADRO CARDOSO |
CEP [200000000 | Bairro|0 |8 [NAVEGANTES 2]
Municipio |PORTO ALEGRE | UFRs |
Telefones 21182200 [21182218 |
Fax |21182209
Email |duetotecnologia@terra.com.br |

Empresa fornecedora do software

Telefone do fornecedaor I:I

Email do fornecedor |

Confirmar

3.1.3) Contabilidades Residentes no Municipio

Sendo os dados pertencentes a contabilidade dccipionios campos Endereco e Bairro devem ser
preenchidos com o codigo do logradouro e codigbaiwo deixando as respectivas descricdes em hranco
Caso nao se saiba os codigos do logradouro e ppgderao ser utilizados os recursos de pesquisgpadem
ser acessados através dos botbes presentes amfadEspectivos campos.

Ao confirmar os dados, a descricdo destes campaspseenchida automaticamente, desde que tenha
sido deixada a descricdo em branco.

3.1.4) Contabilidades Nao Residentes no Municipio

Sendo os dados pertencentes a contabilidade dedéomaunicipio, os campos Endereco e Bairro
devem ser preenchidos com o cédigo do logradoum eeddigo do bairro zero, e deverao ser utilizan®
campos descri¢cdo para colocar o nome do bairrone o logradouro.

3.2) Menus de Acesso Restrito
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Ao efetuar a autenticacdo no sistema pela utilzagé usuario e senha especificos, o sistema
disponibilizara o uso de menus de acesso restistguais se encontram subdivididos em grupos cmefar
assunto a ser tratado dentro do sistema, confotela de exemplo que segue.

Tamanho da fonte

Menu do sistema ¥ & MASTER - Sair do sistema

& 2|0
Cadastro P Empresas por Contador
Declaragdo ¥ cadastro de Usudrios Fechamento de Declaracdo de Movimento Econdmico Emissdo da Guia de Recolhimento Enviar Arquivos
Fechamento de Declaragdo de Movimento Econdmico  Inicializar Senha
Emiss&o da Guia de Recolhimento Dados da Contabilidade

Informagéies Gerais
Consulta

Acesso geral

Informagdes Gerais Sobre o Sistema DEISS

No link Abaixo encontra-se disponfvel em formato PDF o Manual Completo [lustrado do Sistema DEISS:

Mamual Completo do Sistema DEISS

3.2.1) Cadastro

3.2.1.1) Empresas por contador

Nesta opcdo os colaboradores da area de Contaleilioaderdo consultar quais empresas estao
vinculadas ao seu cadastro (CRC) junto ao banatades da administragdo municipal, além de vincolar
desvincular cadastros de contribuintes.

ﬁ Empresas por Contador

Contabilidade :

Filtrar por : |-§-Todas as Empresas () Cadastro () CNPJ (O) Razdo Social

Situacio:  Ativo -

Com: [

Desligar | Acessar ARCidaddo |Cadastro |CHNPJ Home Empresa Situagdo
L o 5 DUETO TECNOLOGLA LTDWA, Ativo
L = 4 DUETO TECNOLOGLA LTDWA Ativo
w & 3 TESTE DEISS ativo
"W .- P TESTE DEISS Ativo
L e 1 TESTE PROPRIETARIO Ativo
Paginals): 1

Wincular Empresa
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3.2.1.1.1) Consultando Empresas

A consulta de empresas pode ser filtrada por numercadastro, CNPJ, Razéo Social ou sem filtro,
selecionando a opcgédo todas as empresas. Seradizeidaa somente as empresas vinculadas a area de
Contabilidade do usuario autenticado, ou seja, staraueles cadastros que estiverem vinculadofRk@bdd
contador que acessou 0 sistema no banco de dadAdndaistracdo Municipal. Ao digitar o dado a ser
pesquisado, vale lembrar que ndo se devem usapgpdmicos, etc, digitando somente niumeros para apé
clicar no botéo consultar.

3.2.1.1.2) Vinculando uma Empresa

Na parte inferior da tela, podera visualizar o oatg “Vincular Empresas”, onde basta colocar o
numero do cadastro e clicar no botdo Confirmaralgae a empresa seja vinculada ela ndo pode @rl@in
com outra Contabilidade. Caso essa empresa ja gosfwulo com outra contabilidade, devera,
primeiramente, o contador/escritorio responsavétraor da empresa, proceder a desvinculacao desta p
depois o sistema habilitar a vinculagdo a outremstdé situacdes € necessario estabelecer contat@ co
administracdo municipal para orientagoes.

Além disso, encontram-se disponiveis para consodtas as empresas que ndo possuem vinculacdo a
nenhum CRC no banco de dados da Administracdo Mahibastando, para tanto, clicar na seta amdesla
acesso para abertura da pesquisa de cadastrent&ake que somente os cadastros ndo vinculadathama
contabilidade estaréo disponiveis para busca.

& Consulta CMC Sem Contador - Windows Intemet Explorer =HAEIEL X

| http://localhost:8080/deiss/servlet/br.com.cetil.ar.gips.hconsultacmesemcontador?l 4311157000199,0 | b |

I Home : | | I

Registros/Pagina: Ell «
Informe uma parte do nome a ser pesquisado

Fechar

Vincular Empresa
Cadastro : _lﬂ

3.2.1.1.3) Desvinculando uma Empresa

Para desvincular um contribuinte, na tabela onde esdbidas as empresas, na primeira coluna,
encontra-se disponivel o botdo “desligar”, ondeaeakca-lo para desvincular a empresa, conformegam
acima disponibilizada.
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3.2.1.2) Cadastro de Usuarios

Cada colaborador da area de Contabilidade deweteproprio usuario. Este requisito se deve paga qu
o0 histérico de acesso e operacoes feitas no sisste correto.

