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Apresentagdo:

O Sistema Integrado de Gerenciamento de Imposto Sobre Servigos ou SIG-ISS ¢ um sistema para
gerenciamento do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN — e cujo objetivo é promover a
administracdo e controle da arrecadagdo deste imposto. O sistema ¢ totalmente operacionalizado pela
Internet de forma extremamente simples, de facil utilizagdo, sem a necessidade de utilizagdo de qualquer
programa especial. Toda troca de informagao da-se através de preenchimento de telas (via Internet), ou
seja, para acessar o SIG-ISS ha somente a necessidade de utilizagdo de programas normais para acesso a
Internet. O sistema encontra-se disponivel 24 horas por dia e 7 dias por semana, podendo ser acessado de
qualquer computador com acesso a Internet. Faro uso do sistema todas as Pessoas Juridicas
estabelecidas no Municipio, sejam elas Prestadoras ou Tomadoras de Servigos e todas as pessoas fisicas
que optarem pela utilizacdo da nota fiscal.

Nesta apostila, estaremos mostrando como funciona o Modulo de Acesso de Contribuintes e suas
respectivas fungdes, como por exemplo: Escrituragao Fiscal e Solicitagdo de AIDFs.

Método de Acesso ao Sistema Sig Iss:

Para se fazer acesso ao sistema ¢é necessario acessar a pagina da Prefeitura de sua cidade e clicar
no icone do SIGISS:
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Quando fizer 0 |omaies CONSELHOS MUNIC
acesso a pagina ..
da Prefeitura =~ = e

basta clicar no = ===
icone ao lado.

\Valor da UFIM
=] RS 2,17

e

: = S
ol . e —
ISS0IN

B ELETROMICD < Lais o = Laiw e e A

L Fec schiramertc
™) codasrrarss "G . DX SEMANA DA AGUA I .

Cadastre-se e S e —
" e S Sl ﬁ_,g‘;,:-—w Vi .
2 e 'H-’-*- =

ErmissSo 29 wia i
B_ IPTU 2010 J.'ll_ﬂ’-d-;:—'l—’bﬂ- ::u_-a-n-r-d-ma_

= s o = s e = Laim i

Ao Clicar no botdo, temos a seguinte tela de acesso:

Versdo: 01



SiGCORP S1G(sSs

tecnologia da informacio

O icone que utilizaremos € o
mostrado abaixo, para ter acesso ao
modulo de contadores, onde os
mesmos fardo as escrituragdes
referentes a seus clientes, apds
efetuar login e senha como veremos a
seguir:

SIGCORP

tecnologia da informacdo

Ao clicar no icone conforme mostrado acima, vai abrir a tela solicitando o login, senha e numero
de confirmagdo: O login e senha s3o fornecidos pela Prefeitura através de Cadastro junto a mesma.

ﬁ..‘: Contribuinte - SIGISS 1. - Windows Internet Explorer || ==l M

|g, https://mogiguacu.sigiss.com.br/contribuinte/login.php % | ] |

== Contribuinte

IM:

Sempre colocar o Senha:
nimero que aparece |
no quadrO amarelO |D|'g|'te os numeros ao lado:

ao lado. /

&

Concluide € Internet | Modo Protegido: Ativado 5 v ®100% ~
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Feito o Acesso, temos a seguinte tela:

e Centribuinte - SIGISS = - Windows Internet E

£ | https://demo.sigiss.com.br/contribuinte/main.php

= = Barra de :

PRESTADOR BATATAIS
[CONTADOR: CONTADOR BAURL

QUADRO DE AVISOS

”

Contribuinte
Informagdes que sejam de interesse
e R s dos contribuintes, a Prefeitura pode

poderSc ser cumpridas as obrigages do ISSQN, . g eqe b

conforme estsbelecido na legislagic municipal. dlSpOl’llblllzar atraVeS deSS@ QuadrO
Com este médule vooé podera esoriturar as notas .

fiscais de servigos prestados e tomados, gerar de AVISOS_

boletos para pagamento do ISSQN, solicitar

AIDF, dentre gutras atividades. Uilize o menu

acima pars ter scesso as funcicnalidades deste

médulo.

Licenciado para
Prefeitura de Demonstracdo

i

Concluido e Internet | Modo Protegido: Ativado 3 v ®I0% -

Barra de Acessos:

Movimento: Campo onde todos os Processos de Escrituracdo, Encerramento, Guias e Livros Fiscais sdo
gerados.

NF-e: Modulo onde o prestador de servigos pode emitir as Notas Fiscais Eletronicas (Opcional).
AIDF & NF: Modulo de Solicitagdo de Notas Fiscais Convencionais (papel).

CND: Certidao Negativa de Débitos — Processo de solicitacdo de Certidao Online (Opcional).

Vinculo: Campo destinado a vinculagdo e desvinculacdo de contribuintes (Usado somente por
Contadores).

Relatorios: Os principais relatorios para os Contribuintes sobre Meses em Aberto (Omisso de
Escrituragdo), Recibos de Retencao e Conta Corrente.

Sair: Sair do Sistema Sig Iss.

