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Capitulo 1

Apresentacao

Objetivo

O software DMS - Declaracao Mensal de Servicos é
uma solucao que possibilita a substituicao dos procedi-
mentos manuais de declaracdo e emissao da guia para
recolhimento do ISS por um sistema integrado de ges-
tao, proporcionando facilidade, agilidade, seguranca e
comodidade na declaracao do Imposto Sobre Servicos
de Qualquer Natureza - ISS, facilitando e agilizando o
cumprimento das obrigacdes tributdrias instituidas na
Legislacdo de Sorocaba.

Este sistema deve ser utilizado por todos prestadores
e tomadores de servicos, seja de direito publico ou pri-
vado, inscritos no municipio de Sorocaba, para cum-
primento das obrigacdes de declaracdo e pagamento,
conforme legislacao consolidada, que pode ser consul-
tada diretamente no site da Prefeitura.

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

Para atender as necessidades das Instituicdes Financei-
ras, existe um modulo especifico que permite, além do
lancamento manual das contas, a importacao automa-
tica do Plano de Contas e do Balancete da instituicao.

Recentemente a Lei Complementar n° 123/2006, insti-
tuiu, a partir de 01/07/2007, novo tratamento tributario
simplificado, também conhecido como Simples Nacio-
nal 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 Fe-
deral e dos Municipios, mediante regime Unico de arre-
cadacao, inclusive obrigacdes acessorias.

Para atender as novas regras estabelecidas para os con-
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tribuintes do Simples Nacional, tivemos a necessidade
deimplementar alteracdes na DMS visando a manuten-
¢ao da simplicidade, facilidade e seguranca no registro
de servicos, apuracao de ISS, geracdo e envio da DMS.

Funcionalidades

Através do software DMS, é gerada a Declaracdo Men-
sal de Servicos que substitui os processos manuais de
escrita fiscal, principalmente o Livro de Registro de
Prestacao de Servicos. A DMS propicia, dentre outras, a
execucdo das seguintes funcoes:

Escrituracao de todos os servigos prestados, tomados
ou vinculados aos responsaveis tributarios previstos na
legislacao municipal, acobertados ou ndao por docu-
mentos fiscais e sujeitos a incidéncia do ISS, incluindo
dispositivo que permita ao declarante indicar os valo-
res que ele oferece a tributacao do ISS;

Emissao do comprovante de retencdo do ISS na fon-
te;

Geracao da DMS para transmissao ou gravacao em
meio magnético;

Transmissao da declaragao via Internet;

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

O Software DMS contempla também um moddulo de
Impressao de Documentos constituido das seguintes
opcoes:

Emissao das Guias de Recolhimento do ISS Préprio, do
ISS Retido na Fonte, ISS Estimado, todas com codigo de
barras utilizando padrao 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 prorro-
gacao de vencimentos ocorridos em final de semana e
feriados;

Emissao do Recibo de Retencdo na Fonte;
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Emissao do Comprovante de Entrega da declaracao fei-
ta pela Internet e disquete;

Emissao do Livro Fiscal.

Cadastro do Responsavel Contabil

Todos os Responsaveis Contabeis de Sorocaba devem
possuir cadastro na prefeitura para que possam se ca-
dastrar no sistema e realizar a declaracao mensal de
servicos de seus clientes.

A Prefeitura validara automaticamente as informacoes
constantes no cadastro.

Para iniciar o processo, siga instru¢oes abaixo:

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

2.Na tela principal do sistema (login) clique no botao
<Novo Usuario>;

3.Selecione opcao Responsavel Contabil;

4.Digite 0o numero do CPF/CNPJ e clique no botao
<Avancar>

5.Preencha corretamente todas as informagdes neces-
sarias Ex: Nome, Cep, Nimero, Telefone, e-mail, confir-
macao de e-mail, Numero de CRC, UF e Data de Regis-
tro.

6.Ap0s todas as informagdes preenchidas clique no bo-
tao <Gravar>

7.Confirme seus dados clicando no botdo <Confirmar>;

Depois de concluido o cadastramento serd emitido
uma senha para o e-mail cadastrado. Com essa senha
o Responsavel Contabil podera efetuar os procedimen-
tos de registro das informacdes fiscais da empresa.

Para que o Responsavel Contabil possa de fato realizar
a declaracao mensal de servicos, o Responsavel Legal
deverd realizar o vinculo entre a empresa e o contador,
passando para o mesmo a responsabilidade de efetuar
a declaragao.