Para cadastrar um usuério basta acessar o itenas€adde Usuarios”. Abaixo exibimos a tela de
cadastro de usuarios. Preencha o campo Nome Usu&etecione o Perfil. O perfil de usuério inforquais
as funcbes em que o usuario a ser criado teracacess

Em breve ser& possivel o contador criar os perfigrips de sua contabilidade.

@Ajuda

Contabilidade 4311157000199
Cdadigo Usudrio D 2y

Nome Usudrio |
Stuacie | Atve [

Confirmar Limpar

Adicionar Perfil

@ Contadar
E‘ Contador-Aux

Observagao: sua senha deve obedecer 3s seguintes regras:

a) deve obrigatoriamente passuir no minimo 8 & no maximo 20 caracteres;
b} deve ser composta de letras E nimeros;

) deve utilizar letras maidsculas E mindsculas.

exemplo de uma senha valida: "Giiss2004

Apos preencher os dados e confirmar, o usuariogestedo. A senha deve ser definida pelo proprio
usuario em seu primeiro acesso.

3.2.1.3) Alteracéo de Senhas

Embora a funcao tenha o nome de “alterar senhathésana utilizada no primeiro acesso ao sistema.
Ela é responséavel paracaacéo da primeira senha do usuario, e para isto deverdobservados os seguintes
requisitos: A) a senha dewabrigatoriamente possuir no minim@ e no maxima20 caracteres; B) deve ser
composta d&ETRAS e NUMEROS; C) deve utilizar letras MAIUSCULAS e MINUSCULAS. Exetopde
uma senha validaDeiss2010

A alteracdo da senha do usuario podera ser realeg@aehas pelo usuério proprietario da senha. Blara t
procedimento, deve ser informada a senha que @sté sitilizada até o momento e criada a nova, ateot
para os requisitos ja mencionados acima.

A seguir a tela de alteragdo de senha:
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@Ajuda

Contabilidade 4311157000182
Cadigo Usuario 0
Mome Usudric MASTER
Senha Anterior | |

Mova Senha | |

Confirmagio | |

Confirmar  Limpar

Observagao: sua senha deve ohedecer 3s seguintes rearas:
a) deve obrigatoriamente possuir no minimo 8 e no maximo 20 caracteres;
b} deve ser composta de letras E nimeros;
) deve utilizar letras maidsculas E mindsculas.

exemplo de uma senha valida: "Giiss2004

3.2.1.4) Inicializagdo de Senhas

E muito comum, devido ao volume de informac¢des maaipulamos no dia-a-dia, esquecermos das
senhas que usamos, ndo importa a situacdo. Pens&sdy disponibilizamos uma funcédo que permite ao
usuario administrador “zerar” a senha do seu usu&olicite o cédigo do usuario e informe ao sisteam
seguida cligue no botd@onfirmar .

Caso o usuario administrador esqueca a sua senm@srao devera entrar em contato com a Prefeitura
e solicitar que a sua senha seja “zerada”, infodmancodigo da contabilidade e o codigo do usuério.

@njuda

Contabilidade 4311157000194
Cadigo Usuario

Confirmar Limpar

3.2.1.5)Dados da Contabilidade

Se, eventualmente, algum dado de endereco, telefaire outros existentes no sistema, referentes ao
contador/escritério estiver incorreto, os mesmateposer alterados através dessa funcao, confogue:se
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|'_§E? Ajuda

Contahkilidade 4211157000199
CRC 9989
CHPJ 4311157000129

Razdo Social |[DUETO TECMOLOGIA LTDA |
Endereco [0 = [FERMNAMBUCO & nr[1234
Complemente Enderego [CASA |

Inscrigdo Municipal |1234 |
Mome Contader Responsavel |[THIAGO QUADRO CARDOSC |

CEP [900000000 | Bairra[0 & [NAVEGANTES =
Municipic PORTC ALEGRE | UFIRs ]
Telefones 21182200 [21182219 |

Fax |21182208
Email |duetotecnologia@terra.com.br |

Empresa fornecedora do software

Telefone do fornecedor |

Email do fornecedor

Confirmar

3.2.2) Declaracao

Neste menu estdo disponiveis todas as funcdesmedsras formas de declaracdo das informacdes
pertinentes para cumprimento da obrigacdo acesd®rideclaracdo do movimento econémico”.

3.2.2.1) Lancamento de Notas

Nesta tela a area de Contabilidade podera fazemgainento de notas individualmente. O langamento
de notas por esta parte do sistema é recomendaddao contribuinte ndo possui muitas notas pataaf o
lancamento, caso contrario recomenda-se utilizalafencao “Envio de Arquivos”.

\" Lancamento de Notas

Cadastro - [0 | £
Més/Ano 11 -~ [/ 2010 =
Motas Emitidas -

_Confirmar |

3.2.2.1.1) Informando a Empresa Periodo e Tipo det&

Cadastro: Informar o cadastro no qual se deseja fazer galaento da(s) nota(s);
Més/Ano: Informar o més e o ano de referéncia para fat@ngamento da(s) nota(s);
Notas Escolha “Notas Emitidas” ou “Notas Recebidas” mete sua necessidade.
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Apbs preenchimento dos campos acima descrito cliqudotdo confirmar” para iniciar o lancamento

da(s) nota(s) desejado ou cligue no “botédo limpara informar novo cadastro.
Abaixo mostramos a tela apos a confirmacao da esag¢ipo de nota.

