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Capitulo 1 - Apresentacio

Objetivo

O software DMS — Declaragdo Mensal de Servigos é uma solugdo que possibilita a substituicdo dos
procedimentos manuais de declaragdo e emiss@o da guia para recolhimento do ISS por um sistema integrado
de gestdo, proporcionando facilidade, agilidade, seguranga e comodidade na declaragdo do Imposto Sobre
Servigos de Qualquer Natureza — ISS, facilitando e agilizando o cumprimento das obrigagdes tributérias
instituidas na Legislacdo de Sorocaba.

Este sistema deve ser utilizado por todos prestadores e tomadores de servigos, seja de direito publico ou
privado, inscritos no municipio de Sorocaba, para cumprimento das obrigagdes de declaragdo e pagamento,
conforme legislacé@o consolidada, que pode ser consultada diretamente no site da Prefeitura.

A tecnologia empregada permite opcionalmente que a declaracdo seja feita, ap6s uma conexdo inicial, em
modo off-line (desconectado da Internet). Além disso, o sistema facilita o envio das declaragdes pela Internet,
emite guias para pagamento do ISS proprio e retido na fonte, além de disponibilizar relatérios estatisticos das
declaragdes dos servicos tomados e prestados aos declarantes.

Para atender as necessidades das InstituicGes Financeiras, existe um modulo especifico que permite, além do
lancamento manual das contas, a importacdo automética do Plano de Contas e do Balancete da instituicéo.

Recentemente a Lei Complementar n® 123/20086, instituiu, a partir de 01/07/2007, novo tratamento tributario
simplificado, também conhecido como Simples Nacional ou Super Simples.

O Simples Nacional estabelece normas gerais relativas ao tratamento tributario diferenciado e favorecido a ser
dispensado as microempresas e empresas de pequeno porte no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, mediante regime Unico de arrecadagao, inclusive obrigaces acessorias.

Para atender as novas regras estabelecidas para os contribuintes do Simples Nacional, tivemos a necessidade
de implementar altera¢des na DMS visando a manutenc&o da simplicidade, facilidade e seguranca no registro
de servicos, apuragdo de ISS, geracdo e envio da DMS.

Funcionalidades

Através do software DMS, é gerada a Declaragdo Mensal de Servigos que substitui 0s processos manuais de
escrita fiscal, principalmente o Livro de Registro de Prestacdo de Servicos. A DMS propicia, dentre outras, a
execucdo das seguintes funcbes:

Escrituracdo de todos o0s servigos . Geragdo da DMS para transmissdo ou gravagéo em
prestados, tomados ou vinculados aos meio magnético;

responsaveis tributarios previstos na L o

legislagdo municipal, acobertados ou n&o . Transmissdo da declaracéo via Internet;

por documentos fiscais e sujeitos a
incidéncia do ISS, incluindo dispositivo
que permita ao declarante indicar os
valores que ele oferece a tributagdo do
ISS;

A DMS possibilita também a integracdo com sistemas
contabeis e financeiros usualmente adotados pelas
empresas, dispensando a repeticdo de tarefas,
minimizando erros e otimizando o0s controles
administrativos fiscais.

Emisséo do comprovante de retencdo do

ISS na fonte;

O Software DMS contempla também um médulo de Impressdo de Documentos constituido das seguintes
opcdes:



Emissao das Guias de Recolhimento do ISS Préprio,
do ISS Retido na Fonte, ISS Estimado, todas com
codigo de barras utilizando padrdo FEBRABAN,
podendo ser pago em qualquer banco autorizado.
O sistema calcula, para os impostos VENCIDOS,
todos os acréscimos para um periodo de até 05
(cinco) anos, além de tratar a prorrogagdo de
vencimentos ocorridos em final de semana e
feriados;

Emisséo do Recibo de Retencdo na Fonte;

Emissdo do Comprovante de Entrega da declaragdo
feita pela Internet e disquete;

Emissao do Livro Fiscal.



Cadastro do Responsavel Contabil

Responsdvel Contshbil

A Todos os Responsaveis Contabeis de Sorocaba devem possuir cadastro na prefeitura
para que possam se cadastrar no sistema e realizar a declaracdo mensal de servicos de

h« seus clientes.

=/ A Prefeitura validard automaticamente as informag@es constantes no cadastro.

-
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Para iniciar o processo, siga instruces abaixo:

Acesse o sistema DMS instalado em sua maquina, ou através do site :
http://www.issdigitalsod.com.br;

Na tela principal do sistema (login) clique no botdo <Novo Usuario>;
Selecione opgao Responsavel Contabil;
Digite o nimero do CPF/CNPJ e clique no botdo <Avancar>

Preencha corretamente todas as informac¢des necesséarias Ex: Nome, Cep, Numero, Telefone, e-mail,
confirmacéo de e-mail, NUmero de CRC, UF e Data de Registro.

Apobs todas as informacg6es preenchidas clique no botdo <Gravar>

Confirme seus dados clicando no botdo <Confirmar=;

Depois de concluido o cadastramento sera emitido uma senha para o e-mail cadastrado. Com essa senha o
Responsavel Contébil poderé efetuar os procedimentos de registro das informac6es fiscais da empresa.

Para que o Responséavel Contabil possa de fato realizar a declaragdo mensal de servigos, 0 Responséavel Legal
deverd realizar o vinculo entre a empresa e o contador, passando para 0 mesmo a responsabilidade de
efetuar a declaracéo.

Sala de Atendimento ao Municipe- SAM: Av. Eng.Carlos Reinaldo Mendes, 3041 - Térreo - Paco
Municipal.

E-mail Suporte: suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br

Internet: http://www.issdigitalsod.com.br

Importante: “Somente é emitida uma senha de acesso ao sistema para cada CNPJ/CPF cadastrado”

Cadastro do Responsavel Legal

Responzdvel Legal

a r 0N PR

o

vinculagdo do responsavel contabil de sua empresa. Lembramos que o Responsavel
Contabil precisa efetuar o cadastro no sistema antes deste procedimento.

A Todos os Responsaveis Legais devem se cadastrar no sistema para que possam efetuar a

Para iniciar o processo, siga instrucdes abaixo:

Acesse o sistema DMS instalado em sua maquina, ou através do site: http://www.issdigitalsod.com.br

Na tela principal do sistema (login) clique no botdo <Novo Usuario>;
Selecione opgéo Responsavel Legal;
Digite o nimero do CPF e clique no botao <Avancar=>;

Preencha corretamente todas as informac8es necessérias Ex: Nome, Cep, Numero, Telefone, e-mail,
confirmacéo de e-mail;

Apoés todas as informacgdes preenchidas clique no botdo <Gravar=;

Confirme seus dados clicando no botdo <Confirmar=>.



Depois de concluido o cadastramento sera emitido uma senha para o e-mail cadastrado.

O Responsavel Legal para que possa incluir suas empresas e fazer o vinculo dos Responsaveis Contébeis por
elas devera fazer login no sistema DMS, acessar o0 Menu Cadastro / Cadastro de Declarantes, clique no botao
<Adicionar Declarantes>, e realize o cadastro das empresas.

Importante: “Somente é emitida uma senha de acesso ao sistema para cada CPF cadastrado”

Legislacao

O novo processo de registro de prestagdo de servicos e de elaboragdo e entrega de declaracdo estd amparado na
legislagéo tributaria municipal, disponivel para consulta no site: http://www.sorocaba.sp.gov.br ou
http://www.issdigitalsod.com.br

Modulo DMS Bancos

O Médulo DMS Bancos é um modulo oferecido para todas as Instituicbes Financeiras para lancamento de
suas informages cadastrais e Planos de Contas no inicio de sua operacdo. Possibilita o langamento mensal do
Balancete Analitico, a emissdo da Guia de Recolhimento do ISS Préprio e Retido na Fonte, bem como, o envio
da declaragdo mensal pela Internet.

A caracteristica basica desta moderna ferramenta é possibilitar as Instituicbes Financeiras a declaragdo de
suas informacdes das atividades tributadas pelo 1SS com eficiéncia, pois viabiliza a declaracéo das contas de
resultados credoras tributaveis pelo ISS diretamente do seu balancete, de acordo com o Plano de Contas
COSIF. Tem como principais funcdes:

Possibilitar o calculo automatico dos valores faturados e o ISS devido para cada tipo de conta do Plano
COSIF;

Importacéo automética das informacdes dos Planos de Contas das Instituicdes Financeiras;
Possibilitar a visualizagao das pendéncias ou inconsisténcias nos dados da declara¢é@o antes do envio;
Possibilitar a consulta ao Plano de Contas COSIF;

Possibilitar a emisséo automética do Livro Fiscal — Instituicdo Financeira;

Possibilitar a emissdo de guia de pagamento do 1SS com cédigo de barras padrdo FEBRABAN.

Objetivos

Padronizar o registro e a recepc¢édo dos dados das InstituicBes Financeiras através da utilizagdo automatica do
plano de contas contabil definido pelo usuario observando as normas previstas no Plano COSIF;

Permitir comodidade e facilidade do cumprimento da obrigacdo acesséria por parte das Instituicbes
Financeiras, melhorando o relacionamento entre a prefeitura e as referidas instituicbes;

Integrar os sistemas contébeis e financeiros utilizados pelos declarantes bancérios evitando a repeticdo de
tarefas e eliminando erros nos controles administrativos de registros das atividades tributadas pelo ISS;

Funcionalidades

E um sistema de captagéo eletrénica de dados e informagdes contabeis especifico das Instituicdes Financeiras
com as particularidades exigidas, permitindo a Instituicdo Financeira importar o Plano de Contas e o Balancete
gerando as guias de recolhimento automaticamente, como também possibilita ao usuario fazer manualmente
os lancamentos tanto do Balancete como do Plano de Contas. Em ambos os casos, o sistema além de emitir a
guia com cédigo de barras fornece também relatérios e livro fiscal de servicos inerentes a atividade.

O sistema compde-se dos topicos mencionados abaixo:



Modulo do Contribuinte

E composto pela identificagdo dos contribuintes, que pode ser realizada através de Inclusio, Alteragio e
Exclusdo. No caso de inclusdo o usuério deve informar os seguintes itens: Raz&o Social, CNPJ/CPF, Inscricdo
Municipal, Endereco, Telefone, Correio, Eletronico, Nome Responsavel Contébil, CPF Responsavel, Regime
Especial — Instituicdo Financeira, Informagfes Adicionais, Nome da unidade, Atividade atribuida & unidade,
DDD/ Telefone/ Ramal do contato ou atualiza-los na alteragéo.

O Plano de Contas pode ser utilizado através de Inclusdo, Alteracdo e Exclusdo. Na inclusédo o usuério deve
informar os seguintes itens: Cddigo da Conta COSIF, Subconta (interna), Descri¢cdo da Conta, Nome Reduzido,
Tributavel 1SS (S — Sim e N — N&o), Valor Aliquota, Conta Superior. Ao efetuar o cadastro do Plano de Contas
indicar as seguintes informag6es: Inicio de Vigéncia do Plano de Contas, Fim de Vigéncia do Plano de Contas,
Descri¢do do Periodo de Vigéncia, Mascara da Conta e no caso de alteragdo apenas atualiza-los.

Balancete Mensal pode ser utilizado através de Inclusdo, Alteragdo e Exclusdo. Na inclusdo o usuério deve
informar os seguintes itens: Més de Competéncia, Cédigo da Conta, Saldo do Més Anterior, Créditos, Débitos,
Saldo, Saldo Acumulado, Valor Tributavel, Aliquota, Valor do 1SS, Sem Movimento.

Saldo Automatico

Importacgéo de Arquivo

Se as informacBes forem importadas de outro sistema para a DMS Bancos, o saldo ndo serd atualizado
automaticamente, sendo assim as informagdes ndo poderéo ser alteradas, salvo o valor tributével.

Caso haja necessidade, as informacBes apenas poderdo ser alteradas no sistema de origem das Instituigdes
Financeiras.

Diante disto, ao efetuar esse procedimento, serd necessario gerar novamente o arquivo e realizar novamente
a importacdo para a DMS Bancos.

Exemplo:

EI 71.1.03008- ST-RE000C-RE4072160 -REO00S -RE 407216 54 - RS 407216 AL - (%] 0% - RE 0,00

§ ... 930 ST-R$000C-R$1.460,04D -R$0005 - Ag1.460,04 54 - R 1.460,04 AL - [%) 0% - R$ 0,00
- R

5T-RE000C-REZ485420 -RE0005 - RE 248842 54 -RE 248842 4L - (%] 0 - R$ 0,00
- ST-R$000C-RE1Z3700-REO00S -RE123.70 54 - RET2370AL - (%) 0] - R 0.00

O Saldo automético tem como principal funcéo realizar a soma de todos os valores langcados nas Subcontas e
atribuir o total na conta superior as mesmas.

Lancamento Manual

Quando os langamentos forem cadastrados direto no sistema DMS Bancos, as informacBGes poderdo ser
manipuladas (inseridas, alteradas e excluidas) e o saldo sera atualizado automaticamente.

Transferéncia Eletrénica de Dados

A Transferéncia Eletronica de dados é responsével pela entrega e recepcdo de arquivos via Internet, através
de programa de comunicagdo, que possibilitard a geracé@o de protocolo de entrega e a atualizacio da versao
do programa DMS BANCOS, de forma automatica no computador do contribuinte.

Ap6s a conferéncia das informagdes transmitidas, serd gravado no computador do contribuinte o protocolo de
entrega do arquivo e efetuard a armazenagem e controle dos arquivos recebidos no sistema central,
possibilitando a emissao de 22 via de protocolos de arquivos enviados.

Procedimentos Operacionais
Os procedimentos operacionais gerais de uso do sistema seguem as mesmas diretrizes da DMS, porém

apresenta algumas especificacbes apenas no preenchimento das informacBes adicionais, importacdo de
arquivos e atualizacédo de tabelas do Plano COSIF.



Para utilizag8o do software, prossiga 0s seguintes passos abaixo:

Cadastro de Declarantes — Devem-se seguir os mesmos procedimentos da DMS, inovando o Tipo de
Declarante para Instituicdes Financeiras.

Preenchimento das Informagfes Adicionais — Para identificagdo da unidade bancéria e atividade
atribuida, além do nome e telefone de contato do responsavel da referida unidade.

Importacdo de Arquivos — Arquivos preparados pelo Banco, contendo informagdes de Lancamentos,
Plano de Conta e Informag6es Adicionais - O layout padrdo dos arquivos sera fornecido na prépria DMS a
todos os bancos, incluindo os procedimentos detalhados de importa¢do dos mesmos;

Langcamento Manual (Plano de Contas e Balancete) - O usuario deve primeiramente cadastrar o
Plano de Contas com suas respectivas Contas e subcontas do grupo 7 — CONTAS DE RESULTADO
CREDORAS do Plano de Contas COSIF, bem como, identificar as contas tributaveis pelo 1SS e suas
Aliguotas conforme definido pela legislagdo em vigor.

" A primeira conta cadastrada devera atribuir zero no campo Conta Superior, apenas a Ultima conta da
"arvore" deverd ser selecionada como subconta, podendo efetuar langamentos de valores para as
mesmas (subcontas).

" Ao efetuar o Langamento de Balancete o Valor tributével pode ser alterado independente do valor da
aliquota maior ou igual ao valor calculado.

Verificar Pendéncias — Utilizado para verificar e identificar quais informagdes ndo foram preenchidas
antes de ser gerada a declaracéo.

Emissdo de Relatérios (Plano de Contas e Langamentos) — Emite um relatério com todas as contas
cadastradas do Plano de Contas e Langamentos do Balancete, tanto pela Importagdo ou lancamento
manual por uma determinada Instituicdo Financeira.

Livro Fiscal (Instituicdo Financeira) — Realiza emissdo do Livro Fiscal das Instituicdes Financeiras,
compondo-se do balancete da Instituicdo Financeira, Termos de Abertura e Encerramento. Impressédo do
Livro é uma facilidade incorporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

Emissdo de Guia (ISS Instituicdo Financeira) - O sistema permite a emisséo de guia com codigo de
barras, de forma automatica baseado nos langamentos efetuados.

Geragédo e Envio da Declaragédo — Efetua a transmissdo da declaracéo, gravada pelo programa.

Locais de Distribuicao

A Prefeitura disponibilizara, gratuitamente, o software DMS nos seguintes locais:

Sala de Atendimento ao Municipe - SAM: Av. Eng. Carlos Reinaldo Mendes, 3041 — Térreo - Pago
Municipal.

CD-ROM: contendo o software DMS, Instalagdo NT, Suporte Instalacdo e Manual do Usuéario (arquivo
para ser impresso pelo contribuinte);

Internet: http://www.issdigitalsod.com.br
Arquivos para download, o software DMS, Instalacdo NT, Suporte Instalacdo e Manual do Usuario
(arquivo para ser impresso pelo contribuinte).

Data de Entrega

A DMS devera ser apresentada ou transmitida mensalmente com ou sem movimento, até o dia 25 (vinte e
cinco) do més subseqliente a ocorréncia do fato gerador.



Calculo do ISS

CALCULO DE ISS PROPRIO

TOTAL FATURADO = NOTAS (A-RECOLHER) + (RETIDAS) + (NAO INCIDENCIA)

MOV IMENTO ECONOMICO = TOTAL FATURADO * ALIQUOTA — DESCONTO (FAIXA DE FATURAMENTO)
ISS RETIDO = APLICAR FAIXA DE FATURAMENTO NOTA A NOTA

ISS PROPRIO = MOVIMENTO ECONOMICO — TOTAL DE ISS RETIDO — TOTAL DE NOTAS NAO INCIDENCIA

OBS.: O CALCULO E FEITO SEPARADAMENTE POR ATIVIDADE.

Local de Entrega

A entrega da Declaracao podera ser feita de duas maneiras:

Disquete: Sala do Atendimento ao Municipe: Av. Eng. Carlos Reinaldo Mendes, 3041 — Térreo - Paco
Municipal.

Internet: utilizando o aplicativo DMS, disponivel no site: http://www.issdigitalsod.com.br

Data de Recolhimento do ISS

ISS Proprio
O recolhimento do ISS Proprio deve ser feito até o dia 10 (dez) do més subsequente a prestacao do servico.
ISS Fonte

O ISS Fonte até o dia 10 (dez) do més subseqiiente ao do pagamento do servigo tomado.

Divulgacéo / Duvidas

Esclarecimentos sobre a DMS poderao ser obtidos através dos seguintes canais:

Sala de Atendimento ao Municipe - SAM: Av. Eng.Carlos Reinaldo Mendes, 3041 — Térreo - Paco
Municipal.

E-mail Suporte: suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br
Internet: www.issdigitalsod.com.br
Telefone: Plantdo Fiscal (15) 3238 — 2280, Suporte Técnico: (15) 3238 - 2324
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Capitulo 2 - Instalagéo e Configuracéo

Configuracdo Minima

Para instalagdo completa da DMS, recomenda-se 0 equipamento a seguir:

Equipamento IBM-PC ou compativel

Processador Pentium Il 266 MHz ou superior;
256 MB de memoéria RAM;

Sistema operacional: Windows 2000 ou superior;
50 MB de espaco em disco;

CD-ROM com velocidade dupla;

Configuracéo de video de 256 cores;

Configuracéo de tela 800x600 pixels.

Impressora

Jato de tinta, laser, cera ou fusao térmica;
Cor: Preto;

Tamanho do papel: A4 cor branca;
Orientacdo: Retrato;

Qualidade: Alta.

Download

Os usuarios que ndo possuem o CD da DMS devem procurar fazer o download dos arquivos na pégina da
prefeitura.

Nessa péagina, http://www.issdigitalsod.com.br, estdo disponibilizados todos o0s arquivos necessarios que
compdem o sistema, separados por versdes do Windows e com opgles para conexdes rapidas e lentas.

Siga as instrucdes abaixo para fazer o download do software:

1.

Verificar qual a versdo do sistema operacional (Windows XP, 2000 ou NT) da maquina em que vai ser
instalado o sistema. Fazer o download da versdo compativel com seu Windows (sistema operacional). O
download pode ser feito através da pagina da prefeitura, seguindo os links da DMS, até a secéo de
downloads.

Conforme o tipo de sua conexdo com a Internet (discada ou banda larga) escolha um tipo de download:
Arquivo Unico - Deve ser usado para conexfes em banda larga; Download dos disquetes - Deve ser usado
para conexdes discadas, onde h4 o perigo de queda de conexdo e a perda se limitard ao arquivo que
estiver sendo baixado no momento. Ao baixar o arquivo cligue na op¢cdo SALVAR (nunca em abrir) e
lembre-se do local onde esta gravando o arquivo de instalagdo. Caso vocé esteja usando a opgédo
disquete, vocé pode escolher grava-los em disquetes ou preferencialmente se tiver espaco em disco no
seu proprio HD (apesar do nome disquete ele se instalar4 normalmente a partir de seu disco rigido, HD).

ApOs baixar o arquivo vocé deverd ir até a pasta onde escolheu salva-lo e dar um cligue duplo sobre o
mesmo.
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Pré-Instalacao

Antes de iniciar a instalacdo da DMS é necessario deter-se em alguns procedimentos fundamentais para o
sucesso da operagao.

O software esta habilitado para instalagdo LOCAL e em REDE. A escolha desse ambiente de instalacio
influenciar4 em todo o restante da operag&o, porém sempre utilize permissdes de administrador em dominio
de rede para a instalacéo e utilizagdo. Vamos as possibilidades:

Situacéo 1: Um anico microcomputador sera utilizado para gerar e transmitir as declara¢bes de ISS. Essa
maquina pode ou ndo estar dentro de uma rede de computadores.

Solucéo 1: Deve ser feita a instalagdo LOCAL na méaquina escolhida, independentemente de ser o servidor
da rede ou uma maquina da rede ou mesmo uma magquina fora da rede. A base de dados utilizada é instalada
juntamente com a aplicagéo.

Situacéo 2: Vérios microcomputadores de uma rede serdo utilizados para gerar e transmitir as declaragdes
de ISS. O servidor da rede é uma méaquina Windows2000, WindowsNT ou WindowsXP.

Solucéo 2: No servidor, a instalagdo deve ser LOCAL e o diretério da base de dados deve ser compartilhado,
criando um grupo de usuérios que poderd@o acessar esse diretério com permissdo de escrita/gravagao/leitura.
Em todas as méaquinas que utilizardo o software, a instalacdo deve ser feita em REDE, mapeando o diretdrio
compartilhado para utilizacdo da mesma base de dados.

Obs: Apos a instalacdo da DMS, o sistema serd reinicializado, tanto para a esta¢cdo como para o servidor.

Instalacéao

A instalacdo em ambiente mono-usuério permitird que o uso do software seja realizado apenas por um
usuério de cada vez.

Nas instalacBes em ambiente Windows2000, WindowsNT e WindowsXP serd preciso logar-se @ maquina com
privilégios de administrador.

Para instalar a DMS, siga os seguintes passos:
Encerre todos os programas que estejam em execuc¢ao, inclusive os residentes em memoria;
Coloque o CD-ROM da DMS, no drive de leitura de CD;
Cligue em "Meu Computador" na area de trabalho;
Cligue no icone da unidade de CD-ROM;
Clique no arquivo INSTALAR.EXE;

Aguarde a tela inicial de instalacéo.



1. Bem-vindo

Inicie a instalag&o pressionando o botdo <Proximo=.

3.00.03. Este programa instalard DS 3.00.03 no

g Bem-vindo ao programa de configuragao DS
= zey computador

Recomenda-se inzistentemente que saia de todos oz
programas do ‘Windows antes de executar este Programa de
Configuragdo.

Faga um clique sobre Cancelar para =air da Configuragdo e
feche todos oz programas que estiver a executar. Faga um
clique sobre Prasimo para continuar com o programa de
configuragio

AY150: Este programa est prategida pela lei de direitas do
autor e tratados intermacionais

A reproducio e a distribuicio sem autorizagio deste programa,
ou gqualquer parte dele, pode dar lugar & aplicagio de severas
zahgdes civiz & criminais, & serio perseguidas & extensdo

maxima permitida pela lei.
Cancelar |

2. Arquivo Leia-Me

Apresenta a configuracdo minima e os possiveis problemas de instalagdo com seus respectivos procedimentos

para solucdo. Se estiver tudo correto clique em <Proximo=.

Arquivo Leia-me

Configuracao Minima Meceszania -
Equipamento |BM-PC ou compativel

- Processzador Pentium || 266 MHz ou superior;

- 256 MB de memdria;

- Sisgtema operacional: Windows 2000 com Internet
Explorer 5.0 ou superior;

- B0 MB de espaco em dizco;

- CO-ROM com velocidade dupla;

- configuragdo de videa de 256 cores;

- Configuragao de tela 800600 pixels.

Impressora

- Jata de tinta, laser, cera ou fusdo témica;

- Car; Preto;

- Tamanho do papel: 44 cor branca;

- Orientag&o: Retrato; ;I

<Retomar Cancelar |

3. Escolher Local de Destino
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Neste passo devera ser selecionado um diretério (pasta de destino) para a instalacdo da DMS. Se possivel,
mantenha a sugestio da instala¢do. Para alterd-lo clique em procurar, escolha o diretério a ser instalado,
certifiqgue-se que 0 mesmo esté aparecendo na pasta de destino e clique no <Préximo=.

+= Escolher Local de Destino x|

Configuracin instalard DS 3.00.03 na seguinte pasta

Para inztalar huma pasta diferente, faga um clique sobre
Procurar, & selecions uma outra pasta.

Paode escalher ndo instalar DS 3.00.03 clicanda ho botio
Cancelar para sair da Configuragao

"Pasta de Desting

C:h NS5 DigitahDMSAS 004300 Procurar |

<Retomar

Cancelar |

4. Selecionar o Grupo Gestor de Programas

Este é 0 passo para selecionar a pasta do menu de programas que abrigara a DMS. Se possivel, mantenha a
sugestdo da instalacéo e cligue no botdo <Proximo=.

Selecionar o Grupo Gestor de Programas il

Introduzir o nome do Grupo Gestor de Programa para
acrescentar oz icones DS 3.00.03 para:

Prefeitura de Sorocaba - SP

Acessdrios

Ferramentas administrativas

Inicializar

Jogos

Microgoft Office

Prefeitura de Campinas - 5P

Prefeitura Municipal de Teresina - PI
Trend Micra Client-Server Security Agent

<Retomar

Cancelar




5. Iniciar Instalacdo

Apos as selecBes iniciais vamos dar inicio & fase de instalagdo com a respectiva copia dos arquivos, clicando
no botdo <Préximo=.

Iniciar Instalacdo x|

Estd agora pronto para instalar DS 3.00.03

Pressione o botdo Prosimo para comegar a instalagdo ou o
botio Retornar para introduzic novamente a informagio sobre a
instalagio

Cancelar

<Retomar

6. Instalando

Aguarde o término da cOpia para o0 passo seguinte.

Instalando

=

& &

— Arquivo Atual

Copiando arquiva:
C:%. IS5 DigitahDMSASODAY300MDM S exe

- Todos Arquivos

Festam 0 minutos 3 segundos

I Cancelar I




7. Instalacdo Completa

Copia dos arquivos realizada e instalacdo completa, clique no botdo <Terminar=>.

