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1. Introducéo
Esse documento tem por objetivo apresentar as funcionalidades e a correta operacao

do sistema de escrituracéo de notas fiscais de servigos tomados, e a geragdo das guias
do imposto sobre servicos de qualquer natureza — ISSQN Retido.
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2. Cadastre-se

Para ter acesso ao sistema selecione entres ISSQN Retido informe seu login e senha
ou se ainda nao é cadastrado clique sobre o link “Cadastre-se” e informe todos os dados
solicitados na tela de cadastro. O login e senha € Unico para acesso aos dois sistemas,
ISSON Retido e ISSQN Retido.

(O 155N Retido (Tomador)
O 550N Eventual {Prestador)

Email, CPF ou CNP]

':.:.-'-'3

‘dognap -

ACESSAR
Cadastre-se | Esqueci Minha Senha

Acesso Prefertura

Dados do Contribuinte

() Pessoa Fisica

(@ Pessos Juridica

CHNP.J*
| 05.796.194/0001-00

Razdo Social*:

Teste & Teste SA

CEP*
30140-000

Complemento:

E-mail*:

teste@teste.cormn.br

Senha™:

Nome Fantasia:

Teste SA
Logradouro®: Namero*;
Avenida Brasil 100
Bairro™: Cidade: UF=:
Santa Efigénia Belo Horizonte MG
Telefone: Celular:

(99)9999-9909 (99)99999-9999

Confirmar Senha™:

ENVIAR LIMPAR
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3. Esqueci minha senha

Para recuperar sua senha clique em esqueci minha senha informe o e-mail cadastrado
gue o sistema enviard um e-mail com os dados de acesso. Caso ndo saiba o e-mail
cadastrado entre em contato com a prefeitura e atualize seus dados.

'DISSEJN Retido (Tomador)
@ISSDH Eventual (Prestador)

Errail, CPF ou CNP]

Senha

ACESSAR

e-se |Esqueci Minha Senha

Acesso Prefeifura

Esqueci a Senha

Digite Seu E-mail de Cadastro Abaixo e Cligue em Enviar.

E-mail:

ENVIAR

4. Alterar minha senha

Para alterar a senha de acesso ao sistema clique no menu “Alterar Minha Senha”
informe a senha atual, informe e repita sua nova senha e cligue em salvar.

LANCAMENTOS ATUALLZA(:‘J"T\O RELATORIOS EMISSAO DE GUIAS MEUS PRESTADORES ALTERAR MINHA SENHA |

Bem Vindo: ANGLO AMERICAN MINERIO DE FERRO BRASIL S/A SAIR

Alterar Minha Senha

Senha atual: LIITTY]
Nova senha: LTTTTYT)

Confirmar senha: [TTTTTT)

SALVAR CANCELAR
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5. Langcamento da Nota Fiscal de Servigo

Para realizar o lancamento de notas fiscais de servicos acesse 0 menu
Langcamentos>>Langamento de NFS e preencha todas as informagdes solicitadas,
selecione corretamente o servico que se enquadra com sua atividade e ainda descreva
claramente no campo descricdo dos servigos.

LANCAMENTOS ATUAL[ZAQE\O RELATORIOS EMISSAO DE GUIAS MEUS PRESTADORES ALTERAR MINHA SENHA

Bem Vindo: Exemplo Servicos Ltda

Dados do Tomador / Responsavel pela Retencéo na Fonte Mastrar Mais (+)

CHNPJ: 02.359.572/0003-59 cuc: 7680

Home/Razdo Social: Exemplo Senigos Ltda

Dados do Prestador Mostrar Menos (-)
|O CPF (®) cnel (O ESTRANGEIR | I Optante pelo Simples Nacional? () sim Nio
CHPJICPF 71.000.731/0001-85

Nome Exemplo S/A.

CEP* 30140093

Rua* Rua Gongalves DiasGonca Humero®| 3035

Complemento

Bairro* Barro Preto Cidade*| Eelo Horizonte

UF* ME

Telefone Email

Dados da NFS Mostrar Menos (-)
Nimero de Contrale | 7085 Més e Ano de 022021

Referéncia

Série/Nota u 123 | Data de Emissdo 15/02/2021
Servigo 3 % - 01.03 - Processamento, armazenamento ou hospr PESQUISAR

Iss Retido @® sim () NZo

Vir. Servigos 5.000,00 Aliquota 155 3% Aliguota Dedugdo

Vir. da Dedugdo 0,00 Base de Calculo | 5.000,00 Valor 155 150,00

Descrigio dos Servigos*

Referente a servicos de x0Qoooooom
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6. Gerar guia de ISSQN

Para gerar a guia de ISSQN é necessario que ja possua langamentos de notas fiscais
de servicos e apos o langcamento cligue em Emissdo de Guias>>Gerag¢do de Guias
informe CNPJ/CPF do tomador ou apenas o més /ano de competéncia e clique em
pesquisar, o sistema ira exibir uma listagem com as notas selecione a que deseja, clique
no bot&o observagéo descreva as informagdes que desejar e entédo clique no botdo gerar
guia.

Lista de Notas

— Selecionar NFS por:

® cer (O cuea |

CNPJICPF:

Més/Ano competéncia: 02/2021

PESQUISAR

NFS LANCADAS

Clique sobre a primeira caixa de selecio para selecionar todas as notas.

O Nota Referencia Emissdo  Tomador Valor Servic Calculo  Dedugdo  Vir Imposto
Eﬁﬂl 01/02/2021 15/02/2021 Exemplo d: 2 000,00 2 000,00 0% 100,00
Para incluir
observacdes da guia

clique aqgui.

Pagina 1 de 1 Ver1-1de

GERAR GUIA DELETAR SELECIONADOS [J| oBSERVAGAD Clique aqui para acrescentar observaches na guia
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7. Reemissao de guia de ISSQN

Para realizar a remissdo de guias de ISSQN acesso o menu Emissdo de

Guias>>Reemissao de Guias, clique dublo sobre a guia desejada ou utilize os filtros de
pesquisas por intervalo de datas de vencimentos ou por competéncia.

LANCAMENTOS RELATORIOS EMISSAD DE GUIAS MELU PERFIL

| Reemizsdo de Guias |

Bem Vindo:

Geracéo de Guias
Reemisséo de Guias

Filtrar Guias

Data de vencimento inicial: final:

Data de competé&ncia
inicial:

PESGUISAR

GUIAS

final

Guia Valor Vencimento Status

540531 150,00 | 15/03/2021 GULA EM ABERTO

540530

5,00 | 24032021 GULA EM ABERTO

8. Relatérios

Para realizar a emissao do relatorio do livro das notas fiscais escrituradas clique sobre

0 menu Relatorios, utilize as opgdes de filtros conforme desejado e escolha uma das
extensdes de geracgdo do relatério, por PDF, Excel ou csv.

LANCAMENTOS RELATORIOS EMISSAD DE GUIAS WMEU PERFIL

Bem Vindo: ANGLO AMERICAN MINERIO DE FERRO BRASIL S/A SAIR

Gerar Relatdrio de Notas

CHNPJ: Obs.: Ndo utilize pontos

Tomador:

Guia:

Competéncia: | Seledone o mes v | Ano: Exemplo: 2008

Seledone o mes ¥ | Ano: PESQUISAR

até:

N° de Controle Emissdo Nota Fiscal

Valor Guia CPFICHPJ Tomador Competéncia
2 15022021 2 5 000,00 540531 7100073100018 Memory Projetos Sistemas Lida 01/02/2021
1 1500172021 1 300,00 540530 ADAIR BELTRAME LALA 01/01/2021
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