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O referido manual apresenta os procedimentos relativos a emissao,

APRESENTACAO

substituicdo e cancelamento da Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica — NFS-e, conforme
definido pela Camara Técnica da Associacdo Brasileira de Secretarios e Dirigentes
das Financas dos Municipios das Capitais — ABRASF.

A partir da sua implantacdo, a Administracdo Tributiria Municipal, atuara de
forma integrada com o compartilhamento de informac8es que viabilizardo controle
fiscal do ISSQN. Isto contribuird para as empresas se adequarem a nova realidade
tributéria e tecnoldgica, tais como o enquadramento no Cadastro Sincronizado e o
Sistema Publico de Escrituracédo Digital — SPED Fiscal e Contabil, que proporcionarao
um alto grau de integracdo de dados entre os entes das esferas Federal, Estadual e
Municipal.

Todas essas funcionalidades oferecerdo uma condicdo de maior agilidade,
controle e reducdo de custos ao Contribuinte.

As informacgbes prestadas sdo de responsabilidade da pessoa que realizar a
solicitacdo da NFS-e, assim como dos Contribuintes que autorizarem 0s usuarios a
emiti-las no Municipio.

Este manual, com todas as informacdes necesséarias sobre NFS-e, foi
elaborado especialmente para vocé, leia-o e consulte-o sempre que for necessario.

Ele existe para assessora-lo.
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A NFS-e tem como principal objetivo, o registro das operacdes relativas a

OBJETIVO

prestacdo de servicos com vistas a simplificacdo da ordem tributéria e, a reducéo de
custos no cumprimento das obrigacBes fiscais, estabelecendo de maneira clara e

objetiva, a utilizacdo do médulo para emissédo de NFS-e.
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1.CONCEITOS

1.1. Nota Fiscal de Servigcos Eletronica — NFS-e

A nova Nota Fiscal de Servicos Eletrbnica — NFS-e, é um documento fiscal
gerado pelo Contribuinte e armazenado, eletronicamente, no sistema do Municipio,
para registrar as operacdes de prestacao de servigos.

Para a emissao, substituicdo ou cancelamento da NFS-e estardo a disposicao,
no portal eletrénico do Municipio, o sistema de gestdo denominado WebISS®, que
possibilitard a entrada das informacdes no sistema para 0 processamento, geragao,
alteracdo ou exclusao do respectivo documento fiscal.

O acesso ao sistema sera efetivado através da identificacdo por login e senha
de Usuario (pessoa fisica), previamente autorizado pela empresa e/ou entidade
emitente, ou ainda, pela utilizacdo de certificado digital (no caso de pessoas juridicas
que se utilizem do sistema WebService).

Vale lembrar que, a responsabilidade pelas operagbes e pelo correto
fornecimento dos dados é do Contribuinte.

1.2. Recibo Provisério de Servico — RPS

Como a NFS-e sera gerada, exclusivamente, através do sistema WebISS®,
disponibilizado pelo Municipio em seu portal eletrdnico, e os sistemas dependentes do
acesso a Internet estdo sujeitos a interrupcdes, ainda que de forma esporadica, por
motivos alheios a vontade tanto do Fisco quanto dos Contribuintes (por exemplo: falta
de energia elétrica, suspenséo de conectividade com a Web, etc.) foi criado o Recibo
Provisorio de Servigcos — RPS.

O RPS é um documento fisico, semelhante as antigas Notas Fiscais de
servigos, que se destina a substituicdo da NFS-e nos casos de impedimento de sua
emissdo on-line, ou ainda, a utilizacdo pelos Contribuintes que ndo disponham de
infraestrutura de conectividade com o Sistema WebISS® em tempo integral.

O RPS pode ser confeccionado em blocos ou formularios, e a sua impresséo,
devera ser efetuada obrigatoriamente por grafica autorizada pelo Municipio,
dependendo de solicitacdo via Autorizacdo de Impressdo de Documentos Fiscais —

AIDF, no endereco eletrénico disponivel no portal eletrdnico do Municipio.
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O preenchimento do referido Recibo Provisério devera ser feito manualmente
(no caso dos blocos) ou por algum programa instalado nos computadores dos
Contribuintes (para os formulérios impressos).

Importante ressaltar que os RPS ser&o, obrigatoriamente, numerados em
ordem sequencial crescente por série, iniciada a partir do nimero 01 (um), e que
deveréo ser convertidos em Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NFS-e.

A conversdo devera ser realizada manualmente ou eletronicamente (para os
Contribuintes previamente autorizados). A nao conversdo do Recibo em Nota
eletrdnica, sujeita o infrator as penalidades previstas na legislacdo em vigor.

Alternativamente, o Contribuinte podera utilizar-se de algum tipo de aplicativo
instalado em seus computadores, desde que compativel com o Manual de Integracdo
da ABRASF, para a montagem de arquivos de lotes de RPS, através dos quais sera
facilitado o processo de conversdo em NFS-e’s.

Caso faca a opcao pela converséo atraves de lotes de RPS, o Contribuinte tera
a sua disposicdo duas formas de geracdo de notas: o Upload de lote de RPS e a
Chamada a Webservice (modalidade para a qual o Contribuinte deve possuir o
certificado digital).

1.3. Nota Fiscal de Servicos eletrénica — NFS-e

A NFS-e contém campos que reproduzem as informacgfes enviadas pelo
Contribuinte e outros que sdo de responsabilidade da Administracdo Tributéaria. Uma
vez finalizada, a NFS-e ndo podera mais ser alterada, admitindo-se, exclusivamente,
por iniciativa do emitente, ser cancelada ou substituida.

Lembrando que, sdo vedados o cancelamento ou substituicdo de NFS-e na
qgual ndo tenham sido informados os dados relativos ao Tomador dos Servigos.

O cancelamento ou substituicdo via sistema somente serdo possiveis antes do
prazo estabelecido em legislagdo municipal, observando o preenchimento de todos os
dados relativos ao Tomador dos Servicos. Caso a NFS-e a ser substituida ou
cancelada ndo contiver as informac¢des do Tomador de Servicos ou estiver fora do
prazo estabelecido, somente podera ser cancelada mediante solicitacdo registrada
eletronicamente no sistema de Gestdo do ISSQN, com apresentacdo de declaracdo do
tomador dos servigos expondo 0s motivos pelos quais a NFS-e deve ser cancelada.

A NFS-e deve conter a identificacdo dos servigos prestados em conformidade
com os itens da Lista de Servigos anexa a Lei Complementar 116. Deve ser evitada a

utilizagdo do codigo “9999” relativo a “Outros servigos”, uma vez que a prestagdo dos
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E possivel descrever varios servicos em uma mesma NFS-e desde que

servi¢os ndo licenciados constitui infragéo a legislacéo tributéria.

relacionados a um Unico subitem da Lista de Servicos, de mesma aliquota e para o
mesmo Tomador de Servi¢o. No caso da atividade de construcao civil, a NFS-e devera
ser emitida por obra, indicando-se a inscricdo da obra e o cédigo da Anotacédo de
Responsabilidade Técnica — ART.

A informacéo do nimero do CNPJ do Tomador do Servigco é obrigatodria para os
casos em que este for pessoa juridica, exceto quando se tratar de Tomador do
exterior.

A competéncia de uma NFS-e é o més da ocorréncia do fato gerador, ou seja, 0
més em que efetivamente forem prestados os servicos. E possivel também que o
Contribuinte informe uma competéncia anterior a da data da emissao, nesse caso a
limitagdo sera a competéncia a partir da qual o emitente tenha recebido autorizagéo
para emissdo de NFS-e no Municipio.

O valor liquido da NFS-e é calculado pelo valor total dos servigos subtraindo-se
os valores do PIS, COFINS, INSS, IR, CSLL, de outras retencdes, do ISSQN retido, do
desconto incondicionado ou condicionado.

A base de calculo do ISSQN é o valor total dos servicos subtraindo-se os
valores das deducdes previstas em lei e do desconto incondicionado.

O valor do ISSQN sera calculado aplicando-se a aliquota correspondente sobre

a base de célculo, exceto quando:

eHouver a especificagdo de regime especial de tributacdo (SIMPLES Nacional,

Estimativa, Profissionais Autbnomos Estabelecidos, Sociedades de Profissionais);

oA exigibilidade do imposto tiver sido suspensa por deciséo judicial ou por

procedimento administrativo;

oA operagéo for imune ou isenta.