3.2.2.1.2) Declarando uma Nota Fiscal de Servico iEda

Para efetuar a declaracdo das notas fiscaismeeipai tela que aparece logo abaixo da competéncia
selecionada, € o resumo das notas ja lancadasagaede determinado més de competéncia. Caso néo
tenha sido efetuado lancamento, 0 mesmo parecebdiago.

ﬁ Lancamento de Notas

Cadastro: 1@ TESTE PROPRETARIO
MésiAano:
Hotas:

Notas Fiscais

Motas Fiscais langadas nesta declaragio com a série : e o numero:{0 [ deixe em branco para pesquisar todas | Buscar
Retificar| Seq.|Série Nimero| Dia|CMPJ Tomador Atividade Valor Base Cilculo| Aliquota| Aliquota simples Valor Imposto
Pagina 0 de 0 Cligue em "Retificar” para alterar uma nota cu em para inserir uma nova.

Logo abaixo, sera disponibilizada a tela de digitegas informacfes necessarias para das notds,fisca
para tanto, basta clicar no botédo “Nova Nota” esapéira os dados da nota como segue:

Nota Fiscal

Serie F © Selzcione uma série de nota

Nomero Nota:[o |
CNPJ/CPF Tomador:[o |%
Tipo Recolhimento : (p) Imposto préprio
Dia Emisséo :Zl
“alor Total : [0,00
Raz#o Social Tomador : |
Cidade : Jur:[ ]

Observacies : |

Itens da Nota Fiscal

Excluir Cod Servigo Valor Base Calculo|Aliquota Imposto|WValor Imposto
|U |IZ| |U,UU | 0,0000 0,00
|U |@ |U,UU | 0,0000 0,00
Fara excluir um item da nota, margue o item na coluna Excluir & digue o botio “Confirmar”. Para eliminar tods a nots cligue no botio Excluir.

Série N.F.: Informe a Série da Nota neste campo. As sérieouligpis para lancamento sao
fixas no sistema conforme o cadastro de sériesizatias pela Administracdo Municipal. Para
sua utilizacdo basta clicar sobre a série autaiZAtDOF) para o contribuinte para o qual se

deseja efetuar os langamentos. )
Nr. Nota: Informe o “Numero da Nota Fiscal”, com contetdo NERICO.
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CNPJ/CPF Tomador: Informe o CNPJ ou CPF do tomador sem pontos owgragomente
nameros. Caso o CNPJ/CPF informado ndo exista mecobde dados da Administracdo
Municipal, sera possivel efetuar o seu cadastramgitando na “lupa” existente ao lado do
campo em questdo, o que habilitara nova tela dastasnento de informagc6es conforme
segue.

Nota Fiscal

Serie NF ! Selecione uma série de nota hd

Nimero Nota : Cl
CNPJ /CPF Tomador : [0 )
Tipo Recolhimento © [P} Imposta préprio h
Dia Emissdo :El

Razéio Social Tomador : | |

Cidade : | Jur:[ ]

Observagies [ |

& Consultar Pessoas - Windows Internet Explorer SHECE X

|@ http://localhost:3080/ deiss/servlet/br.com.cetil.ar.gips.hconsultarpessoas?l 4311157000199, .0 ‘ ] |

Nome: | \

Tipo de pessoa: Indiferente -

|CPF/CNPJ]|Nome |Tipo de pessoa |Simples|Municipio |Alterar|Excluir
| [TESTE DUETO|Fisica [NSo |NSo v [ &

Para adicionar novo cadastro de pessoa fisicarflica basta clicar no botdo “novo”:

Tipe de pessoa m
Mome Exterior
Peszoa do municipio IE‘

Cidade [

Estado l:l

Conforme a tela acima apresentada serd possiadasitamento de pessoas fisicas, juridicas
ou do exterior, conforme o caso, habilitando osprzsrde preenchimento obrigatorio. Apds o a
informacado de tais campos, basta clicar no botéiavay” e tal informacédo estara disponivel
para utilizacdo no lancamento de notas.

Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS. O tipo deotkimento ira variar
conforme a espécie de notas informada no filtroitidas” ou “recebidas”, onde:

" # $% &
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Dia Emissao:Informe o dia de emissao da nota.

Nome do Tomador: Campo com preenchimento automatico com as inforesm¢adastradas
na “lupa” acima informada.

Cidade: Campo com preenchimento automatico com as inforesmgadastradas na “lupa”
acima informada.

UF: Campo com preenchimento automatico com as inforesacédastradas na “lupa” acima
informada.

Observagdes:Espaco para alguma informacdo a ser fornecidacaliiacdo. Nos “ltens da
Nota Fiscal” a area de Contabilidade ira informmservigos descritos na nota fiscal.

Caodigo da Atividade: O cédigo da atividade pode ser digitado diretamertecampo ou
podera ser pesquisado clicando no botdo de pesnisatrado ao lado direito do campo.
Valor NF: Neste campo a area de Contabilidade devera infavraator total da Nota Fiscal.
Valor Base Célculo:Neste campo a area de Contabilidade deverd infasnaalor do servico.

Feito isto, cligue no botdo confirmar. Apés tecatio no botdo Confirmar, as informacdes da

Nota serdo posicionadas no Grupo de Notas Fidibmsando o Sistema para novo langamento.