DS 3.00.03 foi instalado com Exito

Pressionar o botio Terminar para sair desta instalagio

<Retormar Cancelar

8. Reinicializar

Reinicialize o sistema clicando no botdo <OK=>. O computador seré reiniciado para a concluséo da instalagéo.

Instalar §|

0 sistema deve zer reinicializado para
completar a instalagdo. Preszione o botdo OK
para reincializar o computadar. Pressione
Cancelar para retornar ao Windows sem
reinicializar.

Cahcelar

Instalacdo Local

A instalacdo em ambiente mono-usuério permitird que o uso do software seja realizado apenas por um
usuério de cada vez.

1. Verificar qual a versdo do sistema operacional (Windows 2000 ou XP) da méaquina em que vai ser
instalado o sistema. Fazer o download da versdo compativel com seu Windows (sistema operacional). O
download pode ser feito através da pagina da prefeitura, seguindo os links da DMS, até a secéo de
downloads.

2. Caso vocé esteja usando Windows XP (com Service Pack superior ao 3), Windows 2000 vocé tem de
instalar e usar o programa numa conta com privilégios de administrador. Caso vocé ndo saiba sua
versdo ou o0 que é uma conta com privilégio de administrador, contate um técnico. Caso vocé ndo siga
estes procedimentos havera erro.

3. Ao instalar o programa em seu computador, de preferéncia aceite todos os caminhos (diretdrios) de
instalacdo, mudando apenas a letra do drive se lhe convier.

4. Depois de instalado o programa inicie-o através do atalho que foi criado. Somente da primeira vez que
vocé inicia 0 programa, este lhe perguntard que tipo de instalacio vocé deseja, local ou rede. Escolha
LOCAL e cligue em <Continuar=>. Pronto, a instalagéo esta completa.

Obs.: Vocé deve ter permissao de Escrita no diret6rio onde se encontra o banco de dados. Geralmente em:
C:\Arquivos de programas\ISS Digita\DMS\SOD\300
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Instalacdo em Rede

Servidor da Rede:

Caso vocé esteja usando Windows XP (com service pack superior ao 3), Windows 2000, e ndo seguir
estes procedimentos havera erro:

Instalar e usar o programa com uma conta com privilégios de administrador. Caso vocé ndo saiba sua

versao ou 0 que € uma conta com privilégio de administrador, contate um técnico.

a) Acesse o Painel de Controle da maquina onde o banco de dados foi instalado;

b) Entre no icone Usuarios e senhas;

c) Cliqgue na guia “Avangado”. Na sessdo “Gerenciamento avancado de usuérios” clique no botdo
<Avancado>;

d) Crie um novo grupo para os usuarios do sistema. Escolha a pasta Grupos e acesse 0 menu
Acéao/Novo grupo...;

Cologue um nome para o novo grupo, neste exemplo ISS e clique no botdo <Adicionar...>;

1. Selecione o dominio da sua rede interna no campo Examinar e dé um duplo clique em cada usuario
que fara parte do grupo. Repare que esses usuarios ficam listados na caixa localizada abaixo do
botdo <Adicionar>. Clique no botdo <OK=>;

2. Os usuarios selecionados aparecem listados nessa tela. Clique no botdo <Criar=>;
3. Feche ajanela do novo grupo e a janela de usuarios e grupos.

4. Ao instalar o programa no servidor, de preferéncia aceite todos os caminhos (diretérios) de
instalacdo, mudando apenas a letra do drive se lhe convier.

5. Depois de instalado o programa inicie-o através do atalho que foi criado. Somente da primeira vez
que vocé inicia o programa, este Ihe perguntara que tipo de instalagdo, local ou rede. Escolha LOCAL
e cligue em <Continuar=>. Pronto, a instalacéo esta completa.

6. Feche o programa e abra o Windows Explorer, va a pasta na qual instalou o programa (se vocé
aceitou os parametros de instalagdo: C:\Arquivos de programas\ISS Digital) e compartilhe esta pasta
com acesso completo ao Grupo de Usuarios criado anteriormente. Pronto, a instalagdo no servidor
esté finalizada.

Estacdo da Rede:

1.

Agora numa estagdo na qual vocé deseje instalar a DMS mapeie o drive que vocé acabou de compartilhar
no servidor. Atencéo, é necessario MAPEAR a pasta compartilhada como drive. N&o sera possivel utilizar
0 padrdao de nome UNC — Universal Naming Convention (Ex.: \\nomedoservidor\pasta), pois isto
pode acarretar erros futuros.

Instale uma versdo do programa para cada maquina da rede na qual vocé deseje acessar. Apds a
instalacdo ao iniciar a aplicagcdo pela primeira vez, em cada estacdo, escolha Rede e clique em
<Procurar>, na nova caixa que se abre clique em <Abrir> (vocé devera achar o drive que mapeou do
servidor e escolher o diretorio C:\Arquivos de programas\ISS Digital) Clique em <Continuar=>. Pronto, a
instalacdo em rede estd completa.

Obs.: Vocé deve ter permissao de Escrita no diretorio onde se encontra o banco de dados. Geralmente em:
C:\Arquivos de programas\ISS Digita\DMS\SOD\300
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1. Como autorizar o aplicativo DMS no “Firewall do Windows”

a) No painel de controle clique em “Firewall do Windows”

antrole

E.-— Canfigurac

Windows XP Professional

b) No “ Firewall do Windows” selecione a aba Excecdes e depois clique em <Adicionar Programa>

%= Firewall do Windows Ead
Geral | Excegdes I‘Avan;adu\

0 Firewall do Windows estd bloqueando as conexdes de rede de entrada,
exceto para os programas e servigos selecionados abaixo. Acrescentar
excecdes pemite que alguns programas funcionem melhor, mas pode aumentar
o fisco de seguranca.

PFrogiamas e Servigos:

Nome

Assisténcia Remota

Compartihamento de Arquivo e Impressora

Diagndstico de Rede para Windows 5P

[JEstitura UPnP

Executa uma DLL como um aplicativo

Lexmark Enhanced TCPAP

ticrosoft DirectPlay Voice Test

Microsoft Office Groove

Microgalt Office Onehlote

Hicrosoft Office Outlook ~

lAdicmnarF‘[ograma ] [ Adicionar Porta... ] [E_ditar..] Excluir

E xibir notificag3o quando o Firewall do “Windows bloguear programas

Huais 530 03 rizcos de permitir excecfies?
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¢) Clique no botdo <Procurar>

Adicionar, um Programa

Para permitir a comunicacda com um pragrama adicionando-o & lista de
excecies, selecions o programa ou clique em Procurar caso ele ndo esteja
listado,

Frogramas:

= -

| A D

— L

b L s s
e U S
Tl - FEE e -

W

Caninka: |E:\Arquivos de programas\AIwiISoftware\Ava| [ Erocurar... ]

QK ][ Caneelar ]

d) Selecione o executavel do aplicativo DMS e posteriormente saia do “Firewall do Windows” clicando no
botdo <OK>

Procurar.
Ezaminar: |—k':) 300 v| @ ? - @~
L L"jDadns
()Ertrega
Documentos | |)5akva
recentes g
T ﬁunwse
Desktop
Meus
documeritos
Meu computadar
Mome do arquivo: |DMS V! [ Abrir ]
Meus locais d : — -
eus,;;:ls | fuguivos do tipo: |ADI|cat|vos [*exe” com” icd) v‘ [ Cancelar ]

Obs: A demonstracdo acima tem como base o Windows XP.

Desinstalacao da DMS

1. No Windows va em “INICIAR” -> “CONFIGURAGOES” -> “PAINEL DE CONTROLE” -> “ADICIONAR E
REMOVER PROGRAMAS”

2. Aparecerd uma lista de programas pré-instalados em seu Windows, escolha DMS 3.00 (caso tenha) e
clique em remover.

3. Pronto, agora reinicie seu sistema.
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Inicializacédo

Tela de Abertura

Apos a selegdo de tipo de instalagdo (local ou rede) e sua respectiva configuracdo daremos inicio a fase final
da instalacéo, clique no botdo <Continuar>.

DMS

Nesta tela apresentamos 0s passos necessarios para a utilizacdo do software, clique no botdo <Continuar=>.

Instalag

DMS - Simples Nacional

\ S = 057 - inteligéncia Tributria Municipal .
| e Todos os direitos reservados. i Concele

Configuracdes do Sistema

Nesta tela apresentamos as opgdes para configuracdo da DMS, depois de escolhido e configurado sua opgéo
clique no botdo <Gravar=>.

Configuracies do Sistema 5[

H Gravar || [ Sair
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Respostas Rapidas Para Problemas
APLICACAO NAO INSTALA OU NAO INICIA

1. Certifique-se que a sua versdo do software é compativel com sua versdo do Windows.

Se vocé estiver tentando instalar o software num computador com Windows NT (com service pack
superior ao 3), XP ou Windows 2000 vocé deve instalar e usar o programa numa conta com privilégios de
administrador ou havera erro.

COPIA DE SEGURANGA E/OU BACKUP

1. E notado que alguns sistemas nio procedem ou apresentam problemas quando da realizagio da copia de
seguranca, preferencialmente, portanto para fazer esta copia de seguranga e ter um backup de seus
dados, proceda da seguinte forma: com o software fechado copie, manualmente (através do Windows
Explorer) para o diretério de sua escolha, o arquivo do banco de dados *.MDB que fica na pasta C:\
ARQUIVOS DE PROGRAMAS \ 1SS DIGITAL \ DMS \ SOD\ 300

ATUALIZAGAO

Ao fazer a atualizagéo do software, ndo interrompa o processo ou o banco de dados sera corrompido
com provavel perda de dados.
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Capitulo 3 - sistema

Login do Sistema

Para ter acesso ao sistema é necessério digitar o CPF ou CNPJ e a SENHA fornecidos pela Prefeitura para
quem ja esté cadastrado no sistema. No momento do LOGIN se houver acesso a Internet, o sistema atualizara
automaticamente todas as informac@es que tiveram algum tipo de alteracéo.

Novo Usuario: No caso de Incluséo do cadastramento, clique em Novo Usuério e siga o roteiro ja descrito
para cadastramento de responsavel contabil ou responsavel legal.

Esqueci Minha Senha: Para a obtencdo de nova senha, é necessario digitar o CPF ou CNPJ do responséavel
solicitante para que o sistema envie nova senha para o e-mail cadastrado por ele.

Configurar Conex&o: E necessario acessar a tela de configuragdo do sistema, a qual permite a selegdo do
tipo de conexdo se linha discada ou rede Local/ADSL, possibilita também excluir, salvar ou cancelar
configuracdo, desconectar ap6s o término do envio das declara¢cbes e quando terminar clicar no botdo
<Sair>.

Atualizar Ambiente Local: Faz-se necesséario a atualizagdo dos pardmetros através do arquivo.XML gerado
no subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Exportacéo\ Tabela de Parametros.

A atualizacdo devera ser realizada para que o declarante possa utilizar o sistema sem a necessidade de estar
conectada a Internet (On-line).

Apresentacédo: Exibe um breve resumo do que se trata a DMS e passos para utilizacdo do sistema.

Restaurar Cépia de Segurancga: Na ocorréncia de um problema utilize esta rotina para recuperar sua base
de dados a partir da sua cépia de seguranca.

OBSERVAGAO: Para realizar esse procedimento, a base de dados deve estar vazia, se por acaso ndo estiver
desinstale o sistema e reinstale-o novamente.

1. Para realizar a restauracdo da copia de seguranca selecione o local onde foi gravada a copia do banco de
dados através do campo <Origem da Copia de Seguranca do Banco>.

2. Selecione o arquivo no campo Arquivo de Copia de Seguranca.
3. Clique no botdo <Executar> para concluir.

Restaurar Copia de Seguranca

[= Arquivos de programas
[ 155D1E~1
(£ DM
[ 500
&= 300
= Salva

]
Banco de Dados m_uial C:% Arguivos de programas’ ISSDIG~1"DMS" SOD% 300% DMS .mdk

[ sair
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Yersdo 3.00.03

Prefeitura
de Sorocaba - SP

senha [N
e

Novo Usuario

Esqueci Minha Senha
> 3 Configurar conexao

===

Atualizar Ambiente Local

Apresentacao
Restaurar Copia de Sequranca

\D q [—  DSF - Inteligéncia Tributiria Municipal
Todos os direitos reservados.
! . = = = suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br s S0roCaba, sp.goy.br

**QObs: Para acessar o sistema, no campo CPF/CNPJ digite apenas nUmeros, sem pontuacdo ou caracteres
especiais.**

Atualizar meu Sistema

Tem como fungdo efetuar a atualizacdo on-line do sistema e de todos os dados dos declarantes inscritos no
Cadastro Mobilidrio da Prefeitura.

Ex: Cadastro Mobiliario, indice Monetério, Feriados Bancarios, Cidades, Plano de Contas COSIF etc.

Importacao de Dados

Importacdo de Dados de Outros Sistemas

Esta funcdo tem por finalidade a importacdo de dados de Outros Sistemas. Para tanto, é necessario que o
declarante esteja cadastrado e selecionado.

1. Importacgéo de dados de Outros sistemas

Para realizar a importacdo de dados de outro sistema entre no item Importacio de Dados de Outros Sistemas
gue se encontra no caminho: Sistema\ Importacdo de Dados de Outros Sistemas.

2. Realizando a Importacgéo

1. Para realizar a importacdo de dados de outro sistema selecione o declarante através do botdo <Lupa>
que se encontra ao lado do campo Insc. Municipal.

2. Selecionando checkbox <Utilizar a(s) atividade(s) contidas no arquivo> escolha o arquivo ".txt" ou
“.SPD” referente ao declarante através do campo <Importar os dados de:>. No campo Nome do
Arquivo de Importacdo selecione o arquivo a ser importado. Clique em <Importar>. Caso selecione
checkbox <Desconsiderar inscricdes municipais de outros municipios> informe Atividade para as
NF Emitidas de Servicos clicando no botdo <Lupa> e efetue os passos j& explicamos anteriormente de
como Importar os dados de outros sistemas.

24



J I8 Importacio de Dados de outros Sistemnas |

Insc. Municipal !b

[ Utilizar a(s) atividade(s) contida no arguivio

[ Desconsiderar inscrigéies municipais de outros municipios,

Atividade para as NF Emitidas de Servigos

—Importar os Dados de @

Mome do Arquiva de Importagio
- [*Tagrseo

I=HI
= o
[ Arquivos de programas
[£= 15501G~1
= DM5
= 50D
= 300
= Dados

Selecione um arquivo a ser imparkada Etros.:

(

IrstrugSes pors Importagia | | [ (22 tmprimir manuat| v Tela | [ @ importar] i
| M It pora Imperiogn | | | i I | Imeorar) alr

Este procedimento devera ser realizado para cada Declarante cadastrado no sistema. As informacdes sobre o

arquivo se encontram no Manual de Importacdo, que pode ser visualizado através do botdo <Imprimir
Manual>.

Recuperar Dados DMS Versédo 2.00.03

Esta tela tem como fungéo recuperar dados antigos da DMS 2.00.03

1. Recuperar Dados da DMS 2.00.03

Para realizar a importacgdo de Recuperar Dados da DMS 2.00.03 na DMS entre no subitem:
Sistema\lmportacdo de Dados\Recuperar Dados DMS 2.00.03

2. Realizando a Importacao

Para realizar a importacéao:

Selecione o diret6rio do sistema clicando no botao <Lupa=>, busque o banco de dados antigo (.mdb).
Marque o chekbox Exibir log ao final da importacéo se necessario.

Na sec¢éo Recuperar escolha por Todas Inscri¢des ou Selecionar Inscricdo

Ao optar por Selecionar Inscri¢cdo preencha o campo Inscricdo Municipal clicando no botdo <Lupa>
Em secéo Periodo escolha por Tudo ou Selecionar

Ao optar por Selecionar preencha o més e ano de inicio até més e ano final.

Ao final clique no botdo <Importar>.

No aMdwdpR
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J Recuperar Dados da DMS 2,00.03 ‘

Durante o processo de recuperacdo de dados, o sistema verificara
se o cadastro de cidades (Nome e UF) estid de acordo com a tabela
de cidades existente na nova versio.

r Selecione o diretdrio do sistema:

Ci\Arquivos de programasi[55DIG~11DMS 5001 200,0MS, mdb

éﬂ

W Ezibir log ao final da importacdo
[~ Recupetat:
(o Todas inscrigdies ¢ selecionar inscrigdo

Ly

L &J K]]S K] [R] R[S

[T P

r~ Periodo
" Tudo " Seledionar

| 2 e e

(&8 wmeorar) | [F] sair

Instituicdo Financeira

Esta fungdo tem por finalidade a importagdo de dados de DMS Inst. Financeira. Para tanto, € necessario que
o declarante esteja cadastrado e selecionado.

1. Institui¢do Financeira

Para realizar a importacdo da DMS Inst. Financeira entre no subitem: Sistema\lmportacdo de
Dados\Instituicdo Financeira.

2. Realizando a Importacao
Para realizar a importagéo:

1. Identifique o Més de Competéncia Inicial e Més de Competéncia Final selecionando-o através do botao
<calendério>.

2. Escolha as op¢Bes nos campos: Tipo de arquivo, Formato tipo DATA, Separador de Campos e Delimitador
tipo TEXTO clicando no botdo <Seta para Baixo=>.

Obs: Separador de campo e Delimitador tipo TEXTO apenas ficardo habilitados quando campo Tipo de
arquivo estiver selecionado com a opgéo “2 - Texto Largura Variavel”.

3. No campo <Nome do Arquivo de Importagédo> selecione o arquivo a ser importado.

4. Clique no botdo <Importar> para efetivar esta operacéo.
Mensagens de Erro/Alerta. Exibird uma lista com todos erros ocorridos durante a importacéo dos arquivos.
Lembrando que ficara a seu critério salvar ou ndo 0s mesmos.

5. Para maiores informagGes sobre a importacéo, clique no botdo <Instrugfes para Importacédo=.
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J B Importaco de Dados Instituico Financeira |

’7 _‘ InstrugBes para Imporu(iﬂ_j e Imprimir nanua_{} [~ Tela
&z de Competéncia Inicial [/ ] 5 Més de Competénda Final | f i
Tipa de arquivo ’—v Formato tipo DATA, liv

Mensagens de Errofalerta

—Importar os Dados de

Maorme do Arquive de Importacdo
;i Rl

(=D

= Ci
[ Arquivos de programas
[ 155DTa~1
= DMs
(= 50D
[E= 300
= Dados

( ] [ &4 mportar| | [P] sair

Transferéncia de Dados

Exportacéo

Este subitem tem por finalidade a exportacdo da declaracdo mensal de servicos, recadastramento e do
ambiente local para outro software DMS ou outra versao do software DMS.

Declaracdo Mensal de Servicos

1. Exportacédo Declaracdo Mensal de Servigos

Para realizar a exportacdo da Declaragdo Mensal de Servicos entre no subitem: Sistema\Transferéncia de
Dados\Exportacdo\Declaracdo Mensal de Servicos.

2. Realizando a Exportacédo

A exportacdo deverd ser realizada para cada declarante que podera ser selecionado através do botéo
<Lupa> que se encontra ao lado do campo Inscri¢gdo Municipal.

Para realizar a exportacdo selecione no campo Exportar a opgdo <Tudo>, preferencialmente, ou
<Selecionar> possibilitando selecionar o periodo inicial e final. Para tanto, basta clicar nos botbes
<calendario> abaixo do campo Selecionar Periodo para realizar a selecdo de datas.

O arquivo que sera exportado estara no formato (. txt) e estara localizado no seguinte caminho do seu
computador:

C:\Arquivos de programas\ISS Digita\DMS\SOD\300\Dados.

Selecione o diretorio através do campo Exportar os Dados para: clique no botdo <Exportar>.
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J Exportacdo de Declaragdo Mensal de Servicos

Insc, Municipal ._.§_,

— Exportar

Selecionar o Periodo !
& Tudo O Selecionar ’7| M a

v s}

Expottar os Dados para !

Mome do Arquivo de Exportacio
- Sds?Pee?. Tut

=
(= i

[£= Arquivos de programas
(= 1535D1G~1
= DMs
= 50D
(= 300
= Dados

Mome do Arguivo de Exportagdo SDS00001.TXT

|l Exportar | mSair

Recadastramento

1. Exportacdo do Recadastramento

A exportacdo do recadastramento permite a geragdo de um arquivo contendo todos os dados do
recadastramento, para que possa ser importado em outro sistema ou mesmo ser entregue na prefeitura.

Para realizar a exportacdo do Recadastramento entre no subitem:

Sistema\Transferéncia de
Dados\Exportacdo\Recadastramento.

2. Realizando a Exportacdo

A exportacdo deverd ser realizada para cada declarante que podera ser selecionado através do botéo
<Lupa> que se encontra ao lado do campo Inscricdo Municipal.

1. Para realizar a exportacéo, clique no botdo <Lupa> ao lado do campo Inscricdo Municipal e selecione
a Empresa/auténomo. Caso exista pendéncia nesse recadastramento vocé podera verificar na secéo
Pendéncias.

2.

No campo Arquivo clique no botdo <Lupa> e preencha o nome do arquivo, ao final cligue no botdo
<Salvar=>. Realizando esse procedimento vocé ira visualizar o diretorio escolhido no campo Arquivo.
3. Clique no botdao <Adicionar>

4. Ao final cliqgue no botdo <Exportar>.

O arquivo que sera exportado estara no formato (.rcd) e estara localizado no caminho indicado no item 2 de
realizando a importagao.
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J Exportagdo do Recadastramento |

Ambiente Local

— Dados da Exportacio
Inscricia Municipal @
Arguivio |C:'|,.C\rquivos de programas|ISsDIG~11DMS 50043000 5alval_20071004.RCD O—‘L
 Pendéncias
Origerm | Mensagem ]
rFichas Cadastrais
| adicianar | Excluir | | [ Limpar
|Inscrig50 Municipal |N0me,|’Raz§o Social Arquiva
¥
54 | %

(& exportar]  [F] sair

1. Exportacdo do Ambiente local

Para realizar
Dados\Exportacdo\ Ambiente Local.

2. Realizando a Exportacéo

a exportagdo do Ambiente Local

entre no subitem: Sistema\Transferéncia de

Localize o arquivo para exportacéo através do campo Exportar as Tabelas de:

Selecione-o no campo Nome do Arquivo de Exportagéo.

Cligue no botdo <Exportar> para concluir a exportacéo.

A exportagdo devera ser realizada para que o declarante possa utilizar o sistema sem a necessidade de estar
conectado a Internet (On-line).

**0 arquivo gerado através da exportacdo da tabela pardmetros serd utilizado no link Atualizar Ambiente

Local que se encontra na tela de_Login.

J Exportacdo do Ambiente local |

— Expartar as Tabelas para :

=H

Mome do Arguivo de Exportacdo

& ci

[£= Arguivos de programas
[ 1550TiE~1
= DMs
[E= 500
= 300
= Dados

[

Mome do Arquivo de Exportacio

| Exp-ortar_.

m Sair
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Importacao

Este subitem tem por finalidade a importacéo da declaragdo mensal de servigos, recadastramento e ambiente
local para outro software DMS ou outra versdo do software DMS. Para tanto, € necessario que o declarante
esteja cadastrado e selecionado.

Declaracdo Mensal de Servicos

1. Importagdo da Declaracédo Mensal de Servigcos

Para realizar a importac@o da Declaracdo Mensal de Servigos entre no subitem: Sistema\Transferéncia de
Dados\Importacé@o\Declaracdo Mensal de Servicos.

2. Realizando a Importacao

A importacdo deverd ser realizada para cada Declarante que poderd ser selecionado através do botéo
<Lupa> que se encontra ao lado do campo Inscrigdo Municipal.

Para realizar a importacéo selecione o arquivo .txt referente ao Declarante selecionado que estara no seguinte
caminho:
C:\Arquivos de programas\ISS Digita\DMS\SOD\300\Dados.

Cligue no botdo <Importar> para efetivar esta operacéo.

J Importacdo de Declaracdo Mensal de Servicos |

Insc, Municipal !3}/

r Importar os Dados de

Mome do Arguivo de Impartacio
=B +  |*.Ta*sPD
&=
[~ Arquivos de programas
(= 15501G~1
[E= DMS
= 50D
[E= 300
= Dados

Selecione um arguivo a ser imporkado Etros.:

[ J

u Irstrucies para Importagdo | p Tela L :J lnwtari mSair

Recadastramento

1. Importagéo do Recadastramento

A importacdo do recadastramento deve ser utilizada para que possa ser importado em outro sistema ou
mesmo ser entregue na prefeitura.

Para realizar a importagio do Recadastramento entre no subitem: Sistema\Transferéncia de
Dados\Importac@o\Recadastramento.
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2. Realizando a Importacgéo

1. Para realizar a Importacéo clique no botdo <Adicionar> e selecione o local onde foi salvo o Arquivo
do Recadastramento, selecione o arquivo e clique no botdo <Abrir=>.

2. Ao final clique no botao <Importar>

I Importagdo do Recadastramenta |

 Fichas Cadastrais
| Adicionar [ Excluir Limpar
|Inscrig§0 Municipal |N0me,|’Raz§o Social Arquiva
L
(i 77|
[ G mportar] [ sair
Ambiente Local
1. Importagdo do Ambiente Local
entre no subitem: Sistema\Transferéncia de

Para realizar a importagdo do Ambiente Local
Dados\Importacdo\ Ambiente Local.

2. Realizando a Importacgéo

Localize o arquivo.Xml para importacéo através do campo Importar as Tabelas de:

Selecione-o no campo Nome do Arquivo de Importacéo.
Cligue no botdo <Importar> para concluir a importagao.

A importacéo deverd ser realizada para que o declarante possa utilizar o sistema sem a necessidade de estar

conectado a Internet (On-line).

J Importacdo do Ambiente local |

— Importar as Tabelas de :

Mome do Arquivo de Importagdo

=R =

=i
[== Arquivos de programas
[ 155005~1
[£= DMs
= 50D
= 300
= Dados

| (@ 1mportar |

mSair
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Exclusao de Movimento

Este item tem por finalidade limpar as declara¢des efetuadas em um certo periodo.
1. Exclusdo de Movimento

Para realizar a exclusédo de movimento entre no item Exclusdo de Movimento que se encontra no seguinte
caminho: Sistema\Exclusdo de Movimento.

2. Realizando a Exclusao

Identifique a inscrigdo municipal do declarante a que se referem os dados a serem excluidos, digitando-a ou
selecionando-a através do botdo <Lupa> ao lado do campo Inscricdo Municipal.

Selecione o Periodo (Més/Ano) clicando no botdo <Seta para Baixo>. Para excluir todo o movimento
selecione a opgé&o Tudo.

Para excluir o movimento de um periodo especifico selecione a op¢do Selecionar um Periodo.

Cligue no botédo <calendario> para informar a data inicial e no outro botdo <calendario> para informar a
data final do intervalo que deseja excluir o movimento.