A aliquota do ISSQN ¢é a definida pelo Cédigo Tributario Municipal. O préprio
sistema preenche as aliquotas de acordo com o tipo de servi¢o prestado.

Quando a operacao for tributada em outro Municipio, a aliquota a ser informada
pelo emitente da NFS-e deve ser a prevista na legislagdo do respectivo ente tributante,

ou seja, o sistema permitira que a mesma sofra alteragéo.
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E permitido que o proprio Contribuinte efetue, diretamente através do sistema,

1.4. Cancelamento de NFS-e

o cancelamento de uma NFS-e, desde que sejam observadas as seguintes condi¢oes:

eTodos o0s dados relativos ao Tomador do Servigo tenham sido preenchidos;

eObservando o prazo estabelecido pelo municipio para cancelamento de NFS-e.

Para a solicitacdo de cancelamento de NFS-e que n&o possua os dados do
Tomador, ou que esteja fora do prazo estabelecido, o emitente devera realizar a
“Solicitagao de Cancelamento” através do sistema WebISS® especificando os motivos
que justifiguem o cancelamento.

O deferimento do pedido compete exclusivamente a fiscalizacdo que analisara
a pertinéncia da justificativa apresentada pelo Contribuinte. Quando do deferimento do
pedido, o sistema permitira que o Contribuinte efetue o cancelamento do referido
documento fiscal.

Se a solicitagéo for realizada anteriormente ao vencimento da competéncia, o
Contribuinte néo ficard desobrigado do recolhimento do imposto referente & NFS-e
objeto do pedido, caso a solicitacdo ndo seja deferida antes da data prevista para o
pagamento.

Caso a guia ndo seja paga e a solicitacdo de cancelamento seja indeferida, o
imposto sera acrescido da cobranca de multa e juros por atraso, além disso, podera
ser configurado o descumprimento de obrigacdo principal que pode acarretar a
lavratura de Auto de Infracdo. Caso o pedido seja deferido apés o pagamento, 0s
valores serdo devolvidos ao Contribuinte, de acordo com as regras definidas pelo
Municipio.

Nas hip6teses de solicitacdo de cancelamento de NFS-e que contenha os
dados relativos ao Tomador, apés o pagamento do respectivo DAM, o procedimento
serd 0 mesmo acima, ou seja, sera necessaria a abertura de processo administrativo

na Prefeitura para restituicdo do valor pago.

1.5. Substituicdo de NFS-e

Em algumas situa¢des o Contribuinte necessita modificar a NFS-e ainda que
valida, mas emitida com algum dado incorreto. Nesses casos, o Contribuinte podera

simplesmente substituir a NFS-e emitida com erros por outra. A NFS-e original sera
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automaticamente cancelada pelo sistema e uma nova NFS-e tomara o seu lugar,
registrando-se um vinculo entre a NFS-e substituta e a NFS-e substituida.

De forma, semelhante ao cancelamento, para a substituicdo da NFS-e devem
ser observadas as seguintes condigdes:

eTodos o0s dados relativos ao Tomador do Servigco tenham sido preenchidos;

eObservando o prazo estabelecido pelo municipio para cancelamento de NFS-e.

Para a solicitacdo de substituicdo de NFS-e que ndo possua os dados do
Tomador, ou que estejam fora do prazo estabelecido, o emitente devera realizar a
“Solicitacdo de Cancelamento” através do sistema WebISS® especificando os motivos
gue justifiquem a substituicao.

O deferimento do pedido compete exclusivamente a fiscalizagdo que analisara
a pertinéncia da justificativa apresentada pelo Contribuinte. Quando do deferimento do
pedido, o sistema permitirA que o Contribuinte efetue a substituicdo do referido
documento fiscal.

Se a solicitacdo for realizada anteriormente ao vencimento da competéncia, o
Contribuinte nao ficara desobrigado do recolhimento do imposto

Caso a guia ndo seja paga e a solicitagdo de substituicdo seja indeferida, o
imposto sera acrescido da cobranca de multa e juros por atraso, além disso, podera
ser configurado o descumprimento de obrigacdo principal podendo acarretar a
lavratura de Auto de Infragdo. Caso o pedido seja deferido apdés o pagamento, 0s
valores serdo devolvidos ao Contribuinte, de acordo com as regras definidas pelo
Municipio.

Nas hipoteses de solicitagdo de substituicdo de NFS-e que contenha os dados
relativos ao Tomador, apds o pagamento do respectivo DAM, o procedimento sera o
mesmo acima, ou seja, sera necessaria a abertura de processo administrativo na

Prefeitura para restituicdo do valor pago.

1.6. Consulta de Empresa e/ou Entidade Autorizada a Emitir NFS-e

Qualquer pessoa pode acessar o servico de “Consulta de empresas
autorizadas a emitir NFS-e” no portal eletrdnico do Municipio.

A partir deste recurso, é possivel confirmar quais Contribuintes estao
habilitados a emitir a NFS-e regularmente.

Para efetuar a consulta, acesse o portal do Sistema WebISS®, cligue em

10
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“Acesso Publico” a loco apés em “Entrar”. Em seguida acesse o menu “Nota
Eletrénica”, opgao “Contribuintes Autorizados”, informe o numero da inscricao
municipal ou do CPF/CNPJ do Contribuinte e clique em pesquisar.

Se o0 Contribuinte estiver habiltado a emitir a NFS-e seus dados serdo

visualizados na tela, clique em “Editar” para a indicagao dos servigos licenciados.

11
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A emissdo da NFS-e somente poderd ser efetuada por usuérios (pessoas

2. EMITIR NFS-e

fisicas responsaveis pela operacdo do sistema), previamente cadastrados, que
tenham recebido autorizacdo do Prestador de Servicos.

2.1. Acesso

Acessar 0 site do sistema WebISS®, através do link

www.webiss.com.br/acaiacamg, descrito na barra de endereco (URL) do navegador de

sua escolha.
Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, clicar na tecla “Entrar”

conforme apontado pela seta amarela na Figura 2.1 (a).

° 5 rada, O ~ @ C || & Weblss®

Acaiaca-MG Treinamento

Barra de
Endereco
(URL) ey

[[] Acesso Piblico

5.834

Usudrio

Senha

> ENTRAR |

Figura 2.1 (a) — Acesso ao ambiente do Municipio de Acaiaca—MG.

Ap6s clicar no botdo “Entrar”, o sistema direcionara para a tela inicial. Note que
a esquerda da tela tem um menu com todas as opg¢lBes do sistema, conforme
demonstrado pela seta amarela na Figura 2.1 (b).

Para mais informagdes, duvidas e manuais do sistema, clique no botao “Ajuda”

conforme apontado pela seta verde da mesma figura.

12
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&

WebISS ®  contribuinte NIO 1900 @Auda~ Osar

= Mensagens do sistema

Ateng&oll!

Prezado Contribuinte,

A partir de 14/07/2015 foi implantada uma nova interface do Sistema WebISS®, onde foram realizadas alteragdes em regras internas que séo transparentes para
o usuario final, bem como altera¢des no formato das telas que visam propiciar melhor integra¢do entre as mesmas.

Documentos
Manuais

Nota Eletronica
Pardmetros
Parcelamento
Protocolos
RANFS®

Relatorios

Simples Nacional

Tarefas Comuns

validagdo

Figura 2.1 (b) — Tela Inicial do sistema WebISS®.

2.2. Escolha do Prestador de Servigo

Para iniciar a emissdo de uma NFS-e, o usuario devera selecionar no “canto”
esquerdo, o item “Nota Eletrénica”, indicado pela seta amarela na Figura 2.2 (a). Em

seguida, clicar no submenu “Nota Eletrénica”, conforme indicado pela seta verde da
mesma figura.

13



Nota Eletronica
Cadastrar Logotipo
Consultar lote de RPS
Contribuintes autonzados
Enviar lote de RPS
MNota Eletrdnica

» Baixar em XML

» Rel. NFS-e Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

» Relatorio Motas Emitidas

» Solicitagdo de Cancelamento

» Venficar Nota Eletrnica

Figura 2.2 (a) — Acesso a NFS-e.