OBS.: Para consulta da atividade da empresa selecioradauja qual se encontra atrelada a

aliquota aplicavel, basta clicar na consulta (lups apresentara as atividades cadastradas pararspeesa,
conforme a tela a seguir:
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& somente nas atividades da empresa

Pesquisar em :
(O Em todas as atividades do municipic

Com a expressao : |

Registros/Pagina: | 5 D

Exibindo todas as atividades da empresa

Codigo Des Atividade
2280 |AGENCIA BANCARIA
8250 |SERIGRAFIA
8023 |5ERV VIGILANCIA PESS0AS
53371 | AGENCIA BANCARIA 3%
T2|A5. BAMCARIA 4%

Paginals):

Fechar

E@ Ajuda

Consultar

Para selecionar a atividade sobre a qual se tratataa fiscal de prestacdo de servico em
digitacdo basta clicar sobre o codigo da mesma @ietulara a atividade e aliquota correspondente

com o valor da digitacdo que esta sendo efetuada.

Apos efetuar o langamento das notas fiscais, cassuario queira imprimir os lancamentos
efetuados naquele més de competéncia selecionatia dacar no botdo “Imprimir Lancamentos”, que o

sistema apresentara o resumo dos langcamentos cenéague:
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Resumo de Notas Langadas

Empresa - CADASTRO DE TESTE DA DUETO TECHNOLOGIA Tipe de Declaragio : Original
CMPJ 1456.770.180-15 Més J Anc 3/ 2008
Cadastro : 90995
Contabilidade 4311157000195 - DUETO TECMOLOGIA LTDA

Motas Fiscais proprias emitidas :

Tipo Dia|série]Mro Nota] Tipo Rec CMPJ Tomador/Prestador| Walorfwvalor B. C.|Valor do Imposto|imposto Devidol

Emitidas)| 2|~ 1224)Imposto Propriof0 1000.00{ 1000,00| 50.00| Sim|

Total de Motas Propras® 1000,00 Total de Base de Calcule de Motas Preprias® 1000,00

Total Imposto Motas Proprias® 50,00 Total Impesie Motas Refidas® 0,00 Total Impesie Motas Refidas Fora® 0,00

* Estes walores sdo simulados
* O valor tofal de base de cakwio & o somatdrio da base de todos os itens, independeniements do mposto ser ou ndo devide peo declarants.

Motas Fiscais recebidas:

|'I'|:30|Dia|5érie| Mo N:talT po REGICNFJ _oma::Ior."Drestacorl'u'aloﬂ'-\."alor B. C.I‘.-’alor do Impoﬁ'.o[l'ﬂ::ost: Devido

Total de Motas Recebidas® 0,00 Totzl de Base de Calcule de Notas Recebidas® 0,00

Total Imposts MotasRecebidas® 0,00

* Estes walores s3o simulades
* & walor tofal de base de cdloulo & 0 somatdrio da base de todos os itens, independentements do imposto ser ou ndo devido pelo declarante.

Motas Fiscais de Dedugdes:

Tipo|Série Crigem|hro Nota Origem [Mro Mota|Serie|Data Emissac|CHPJ|valor Dedugio
ch

Motas Fiscais com erros:
|'I'|:30|Dia|5érie| Mo N:talT po REG.ICT\F‘J Tomador/Prestado 'l\-’al:'l Walor EI.C.IF-\Iic: uotal"."al:' Imposto [Co::l Atividade

3.2.2.1.3) Declarando uma Nota Fiscal de ServicacBRaida

Para langamento de notas recebidas, o procedirdentnesmo das notas emitidas, contudo,
frisa-se, ha de se cuidar o tipo de notas infornjacko ao més de competéncia e ano.

Nota Fiscal

Série N.F:
Nimero Nota : [0
CPF/CNP Prestador{o B
Tipo Recolhimento | (S} Impesto substituido -
R EEENE (5] Imposto substituido
" _ _|(F)} Imposta substituide fora do municipic
Valor Total: (&) Avulsa(Retida pela prefeitura

Razdo Social Prestador| (M) Imposte Recebide page fora municipio

. O} na Origem
Cidade| o
Observacies : |

Prestador enguadrado no simples nacional Nfo

ltens da Nota Fiscal

Excluir|Cod Servigo | Valor Base Calculo Aliquota Imposto Aliquota simples [Valor Imposto
GE"D,DD |[0,0000 |[0,0000 | 0,00
GE"D,DD |([0.0000 |([0.0000 | 0,00

Fara excluir um item da nots, margue o item na coluna Excluir e cligue o botdo "Confirmar”. Pars eliminar tods = nota cligue no botéio Excluir.

Ha de se ter atencdo com relacdo ao tipo de revaftio informado. Em caso de duvidas, vide

item anterior com os tipos de recolhimento inforosad
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3.2.2.1.4) Retificacdo de Notas Emitidas ou Recabid

Apés a confirmacao das informacdes das Notas lascagarecera na mesma tela a informacéo
conforme abaixo. Todas as Notas Fiscais lancaddsr@o ser retificadas se necessério, apenas daiczand
Nota desejada na coluna “Retificar”, e assim apgifectodas as informactes que foram lancadas rea Not

Caso tenha langcado muitas notas, vocé podera temarconsulta informando a Séria da Nota ou
namero desejado e em seguida clicar no Botdo “&tard) onde aparecerd apenas a(s) nota(s) com a(s)
referida(s) série(s).