Na opcéo Exclus@es, informe quais os tipos de movimentos deseja excluir clicando no checkbox dos campos:
<NF Emitidas>, <Canceladas e Extraviadas>, <Servicos Tomados> e <Deducao de I1SS>, sendo
o declarante Instituicdo Financeira <Plano de Contas> e <Lancamentos> estardo habilitado. Apos
selecionar os movimentos desejados clique no botdo <Excluir=>.

J Exclusdo de Movimentol

Inscricdo Municipal — %

Periodo (Més | Ana) Exclusfes
[~ MF Emitidas

|Seleci0nar um periodo = [T Canceladas e Extraviadas [ Plano de Contas
[~ Servicos Tomados [T Langamentos

| ! 5 ate ||"I i [ Deducao de I55

mSair

Configurar Impressora

Esta funcdo tem a finalidade de configurar a impressora padréo no Windows.
1. Configuragéo

Selecione uma impressora local ou em rede, selecione Papel Tamanho A4. Marque Orientacdo <Retrato>.
Cligue no botdo <OK=> para concluir.



Configurar impressao 2 x|

r Impressora
Mome: Fropriedades. .. |
Status: Pronta
Tipo: EFSOM Stylus CES Series
Local: LPT1:
Comentario:

~ Papel Orentago———
Tamatha: |A4 -21%29.7 cm j ¥ Retrato
Origem; I.t’-‘«limentadnr Automatico j " Paizagemn

Rede. . | K I Cancelar

Configurar Sistema

Esta funcdo tem a finalidade de configurar o aviso para realizagdo da cépia de seguranca do sistema.

1. Configurar E-mail

Configuracéo da conta de e-mail que serd utilizada como remetente de todos os relatérios disponiveis na DMS.
Este procedimento sera composto de 03 partes:

Configuracao da conta:

A configuracdo da conta do e-mail que serd utilizado para enviar os relatérios pode ser efetuada de 02

maneiras:

J Configuragdes do Sistema |

E-mail IBackup I Impresséo I Conexdo I Atualizar Pardmetros

— Configuracdes da Conta C: acies do Emaill ————
Assunko
> Definir manualmente as minhas configuracties Texko

Host

Farta

Ernail

Usudrio |

Senha

— [ Desejo enviar um documento protegido

Senha (opcional) Confirmagdo de Senha |

ll..__" Gravar mSair

Usar meu E-mail configurado:

Clique nesta opgdo para que o sistema utilize o programa de e-mail que ja estd configurado em seu
computador juntamente com a conta padrdo que estiver sendo usada. Para determinar que programa
serd utilizado, abra o internet explorer e va em Ferramentas\Op¢bes da Internet... e cligue na aba
Programas, escolhendo programa de e-mail no campo E-mail:
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Definir manualmente as minhas configuragdes

Escolha esta opgao caso vocé deseje configurar manualmente os parametros de sua conta de e-mail. Para
isso, vocé devera informar no campo Host o servidor de sua conta, em Porta informe a porta que sera
utilizada para o envio das mensagens (25 por padrdo) e informe o usuario, e-mail e senha. Estes dados
deverdo ser fornecidos pelo provedor de internet no qual vocé possui uma conta de e-mail ou pelo
administrador da rede a qual vocé esteja trabalhando.

Configuracao do e-mail:

Nesta secéo vocé podera definir o Assunto e o Texto padré@o que ira aparecer nos e-mails que serdo enviados.
Ambos campos poderéao ser alterados posteriormente nas telas de envio de e-mail.

Documento

Além destas opc¢des vocé poderd marcar o checkbox <Desejo enviar um documento protegido> para
gerar um documento que exigira uma senha para ser visualizado. Esta senha vocé devera criar usando o
campo Senha (opcional) e confirmar através do campo Confirmacdo de Senha.

2. Configurar Backup

1. Selecione o checkbox <Mostrar aviso sobre Coépia de Seguranca> para habilitar a escolha da
periodicidade do aviso.

2. Entre as opgdes possiveis temos: <Diariamente>, <Semanalmente> possibilitando a escolha o
melhor dia da semana e <Mensalmente=>.

3. Apos a selegdo clique no botdo <Salvar=> para concluir.

J B Corfiguragties do Sistema |

E-mail  Backup lImpressSo I Conexdo I Atualizar Pardmetros I

|7 Moskrar aviso sobre Copia de Seguranga

) Diariamente

) Semanalmente - toda Sequnda-Feira [

1=
> Mensalmente - = a partir do dia |

[h—jﬁra\rar [ﬂSair
3. Configurar Impressao
1. Selecione o checkbox da opcdo <Tela> para que os Relatérios sejam visualizados nas telas que

contenham essa op¢ao.
2. <Alternar Cores das Linhas> para que sejam alternadas as cores das linhas dos Relatorios.

34



J Configuragdies do Sistema |

E-mail | Backup | Impressdo ICOﬂexSo | Atualizar Pardmetros

 Configuracies de impressao

[~ Tela

[ Aleernar Cores das Linhas

lh_.‘l Gravar E]smr

4. Configurar Conexao

Especifica a detecgdo automatica das configuragbes do servidor proxy ou das definigdes de configuracéo
automaticas, que sdo usadas para fazer a conexdo com a Internet e personalizar o Internet Explorer. Um
servidor proxy age como intermediario entre a rede interna (intranet) e a Internet.

1. Selecione a opg¢do Configuragdo Automaética ou Linha discada para preencher as informagbes quando
necessario.

J Configuragdes do Sistema |

E-mail | Backupl Impressdo  Conexdo |Atualizar Parametros

r Selecione o tipo da sua conexdo
W Corfiguracdo Automética

— Linha discada —————————— —® Reds local f ADSL
Selecione o nome do provedor [~ Acesso via servidor prosy [~ Prowy Requer Autenticacio
- Servidor Porta
= i
Usudrio Senha

éancdar cm‘fl_g_uaiaitj

[T Desconectar apds berminar o envio das declaragdes

" Personalize a funcdo de enviar as declaracies ‘

[l sair



5. Atualizar Parametros

Tem como fun¢do atualizar todos os parametros do sistema.
Cligue no botdo <Confirmar=> para iniciar a atualizag&o.

J I3 Corfiguractes do Sistema |

E-rnail I Backup I Impress&o I Conexdo  Atualizar ParSmetros I

Atualizar Pardmetros

Este processo podera demorar alguns minukos,

# ) Continuar
I R ]

[Fl sair

Consistir Base de Dados

Reorganiza, compacta e consiste a base de dados que o sistema estiver utilizando.

Para iniciar a operacéo, clique no botdo <Consistir> e depois de efetuada a consisténcia clique em <OK>.

J [ Consistir Base de Dados |

Atencdo !!! Essa tarefa pode levar alguns minutos !
Confirma a consisténcia ?

; J] Consistir | ms;iir

Realizar Copia de Seguranca

Esta funcéo tem por finalidade criar uma copia do banco de dados, caso haja uma pane na maquina que
acarrete perda de dados. Por este motivo é recomendavel efetuar um backup toda vez que se realizar
alteragdes ou inclusBes consideraveis de informacgbes, e de preferéncia em um servidor ou Zip-disk, para ter
uma copia independente do equipamento que possibilite a restauragdo em outro equipamento.

1. Para realizar a cépia de segurancga selecione o local apropriado onde serd gravada a cdpia do banco de
dados através do campo Destino da Copia do Banco em:

2. Em seguida clique no botdo <Executar> para concluir.
3. Anote no disquete a data em que vocé fez o backup para ter mais seguranca na restauracao dos dados.
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J Realizar Cépia de Seguranca

 Destino da Copia do Banco em
= =
(=,
[=r Arguivos de programas
[==r 155D1G~1
[E= DMS
= soD
[ 300
£y Salva

Banco de Dados Atual | €t AI55D1G~ 11 DMS|SODI300\0MS. mdb

( ]
( J

Mostrar Meu Ambiente

Trata-se de uma facilidade do sistema, para que fiquem "armazenadas" aquelas telas mais utilizadas.

— & Meu Ambiente B X

[=l Impressdo de Documentos
Guia IS5 Proprio

Guia I55 Retencdo na Fonte

ajualquy na w&‘.

Configurar Meu Ambiente

Tem como funcdo apresentar todas categorias do Menu com todas opg¢des para serem utilizadas no Meu
ambiente.

Customizar £ |

Categorias: Opgdes;

Impressdo de Documentos
Importagdo de Dados
Importagdo de Dados Instit.
Transferéncia de Dados
Consulta

Siskema

Declaracdo

Cadastro

Inst. Financeira
Relatdrios

Ajuda

Recadastramento




Capitulo 4 - cadastro

Meus Dados

Tem como fungdo exibir os dados do responsavel ou autbnomo ativo na DMS.
Ao realizar alguma alteracéo clique no botdo <Salvar=> para atualiza-las junto a Prefeitura de Sorocaba.

Obs: Os campos com * ao lado sé@o de preenchimento obrigatorio.

Meus Dados l
%* CPF/CHPJ l:l Data de Registro e-mal de autorizagdo |

* Nome/Razdo Social |
|

* Home Abreviado

Dados do Responsavel

Enderego

*#UF | v % Municipio | v *CEP |:| ,,5?

* Endersgos | v|*| ‘*NI:I!‘JEI’C | |

Con | * Bairro | vH |

Informagées para contato

+* Telefone | | | | Ramal | |

cevar ||| e [ |

* e-mail | | Confimag o do e-mail

ontidas nasts formuldric ssrdo relacionadas com ssts

la‘fal ]

Obs: O exemplo acima faz referéncia ao cadastro de um Responsavel Contabil.

Alterar Senha

**|Importante, para sua seguranca aconselhamos que vocé altere sua senha no primeiro acesso.

Para alterar sua senha de acesso preencha corretamente os campos Senha Anterior, Senha e Confirmar
Senha.

Ao final clique no botdo <Confirmar=.

Trocar Senha

_J Troca de Senha l

Seguranga e autorizagao

* Senha Antsricr l:l * Senha l:l * Confirmar Senha I:I
| Confirmar )
T Esul

Por questdss de ssguranga, as informagd dez nasts formuldric serdo rslacionsdes com asts 1P

A zanhs orscizs 330 redigitada!

=3
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Cadastro de Declarantes

Contribuintes que CONSTAM no Cadastro Econémico do Municipio

1. Adicionar Declarantes

Para adicionar declarante selecione o Tipo de Declarante que deseja incluir e siga os procedimentos abaixo.

1. Responsavel Legal: De preenchimento automatico, deve conter o CPF e Nome do Responsavel Legal;

2. Declarante: Selecione o Tipo de declarante clicando no botdo <Seta para baixo>, Informe a Inscri¢do
Municipal e o CPF/CNPJ.

Obs: Os campos para preenchimento podem ser alternados conforme o Tipo de declarante selecionado.

3. Responsavel Contabil: Selecione o Tipo de Responsavel Contabil clicando no botdo <Seta para baixo> e
digite o CPF/CNPJ;

Obs: Os campos para preenchimento podem ser alternados conforme o Tipo de Responsavel Contabil
selecionado.

IMPORTANTE: Quando o Responsavel Legal também for vinculado como Responsavel Contabil, selecione
no campo Tipo de Responsavel Contabil a opgdo Funcionario/Servidor.

Ao final clique no botdo <Gravar>.

Adicionar Declarantes

Responsavel Legal

CPF I Matme

Atengio
Registre o Responsavel Legal corretamente. Caso haja necessidade de substitui-lo,

dirija-se a Prefeitura Municipal de Sorocaba munida de procuragéo especifica para
efetlar a substituicao.

Declarante

Tipo I Enticlades Empresariais :I

InsCrigAn Municipal I CPFACHP I

Responsavel Contabil
Tipn  |Empress de Cortabilidads =l cwea |

Waoltar \J Gravar \J

Ap0s gravacdo, serd exibida uma tela para confirmacéo a operacéo de adicionar declarante, cligue no botdo
<Confirmar=> para concluir o cadastro ou botdo <Cancelar> para cancelar o cadastro.
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Confirma a operagio de adicionar declarante ?

Responsavel Legal
000.000.000-00 RESP ONSAVEL LEGAL

Empresa Declarante
CPF/CNPJ 00.000.000/0000-00 In=zc. Municipal  aoo0ooaog
Razédo Social SREREd i dR iR X dg Kn s Responséyel Contékbil 00.000.000,0000-00
Tipo  Empresa de Contabilidade

( Confirmar ) | Cancelar )

O processo de <Adicionar Declarantes> podera ser utilizado sempre que necessario.

2. Preenchimento das Informacodes

**|MPORTANTE: Sendo AUTONOMO apenas a Aba Lista e Dados estardo habilitadas para preenchimento.

Para o exemplo abaixo utilizamos uma EMPRESA.

¥ Pesquisar por
I Ins Municipsl LII

|_Pesquisar :I
[ Adicionar Declarante
Cadastro de Declarantes
Lista Dados Atividades Desenvalvidas Responsdveis
Selecionar Insc.Municipal CPF/CHPJ Home Abreviado

1. Pesquisa Rapida Declarantes

Selecione o filtro para pesquisa em campo Pesquisar por clicando no botdo <Seta para baixo> e efetue a
pesquisa.

2. Selegéo do Declarante

Depois de identificada a empresa, clique no checkbox <Selecionar>.

3. Informagbes do Declarante

Nesta etapa poderemos visualizar todos os dados da empresa declarante preenchidos anteriormente no
recadastramento, quando necesséario podemos fazer alteragdes.

Registro Junta, Insc. Estadual, Nome Fantasia, Nome Abreviado, Nome / Razdo Social, Endereco para
correspondéncia - Cep clicando no botdo <Lanterna> Rua, Numero, Complemento, Bairro, Informacdes para
contato — Telefone, Ramal, Celular, Fax, E-mail e Confirmagdo de E-mail, Caracteristicas do Contribuinte -
Natureza Juridica clicando no botdo <Lanterna>. Os campos Tipo de Declarante e Responsavel Tributario,
sdo preenchidos clicando no botdo <Seta para baixo>.



Obs: Analise com cuidado todas as informagdes, pois as mesmas constardo no cadastro econdmico da
Prefeitura.

Apos todas informagbes devidamente preenchidas clique no botdo <Salvar=.

Cadastro de Declarantes

Lizta | Dados l Atividades Desenvolvidas Responsiveis
Pessoa CMP Inzc. Municipal
Regiztro Junts I:I Inzc. Eztadual
* Mome Fantasia | * Mome Abreviado ‘

* MNome/Razdo Social | |

Enderego para correspondéncia

=UF [ %] = Municipio | v = CEF

,,5? * Enderecos *| | * Numero | |

Complemento | | * Bairro |

Informagdes para contato

* Telefone | || | RaMEE| |
cewar | I[ | Fax | Il
* e-mail | ‘ Gonfimagio do e-mail

[ auvterizo o envio de informagdes fiscais pars o e-mail citado acima
Caracteristicas do contribuinte
'z,f?*|

Tipe de Declarante i

Responsavel Tributario »

* Natursza Juridica |

| Salvar )

4. Dados Adicionais Institui¢do Financeira
Quando o tipo de declarante for Instituicdo Financeira serd habilitada & aba Dados Adicionais.
Clique no bot&o Digitar Dados Adicionais para iniciar o preenchimento.

Preencha todas informac8es adicionais. Ex: Unidade — (Nome, Atividade Atribuida clicando no botdo <Seta
para baixo>), Contato — (Nome, DDD, Telefone e Ramal).

Cadastro de Declarantes

Lista Dados Dados Adicionais [ Atividades Desenvalvidas Responséveis

Informagées Adicionais

Unidade

* Nome I * Aivicace Atribuics I'I—Agéncia Bancéria ;l
Contato

* home I * OO0 I * Telefone I Famal I
[ Salvar J




5. Dados Condominio

Quando o tipo de declarante for Condominios Residenciais serd habilitada op¢do Dados Condominio

Cligue no botdo <Informar dados do Condominio> para iniciar o preenchimento.

Preencha todas informagdes como: CPF Sindico, Seguranca, Administrativo, Estacionamento e Limpeza
clicando no botdo <lanterna>, Padrdo Construido, Saldo de Festas, PlayGround, Sala de Ginastica, Sala de

jogos, Conexao Web, TV. a cabo e Circuito de Seguranca clicando no botdo <Seta para baixo>, digite as
demais opcdes e ao final clique no botdo <Salvar=.

Cadastro de Declarantes
Lizta

Dados Atividades Desenvolvidas J Dados Condominio l Responsdyveis

Informagdes gerais

* CPF Sindico | ,,5?

* Yalor Concominio
Inzcrigio Imokilidris Finsl
W? Area Construida

Mf* Pizcing

Gitel . Blocos

Gtd. Quadras Esporte
PlayGround

ConexEn Wk

* N*® de Empregados
Padréo Construido

M= Area Unidade Padréo
el Apartamentos

. Elevadares pf Bloco
Gid. Saunas

Sala de ginastica

Tv.a cabo

I Inzcrigéo Imobiligris Inicial

Luxzo hi

* W® oo Terreno

W Area Comunitéria
Gtd. Pavimenrtos
Gt Garagens
Saldo de Festas

Salka de jogos

Circuito de Seguranca

Terceirizagio de Servigos

Sequranca I
Estacionamenta I

y

Administrativo I ',,S?
Limpeza I ',,S?
[ Salvar |

y

DR

6. Atividades Desenvolvidas
Poderé&o ser incluidas e visualizadas as atividades da empresa declarante.

Para incluir uma nova atividade cligue no botdo <Adicionar> e clique no botdo <Lanterna>, efetue a
pesquisa por atividade, marque com o checkbox para selecionar a atividade, e clique no botéo
<Selecionar=.

Informe a Data de Inicio da Atividade, e defina o tipo da atividade (Principal ou Secundéria) clicando no bot&o
<Seta para baixo> do campo Principal.

Ao final confirme sua(s) atividade(s) e clique no botdo <Salvar=.

Para remover atividades clique no botdo <Remover=.

Cadastro de Declarantes

Li=ts

Dados | Atividades Desenvolvidas Responsdvels

( Adicionar ) [ Remover ) ( Salvar )
Selecionar Cadigo Atividade Ilnicia

® | o |

|Einal Principal

M
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7. Responsaveis
Nesta tela sera exibida a lista de Responsaveis (Contabil e Legal) cadastrados.

Para definir um novo Responsavel Contabil cligue em <Definir Novo Responsavel Contabil> e preencha
corretamente todas informagdes necessérias como: CPF e senha, ao final clique no botdo <Gravar=>.

Para finalizar uma responsabilidade contéabil digite sua senha e clique no botdo <Finalizar>.

“ Vocé pode a qualquer momento ndo se responsabilizar por esta empresa; no entanto apenas o responsavel
legal pode informar um novo responsavel contabil, por isso esse procedimento sera definitivo.”

Adicionar Declarante |

Cadastro de Declarantes

Lizta Dados Atividades Desenvalvidas Dados Condominia Responsaveis

VIdentifique 0 novo responsgyvel cortakil

Tipo do Resp. Contabil IContabiIista ta empresa de contabilidade LI CPF I

Sua zenha I Gravar )

Finalizar Responsabilidade Contabil

wock pode & gualguer momento impedir gue um contador continue escriturando eus movimentos.

Informe sua senha I Finalizar |

Responsaveis do Declarante
CPF do Responsavel Inicio das Atividades Final das Atividades Tipo de Responsabilidade

Empresa de Contahbilidade
TTT Responsével Legal

***Qbs: Conforme o Tipo de Pessoa selecionada (Juridica ou Auténomo/Profissional Liberal) no sistema as Abas
desta tela podem ser alternadas.***

Cadastro de Tomadores / Prestadores

Esta tela permite cadastrar no programa DMS as pessoas fisicas e juridicas de direito publico e privado que
prestarem ou tomarem servigos, bem como, os fornecedores de mercadorias de construgdo civil, devendo ser
cadastrados antes do registro dos documentos (fiscais ou ndo), relacionados a operacdo na qual estejam
envolvidos.

1. Selecdo do Tomador e Prestador de Servicos

Depois de identificado o Tomador / Prestador de servicos clique duas vezes na Inscri¢do Municipal do mesmo.
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J [ Cadastro de Tomadores e Prestadores de Servicos

Resauisar [~ Pesquisar por palavra o]
|N0me v| | Pesguisar |
Lista ]Dados]

|cmpa £ crF [Name § Razgo Social |uF  cidade ~
! FILFTIITITT Consuridor P Sorocaba

999,999,999-99 Diversos 3P Sorocaba

w

£ ¥

L PR PR Ijlncluir |57 Anerar %Cancelar &l Gravar [Eﬂ Excluir | [ Sair

2. Inclusédo do Tomador/Prestador de Servigos

Cligue no botdo <Incluir> para inclusdo de um novo tomador/prestador de servicos ou fornecedor de
mercadoria de construcéo civil, caso 0 mesmo ndo conste na lista do referido cadastro. A inclusdo de um
tomador/prestador serve para todos as declara¢cBes que forem realizadas neste ambiente (mono-usuério ou
rede), pois 0 mesmo serve para todas as declaracdes realizadas neste ambiente.

J Cadastro de Tomadores e Prestadores de Servicos |

A
esqUisar [ Pesguisar por palavra [ d

= | | Pesquisar

|N0me

Lista  Dados |

Dados do Prestador | Tomador de Servicos

CMPI | CFF |

home [ Razdo Social |

Cidade |5P S |Sor0caba - I~ Simples Macional

H Q0 () (B ﬂlncluir }{:ancelar Haravar L;é\:_J Exciuir | [ sair

3. Completar as informagdes do Tomador e Prestador de Servigos

Nesta etapa deverdo ser informados os demais dados do Tomador / Prestador de Servigos, para isso preencha
corretamente todas as informag8es necessarias como: CNPJ / CPF, Nome / Razéo Social, UF e Cidade.
Selecione o checkbox Simples Nacional quando necessario.

Apos todas as informagdes estarem devidamente preenchidas clique no botdo <Gravar> para realizar a
inclusdo do Tomador / Prestador de Servigos.



Capitulo 5 - Declaracéo

Fluxo da DMS

Fluxo de Informagao

Fluxo DMS
[ —

| Atualizac
| Cadastral

i Cadastro
~ Responsives
‘Cantabil

e v}

[ Guberss .
L Progho

£ Registth de Servicos| [ Guin d 155 Retide

= Tomados J |

1 i pocon |
Serdicos

" Geragio e Transmissdo {1 Livro Bscal de
a Detlarngdo |, Servigas

155 Digital Copyright ©

Procedimentos para Realizar a Declaracao

1. Cadastramento do Responsavel Contabil

Todos os responsaveis contabeis devem se cadastrar no sistema DMS para receberem a senha que permita
aos mesmos fazer a declaracdo mensal de servigos de seus clientes, sendo disponibilizado apenas o acesso a
declaracdo dos contribuintes cujo responsavel legal os tenha designado como responsavel contabil da
empresa.

2. Cadastramento do Responsavel Legal

Todos os responsaveis legais das empresas devem se cadastrar no sistema DMS, indicar o seu responsavel
contabil que serd o responsavel pelo recadastramento. Somente ap6s o recadastramento o contribuinte
poderé iniciar a declaracdo mensal de servigos.

3. Cadastro de Autdbnomos / Profissionais Liberais

Todos os Autbnomos / Profissionais Liberais devem se cadastrar no sistema DMS para receberem a senha que
permita aos mesmos realizar o recadastramento e entrega.

4. Cadastro de Tomadores e Prestadores

Este procedimento efetua o cadastramento no sistema DMS das pessoas fisicas e juridicas que transacionam
com o declarante em questdo, prestando ou recebendo servigos. Os tomadores / prestadores devem ser
cadastrados antes do registro dos documentos emitidos ou recebidos, relacionados aos servicos prestados ou
tomados.
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5. Sele¢do do Declarante e Més de Competéncia

No inicio do trabalho, para facilitar e garantir integridade das operacdes é necessario selecionar um declarante
e 0 més de competéncia. Desta forma basta informar o dia e indicar o tomador ou prestador, conforme o
caso, para a escrituracdo dos documentos emitidos ou recebidos.

6. Registro de Servicos Prestados

Cumpridas as etapas referidas nos itens anteriores, o declarante pode comegar a digitar os documentos
emitidos em razdo dos servicos que prestou. Caso o declarante preste servico para um tomador de servigcos
que seja responsavel tributario, ao digitar o documento emitido deve informar que o ISS respectivo foi retido
na fonte pelo tomador.

7. Livro Fiscal de Servicos Prestados

Este procedimento serve para a emissdo do Livro de Registro de Prestacdo de Servicos compondo-se de
demonstrativos de quantidades e valores das ocorréncias do més e Termos de Abertura e Encerramento. A
impressao do Livro € uma facilidade incorporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

8. Livro Fiscal de Servicos Tomados

Este procedimento serve para a emissdo do Livro de Registro de Tomadores de Servicos compondo-se de
demonstrativos de quantidades e valores das ocorréncias do més e Termos de Abertura e Encerramento. A
impressao do Livro € uma facilidade incorporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

9. Livro Fiscal de Servicos — Instituicdo Financeira

Este procedimento serve para a emissdo do Livro Fiscal das Instituigbes Financeiras, compondo-se do
balancete da Instituicdo Financeira e Termos de Abertura e Encerramento. A impressdo do Livro é uma
facilidade incorporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

10. Registro de Servicos Tomados

Possibilita aos declarantes efetuarem o cadastramento dos servicos tomados (notas fiscais e demais
documentos). Na hipotese de Substituico Tributéria, o declarante responsavel tributario devera reter na fonte
o valor do ISS devido e emitir o comprovante de retengdo para o prestador do servico.

11. Recibo de Retencdo

O sistema disponibiliza ao declarante (tomador de servicos) que reteve ISS sobre servigos tomados a
possibilidade de imprimir o Recibo de Retencdo que devera ser entregue obrigatoriamente ao prestador de
Servigos que teve o imposto retido.

12 . Guias de Recolhimento

Guia ISS Proéprio
Utilize esta opc¢ado para imprimir Guia de ISS incidente sobre notas fiscais emitidas

Guia ISS Instituicdo Financeira
Utilize esta opc¢édo para imprimir Guia de ISS incidente sobre langcamentos de balancete.

Guia ISS Retencao na Fonte
Utilize esta opc¢do para imprimir Guia de ISS incidente sobre as notas fiscais recebidas retidas na fonte.

Guia ISS Sociedade Profissional

O tributo sera calculado utilizando como base de célculo do ISS o nimero de s6cio empregado ou nado e
profissionais multiplicado pelos valores correspondentes para cada profissional ou s6cio conforme prescrito na
legislacdo em vigor. S serd permitida a impress@o dessa guia quando devidamente sinalizado no Cadastro
Mobiliario.
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Guia ISS Complementar
Opcéo utilizada quando houver diferenca no ISS calculado pelo sistema. Esta diferenca é obtida com base no

movimento faturado (notas fiscais emitidas) e o ISS ja emitido/pago.

Guia de ISS Fixo — Simples Nacional

Base de calculo do ISS (por profissional Habilitado) para declarantes optantes pelo Simples Nacional no regime de
recolhimento fixo.