Solicitacao de AIDF:

O sistema Sig Iss dispde de um modulo para a solicitacdo de Notas Fiscais. A partir de agora,
todos os pedidos de notas sdo feitos de forma eletronica e segura pelo contribuinte ou por seu contador,
através do modulo disponibilizado nesta plataforma. Este modulo foi criado no intuito de desburocratizar
ao maximo as solicitagdes, que antes eram feitas pelas graficas e utilizava um formulario de papel para a
Prefeitura, onde a mesma fazia a autorizagdo através de assinaturas. Hoje o contribuinte ou seu contador
pode fazer a solicitagdo e acompanhar o processo através do proprio historico de AIDFs. Vejamos como
funciona este processo:

5
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Movimento  NF-= - AIDF & NF- CND  Vincolo - Relatorios - Sair:

O contribuinte acessa o modulo clicando no botdo AIDF & NF conforme modelo acima. Depois disso, cle
tem a seguinte tela:

-
g .= Contribuinte - SIGISS :. - Windows Internet Explorer pe= | s
| £ | https://demo.sigiss.com.br/contribuinte/main.php 5 |

Sl

[TESTE WF-E PARA BATATAIS ENGESET
[CONTADOR:

Movimento MNF-e AIDFE&NF CND Vincule Reldtorios Sair

== Menu de Opcgdes para o Contribuinte

" AIDF'S
W I omaci _ Fazemos o acesso através do icone e em seguida
2 NF-e .
temos a seguinte tela:

& Internet | Modo Protegido: Ativado 3 v | ®100% -

| https:/fsigiss.gbss.com.br - ::: CONTADOR 121212 [ 5P::: - Microsoft Internet Explorer

Sl

Cadastro

Modulo AIDF / NF's [x]

Estoque MF's:

Detalhe Histarico Perda CI

consumo MF's & Extravios
' Solicitagio de AIDF
Tipo: Qtde Motas: Série: Sub: YWias: Murn, Inicial: Murm. Final:
| Selecione o tipo % || || Selecione a Série || | Mrdewvias | || |
CHMPJ Grafica: Razdo Social / Mome Grafica

| o] |

' Historico
AIDF | Data | Tipo | Ini / Fim Selo Ini /Selo Fim Serie Qtde Sibuacio | Motwo |
cancelar | Imprimir | Receber
] condluido S 4 Internet
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Modulo AIDF / NF's

Estoque MF's:
Detalhe Histdrico Perda 0 |
consumao MF's & Extravios - '
' Solicitacio de AIDF
Tipa: 1 Qtde Motas: Seérie: 3 Sub: Vias: S Murm, Inicial:  Murm, Final:
| elecione otipy v | 2 | gelecione agérie v | 4 || Nrdewvias | 6 I 7 |
CHP) Grafica: Razdo Sacal f Nome Grafica
| Solicitar AIDF |

1) Tipo: Campo destinado a escolha do tipo ou modelo de Nota Fiscal. Exemplo: Taldo, Formulario,
etc.

2) Qtde de Notas: Campo onde se coloca a quantidade de Notas que deseja solicitar. Exemplo: 100,
250, 500, conforme a necessidade do contribuinte.

3) Série: Campo destinado a colocar a serie da Nota Fiscal. Exemplo: Série F, Série A, Série 1. Esta
série deve estar de acordo com as séries determinadas pelo Cédigo Tributario do Municipio.

4) Sub: Campo referente a sub-série. Observagao: Este campo somente ¢ usado quando estive a sub-
serie no municipio. Caso nio haja uso da mesma, deixe em branco.

5) Vias: Campo onde se deve colocar a quantidade de vias que as notas devem possuir. Exemplo:
Normalmente se usa 3 vias para taldo e 4 para formulario. As quantidades minimas e maximas sao
estipuladas pela Prefeitura.

6) Num Inicial: Campo onde se deve colocar o numero pelo qual comecara a seqiiéncia das Notas
Fiscais.

7) Num Final: Campo onde se deve colocar o niumero pelo qual termina a seqiiéncia das Notas
Fiscais. Detalhe: o Sig coloca este numero automaticamente ap6s ser colocado o numero inicial.

8) Campo Grafica: Campo onde devemos escolher a grafica pela qual serao feitas as notas. Detalhe:
deve-se sempre escolher uma grafica que esteja cadastrada, pois a mesma ja passou por
treinamento na Prefeitura. Para isso, clique no botdo entre os quadros amarelos (lupa). Ao abrir a
tela busque a grafica utilizando o filtro. Pode ser por CNPJ ou pelo nome / Razdo Social.

Exemplo:
&= | https:Hsigiss.gbss.com.br, - ::: CONTADOR 121212 I S5P::: - Microsoft Internet Explorer
- -
Médulo AIDF / NF's (]|
& Pesquisar Grafica IZ|
\\ CPF/CMPI: Morme Grifica / Raz8o zocial:
i || |
[s ]
cN CPF / CNPD | Insc. Estadual Nome / Razio Social | Enderaco
F ]
E
< [ Ok | cancelar | ’:|
I Cancelar [ Tmprrmr Heceher |
] concluida Internet
& & ®
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9) Solicitar AIDF: Botdo onde se faz a solicitagdo depois de ter colocado todos os dados referentes
ao pedido.
Feito o pedido, vocé podera acompanhar todo o processo da AIDF pelo proprio sistema. Vamos
seguir o exemplo a seguir:

https:/sigiss.gbss.com.br ONTADOR 121212 f SP::: - Microsoft Internet Explorer

T > £l = el - ‘

-ontribuinte . ¥inculo - Movimento  ATDF 8 NF & ¢

Médulo AIDE / NFE's [X]

Estoque MNF's:

Detalhe Histdrico Perda |
consumo ME's & Extravios
" Solicitagio de AIDF
Tipo: tde Motas: Série: Sub: Wias: Murn, Inicial: Mum. Final:
[Talzo ~|[100 |[F ~| |E ~[ |[1oo |
CHP Grafica: Razfo Social / Morme Grafica

[s0.872.633m001-28  |[CA[GRAFICA TESTE |

Solicitar AIDF

" Historico
AIDF | Data | Tipo | Ini / Fim | Selo Ini /Selo Fim | Serie | Q'bds,{/situagEO ™
32-9632 02082008 13:34:59 Taldo 14100 ! F 100 Aguardanda lib. da Prefeit. >
£ 1l | >
Cancelar | Imprimir | Receber
@Concluido S 8 Internet

Este exemplo mostra uma solicita¢do feita e disposta no historico para acompanhamento. Note no
detalhe o campo situagdo, campo este que mostra o andamento da solicitagdo, onde o contribuinte ou o
seu contador pode acompanhar cada etapa. No exemplo diz que esta “Aguardando Lib. Da Prefeitura”.
Nesta etapa, a AIDF ainda nao foi liberada pela Prefeitura.