Notas Fiscais langadas nesta declaragdo com a série : & o nimero:{0 | deixe em branco para pesquisar todas | Buscar

Retificar | Seq.|Série Nimero| Dia|CHPJ Prestador Atividade Valor Base Calculo| Aliquota| Aliquota simples Valor Imposto

3.2.2.2) Langamento de RPA

Este item tem por finalidade fazer lancamento dibos de Profissionais Auténomos. Clique no botéo
“Nova Nota” e apos insira os dados da nota comoeseg

RPA

Nimero do RPA:D
CPF do Preetadcr:Cl A
Tipo Recolhimento : | (S) Imposto substituide -
Dia Emizsdo :Zl
“alor Total 0.00—|

Nome Prestador) |

Endereco] Jur:[ ]
Observagies ;| |
Prestader enguadrade no simples nacional: N3o -
ltens
Excluir|Cod Servigo Valor Base Calculo Aliquota Imposto Aliquota simples Valor Imposto
0®/lo,00 |([o,0000 |[[o,0000 | 0,00
0@ /lo,00 |([o,0000 |[[o,0000 | 0,00

Fara excluir um item da nots, margue o item na celuns Exdluir e cigue o botéo "Confirmar”. Para eliminar toda & nota digue no botdo Excluir.

Nr. do RPA: Informe o “Numero da Nota Fiscal”’, com conteido NERICO.

CNPJ/CPF Prestador: Informe o CNPJ ou CPF do Prestador sem pontosagody somente
numeros. Vide Iten3.2.2.1.2 acima sobre cadastramento de pessodgqstifisicas e do
exterior.

Tipo Recolhimento: Informe o tipo de recolhimento do ISS. Vide it8n2.2.1.2 acima sobre
tipos de recolhimento.

Dia Emissao:Informe o dia de emisséo da nota.

Nome do Prestador: Serd preenchido automaticamente pelo sistema pelasnacdes
constantes no cadastro da “lupa” acima mencionado.

Cidade: Sera preenchido automaticamente pelo sistema pelasnacdes constantes no
cadastro da “lupa” acima mencionado.
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UF: Sera preenchido automaticamente pelo sistema pdtasmacdes constantes no cadastro
da “lupa” acima mencionado.

Observacdes:Espaco para alguma informacdo a ser fornecidacaliiacdo. Nos “ltens da
RPA” a contabilidade ira informar os servicos dieesma RPA.

Caddigo da Atividade: O cédigo da atividade pode ser digitado diretameateampo ou

podera ser pesquisado o codigo clicando no bot@eskpuisa encontrado ao lado direito do
campo.

Valor RPA: Neste campo a area de Contabilidade devera infasmalor total da RPA.

Valor Base Calculo:Neste campo a area de Contabilidade devera infasmalor do servico.

Feito isto, clique no botdo Confirmar. Apés tecatio no botdo Confirmar as informacdes do RPA
serao posicionadas no Grupo de RPA, liberandoter8&spara novo lancamento.

3.2.2.3) Langamento de Bancos

Através de tal funcdo o sistema habilitara o lareggm das movimentacdes de instituicdes bancérias
previamente cadastradas como tal na administragéeipal pelo COSIF.

Para efetuar os langcamentos, basta informar o dalenovimentacéo efetuada ao lado de cada codigo
e assim o sistema ira calculando automaticamewaoo a recolher, bastando, ao final, confirmaparacao e
efetuar o fechamento da declaracéo.

Cadastro 1@ TESTE PROPRIETARIO
MésiAno de Competéncia

Codigo Descrigdo Aliquota Movimento/Base Calculo |Recolher|Valor Imposto
7.1.2.10.00-1|RENDAS ARRENDAMENTO 5.00 |D.DD | 0,00
7.0.0.00.00-2|CONTAS DE RESULTADOS CREDORAS - 0,00 0,00
7.1.0.00.00-2 RECETAS OPERACIONAIS - 0,00 0,00
7.1.1.00.00-1 RENDAS DE OPERACADQ DE CREDITO - 0,00 0,00
7.1.1.03.00-2 RENDAS DE ADIANTAMENTOS A DEPOSITANTES 5.00 |D.DD | 0,00
7.1.1.05.00-5 |RENDAS DE EMPRESTIMOS 5.00 |U,UU | 0,00
7.1.1.10.00-2 RENDAS DE TIMULOS DESCONTADOS 5.00 |U,UU | 0,00
7.1.1.15.00-3 RENDAS DE FINANCLAMENTOS 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.12.00-0 RENDAS DE FINAN. A AGENTES FINANCEIROS 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.20.00-5 RENDAS DE FINANCIAMENTOS EXPORTACAD 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.23.00-2 | RENDAS DE FINAN.DE MOEDAS ESTRANGEIRAS 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.25.00-0 RENDAS DE FINAN. COM INTERWVEMIEMCLA 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.35.00-7 RENDAS DE REFIN. DE OPERACOES DE ARRENDAM (500 |U.UU | 0,00
7.1.1.40.00-8 RENDAS DE FINAN. RURAIS - APLICACOES LWRE 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.45 00-4|RENDAS DE FINAN. RURAIS - APLICACOES OBRIG 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.50 00-5|RENDAS DE FINANC. RURAIS APLIC. REPAS. E 5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.52.00-4|RENDAS DE REFIN DE OPER. COM O GOVW. FEDERA  |5.00 |U.UU | 0,00
7.1.1.55.00-1|RENDAS DE FINANCIAMENTOS AGROINDUSTRIAIS 5.00 |D,DD | 0,00
7.1.1.80.00-3|RENDAS DE FINAN. DE EMPREENDIMENTOS IMOBIL 5.00 |D,DD | 0,00

3.2.2.4) Langamentos Especificos

Esta opcéao estara liberada somente para algunstezdaspecificos que, em razéo da peculiaridade de
suas operacoes, terdo formas de lancamentos eéspeeifcritério do Fisco Municipal. Fungéo utiliaaplor
cartorios, tabelionatos, planos de assisténcidresou
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3.2.2.5) Declaragdo Sem Movimento Econdémico

Apés efetuar a selecdo da empresa, do més de @nmjaete selecionando o tipo de notas, o sistema
apresentara a opcao de registro de declaracdo Seimbhto Econdmico para tal periodo, conforme &ela
seqguir:

ﬁ Declaracdo sem movimento

Cadastro: TESTE PROPRIETARID
Mési&no: 11 - [ Z010

Motaz: Emitidas

Para tanto, basta clicar sob o botdo “Confirmaré qusistema efetuara o registro no financeiro da
empresa selecionada que para tal més de competéaciaxistiu movimentacao a ser declarada.