Ao clicar no submenu “Nota Eletrénica”, visualizara a tela de “Nota Fiscal de
Servicos Eletrénica — NSF-e”, conforme Figura 2.2 (b).
Nesse momento, o usuario poderd receber autorizacdo para Criar, Editar,

Imprimir, Substituir e Cancelar NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servicos.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA v

Selecione a opcao desejada:

® Criar
Editar Rascunho
Imprimir
Substituir
Cancelar

Enviar por Email

Figura 2.2 (b) — Opcdes para NFS-e.

14
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Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questéo
e marcada a opgéo “Criar”, conforme seta amarela indicada na Figura 2.2 (c). Por fim,

clicar em “Proximo”, de acordo com seta verde na mesma figura.

Nota Eletronica

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

IPRESA TREINAMENTO APOSTILA v

Selecione a op¢ao desejada;
Editar Rascunho
Cancetar

Enviar por Email

proamo>> R

Figura 2.2 (c) — Criar NFS-e.

2.3. Dados do Prestador de Servico

Os dados do Prestador de Servico séo carregados automaticamente, de acordo
com Figura 2.3.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2
Dados do tomador Dados da nota eletrénica Servicos prestados Valores Resumo
Carregar dados da nota nimero: | 2015 v
Dados do Prestador - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA
CPFI/CNPJ Razdo Social
73.492.147/0001-10 EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA
Inscrigdo Enderego Telefone
252423 7 DE SETEMBRO, 122 - SALA 201 (34)3326-1847

Figura 2.3 — Dados do Prestador de Servico.

2.4. Dados do Tomador de Servigo

As primeiras informagGes que o usuario ira registrar ao criar uma nova NFS-e
sdo os dados do Tomador de Servico. Ao preencher o CPF ou CNPJ do Tomador, e se

na base de dados existirem algum registro com as informacBes do respectivo

15
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Se o0 Tomador de Servigcos possuir mais de uma inscricdo o sistema

Tomador, todos os campos seréo preenchidos automaticamente.

apresentara as opc¢des e caberd ao usuario escolher uma delas clicando na desejada.
Caso o Tomador ndo conste na base de dados, o usuario devera inserir

manualmente todas as informacdes, conforme Figura 2.4.

Dados do Tomador
CPFICNPJ Razio Social
I

E-mail Telefone

CEP Enderego Namero Complemento

Bairro UF Municipio Pais

v v ®Brasil “'Outro

Figura 2.4 — Preencher Dados do Tomador de Servigo.

2.5. Dados do Tomador de Servi¢co de Fora do Pais

Caso o Tomador seja de “Fora do Pais”, o usuario devera selecionar a opgéo
“Outro”, indicado pela seta amarela na Figura 2.5 e, automaticamente 0os campos
“CPF/CNPJ e UF” tornam-se inativos impedindo o preenchimento

Ao selecionar a opcao “Pais — Outro”, conforme apontamento da seta amarela
na figura 2.5, o sistema habilitara o campo “Pais” onde devera ser informado o nome

do Pais do Tomador do Servigo, conforme indicado pela seta verde na mesma figura.

Dados do Tomador
CPFICNPJ Razao Social

E-mail Telefone
CEP Enderego Numero Compleme

Bairro UF Pais Pais

v Selecione v Brasil ®Qutro

Figura 2.5 — Preencher Dados do Tomador de Servi¢o de Fora do Pais.

16
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O Intermediario € um “terceiro” envolvido na prestacdo de servicos e quando

2.6. Dados do Intermediario

necessario, de acordo com o contrato de prestacdo de servicos firmado entre
prestador e tomador.

Ao preencher o CPF ou CNPJ do Intermediério, e se na base de dados
existirem algum registro com as informacdes do respectivo Intermediario, todos os
campos serdo preenchidos automaticamente.

Apos finalizar o preenchimento, clicar no botdo “Préximo”, conforme indicado

pela seta amarela na Figura 2.6.

Intermediario

CPF/CNPJ Razdo Social Inscrigdo Municipal

Figura 2.6 — Preencher Dados do Intermediario.

Atencdo: Apos a emissdo de cada NFS-e, os dados dos Tomadores e Intermediarios

sdo armazenados para utilizacéo futura em outras NFS-e’s.

2.7. Carregar Dados

O sistema oferece também, a funcionalidade de criagdo de novas NFS-e’s
baseadas em NFS-e’s criadas anteriormente.

Esta opcao € muito util para os emitentes que prestam servicos rotineiros ou
através de contratos e que apuram mensalmente os valores devidos pelos tomadores
com a emissdo da respectiva nota fiscal.

Para isso, basta digitar, no campo “Carregar Dados da Nota Numero”, o
namero da NFS-e que servirda de base para a busca de informacbes, conforme
indicado pela seta amarela na Figura 2.7, e em seguida clicar em “Carregar Dados"
conforme indicado pela seta verde na mesma figura.

Logo apods, o Sistema WebISS® automaticamente preencherd todos os
campos conforme a nota escolhida, exceto o “Periodo de competéncia” e o “Ano de
competéncia”, que devera ser informado pelo usuario, bem como o campo “Numero do

RPS” que ficara em branco para possivel preenchimento.
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NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2

Dados do tomador Dados da nota eletronica Servicos prestados Valores Resumo

Carregar dados da nota numero: 2015 v Carregar Dados -

Dados do Prestador - [252423] EN |RESA TREINAMENTO APOSTILA

CPFICNPJ o Social
73.492,147/0001-10 PRESA TREINAMENTO APOSTILA

Inscrigao Enderego Telefone
252423 7 DE SETEMBRO, 122 - SALA 201 (34)3326-1847

Figura 2.7 — Carregar Dados.

2.8. Periodo de Competéncia

O sistema preenchera, automaticamente, o campo “Més de competéncia’ e
“Ano de competéncia”’ equivalente a data em que esta sendo efetuada a emissao da
NFS-e, conforme a Figura 2.8.

Nao é necessario editar esses campos, exceto se o Contribuinte precisar
informar uma competéncia relativa a um periodo anterior, ndo sendo permitido

informar um periodo de competéncia futura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

1dor Dados da nola eletronika

Dados da Nota Eletrénica - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

Més/Ano de Competéncia (mm/aaaa) NUmero da Nota Substituida

Figura 2.8 — Periodo de Competéncia.

2.9. Dados do Recibo Provisério de Servico — RPS

Quando se tratar de NFS-e que seja emitida em virtude de conversdo de
Recibo Provisorio de Servigcos — RPS, deverao ser informados os respectivos “Numero
do RPS”, “Série do RPS”, “Data de Emissao do RPS” e “Tipo do RPS”, conforme figura
2.9.
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Dados do RPS (Quando a Nota Eletrénica corresponder a um RPS)

Numero do RPS Série do RPS Data Emissao do RPS Tipo do RPS Regime Especial de Tributagio

&

B v 00-Nenhum b

Figura 2.9 — Dados do RPS.

2.10. Construcgéo Civil

Quando se tratar de servicos referentes a obra de construcédo civil, deverao ser
informados o numero da inscricdo da obra e o cbédigo da Anotacdo de

Responsabilidade Técnica — ART correspondente, conforme Figura 2.10.

Detalhamento Especifico da Construcao Civil

Cédigo da obra (CEl) ART

Figura 2.10 — Construgéao Civil.

2.11. SIMPLES Nacional e Programa de Incentivo Cultural

Quando o Prestador for optante do SIMPLES Nacional, o campo
correspondente aparecerd marcado. Caso a marcagdo nao reflita a situacdo real do
Contribuinte, entrar em contato com a Prefeitura Municipal para regularizacdo
cadastral.

Se no Municipio houver programas de incentivo cultural, a opcao
correspondente apresentara marcada, conforme indicado pelas setas amarelas na
figura 2.11.

Em seguida, clicar em préximo, conforme indicacdo da seta verde da mesma

figura.