Sala de Atendimento ao Municipe- SAM: Av. Eng.Car-
los 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

Todos os Responsaveis Legais devem se cadastrar no
sistema para que possam efetuar a vinculacdo do res-
ponsdavel contabil de sua empresa. Lembramos que o
Responsavel Contabil precisa efetuar o cadastro no sis-
tema antes deste procedimento.

Para iniciar o processo, siga instrucdes abaixo:

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

2.Na tela principal do sistema (login) clique no botado
<Novo Usuario>;

3.Selecione opcao Responsavel Legal;
4.Digite o nimero do CPF e clique no botdo <Avancar>;

5.Preencha corretamente todas as informagdes neces-
sarias Ex: Nome, Cep, Nimero, Telefone, e-mail, confir-
macao de e-mail;

6.Apds todas as informacgdes preenchidas clique no bo-
tao <Gravar>;

7.Confirme seus dados clicando no botao <Confirmar>.

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

O Responsavel Legal para que possa incluir suas em-
presas e fazer o vinculo dos Responsaveis Contabeis
por elas devera fazer login no sistema DMS, acessar o
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 prestacao de servicos e
de elaboracao e entrega de declaracao esta amparado
na legislacdo tributdria municipal, disponivel para con-
sulta 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 Instituicdes Financeiras para lancamento de
suas informacodes cadastrais e Planos de Contas no ini-
cio de sua operacao. Possibilita o lancamento mensal
do Balancete Analitico, a emissdo da Guia de Recolhi-
mento do ISS Préprio e Retido na Fonte, bem como, o
envio da declaracao mensal pela Internet.

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

Possibilitar o calculo automatico dos valores faturados
e 0 ISS devido para cada tipo de conta do Plano COSIF;

Importacdo automatica das informacgdes dos Planos de
Contas das Instituicdes Financeiras;

Possibilitar a visualizacao das pendéncias ou inconsis-
téncias nos dados da declaracao antes do envio;

Possibilitar a consulta ao Plano de Contas COSIF;

Possibilitar a emissao automatica do Livro Fiscal — Insti-
tuicdo Financeira;

Possibilitar a emissao de guia de pagamento do ISS
com cédigo de barras padrao FEBRABAN.

Objetivos

Padronizar o registro e a recepc¢ao dos dados das Insti-
tuicoes Financeiras através da utilizagcao automatica do
plano de contas contabil definido pelo usuario obser-
vando as normas previstas no Plano COSIF;

Permitir comodidade e facilidade do cumprimento da
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obrigacao acesséria por parte das Instituicoes Financei-
ras, melhorando o relacionamento entre a prefeitura e
as referidas instituicoes;

Integrar os sistemas contébeis e financeiros utilizados
pelos declarantes bancarios evitando a repeticao de ta-
refas e eliminando erros nos controles administrativos
de registros das atividades tributadas pelo ISS;

Funcionalidades

E um sistema de captacédo eletronica de dados e in-
formacodes contabeis especifico das Instituicdes Finan-
ceiras com as particularidades exigidas, permitindo a
Instituicdo Financeira importar o Plano de Contas e o
Balancete gerando as guias de recolhimento automa-
ticamente, como também possibilita ao usudrio fazer
manualmente os lancamentos tanto do Balancete como
do Plano de Contas. Em ambos os casos, o sistema além
de emitir a guia com c6digo de barras fornece também
relatérios e livro fiscal de servicos inerentes a atividade.

O sistema compode-se dos tépicos mencionados abaixo:

Mddulo do Contribuinte

E composto pela identificacdo dos contribuintes, que pode ser
realizada através de Inclusdo, Alteragdo e Exclusao. No caso de
incluséo o usuario deve informar os seguintes itens: Razdo So-
cial, CNPJ/CPF, Inscricdo Municipal, Endereco, Telefone, Correio,
Eletronico, Nome Responsavel Contabil, CPF Responsavel, Re-
gime Especial - Institui¢do Financeira, Informagdes Adicionais,
Nome da unidade, Atividade atribuida a unidade, DDD/ Telefo-
ne/ Ramal do contato ou atualiza-los na alteragao.