=2 https:/fsigiss.gbss.com. br CONTADOR 121212 [ - Microsoft Internet Explorer

Cadastre . Contibuinte

Modulo ATIDF / MNF's

Estoque MF's:

‘ Detalhe || Histarico Perda ‘ D

cansumo MFE's & Extravios

' Solicitagdo de AIDF

Tipo: Otde Motas: Série: Sub: WViag: Murn. Inicial: Murn. Final:
| selecione otipe  » | || zetecione a gérie v || || Mr de wvias || I |
CHP] Grafica: Razdo Socdal £ Mome Grafica

[ (=] |
' Histérico

AIDF | Data | Tipe | Ini / Fim | Selo Ini /Selo Fim | serie | gtde | Situagio \>

32-9632 02/08/2008 13:34:59 Taldo 17100 ! F 1 Aguardando lib. da Grafica | |

£ | 11l | >

Cancelar || Imprimir || Receber

] concluida S & Internet
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Ja na tela seguinte, vemos o campo situagdo com a seguinte mensagem: “Aguardando Lib. Da
Grafica”. Isto significa que a Prefeitura ja fez a liberagdo da AIDF e a mesma foi para a grafica
selecionada no pedido. Enquanto esta mensagem ficar a vista, significa que a grafica esta confeccionando
as Notas Fiscais e a mesma precisa fazer a baixa no sistema.

3 hitps://sipiss.ghss.com. br - ::: CONTADOR 121212 £ 5P::: - Microsoft Internet Explorer

Modulo AIDF / NF's
Estoque MF's:

Detalhe Histdrico Perda D

consumo MF's & Extravios
' Solicitagiio de AIDF
Tipa: Qtde Maotas: Série: Sub: Vias: Murm, Inicial:  Mum. Final:
|Se|eci0ne o tipa v|| || Selecione a Série V|| | MNrdewias ¥ | || |
CHPJI Grafica: Fazdo Social f Morme Grafica

| (@] |
Solicitar AIDF
' Historico

AIDF | Data | Tipo | Ini / Fim | Selo Ini /Selo Fim | Serie | the/l/—'ﬁﬁa—gé‘h‘\

32-9632 02/08/2008 13:34:59 Taldo 17100 I F 0 Aguardado rec. do Contriby \>

£ | I | ¥
Cancelar || Irnparirmir || Receber

@ Concluido é # Internet

Ja na tela seguinte, vemos o campo situagdo com a seguinte mensagem: “Aguardando Rec. do
Contribuinte”. Isto significa que a Grafica ja fez a baixa da AIDF e a mesma foi novamente para o
contribuinte. Com isso, basta 0 mesmo fazer o recebimento ¢ a AIDF estara liberada para o langamento

no sistema.

Modulo AIDF / NF's
Estogue MF's:

Detalhe Histarico Perda
consumo MFE's & Extravios

w' Solicitagio de AIDF

Tipo: tde Motas: Série: Sub: Wias: Murm. Inicial: Mur. Final:

| Selecione o tipo v|| || Selecione a Série w || || Mrde vias v || I |

CHP Grafica: Razfc Social / Mome Grafica

| =] |

SituacSo

Aguardado rec. do Contribl

" Histérico

Selo Ini /Selo Fim

| >

Cancelar || Imprimir | Receber
9
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Para fazer o recebimento da AIDF, clique na mesma e depois clique no botdo “RECEBER”. Ira
aparecer a tela pedindo pra confirmar o recebimento. Clique em OK. Aparecerda um botdo dizendo:
“Recebimento Confirmado”; de mais um OK e pronto. A AIDF ja estara liberada para emissdo e
langamento no sistema.

As demais AIDFs que forem sendo solicitadas ficardo no campo “historico” neste mesmo modulo.

Este historico estara sempre disponivel para que se possa acompanhar quaisquer pedidos feitos, mesmo
cancelados e os rejeitados pela Prefeitura.

ttps:/isigiss.gbss.com.br - ::: CONTADOR 121212 [ SP::: - Microsoft Internet Explorer

Madulo AIDF / NF's

Eztoque MF's:

Detalhe Histérico Perda

consuma ME's & Extravios
' Solicitagio de AIDF
Tipa: Stde Motas: Série: Sub: Viag: Murn, Inicial: Murn, Final:
| Selecione otips v || | selecione a Série w || || Mr de vias ~ || I |
CHP1 Grafica: Fazdo Saocial f Morme Grafica
| [ |
" Histérico

AIDF | Data | Tipo | Ini / Fim | Selo Ini ,.-"Selo Fim | Serie | Qyn‘i’mfé‘ﬂ\Lﬂohvo |

32-89632 02/08/200813:34:59 Taldo 17100 F 100  Recebida Ok

cancelar | Imprimir | Receber

a Conchuido é £ Internet

Nota: E importante lembrar que as notas serdo langadas apenas se a AIDF estiver recebida no
sistema, conforme modelo acima. Caso ndo seja feito o recebimento, o sistema ird acusar que a Nota
Fiscal ¢ inexistente.

Movimento:

E na op¢do movimento onde se faz todos os langamentos de notas fiscais, seja de prestadores de
servigo ou tomadores, encerramentos ¢ a escrituragcdo do Livro Fiscal Eletronico. Veremos passo a passo
como fazer os langamentos seja manualmente ou por importagdo de arquivos, mostraremos como fazer o
encerramento do més e a apresentagao do livro fiscal eletronico.

Primeiramente, clique no icone movimento e depois escolha o més de competéncia:

10
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- Microsoft Internet Explorer

e =2 by v =
s —

F e P =
€adastro | Contribuinte - ¥inculo | Movimento - ‘AIDF & NF | Sair

L -

= Selecione o Periodo de Movimento

Més de Competéncia; Ago /2008

AN

OBS: Favor selecionar o periodo de Competéncia para ter acesso ao Menu de Escrituracdo.