Prestador Optante pelo Simples Nacional

% Prestador participante do Programa de Incentivo Cultural

Figura 2.11 —SIMPLES Nacional e Programa de Incentivo Cultural.
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2.12. Escolha do Local de Tributacdo ou Hipo6tese de Isencéo/Imunidade

O Sistema WebISS® apresentara os tipos de natureza da operacado através do
campo “Local de Tributagdo do Servi¢o” ou seja, o valor do ISS é definido de acordo
com este campo. Neste campo, 0 usudrio podera selecionar se a operacao esta
inserida dentre as hip6teses de imunidade, isen¢éo ou teve sua exigibilidade suspensa
por decisdo administrativa ou judicial, conforme Figura 2.12. Se o ISSQN for devido ao
Municipio, deve ser selecionada a opg¢ao “Tributacido no Municipio”. Vale observar que
a escolha deve ser feita levando-se em consideracdo a legislacao tributaria do
Municipio.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Dados do tomador Dados da nota eletronica Senigos prestados 1lores

Senvico - [292423) EMPRESA TREINAMEMNTO APOSTILA

Dados da atividade

Lecal de Tributagio do Servigo

Escolha o bocal de fibutagao

-

Ll {EJE

Figura 2.12 —-Escolha do Local de Tributagdo ou Hipdtese de Isencao/Imunidade.

2.13. Local de Prestacéo do Servico

Informe o Municipio onde o servigo foi efetivamente executado, ou seja, onde

houver ocorrido a sua prestacdo, conforme a indicagdo da Figura 2.13.

Local de Prestagdo do Servigo
Acaiaca-MG (Codigo IBGE: 3100401)

Qutro - UF Municipio

Figura 2.13 —Local de Prestacéo do Servigo.

Atencao: Nos casos em que o Tomador do Servico for de fora do Pais e o servico for

executado no Pais de origem do mesmo, o campo “UF” devera ser preenchido com a
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opgao “Ex” e o campo “Municipio” sera preenchido, automaticamente, com a opcao

“Exterior”.

2.14. Tipo de Atividade Municipio

Escolha a opcéao relacionada ao tipo de servico dentre os cadastrados para o
Contribuinte, de acordo com Figura 2.14.

Caso 0 servico prestado ndo corresponda aos itens presentes na lista
apresentada, o Contribuinte deverd promover a atualizacdo de seu cadastro junto a
Prefeitura.

Dados da atividade
Tipo de Atividade Municipio

Escolha o tipo de servigo... v

Figura 2.14 — Tipo de Servico Prestado no Municipio.

2.15. Cadastro Nacional de Atividades Econ6micas — CNAE

Escolha o Cdodigo CNAE correspondente ao servico executado, conforme
Figura 2.15.
Se o CNAE correspondente nao estiver disponivel, o Contribuinte devera

solicitar a sua inclusédo no sistema junto a Prefeitura.

CMHAE

Figura 2.15 — C6digo CNAE.

2.16. Descricao dos Servigos

O Contribuinte devera utilizar-se deste campo de digitacdo livre, com
capacidade para 2.000 caracteres, distribuida em até 20 linhas, para incluir a
descricdo detalhada dos servicos prestados e informacdes relevantes como nimero
do contrato, ordem de servico, planilha de medicéo, etc.

Caso a operacao se enquadre em hipétese de isencdo, imunidade ou esteja
com a exigibilidade suspensa por decisdo administrativa ou judicial, informe o nimero

do processo que originou ou reconheceu essa condi¢cao.
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Logo apos o preenchimento, clicar em “Préximo”, conforme indicado pela seta

amarela na Figura 2.16.

Descrig3o dos servigos (Quantidade de caracteres disponiveis: 2000)

Caso o campo local de tributagdo do servico seja um dos itens relacionados abaixo, por faver indique na descricdo dos servicos o nimero do processo o gual
originou esta condig&o.
Tipos de Tributagdo

« Isencdo;

= Imune;

- Exigibilidade suspensa por decisdo judicial

- Exigibilidade suspensa por processo administrativo.

o [P <:|

Figura 2.16 — Descri¢cao dos Servi¢os.

2.17. Valores

Nesta tela, informar todos os valores relativos a NFS-e, conforme a Figura
2.17. O valor da aliquota é preenchido automaticamente de acordo com o percentual
definido pela legislagdo municipal para o tipo do servigo anteriormente selecionado
para a NFS-e, e ndo podera ser alterado manualmente pelo usuario.

A aliquota podera ser alterada, apenas quando o servico estiver sujeito a
tributacdo em Outro Municipio, em virtude de previséo legal, ou ainda quando se tratar
de Contribuinte optante pelo Simples Nacional.

O valor da base de calculo do ISSQN ¢é o valor total dos servigcos subtraindo-se
os valores das dedugbes previstas em lei e do desconto incondicionado. O valor
liquido da NFS-e é calculado pelo valor total dos servigos subtraindo-se os valores das
retencdes federais, do ISSQN retido, do desconto incondicionado e do desconto

condicionado.
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NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2

Dados do tomador Dados da nofa eletrdnica Servicos prestados Valores Resumo

Valores - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

Valor Servigos Dedugédes Desc. Incondicionado Desc. Condicionado
0,00 0,00 0,00 0,00
= Aliguota % Base de Calculo Valor ISSQN
Indique se ha retencdo do ISSQN 4 N a
2,00 0,00 0,00

Figura 2.17 — Preenchimento dos Valores.

2.18. Retencéo de ISSQN

Este campo sera selecionado automaticamente quando o sistema identificar o
Tomador sendo um “Responsavel Tributario”, ou seja, quando houver a retencdo na
fonte do ISSQN pelo Tomador dos Servigos.

O CTN (Cddigo Tributario Nacional) descreve que “(...) a lei pode atribuir de
modo expresso a responsabilidade pelo crédito tributario a terceira pessoa, vinculada
ao fato gerador da respectiva obrigacao (...)", ou seja “Responsavel Tributario” sdo os
contribuintes Tomadores de Servicos nomeados pelo municipio e responsaveis pelo
pagamento do ISSQN quando contratarem servicos de empresas sediadas ou néo
neste municipio, observando a Lei Complementar Nacional n® 116/03.

Nado é permitida a selecdo da opcao de retencédo de ISSQN na fonte quando
ndo tiverem sido informados os dados relativos ao Tomador dos Servigos, conforme

indicado pela seta amarela na Figura 2.18.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2

Dados do tomador Dados da nota eletrnica Servicos prestados Valores Resumo

lores - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

lor Servigos Dedugdes Desc. Incondicionado Desc. Condicionado
0,00 0,00 0,00
= Aliquota % Base de Calculo Valor ISSQN
Indigue se ha retengdo do ISSQN 4 N a
2,00 0,00 0,00

Figura 2.18 — Retencéo de ISSQN
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E responsabilidade do Contribuinte calcular e informar os valores das

2.19. Retencdes Federais

retencoes federais quando for o caso.

Note-se que o Sistema ndo emite guia referente aos tributos federais. O
preenchimento das retencdes federais pode ser realizado através da aliquota ou dos
valores. Preencha de acordo com suas necessidades.

Apos finalizar o preenchimento dos valores, clicar em “Calcular Valores”,
conforme indicado pela seta amarela na Figura 2.19. Por fim, clicar em “Proximo”, de

acordo com seta verde na mesma figura.

Retenc¢des Federais

Preenchimento: “'Pela Aliquota ®Pelo Valor

Aliquota % Aliquota %

PIS RS COFINS RS
0,00 0,00 0,00 0,00

INSS RS IR RS
0,00 0,00 0,00 0,00

CSLL RS Qutras Retengdes RS
0,00 0,00 0,00 0,00

Caro Contribuinte, o preenchimento das aliquotas associadas as retengdes federais serve apenas para automatizar o processo de calculo do; ores. E
responsabilidade do emissor conferir as aliguotas e aplicar os percentuais, inclusive reduces, de acordo com o enguadramento em legislaca ecifica

VALOR LiQUIDO RS 0,00 Calcular Valores
B )

Figura 2.19 — Retenc¢des Federais.

2.20. Resumo da NFS-e

Apos clicar em “Proximo”, o usuario visualizara todos os dados relativos a NFS-
e. Confira-os com muita atencao.

Caso algum dado esteja incorreto, retorne as telas, clicando na opcéo
“Anterior”, apontado pela seta amarela na Figura 2.20 (a) e promova a corregao.

Apb6s a conclusédo da operacéo, salve o rascunho, clicando no botdo “Salvar”,

indicado pela seta verde na mesma figura.
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MOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-= o

Figura 2.20 (a) — Rascunho da NFS-e.