Selecionar Declarante

No inicio do trabalho, para facilitar e garantir integridade das operacdes é necessario selecionar o declarante e
0 respectivo més de competéncia. Desta forma basta informar o dia e indicar o tomador ou prestador,
conforme o caso, para a escrituragdo dos documentos emitidos ou recebidos.

1. Selecionar uma Declarante

Utilize a barra de rolagem da tela para selecionar o Declarante, e em seguida clique no botdo <OK=>, para
confirmar a sele¢do. Para efetuar a selecdo do més, clique no botdo <Més de Competéncia>. Apds a
selec&o do declarante e do més de competéncia, clique no botdo <OK=>.

Selecione Declarante [‘5_<|
Pesquisar
[~ Pesquisar por palavra o
[MomesRazéo Sodal  ~ |DIGITE AQUI O MOME PaRA PESQUISAR [ rem—
— Selecionar Declarante
| |Ins.MunicipaI |CNPJ 1 CFF |Nome [ Razdo Social fad
| Z b i =
: DU IUE T (UFE ke 10 o e =
L e e Y e T P ] BHE, b
250 &
Més de Competéncia: |09/2007 5* [ 8% Cancstar |
4 - Legal L - LegaliContabil - Contadar - M&no Autorizado w1 - Simples Macional

Observe que para contribuinte optante pelo Simples Nacional temos um icone S antes da Inscricdo Municipal.

Selecionar Més de Competéncia

Permite selecionar o0 més de competéncia para efetuar a declaragdo, possibilitando a troca do més sem a
necessidade de reiniciar o sistema.

E Selecionar Més de Competéncia -0 =]

Més de Competéncia: s

. o oK | B8 Cancelar |
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Servicgos Prestados (NF’s Emitidas)

Tem por finalidade o cadastramento de todas as notas fiscais emitidas pelo declarante. Para tanto, é
necessario que o declarante emissor das notas fiscais esteja cadastrado e selecionado. Caso o declarante
preste servigo para um tomador de servicos que seja responsével tributério, ao digitar o documento emitido
deve informar que o ISS respectivo foi retido na fonte pelo tomador.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Servigos Prestados (NF's Emitidas) ja cadastrados sera necessario informar o Més de
Competéncia clicando no botdo <Calendario>, Tomador de Servigos clicando em botdo <Seta para
baixo>, Atividade clicando no botdo <Lupa> e Nimero da NF digitando-a no campo em branco.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>
2. Servicos Prestados (NF’s Emitidas)
Para realizar a declaracdo de Notas Fiscais Emitidas o sistema apresenta uma tela com trés opgdes:
Lista — consulta dos servicos prestados j& cadastrados;
Dados — deve ser utilizado para realizar a inclusdo de servigos prestados, ou clique no botdo <Incluir>;

Declaracéo de Sem Movimento — este procedimento deve ser utilizado nos meses em que ndo houver
servigos prestados.

J I8 Declaragio de Servicos Prestados (NF's Em\tldas)l

Pesquisar

Més de Competénc\al 5 Tom, Servicos | =) @

[ )
Atividade -1 - @ R '—D squisar

Lista 1 Dados ] Declaracdo Sem Movimento }

|t Emissdo_|Documenta [Tributagsa [rimera da NE [alor da hF [walor do Servien [alig. [impo

Cl

E\J Excluir mSalr

3. Dados da Nota Fiscal Emitida
Clique no botdo <Incluir> para realizar o cadastramento dos servigos prestados.

Selecione o Tomador de Servigos através do campo CPF/CNPJ e clique no botdo <Lupa>.
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J [ Declaracio de Servicos Prestados (NF's Emitidas) |

Pesquisar

Més de Competénc\ai 5* Tom. Servicos | = @
Atividade ’-ﬂ— @ s Ndmera MNF ’—U i
lista  Dados | Declaragso Sem Movimento |

= Identifique o Tomador de Servigos

CPEICNPI E’ﬁ UF{Cidads

[ Servigos Frestados
@

%

Atividade

Servico identificado

Tipo de Re:ulhlmentu| e Loral da Prestacdo ’—' ’7'
Dia dlz Emisséo Dorumentn | z

Seriefhadelo Operacio | -
Tributagdo = Mdmera da NF Yalor da NF

‘alor da Deducdo ,7 Yalor dos Servigos ,7
Aliquots Valor do Imposta

_E__éf{:ance\ar Hb‘ravar IE\J Excluir msa\r

Apos serem visualizados os dados cadastrais do Tomador, informe:

1. Atividade — O campo atividade ja deverd vir preenchido conforme a informag¢do do cadastro de
declarantes/ atividades desenvolvidas, porém, podemos selecionar clicando no botdo <Lupa=>;

2. Servico ldentificado — Seréa exibido o servico identificado para o contribuinte selecionado.
Obs: Na tela acima deixamos 1 exemplo de servico.
3. Tipo de Recolhimento — deve ser informado o tipo de recolhimento:

e A — A Recolher

e R —Retido na Fonte
4. Local da Prestacao: Selecione a UF e o Municipio clicando no botéo <Seta para baixo>;
Dia de Emissédo — deve ser informado o dia de emissdo da nota fiscal (servico prestado);
6. Documento — deve ser informado o tipo de documento da nota fiscal;

o

e A —Nota Fiscal de Servicos — Série “A”;
e B — Nota Fiscal de Servicos — Série “B”;
e E — Nota Fiscal Mista;

e H — NF Mista Eletronica;

e F —Cupom Fiscal,

e G — Contribuintes Dispensados de Utilizar NF;
Obs: Selecionando a op¢do F — Cupom Fiscal o campo Mag/Num.Cupom ficara habilitado para preenchimento.

7. Série / Modelo — deve ser informado a série/modelo da nota fiscal adequada;

8. Operacao: Selecione o tipo de Operacéo;
e A —Sem Dedugao;
e B —Com Dedugéo / Materiais;
e D — Devolugéo / Simples Remessa;
e G —Construgdo Civil;

e H — Regime de Estimativa;



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

e | — Sociedade Civil;

Tributag&o — deve ser selecionado o tipo da tributacéo;
e C —Isentade ISS;
e [ —Imune;
e H —Tributavel S.N (Opc¢ao habilitada apenas para contribuinte Simples Nacional)
e K — Depésito em Juizo;

e T — Tributavel;

NuUmero da NF — deve ser informado o nimero da NF emitida;

Valor da NF — deve ser informado o valor total da NF emitida;

Valor da Deducéao - ficara habilitado o botdo <Deducdes> conforme o tipo de Atividade Desenvolvida
selecionada. Caso seja necessério informe as dedugdes deste servico (no caso de notas cadastradas com
o tipo de servico construcdo civil) cligue em <Deducdes=>.

Valor dos Servicos — informe o valor dos servicos;
Obs: Para alguns tipos de Documentos e Operagdo o campo estara fechado para preenchimento;

Aliquota — podera ser alterada conforme sua atividade;

Valor do imposto — o calculo sera realizado automaticamente;

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar=>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de Notas Fiscais x Operacdo que serdo apresentadas ao
usuério

Notas fiscais X Operacdo

Emitidas

A - Nota Fiscal de Servigos - Série "A” X
B - Mota Fiscal de Senicos - Série "B” X
E - Nota Fiscal Mista X
H - Mota Fiscal Mista Eletrénica X
X
X
X

EYESES
5[

F-Cupom Fiscal
AV-Nota Fiscal de Servicos Avlso
G -Contribuintes Dispensados de Utilizar NF

Emitidas - Lotes

A - Nota Fiscal de Servicos - Série "A”
B - Nota Fiscal de Servicos - Série 'B”
E - Nota Fiscal Mista

H - Nota Fiscal Mista Eletranica
F-Cupom Fiscal

BB B P
||
| 5| 3¢

5 Recebid
R -RPA ou Recibo (Pessoa Fisica)
QT-Outres Documentos (Pessoa Juridica)
OM-NF de Outre Municipio

>

EE
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IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NACIONAL nao ficara habilitado para preenchimento
0s campos: Aliquota e Valor do Imposto.

4. Declaragdo de Sem Movimento

Este procedimento devera ser realizado nos meses em que ndo houver emissdo de Notas Fiscais. Para realizar
este procedimento basta clicar no botdo <calendario> localizado no campo Més de Competéncia e
selecionar o més em que nao houve a emissdao da NF. Em seguida clique no checkbox para a <Confirmacgao
da Auséncia de Movimento de Servicos Prestados>. Em seguida aparecera uma tela solicitando a
confirmacéo, clique no botdo <Sim=>.

J I3 Declaracso de Servicos Prestados (MF's Emitidas) ‘

Pesquisar

Més de Competénc\al 5 Tom, Servicos | = @

Pesquisar |
Atividade - - LJE NClmeroNF’—U _ Pesquisar

Lista | Dados  Declaragdn Serm Mavimerta |

Declaragio de Auséncia de Movimento de Servigos Prestados

Declarante:
Més de Competéncia:

Declaro & Prefeitura de Sorocaba que no més de competéncia,
acima citado, nenhum servigo fol prestado por este declarante.

[~ Confirmacéo da Auséncia de Movimento de Servicos Prestados

Para confirmar & auséncia de servicos Prestados marque a opp&o acima.

) (4 LA élnclw MEJE“I”" Elsalr

Servicgos Prestados (NF’s Emitidas) - Lote

Tem por finalidade o cadastramento em lote das notas fiscais emitidas pelo declarante. Devera ser utilizada
para declaragdo de cupons fiscais, nota fiscal consumidor, notas fiscais de mercadorias e de servicos
prestados para consumidor final (pessoa fisica). Para tanto, € necessario que o declarante emissor das notas
fiscais esteja cadastrado e selecionado. Caso o declarante preste servico para um tomador de servigos que
seja responsavel tributario, ao digitar o documento emitido deve informar que o ISS respectivo foi retido na
fonte pelo tomador.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Servigos Prestados (NF's Emitidas) - Lote j& cadastrados serd necessario informar o Més de
Competéncia clicando no botdo <Calendario>, Atividade clicando no botdo <Lupa> e NUmero da NF
digitando-a no campo em branco.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Obs: Para efetuar a pesquisa ndo existe a necessidade de preencher todos os campos disponiveis pode-se
utilizar apenas um.

2. Servicos Prestados (NF’s Emitidas) - Lote

Para realizar a declaragdo de Notas Fiscais Emitidas — Lote o sistema apresenta os registros das notas fiscais
cadastradas de forma geral (Aba Lista) e de maneira individual e detalhada (Aba Dados):
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Lista — consulta dos servicos prestados j& cadastrados;

Dados — Aba utilizada para visualizar os dados de um lote ja cadastrado ou efetuar uma nova incluséo;

| 8 Dedaragso de Servicos Prestados (NF's Emitidas) - Lote |

Pesquisar

MBS de Competancia 5 Tom. Servicos | - @
Atividade -1 - @ Nimero NF 0 | Pesquisar |

Lista | Dados |

[t Emisséa [Documento [mat. Operagso Intervalo de NF's [Valor das NFs

C|

[valor dos Servigos[alia. [1mpos

M) () 0 | (E8 nowir| [ESaerar 22 cancetar| [ eravar | B ectir| B Sair

3. Dados dos Servicos Prestados (NF’s Emitidas) - Lote

Clique no botdo <Incluir> para realizar o cadastramento dos servigos prestados.

| B Dedlaragio de Servisos Prestados (NF's Emitidas) - Lote |

Pesquisar

Més de Competéncia 5 Tom, Servicos | & @
Atividade .- @ Mimera NE Pesquisar |

lsta Dadas |
[ OrientacBes

A escrituracin de documentos Fiscais em lote deverd ser utlizada SOMENTE nas sequintes casos:
1. Documentos smitidos pars pessoa fisica (Por exempla: MF simplificada, cupons fiscais, cupons de estacionamentos & notas
fiscais de mercadaria = servisas) ;
2. Hota fiscal de mercadoria & servipos que ndo houver prestag@n de servicos;
3. Documentos onde o 155 MAO seja RETIDO NA FOMTE.
Pracedinentos:
+" 05 Iotes devem ser formados através do registra do ndmera inicial e Final das notas fiscais emitidas no perfodo, desds que
TODAS atendam as reqras acima descritas;
O dacumentos devem ser agrupados por dia de emissdo,

[ Servicos Prestados - Lote
Atividade LS
Servigo identificado

Tipa Recolhimento
Dia s Emisso Dacumenta | .

Série/Madelo operagio | -

Tributagdo ‘

= WeNF nical | 1o HEF Final e das F's |

Valor dos Servigos Aliquota
Yelor doimposto a recolher

< PLCP SR ;%Inc\u%r gcance\ar e eravar Mﬂ excur [ Sair

Apods serem visualizados os dados cadastrais do Tomador, informe:

1. Atividade — O campo atividade j& devera vir preenchido conforme a informacédo do cadastro de
declarantes/ atividades desenvolvidas, porém, podemos selecionar clicando no botdo <Lupa>;
Servico ldentificado — Sera exibido o servi¢o identificado para o contribuinte selecionado.

Dia de Emissé&o — deve ser informado o dia de emiss&o da nota fiscal (servi¢o prestado);

2.

4. Documento — deve ser informado o tipo de documento da nota fiscal;
e A — Nota Fiscal de Servigos — Série “A”;
e B — Nota Fiscal de Servicos - Série “B”;
e F — Cupom Fiscal;

° H — NF Mista Eletronica;
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9.

° F — Cupom Fiscal;

° G — Contribuintes Dispensados de Utilizar NF;

Obs: Selecionando a opgdo F — Cupom Fiscal o campo Mag/Nim.Cupom ficara habilitado para
preenchimento.

Série/Modelo — deve ser informado a série e o modelo da nota fiscal;

Operacéo - Selecione o tipo de Operacéo;
e A —Sem Dedugdo;

e B —Com Deducéo / Materiais;

Tributag&o — deve ser selecionado o tipo da tributacéo;
e T — Tributavel;

e H —Tributavel S.N (Opc¢ao habilitada apenas para contribuinte Simples Nacional)

N° NF Inicial — deve ser informado o namero inicial e nimero final separado por hifen (-) e também
pode ser informado outro lote simultaneamente separado por ponto e virgula (;) exemplo: 01-10;11-20.

Valor das NF’s — deve ser informado o valor total da NF's emitidas;

10. Valor dos Servicos — o célculo seré efetuado automaticamente;

11. Aliguota — podera ser alterada conforme sua atividade;

12. Valor do imposto - o calculo sera realizado automaticamente;

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar=>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de Notas Fiscais x Operacdo que serdo apresentadas ao
usuério

Notas fiscais X Operacdo

Emitidas

A - Nota Fiscal de Servigos - Série "A” X
B - Mota Fiscal de Senicos - Série "B” X
E - Nota Fiscal Mista X
H - Mota Fiscal Mista Eletrénica X
X
X
X

EYESES
5[

F-Cupom Fiscal
AV-Nota Fiscal de Servicos Avlso
G -Contribuintes Dispensados de Utilizar NF

Emitidas - Lotes

A - Nota Fiscal de Servicos - Série
B - Nota Fiscal de Servicos - Série
E - Nota Fiscal Mista
H - Nota Fiscal Mista Eletranica
F-Cupom Fiscal

a2

BB B P
||
| 5| 3¢

5 Recebid
R -RPA ou Recibo (Pessoa Fisica) X
QT-Outres Documentos (Pessoa Juridica) X
OM-NF de Outre Municipio XX XXX
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IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NACIONAL nao ficara habilitado para preenchimento
0s campos: Aliquota e Valor do Imposto.

NF’s Canceladas/Extraviadas

Tem por finalidade o cadastramento das informacdes sobre as notas fiscais canceladas/extraviadas. A seguir
apresentamos a mensagem disponibilizada no sistema.

Quando o documento for cancelado:

Primeiro caso - Quando o documento fiscal for cancelado por erro, rasura, rasgo, danificacao ou similar:

Conservar, no bloco ou na encadernac8o, quando confeccionado em formulérios continuos ou jogos
avulsos, na ordem seqiencial, todas as vias do documento fiscal;

Proceder a aposi¢ao, no corpo da nota fiscal, da expressao “cancelado”, com a declaracdo do motivo que
determinou o seu cancelamento;

Indicar o numero do documento substituto, se for o caso.

Segundo caso - quando o cancelamento se der por vencimento do prazo de validade das notas fiscais:

O contribuinte devera apor em todas as vias das notas fiscais com prazo de validade vencidos o termo
"cancelado";

Guardar os documentos cancelados por cinco anos ou até que o Agente do Fisco Municipal faga a
inutilizagdo, lavrando termo especifico.

Quando o documento for extraviado:

Comunicar ao Fisco o extravio, em duas vias, assinado pelo representante legal ou procurador (anexar
procuracdo e copia da carteira de identidade do procurador); especificar na comunicagdo as circunstancias
do fato, se houve ou ndo ocorréncia policial, identificar os livros ou documentos extraviados, com a
numeracéo dos documentos em branco e dos emitidos e reconstituir a escrita em até 30 dias; indicar se
existe possibilidade de reconstituir a escrita e se existe ou nao débito fiscal;

Anexar original da folha na qual conste a publicacdo do extravio em jornal oficial ou de grande circulagéo;
na publicagdo, deverd conter: identificacdo da empresa, inclusive CNPJ e descricdo de todos os
documentos extraviados, com a humeracdo dos documentos em branco e dos emitidos;

NOTA: A Prefeitura de Sorocaba ndo exige que o contribuinte faca ocorréncia policial, apenas a publicacéo em
jornal durante trés dias em um jornal da cidade de Sorocaba e posteriormente comunicado a Prefeitura anexando
uma copia do anuncio. O jornal deve ser Oficial ou de grande circulagéo.

1. Notas Fiscais Canceladas e Extraviadas

Para realizar a declaracdo de NF Cancelada/Extraviada clique no botdo <Incluir>.

2. Inclusao de NF’s Canceladas e Extraviadas

1. Dt. Cancelamento/Extravio — deve ser informado a data de cancelamento/extravio clicando no botao
<calendario>;

2. Documento - deve ser informado o Documento da nota fiscal;
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A — Nota Fiscal de Servigos — Série “A”;
B — Nota Fiscal de Servicos — Série “B”;
E — Nota Fiscal Mista;

H — Nota Fiscal Mista Eletronica;

. F — Cupom Fiscal;
Obs: Selecionando a op¢éo F — Cupom Fiscal o campo Mag/Num.Cupom ficara habilitado para preenchimento.

3. Série / Modelo - deve ser informado o modelo da nota fiscal adequada;
4. Numero da NF — deve ser informado o nimero inicial da seqiiéncia de notas e o nimero final;

5. Inserir Notas do Intervalo como — deve ser informado se a nota foi cancelada ou extraviada;

J Motas Fiscais Canceladas & Extraviadas |

Pesquisar =

Diata Inicial | 5 DataFinal | 5 Mimero da NF Pesquisar |

Lista  Inclusdo ]

 Informagdes de Motas Fiscais Canceladas e Extraviadas

Dt CancelamentofExtravio v it Documento | -
SétiefModela Mimers da MF | a

Insetir Motas do Intervalo como
’70 Canceladas (3 Extraviadas l

Em caso de extravio de nota fiscal o mesmo deve ser publicado durante trés dias em um jornal
da cidade de Sorocaba e posteriormente comunicado & Prefeitura anexando uma cdpia
do andncio.

PR B | S5 incluir [E-lﬁrava.r IEE]Excluir mSair

Se o cancelamento desejado for de apenas uma nota fiscal, os nimeros iniciais e finais devem ser iguais. Ao
final das informac®es clique no botdo <Gravar=> para inclusdo dos dados.
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Servigcos Tomados (NF’s Recebidas/Recibos)

Possibilita aos declarantes efetuar o cadastramento dos servicos tomados (notas fiscais e demais
documentos). Na hipotese de Substituicdo Tributéria, o declarante responsavel tributario devera reter na fonte
o valor do ISS devido e emitir o comprovante de retengdo para o prestador do servico.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Servicos Tomados (NF's Recebidas / Recibos) j& cadastrados sera necessario informar o Més de
Competéncia clicando no botdo <Calendario>, Tomador de Servigos clicando em botdo <Seta para
baixo>, Atividade clicando no botdo <Lupa> e Numero da NF digitando-a no campo em branco.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

2. Declaracao de Servigos Tomados

Para realizar a declaragdo de Servicos Tomados (NF's Recebidas ou Recibos) o sistema apresenta uma tela
com trés opcoes:

Lista — consulta dos servicos tomados j& cadastrados;
Dados — deve ser utilizado para realizar a inclusdo de servi¢os tomados, ou clique no botéo <Incluir=>;

Declaracdo Sem Movimento — este procedimento deve ser utilizado nos meses em que néo houver
servigos tomados.

J I8 Declaracso de Servicos Tomadas (NF's Recebidas | Rec\bos)l

Pesquisar

M&s de Compet&ncial 5 Tom, Servicos | b Hdmero NF 0
atividade e @ — | >
Lista | Dados | DeclaragBo Sem Movimento |
[neGua  JorEmisjPagto [pt Emissdo [Documenta [Sériefmodeln [mativa [ datur [valor da e [valor
i Madela Unica
£ >
MG | (B (B | S% incluir éﬂnemr E% cancetar || @ravar \RJ Excluir [fsar

3. Dados da Declaragao de Servicos Tomados

Cligue no botdo <Incluir> para realizar o cadastramento dos servi¢os tomados.



J I8 Declaracso de Servicos Tomados (NF's Recebidas | Recbos) |

Pesquisar

Més de Competéncia % Tom. Servigos - Mimera WF
Atividade - - '1 Pesquisar | -

Lista  Dados 1 Declarsgio Sem Movimenta |

Identifique o Prestador de Serviges
L:

FFICHE A UFJCidade

r Servicos Tomados

Servico |

Local da Prestacdo i - [~ 155 Retido na Fonks

Dia Emiss30 ou Pgto ’7 Data de Emissdo % Documento ‘ =

Série/Modelo | Operacio | L

Mamero MF ’— Walar da NF ’7 Walor dos Servicos ’7 Alig. Atividade '—
Desconto Aliquota Calculads | ImpostoRetido

M) ()| (B} () B

=2 Incluir %Daﬂcelar H Gravar lgj Excluir msa\r

Selecione o Prestador de Servigos através do botdo <Lupa>.

Apos este procedimento serdo visualizados os dados cadastrais do Prestador. Informe:

1. Servigo — Sera exibido o servico identificado para o contribuinte selecionado.

Obs.: Campo Servico s6 sera habilitado para preenchimento quando o Prestador selecionado for de outro
municipio.

2. Local da Prestagao: Selecione a UF e o Municipio clicando no botdo <Seta para baixo>;

3. Se o declarante for um Substituto Tributério ou outra situagcdo em que o servigo tomado seja retido, clique
no chekbox < ISS Retido na Fonte>.

4. Dia de Emissao ou Pgto — deve ser informado o dia de emissao da nota fiscal;

5. Data de Emissao — deve ser informada a data da emissédo da nota fiscal;

6. Documento- deve ser informado o tipo de documento da nota fiscal;
e A —Nota Fiscal de Servicos — Série “A”;
e B — Nota Fiscal de Servicos — Série “B”;
e E — Nota Fiscal Mista;
e H — Nota Fiscal Mista Eletronica;
e F — Cupom Fiscal;
e G — Dispensados da emissdo de Notas Fiscais de Servigos;
e R —RPA;
e OT — Outros Documentos (recibo, fatura, orcamento);

e OM — Nota Fiscal de Outros Municipios;

7. Série/Modelo — deve ser informado o modelo da nota fiscal adequada;

8. Operacdo: Selecione o tipo de Operagao;

e A — Sem Deducéo;



e B — Com Deducédo / Materiais;

e D — Devolugéo / Simples Remessa;
® G — Construcao Civil;

e H — Regime de Estimativa;

e | — Sociedade Civil;
9. NUmero da NF — deve ser informado o nimero da NF;
10. Valor da NF — deve ser informado o valor total da NF;
11. Valor dos Servigos — informe o valor dos serv¢os;
12. Alig. Atividade — selecione a aliquota de acordo com sua Atividade;

Obs.: As aliquotas exibidas neste campo estarao de acordo com o tipo do Prestador selecionado.

Sendo o prestador OPTANTE pelo Simples Nacional o campo apresentara as aliquotas do simples e fara o calculo
sobre ela.

Sendo o prestador NAO optante pelo Simples Nacional as aliquotas apresentadas ser&o as possiveis de acordo
com a legislagdo do municipio. (Faixa Enquadrada)

13. Desconto - Sendo o prestador OPTANTE pelo simples ele ndo exibira valores.

Sendo prestador NAO optante o campo deve apresentar o desconto da faixa municipal enquadrada.

14. Aliquota Calculada - Sendo o prestador optante pelo simples o sistema exibira a mesma aliquota do
campo <Alig. Atividade> pois ndo tem faixa de faturamento do municipio.

Sendo prestador ndo optante o campo deve apresentar a aliquota da faixa municipal enquadrada de acordo com
0 campo <Alig.Atividade>.

15. Imposto retido - o calculo sera realizado automaticamente;

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar=>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de Notas Fiscais X Operacdo que serdo apresentadas ao
usuério
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Notas fiscais X Operacdo

Emitidas

A - Nota Fiscal de Servigos - Série "A” X
B - Mota Fiscal de Senicos - Série "B” X
E - Nota Fiscal Mista X
H - Mota Fiscal Mista Eletrénica X
X
X
X

EYESES
5[

F-Cupom Fiscal
AV-Nota Fiscal de Servicos Avlso
G -Contribuintes Dispensados de Utilizar NF

Emitidas - Lotes

A - Nota Fiscal de Servicos - Série
B - Nota Fiscal de Servicos - Série
E - Nota Fiscal Mista
H - Nota Fiscal Mista Eletranica
F-Cupom Fiscal

a2

B e B
|
|| x|

5 Recebid
R -RPA ou Recibo (Pessoa Fisica) X
QT-Outres Documentos (Pessoa Juridica) X
OM-NF de Outre Municipio XX XXX

IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NACIONAL nao ficara habilitado para preenchimento
0s campos: Desconto, Aliquota Calculada e Imposto Retido.

Ap0s a gravacéo, se houve a indicacdo de retencdo na fonte, vocé pode realizar a impressé@o do recibo de
retencdo (na tela ou em papel) clicando no botdo <Imprimir Comprovante de Retencdo do ISS na
Fonte>.

4. Declaragdo de Sem Movimento
Este procedimento devera ser realizado nos meses em que nao houver servicos tomados.

Para realizar este procedimento basta clicar no botdo <Calendario> localizado no campo Més de
Competéncia e selecionar o més em que n&o houve servigos tomados. Em seguida clique no checkbox para a
<Confirmacdo da Auséncia de Movimento de Servicos Tomados>. Em seguida aparecera uma tela
solicitando a confirmacéo, clique no botdo <Sim=>. Finalize o cadastro com o botdo <Gravar=.