Ao Clicar teremos a seguinte tela:

2] Condluido S & mternst

B > T
& Lo

Movimento MNFe AIDF BENF CND Vincolo  Reldtorios  Sair

PRESTADOR BATATAIS
CONTADOR: CONTADOR BALURU

:= Declaracdo Mensal de Movimento

Més de Competéncia: Fev /2010

Servicos Prestados Ultimo Encerramento Jun/ 2009
' Escrituragio Fiscal
\/ Encerramento

+w Boletos

' Livro Fiscal
Servicos Tomados
' Escrituragio Fiscal
+ Encerramento

\/ Boletos

' Recibo Retengio
' Livro Fiscal

Concluide 0 Internet | Meodo Protegido: Ativado

Esta ¢ a tela onde se faz todo o processo de escrituragdo. A tela se divide em dois médulos: um pra
escrituragdo de servigos prestados e outro pra servigos tomados. Comegaremos mostrando como fazer os
processos junto aos servigos prestados.

11
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+ Escrituraciio Fiscal
a Digitagdo
2 Arguivo
V’Encerrmnento
V”Boletos

+ Livio Fiscal

Escrituragdo Fiscal: A escrituragao fiscal consiste em fazer os langamentos das Notas Fiscais. Este
processo se divide em duas partes:

Digitacdo: Processo onde fazemos os langamentos das notas manualmente, ou seja, pegando as
informagdes sobre a nota e digitando diretamente no sistema Sig Iss.

Arquivo: Processo onde podemos importar um arquivo com as informagdes das notas fiscais e
coloca-las diretamente no sistema. Estes arquivos devem ser de dois formatos: CVS (Excel) ou TXT.
Vejamos a tela abaixo:

e | https:#fsigiss.gbss.com.br - ::: CONTADOR 121212 [ SP::: - Microsoft Internet Explorer

Importacdao de Arquivo - Servico Prestado

% Resumo de Erros

Linhas | Mensagem de Erro

N
Layout do Arquve Chgue Aqm

[ || Pracurar...

i Impartar || Voltar

&) Condluida S @ meernet

Ao apertar o botdo “Procurar”, ira abrir uma janela onde vocé deve procurar o arquivo criado.
Achado o arquivo basta clicar no mesmo ¢ apertar o botdo “Abrir” e voltaremos a esta janela, ¢ em
seguida, clique no botdo IMPORTAR. Durante este processo, o sistema fara uma critica de todas as
informagdes importadas, como por exemplo: CNPJ ou CPF invalidos, se alguma informagdo ndo esta
divergente com o pedido na AIDF, etc. caso ocorra alguma inconsisténcia, o sistema lhe informa em que
linha e qual o problema encontrado. Caso ndo encontre nenhuma diferenga, aparece a opgdo: Langcamento
Efetuado. Com isso, estara feito o processo de importacao.

12
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Vale lembrar temos a disposi¢cdo o layout de importacdo que pode ser adaptado a qualquer sistema
de contabilidade existente, pois é feito de maneira simples. Caso queriam visualiza-lo, basta clicar no
botdo: “Clique Aqui” existente na tela.

Servicos Prestados

+ Escrituraciio Fiscal
a Digitagdo
2 Arguivo
V’Encerrmnento
V”Boletos

+ Livio Fiscal

Digitacdo: Veremos agora como fazer os langamentos manualmente. Tecle em Digitagdo e
teremos a seguinte tela:

e | https:ffsarandi.sigiss.com.br - ::: CONTADOR 022374 f PR::: - Microsoft Internet Explorer

Langamento Servico Prestado |
Referéncia [Mé&z/Anao) Faturamento (R§) I55 Devido (R$)
Langar Perdag,
hasike i o ‘ Extravios e Vendas
Tipo: Mota: Série: Sub-série:  Dia: Walor (R Tipo Tormadaor:
Taldo ¥ LF | L | |
Razdo Social / Nome [Tomador): CPF{ CHP] (Tomadoaor):
Cadiga: Crescriglo Atividade: % Mun, % Sirnples: Local Servigo: Tipo Tributacio:
| | |- Vl Fora Municipio | Tributada prestac v|
Salvar |
1 | Dia | Tipo | Ini - Fin ‘ Sere ‘ Situacio ‘ Ate/aliq. ‘ valor (R$) | Tomador |
| Editar | Excluir
@Concluido é & Internst

Esta ¢ a tela onde se faz os langamentos das notas manualmente, isto é, pegando as informagoes
diretamente da via da nota e langando no Sig. Para fazer estes langamentos, basta preencher os campos
conforme seqiliéncia abaixo:

(1) Tipo: Selecione o tipo de Nota que serd lancada. Observagdo: normalmente este campo estarad
preenchido caso exista uma AIDF ja recebida.

(2) Nota: Neste campo lance o numero da nota fiscal.

(3) Série: Neste campo vocé langa a serie referente a nota fiscal. Observacdo: assim como o campo
Tipo, este também tem a serie preenchida quando uma AIDF esta recebida no sistema.

13
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(4) Sub-série: Utilize este campo pra langcamento quando hé sub-serie nas notas. Observacao: quando
a Prefeitura ndo utiliza a sub-série, deixe o campo em branco.

(5) Dia: Campo onde langamos a data em que a nota fiscal foi emitida.
(6) Valor: campo para o langamento do valor da nota fiscal.

(7) Tipo do Tomador: Neste campo vamos langar quem tomou o servigo da nota fiscal. Estes
tomadores podem ser classificados como:
PFNI: Designagao de Pessoa Fisica Nao Identificada. Criamos este tomador pelo fato de
determinadas notas fiscais serem emitidas ¢ ndo sdo preenchidos os cabecalhos das notas. Nestes
casos, esta op¢ao pode ser utilizada uma vez que o sistema sempre pede o tomador do servigo.

Exportacao: Este tomador ¢ o residente fora do pais.