Ao salvar o Rascunho da NFS-e, o sistema lhe apresentard a seguinte
mensagem, conforme Figura 2.20 (b).

A pagina em https://www5.webiss.com.br diz:

Registro gravado com sucesso.

Figura 2.20 (b) — Mensagem de gravagdo do Rascunho da NFS-e.

2.21. Emissao da NFS-e

Em seguida, havera uma mudanca nos botdes da tela. A partir deste momento
€ habilitada a opgao de “Emitir Nota”, de acordo com seta amarela na Figura 2.21.

No entanto, enquanto o registro da NFS-e estiver no status “Rascunho” ainda
podera receber alteracbes se elas forem necessarias, ndo se esqueca de salva-las
apos a sua efetivacao.

O rascunho da NFS-e ficard armazenado no Sistema WebISS® para posterior
emissao da nota ou para futuras correcbes, sendo também possibilitada sua exclusdo
permanente do Sistema ainda que ndo seja emitida a respectiva NFS-e.

Para efeito de pré-visualizacdo e confirmacgéo das informacgbes registradas, o
sistema permite que o usuario imprima o rascunho, conforme indicagédo da seta verde
na Figura 2.21.

25



‘.
ISS
(7
Atencdo: O rascunho impresso ndo possui validade juridica, pois ainda néo foi
convertido em NFS-e. Nele constara a expressao “Rascunho” em marca d’agua escrito
na diagonal.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS= 0

e ——

Figura 2.21 — Imprimir Rascunho da NFS-e.

2.22. Impresséo da NFS-e

Apos clicar no botao “Emitir Nota”, conforme apresentado no item anterior, 0
usuério podera imprimir a NFS-e com o codigo de validagcdo conforme apontamento da
seta amarela na Figura 2.22.

Caso tenha preenchido corretamente o endereco eletrdnico do Tomador, este
receberd um e-mail com instrugbes sobre como acessar os dados da NFS-e

diretamente no portal eletrénico do Municipio.
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Figura 2.22 — Imprimir NFS-e.
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3. EDITAR RASCUNHO DA NFS-e

3.1. Acesso

Acessar 0 site do sistema WebISS®, através do link

www.webiss.com.br/acaiacamg, descrito na barra de endereco (URL) do navegador de

sua escolha.

Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, digitar o codigo de
verificagao e, por fim, clicar na tecla “Entrar” conforme apontado pela seta amarela na
Figura 3.1 (a).

e & https: wS.webiss.com.br/treinamento/Entrada, O ~ @ € || & Weblss®

Acaiaca-MG Treinamento
Barra de
Endereco
29.422
(U R L\ Autenticagdo

[] Acesso Piblico

5834

Usudrio

Senha

ENTRAR |

Figura 3.1 (a) — Acesso ao ambiente do Municipio de Acaiaca—MG.

Apos clicar no botao “Entrar”, o sistema direcionara para a tela inicial. Note que
a esquerda da tela tem um menu com todas as opc¢des do sistema, conforme
demonstrado pela seta amarela na Figura 3.1 (b).

Para mais informagdes, duvidas e manuais do sistema, clique no botao “Ajuda”

conforme apontado pela seta verde da mesma figura.
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../../../../AppData/Roaming/Microsoft/Word/www.webiss.com.br/acaiacamg

&

WebISS ®  Contribuinte NIO 1900 @Auda~ O Sair

~ Mensagens do sistema

Atengaoll!

Prezado Contribuinte,

A partir de 14/07/2015 foi implantada uma nova interface do Sistema WebISS®, onde foram realizadas alteragdes em regras internas que séo transparentes para
o usuario final, bem como alteragdes no formato das telas que visam propiciar melhor integragéo entre as mesmas.

Figura 3.1 (b) — Tela Inicial do sistema WebISS®.

3.2. Escolha do Prestador de Servigo

Para iniciar a edicdo de um Rascunho, o usuario devera selecionar no “canto”
esquerdo, o item “Nota Eletronica”, indicado pela seta amarela na Figura 3.2 (a). Em

seguida, clicar no submenu “Nota Eletrdnica”, conforme seta verde da mesma figura.

Nota Eletronica
Cadastrar Logotipo
Consultar lote de RPS
Contribuintes autorizados
Enviar lote de RPS

> MNota Eletronica

> Baixar em XML

* Rel. NF5-e Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

» Relatdrio Notas Emitidas

» Solicitag 3o de Cancelamento

» Verificar Mota Eletronica

Figura 3.2 (a) — Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletrénica”, indicado pela seta verde na figura 3.2
(a), visualizara a tela de “Nota Fiscal de Servicos Eletronica — NSF-e”, conforme Figura
3.2 (b).

Nesse momento, o usuario podera receber autorizagdo para criar, editar,

imprimir, substituir e cancelar NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servicos.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2

Selecione o Contribuinte:

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

Selecione a op¢do desejada:

Criar

® Editar Rascunho
Imprimir
Substituir

Cancelar

Selecionar Opc¢ao
Desejada

Enviar por Email

Proximo >>

Figura 3.2 (b) — Opcdes para NFS-e.

Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questao
e marcada a opgao “Editar Rascunho”, conforme seta amarela indicada na Figura 3.2

(c). Por fim, clicar em “Proximo”, de acordo com seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA v

Selecione a opcao desejada:

Criar

® Editar Rascunh0<:|

Imprimir
Substituir
Cancelar

Enviar por Email

Proximo >> -

Figura 3.2 (¢) — Editar Rascunho.
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A pesquisa dos rascunhos a serem alterados, podera ser efetuada a partir do

3.3. Pesquisar Rascunho

periodo de competéncia, data de emissdo, do numero ou série do RPS ou pelo
Tomador do Servigo, basta inserir a informacgao e clicar em “Pesquisar”.

Também poderdo ser visualizados todos os rascunhos anteriormente salvos
(limitados ao numero de registros escolhido, apontada pela seta azul), para isto, basta
ndo selecionar nenhum Tomador e ndo informar nenhum dos campos e clicar em
“Pesquisar”, conforme apontado pela seta amarela na Figura 3.3.

Depois de encontrar o rascunho que deseja editar, clicar no “Numero da Nota”

correspondente, conforme seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e =

Pesquisar [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

PESQUISA PARA ALTERAR UM RASCUNHO SALVO

Num. da Nota Num. da nota inicial Num. da nota final Periodo de competéncia Data de emissao da Nota

(mm/aaaa)

CPFICNPJ do Tomador Num. do RPS Série do RPS Status Num. Registros
v v
Iostrar somente notas sem tomador
[~ R—
Namero da nota Data de emissio Tomador Valor da nota St
Rascunho 84.211.023/0001-35 R$ 8.500.00 Em edigao

A pesqui limitada em 20 registros.

Caso naol ja visualizando o registro desejado € necessario melhorar o critério de pesquisa

<< Anterior

Figura 3.3 — Pesquisar Rascunho.

3.4. Editar Rascunho

Apds selecdo do documento desejado, o sistema WebISS® lhe direcionara

para a tela inicial da emisséo da NFS-e, conforme Figura 3.4 (a).
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NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-e (2]

Carregar dados da nota nimero:| 2015 ¥ Camegar Dados

Dados do Prestador - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

CPFICNPJ Razdo Social
7348214700010 EMPRESA TREINAMENTO AROSTILA

Inscrigio Enderego Telefone
252423 7 DE SETEMSRO, 122- SALAZ01

Dados do Tomador

CPFICNPJ Razo Social Inscrigio Municipal
Ba2110230001-35 EMPRESA TOMADORA APOSTILA TREINAVENTD 152550
E-mail Telefone
CcEP Enderego Nimero Complemento
q PRACA TANCREDONEVES 2 sosTO
Bairro UF Municipio Pais
CENTRO M5 v sosaca v ®Brasil OOutro

Intermediario
CPFICNPJ Razdo Social Inserigdo Municipal

<:|

Figura 3.4 (a) — Tela Inicial para emissao de NFS-e.

O sistema apresentara todas as telas da emissédo da NFS-e, descritas na secao
2 (dois) deste manual.