O Plano de Contas pode ser utilizado através de Inclusao, Al-
teracdo e Exclusdo. Na inclusdo o usuario deve informar os
seguintes itens: Codigo da Conta COSIF, Subconta (interna),
Descricao da Conta, Nome Reduzido, Tributavel ISS (S - Sim e
N - Né&o), Valor Aliquota, Conta Superior. Ao efetuar o cadastro
do Plano de Contas indicar as seguintes informagdes: Inicio de
Vigéncia do Plano de Contas, Fim de Vigéncia do Plano de Con-
tas, Descricao do Periodo de Vigéncia, Mascara da Conta e no
caso de alteracao apenas atualiza-los.

Balancete Mensal pode ser utilizado através de Inclusao, Alte-
racao e Exclusdo. Na inclusdo o usudrio deve informar os se-
guintes itens: Més de Competéncia, Codigo da Conta, Saldo do
Més Anterior, Créditos, Débitos, Saldo, Saldo Acumulado, Valor
Tributavel, Aliquota, Valor do ISS, Sem Movimento.
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Saldo Automatico

Importacao de Arquivo

Se as informagdes forem importadas de outro sistema
para a DMS Bancos, o saldo nado sera atualizado auto-
maticamente, sendo assim as informacdes ndo pode-
rdo ser alteradas, salvo o valor tributavel.

Caso haja necessidade, as informacdes apenas poderdo
ser alteradas no sistema de origem das Institui¢oes Fi-
nanceiras.

Diante disto, ao efetuar esse procedimento, sera neces-
sario gerar novamente o arquivo e realizar novamente
a importagao para a DMS Bancos.

Exemplo:

E-?.l.'l.ﬂlﬂ]«?- ST-RI00O0C-REATZIED -AE0O0S-REANTI6 54 - REAOFZTRAL - (2041 -RE0M
e B T -RE0MC-RY1AE/40 - RE000 D -RE1 460,04 56 BY 14004 AL - (3101 R 0.0
332 5T-RYOMC-RY 2423420 - REOO0S -RY 24864258 RE 2488 42 AL - [3) 0¥1-RE 00
{ o, B ST-RE0MOC-REIZ2A0-RE0N0S-RE123T054 RS 123 T0AL -[¥) 0V -RE 000

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

Lancamento Manual

Quando os lancamentos forem cadastrados direto no
sistema DMS Bancos, as informacdes poderao ser mani-
puladas (inseridas, alteradas e excluidas) e o saldo sera
atualizado automaticamente.

Transferéncia Eletronica de Dados

A Transferéncia Eletrénica de dados é responsavel pela
entrega e recepcao de arquivos via Internet, através de
programa de comunicacao, que possibilitard a geracao
de protocolo de entrega e a atualizacao da versao do
programa DMS BANCOS, de forma automatica no com-
putador do contribuinte.

Apds a conferéncia das informacgdes transmitidas, serd
gravado no computador do contribuinte o protoco-
lo de entrega do arquivo e efetuard a armazenagem
e controle dos arquivos recebidos no sistema central,
possibilitando a emissdo de 22 via de protocolos de ar-
quivos enviados.

Procedimentos Operacionais

Os procedimentos operacionais gerais de uso do siste-
ma seguem as mesmas diretrizes da DMS, porém apre-
senta algumas especificacdes apenas no preenchimen-
to das informacodes adicionais, importacao de arquivos
e atualizacao de tabelas do Plano COSIF.

Para utilizacdo do software, prossiga os seguintes pas-
sos abaixo:

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

Preenchimento das Informacdes Adicionais — Para iden-
tificacdo da unidade bancaria e atividade atribuida,
além do nome e telefone de contato do responsavel da
referida unidade.

Importacao de Arquivos — Arquivos preparados pelo
Banco, contendo informacdes de Lancamentos, Plano
de Conta e Informacgdes Adicionais - O layout padrao
dos arquivos sera fornecido na prépria DMS a todos os
bancos, incluindo os procedimentos detalhados de im-
portacdo dos mesmos;

Lancamento Manual (Plano de Contas e Balancete) - O
usuario deve primeiramente cadastrar o Plano de Con-
tas com suas respectivas Contas e subcontas do grupo
7 — CONTAS DE RESULTADO CREDORAS do Plano de
Contas COSIF, bem como, identificar as contas tributa-
veis pelo ISS e suas Aliquotas conforme definido pela
legislacao em vigor.

A primeira conta cadastrada devera atribuir zero no
campo Conta Superior, apenas a Ultima conta da “ar-
vore” deverd ser selecionada como subconta, podendo
efetuar lancamentos de valores para as mesmas (sub-
contas).