3.2.2.6) Termo de Abertura do Simples Nacional

Tal opcgéo serd utilizada sempre que empresas eptpalto simples nacional efetuarem lancamentos de
notas no sistema. O preenchimento de tais inforesagé deve ao fato de que a aliquota a ser aplieaidas
empresas nessas situacao é “variavel” conforméucafaento da empresas nos 12 (doze) meses ansegiore
més de competéncia a ser declarado. Dessa mameiagdiquota poderd ser diferente a cada més de
competéncia.

Assim, com o preenchimento das informacgfes recaeritessa funcdo, para os 12 (doze) meses
anteriores ao més de competéncia a ser declarasisfemna alimentara a aliquota a ser aplicada ot@s n
fiscais declaradas.

Para tanto € necessario informar o CNPJ da matr&rpresa, conforme segue:

ﬁ Termo de abertura do simples

Apods, o sistema habilitara para informar o anouna ge deseja efetuar as informacdes:

“ Termo de abertura do simples

Cnpj Matriz:  04311157000159

[ Limpar |

Ano: -
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Informado o ano, havera de se clicar no botédo réabentos” para informar os faturamentos dos meses
de competéncia do ano selecionado separadameocéedd no botdo “novo”:

ﬁ Termo de abertura do simples

Cnpj Matriz:  0431115700019%

Anoo 2010 -

Més |Receita bruta |Anexo do simples|Alterar|Excluir

1 36000,00 % %
2 40000,00 W %

Assim, 0 sistema apresentara a sele¢cdo do méstém“novo”
ﬁ Termo de abertura do simples
Cnpj Matriz:  04311157000199

Ano: 2010 -

Més|Receita bruta Anexo do simples | Alterar Excluir

1 36000,00 W W
2 40000,00 L 7 %

Selecioneomés: 1 -

E assim, habilitara para informar o Anexo ao quatgnce essa empresa e o valor da Receita Bruta
total da empresa no més de competéncia seleciomégmnibilizando o botdo “confirma” para gravar a
informacao. Salienta-se que tal procedimento devefetuado para os 12 (doze) meses anteriorefaaen
competéncia no qual se deseja efetuar a declaragéo.
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‘ “ Termo de abertura do simples

Cnpj Matriz:  04311157000195

Ano: 2010 -

Faturamentos
Més|Receita bruta Anexo do simples|Alterar |Excluir
1 35000,00 [Anexo 111 L7 W
2 40000,00 [Anexo 11T L W
Més

Receita bruta 36000,00

Anexo do simples  Anexo 111 w

3.2.2.7) Valores de Faturamento

Funcdo disponibilizada conforme interesse do fisestinada a informagédo do faturamento de

empresas do ramo de comércio e industria.
Para utilizacdo dessa funcao é necessario infosrsadastro, més de cmopeténcia e ano que se deseja

efetuar a informacao e clicar no botdo “confirm&&sim, o sistema habilitara a escolha entre “coia&érc
“indastrias” e “outros” para informacdo do tipo damo da empresa selecionada, habilitando apdsam bot

“novo faturamento”.

“ Valores de Faturamento

Cadastro: 18- TESTE PROPRETARIO

MésiAno :

|Iink Edicao|Lnte|Tip0 Empreaa|‘l.|’alor

Tipe de Faturaments Comércio HNowvo Faturamento

OB EER‘u’Ai;ﬁLD: Cada més pode conter no maxime 2 valores de faturamento.

Apés, basta informar o valor faturado e clicar ntab “confirma”.
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ﬁ Valores de Faturamento

Cadastro: 18- TESTE PROPRETARIO

Més/Aano

link Edicao|Lote|Tipo Empresa |Valor

Tipo de Faturamento Comércio
GEISEF{\-'ﬁCleD: Cada més pode conter no maximo 2 valores de faturamento.

Faturamento

Tipo de Empresa: |° Comeércio Inddstria Dul:ros|

Valor Faturado: [0,00 |

Confirmar | |

3.2.2.8) Enviar Arquivos

Uma das maiores funcionalidades desenvolvidas siensa para facilitar o desempenho das
funcbes dos contadores/ escritorios é a possibéidie enviar arquivos oriundos de outros sisterass @
sistema DEISS. Dessa forma, a contabilidade daesamue se encontre previamente efetuada em outro
sistema de gestdo de dados contdbeis pode sertaw@oro sistema DEISS, evitando, dessa forma, re-
trabalho. Para tanto, é necesséario que o sistenesaddorio/contador emita um TXT em layout pré-
definido que se encontra disponivel no sistema BEI[Som tal TXT, proceder-se-4 a importacdo das
informacdes na seguinte tela:

@Ajuda
Ultime arquive transferido:
deiis_024200704.txt (14391 bytes), transferido em 01/06/2007 13:43:24, ja processado.
Clique &g Ui para realizar uma transferéncia de um nove arquivo.
Empresas do arquivo Importadas
Total Total de Total Total Himero
Fechar DME Protocolo Resumo Data Rec. Ano Més Cadastro Notas Imposto Notas Imposto Qtd. Erros Qid. alertas do |Nr Lote
Proprias | Proprio Recebidas Retido Fechamento
Confirmar