Para a edicao do rascunho, clique no botao “Proximo” até visualizar a tela que
deseja alterar dados, conforme indicacéo da seta amarela da figura 3.4 (a), onde todos
os dados do rascunho podem ser alterados.

Altere os dados necessarios e clique no botdo “Salvar”, conforme indicado pela

seta verde na Figura 3.4 (b).

MOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-2 1]

Sresiady de Sevign
NG . S = re————
r
va
r

Figura 3.4 (b) — Tela para Salvar o Rascunho.

Apoés salvar, o sistema exibira a mensagem “Registro salvo com sucesso”.

Clicar em OK, conforme Figura 3.4 (c).
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A pagina em https://www5.webiss.com.br diz:

Registro gravado com sucessa.

Figura 3.4 (c) — Gravacao da NFS-e com sucesso.

Neste momento, existe a possibilidade de converter o rascunho em NFS-e,
para isso o usuario devera clicar no botao “Emitir Nota”, indicado pela seta verde na
Figura 3.4 (d).

NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS— @

Figura 3.4 (d) — Emitir NFS-e.
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4. IMPRIMIR NFS-e

4.1.Acesso

Acessar o0 site do sistema  WebISS®, através do link
www.webiss.com.br/acaiacamg, descrito na barra de endereco (URL) do navegador de

sua escolha.
Preencher os campos de usuario e senha. Em seguida, clicar na tecla “Entrar”

conforme apontado pela seta amarela na Figura 4.1 (a).

e @ https://wwwS.webiss.com.br/treinamento/Entrada, O ~ @ C || @ Weblss®

Acaiaca-MG Treinamento

Barra de s
Endereco e
( U R L\ Autenticagio

] Acesso Piblico.

Usudrio

Senha

ENTRAR

Figura 4.1 (a) — Acesso ao ambiente do Municipio de Acaiaca—MG.

Apos clicar no botao “Entrar”, o sistema direcionara para a tela inicial. Note que
a esquerda da tela tem um menu com todas as opc¢des do sistema, conforme
demonstrado pela seta amarela na Figura 3.1 (b).

Para mais informagdes, duvidas e manuais do sistema, clique no botao “Ajuda”

conforme apontado pela seta verde da mesma figura.
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http://www.webiss.com.br/acaiacamg

WebISS ®  contribuinte

@ajuda - O sair

= Mensagens do sistema

Atengaolll

Prezado Contribuinte,

A partir de 14/07/2015 foi implantada uma nova interface do Sistema WeblISS®, onde foram realizadas alteragBes em regras internas que séo trang

ntes para
o usuario final, bem como alteragdes no formato das telas que visam propiciar melhor integrag&o entre as mesmas

Figura 4.1 (b) — Tela Inicial do sistema WebISS®.

4.2. Escolha do Prestador de Servico

Para impressdo de uma NFS-e, o usuario devera selecionar no “canto”
esquerdo, o item “Nota Fiscal”, indicado pela seta amarela na Figura 4.2 (a).

Em seguida, clicar no submenu “Nota Eletrbnica”, conforme seta verde da
mesma figura.

Nota Eletronica
Cadastrar Logotipo
Consultar lote de RPS
Contribuintes autorizados
Enviar lote de RPS

> MNota Eletronica

» Baixar em XML

* Rel. NF5-e Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

» Relatdrio Notas Emitidas

» Solicitag 3o de Cancelamento

» Venficar Mota Eletrdnica

Figura 4.2 (a) — Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletrénica”, indicado pela seta verde na figura 4.2
(a), visualizara a tela de “Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NSF-e”, conforme Figura
4.2 (b).

Nesse momento, o usuario podera receber autorizagdo para criar, editar,

imprimir, substituir e cancelar NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servicos.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2

Selecione o Contribuinte:

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA v

Selecione a opcao desejada:

Criar

Editar Rascunho
® [Imprimir

Substituir

Cancelar

Selecionar Opc¢ao
Desejada

Enviar por Email

Proximo >>

Figura 4.2 (b) -Opc¢des para NFS-e.

Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questéo
e marcada a opgao “Imprimir”, conforme seta amarela indicada na Figura 4.2 (c). Por

fim clicar em “Préximo”, de acordo com seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

252423) EMPRESA TREINAMENTO APQOSTILA v

Selecione a opgao desejada:

Editar Rascugho

Subsiituir
Cancelar

Enviar por Ema

oo B

Figura 4.2 (c) — Imprimir NFS-e.
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A pesquisa das NFS-e’s a serem impressas, podera ser efetuada a partir do

4.3. Pesquisa da NFS-e a ser Impressa

namero da nota, periodo de competéncia, data de emissdo, do nimero ou série do
RPS ou pelo Tomador do Servigo, basta inserir a informacgao e clicar em “Pesquisar”.
Também podem ser visualizadas todas as NFS-e’s anteriormente emitidas
(limitadas ao numero de registros escolhido, apontada pela seta azul), para isto, basta
ndo selecionar nenhum Tomador e ndo informar nenhum dos campos e clicar em
“Pesquisar”, conforme apontado pela seta amarela na Figura 4.3.
Depois de encontrar a NFS-e a ser impressa, clicar no “Numero da Nota”

correspondente, conforme seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2]

Pesquisar [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

PESQUISA PARA IMPRIMIR UMA NOTA ELETRONICA

Num. da Nota Num. da nota inicial Num. da nota final Periodo de competéncia Data de emissao da Nota

| / (mm/aaaa)

CPFICNPJ do Tomador Num. do RPS Série do RPS Status Num. Registros

Mostrar somente notas sem tomader

E=m<——

Nimero da nota Data de emisséo Tomador Valor da nota tus

18/06/2015 11:19:48 84.211.023/0001-35 R$ 8.500,00 Normal

a foi limitada em 20 registros.

esteja visualizando o registro desejado & necessario melhorar o critério de pesquisa

Figura 4.3 —Pesquisar NFS-e a ser impressa.

4.4, Impresséo de NFS-e

O sistema WebISS® apresentara um resumo na NFS-e selecionada. Verificar
se ele corresponde a NFS-e que deseja imprimir.
Por fim, clicar na opgéo “Imprimir Nota”, conforme indicado pela seta amarela

na Figura 4.4 (a).
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NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-= @

ERp—

Figura 4.4 (a) — Impressao de NFS-e.

O sistema WebISS® mostrara a NFS-e no mesmo layout que ela ter4 quando
impressa, conforme Figura 4.4 (b).
Para finalizar operacdo, clicar no icone de impressao.
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Figura 4.4 (b) —-Layout da NFS-e a ser impressa.
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5. SUBSTITUIR NFS-e

5.1.Acesso

Acessar o0 site do sistema  WebISS®, através do link
www.webiss.com.br/acaiacamg, descrito na barra de endereco (URL) do navegador de

sua escolha.
Preencher os campos de usuério e senha. Em seguida, clicar na tecla “Entrar”

conforme apontado pela seta amarela na Figura 5.1 (a).

e @ https://wwwS.webiss.com.br/treinamento/Entrada, O ~ @ C || @ Weblss®

Acaiaca-MG Treinamento

Barra de s
Endereco e
( U R L\ Autenticagio

] Acesso Piblico.

Usudrio

Senha

ENTRAR

Figura 5.1 (a) — Acesso ao ambiente do Municipio de Acaiaca—MG.

Apos clicar no botao “Entrar”, o sistema direcionara para a tela inicial. Note que
a esquerda da tela tem um menu com todas as opcdes do sistema, conforme
demonstrado pela seta amarela na Figura 5.1 (b).

Para mais informagdes, duvidas e manuais do sistema, clique no botao “Ajuda”

conforme apontado pela seta verde da mesma figura.
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&S

WebISS ®  Contribuinte NIO 1900 @Auda ~ O Sair

= Mensagens do sistema

Atengéolll

Prezado Contribuinte,

A partir de 14/07/2015 fol Implantada uma nova Interface do Sistema WebISS®, onde foram realizadas alteragdes em regras Internas que séo trang
o usuarlo final, bem como alterag8es no formato das telas que visam propiciar melhor Integragéo entre as mesmas.

ntes para

Figura 5.1 (b) — Tela inical do sistema WebISS®.