Fisica: Este tomador ¢ a pessoa que ndo tem uma empresa aberta com inscrigao de nivel estadual e
federal (Inscricao Estadual e CNPJ), mas assim como juridica, também pode ter servicos tomados.

Juridica do Municipio: Este tomador ¢ considerado como empresa que tem inscrigdes tanto
municipais, estaduais e federais, sendo sempre identificado pelo seu CNPJ (Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica). Observagdo: todas as empresas estabelecidas no municipio estdo cadastradas no
sistema para facilitar a busca pelas suas informacdes.

Juridica de Fora: Assim como tomador juridico do municipio, o tomador juridico de fora tem
todas as regras e procedimentos do juridico do municipio. Neste caso apenas existe um modulo de
acesso destes tomadores.

(8) Cdodigo: neste campo lancamos a atividade praticada pelo prestador do servigo, onde ele mostra a
descricao da atividade e a aliquota que corresponde a essa atividade.

(9) % Simples: Para os contribuintes optantes do Simples Nacional, basta apenas usar este campo para
mencionar a porcentagem do imposto a ser pago, conforme os Anexos emitidos pelo governo com
a Lei do Super Simples.

10) Situagdo: Neste campo o sistema mostra de forma automatica o responsavel pelo pagamento do
imposto. Em casos onde o tomador faz retencdo, o sistema mostra através da atividade do
prestador, com base nas excegdes do Art. 3° da Lei 116/03.

Baseado nas informagdes acima se faz os langamentos das notas e todas ficam num hall onde se pode
verificar os lancamentos feitos e caso haja alguma divergéncia, pode-se excluir a nota ou até mesmo
altera-la. Durante os langamentos o sistema fard os calculos necessarios.

Vejamos como fica um langamento de nota fiscal:
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Langamento Servico Prestado
Referéncia [M&sz/Anao) Faturamento (RF) 155 Devido (R$)
Lancar Perdas,
AupizHos 2:0 9,40 Extravios e Vendas
Tipo: Mota: Série: Sub-série:  Dia: Valor (REN Tipo Tarmador:
| Taldo w1 | F ol [12 160,00 | PErI |
Razio Social §/ Nome [Tomador): CPF/ CHP1 (Tomador):
cCadiga: Descricio Atividade: 95 Murn, %% Simmples: Local Servigo: Tipo Tributacio:
Moz [CPrROCESSAMENTO DE DADOS E[2.00 |- ~ | ForaMunicipio | Tributada prestac v |
Salvar
] | Dia | Tipo ‘ Ini - Fim ‘ Serie | Situacio | Atw /Alig. | Yalor (R$) ‘ Tomador |
Hall de Notas Langadas no sistema seja por digitagdo ou Importacao.
| Editar | Excluir
@ Concluido é & Internst

Nosso exemplo teve um prestador de servigos emitindo uma nota a uma empresa juridica do proprio

municipio, mas o sistema também tem como opg¢do o langamento de notas para pessoas Fisicas ¢ Juridicas

de FORA do municipio.

O Sig Iss permite o cadastro de Prestadores ou Tomadores de Servi¢o que ndo sejam do municipio

utilizando uma tela dentro do proprio langamento e salvando o cadastro para futuros langamentos. Nesta

tela vocé coloca os principais dados sobre a pessoa como CNPJ, Inscricdo Estadual, e-mail. O cep
funciona da mesma maneira dos Correios: vocé coloca o cep no campo ¢ aperta o botdo da lupa ao lado e

o sistema coloca o endereco pra vocé. Veja o exemplo:

Cadastro Prestador E

CNP1 [/ CPF: Ins. Estadual

Razzo Social / Nome:

CEP* Logradouro® Endereco®

| Bra v

Humero® Bairro® Complemente  Cidade®

| | | || |
Estado® Telefone® E-mail:

530 Paulo v| | |

* Campos de preenchimento obrigatorio

Salvar

Modelo da tela para cadastro de prestadores e tomadores de fora do municipio.

Versdo: 01
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Veremos a seguir, como fazer o encerramento de uma escrituragao:

Servicos Prestados

+ Escrituracio Fiscal

V’Encerramelm
4 Encerrar Escrituragdo "SEM MOVIMENTO"

V’Eoletos
' Livro Fiscal

Acesse a opcdo de Encerramento na tela, como mostra a tela acima e clique na op¢do: Encerrar
Escrituragdo. Aparecera em seguida a tela para o encerramento.

= | https:/fsigiss.gbss.com.br - ::: CONTADOR 121212 f SP::: - Microsoft Internet Explorer

Encerramento Livro Fiscal - Servicos Prestados

Més Aberta iReFeréJnl:Ii:fz(l;\:]éBsznoj I Salda D;:.lnendor (R$) |
v’ Resumo - Escrituaracao \ \ \
Total de Hotas Faturamenta [(R¥] 155 Devido (R$)
Servicos Prestados ndo tributados 0 0,00
Servicos Prestados serm substituicio tributaria 1] 0,00 0,00
Servicos Prestados com substituicdo tributaria 0 0,00
|Tutal de Servigcos Prestados 0 0,00 0,00
v’  Resumo - Boletos de _C_ohranga
Quantidade Valar (RE]
Boleto Avulso Pago 0 0,00
Boleto Avulso MEo Pago i] 0,00
Boleto Complermentar (gerado apds encerramenta) 0 0,00
Total de Boletos Gerados | 0 | 000 /
| Historico Boletos || vottar | Historico |[Encerrar Més|
SE Concluido é # Internet

Esta ¢ a tela apresentada quando do fechamento do més. Na parte de cima temos um resumo do
faturamento, dividido entre total de notas, faturamento total e imposto devido, demonstrando as notas
com reten¢do ou ndo. Para proceder ao encerramento do més, basta apenas apertar o botao: “Encerrar
Meés” e pronto. O sistema ird encerrar o meés.