Ao efetuar o Lancamento de Balancete o Valor tributa-
vel pode ser alterado independente do valor da aliquo-
ta maior ou igual ao valor calculado.

Verificar Pendéncias — Utilizado para verificar e identifi-
car quais informacdes nao foram preenchidas antes de
ser gerada a declaracao.

Emissao de Relatérios (Plano de Contas e Lancamentos)
— Emite um relatério com todas as contas cadastradas
do Plano de Contas e Lancamentos do Balancete, tanto

pela Importacao ou langamento manual por uma de-
terminada Instituicao Financeira.

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

Emissao de Guia (ISS Instituicao Financeira) - O sistema
permite a emissdo de guia com cédigo de barras, de
forma automatica baseado nos lancamentos efetua-
dos.

Geracdo e Envio da Declaragcdo — Efetua a transmissao
da declaracao, gravada pelo programa.

Locais de Distribuicao

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

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

CD-ROM: contendo o software DMS, Instalacdo NT, Su-
porte Instalacdo e Manual do Usudrio (arquivo para ser
impresso pelo contribuinte);

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

Arquivos para download, o software DMS, Instalacdo NT,
Suporte Instalacdao e Manual do Usudrio (arquivo para
ser impresso pelo contribuinte).

Data de Entrega

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

CALCULO DE ISS PROPRIO

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

MOVIMENTO ECONOMICO = TOTAL FATURADO * ALIQUOTA
— DESCONTO (FAIXA DE FATURAMENTO)

ISS RETIDO = APLICAR FAIXA DE FATURAMENTO NOTA A
NOTA

ISS PROPRIO = MOVIMENTO ECONOMICO - TOTAL DE ISS RE-
TIDO - TOTAL DE NOTAS NAO INCIDENCIA

OBS.: O CALCULO E FEITO SEPARADAMENTE POR ATIVIDADE.

Local de Entrega
A entrega da Declaragao podera ser feita de duas maneiras:

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

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

Data de Recolhimento do ISS
ISS Proprio

0 recolhimento do ISS Proprio deve ser feito até o dia 10 (dez)
do més subseqtiente a prestacao do servico.

ISS Fonte

O ISS Fonte até o dia 10 (dez) do més subseqtiente ao do paga-
mento do servico tomado.

Divulgacao / Duvidas

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

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

E-mail Suporte: suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br
Internet: www.issdigitalsod.com.br

Telefone: Plantao Fiscal (15) 3238 - 2280, Suporte Técnico: (15)
3238-2324
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Capitulo 2

Instalacao e Configuragao

Configuracao Minima

Para instalacdo completa da DMS, recomenda-se o
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 supe-
rior;

50 MB de espago em disco;

CD-ROM com velocidade dupla;

Configuracgao de video de 256 cores;

Configuracao de tela 800x600 pixels.
Impressora

Jato de tinta, laser, cera ou fusdo térmica;

Cor: Preto;

Tamanho do papel: A4 cor branca;

Orientacao: Retrato;

Qualidade: Alta.

Download

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

Nessa pagina, http://www.issdigitalsod.com.br, estdo
disponibilizados todos os arquivos necessarios que
compdem o sistema, separados por versdes do Windo-
ws e com op¢Oes para conexdes rapidas e lentas.

Siga as instrugdes abaixo para fazer o download do sof-
tware:

1Verificar qual a versdo do sistema operacional (Win-

dows XP, 2000 ou NT) da maquina em que vai ser insta-
lado o sistema. Fazer o download da versao compativel
com seu Windows (sistema operacional). O download
pode ser feito através da pagina da prefeitura, seguin-
do os links da DMS, até a secdao de downloads.

2.Conforme o tipo de sua conexao com a Internet (dis-
cada ou banda larga) escolha um tipo de download: Ar-
quivo unico - Deve ser usado para conexdes em banda
larga; Download dos disquetes - Deve ser usado para
conexodes discadas, onde ha o perigo de queda de co-
nexao e a perda se limitard ao arquivo que estiver sen-
do baixado no momento. Ao baixar o arquivo clique na
opgao SALVAR (nunca em abrir) e lembre-se do local
onde esta gravando o arquivo de instalagao. Caso vocé
esteja usando a opg¢do disquete, vocé pode escolher
grava-los em disquetes ou preferencialmente se tiver
espaco em disco no seu préprio HD (apesar do nome
disquete ele se instalara normalmente a partir de seu
disco rigido, HD).