5.2. Escolha do Prestador de Servico

Para iniciar a substituicdo de uma NFS-e, o usuéario devera selecionar no
“canto” esquerdo, o item “Nota Fiscal”, indicado pela seta amarela na Figura 5.2 (a).

Em seguida, clicar no submenu “Nota Eletrénica”, conforme seta verde da
mesma figura.

Mota Eletrénica

Cadastrar Logotipo

Consultar lote de RPS
Contribuintes autonzados
Enviar lote de RPS

> Mota Eletronica

» Baixar em XML

» Rel. NFS-e Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

» Relatdno Notas Emitidas
» Solicitagdo de Cancelamento

» Venficar Mota Eletrdnica

Figura 5.2 (a) — Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletrénica”, indicado pela seta verde na figura 5.2
(a), visualizara a tela de “Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NSF-e”, conforme Figura
5.2 (b).

Nesse momento, 0 usuario podera receber autorizagdo para criar, editar,

imprimir, substituir e cancelar NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servicos.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

[252423) EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA v

Selecione a opcao desejada:
Criar
Editar Rascunho

Imprimir

& Substituir

Cancelar Selecionar Opc¢ao

Desejada

Enwiar por Email

Figura 5.2 (b) — Opcdes para NFS-e.

Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questéo
e marcada a opg¢ao “Substituir’, conforme seta amarela indicada na Figura 5.2 (c). Por

fim clicar em “Préximo”, de acordo com seta verde na mesma figura.

> Castastrar Logotipo NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2]

3 Con rlote de RPS . . .
Selecione o Contribuinte:

3 Contribuintes autorizados

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

» Enviar lote de RPS

> Nota Eletranica Selecione a opcéo desejada:

3 Baixar em XML Criar
Editar Rascunho
3 Rel. NFS-e Retidas Pelo

Tomador e Guias Geradas Imprimir
® Substituir
» Relatério Notas Emitidas Cancelar
50 de Cancelamento Enviar por Email

> Verificar Nota Elerénica

Figura 5.2 (c) — Substituir NFS-e.
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A pesquisa das NFS-e’s a serem substituidas, podera ser efetuada a partir do

5.3. Pesquisa da NFS-e a ser Substituida

namero da nota, periodo de competéncia, data de emissdo, do nimero ou série do
RPS ou pelo Tomador do Servigo, basta inserir a informacgao e clicar em “Pesquisar”.
Também podem ser visualizadas todas as NFS-e’s anteriormente emitidas
(limitadas ao numero de registros escolhido, apontada pela seta azul), para isto, basta
ndo selecionar nenhum Tomador e ndo informar nenhum dos campos e clicar em
“Pesquisar”, conforme apontado pela seta amarela na Figura 5.3.
Depois de encontrar a NFS-e a ser substituida, clicar no “Numero da Nota”

correspondente, conforme seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2]

Pesquisar [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

PESQUISA PARA SUBSTITUIR UMA NOTA ELETRONICA

Num. da Nota Num. da nota inicial Num. da nota final Periodo de competéncia Data de emissao da Nota

(mm/aaaa)

CPFICNPJ do Tomador Num. do RPS Série do RPS Status Num. Registros
Mostrar somente notas sem tomador

o L —

Nimero da nota Data de emissio Tomador Valor da nota us

18/06/2015 11:19:48 84.211.023/0001-35 R$ 8.500.00 Normal

ka foi limitada em 20 registros

esteja visualizando o registro desejado & necessario melhorar o critério de pesquisa

Figura 5.3 — Pesquisar NFS-e a ser substituida.

Atencéo: Para a solicitacdo de substituicdo de NFS-e, fora do prazo estabelecido pelo
municipio ou que ndo possua os dados do Tomador, o emitente deverd realizar
solicitagdo registrada eletronicamente no sistema de Gestdo do ISSQN, ou através de
solicitagdo por procedimento administrativo na Secéo de Fiscalizacdo e Tributos, com
apresentacdo de declaracdo do tomador dos servicos expondo 0os motivos pelos quais

a NFS-e deve ser cancelada.

5.4. Substituir NFS-e

Apés selecdo do documento desejado, o sistema WebISS® maostrara a primeira
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tela da sequéncia da emissdo da NFS-e, conforme Figura 5.4 (a).

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Dados do tomadsor Dados da nota eles

Carregar dados da nota nimero: | 2015 ¥ Camegar Dados

Dados do Prestador - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

CPFICNPJ Razdo Social

7T3422.1£7,000H10

Inscrigio Enderego

EMPRESA TRENAMENTO APOSTILA

252003 7 DE SETEMBRO, 122- SALA 201

Dados do Tomador
CPFICNPY Razio Social

4211023000135

E-mail
CcEP Enderego

a PRACA TANCREDONEVES
Bairro uF

CENTRO ME v

Intermediario

CPFICNPJ Razio Social

Figura 5.4 (a) — Tela Inicial para Substituicdo de NFS-e.

EMPRESA TOMADORAAPOSTILA TREINAMENTS

Nimero

Municipio

Acalzza

&

Telefane

Inserigio Municipal
152550

Telefane

Complemento

20510

Pais

®Brasil ©0utro

Inscrigio Municipal

O sistema apresentara todas as telas da emisséo da NFS-e, descritas na secao

2 (dois) deste manual.

Para a substituicao, clique no botao “Préoximo” até visualizar a tela que deseja

alterar.

Todos os dados podem ser alterados. Altere os dados necessarios e cliqgue no

botdo “Emitir Nota (Efetivar Substituicdo)”, conforme indicado pela seta amarela na

Figura 5.4 (b).

MOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS=

D08 63 Now Siarane:

[r—— wasitas Frapae—.

Figura 5.4 (b) — Tela para Efetivar Substituicao.
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Apos efetivar substituicdo, o sistema exibira a mensagem “Confirma a geragao

desta Nota Fiscal de Servigos Eletrénica?”. Clicar em OK, conforme Figura 5.4 (c).

A pagina em https:,//www5b.webiss.com.br diz:

CONFIRMA A GERAGAQ DESTA NOTA FISCAL DE SERVIGOS

ELETRONICA?

Figura 5.4 (c) —Confirmacé&o da geracdo da NFS-e.

Em seguida, o sistema solicitara a confirmagdo ao usuario e, em caso
afirmativo, executar as validac¢oes finais e finalizar a substituicdo da NFS-e.
A partir da validagéo da substituicdo pelo sistema, a NFS-e original é cancelada

e se estabelece um vinculo entre a Nota Fiscal cancelada e a nova NFS-e.

5.5. Impressao de NFS-e Substituida

Apoés a substituicdo da NFS-e, poderé ser efetuada a impressdo da NFS-e ja
com o novo codigo de validag&o e o registro de vinculo entre a NFS-e substituta e as

informagdes da NFS-e substituida, conforme indicado pela seta amarela na Figura 5.5.
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Figura 5.5 —Layout da NFS-e Substituta.
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6. CANCELAR NFS-e

6.1.Acesso

Acessar o0 site do sistema  WebISS®, através do link
www.webiss.com.br/acaiacamg, descrito na barra de endereco (URL) do navegador de

sua escolha.
Preencher os campos de usuério e senha. Em seguida, clicar na tecla “Entrar”

conforme apontado pela seta amarela na Figura 6.1 (a).

e @ https://wwwS.webiss.com.br/treinamento/Entrada, O ~ @ C || @ Weblss®

Acaiaca-MG Treinamento

Barra de s
Endereco e
( U R L\ Autenticagio

] Acesso Piblico.

Usudrio

Senha

ENTRAR

Figura 6.1 (a) — Acesso ao ambiente do Municipio de Acaiaca—MG.

Apos clicar no botao “Entrar”, o sistema direcionara para a tela inicial. Note que
a esquerda da tela tem um menu com todas as opc¢des do sistema, conforme
demonstrado pela seta amarela na Figura 6.1 (b).

Para mais informagdes, duvidas e manuais do sistema, clique no botéo “Ajuda”

conforme apontado pela seta verde da mesma figura.
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&S

WebISS ®  Contribuinte NIO 1900 @Auda ~ O Sair

= Mensagens do sistema

Atengéolll

Prezado Contribuinte,

A partir de 14/07/2015 fol Implantada uma nova Interface do Sistema WebISS®, onde foram realizadas alteragdes em regras Internas que séo trang
o usuarlo final, bem como alterag8es no formato das telas que visam propiciar melhor Integragéo entre as mesmas.

ntes para

Figura 6.1 (b) — Tela Inicial do sistema WebISS®.