Apo6s o encerramento, o sistema gera um aviso onde diz que o més esta encerrado e o certificado
de encerramento gerado. Junto ao encerramento, o Sig gera um documento chamado Certificado de
Encerramento que serve como comprovante do encerramento do més. Ele possui como informagdo a
movimentacdo do més de maneira detalhada, e informa a data e horario do encerramento do més e
fica disponivel a qualquer momento para ser consultado. Vejamos um exemplo de Certificado de
Encerramento:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ILHABELA
SECRETARIA MUNICIPAL DA FAZENDA
Cadastro Mobilidrio e Fiscalizacdo de Rendas

CERTIFICADO DE ENCERRAMENTO
SERVICOS PRESTADOS

C.C.M: CPF/CNP..E Esse docurnento @ a garantia de ter efetuado a escrituragdo.

303 11 436 A83/0001-96 hantenha-o em lugar seguro para fiscalizagdes futuras.

Razao Social:

TESTE PREST TESTE

Endereco: Nimero:

LI 3

Complemento; Bairro: Cidade; Estadlo:
CENTRO ILHABELA gP

Cerificamos que no dia 11082008 as 19:27:09 3 empresa acima descrita, procedeu o encerramento do
més de Junho de 2008 referente aos servigos prestados,

IP; 189159108 |D-ﬂm impressao: 11/08/08 19:27:19 |
. | VALOR (R$) |

DESCRICAO DA ATIVIDADE
|  PaRCELA | IMPOSTO |

| SEM MOVIMENTO NO PERIODO \

*Este docurnento ndo & valido para o recolhimenta dao imposta,

O certificado consta de um cabegalho aonde vem os dados do contribuinte, uma mensagem onde
mostre as informacdes do encerramento com data, hora e més correspondente e a descrigdo da
movimentagdo. Em nosso exemplo temos um encerramento SEM MOVIMENTO. Este documento podera
ser acessado a qualquer momento que o contribuinte ou seu contador necessitar.

Temos dessa maneira duas etapas da obrigacao acessoria feita. Apds estes eventos, seguimos com
a geragao de guias para o pagamento do imposto e a escrituracao do livro fiscal.

Ao fazer o encerramento do més, o programa Sig Iss pode gerar automaticamente a guia para o
recolhimento do imposto. Esta guia vem com todas as configuragdes impostas pelo padrao Febraban e
demais informacgdes sobre o banco que recebe os pagamentos da prefeitura, e principalmente o “codigo de
barras”. A guia gerada contém os valores do imposto a pagar, como também o més de competéncia.
Vejamos como fazer o acesso as guias:

Servicos Prestados Ultimo Encerramento Jun/2008

V'Escritura';:ﬁo Fiscal

+ Encerramento
' Boletos

2 Boleto Avulso /

2 Histarico Boleto
' Livro Fiscal
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Acessando a opcao Boletos / Historico de Boletos vocé tem acesso as guias que o sistema gera
automaticamente, podendo fazer emissdo, 2% via, competéncia, valores pagos, etc. Vejamos o exemplo:

i CDNT&DDR 121 212 [ SP::: - Microsoft Internet Explorer

Historico de Boletos

W1

£cM |nr.Boleto  |[Competéncia|| Emissdao || ValorR§ || Tipo |Istatus |situacio |
1303 | 242008 ||72008 | 120082008 | 9,10 | Com Prestado| MioPago | Valido |
1303 |l2s2008 |[8/2008 | 12/08/2008 || 102,00 || Com Prestade| NioPago | Valido |

Podemos verificar neste exemplo: o numero do contribuinte, o
numero da guia, onde ao clicarmos podemos imprimir a mesma, com
codigos de barras modelados ao padrao Febraban, competéncia, data da
emissdo da guia, valores, situacdo e se esta pago ou nao. No caso de
emitir uma 2* via, a mesma ja sai calculada com multas e juros, conforme
estabelecido pela Prefeitura. A cada guia gerada, se mantém um historico
de todas, mesmo estando canceladas ou nao pagas.

@ Concluido é & Inkernet

Temos ainda mais uma op¢ao que pode agilizar o trabalho do contribuinte com o pagamento de
seus tributos: “Boleto Avulso™.

Servicos Prestados

Ultimo Encerramento Jun/2008

' Escrituragio Fiscal
V’Ellcerralllemo

' Boletos
2 Holeto Avulso
2 Histarico Boleto

' Livro Fiscal

Acessando o Boleto Avulso temos a seguinte tela:
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-
@ .= Contribuinte - SIGISS :=. - Windows Internet Explorer = | =

|@, https://ricgrande.sigiss.com.br/contribuinte/main.php?msg= ﬂ | ) |

PRESTADOR TESTE B&SE RIO GRANDE
[CONTADOR: CONTADDOR TESTE BASE

Boletos Tomado x]
Referéncia (Més/Ano) Faturamento RS ISS Total R$ Saldo Devedor R$
[ Seti2010 I 0,00 | 0,00 I 0,00
Boleioszetmgﬁes‘\
valor ISS RS
Observacdo:
"
- Gerar Boleta
v' Historico Boleto Avulso
Aviso | Competéncia Emissao Valor RS | Situacdo | Statu -
] 1" | 3
Histdrico Boletos || Imprimir || Cancelar || 2% Via Boleto
Concluide & Internet | Modo Protegido: Ativado 3 ~| Hiow -

e -

Podemos ver na tela que existe um campo onde se deve colocar o valor do imposto a pagar.
Coloque qualquer observagao se for necessario e depois clique em Gerar Boleto. Com isso o mesmo fica
pronto para ser impresso € pago. Se for necessario gerar uma segunda via em caso de atraso, basta clicar
no boleto no hall e depois em “2* Via Boleto”. O mesmo ira solicitar uma nova data para o pagamento e,
ao gerar o boleto, o mesmo sera feito com os calculos de multas e juros.