Ap6s baixar o arquivo vocé deverd ir até a pasta onde
escolheu salva-lo e dar um clique duplo sobre o mes-
mo.

Pré-Instalacao

Antes de iniciar a instalacao da DMS é necessario deter-
se em alguns procedimentos fundamentais para o su-
cesso da operacao.

O software estd habilitado para instalacdo LOCAL e em
REDE. A escolha desse ambiente de instalacdo influen-
ciard em todo o restante da operagdo, porém sempre
utilize permissdes de administrador em dominio de
rede para a instalacdo e utilizacdo. Vamos as possibi-
lidades:

Situacao 1: Um unico microcomputador sera utilizado
para gerar e transmitir as declaragcoes de ISS. Essa ma-
quina pode ou nao estar dentro de uma rede de com-
putadores.

Solucao 1: Deve ser feita a instalacao LOCAL na maqui-
na escolhida, independentemente de ser o servidor da
rede ou uma maquina da rede ou mesmo uma maqui-
na fora da rede. A base de dados utilizada é instalada
juntamente com a aplicacao.

Situacao 2: Varios microcomputadores de umarede se-
rdo utilizados para gerar e transmitir as declaracoes de

ISS. O servidor da rede é uma maquina Windows2000,
WindowsNT ou WindowsXP.

Solucao 2: No servidor, a instalacdo deve ser LOCAL e
o diretério da base de dados deve ser compartilhado,
criando um grupo de usuarios que poderao acessar
esse diretério com permissao de escrita/gravacao/lei-
tura. Em todas as maquinas que utilizardo o software,
a instalacdo deve ser feita em REDE, mapeando o di-
retério compartilhado para utilizacao da mesma base
de dados.

Obs: Apds a instalacdo da DMS, o sistema serd reiniciali-
zado, tanto para a estag@o como para o servidor.

Instala¢ao

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

Nas instalacdes em ambiente Windows2000, Windo-
wsNT e WindowsXP serd preciso logar-se a maquina
com privilégios de administrador.

Parainstalar a DMS, siga os seguintes passos:

Encerre todos os programas que estejam em execucao,
inclusive os residentes em memoria;

Coloque o CD-ROM da DMS, no drive de leitura de CD;
Cliqgue em “Meu Computador” na area de trabalho;
Clique no icone da unidade de CD-ROM;

Clique no arquivo INSTALAR.EXE;

Aguarde a tela inicial de instalacao.

ISS DIGITAL - MANUAL DO USUARIO | 13

1. Bem-vindo

Inicie a instalagdo pressionando o botdo <Préximo>.

44 Bem-windo E |

I Bemvinda ao progiama de conhiguiacia DS

]_:E; 300,03, Ete programa instaked DM 3.00.03 no
—  gElcomput

Fecomenda-se insstentements que saia de hodas as

programas do Windows antes de execular este Frogiama die

Cordigragio,

Faga um chious sobea Cancalar paa zar da Configuwiacso e
fache odoz o progiamas que eslival & execital. Faca um
vhique sobie Prdemo para corlinuss com o progiana de
canliguiasSa

SIS0 Eshe piograms esté peolegido peds =i de dirsstos do
autor ¢ braladas Memnacicnas

A repioducio e a disiibucSo sem asbmzac®o deste programa,
o qualquer parte dede. pode dan lugar & aplicacZo de serveras
Sarclas Civis & Cimingis. & ri0 perzecuds: & edlersio
dama pemmiids pela el

I Eidamos | Cancelar |

2. Arquivo Leia-Me

Apresenta a configuracdo minima e os possiveis pro-
blemas de instalacdo com seus respectivos procedi-
mentos para solucdo. Se estiver tudo correto clique em
<Préximo>.

22 Arquive Leia-me B i

Equipamerta |EM-FC ow compativel

= Processador Perdum || 266 MHz ou superion;
- 256 MB de memiia;

Cordigranda M inima Mecessdng j

- dupla;
- conliguragio da video de 256 cmes;
- Conbiguiagio de bela B00ED] pooeds.