Resumo da importagao
Cadastro Lote Nro Nota Codigo Erro/Adverténcia Descrigio Localizagdo Tipo

0 a 0 102|Esta atividade ndo pode sertributada fora do municipio Linha 95

0 0 0 50 arguivo contém campos string com tamanho maior que o esperado |Linha 1

Em tal tela, basta clicar sobre o opcédo em verm@KJI”, e o sistema ira questionar sobre a
localizac&o do arquivo de origem no diretorio ladalmaquina, conforme tela que segue:
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Na Etapa 1, sera transferido o arquivo para deltrsistema DEISS. Para tanto é necessario clicar
em “Browse” para localizar o arquivo (conforme tatama) e apos clicar em “Iniciar a Transferéncia”.

Na Etapa 2, apds o término da transferéncia, lwdiser em “Concluido”. Caso o usuario deseje
enviar outro arquivo, basta clicar em “Iniciar @utiransferéncia”.

Por tal procedimento, torna-se desnecessaria #achg manual das notas fiscais emitidas e
recebidas pelas empresas, facilitando muito o grvi

Ao final da transferéncia, clique sobre o bat&portar este Arquivo. Neste momento os dados seréo
carregados para o banco de dados da DEISS ordimesultado da importacdo serd apresentado naajanel
conforme mostrado abaixo:

O resultado do processamento sera apresentadoasrpdries, a primeira denomindti@apresas do
arquivo importadas referem-se a tudo que foi processado, sendo cadtagor de servico em uma linha. As
seguintes colunas sdo apresentadas nesta secao:pgye executar o fechament@¢har DME), impressao
dos lancamentos e protocolo de entrega, data adhmeento, ano e més de competéncia, identificaizio
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prestador de servico no sistema de AdministracaBeaiitas instalado na Prefeitu@MC), total de notas
préprias fiotas emitidag, total do impostor(otas emitidag, total de notas tomadasotas recebiday, total
do imposto iGotas recebida}, quantidade de erros encontrados para o prest&aervico, numero do
fechamento e nimero do lote. Para executar o femmi@amclique no quadrado que se encontra ao lado
esquerdo, para cada contribuinte, e em seguint®t@mConfirmar , depois disso sera disponibilizado o link
para imprimir os langamentos e o protocolo de gatréa declaragéo, ou se preferir clique sobre lo lin
Fechamentoque se encontra ao lado esquerdo da janela e fachamento da cada um dos contribuintes.

Na secgaderros do Arquivo Importado, serdo listados todos os CMCs que tiverem na adDid.
Erros a informacéo diferente de zeros. Sera apresentihtificacdo do prestador de servico no sistema de
Administracdo de Receitas instalado na PrefeitiM), o nimero do lote, o nimero da nota fiscal, agad
do erro, a descricdo do erro, o numero da linhao®roplemento do erro ocorrido (quando for o caso).
Contendo erros no processamento, localize o commitdy 0 nimero da nota fiscal e 0 nimero da lifdgg 0s
respectivos acertos e processe novamente o arqupastir da exportagdo no sistema de escrituragieao
versao off-line da DEISS, ou se preferir poder&ifas acertos diretamente na versao on-line.

Depois de concluido todo o processo, os proximosgaimentos séo: realizar o fechamento — caso
ndo tenha realizado no momento da importacao —jnmrpo relatério dos langcamentos para verificats#s
os dados lancados estdo coerentes com o0 exigido lpgislacdo, emitir o protocolo de retencdo (se
necessario), emitir o protocolo de entrega e gondalemitir a guia de recolhimento.

3.2.2.9) Importar Arquivo Bancos

Funcdo destinada a importacdo de arquivo TXT decdsancom layout especifico para estas
instituicdes bancarias. Nesta funcéo, valem as mesegras e descricdes acima referidas na importaca
de arquivos TXT.

3.2.2.10) Notas Extraviadas

Por tal funcéo poderéo ser declaradas as notassfisgentualmente extraviadas. Para tanto, basta
informar o nimero do cadastro, 0 més de competéneno e clicar no botdo “confirma”. O sistema
habilitard uma listagem das notas fiscais j& dadks extraviadas pelo mesmo contribuinte, e, também
bot&o “incluir”.

Clicando neste o sistema habilitara o langamentséda (fixa conforme AIDOF), da nota fiscal
inicial e final extraviada e de um campo de obsgiga. Salienta-se que € obrigatdrio o preenchinamto
numero do BO (boletim de ocorréncia) policial. Apbasta clicar no botdo “confirmar”, conforme tele
abaixo.
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3.2.2.11) Declaracao de Diferenca entre Aliquotas

Tal funcdo serve para retificar a aliquota langaal@a notas emitidas em declaragfes ja realizadas
onde tenha ocorrido substituicdo tributaria comuadfas informada erroneamente. Para tanto é neicessa
informar o ano, més de competéncia, n° do cadas#re da nota fiscal, nUmero da nota fiscal e ®CN
do tomador do servi¢o para que o sistema localirstadeclarada.

Apos tais informacgdes, ao clicar no botdo “confirhmasistema habilitara a tela abaixo:

Ao clicar no botédo “alterar” seréo exibidas as @¥;da base de calculo declarada e o campo de
preenchimento da diferenca de aliquotas, ondetensds apds essa informacéo, ird apresentar o &alor
recolher de imposto da diferenca lancada.