J [B Declaracin de Servicos Tomados (NF's Recebidas [ Recihos) ‘

Pesquisar
Més de Competéncia % Tom, Servigos - Mimera NF o
Atividade -1 - O\_ Pesquisar 2

Liska } Dados  Declaracdo Sem Movimento I

Declaragio de Auséncia de Movimento de Servigos Tomados
Declarante:
Més de Competéncia:

Declaro a Prefeitura de Sorocaba que no més de competéncia,
acima citado, nenhum servigo foi tomado por este declarante.

[~ Confirmacdo da Auséncia de Movimento de Servigos Tomados

Para corfirmar & auséncia de servicos Tomadas marque a opcéo acima,

W & ﬂ\nc\uwr LE}_-iExclulr R sarr
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Sociedade Profissional

Trata-se de mddulo especifico para a Declara¢do de Sociedade Profissional, tendo a sua finalidade especifica
de proporcionar as clinicas, laboratérios, escritérios de advocacia e etc a facilidade de ter um maodulo
adequado as necessidades de declaragdo desses profissionais, devendo conter a quantidade de profissionais
habilitados e ndo habilitados pertencentes a sociedade, basicamente esse preenchimento segue de acordo
com os parametros passados pela Prefeitura de Sorocaba.

1. Inclusédo da Declaracao Sociedade Profissional

1. Cligue no botao <Alterar=>;
2. Digite apenas a quantidade em relacéo & descricéo.
Exemplo: Descri¢éo: Profissionais Habilitados, Informe: 2

J I8 Declaracdo Sociedade Uniprofissional |

Diescricdo |InF0rme |;|
PROFISSIOMALS HABILITADOS
PROFISSIOMATS MAC HABILITADOS

[w

MG B (B %Mer&r %Canﬁelar i Gravar | [F] sair

Incentivo / Deducdo de ISS Proprio

Esta funcdo tem por finalidade cadastrar os incentivos concedidos ao contribuinte pela Prefeitura.

1. Para cadastrar os incentivos clique no botdo <Incluir>. Selecione o Tipo de Incentivo/Deducao,
Descri¢do do Incentivo/Deducao e por fim o Valor do Incentivo.

2. Clique em <Gravar=> para finalizar a inclusao.
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J Declaragdo de IncentivofDedugdo de 155 |

Pesguisar
) i d
MEs de Competéncia | 03/2006 | Pesquisar |
Tipo de Incentivo/Deducdo Descrigdo do Incentivo/Dedug o Yalor do Incentivo |
Ld
R$ 0,00

Total a zer Deduzido na Declaragdo |

= 27 Atterar E%Cancelar \._I—_-‘Gra'.rar lﬁg&cruir mSair

Incluir| =
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Verificar Pendéncias

Esta fungdo tem por finalidade verificar e identificar quais informacdes ndo foram preenchidas antes de ser
gerada a declaragéo.

1.

2.

Selecione a Inscrigdo Municipal clicando no botdo <Lupa> e Més Competéncia clicando no botao
<calendério>.

Depois de efetuados esses procedimentos clique no botdo <Verificar>.

B verificacio de Pendéncias

Inscricdo Municipal ",_;,
Més de Competéncia [xal
 Pendéncias
Qrigern | Identificador J Mensagem

[#] verificar | W Tela [l sair

Entregar Declaracao

Esta funcéo tem por finalidade a geracdo de arquivo contendo as informacdes registradas pelo declarante na
DMS, relativos a um determinado més.

Entregar a Declaracéo

1.

2.

Selecione opcéo checkbox Arquivo para procurar o arquivo anteriormente gerado e ndo enviado clicando
no botdo <Lupa>.

Selecione a Inscrigdo Municipal do declarante através do botdo <Lupa> que se encontra ao lado do
campo.

Selecione 0 Més de Competéncia clicando no botdo <calendario>.

Selecione o Tipo da Entrega clicando no botdo <Seta para Baixo>. Os dois tipos de entrega sdo:
Normal, quando for a primeira vez que o arquivo é gerado, ou Retificadora, quando houverem alteractes
e a Declaracdo tenha que ser reenviada.

Ao selecionar opcédo Retificadora;
Clique no botdo <Adicionar=>;

Mensagens de Erro/ Alerta, sera exibida uma lista com todos erros ao gerar a declaragdo. Obs: Campo s6
serd visivel sendo a declarante Institui¢do Financeira.

Ao final clique no botdo <Entregar Declaracao> para fazer a entrega ou <Gravar em Disco> para
enviar posteriormente.
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J Entregar Declaragdo

r Dados da entrega

"!— Arguivo
\

Destino do Protocols
EE -
==
[ Arquivos de programas
Inse. Municipal @ [ 155D1G~1
-~ (= DMS
MEs de Competéncia b} = 50D
(= 300
Tipo de Entrega - @5 Erfregs
rDeclaragde:
Adicionar |
L il
|TiDD ‘Competéncia [Insc, Municipal |Nums 1 Razdo Sodial
C

@ configurar conevao [ sar

Diversas inovacdes e totolmente
aduptado d'lei de Micro e Pequena Empresa

Segunda Via do Comprovante de Entrega

A solicitacdo da segunda via do protocolo de entrega de uma declara¢do tem por finalidade disponibilizar ao
declarante de forma pratica e 4gil o comprovante da entrega de uma determinada declaracéo.

Para que o declarante obtenha seguranca quanto as suas informag8es entregues ao fisco municipal, o sistema
verifica 0 usuario e senha de quem esta logado no sistema.
1. Solicitacdo da 22 Via da Entrega da Declaragéo

Para selecionar a 22 via da entrega da declaragdo é necessario informar a Inscricdo Municipal clicando no
botdo <Lupa> e Més de Competéncia clicando no botdo <calendario>.

ApoOs a realizagdo desta etapa clique no botdo <Solicitar 22 via> para concluséo

J Solicitagdo da 23 Via do Protocolo |

Inscricéo Municipal %
Més de Compebéncia | | sl

— Destino do Arguivo
= B
&
[ Arquivos de programas

[ 135D1G~1

= DMs

[E= 50D

[E= 300

= Enkrega

[ solicitar 2= via | ms;;ir
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Capitulo 6 - Instituicao Financeira

Plano de Contas

Funcionalidade usada para que a InstituicAo Financeira possa criar seu Plano de Contas de forma manual.
Esse procedimento deve ser executado antes de se efetuarem os Langamentos.

1. Formas de Pesquisa

Para efetuar a pesquisa preencha corretamente Mé&s/ Ano Inicial e Més/ Ano Final clicando no botédo
<calendario>.Conta Superior (sendo a primeira conta cadastrada informe o valor 0), Conta e Conta COSIF
clicando no botdo <Lupa> ao lado de cada campo; Tributavel ISS e Aliquota clicando no botdo <Seta para
Baixo>. Ao final clique no botdo <Pesquisa>.

2. Plano de Contas

Plano de Contas — Exibir4 todo o Plano de contas da Instituicdo Financeira selecionada, referente ao
periodo selecionado.

Contas - Todas as contas referente ao periodo selecionado. Exibigdo em formato hierarquia.

Contas Pesquisadas — Todas as contas referentes ao filtro definido na Pesquisa. Exibicdo em formato
lista.

Dados da Conta - Todas informagdes do nimero de conta selecionado.

Selecione botdo <Clonar> quando for necessario realizar uma cépia do Plano de contas conforme o periodo
selecionado.

Selecione botdo <Dividir> quando for necessario dividir o plano de contas em duas partes.

Obs.: Ao usar o botdo <Dividir> o sistema automaticamente redistribuird possiveis langamentos que ja
tenham sido feitos. Em campo Descri¢do sera exibida a descri¢cdo da conta selecionada.

A Méascara contida no Plano de Contas tem a fun¢do de adequar o numero de digitos, pontos, tracos
existentes no Plano de Contas da Instituicdo Financeira, permitindo que os dados gerados nos relatérios sejam
apresentados de maneira padronizada.

Exemplo: A sua conta é 123.456.78-9, vocé deverd utilizar o numero 9 (nove) para representar sua conta no
campo Mascara, colocando 999.999.99-9

Plano de Cortas
Pesquisar
CNPI-Base -
g
Mésfano Inical | { 5" MésfanoFinal | { *  ContaSuperior ‘-\E./
Conta '5.— Tributével 155 (Todos -
Aliguota Todas - [ pesuisar )
Conta COSIF - O‘y
Plano de Contas | Contas I Contas Pesquisadas | Dados da Conta
[oata Tnicial |pata Final [pescricio Mascara
Ll
1] I
[~ Dados do Plano de Contas
Mésfana Inicial ! 5 Més/anaFinal | { v _'_-_ Clonar | .-_: D‘&"\
Descricio ﬂ
|
Mascara

Incluir %A}mmr %Cancelar Hﬁm\mr @\_'-IEXE}LW msa\r
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3. Contas

Exibe todas as contas referentes ao periodo selecionado em modo Hierarquico, ficando a critério quantas
contas e quais visualizar.

Ao clicar no botdo <Expandir Contas> poderdo ser visualizadas todas as contas. Ao clicar no botao
<Recuar Contas=> voltara a visualizagio padrao.

I Plana de Contas
Pesquisar
CHNP1-Base
e ]
Mésfano Inicial | { 5" més{anoFinal | { *  Conka Superior ’,\5,
Conta @ Tribut&vel 155 Todos -
— ~-
Aliquata Todas = | — ]
Conta COSIF = @ T "

Plano de Contas | Contas I Contas Pesquisadas | Dados da Conta |
Conta
(1= Pasicionar |

Hier arquia

%  Expandir contas |

Incluir %Anemr ;%Cance\ar Hsravar Iﬁgj Excluir mSa\r

4. Contas Pesquisadas

Exibe todas as contas referentes ao filtro definido na Pesquisa em modo lista.

Pesquisa - Efetue a Pesquisa digitando o nimero da conta ou parte dela e cliqgue no botao

<Pesquisar>.

83 Plano de Contas
Pesquisar
CMPI-Base

ol
Més/ano Inicial | 5 MésfanaFinal | ¥ Conta Superior LS
Corta LS Tributdvel 155 | Todos -
Aliquota Todas - [ |
Conta COSIF o O&’
Plann de Contas | Contss | Contas Pesquisadas | Dadas da Conta
Conta
% Posicionar |

‘Ennta ‘Superinr Nome Descrigdo
0
(it H

MO (B R :jlnclulr |E % Atterar %Eancelar Hﬁravar Lﬁj Excluir [Esaw

5. Dados da Conta
Ser&o exibidos todos os dados da conta, para incluir siga instru¢@es abaixo.
Cligue no botao <Incluir>. Preencha corretamente Conta Superior clicando no botdo <Lupa=>, Conta, Nome

Reduzido e Descricdo digitando as informagbes de acordo com a descricdo do campo e caso seja uma
subconta selecione o checkbox ao lado do campo Subconta.
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Complemento:
Conta Superior — deve ser selecionado o nimero da conta superior;
Conta - deve ser informado o NUmero da conta contabil;
Subconta — Deve ser selecionado caso seja a ultima conta na hierarquia do plano de contas;

Nome reduzido — deve ser informado o nome da conta de forma resumida. Ex.: Contas de Resultado
Credoras;

Descricao — deve ser informada a exata descricdo da conta. Ex.: Grupo Referente a Conta de Resultados
Credoras.

No caso de uma Subconta preencha os campos Tributavel ISS (Sim ou Nao), se sim informe o campo Aliquota
clicando no botdo <Seta para Baixo> e selecione a Conta COSIF clicando no botdo <Lupa> para efetuar a
pesquisa.

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar>

Obs.: Somente as Subcontas poderao ter uma Conta COSIF cadastrada

Plano de Contas
Pesquisar
CHPI-Base

o
MEsfana Inicial | 5 mashenoFinal | 5 Conta Superior LS|
Conta LS Tributével 155 |Todos -
Aliquota Todas - [ e |
Conta COSIF e — LS = -

Plania de Contas | Conkas | Contas Pesquisadas | Dados da Canta

Conta Superiar
Conka W Subcanta Mome Reduzida

Descrigio

Tribut &l 155 B
Aliguota (%) .
Conta COSIF =

K1

X
A
v
Z
Il

=5 Incluir | |= 5 Atterar %Cancelar Hﬁravar H:‘_-‘Exl:mir Bsa\r

Lancamento do Balancete

Funcionalidade usada para que a Instituicdo Financeira, de forma manual, possa langar os movimentos
relativos ao Plano de Contas cadastrado.

1. Formas de Pesquisa
Selecione 0 Més de Competéncia clicando no botao <calendario> e clique no botdo <Pesquisar>.
2. Langamento - Hierarquico

Serdo exibidas todas as contas langadas no plano de contas conforme o periodo selecionado, ficando a seu
critério <Excluir>, <Alterar> ou <Incluir>.

Obs.: Se os dados do langamento tiverem sido importados sera permitida apenas a alteracdo do campo valor
tributéavel.
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J B Langamentosl

Pesquisar
M&s de Competenca | 1 wa! caleular saldo | [ Pesquisar | "

Largamenta | Hierarquico |

Hierarquia

¥  Expandir Contas |

i~ Dados do Langamenito

Conta

£ - Saldo MEs Anterior ,7 B - Creditos ,7 € - Debitos ’7
D - Saldo do Més (B-C) ,7 E - Saldo Acumulado {a4D) ’7
G - walar Tributavel ,7 F - Aliquata ,07 valor 155 (F*G/100) ’7

[ Sem Mowimento

IBSair

O sistema néo realizara os langamento para subcontas que ndo estiverem dentro do periodo de vigéncia do
plano de contas COSIF.

Apos visualizar os dados, informe:
A - Saldo Més Anterior - deve ser informado o valor do Saldo Acumulado do més anterior.
B - Créditos — deve ser informado o valor mensal de créditos efetuados na conta.
C - Débitos — deve ser informado o valor mensal de débitos efetuados na conta.
D - Saldo (B-C) — é o valor de créditos menos (-) débitos.
E - Saldo Acumulado (A+D) — Saldo anterior mais (+) Saldo.
G - Valor Tributavel — Valor do Saldo.
F - Aliquota (26) — Valor da Aliqguota em porcentagem.

Valor ISS (F*G/100) - Aliquota multiplicado (*) por Valor tributavel divido (/) por 100.

Obs.: Lancamentos tem um ciclo de 06 meses (Ex: Janeiro a Junho / Julho a Dezembro). No inicio de cada
ciclo o campo Saldo Més Anterior vira zerado.

3. Hierarquico

Selecione 0 Més de Competéncia clicando no botdo <calendario> para efetuar a pesquisa. Informe o Més de
Competéncia Inicial e Final clicando no botdo <calendario>.

Ao clicar no botdo <Montar Hierarquia> sera exibida a arvore de contas conforme Més de Competéncia
selecionado.

Ao clicar no Botdo <Expandir Contas> poderemos visualizar todas as contas; o0 mesmo botdo <Expandir
Contas> depois de acionado tem a fun¢éo de <Recuar Contas> voltando & visualiza¢do padr&o.

Obs:. Se no més selecionado ndo houver lancamento serd exibida mensagem Sem lancamento ou Sem
Movimento.
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B Lancamentos

Pesquisar
Més de Competéncia | ! e caleular salda | [ Pesquisar | &

Langamento H\era'rquicol

MEs de Competéncia Inicial | | #* MEs de Competéncia Final | | - \_a‘ Montar Hiefimuif:

% Expandir contas | LEGEMDA: SMA - Saldo MEs Anterior; C - Crédtos; D - Débitos; SDO - Saldo do Més;
. ‘ SAT - Saldo Acumulado; AL - Aliquota; I - Valor 155

msa\r

Verificar Pendéncias

Esta funcéo tem por finalidade verificar e identificar quais as informagdes que ndo foram preenchidas antes de
ser gerada a declaracéo, para informag6es dos dados da Instituicdo Financeira.

Importante:

Na hipdtese de erros por falta de lancamentos basta efetuar os referidos lancamentos que o aplicativo esta
preparado para corrigir automaticamente na tela de verificar pendéncias.

Quando os erros estiverem relacionados a informacfes decorrentes de importacdo de arquivo, 0 usuario
devera efetuar uma nova importagdo com o arquivo corrigido.

Selecione a Inscricdo Municipal clicando no botdo <Lupa> e Més de Competéncia clicando no botéo
<calendario>.

Depois de efetuados esses procedimentos, clicar em <Verificar>.

Verificagio de Pendéncias
Inscrig&a Municipal !h'

M&s de Competéncia [l
— Pendéncias
Crigem ] Identificador | Mensagem

[#) Yerificar W Tela [Fl sair
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Capl’tulo { — Nocdes Gerais do Simples

Introducao

A Lei Complementar n® 123/2006, instituiu, a partir de 01.07.2007, novo tratamento tributario simplificado
destinado as microempresas e as empresas de pequeno porte, também conhecido como Simples Nacional ou
Super Simples.

Ela se ap6ia em um tripé, que é: a desburocratizacdo, o desenvolvimento (inovagdo) e por ultimo a
desoneracéo tributaria.

O Simples Nacional estabelece normas gerais relativas ao tratamento tributario diferenciado e favorecido a ser
dispensado as microempresas e empresas de pequeno porte no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, mediante regime Unico de arrecadagao, inclusive obrigactes acessorias.

Para atender as novas regras estabelecidas para os contribuintes do Simples Nacional o Sistema DMS —
Declaracdo Mensal de Servigos versdo Simples Nacional pede dados necessérios para o correto
enquadramento e apresenta um relatério que servird como apoio ao preenchimento das informagées no site
da Receita Federal do Brasil (RFB) para fins de emisséo do Documento de Arrecadacdo do Simples Nacional
(DAS).

E importante salientar que o Cadastro de empresas filiais, Cadastro do movimento das filiais, Cadastro de Folha
Salario, Limites por UF, Tabela de Faixas, Resumo Analitico e Roteiro de Preenchimento DAS na DMS versao
Simples Nacional visam facilitar a emissé@o do DAS no site da Receita Federal.

A emiss@o do DAS no site na RFB ndo desobriga o sujeito passivo da entrega mensal da declaracdo e do
pagamento do ISS retido na fonte.

A DMS verséo Simples Nacional ndo gera guia para pagamento de ISS préprio (incidente sobre os servigos
prestados) no caso de contribuintes optantes pelo Simples Nacional. A guia é impressa pelo sistema on-line da
Receita Federal (PGDAS).

Para que a DMS versdo Simples Nacional possa calcular corretamente o valor dos tributos devidos pelo
Simples Nacional e emitir o relatorio, o contribuinte do ISS devera realizar o cadastramento das notas fiscais
emitidas nos Ultimos 12 (doze) meses anteriores ao més de apuracao e se possuir filial realizar, realizar o seu
cadastramento e o correspondente movimento (somatério da Receita Bruta dos Ultimos 12(doze) meses) e
dependendo da atividade da atividade desenvolvida, realizar o cadastro da folha de salario dos dltimos 12
(doze) meses.

O periodo de cadastro do movimento ser& ser de acordo com o periodo de inicio de atividade, tanto da matriz
quanto da filial.

CONSIDERACOES

A Norma considera Microempresa (ME) para efeitos do Simples Nacional, o empresario, a pessoa juridica,
ou a ela equiparada, que aufira, em cada ano-calendario, receita bruta igual ou inferior a R$ 240.000,00.

Empresa de Pequeno Porte (EPP), para efeito do Simples Nacional, € o empresario, a pessoa juridica, ou a
ela equiparada, que aufira, em cada ano-calendario, receita bruta superior a R$ 240.000,00 e igual ou
inferior a R$ 2.400.000,00

NOTA: Para fins de enquadramento na condicdo de ME ou EPP, deve-se considerar o somatdrio das
receitas de todos os estabelecimentos.
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Tributos

O Simples Nacional abrange o recolhimento unificado e mensal, mediante documento Unico de arrecadagdo, dos
seguintes tributos:

e Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica (IRPJ);

e Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI);

e Contribuicéo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL);

e Contribuicéo para o Financiamento da Seguridade Social (COFINS);
e Contribuic8o para o PIS/Pasep;

e Contribuicéo para a Seguridade Social (cota patronal);

e Imposto sobre Operac¢des Relativas a Circulacdo de Mercadorias e Sobre Prestaces de Servigos de
Transporte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacéo (ICMS);

e Imposto sobre Servigcos de Qualquer Natureza (ISS).

IMPORTANTE

O recolhimento na forma do Simples Nacional ndo exclui a incidéncia de outros tributos néo listados acima.

Mesmo para os tributos listados acima, ha situagdes em que o recolhimento dar-se-a a parte do Simples Nacional.

OPTANTES pelo Simples Nacional

As Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Porte (EPP) que ndo incorram em nenhuma das vedagdes
previstas na Lei Complementar n°® 123, de 14.12.2006, poderdo optar pelo SIMPLES NACIONAL.

A opcéo pelo Simples Nacional dar-se-4 somente na internet, por meio do Portal do Simples Nacional, sendo
irretratavel para todo o ano-calendario.

Praticamente todas as atividades de comércio e indUstria podem aderir ao Simples Nacional, desde que
tenham auferido no ano anterior a receita bruta de até R$ 2.400.000,00 e que ndo incorram em nenhuma das
vedacgOes previstas na Lei Complementar n°® 123, de 14.12.2006.

IMPORTANTE

O limite para fins de inclusédo do ISS no Simples Nacional, no caso de municipios localizados no territorio de
Estados que adotarem sublimites, podera ser de R$ 1.200.000,00 ou de 1.800.000,00 no ano.

Em relac&o a atividade de servicos, séo as seguintes que podem optar pelo Simples Nacional:
o servicos de reparos hidraulicos, elétricos, pintura e carpintaria em residéncias ou estabelecimentos civis ou
empresariais, bem como manutencgéo e reparacé@o de aparelhos eletrodomésticos;
e construcdo de imdveis e obras de engenharia em geral, inclusive sob a forma de subempreitada;
e creche, pré-escola e estabelecimento de ensino fundamental;
e agéncia terceirizada de correios;
e agéncia de viagem e turismo;

e centro de formacao de condutores de veiculos automotores de transporte terrestre de passageiros e de
carga;

e agéncia lotérica;



e servicos de manutencdo e reparacdo de automdveis, caminhdes, 6nibus, outros veiculos pesados, tratores,
maquinas e equipamentos agricolas;

¢ servicos de instalacdo, manutencgdo e reparacdo de acessorios para veiculos automotores;
¢ servicos de manutencdo e reparacdo de motocicletas, motonetas e bicicletas;
¢ servicos de instalacdo, manutencgdo e reparacdo de maquinas de escritério e de informatica;

¢ servicos de instalacdo e manutencdo de aparelhos e sistemas de ar condicionado, refrigeracéo, ventilagéo,
aquecimento e tratamento de ar em ambientes controlados;

¢ veiculos de comunicacao, de radiodifus@o sonora e de sons e imagens, e midia externa;

e transporte municipal de passageiros.

O Simples Nacional permite que varios segmentos importantes da economia, que nao podiam optar pelo Simples
Federal, agora possam optar pelo regime simplificado. S&o eles:

e empresas montadoras de estandes para feiras;

e escolas livres, de linguas estrangeiras, artes, cursos técnicos e gerenciais;

e producdo cultural e artistica;

¢ producdo cinematogréfica e de artes cénicas;

¢ cumulativamente administracdo e locacdo de imdveis de terceiros;

e academias de danca, de capoeira, de ioga e de artes marciais;

e academias de atividades fisicas, desportivas, de natacéo e escolas de esportes;

¢ elaboracéo de programas de computadores, inclusive jogos eletrdnicos, desde que desenvolvidos em
estabelecimento do optante;

e licenciamento ou cessdo de direito de uso de programas de computagao;

¢ planejamento, confec¢do, manutencdo e atualizagdo de péginas eletrénicas, desde que realizados em
estabelecimento do optante;

e escritorios de servicos contabeis;

¢ servicos de vigilancia, limpeza ou conservagéo.

IMPORTANTE

A opcao pelo Simples Nacional é irretratavel para todo o ano-calendario e uma vez feita a opgao o contribuinte
passa a ser tributado na forma do regime, mesma que a tributacdo do ISS na legislagdo municipal seja mais
favoravel ao contribuinte.

IMPEDIDOS de OPTAR pelo Simples Nacional

Sao impedidas de optar pelo Simples Nacional as Microempresas (ME) e as Empresas de Pequeno Porte (EPP):

e gue tenha auferido, no ano-calendario imediatamente anterior, receita bruta superior a R$ 2.400.000,00;
e de cujo capital participe outra pessoa juridica;
¢ que seja filial, sucursal, agéncia ou representacéo, no Pais, de pessoa juridica com sede no exterior;

¢ de cujo capital participe pessoa fisica que seja inscrita como empresario ou seja socia de outra empresa que
receba tratamento juridico diferenciado nos termos da Lei Complementar n°® 123, de 14.12.2006, desde que
a receita bruta global ultrapasse o limite de R$ 2.400.000,00;

e cujo titular ou socio participe com mais de 10% do capital de outra empresa nao beneficiada pela Lei
Complementar n® 123, de 14.12.2006, desde que a receita bruta global ultrapasse o limite de R$
2.400.000,00;
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e cujo sécio ou titular seja administrador ou equiparado de outra pessoa juridica com fins lucrativos, desde que
a receita bruta global ultrapasse o limite de R$ 2.400.000,00;

e constituida sob a forma de cooperativas, salvo as de consumo;
e que participe do capital de outra pessoa juridica;

e que exerca atividade de banco comercial, de investimentos e de desenvolvimento, de caixa econémica, de
sociedade de crédito, financiamento e investimento ou de crédito imobiliario, de corretora ou de distribuidora
de titulos, valores mobiliarios e cambio, de empresa de arrendamento mercantil, de seguros privados e de
capitalizacdo ou de previdéncia complementar;

¢ resultante ou remanescente de cisdo ou qualquer outra forma de desmembramento de pessoa juridica que
tenha ocorrido em um dos 5 anos-calendario anteriores;

e constituida sob a forma de sociedade por aces;

e que explore atividade de prestacdo cumulativa e continua de servigos de assessoria crediticia, gestéo de
crédito, selecdo e riscos, administracdo de contas a pagar e a receber, gerenciamento de ativos (asset
management), compras de direitos creditorios resultantes de vendas mercantis a prazo ou de prestacdo de
servigos (factoring);

e que tenha sdcio domiciliado no exterior;
¢ de cujo capital participe entidade da administracéo publica, direta ou indireta, federal, estadual ou municipal;
e (ue preste servico de comunicagao;

e que possua débito com o Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), ou com as Fazendas Publicas Federal,
Estadual ou Municipal, cuja exigibilidade ndo esteja suspensa;

e (ue preste servigo de transporte intermunicipal e interestadual de passageiros;

e que seja geradora, transmissora, distribuidora ou comercializadora de energia elétrica;
e que exerca atividade de importagdo ou fabricacdo de automdveis e motocicletas;

e que exerca atividade de importagdo de combustiveis;

e que exerca atividade de producéo ou venda no atacado de bebidas alcodlicas, bebidas tributadas pelo 1Pl
com aliquota especifica, cigarros, cigarrilhas, charutos, filtros para cigarros, armas de fogo, municdes e
pélvoras, explosivos e detonantes;

¢ que tenha por finalidade a prestacé@o de servigos decorrentes do exercicio de atividade intelectual, de
natureza técnica, cientifica, desportiva, artistica ou cultural, que constitua profissdo regulamentada ou néo,
bem como a que preste servigos de instrutor, de corretor, de despachante ou de qualquer tipo de
intermediacé@o de negdcios;

e (ue realize cesséo ou locacdo de méao-de-obra;
e que realize atividade de consultoria; e

¢ que se dedique ao loteamento e & incorporacao de imoveis.