6.2. Escolha do Prestador de Servico

Para iniciar o cancelamento de uma NFS-e, o usuério devera selecionar no
“canto” esquerdo, o item “Nota Fiscal”, indicado pela seta amarela na Figura 6.2 (a).

Em seguida, clicar no submenu “Nota Eletrénica”, conforme seta verde da
mesma figura.

Mota Eletrénica

Cadastrar Logotipo

Consultar lote de RPS
Contribuintes autonzados
Enviar lote de RPS

> Mota Eletronica

» Baixar em XML

» Rel. NFS-e Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

» Relatdno Notas Emitidas
» Solicitagdo de Cancelamento

» Venficar Mota Eletrdnica

Figura 6.2 (a) — Acesso a NFS-e.
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Ao clicar no submenu “Nota Eletrénica”, indicado pela seta verde na figura 6.2
(a), visualizara a tela de “Nota Fiscal de Servigos Eletrénica — NSF-e”, conforme Figura
6.2 (b).

Nesse momento, 0 usuario podera receber autorizagdo para criar, editar,

imprimir, substituir e cancelar NFS-e’s pertencentes a varios Prestadores de Servigos.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e

Selecione o Contribuinte:

[252423) EMPRESA TREINAMEMNT O APOSTILA v

Selecione a opcao desejada:
Criar
Editar Rascunho

Imprimir

Substituir

Selecionar Opc¢ao
Desejada

& Cancelar

Enviar por Email

Figura 6.2 (b) — Opc¢des para NFS-e.

Desse modo deve ser selecionado o Contribuinte emitente da nota em questao
e marcada a opgéo “Cancelar”, conforme seta amarela indicada na Figura 6.2 (c). Por

fim clicar em “Préximo”, de acordo com seta verde na mesma figura.

Nota Eletrénica

. NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-¢ (2]

» Consultar lote de RPS . o
Selecione o Contribuinte:

% Contribuintes autorizados

[252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA
» Enviar lote de RPS

» Nota Eletrénica Selecione a opcao desejada:

> Baixar em XML Criar

Editar Rascunho

¥ Rel. NFS— Retidas Pelo
Tomador e Guias Geradas

Substituir
¥ Relatério Notas Emitidas ® Cancelar
Enviar por Eml

Imprimir

3 Solicitago de Cancelamento

¥ Verificar Nota Eletronica Préximo >>

Figura 6.2 (c) — Cancelar NFS-e.

6.3. Pesquisa da NFS-e a ser Substituida

A pesquisa das NFS-e’s a serem canceladas, podera ser efetuada a partir do
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ndamero da nota, periodo de competéncia, data de emissédo, do nimero ou série do
RPS ou pelo Tomador do Servico, basta inserir a informacéo e clicar em “Pesquisar”.
Também podem ser visualizadas todas as NFS-e’s anteriormente emitidas
(limitadas ao numero de registros escolhido, conforme seta azul), para isto, basta ndo
selecionar nenhum Tomador e nédo informar nenhum dos campos e clicar em
“Pesquisar”, conforme apontado pela seta amarela na Figura 6.3.
Depois de encontrar a NFS-e a ser substituida, clicar no “Numero da Nota”

correspondente, conforme seta verde na mesma figura.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2]

Pesquisar [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

PESQUISA PARA CANCELAR UMA NOTA ELETRONICA

Num. da Nota Num. da nota inicial Num. da nota final Periodo de competéncia Data de emissao da Nota

l / (mm/aaaa)

CPFICNPJ do Tomador Num. do RPS Série do RPS Status Num. Registros
v v
Mostrar somente notas sem tomader
E3<
Namero da nota Data de emissao Tomador Valor da nota itus.

20150 0047 18/06/2015 17:04:13 84.211.023/0001-35 R$ 8.500,00 Nermal

ka foi limitada em 20 registros.

esteja visualizando o registro desejado € necessario melhorar o critéric de pesquisa

6.3 — Pesquisar NFS-e a ser Cancelada.

Atencdo: Para a solicitacdo de cancelamento de NFS-e, fora do prazo estabelecido
pelo municipio ou que ndo possua os dados do Tomador, 0 emitente devera realizar
solicitagdo registrada eletronicamente no sistema de Gestdo do ISSQN, ou através de
solicitagdo por procedimento administrativo na Secéo de Fiscalizacdo e Tributos, com
apresentacdo de declaracdo do tomador dos servicos expondo 0os motivos pelos quais

a NFS-e deve ser cancelada.

6.4. Cancelamento da NFS-e

Apés a selecdo do documento que serd cancelado, o Sistema WebISS®
apresentara a tela de cancelamento. Escolha uma das opg¢8es disponiveis no campo
“Motivo do Cancelamento”, conforme indicado pela seta amarela da figura 6.4 (a), e,

descreva a justificativa no campo logo abaixo, conforme indicado pela seta verde. Por
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fim, selecionar a opg¢ao “Concordo”, conforme indicado pela seta vermelha e, clicar no
bot&do “Confirmar Cancelamento”, conforme indicado pela seta azul na Figura 6.4 (a).
No campo destinado a justificativa devem ser informadas, detalhadamente,
todas as causas que motivaram o cancelamento, para a posterior analise por parte da
fiscalizacéo.
Vale ressaltar que, as operacbes de cancelamento de documentos fiscais
devem ser devidamente justificadas, sob pena de serem desconsideradas quando da

realizacao de acao fiscal.

NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA - NFS-e (2]

Cancelamento - [252423] EMPRESA TREINAMENTO APOSTILA

Data de Cancelamento

18/06/2015

Nimero da Nota

201501 047

Motivo do Cancelamento
Escelha ¢ motivo do cancelamento. v <:|

Justificativa Quantidade de caracteres disponiveis: 200

ATENGAO:

Apos cancelar a Fiscal, NAQ SERA POSSIVEL DESFAZER ESSA OPERAGCAD.

Verifique as infor] es digitadas, o contribuinte e o nimero da nota antes de confirmar o cancelamento

MNo momento do Elamento, sera enviado um e-mail para o prestador e para o tomader avisande que esta nota foi cancelada

Nao Concordo #Concordo

) 4—

Figura 6.4 (a) — Motivo e Justificativa de Cancelamento.

Apods efetivar cancelamento, o sistema exibira a mensagem “Cancelar esta

Nota Eletrénica?”. Clicar em OK, conforme Figura 6.4 (b).

A pagina em https://www5.webiss.com.br diz:

ATENGCAQ: Apés cancelar esta nota, ela NAQ PODE mais ser
modificada, e essa operagdo ndo podera ser desfeita. Viocé
temn certeza que deseja Cancelar esta MNota Eletrnica?

Figura 6.4 (b) — Confirmar Cancelamento de NFS-e.
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Logo apos clicar em “OK”, o sistema ainda informara que “Essa operagéo nao
podera ser desfeita”, conforme Figura 6.4 (c).

A pagina em https://www5.webiss.com.br diz;
ATENCAQ: ESSA OPERACAQC NAO PODERA SER DESFEITA.
Vocé tem certeza que deseja Cancelar esta Nota Eletrénica?

Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.
P = pad =]

Figura 6.4 (c) — Ultima informag&o antes do Cancelamento.

Clicando em “OK”, visualizara a mensagem de confirmagdo, conforme Figura
6.4 (d).

A pagina em https://www5.webiss.com.br diz;

Mota Fiscal Eletrdnica CAMCELADA com sucessol

Impedir que esta pagina crie caixas de didlogo adicionais.
P = pad =]

Figura 6.4 (d) — Confirmacdo do Cancelamento.

Apbs o processo do cancelamento, o Sistema WebISS® se encarrega de fazer
as anotagdes pertinentes na NFS-e, ou seja, marcar a NFS-e como cancelada e
realizara descrigdo do motivo do cancelamento no corpo da NFS-e, conforme indicado

pela seta amarela da Figura 6.4 (e).

Ao solicitar impressédo da referida NFS-e, visualizard a mesma conforme a
figura a seguir.
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Figura 6.4 (e) — NFS-e Cancelada.
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