Apés o lancamento € necessario efetuar novo fechame da declaracdo.Salienta-se que essa
opcéao so estara disponivel para o emissor da rsoi. fSomente esse € habilitado a proceder aderto
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aliquotas e recolher eventual diferenca. Essacsitygpode ocorrer com frequéncia em langcamentos de
notas de empresas optantes pelo simples nacional.

Exemplo: Nota langcada pelo tomador do servico com aliqdet2%, porém, deveria ser de 3%.
Na funcao diferenca de aliquotas o prestador ddcseefetuaria o langamento da diferenca da alaydet
1%, e ap0as, efetuaria o recolhimento da diferengangosto.

3.2.2.12) Aproveitamento de Créditos

A funcdo aproveitamento de créditos se destinacaepler ao registro de aproveitamento de
valores pagos a maior em determinado més de congiget€omo crédito em outro més de competéncia.
Dessa forma o sistema procedera ao aproveitamentalor final do imposto a recolher no més de
competéncia indicado.

Para utilizacdo dessa funcédo, basta informar o i@ cadastro, més de competéncia e ano no
gual se deseja registrar o aproveitamento de ogeditclicar no botdo confirmar. O sistema habditar
campo “valor do crédito” a ser informado j& em R€&$) e que sera abatido do valor final a recadloer
imposto neste mesmo més de competéncia indicado.

3.2.3) Fechamento da Declaragdo de Movimento Econbm  ico

Apés efetuados todos os lancamentos de notas esmjiticbcebidas, de lancamentos de RPA,
aproveitamento de créditos, devera ser feito cafimemto da declaracdo de movimento econémico. tRxatie
no menu do contador, encontra-se disponivel a dfggdhamento de Declaragdo de Movimento Econdmico”.
Nessa tela serdo apresentadas as seguintes opc¢oes:
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Apos informar a empresa, 0 més de competéncia el@ammmmpeténcia, o sistema habilitara a opgéo
“Confirmar”, sendo que apoés clicar nessa opcaatersia ird processar as informacfes declaradaslaagés
de competéncia e, apos, habilitara o botdo “Efdteahamento”.

Efetuado o fechamento da declaracdo, o sistema #@arinformacdes do fechamento na opgéo
“Detalhes do ultimo fechamento realizado”, com a&amp de relatorio analitico, sintético e emissdo de
protocolo de entrega da declaracéo.

Ha disponibilidade de ser impresso via sistemanfismactes das declaracfes efetuadas para o ano
todo de competéncia selecionado, onde listarapomef exemplo:
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Selecionada a opcédo de declara¢cdes do més, o aigisponibilizarda as informacdes para impressao
conforme exemplo:

Ainda encontra-se disponivel a opcéo de impresa8anformacdes detalhadas da declaracdo de modo
analitico, onde serdo apresentadas conforme segue:

Ha, ainda, a opcao de impressao de relatério miotéa declaracdo, conforme segue:
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Se o usuario quiser emitir o protocolo da declarafétuada, basta clicar no botédo “Protocolo” que s
encontra disponivel, e, depois, clicar na op¢adopoto disponivel nos demonstrativos, onde o sigt@@
gerar um protocolo geral com as informacdes basiaateclaracéo que esta sendo fechada.
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3.2.4) Emisséo de Guia

Este item tem a finalidade de emitir a Guia de R@eo®nto para pagamento nos locais conveniados
para recebimento do documento.

Apos informar a empresa, 0 més e ano de compet&@®iara ser selecionado o botdo “Confirmar”
gue ira processar as informacdes referentes ardeéta fechada efetuada para o més de competéncia
selecionado e as mostrara na tela conforme segue:

Apos tal procedimento, basta clicar no botdo “Bn@tuia”, e o sistema ir4 gerar o boleto em formato
PDF a ser impresso, conforme exemplo:
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3.2.5) Informacdes Gerais

Neste link & possivel disponibilizar acesso a rmEgide informagbes que a prefeitura julgar
interessantes ao contribuinte. Essa funcdo é mtparametrizavel pelos funcionarios do municipio. O
contribuinte/contador/escritorio poderédo acessanfasmacgdes e/ou paginas ali colocadas atravéseata do
contador.

3.2.6) Consulta

Neste menu o sistema disponibilizara a consulteakracdes ja entregues e a emissao do livigSle |
dos contribuintes.

3.2.6.1) Declaragbes ja Entregues

Por essa opcéo o sistema disponibilizara o rotdakracdes ja entregues, bastando para tanto o
preenchimento no sistema dos campos da tela que segexemplo:
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Apés o preenchimento desta o sistema disponibdliaarinformacdes das declaracées conforme
exemplo abaixo:

3.2.6.2) Livro Fiscal

A DEISS gera o livro fiscal e disponibiliza pa@nhload em arquivo formato PDF — Adobe Acrobat.
Para geracao do arquivo e download é muito singtépido, através dos passos a seguir.
E necessario que a area de Contabilidade inforgumslidados:
Periodo: informe o més e ano inicial e final.
Contribuinte: Coloque o CMC do contribuinte.
Feito isto, clique no botdo Confirmar e a tela apneéada abaixo apds a geracao do Livro.
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Efetuados tais passos, o sistema ird gerar odimmforme exemplo que segue:

Péagina 41 de 43



Péagina 42 de 43



HISTORICO DE ATUALIZACAO DO DOCUMENTO

Data Registro Versao do Elaborado
Produto por
04/01/2010 Atualizacdo do Documento. 510.01.01 Aline Simas

Pagina 43 de 43