Débito Tributario

A Microempresa (ME) ou a Empresa de Pequeno Porte (EPP) que possuir DEBITO TRIBUTARIO para com
algum dos entes federativos s6 podera optar pelo SIMPLES NACIONAL apés regular as pendéncias durante o
periodo disponivel para efetuar a op¢éo pelo Simples Nacional.

Parcelamento Especial

A Lei Complementar n° 123, de 14.12.2006 prevé a concessao de parcelamento especial para ingresso no
Simples Nacional, observado o seguinte:

e deve ser requerido perante cada 6rgdo responsavel pelos respectivos débitos, tdo-somente no periodo de
02.07.2007 a 20.08.2007;

e pode ser concedido em até 120 parcelas mensais e sucessivas;



e abrange débitos ndo parcelados anteriormente, relativos aos tributos previstos no Simples Nacional (IRPJ, IPI,
CSLL, COFINS, PIS/Pasep, Contribuicéo para a Seguridade Social patronal, ICMS e ISS) de responsabilidade da
ME ou EPP;

e 0 parcelamento envolve os débitos relativos a fatos geradores ocorridos até 31.05.2007;

¢ 0 valor minimo da parcela mensal sera de até R$ 100,00 (cem reais), considerados isoladamente os débitos
para com a Fazenda Nacional, para com a Seguridade Social, para com a Fazenda dos Estados, dos Municipios
ou do Distrito Federal, alcangando inclusive débitos inscritos em divida ativa;

e 0 requerimento do parcelamento é condicionado a comprovacgdo do pedido da opcéo pelo Simples Nacional;

e 0 deferimento do pedido de parcelamento fica condicionado a apresentagdo dos documentos requeridos pela
respectiva legislagdo de cada ente federativo e ao pagamento da primeira parcela.

IMPORTANTE

No ano calendario de 2007, o indeferimento do pedido de parcelamento acarreta a exclusao do Simples Nacional,
com efeitos retroativos a 01.07.2007.

Relativamente aos demais tributos néo incluidos no Simples Nacional (IPTU, IPVA, Il, taxas e outros), a
regularizacao dos débitos devera observar as condigcdes estabelecidas pelas legislacdes dos respectivos entes
federativos.

CANCELAMENTO da opcéao pelo Simples Nacional

A empresa optante pelo Simples Nacional podera solicitar sua excluséo do regime a qualquer momento. Mas
os efeitos da exclusdo somente operam-se a partir de 1° de janeiro do ano-calendario subsequente.

A efetivacdo da exclusdo do Simples Nacional a pedido seré feita mediante solicitagio por oficio ou mediante
comunicagdo da propria empresa.

IMPORTANTE

Na hipotese de a ME ou a EPP excluir-se do Simples Nacional no més de janeiro, em se tratando de exclusao por
opcao, os efeitos dessa exclusao dar-se-ao nesse mesmo ano-calendario.

Excepcionalmente, para o ano-calendario de 2007, a ME ou a EPP puderam solicitar sua exclusao do Simples
Nacional até 31/08/2007, produzindo efeitos retroativos a 1° de julho de 2007.

Exclusoes

Havera a exclusdo obrigatoria do Simples Nacional, a partir de 1° de janeiro do ano subseqiiente, quando a ME
ou a EPP tiver ultrapassado o limite de R$ 2.400.000.00 no ano calendario.

A exclusdo ocorrera no mesmo exercicio e retroativo ao inicio das atividades da empresa, quando ela ultrapassar
em mais de 20% o limite proporcional do ano de inicio de atividade.

Havera ainda excluséo obrigatdria quando a empresa tiver incorrido em alguma situagdo de vedagéo prevista no
art. 12 da Resolugdo CGSN n© 04/2007.

A exclusdo obrigatoria sera efetuada de oficio quando verificada a falta de comunica¢do ou quando verificada a
ocorréncia de alguma das situagfes previstas nos incisos 1l a XIl do art. 5° da Resolu¢do CGSN n° 04/2007.



Capitulo 8 - bMs - Versao Simples Nacional

Cadastro de Empresas Filiais

Possibilita ao declarante optante pelo SIMPLES NACIONAL efetuar o cadastramento de todas filiais.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Empresas Filiais ja cadastradas serd necessario informar o tipo da Pesquisa clicando no botéo
<Seta para baixo>. Pesquisar por palavra — quando a op¢do ndo estiver marcada, a pesquisa das
palavras sera feita no inicio da frase e, quando a op¢éo estiver marcada a pesquisa das palavras sera feita em
qualquer lugar da frase.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar=.

Obs: Para efetuar a pesquisa ndo existe a necessidade de preencher todos os campos disponiveis pode-se
utilizar apenas um.

2. Cadastro de Empresas Filiais
Para cadastrar Empresas Filiais o sistema apresenta as seguintes telas:
Lista — consulta das empresas filiais ja cadastradas;

Dados — Apresenta os dados de uma empresa filial que foi selecionada na aba lista, ou ap6s clicar no
boto <Incluir> cadastrar uma nova empresa filial;

J Cadastro de Empresas Filiais |

Pesquisar [~ Pesquisar por palavra g

= | | Pesguisar |

|N0me

Lista | Dados |

[empa g crE [Nome § Razdo Social [ur Jcidade |pata d
CEE

|

2

L B L ] !%Im:ruir !%Aitemr !%Cancelar Hﬁrwar Iﬁgac!uir MSair

3. Dados do Cadastro de Empresas Filiais

Clique no botdo <Incluir> para iniciar o cadastramento.
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J Cadastro de Empresas Filiais |

Pesquisar [ Pesquisar por palavra @
|Nome = | =
Lista  Dados ]

Dados da Empresa Filial
MNP

Mome | Razdo Social |

Cidads |SP i |Sorocaba T Datade Abertura sl

Cancelar ll.._.‘l Gravar [E;J Excluir mSair

Informe o CNPJ ou CPF;

Preencha o Nome/Razéao Social;

Selecione a UF e o Municipio clicando no botdo <Seta para baixo=>;
Informe a Data de Abertura clicando no botdo <Calendario>;

P wnNhp

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar=>.

Cadastro do Movimento das Filiais

Possibilita ao declarante optante pelo SIMPLES NACIONAL efetuar o lancamento mensal do movimento
econdmico de cada filial.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar o Movimento das Filiais ja cadastrados sera necessario preencher o Més de Competéncia
clicando no botdo <Calendario>, ou por CNPJ.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

2. Cadastro do Movimento das Filiais
Para cadastrar o Movimento das Filiais o sistema apresenta as seguintes telas:
Lista — consulta dos movimentos ja cadastrados;

Dados — Apresenta os dados de um movimento que foi selecionado na aba lista, ou apos clicar no botéo
<Incluir> cadastrar um novo movimento;

J Cadastro do Mavimento das Filiaisl

Pesquisar

s de Competéncia| Ll CHP2 Pesquisar |

Lista ] Dados ]

CHPJ |Fiial Tipo de Recolhimento
M. .-

<) &

Total | R$ 0,00

Alterar Ij[:am:elar ‘L—Jﬁra\.rar [ﬁ\‘_-l Excluir [ESair

T Incluir




3. Dados do Movimento da Filial

Cligue no botdo <Incluir> para iniciar o cadastramento.

J Cadastro do Movimento das Filiais |

Pesguisar

Més de Competéncial ! sl CHPD k Pesquisar '
Lista | Dados |
 Dados da Filial

CHPI

Sem movimentn [

Atividade O\.

Tipo Recolhimento | -

Receita Bruta Receita Servicos

W, Estimativa

Tatal | 240,00
|=58 Incluir [F] sair

1. Informe o CNPJ clicando no botdo <Lupa>;
2. Selecione Atividade clicando no botdao <Lupa=>;
3. Preencha o Tipo de Recolhimento clicando no botdo <Seta para baixo=>;

e 1 — Sem retengdo, com ISS devido a outro Municipio.

e 2 — Sem retengdo, com ISS devido no préprio Municipio.
e 3 - Com retencdo do ISS.

e 6 — Isencéo / Imunidade.

e 7 — Estimativa.
4. Informe a Receita Bruta;

o

Informe a Receita Servicos;

6. Informe o Valor da Estimativa; Obs: O campo sera habilitado quando o tipo de recolhimento for 7 —
Estimativa.

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar=>.

Obs. A opcéo 3 — Tipo de Recolhimento devera ser utilizada para segregar o movimento. Caso a filial tenha
movimento em mais de um tipo de recolhimento, deverd cadastrar movimentos distintos selecionando o

correto tipo de recolhimento para cada um deles até que o movimento total da filial tenha sido indicado para a
competéncia selecionada.
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Cadastro de Folha de Salario

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NACIONAL efetuar o langamento de pagamento para
determinado grupo de atividade.
1. Formas de Pesquisa

Para visualizar a Folha Saléario ja cadastrada sera necessario preencher o Més de Competéncia Inicial e Final
clicando no botdo <Calendario>.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Cligue no botdo <Incluir> para iniciar o cadastramento.

J Folha de Salario |

Pesquisar
. S
M&s de Competéncia de ¢ | ;o3 e al _fES_l_zuiS_ar_ J
IMes de Competencia |Valor do Salario
Li
Total da Folha de Salario | R$ 0,00

Lo PR DRGSR élncluir gﬂnemr gmncelar \E-‘Gravar [E:J Exciuir [ sair

2. Cadastro de Folha de Salario

Informe o Més de Competéncia e o Valor do Salério;

Ao final clique no botdo <Gravar>
Cadastro de Receita Bruta - Comeércio e Industria

Possibilita aos declarantes optantes pelo Simples Nacional efetuar o langamento da receita bruta de comércio
e industria para enquadramento da faixa e composi¢do da aliquota do Simples.

1. Formas de Pesquisa
Para visualizar as receitas ja cadastradas sera necessario preencher o Més de Competéncia Inicial e Final

clicando no botdo <Calendario>.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>

2. Informar Receita

Informe a receita total de comércio e indUstria dos 12 Ultimos meses e cligue em <Gravar=>.
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[#l Bemn-¥indo | B Receita Bruta InddstriafComérdo |

Pesquisar

M&s de Competéncia de |D3;’ZDDS

- a | 03/z2009

Receita Bruta dos dltimos 12 meses ou a partir da data de constituicdo.

Declaracéo de ISS Fixo

Trata-se de modulo especifico para o declarante enquadrado no regime de ISS Fixo do Simples Nacional,
tendo a sua finalidade especifica de proporcionar aos escritérios de contabilidade optantes pelo Simples
Nacional, um mddulo adequado as suas necessidades devendo conter a quantidade de profissionais
habilitados pertencentes a sociedade, basicamente esse preenchimento é de acordo com os parametros

passados pela Prefeitura Municipal de Sorocaba.

1. Inclusao da Declaracao de ISS Fixo

1. Cligue no botao <Alterar>;

2. Digite apenas a quantidade em relacéo a descri¢&o.

Competéncia ‘alor Inddstria/Comércio |
| |oarz00s R 0,00
[ |o4jz00s R$ 0,00
052008 R$ 0,00
[ Jostzo08 R$0,00
[ |oviz00s R$ 0,00
032008 R$ 0,00
| [o9sz008 R$ 0,00
[ |1oz008 R$0,00
[ 11/z008 R$ 0,00
1z/z008 R$ 0,00
[ Jo1rz009 R$0,00
[ |ozfz00 R$ 0,00
[T|o3jz000 R$ 0,00

~

| gravar| [ sair

Exemplo: Descri¢éo: Profissionais Habilitados, Informe:

J Declaragdo de IS5 Fixo Simples Nacional |

Descrigdo

| Informe

[w

PROFISSIONAIS HABILITADOS

Alterar

0

mSair
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Limites por UF

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NACIONAL pesquisar os limites por UF.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar os limites por UF sera necessario preencher a UF clicando no botdo <Seta para Baixo> e
informando a Cidade.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Pesquisar
@
|UF = | | Pesquisar |
UF [Cidade |Data tnicio[valor Limite ~
Mac 01/07/2007 | 1.200.000,00
AL 01/07/2007 | 1.200.000,00
[ Jam 01/07/2007 | 1.800.000,00
ap 01/07/2007 | 1.200.000,00
s 01/07/2007 | 1,800.000,00
CE 01/07/2007 | 1.800.000,00
[ er 01/07/2007 | 1.800.000,00
Es 01/07/2007 | 1.500.000,00
s 01/07/2007 | 1.800.000,00
MA 01/07/2007 | 1.200.000,00
[ |ms 01/07/2007 | 2.400.000,00
Ms 01/07/2007 | 1.500.000,00
[ 01/07/2007 | 1.800.000,00
| s 01/07/2007 | 1,500,000,00 <

M4 MM mSair

Tabela de Faixas

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NACIONAL pesquisar a Tabela de Faixas.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar a tabela de faixas informe Grupos e Tipo de Recolhimento clicando no botdo <Seta para
baixo>.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.



J [E3 Tabela de Faizas

Pesquisat
Grupas Tipo de Recolhimento @
|A - Servicos I a XII 4 |Sem Retencdo, ¢/ 1SS devido - _ Pesquisar
Yalor Minimo [valor Mézimo [rotal JrP3  [csit Jcormmsfris  Jmss [iss |&
M 2,00 120.000,00 6| o000 039 1,13| o000 242 z00
120,000,01 240.000,00 &2l 0,00 0,54 162 0,00 3,26 279
B 240.000,01 360.000,00 10,26 0,48 0,43 1,43 0,35 407 3,50
] 360.000,01 480.000,000 11,31 0,53 0,53 1,56 0,38 4,47 3,84
] 480,000,01 600.000,00 114 0,55 0,5 1,58 0,3 452 3,87
] 600,000,01 720,000,000 12,42 0,57 0,57 1,73 0,40 4,92 4,23
B 720.000,01 840.000,00 12,54 0,59 0,56 1,74 0,42 4,97 4,2
] 40,000,01 960.000,00 12,68 0,59 0,57 1,76 0,42 503 4,31
] 960,000,01 1.080.000,00| 1355 0,63 061 1,88 0,45 537 46!
] 1.080.000,01 1.200.000,00 13,68 0,63 0,64 1,89 045 542 4,65
B 1.200.000,01 1.320.000,00 14,93 0,68 0,69 207 0,50 5% 500
] 1.320.000,01 1.440.000,00 15,06 0,68 0,69 209 0,50 609 500
I 1.440.000,01 1.560.000,00 152 0,71 0,70 2,10 0,50 6,19 500
: 1.560,000,01 1.680.000,00 1535 0,71 0,70 213 050 630 500 v
M4 PO

Resumo Analitico

Fornece o relatério de Resumo Analitico — Simples Nacional do Declarante informando a Receita Segregada

por grupo de Atividades.

Os grupos de atividades foram identificados para facilitar a leitura do contribuinte agrupando as atividades de
acordo com os incisos da Lei Complementar 123/2006. O movimento de servicos prestados de cada grupo é

apresentado separado por tipo de tri

Para realizar a consulta do Relatério do Resumo Analitico — Simples Nacional informe o Més de Competéncia

clicando no botdo <Calendario=>.

P wDdP

butacéo.

Selecione a Empresa clicando no botdo <Seta para baixo>;
Para exibicdo em tela desta consulta selecione o checkbox <Tela> e clique no botdo <Imprimir=>.
Clicando no botdo <Movimento de Filiais> poderemos visualizar e cadastrar novos movimentos.
Clicando no botéo <Folha de Salario> teremos todos os meses de apuragdo da Folha de Salario.

[HSail
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[ 1B Relatério do Resumo analitico - Smples Nacional

Mas d Cormpetancia [ Movimenta de it | | [} Folhadesaario | | (= [ Teka msair
Empresa [ -
[ Seqregacio das Recettas
Descriglo Rec Bruta  [Aig.0uf  Rec.Servipo  [nlig 159 Valor Rec, Majorada | Alig. |
C
- Reslmo Tributas
Receita Bruta Bruta 1RP] CSLL COFINS PIS NS5 155 ~
Tokal da Folha de salarios® Folha
Fatar R Faixa 5
Faixa Faixa
Faixa Faixa
Receita Bruta do exercicin Faixa
Limite LIF Faixa
Exxcesso em relagdo Limite UF Excesso
Estimativa/Sociedade Uniprafissional Estimativa s
Tokal Total | £ v

No Quadro Resumo sdo apresentados os dados de enquadramento do declarante e os totais referentes ao
movimento da competéncia atual.

— Resumo
Receita Bruta dos 12 meses*
Total da Folha de salarios*
Fatoar R,
Faixa da Receita Bruta
Receita Bruta do Periodo de Apuragio
Receita do exercicio
Lirnite: LIF
Excesso em relacdo Limite UF
EstimativalSociedade Uniprofissional
‘Walor & Pagar

Receita Bruta dos 12 meses: Apresenta 0 movimento total dos 12 meses anteriores a competéncia

selecionada.

Total da Folha de salérios: Apresenta o langcamento dos 12 meses anteriores a competéncia selecionada.

Fator R: Instituido pela Lei Complementar 123/2006 define a faixa de enquadramento do declarante
optante pelo Simples Nacional.

O Fator R é calculado subtraindo do <Total da Folha de salarios> a <Receita Bruta dos 12 meses>
anteriores.

Faixa da Receita Bruta: Indica a faixa na qual o declarante foi enquadrado de acordo o <Fator R> e o
total da <Receita Bruta>

Receita Bruta do Periodo de Apuracgéo: Informa o total do movimento da competéncia selecionada.
Receita do exercicio: Informa o total do movimento do ano-calendario e o total do movimento de suas
filiais.

Limite UF: Informa o limite de acordo com a tabela de <Limite por UF>.

Excesso em relacao Limite UF: Informa o valor majorado comparando <Receita do exercicio> ao
<Limite UF>.
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" Estimativa/Sociedade Uniprofissional: Quando o declarante for identificado como Estimativa ou
Sociedade Uniprofissional, informa o valor declarado.

" Valor a Pagar: Calcula automaticamente o valor total a pagar.

No Quadro Tributos é apresentada a distribuicdo do <Valor a Pagar> pelos impostos unificados no
Simples Nacional.

 Tributos
IRF] CaLL COFINS PIS INSS 155

>

Roteiro de Preenchimento DAS

Este roteiro visa facilitar o preenchimento do sistema da Receita Federal DAS.

Gerado no mesmo layout indicaré todos os dados necesséarios para que seja facilitada a declaracdo mensal dos
contribuintes optantes pelo Simples Nacional.

Todas as informagdes contidas no roteiro sdo fornecidas através do cadastrado do movimento mensal da
empresa matriz e, caso haja filial cadastrada, com os dados fornecidos nas op¢des do menu Simples Nacional.
Por utilizar os dados cadastrados ressaltamos a necessidade de escriturar todos os documentos fiscais
corretamente.

A impressao do roteiro esta vinculada ao declarante selecionado, de forma que este devera ser a empresa matriz.
Para gerar o roteiro siga os passos a abaixo:

1. Informe o Més de Competéncia clicando no botdo <Calendario>.
2. Para exibi¢do em tela desta consulta selecione o checkbox <Tela> e clique no botdo <Imprimir=>.

J & Roteiro de Preenchimento de Informacdo para Geracdo do DAS

M&s de Competéncia

=] [ Tela [} sair
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Capitulo 9 - consulta

Cadastro de Declarantes — Local

Tem como finalidade exibir a titulo de consulta todas as informacdes do declarante anteriormente cadastrado
pela Internet.

1. Informagdes do Declarante

Nesta tela poderemos visualizar todas as informagdes anteriormente ratificadas no Recadastramento pelo
declarante. Informac¢es como Endereco, Numero, Complemento, Bairro, Cidade, Tipo Declarante etc.

Pesquisar por — seleciona a forma de pesquisa;

Pesquisar por palavra — quando a op¢éo ndo estiver marcada, a pesquisa das palavras sera feita
no inicio da frase e, quando a opgéo estiver marcada a pesquisa das palavras sera feita em qualquer
lugar da frase.

J Cadastro de declarantes - cadastro local |

Pesquisar [ Pesquisar por palavra 2
‘NDme;‘RaZSD Sacial - ‘ ( ?esqmsir“ ]

Lista Dados I

Insc. Municipal @ cwejoer Registro C.R.C

Inscrigio Estadual Reg. Junta/Cartéria

Mome | Razda Social |

Nome(R 5. Abreviada | Mome Fantasia |

CEP ,— Endereso | - ‘

Mimero | Complemento | aina | =il

Ciade | - - Telefone || Eemail |

Tipa Declarants | +  Resp. Tributério Cisim & Mo

CPF do Respansével | Home |

Atividade Principal

=) e ]
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Cadastro Mobiliario

Contém o cadastro dos contribuintes inscritos no municipio. Utilize a Pesquisa rapida ao Cadastro Mobiliario da

seguinte forma:

Selecione o filtro para pesquisa em Pesquisar por, digite parte das palavras ou dos nameros e clique no botao

<Pesquisar>.

v Pesquisar por

| Momes Raz. Social % E

Cadastro Mobiliario

Lista

Inscrigio Municipal ICPF-CIIP.I

\ Pesguwsar'\j

Home / Razio Social

Tabela de Atividades

Tem por finalidade efetuar a consulta de todas as atividades cadastradas na base de dados da Prefeitura de

Sorocaba.

T nrterior 110 52823 v | Préwimo 10 5

Dados - Para realizar a consulta de Atividades preencha o codigo da atividade ou a Atividade
Desenvolvida, se necessario selecione o checkbox Utilizar Sinénimos e clique no botdo <Pesquisar=>.

Hierarquico — Exibe a hierarquia de atividades, superiores e inferiores ficando a critério quantas e quais
visualizar cligue em <Expandir Contas> 0 mesmo botado se tornara <Recuar Contas=>.

J Consulta Tabela de At\wdadesl

Pesquisar

W Utilizar Sinéinimos [

Cédigo - - Atividade Desenvolvida

Hierdrquico  Dados I

| Pesquisar |

Cadigo

|Servi;o|ntividade Desenvalvida

| MoL11-2jo1

0111-2/01-00
0111-2/02
0111-2/02-00
70111'2,;'03
_Ulll-ZIUE-UU

0111-2/93
a

Méo
Sim
MNao
Sim
Mo
Sim
Mo

CULTIVO DE ARROCZ
CULTIVO DE ARROZ
CULTIVO DE MILHC
CULTIVO DE MILHC
CULTIVO DE TRIGO
CULTIVO DE TRIGO
CULTIVO DE OUTROS CEREAIS PARA GREDS

Divis&o/GrupojClassefSubclasse

oL AGRICULTLRA, PECLARIA E SERVICOS RELACIONADCS
o1l PRODUCAD DE LAYOURAS TEMPORARTAS
o111-2 CULTIVO DE CEREALS PARA GRADS

Descricdo Completa da Atividade

‘CULTIVO DE ARROZ

LI [fl sair
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Servicgos Prestados (NF’s Emitidas)

Disponibiliza a consulta de todas as notas fiscais emitidas cadastradas pelo declarante. Para tanto, é
necessario que o declarante emissor das notas fiscais esteja cadastrado e selecionado.

1.

a ks own

Para realizar a consulta das Notas Fiscais Emitidas selecione a Data Inicial e Data Final clicando no botao
<Calendario>;

Tomador de Servigos especifico clique no botdo <Seta para Baixo>;

Selecione Atividade clicando no botdo <Lupa=>;

Clique no botdo <Pesquisar=;

Digite o nimero da NF. Para consultar os dados detalhados da nota fiscal emitida clique na pasta Dados.

J Consulta Servicas Prestados (WF's Emit\das)l

Pesquisar

Data Inicial ‘ % DataFinal | 5% Tom. Servicos - @
Atividade ’-,i-— @ Mimero NF '—D ey
Lista | Dados |

[t Emisssn [Documenta [Tributacso Mirmero da NF Walor da NF [valor do Servige [alig. [impo
»
< >

WD (B2 BV | [E% incluir éﬂ){mr :_cham:e\ar |5 Gravar M\j Exciuir| [ sar

Servigos Tomados (NF’s Recebidas/Recibos)

Disponibiliza a consulta das notas fiscais recebidas, referente aos servicos tomados. Para tanto, € necessario
que o declarante esteja cadastrado e selecionado.

1.

© 0k, wN

Para realizar a consulta das Notas Fiscais Recebidas/Recibos selecione a Data Inicial e Data Final clicando
no botdo <Calendario>;

Para selecionar um Tomador de Servigos especifico clique no botdo <Seta para Baixo>;
Selecione Atividade clicando no botdo <Lupa=>;

Digite o nimero da nota fiscal;

Clique no botdo <Pesquisar=;

Para consultar os dados detalhados do servi¢o tomado clique na aba <Dados=>.

85



| 8 Consulta Servisos Tomados (HF's Recebidas | Recibos) |

Pesquisar

Data Inicial ‘ %" Data Final 5 Tom. Servicos - Mimero NF [}
Atividade -1 - @, | Pesquisar o d

lista | Dados |

[ Guia [t EmisiPagta [Dt Emisséio [Documento [sériefmodela [motive Mo daMF |Walor da hF alor o
Ci Madel Oinico
< >

M) (4 3 (pi) |

ERincur £ anerar | 2% cancetar | [ eravar |G B [F] sair
Consultar Guias de ISS Emitidas

Tem por finalidade a consulta de todas as Guias de ISS Emitidas. Para tanto, é necessario que o declarante
emissor das notas fiscais esteja cadastrado e selecionado.

1. Para realizar a consulta das Guias Emitidas selecione o Més de Competéncia através do botdo
<calendario>, ou digite o numero da Guia;

2. Clique no botdo <Pesquisar=;

w

Para consultar os dados detalhados das guias emitidas clique na aba <Dados>.
4. Cligue no botdo <Estornar Guia> caso necessite estornar uma guia ja impressa.

Consulta de Guias Emitidas

Pesquisar

Més de Competéncia ‘ el M* Guia | [ Pesquisar |

Liska ] Dados ]

|N° Guia |T\pn de 155 |Data de Validade |Data de Vencimento|Receita
O

) B M) | #) Eestomarcuia ] msmr



Tabela de Indice Atualizacdo Monetaria

Este item contém o valor do indice de atualizagdo monetéria utilizado para efetuar o célculo do ISS nas guias
de recolhimento.

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e houver uma conexdo disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram altera¢do ao se conectar.

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botdo <calendario> para selecionar. Ao final clique no botao
<Pesquisar>.

J B Consulka Tabela de indice Atualizaco Monetéria I

Pesqguisar

R P f5* | Pesquisar i d
Data | Yalor |«
plo1f01/1998 0,9611
o1/011909 0,8770
014012000 1,0641
|

MG ) 0 | W sar

Tabela de Indice Selic

Este item conte o valor acumulado mensal do indice SELIC utilizado para efetuar o célculo do ISS nas guias de
recolhimento que estdo em atraso.