Livro Fiscal:

O Sig Iss possui o Livro Fiscal Eletronico que ¢ gerado automaticamente. A cada nota langada, o
sistema faz o langamento no livro de acordo com as informagdes prestadas pelo contribuinte ou o seu
contador. La estardo todas as informagdes das Notas Fiscais langadas inclusive se houve langamentos
posteriores ao encerramento. O Livro Fiscal pode ser consultado a qualquer momento que necessario, e
esta dividido em: Livro Fiscal Mensal e Livro Fiscal Anual. Vejamos o exemplo a seguir:

servicos Prestados

+ Escrituragéo Fiscal
v” Encerramento

V’ Boletos

V”Livro Fiscal — —
4 Kensal

a Anual

Vocé pode optar por qual Livro Fiscal deseja consultar, bastando apenas usar os botdes acima e
acessar o Livro. Veremos o Livro Fiscal Mensal:
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SIGISS

L

PREFEITURA MUNICIPAL DO RIO GRANDE
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

o Cadastro Mobiliario e Fiscalizacao de Rendas

Livro Fiscal Servigos Prestados Mensal
CCM: CPF/ CNPJ: Més Referéncia: Situagao: Encerramento:
990900 07421821000140 Agosto/2010 Més Encerrado 27/08/2010 16:59:41

Razdo Social:

PRESTADOR TESTE BASE RIO GRANDE

Enderego: Numero:

MARECHAL FLORIANC PEIXOTO 3333

Complemento: Bairro: Cidade: Estado:
CENTRO RS

’IP: 189.51.153.248

] Data impressdo: 01/0%2010 10:58:08

CYCWDGLEMSMEHIBNHOWT1LGLEGDEQILPQEIABOT77S4KEYXZ09TASRIBOFOTNOZ4C0OBI0OFZ

’ IP: 189.51.153.248

] Data impressao: 01/09/2010 10:58:08

CYCWDGLEMSMBHIBNHDWT 1LGLEGDEQILPQBIABOT77S4K5V XZ08TASRIBOFOTN OZ4COB90FZ
LANGAMENTOS VALIDOS
Dia| MNoOmero |Série Tipo Situagao Cod. | Alig.(%) Base(RS) ISS(RS) CNPJ Tomador Razdo Tomador Lang.
1 1 A Taldo Trib. Prestador | 1401 | 4,00 2500.00 100,00 80.235.383/0001-70 |JOAO CARLOS BRUM DE OLIVEIRA CIA LTDA Norm.
12 2 A Taldo Trib. Prestadeor | 1401 | 4,00 1450.00 58,00 03.4656.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Nerm.
12 3 A Taldo Trib. Tomador | 1102 | 4,00 1800.00 - 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
14 4 A Taldo Trib. Prestadeor | 1401 | 2,78 3500.00 97.65 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Nerm.
21 4 1 Eletrénica Nao Trib. 1102 | 4.00 100,00 - 736.852.408-00 MARCOS ROGERIO MARTIN Norm.
14 5 A Taldo Trib. Prestador | 1601 | 4,23 BB50.00 365,90 PENI Nerm.
23 5 1 Eletrdnica | Trib. Prestador | 1401 | 4.00 26530,00 1061.20 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
16 B A Talao Trib. Prestador | 718 2,00 5688.00 113,76 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
24 B 1 Eletrénica Cancelada 1401 4.00 0.00 - 03.465.280/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE MNorm.
22 Z A Talao Trib. Tomador | 1102 | 2.00 4678.00 - 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
24 7 1 Eletrénica Cancelada 1401 4.00 0.00 - PFENI Norm.
24 ] 1 Eletrénica | Trib. Prestador | 104 | 4,00 5427.00 217,08 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
25 9 1 Eletr@nica | Trib. Prestador 104 4,00 1234,00 48,36 PFNI Norm.
25 10 1 Eletrénica | Trib. Prestador | 1401 | 4,00 200,00 800 03.465.250/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE Norm.
26 i 1 Eletrénica | Trib. Prestador 104 2,79 100,00 279 PFENI Norm.
28 12 1 Eletrénica | Trib. Prestador | 104 4.268 10.00 0.43 PFENI Norm.
26 13 1 Eletrénica | Trib. Prestador | 1601 4,26 35687,00 1520,27 PFENI Norm.
27 14 1 Eletrénica | Trib. Prestador 104 3.50 1250.00 43,75 03.465.280/0001-85 | TOMADOR TESTE BASE RIO GRANDE MNorm.
27 15 1 Eletrénica | Trib. Prestador 104 5.00 100,00 500 PFENI Norm.
Total: 99004,00 3643,19
LANCAMENTOS SUBSTITUIDOS
Dia| Numero IS-Trin| Tipo Situagio I Cod. | Alig.(%6) I Base(RS) I ISS(RS) CNPJ Tomador Razao Tomador Evento

Sem Langamentos no Periodo

A tela mostra as informagdes da seguinte maneira: Acima o cabecalho contendo os dados do
contribuinte. Logo abaixo ¢ mostrada a nota langada e abaixo notas que sofreram substituicdo apds o
encerramento do més. Temos nos Livros todas as informacdes necessarias sobre a movimentagao do
contribuinte em relacdo aos seus langamentos. No caso do Livro Fiscal Anual, temos a relacao de todas as
Notas referentes ao Exercicio divididos por meses e tendo acrescentado o “Termo de Abertura” e “Termo
de Fechamento”, termos necessarios para a confec¢ao do Livro.
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SERVICOS TOMADOS:

Os Servigos Tomados correspondem ao lancamento de notas fiscais em que o contribuinte tenha
comprado o servico, por isso a denomina¢do tomador. Este deve langar estas notas para seu controle e
também possa fazer o encerramento do més de competéncia e se houver impostos onde a obrigagdo do
pagamento for para o tomador, o sistema emitira de forma automatica a guia para o recolhimento. Os
servigos tomados contam também com Livros Fiscais para o controle e arquivamento do mesmo, também
divididos em Mensal e Anual. Os processos de lancamento sdo idénticos ao dos servigos prestados,
devendo langar todas as informacdes contidas na Nota Fiscal, podendo ser por langamento de nota a nota
ou por importacao de arquivos.