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e houver uma conexdo disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram altera¢do ao se conectar.

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botdo <calendario> para selecionar. Ao final clique no botao
<Pesquisar>.



[ Tabela de fndice Selic

Pesquisar
Pt e P f5* | Pesguisar | g
Data | Yalor &
| Mo1/08jz007 1,000000
| |o1/07jz007 0,980000
| |o1/0jz007 0,910000
| |o1/0sjz007 1,0530000
| |o1/04jz007 0,950000
| |o1/03jz007 1,060000
| |01f0zfz007 0,550000
| |o1/0tjz007 1,090000
| |o112jz006 0,990000
| |o1y11jz008 1,030000
| |o110jz008 1,100000
| |o1/09jz008 1,060000
| |o1/08jz008 1,260000 ~

Mo (B (A mSair

Tabela de Feriados Bancarios

Contém os feriados bancarios da cidade utilizados para reajustar a data de vencimento do ISS nas guias de
recolhimento.

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e houver uma conexdo disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram altera¢do ao se conectar.

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botdo <calendario> para selecionar. Ao final clique no botao
<Pesquisar>.

J B Consulta Tabela de Feriados Bancérios

Pesquisar : )
P R ;| | Pesquisar

[rata |Descrig§0 | -~
27[02/1995  CARMAVAL

L 28/02/1995  CARMAVAL

o 14/04/1995  SEXTA DA PAIXAD

21/04/1995  TIRADEMTES

01/05/1995  DIA DO TRABALHOD

15/06{1995 | CORPUS CHRISTI

15/08{1995  ANIVER,SOROCABA

07/09/1995  INDEPEMDEMNCIA

12/10{1995  PADROEIRA BRASIL

_DZ,I'II,I'IQQS FINADOS

_DS,I'II,I'IQQS EMENDCL

| 15/11f1995 PROC. REPUBLICA

_25,!'12,!'1995 MATAL bt

[+

Lo IS IR mSair

Tabela de Cidades

Trata-se da Tabela de cidades do IBGE, indispensavel para uma padroniza¢cdo do enquadramento das cidades
no cadastro.

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e houver uma conexdo disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram altera¢do ao se conectar.



Para realizar a consulta da Tabela de Cidades selecione a opg¢do de pesquisa por UF, Cidade ou Cddigo e
preencha o campo ao lado com o nome da Cidade ou apenas iniciais. Para exibicdo na tela desta consulta
cligue no botdo <Pesquisar>.

J [ Consula Tabela de Cidades

Pesquisar
&
| UF T | Pesguisar
UF  [Muricipic Cédigo [~
\MAC Acrelandia 0643 N
| [AC Assis Brasi 0157
| |AC  Brasiléia 0105
AC Bujati 0645
[ |ac  capixaba 0847
| |AC Cruzeiro do Sul 0107
| [aC Epitacioldndia 0651
AC  |Feijd 0113
[ ]ac 3ordso 0653
| |AC Méncio Lima 0102
| [AC  Manael Urbana 0155
AC  Marechal Thaumaturgo 0655
[ |ac  Placido de Castro 0151
| |AC |Porto Acre 0549 w

M4 b M mSair

Simples Nacional - Limites por UF

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NACIONAL pesquisar os limites por UF.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar os limites por UF sera necessario preencher a UF clicando no botdo <Seta para Baixo> e
informando a Cidade.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

I Limites por UF

Pesquisat

=

|UF i | Pesquisar
LIF |C\dade |Data Inicio |Valnr Lirnite: ”~

L AC 01/07/2007 1.200.,000,00

| |AL 01/07/2007 1,200.,000,00
Al 01/07jz007 1.800.000,00

: AP 01/07/2007 1,200,000,00

| |ea 01/07/2007 | 1.800.000,00
CE 01072007 1.800.000,00

: DF 01/07/2007 1.800,000,00

| |ES 01/07/2007 1,800,000,00
(=10 01072007 1,800.,000,00

[ |ma 01/07j2007 | 1.200.000,00

: & 01/07/2007 2,400,000,00

| |M3 01/07/2007 1,800,000,00
MT 01/07jz007 1.800.000,00

: P& 01/07/2007 1,800,000,00 +

M3 (A LR | msair
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Simples Nacional - Tabela de Faixas

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NACIONAL pesquisar a Tabela de Faixas.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar a tabela de faixas informe Grupos e Tipo de Recolhimento clicando no botdo <Seta para
baixo>.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Tabela de Faixas

Pesquisar
Grupos Tipo de Recohimeanto -
*  |semRetencio, c/ IS5 devido + | fesausar |
Yalar Minimo [valor Maximo [Total [rp1  csil Jcormseis s fiss | 4
4 0,00 120.000,00 6 000 03 1,18 000 z42 200
] 120.000,01 240.000,00 821 000 054 1,62] 000 326 2,79
] 240,000,01 360.000,00 10,26 0,48 043 1,43 0,35 407 350
360,000,01 480,000,00 11,31 053 0,53 1,5 0,38 447 384
] 480,000,01 600.000,00 11,4 053 052 1,58 0,38 452 387
600,000,01 720000,00 12,42 0,57 0,57 1,73 040 492 4,23
] 720.000,01 840.000,00 12,54 059 0,5 1,74 042 497 426
] £40,000,01 960.000,00 12,68 0,59 0,57 1,76 042 503 431
] 960.000,01 1.080.000,00 13,55 0,63 0,61 1,88 045 537 461
] 1.080.000,01 1.200.000,00 13,68 0,63 064 1,89 045 542 465
1.200.000,01 1.320.000,00 14,93 0,69 0,69 207 050 5% 500
] 1.320.000,01 1.440.000,00 15,06 0,69 0,69 2,08 050 609 500
] 1.440,000,01 1.560.000,00 152 0,71 070 210 050 619 500
] 1.560.000,01 1.680.000,00 1535 071 070 213 051 630 500 v

MJc4 L= 44] mSa\r

Tabela de Natureza Juridica

A pesquisa pode ser feita pelo Codigo da Natureza ou pelo Nome da Natureza Desenvolvida.

Para pesquisar pelo Codigo, digite-o corretamente e cliqgue no botdo <Pesquisar>. A pesquisa por Natureza
Desenvolvida pode ser feita pela letra inicial, por palavra ou deixe o campo em branco para consultar todas as
Naturezas Juridicas e clique no botao <Pesquisar>.

Para visualizar as Naturezas Juridicas no formato de arvore de diretérios cligue na pasta <Hierarquico>.



J Consulta a Tabela de Matureza Juridica |

Pesquisar
[w Utilizar Sindnimos @

Cadiga L B Hatureza Deservalvida || | Pesquisar
Higrarquico  Dados ]

Codigo |Descrig§0 ol
! 101-5 Grgdo Priblico do Poder Executivo Federal
| [1o2-3 &rgdo Priblico do Poder Executivo Estadual ou do Distrito Federal
| [103-1 Grgdo Priblico do Poder Executivo Municipal
| [104-0 &rgdo Priblico do Poder Legislativo Federal
| [105-8 &rgdo Priblico do Poder Legislativo Estadual ou do Distrito Federal
| [1o8-5 Srgdo Priblico do Poder Legislativo Municipal
| [107-4 Grgdo Priblico do Poder Judiciario Federal
| [108-2 Srgdo Priblico do Poder Judiciario Estadual
| [110-4 Autarquia Federal ]
e i sl

L LG PR ) mSair

Tabela CBO — Cargos e Ocupacoes

A pesquisa pode ser feita pelo Codigo CBO ou através da descrigdo no campo CBO Desenvolvida.

Para pesquisar pelo cddigo, digite-o corretamente e clique no botdo <Pesquisar>. A pesquisa por CBO
Desenvolvida pode ser feita pela letra inicial, por palavra ou para consultar todas as CBO’s deixe 0 campo em
branco e clique no botdo <Pesquisar=>.

J I3 Consulta a Tabela CBO - Cargos e 0cupag5es|

Pesquisar
¥ Pesquisar por palavra 9

Codign | Descricdo ‘ [ Pesquisar

Cadign ‘Destri;én A
l 0352 ASSISTENTE SOCIAL AUTONOMA
| 9383 PILOTO DE AVIAQ AUTOMOMO
| |0384 CONSULTOR AUTOMOMO
| |o=as YIGILANTE MOTORIZADG AUTONOMO
| |0386 PROFESSOR PRE ESCOLA QL 1EZ GRAUS AUTONO
0337 ECOLOGO AUTONOMO
B 0333 PSICOPEDAGOGO AUTONOMO
: 0390 PEDAGOGEA AUTONOMA
0391 ATENDEMTE DE ENFERMAGEM
I 0332 MOTORISTA TRAMSP.CARGA MUMIC, E IMTERM.
: 0393 NUTRICIONISTA AUTOMOMO
0394 MARCENEIRD AUTOMOMO
B 0335 CARREGADCR AUTONOMO
: 0396 DIGITADOR AUTONCMO
0397 GEOLOGO ALUTONOMO
I 0393 QUIMICO AUTONOMO
: 0399 TECHOLOGD AUTONOMO BV

91



Consulta Tabela de CEP

Contém a lista de CEP’s nacionais.

Para pesquisar selecione a UF, Municipio e Endereco clicando no botdo <Seta para baixo=>, digite 0 nome
da rua ou parte dela e informe o Numero.

Ao final clique no botao <Pesquisar>.

Consulta a Tabela de CEP I x|

Pesquisar
- i 4
F SP ﬁ;j Municipio |Sorocaha =5 .
L. =
Enderego | - | Mimero | Pesguisar |
Cep |Endere;o Complemento |Bairro
’ =

Tokal de Registros,:

M) L4 P (M| |42 Selecionar mSair

Tabela do Plano de Contas COSIF

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e houver uma conexdo disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram altera¢do ao se conectar.

A consulta podera ser efetuada utilizando:
Conta - digitando o0 mesmo ou parte dele. Ex: 9.9.9.99.99-9 ou apenas 9.

Nome Reduzido - Digitando as iniciais da frase ou frase inteira. Ex: Digite A, diversas op¢es iréo
aparecer dentre elas: DEPOSITOS BANCARIOS.

Pesquisa por palavra - quando a opgdo néo estiver marcada, a pesquisa das palavras seré feita no
inicio da frase e, quando a opcéo estiver marcada a pesquisa das palavras sera feita em qualquer lugar da
frase.

Hierarquica — Exibe a Hierarquia da Tabela do Plano de Contas, superiores e inferiores, ficando a critério
quantas e quais visualizar, cligue em <Expandir Contas> 0 mesmo botdo se tornara <Recuar
Contas>.
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J Consulta do Plano de Contas do COSIF |

Pesquisar

[~ Pesquisa por palavra

Conta _ |

Lista I Hier arquica |

e

| Pesquisar

|Cnnta |Nnme Reduzido

Fungio

M B & %Inc\uir %A}temr %Bancelar I eravar |6 Excliir [F] sair

Resumo Analitico

Tem por finalidade fornecer o relatério de Resumo Analitico do Declarante informando o Movimento
Econdmico dos servicos prestados, tomados e os valores do ISS apurado. Para tanto, é necessario que o

declarante emissor das notas fiscais esteja cadastrado e selecionado.

5. Para realizar a consulta do Relatério do Resumo Analitico informe o Més de Competéncia clicando no

botdo <calendario>.

6. Para exibi¢do em tela desta consulta selecione o checkbox <Tela> e clique no botdo <Imprimir=>.

Obs.: Sessdo Movimento de ISS Instituicdo Financeira s6 serd exibida quando o Tipo de declarante for

Instituicdo Financeira.

B Consulta Resurno Analitico

Més de Competéncia .

Movimento Econdmico Servicos Prestados {NF Emitidas)

— Més de Competéncia setembro, 2007

— MEs de Competéncia setembro, 2007

=] [v Tela

[fl sair

Movimento Econdmico Servicos Tomados (NF Recebidas/Recibos)

Otde [walor [~ Descricdo [ctde [walor [
: W{tiotas Recetidas 0 R 0,00
MF - Cancelada T |nF - Servicos i} R 0,00
| NF-Extraviada [ |valor Tributavel 1} R$ 0,00
| ME-Lote [ |valor ngo Tributavel 0 Rt 0,00
| Documentos Emitides B Impasta Retido - P, Fisica i} R$ 0,00
| Documentos de Servicos B Impasta Retido - P, Juridica o R$ 0,00
| |valor Tributaved i
: Walor ndo Tribukavel
| |Tmpasto a Recolher
|_|Impasto Retido na Fonte
| |Total do Imposta Préprio
o
Movimento por ISS & Recolher com Incentivo Fiscal por Movimento Econdmico
— Competéncia Més 0739
Movimenta | Faixa de Faturamento | Valor do| Incentival Walar do
alig. | Movimenko| alig.| valor do 155 Desconto (-)|155 Retidof-)| Fiscal (-)] 155 & Recolher |
4

~
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Capitulo 10 - impressao de Documentos

Comprovante de Retencdo de ISS na Fonte

Para que se imprima o documento comprovante de Retencéo de ISS na Fonte é necessario que o Declarante e
responsavel pela retencéo na fonte e o emissor das notas fiscais estejam cadastrados para selecéo.

Impresséo do Recibo de Retencéo

1. Para realizar a impressdo do Recibo de Retencdo de ISS na Fonte selecione o Més de Competéncia
clicando no botéo <calendario=.

2. Selecione o Prestador de Servigos especifico clicando no botdo <Seta para baixo> ou deixe este campo
em branco para que sejam pesquisadas todas as ocorréncias.

3. Clique no botdo <Pesquisar>. Marque as opg¢Bes que se deseja imprimir e clique no botéo
<Imprimir> ou selecione o checkbox <Tela> para o Recibo ser exibido na tela.

J Emiss80 do Recibo de Retengdo - Nokas Fiscais Recebidas | Recibos |

Pesquisar =
@
Més de Competéncia | { 5 Prestador de Servicos | + | Pesguisar |
Lista 1 Dados ]
Marcar |Guia DaM |Dt Emis/Pagto |Dt Emiss&o |Documento |Série,|’M0deI0 | Tributag o M2 da NF IF
m) 2
M4 () (M Q e Tela | [ sair
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Consultar Guias de ISS Emitidas

Nesta tela podemos consultar e estornar qualquer guia emitida pelo sistema.

Consulta de Guias Emitidas

1. Para consultar uma Guia ja anteriormente emitida € necessario informar o Més de Competéncia clicando
no botdo <calendario=.

2. Informe o NUmero da Guia.
3. Clique no botdo <Pesquisar> assim serdo apresentadas todas as Guias Emitidas.

Obs: Caso tenhamos mais de uma guia emitida no Més de Competéncia selecionado, basta utilizar os
botdes <Seta para direita> e <Seta para esquerda=>, apresentados no final da tela.

4. Clique no botdo <Estornar Guia> caso necessite estornar uma guia ja impressa.

J Consulta de Guias Emitidas |

Pesquisar
Més de Competéncia bl N® Guia [ Pesquisar |

Lista  Dados ]

r Dados da Guia
M° Guia Tpodeiss |
Daka de validade ol @ [rata de Wencimento ,7‘;?
Receita Valor 155

Juros TMulta
“alor Total

M) (40 (b (M) [ #) somwroua | [P sair

Guia ISS Proprio

Para emitir a guia de recolhimento é necessario que as notas fiscais emitidas estejam cadastradas no sistema.
Para tanto, é necessario que o declarante emissor das notas fiscais esteja cadastrado e selecionado.

Emissao da Guia do ISS Préprio

1. Para realizar a emissao da Guia do ISS Proprio é necessario informar o Més de Competéncia clicando no
botéo <calendario>.

Informe o NUimero da Guia.
Clique no botdo <Pesquisar> assim serao apresentadas todas as Notas Fiscais Emitidas.
No campo Marcar poderao ser selecionadas as NF que fardo parte da guia de recolhimento do ISS.

a s wN

Para impressao da guia de recolhimento, clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela
selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botdo <Imprimir>.

6. Clique no botao <Estornar Guia> para estornar uma guia ja impressa.
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J [ Emiss8n da Guia de Recolhimento do 155 Prépr\nl

Impressdo : Papel A4 - Impressoras Deskjet / Inkjet / Laser / Jato de Tinta

Pesquisar
——
Més de Competéncia 5 N Guia | Pesquisar |
Qtde Yalor do IS5 Incentivo,/Deducso ',Q‘,
155 a Recolher Yalor a Pagar
Lista ] Dados ] ]
Marcar |N* Guia  |[DocumentofSérie | Tributagéo Mo da NF Valor da MF | Yalor do Servigo [alig.
M
£ >
M)A (A (Dsmesom o] | [Complemensar) | (=) o Tels | [ sair

Para pagamento da guia ap6s a data de validade

Se a data de pagamento da guia estiver vencida para pagamento cligue na Aba Validade da Guia:
dd/mm/aaaa. Clique no botdo <calendario> do campo Data para pagamento da Guia: para informar a data
que sera realizada o pagamento. Para que o sistema calcule juros e multa, quando a data de pagamento for
diferente da data de vencimento, clique no botdo <Calcular 1SS>.

J [ Emiss8n da Guia de Recolhimento do 155 Prépr\nl

Impressdo : Papel A4 - Impressoras Deskjet / Inkjet / Laser / Jato de Tinta

Pesquisar
——
Més de Competéncia 5 N Guia | Pesquisar |
Qtde Yalor do IS5 Incentivo,/Deducso ',Q‘,
155 a Recolher Yalor a Pagar
Lista ] Dados ] ]
Marcar |N* Guia  |[DocumentofSérie | Tributagéo Mo da NF Valor da MF | Yalor do Servigo [alig.
M
£ >
M)A (A (Dsmesom o] | [Complemensar) | (=) o Tels | [ sair

Formas de opcao de recolhimento

O declarante podera emitir a guia de recolhimento por Nota Fiscal, marcando cada um das notas
individualmente;

Podera também emitir a guia de recolhimento para diversas Notas Fiscais selecionando as mesmas, ou;

Emitir a guia de recolhimento para todas as Notas Fiscais emitidas marcando o botdo <Selecionar todas
NF> no rodapé da tela.
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Guia ISS Instituicao Financeira

Utilize esta opc¢ao para imprimir Guia ISS Instituicdo Financeira incidente sobre lancamentos de balancete.

1. Pararealizar a emisséo da Guia ISS Institui¢cdo Financeira serd necessério informar o Més de Competéncia
clicando no botdo <calendario>;

2. Selecione Incentivo/Deducéo clicando no botdo <Lupa=>; (Caso tenha Incentivo/Deducéo nesse Més de
Competéncia)

3. Efetue o registro da Data para Pagamento no botdo <calendario>;
Obs: A Data de Vencimento é preenchida automaticamente.

4. Para impressdo da Guia ISS Instituicdo Financeira, clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada
na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botao <Imprimir>.

J [B Emiss&o da Guia da 155 para Instituicdo Financeira |

MEs de Competéncia |0&f2006 o

|Mov.Econ6mico |P.I|'quota |\.-'a|or 133

O

Data de Yencimento EEIZDDE; -

Walor do 155 R4 0,00 Incenkivof/Deducdo R% 0,00
‘alor 155 & Recalher R 0,00 Walor Atualizado R 0,00
Juros ’W Mulka |7R$D,DD
Yalor a Pagar R$ 0,00
Data de Yalidade ’W Data para Pagamento ’7'?'

:_J_ Calcular 15 | =) | Tela mSair

Guia ISS Sociedade Profissional

O tributo seré calculado utilizando como base de calculo o nimero de sécio empregado ou ndo e profissionais
multiplicado pelos valores correspondentes para cada profissional ou socio conforme prescrito na legislacdo
em vigor. SO sera permitida a impressdo de guia aquelas sociedades devidamente enquadradas no Cadastro
Mobiliario.

1. Emissao da Guia de Recolhimento do ISS Sociedade Profissional

Guia para recolhimento do valor estipulado pela Prefeitura para esse tipo de sociedade, valor esse definido no
inicio de cada ano, com célculo automatico pelo sistema.

1. Para realizar a emisséo da Guia de Recolhimento do ISS Sociedade Profissional € necessario informar o Més
de Competéncia clicando no botdo <calendario>.

2. Selecione Incentivo/Deducéo clicando no botdo <Lupa>; (Caso tenha Incentivo/Deducdo nesse Més de
Competéncia)

3. Faga o registro da Dt. Vencimento e Data p/ pagto da Guia clicando no botdo <calendario>

4. Para impressdo da Guia ISS Sociedade Profissional, cligue no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada

na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botdo <Imprimir>.



J Emissdo da Guia de Recolhimento do 135 Sociedade Profissional

Més de Competéncia |[08f2006  &*

|Descricin [Informado

O

Yalor 155 ,W

Incentivo/Deducio ,W @Q_, Walor Atualizado ’W
Juros ,W Mulka R4 0,00
valor a Pagar R$ 0,00 Ot, Validade 0B/09/2006  5*

Dk, Yencimento EE}’ZDDG - Data pf pagto da Guia e

J Calcular ISS_E ot [ Tela mSair

Guia ISS Complementar

Esta Guia deve ser utilizada quando existir diferenca no 1SS calculado pelo sistema. Esta diferenga é obtida
com base no movimento faturado (notas fiscais emitidas) e o ISS ja emitido/pago.

1. Para realizar a emissao da Guia ISS Complementar é necessario informar o Més de Competéncia clicando
no botdo <calendario>;
2. Selecione Incentivo/Deducéo clicando no botdo <Lupa> (Caso tenha Incentivo/Deducdo nesse Més de

Competéncia);

3. Selecione a Dt. Vencimento e Dt. p/ Pagamento clicando no botdo <calendario>;

4. Clique no botdo <Calcular 1SS>;

5. Para impressao da Guia ISS Complementar, cliqgue no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela
selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botdo <Imprimir>.

J Emissdo da guia Complementar |

5

MEs de Competéncia |

Movimento por 155 a Recolher com Incentivo Fiscal por Movimento Econdmico

Mavimento | Faixa de Faturamento | Yalor da| Incentival Yalor do

Alig.| Mavimento| Alig.| Walor do I35] Desconka £-)|155 Retidof-)| Fiscal (-)| 155 & Recolher |
Ld

Total do 155 & Recalher : 0,00
Incentiva | Deducdo 0,00
Valor & Pagar : 0,00
Yalor Emitido ; 0,00
[ Salda a Emitir ; 0,00

— Dados para pagamento

valor do IS5 RE0,00  Incentivo/Deducdo R$000 @

walor do 155 a Recolher R$ 0,00 Yalor Atualizado Fif 0,00 Juros IW
Mulka R$ 0,00 Walor a Pagar IW
[k, de Yencimenta IW Dt. para Pagamento ’ﬁ [t de Validade IW

] | =) e | [fsair

i aaan:




Guia ISS Retencao na Fonte

1. Emissao da Guia ISS Retenc¢ao na Fonte

Para realizar a emissdo da guia de recolhimento é necessario informar o Més de Competéncia clicando no
botdo <calendario>, o Prestador de Servicos clicando no botdo <Seta para baixo> e o N° Guia em
seguida, cligue no botdo <Pesquisar=>. Serdo apresentadas todas as Notas Fiscais Recebidas.

No campo Marcar poderao ser selecionadas as NF's que farao parte da guia de recolhimento.

Para impressdo da guia de recolhimento, clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela
selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botdo <Imprimir>.

J 3 Ernissdo da Guia de Recolhimento da 155 Retida na Fonte |
Impressdo : Papel A4 - Impressoras Deskjet / Inkjet / Laser / Jato de Tinta

Pesquisar >
4 2 Py ( 1
Més de Competéncia) ¥ Prestador de Servicos | T N Euia ol i
Qtde 1] ¥alor do 155 | R4 0,00 ¥alor a Pagar R4 0,00
Lista | Dados | validade da Guia : 10/10/2007 |
‘Mar[ar |N° Guia |Dt Emis{Pagto |Dt EmissSo ‘Dntumantu |Sér\EjMndE|D |Tribuia|;§n ‘ND daNF “alor
ﬂ Modelo Onico
< >
M) (47 (=) (M [cEe———— - ] [w Tela ESair

2. Para pagamento da guia ap6s a data de validade

Se a data de pagamento da guia estiver vencida para pagamento, clique na aba Validade da Guia:
dd/mm/aaaa. Clique no botdo <calendario> do campo Data para pagamento da Guia: para informar a data
que serd realizada o pagamento. Ao optar por uma data posterior a data de vencimento do imposto conforme
preceitua a legislacdo em vigor o sistema automaticamente ir4 calcular os acréscimos legais (juros e multas)
devidos entre a data de vencimento e a data escolhida como de pagamento. Clique no botdo <Calcular
1SS>.

Formas de opcao de recolhimento

O declarante podera emitir a guia de recolhimento por Nota Fiscal, marcando cada um das notas
individualmente;

Podera também emitir a guia de recolhimento para diversas Notas Fiscais selecionando as mesmas, ou;

Emitir a guia de recolhimento para todas as Notas Fiscais emitidas marcando o botdo <Selecionar todas
NF> no rodapé da tela.



J Emissdn da Guia de Recolhimento do 155 Retido na Fonke ‘

Impressdo : Papel A4 - Impressoras Deskjet / Inkjet / Laser / Jato de Tinta

Pesquisar =
-4

Més de Competéncia 5 Prestador de Servicos | T N Guis 0 (it
Qtde 1] ¥alor do 155 R 0,00 Yalor a Pagar R 0,00

Lista ] Dados  Yalidade da Guia : 10/10/2007 ]

ATENGAOQ 11!

Para pagamento fora do prazo, o valor sera corrigido de acordo com a legislacido em vigor.

Data para pagamento da Guia : el '_ _| caleular iss_:

Alteracies decorrentes da nova Data de o
Més de Competéncia % Data de Yencimento Data de validade
Walor do IS5 a Recalher R$ 0,00  WYalor Atualizado | R4 0,00 Juros | R 0,00
Mula R$ 0,00 Yalor a Pagar R$ 0,00
M4 P M | ] setegionar Todas M | 0 [w Tela msair

Guia de Recolhimento do ISS Valor Fixo — Simples
Nacional

O tributo sera calculado utilizando como base de céalculo o nimero de profissionais habilitados multiplicado
pelos valores correspondentes para cada profissional conforme prescrito na legislagdo em vigor. SO sera
permitida a impressao de guia para declarantes devidamente enquadradas no Cadastro Mobiliario.

1. Para realizar a emissao da Guia de recolhimento do ISS Valor Fixo Simples Nacional é necessario informar
0 Més de Competéncia clicando no botao <Calendario>;

2. Confira a descrigdo e a quantidade informada de profissionais habilitados;

3. Facga o registro da Data de Vencimento clicando no botdo <Calendario>;

4. Registre a Data para Pagamento da Guia clicando no botdo <Calendario>;
Obs: A Data de Validade é preenchida automaticamente.

5. Para que o sistema calcule juros e multa, quando a data de pagamento for diferente da data de
vencimento, clique no botdo <Calcular 1SS>;

6. Para impressdao da Guia de recolhimento do ISS Valor Fixo Simples Nacional, clique no botao
<Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botao
<Imprimir>.