Os processos de Encerramento, Boletos e Livros Fiscais sdo idénticos ao dos prestados, tendo
diferenca apenas na escrituracao de servigos tomados. Vejamos:

Servicos Tomados

' Escrituragéo Fiscal
v” Encerramento

V’ Boletos

' Recibo Retengéo
v” Livro Fiscal

Escrituragao Fiscal:

Servicos Tomados

+w Escrituragéo Fiscal
2 Digitacio
a Yalidar NF-e Recebidas
a Arguivo

\/ Encerramento

' Boletos

+w Recibo Retencio

V’ Livro Fiscal

A opgdo “Arquivo” permite a importacao das notas de servicos tomados de um software contabil
do banco diretamente para o sistema, dando a grande vantagem de ndo ter de digitar as notas por 02 vezes
em caso de um grande volume de notas.

A opcdo “Validar NF-e Recebidas permite que o banco escriture uma nota que tenha recebido
eletronicamente de um prestador do municipio. Este sistema permite visualizar a nota eletronica e em
caso de confirmacdo e aceitagdo do banco, basta o mesmo valida-la e o sistema ja coloca a mesma no
Livro Fiscal.

No campo “Digitacao” o banco deve preencher os campos constantes na tela e o sistema fara entao
os calculos necessarios com base nas atividades informadas e também verifica se ha retengdes. Vejamos:

21

Versdo: 01



SiGCORP s1G(Ss

tecnologia da informacio

J ]

& .: Contribuinte - SIGISS =, - \_l_\l'in_n_:lows'lntémet

£ | https://demo.sigiss.com.br/contribuinte/main.php E
SIGISS
. :

BANCO SIGCORP
[CONTADOR:

Lancamento Servico Tomado [x]|
Referéncia (M&s/Anc)  Faturamento (R3) 155 Devido (R$)
| Fevi2010 | 0,00 I 0,00 |

Tipo: Mota: Série: Sub-série: Dia: Walar (Es) Tipo Prestador:

Selecione - | | | | | selecione -
Selecione = (Prestador]: CPF / CNPJ {Prestador]: Optante Simples:
Taldo [ I [ - -
Formulario 5o Atividade: % Mun.: % Simples: Local do Servico:  Tipo de TributacSo:
Jage Selto I [- - | |ForaMunicipio  Maotributada
Recibo | ] ora Municipio

MF-e

Salvar |

%

Tipo | Nota | Serie | Situacao | Atv/Alig. | Valor (R$) | Prestador

D|Dia

| Consulta Optante Simples || Editar || Excluir

Concluido F € Internet | Modo Protegido: Ativado v H100%

Os campos a serem preenchidos sdo:

1) Tipo: Deve-se colocar o modelo de nota que esta sendo langada, seja ela de Taldo, Formulario,
Jogo Solto, Notas Eletronicas e até mesmo Recibos.

2) Nota: Este campo se refere ao numero da Nota Fiscal a ser lancada.

3) Serie: Campo para o lancamento da serie da Nota Fiscal.

4) Sub-Serie: Somente colocar a informagdo caso a nota possua essa sub-serie.

5) Dia: Deve-se colocar o dia em que a nota foi emitida.

6) Valor: Coloca-se o valor da Nota Fiscal.

7) Tipo Prestador: Neste campo devemos localizar o prestador da Nota Fiscal. Vale lembrar que
as empresas sediadas no municipio todas constam no sistema Sig ISS. Em caso de empresas de Fora do
Municipio, pode haver de ndo estar cadastrada a empresa prestadora. Para isso o sistema possui um meio
de cadastrar tal empresa. Uma vez cadastrada, a empresa prestadora fica disponivel para futuros
langamentos.

8) Optante Simples: Neste campo devemos informar se a empresa prestadora ¢ optante do
simples ou ndo. No caso das empresas sediadas no municipio, o sistema faz este papel de forma
automatica, caso seja de fora do municipio, essa informacao deve ser dada manualmente. Em caso de
duvidas ha um link para o site da Receita Federal para consulta do prestador através de seu CNPJ.

9) Codigo: Neste campo devemos informar qual o servigo foi prestado através dos codigos de
atividade existentes na Lei 116. Para localiza-los basta clicar na lupa ao lado e pesquisar. Ao localizar o
codigo, o0 mesmo traz consigo a aliquota estabelecida no Codigo Tributario do Municipio, bem como se
cabe a retencao ou nao do imposto.

10) Tipo de Tributacido: Este campo trabalha de maneira inteligente, informando ao usuario de
quem ¢ a responsabilidade pelo pagamento do imposto, seja o prestador ou o tomador.

Feito entdo os langamentos o banco deve proceder ao encerramento da escrituracdo da mesma
forma que se faz nos prestados.
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TERMOS TECNICOS:

Os Termos Técnicos sdo palavras encontradas nesta apostila que estdo destacadas em azul para
facilitar o entendimento dos mesmos. Segue relacao:

SIG-ISS

Significa: Sistema Integrado de Gerenciamento de Imposto Sobre Servigos.

ISSQN

Significa: Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza.

Pessoas Juridicas

Significa: Contribuintes que possuem sua empresa aberta de acordo com padrdes
estabelecidos pelo Governo Federal.

AIDF

Significa: Autorizagdo de Impressdo de Documentos Fiscais.

Obrigagdo Acessoria

Significa a Obrigatoriedade de Escrituracdo ou Recolhimento de Impostos.

Significa: Documento de comprovacao de uma determinada compra de mercadoria

Nota Fiscal ~ .
ou prestacdo de servigo.
Febraban Significa: Federacdo Brasileira de Bancos.
Exercicio Significa: Periodo normalmente anual para escrituracao fiscal de uma determinada

empresa.

Més de Competéncia

Significa: Periodo de referencia de uma escrituracao.
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