J Emiss&n da Guia de Recolhimenta da 155 Yalor Fixa - Simples Nacional
MEs de Competéncia | 03/2009 -

|Descri;§u |InFUrmadU
ﬂPROFISSION»\\IS HABILITADOS u}

Yalar IS5 R$ 0,00
IncentivoDeducdo | R$ 0,00 @, valor Atualizado R4 0,00

Juros R4 0,00 Multa R4 0,00
¥alor a Pagar R$ 0,00 Dt. Validade EE,I’ZDDQ
Dt Wencimento 15/04/2009 Data pf pagto da Guia | 15042009 5=
[ cateutar 55 =) [ Tela [Fl sair
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Livro Fiscal - Servicos Prestados

Este procedimento tem como fungdo efetuar a emissdo do Livro de Registro de Prestacdo de Servicos
compondo-se de demonstrativos de quantidades e valores das ocorréncias do més e Termos de Abertura e
Encerramento. Para tanto, é necessario que o declarante esteja cadastrado e selecionado.

Emissao do Livro Fiscal

1. Para realizar a emisséo do Livro Fiscal — Servi¢os Prestados é necessario informar o Periodo Inicial e Final
clicando no botéo <calendario=.

2. Informe o Numero do Livro, ao final cliqgue no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela
selecione o checkbox <Tela>.

Emissdo do Livro Fiscal - Servicos Prestados x|

Impressao : Papel A4
R \TEE 5 5 |uajzncu5 -

Mrmero do Liveo |

=) [ Tela [F] sair

Livro Fiscal - Servicos Tomados

Este procedimento serve para a emissdo do Livro de Registro de Servigos Tomados compondo-se de
demonstrativos de quantidades e valores das ocorréncias do més e Termos de Abertura e Encerramento. Para
tanto, é necessario que o declarante esteja cadastrado e selecionado.

Emissao do Livro Fiscal

1. Para realizar a emissdo do Livro Fiscal — Servicos Tomados é necessario informar o Periodo Inicial e
Final clicando no botdo <calendario=.

2. Informe o Numero do Livro, ao final clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela
selecione o checkbox <Tela>.

Emissdo do Livro Fiscal - Servicos Tomadas |

Impressdo : Papel A4

Perindo

Murnero do Livro |

(=) v Tela [F] sair
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Livro Fiscal — Instituicao Financeira

Este procedimento serve para a emissdo do Livro Fiscal das Instituigdes Financeiras, compondo-se do
balancete da Instituicdo Financeira, Termos de Abertura e Encerramento. A impressdo do Livro é uma
facilidade incorporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

1. Para realizar a emissdo do Livro Fiscal — Instituicdo Financeira é necessario informar o Periodo Inicial e
Final clicando no botdo <calendario=.

2. Clique no botdo <Imprimir> ou para visualizar na tela antes de imprimir selecione o checkbox <Tela>
e em seguida no botdo <Imprimir>.

3. Selecione o checkbox <Alternar Cores das Linhas> para que sejam alternadas as cores dos registros
do Livro Fiscal — Instituicdo Financeira.

Emissdo do Livro Fiscal - Instituicao Finane |

Impresséo : Papel A4

Petiodo |'. ¥ a |.f 5

[T Alernar Cores das Linhas

= P Tela | [Flsar

Imprimir o Comprovante de Entrega

Esta fungdo tem por finalidade imprimir o Comprovante de Entrega gerado pelo software. Sendo a entrega
realizada na Internet, a DMS grava o Protocolo de Entrega no mesmo diretorio onde se encontra o arquivo da
DMS.

Quando a entrega € feita na Sala do Contribuinte o sistema grava o Comprovante de Entrega no disquete
onde esta o arquivo da DMS de entrega.

1. Selecione o diretério ou o disquete onde se encontram os arquivos de protocolos entregues e marque-0s
no campo Marcar.

2. Para Filtrar as DeclaracBes digite a Inscricdo Municipal, selecione o Més clicando no botéo <Seta para
baixo> e Ano ao final clique no botao <Filtrar>.

3. Pressione o botdo <Imprimir> ou selecione no checkbox <Tela> para visualizar antes da impresséo e
cliqgue no botdo <Imprimir>.
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J Imptiriir o Pratocola de Entrega |

rProtocolals) a ser(em) Impressols)
Pasta (Diretdrio): Selecione ofs) Protocolofs) Selecionados: 0
|E| o] 7 Marcar |Insc. Municipal |Més,l'.qno |Nome 1 Razdo Social
= il
[==r Arquivos de programas
= IS5DIG~1
[£= DMS
= 50D
= 300
Entrega
& & >
r Filtrar as Declaragde: =
: . o d
Insc., Municipal | Més |Tl:|d|:|s - Ano | a :_ > Fiar |

(@) | @ | ) el | [fsar
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Capitulo 11 - relatérios

Declarantes - Local

Fornece o relatério com a listagem de todos os declarantes em ordem alfabética ou de apenas um
determinado, conforme a opcao.

1. Para possibilitar a geracdo do Relatério de Declarantes primeiramente é necessario selecionar <Todos
Declarantes em ordem alfabética> ou <Selecionar Declarante>.

2. Selecionando checkbox <Selecionar Declarante> as opg¢BGes para selecdo ficardo habilitadas para
preenchimento.

3. Em seguida clique no botdo <Imprimir=> ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e
em seguida no botdo <Ilmprimir=>.

J Relatdrio de Declarantes |

— Opgles de impressdo

@ Todos Declarantes em ordem alfabética 2 Selecionar Declarante

[ Opeles para selecdo

‘ ® Por Inscricdio > Por Mome/Raz&o Sodal

Inscrigdo Municipal | . . ”»’

MomeR.azdo Social |

Declarantes & serem impressos
Insc, Municipal |CNPJ 1 CPF |N0me 1 Raz8o Social -
NE =

=) [ Tela [ sair

Tomadores / Prestadores de Servicos

Fornece o relatério de todos os tomadores e prestadores de servicos em ordem alfabética ou apenas de um
determinado prestador ou tomador de servigo selecionado, conforme a opgao.

1. Para possibilitar a geracéo do Relatdrio de Tomadores/Prestadores primeiramente é necessario selecionar
<Todos Tomadores/prestadores de Servicos em Ordem Alfabética> ou <Selecionar
Tomador/prestadores de servigos=> especifico.

2. Tendo selecionado checkbox <Selecionar tomadores/prestadores de servicos=> ficara habilitado as
opgOes para selecéo.

3. Clique no botdo <Seta para Baixo> do campo Tomador/Prestador de Servicos para selecionar um
tomador especifico e selecione o periodo e tipo de servi¢os desejados.

4. Cligue no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em
seguida no botdo <Imprimir=.
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J Relatdrio de Tomadores | Prestadores

—Opeiies de impressao
® Todos tomadares [ prestadores de servicos em ordem alfabética

2 gelecionar bomadaores | prestadores de servigos

r Opcfes para selecdo

Tomador [ Prestador de Servicos | -
Periodo de Servicos | 5 a e
Tipo de Servicos
’7@ Todos ) Prestador O Tomadar
Servicos para Empresa | =

(=) [ Tela [ sair

Servicos Prestados (NF’s Emitidas)

Fornece o relatério de Servigcos Prestados (NF's Emitidas) pelo declarante para todos os tomadores ou apenas
para um determinado tomador com a opgao de ser em apenas um periodo especifico.

1.

Para possibilitar a geracdo do Relatério de Notas Fiscais Emitidas primeiramente é necessario selecionar
<Todas NF Emitidas do Declarante> ou <Selecionar NF Emitidas=>.

Tendo selecionado checkbox <Selecionar as NF Emitidas> ficar@o habilitadas as opc¢des para sele¢éo.
Clique no botdo <calendario> do campo Periodo para selecionar o periodo especifico. Clique nos botdes

<Seta para Baixo> para selecionar Documento/Série, Modelo, Tributagdo, Situa¢do, Pagamento,
Aliquota, Imposto e N° Guia e Prestador de Servicos.

Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em
seguida no botao <Imprimir=>.

J Relatdrio de Motas Fiscais Emitidas |

— Opedies de impressdo

» Todas MF Emitidas do Declarante 2 Selecionar as NF Emitidas

 Opches para selecdo

Periodo ’—‘i" a ’—“?‘
DiocumentofSerie ’—v Modelo ’—v
Tributagdo T Situacdo he
Pagamento T Aliquota Todas

Imposto Todas M® GGuia

Tomador de Servicos | -

=) [ Tela [¥] sair

105



Servicos Tomados (NF’s Recebidas/Recibos)

Fornece o relatério dos servigos tomados por um determinado declarante tanto de todas as notas fiscais
recebidas como das notas fiscais de um determinado tomador em determinado periodo.

1.

Para possibilitar a geracdo do Relatério de Servicos Tomados primeiramente é necessario selecionar
<Todos Servigos Tomados do Declarante> ou <Selecionar os Servicos Tomados=>.

Tendo selecionado checkbox <Selecionar os Servicos Tomados> ficarq habilitado as opc¢des para
selecéo.

Clique no botdo <calendario> do campo Periodo para selecionar o periodo especifico.

Cligue nos botbes <Seta para Baixo> para selecionar Documento/Série, Modelo, Operacéo, Imposto,
Pagamento, Aliquota e N° Guia e Prestador de Servigos.

Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em
seguida no botao <Imprimir=>.

J Relatario de Servicos Tomados (MF Recebidas | Recibos) |

 Opcdes de impressao
3 Tados Servicos Tomados do Declarants 0 Selecionar os Servicos Tomados

Opciies para selecdo
Petinda | B | eal
Diocurnento)fSéris | +  Modelo | -
Operacdo | +  Imposto | -
Pagamento | Aliquota |
N® Guia Ii
Prestador de Servigos | 2

= [ Tela [ sair

Resumo Analitico

Fornece o relatério do Resumo Analitico do Declarante fornecendo o Movimento Econdmico das NF' emitidas,
recebidas e o movimento do ISS registrado.

1.

2.

Para realizar a consulta do Relatorio Analitico informe o Més de Competéncia clicando no botéo
<calendério>.

Para exibicio na tela desta consulta selecione o checkbox <Tela> e clique no bot&o <Imprimir=>.

Obs.: Sessdo Movimento de ISS Instituicdo Financeira s6 serd exibida quando o Tipo de declarante for
Instituicdo Financeira.
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J Relatdrio do Resumo Analitico |

Més de Competéncia |08/2006 [ =) [V Tela msair =
lovimento Econdmico Servicos Prestados (NF Emitidas) lovimento Econdmico Servicos Tomados {NF Recebidas/Recibos)
[ MEs de Competéncia agosto, 2006 —————— [ Més de-Competéncia agosto, 2006
Descrigio [atde [walor = Descrigdo [atde [valor -
L Total de Motas Declaradas l Mokas Recebidas 1} 0,00
| | MF-Cancelada | |MF - Servicos 1] 0,00
| NF- Extraviada N Valor Tributavel o 0,00
IF - Loke | [¥alar nda Tributavel o 0,00
| | Documentos Emitidos | |Imposto Retido - P. Fisica 1] 0,00
| | Documentos de Servigos LI |_|tmposta Retido - P, Juridica o 0,00
Movimento Instituicdo Financeira
— Més de Competéncia agosto, 2006 —————————————————————
Descriglo |Qtde |Va|or ~
| #valor de Crédita 1]
| |valor de Déhita i}
Yalor de Saldo 0
| |valor Tributgvel 0
| |Imposto a Recalher 1} LI ;I
i“luvimento por I55 & Recolher com Incentivo Fiscal por Movimento Econdmico S
[ Competéncia MEs 07199
Movimento | Faixa de Faturamento | Yalar da| Incentival| Yalor do
Alig. | Movimento| alig. | Yalar do 155| Desconto {-)|155 Retidoi-)| Fiscal {-)] 155 & Recalher |
i
- |
Total do 155 & Recalher ¢ R4 0,00
Incentivo [ Deducdo: R$ 0,00
Walor & Pagar : R$ 0,00
Walor Emitido : R$ 0,00

Movimento Mensal

Fornece o relatério mensal das notas emitidas e tomadas.

1. Para realizar a consulta do Relatério de Movimento Mensal selecione o declarante clicando no botdo
<Lupa>.

2. Selecione o Periodo clicando no botdo <calendario>.

3. Para exibir o relatério clique no botdo <Imprimir>, e para exibicdo na tela selecione o checkbox
<Tela> e clique no botdo <Imprimir>.

Movimento Mensal

Inscrigdo Municipal '_,,5 =)
Petioda =

[ Alkernar Cores das Linhas

o W Tela | [fsar
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Plano de Contas

Fornece o relatério de Plano de Contas por uma determinada Instituicdo Financeira

Selecione o Modelo de Relatério: Analitico ou Sintético.

Obs.: Os campos serdo alternados conforme a opgéo selecionada.

SINTETICO:

Esse relatorio apresenta os dados em modo hierarquico, separando os meses por paginas.
Ficardo disponiveis para preenchimento: Niveis, Mé&s/ Ano Inicial e Més/ Ano Final.

1. Selecione Més/ Ano Inicial e Mé&s/ Ano Final clicando no botdo <calendario=>.

2. Possibilita escolher a quantidade de Niveis que vao fazer parte do relatério, controlando com <Seta para

Baixo> e <Seta para Cima=>.

J [ Relatério de Plano de Contas

CNPJ-Base

Modelo Relatdrio »  Miveis

MEsAno Inicial i o

Conka
Conta Superior

Aliquota B Conta COSIF

ANALITICO:

O modelo Analitico apresenta os dados em modo lista, possibilitando escolher qual a Ordem desejada para a

saida do relatério.

Uma outra particularidade desse modelo é a possibilidade de escolher os campos que vao fazer parte do
relatorio, bastando para isso, selecionar o checkbox Escolher Campos. Uma tela sera apresentada, e o usuario

podera marcar quais campos desejar.

1. Ficardo disponiveis para preenchimento: Ordem Relat6rio, opgdo Escolher Campos, Mé&s/ Ano Inicial, Més/

Més)ano Final ! s

r
k

am=ry
|

Ano Final, Conta, Conta Superior, Tributavel ISS, Aliquota e Conta COSIF.

2. Clique no botdo <Seta para Baixo> para selecionar a Ordem do Relatério (Periodo, Conta, Conta
Superior, Tributavel ISS, Aliquota), Tributavel ISS e Aliquota.

Tributavel 155

v Tela

3. Selecione Més/ Ano Inicial e Més/ Ano Final clicando no botdo <calendario>.

»

seguida no botao <Imprimir=>.

mSair

Para selecionar a Conta, Conta Superior e Conta COSIF clique no botdo <Lupa> ao lado de cada campo.
5. Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizado na tela selecione o checkbox, <Tela> e em
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Relatdrio de Plano de Contas
CNPJ-Base
Madeln Relatdrio Orden Relatério |Per|'ado - [ Escolher Campos
Més/ano Inicial i i Més/Ano Final ! 5
e a“‘ Tribut&vel 155
Conta Superiar O_,b Todos 2

Aliguota Todas * ContaCOSE | v L%

=

= Mol | [sar

ANALITICO HIERARQUICO:

Esse relatorio apresenta os dados em modo hierarquico, porém, apresenta as seguintes colunas: Niumero da
conta, Nome, Descrigdo, Tributavel, Aliquota e conta COSIF.
Ficardo disponiveis para preenchimento: Niveis e Més/Ano Competéncia.

1. Selecione a quantidade de Niveis que védo fazer parte do relatério, controlando com <Seta para Baixo>
e <Seta para Cima=>;

Obs: Caso seja selecionado Nivel = 0 toda arvore hierarquica do Plano de Contas sera exibida.
2. Informe o Més de Competéncia clicando no botdo <calendario=>;

3. Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizado na tela selecione o checkbox, <Tela> e em
seguida no botao <Imprimir=>.

J Relatario de Plano de Contas|

CHPI-Base

Madeln Relatdrio BinallticofHierdrquico)

Hiveis o :II
P>

Més de Competéncia | | i 1Es/Ana Final !

@
Canta -y Tribukével 155

Conta Superior

fltiga B oacosr |-

(=) b Tela [f]smr
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Lancamentos

Fornece o relatério mensal de lancamentos por uma determinada Instituicdo Financeira.

1.

Para realizar a consulta do Relatério de langamentos selecione o Mé&s/Ano Inicial e Més/Ano Final clicando
no botdo <calendario>. Selecione campos Sem Movimento, Aliquota e Modelo clicando em botédo
<Seta para Baixo>.

Em seguida selecione a Conta clicando em <Lupa>.

Para exibir o relatério cligue no botdo <Imprimir>, e para exibicdo na tela selecione o checkbox
<Tela> e clique no botdo <Imprimir>.

Selecione o checkbox <Alternar Cores das Linhas> para que sejam alternadas as cores das linhas no
Relatério de Langamentos.

J [E3 Relatdrio de Langamentas |

ropcies para Selecdo
mésfano Inicisl | s Més/ano Final | | 2
:  EE— T :
Sem Mavimenko |nggs - Aliquota |T0das e
Conta c—-L
Modeln IBaIancete por Competéncia - Acumulado -
[~ Alkernar Cores das Linhas [ impressio | m Sair

O Relatério de Lancamentos possui 0s seguintes modelos disponiveis para impressao:

Balancete por Competéncia — Acumulado

Apresenta os dados de forma hierarquica, exibindo um periodo de até seis meses.

A coluna de dados apresentada nesse modelo é a de Saldo Acumulado.

Caso 0 més de competéncia selecionado no relatério ndo possua langamentos, o sistema ir4 apresentar o
saldo acumulado do ultimo més langado.

Balancete por Competéncia — Desacumulado

Apresenta os dados de forma hierarquica, exibindo um periodo de até seis meses.

A coluna de dados apresentada nesse modelo é a de Saldo da Conta, referente ao més em questao, por
tanto, caso ndo existam lancamentos nesse més a coluna apresentara o valor O (zero).

Langamentos por Competéncia

Apresenta os dados em forma hierarquica, exibindo um periodo de até seis meses.

As colunas de dados apresentadas nesse modelo séo Créditos e Débitos.

Caso ndo existam lancamentos para a SubConta no més, a coluna de Créditos apresentara o rotulo Sem
Lanc., e se a SubConta tiver sido langada com Créditos e Débitos iguais a O (zero) — Sem Movimento — o
rotulo apresentado na coluna sera Sem Mov.

Analitico das SubContas por Competéncia

Apresenta os dados em forma de lista.

As colunas apresentadas sdo Saldo Anterior, Crédito, Débito, Saldo, Saldo Acumulado, Valor Tributavel,
Aliquota e Valor de ISS.

Esse modelo apresenta somente os Langamentos nas SubContas, separando 0s meses por péagina e
totalizando por més.

Caso 0 usuério selecione um més que ndo possua Lancamentos em nenhuma SubConta, o relatério nao
ira exibir a pagina do més referente.
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Caso apenas uma das SubContas ndo possua Langamentos, o sistema ir4 exibir o relatério do més
selecionado, porém a SubConta sem Lancamentos sera suprimida.

Para as SubContas langadas como Sem Movimento as Colunas Crédito, Débito e Saldo apareceram em
branco, e a Coluna VIr. Tributavel apresentara o rotulo Sem Mov.

Se a SubConta estiver definida como N&o Tributavel no Plano de Contas, o rétulo apresentado sera NAO
TRIBUTAVEL.
Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da Conta, 0 mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Analitico da Conta e suas SubContas

Apresenta os dados em forma hierarquica, listando os meses em linhas.

As colunas apresentadas séo Saldo Anterior, Crédito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, Saldo Acumulado.
Esse modelo apresenta somente os Lancamentos nas SubContas, porém, demonstra de forma hierarquica
quais sao os pais (CONTAS) da SubConta em questéo.

Para as SubContas Langcadas como Sem Movimento as Colunas Credito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, e
Valor Acumulado aparecem em branco, e a Més Anterior Tributavel apresentara o rotulo Sem Mov.

Para as SubContas que n&o possuirem lancamentos, o rotulo Sem Lanc. serd apresentado na linha do més
referente.

Se a SubConta estiver definida como N&o Tributével no Plano de Contas, o rétulo apresentado serd NAO
TRIBUTAVEL.
Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da Conta, 0 mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Analitico da Conta e suas SubContas (Totalizado)

Apresenta os dados em forma hierarquica.

As colunas apresentadas séo Saldo Anterior, Crédito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, Saldo Acumulado.
Esse modelo além de apresentar os Langcamentos nas SubContas, assim como o modelo sem totalizagdo
(Analitico da Conta e suas SubContas) apresenta também os Langamentos das Contas.

Para as SubConta lan¢adas como Sem Movimento as Colunas Credito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, e
Valor Acumulado aparecem em branco, e a Més Anterior Tributavel apresentara o rotulo Sem Mov.

Para as SubContas que n&o possuirem lancamentos, o r6tulo Sem Lanc. serd apresentado na linha do més
referente.

Se a SubConta estiver definida como N&o Tributavel no Plano de Contas, o rétulo apresentado sera NAO
TRIBUTAVEL.
Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da Conta, 0 mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Balancete Analitico por Competéncia

Apresenta os dados em forma hierarquica.

As colunas apresentadas séo Saldo Anterior, Crédito, Débito, Saldo, Saldo Acumulado, Valor Tributavel.
Esse modelo apresenta os Langamentos nas Contas e SubContas, separando 0s meses por pagina.

Para as SubContas langadas como Sem movimento as colunas Crédito, Débito, e Saldo aparece em
branco, e a coluna Vir.Tributavel apresentara o rotulo Sem Mov.
As SubContas que ndo possuirem Langcamentos apresentardo o rétulo Sem. Lanc.
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Manual de Importacao de Dados

Importacdo de Dados de Outros Sistemas

O Manual de Importagdo de Dados encontra-se disponivel no sistema através do menu Impressdo de
Relatérios > Manual de Importacdo de Dados.

Ou se preferir baixar o arquivo acesse www.issdigitalsod.com.br Sessdo Downloads.

Manual de Importacdo de Dados - Instituicao
Financeira

Importacdo de Dados de Instituicdes Financeiras

O Manual de Importagdo de Dados encontra-se disponivel no sistema através do menu Impressdo de
Relatérios > Manual de Importac@o de Dados de Instituicdo Financeira.

Ou se preferir baixar o arquivo acesse www.issdigitalsod.com.br Sessdo Downloads.
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Capitulo 12 - Ajuda

Apresentacao

Tem como funcéo orientar o Declarante de como efetuar a Declaracdo Mensal de Servigos, através do sistema
DMS.

\'_': DMS - Declaracdo Mensal de Servicos
Apresentacao

N DSF - Inteligéncia Tributaria
) W™ Todos os direitos reservadas,

Utilizacao

Préximo Campo - Para posicionar no proximo campo da tela utilize a tecla TAB e para o anterior as
teclas SHIFT+TAB.

Nas telas do sistema DFMS s8o apresentados os botdes para utilizagdo da tela.

%lncluir @M&mr %Canc&mr le] Gravar @E}ﬂ:iuir msair

Incluir — Libera a tela para inicio de uma inclusdo de nota fiscal.

Alterar — Libera a tela para alteracdo de uma nota fiscal. Ap6s a alteracdo € necessario gravar as
informagcdes.

Cancelar — Cancela a operacéo iniciada.

Gravar — Confirma as informac@es de cadastro ou alteragdo iniciada anteriormente.

Excluir — Realiza a exclusdo de um registro selecionado.

Teclas de Atalho - Teclas para atalho: Incluir (Ctrl+l e Alt+l), Alterar (Ctrl+A e Alt+A), Gravar
(Ctrl+S e Alt+G), Excluir (Ctrl+E e Alt+E) e Cancelar (Alt+C).

Pesquisa de Registros - Na parte superior da tela ha opg¢des para pesquisar os registros. Digite as
informacgBes e clique em Pesquisar, para que o sistema efetue a pesquisa no seu banco de
informacdes. As opgdes de pesquisa ficam habilitadas somente quando a Aba 'Lista’ esta
selecionada.
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Limpa Campo - Utilize Ctrl+Del para eliminar as informagdes contidas em um campo, posicionando
0 cursor no inicio do campo.

Movimentacdo em Lista de Registros - Para movimentar-se na lista de registro, pode se utilizar as teclas
seta para cima, seta para baixo, seta para direita e seta para esquerda. As teclas home e end posicionam no
inicio e no final dos dados do registro. As teclas control+home e control+end posicionam no inicio e no final
da lista de registros.

Suporte Web

Suporte sobre a DMS pela Internet.

Problemas na Instalacéao

As identificacfes de meses e moedas ndo sdo as do Brasil

Configure o Windows em botdo Iniciar, Configuracdes, Painel de Controle, Configura¢des Regionais para
Portugués (Brasileiro).

Mensagem VBA??.DLL né&o registrada
O Windows néo contém o arquivo regsvr32.exe no diretério Windows\System.

Como fazer:

1. Desinstale o sistema em botdo iniciar, painel de controle, adicionar/remover programas: selecione o
sistema e clique no botdo adicionar/remover.

2. Copie o arquivo regsvr32.exe de um outro Windows ou solicite ao setor de suporte do sistema, este
arquivo.

3. Apoés a copia do arquivo para o diretorio Windows/System, instale o sistema novamente.

Mensagem EOutOfResources

Algum software instalado recentemente ou uma atualizacdo do Windows atualizou o Windows com arquivos
antigos.

Como fazer:
1. Salve o banco de dados atual, fazendo uma cépia do arquivo *.mdb existente no diretério do sistema.
2. Para verificar o diretério do sistema, veja em propriedades do botédo do sistema.

3. Desinstale o sistema em botdo iniciar, painel de controle, adicionar/remover programas: selecione o
sistema e clique no botdo adicionar/remover.

4. Instale o sistema novamente; (caso os procedimentos acima ndo solucione o problema, faga a
reinstalagdo do Windows.)

Mensagem Parametro Invalido

O Windows deve estar com os recursos de memdria esgotados, muitos aplicativos abertos ao mesmo tempo,

encerrem os aplicativos abertos e tente novamente, ou reinicie o Windows.

Mensagem Classe nao registrada;

Leia o arquivo readme.txt da pasta suporte do CD.
Envie a especificacio do software utilizando em seu computador:
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Versao do Windows
Versao do Office
Versao do Access

Suporte, suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br

Nao Imprime

Atualize pela Internet ou solicite a um revendedor o drive da impressora atual e reinstale a impressora

padrdo, REINICIE o Windows apés a instalagao.

Calculadora

Vocé pode utilizar a Calculadora para executar qualquer operacéo padrdo para a qual normalmente usaria
uma calculadora de méo. A Calculadora executa a aritmética bésica, como adi¢cdo e subtracdo, e também

fungBes encontradas em uma calculadora cientifica, como logaritmos e fatoriais.

Calendario

‘Calculadora

| il

| @ Livre (0,00 ) 0,000 |

[~ Imprimir Fita 7 |
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EEEE
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Exibe a configuracdo do més no momento do seu computador.

S CALENDARID '
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