Inpiecssnla

- Jabo de hinka, laser, o=rs ou lusBo bEmics;

- Cioe Prto:

- Tamarho do papal A4 cor buanca;

- OiientazSo: Relrato; ;I

£ B ehammar
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3. Escolher Local de Destino

Neste passo devera ser selecionado um diretério (pasta
de destino) para a instalacao da DMS. Se possivel, man-
tenha a sugestao da instalacdo. Para altera-lo clique em
procurar, escolha o diretério a ser instalado, certifique-
se que 0 mesmo estd aparecendo na pasta de destino e
cliqgue no <Préximo>.

ﬁ_";lc-rnlhr-r Ll die Deskinm =

Conliguiacsa ristalsis DS 20003 fna segurite pasla

Fary imstafar ruma pasta ciserts. faca um chque sobre
Frocura. e selecionse uma oulra pasia.

Pade ezcolher ndo instalar DMS 3.00.03 dicando no batso
Cancelar para zav da Conliguacio

- Pasta de Desting
|| B WSS DighahDME\SODAE00

Pigcucar |

« Hetoinae Cancelar I

4. Selecionar o Grupo Gestor de Programas

Este é 0 passo para selecionar a pasta do menu de pro-
gramas que abrigard a DMS. Se possivel, mantenha a
sugestao da instalacao e clique no botao <Préximo>.

2 Selecionar o Grupo Gestor de Programas 3 =

Inircckizi o e do Grupo Geston de Programa paea
aciescertal oo icones DME 30003 pera:

Pieleituia da Soiccaba - SF

Acessanas

Fenamertas adminishativas

Imicizlizar

Jegos

Plicrascft Office

Preieihra de Campinas: - 5P

Prafeibua Municipal de Terasina - Pl
Trend Micio Clert-Server Secuity fuoenl

<Betoma |7 Présimas | Cancelar |

5. Iniciar Instalacao

Ap6ds as selegdes iniciais vamos dar inicio a fase de ins-
talacdo com a respectiva cépia dos arquivos, clicando
no botdao <Préximo>.

2 Iniciar Instalncao 2

E214 agota peonls paia instalear DMS 300003

Frezvione o botfio Présmo poe: comeca a inskalacSa ou o
bwﬁodsti;.zmmapam intioduzie novamenie 2 infomacio sobee a
sl

6. Instalando

Aguarde o término da cépia para o passo seguinte.

Instalande E'
=) e
= "‘J
Argueeo Abosl
Copiande: arquiee
LW NS DigkahDMSAS 0D DD S ene
ENEENNNEENEEEEEE
T odas Anguiss -
Restam O prafos 3 segundos
HENEER
| | Cancels I

7. Instalacdo Completa

Cépia dos arquivos realizada e instalacdo completa, cli-
que no botdo <Terminar>.

=& Instalacio Cormpleta EI

DS 300003 Toi et alado com Soba

Praszional o boldo Temminar para zai desla instalscSo

8. Reinicializar

Reinicialize o sistema clicando no botdo <OK>. O com-
putador serd reiniciado para a conclusdo da instalacao.

0 zastema deve ser rericialzado para
complelar & instalacio. Prezsione o botBo O
para reiricializal o computadon, Pressione
Cancelar para retomar ao Windows sem
rericialean,

Instalacao Local

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

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

2.Caso vocé esteja usando Windows XP (com Service
Pack superior ao 3), Windows 2000 vocé tem de insta-
lar e usar o programa numa conta com privilégios de
administrador. Caso vocé nao saiba sua versao ou o
que é uma conta com privilégio de administrador, con-
tate um técnico. Caso vocé nao siga estes procedimen-
tos havera erro.

3.Ao instalar o programa em seu computador, de pre-
feréncia aceite todos os caminhos (diretérios) de insta-
lacdo, mudando apenas a letra do drive se Ilhe convier.

4.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
instalacdo vocé deseja, local ou rede. Escolha LOCAL e
cligue em <Continuar>. Pronto, a instalacdao esta com-
pleta.

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

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

Instalar e usar o programa com uma conta com pri-
vilégios de administrador. Caso vocé nao saiba sua
versao ou o que é uma conta com privilégio de admi-
nistrador, contate um técnico.

a)Acesse o Painel de Controle da maquina onde o ban-
co de dados foi instalado;

b)Entre no icone Usuarios e senhas;

¢)Clique na guia “Avancado”. Na sessdao “Gerenciamen-
to avancado de usudrios” clique no botao <Avangado>;

d)Crie um novo grupo para os usuarios do sistema. Es-
colha a pasta Grupos e acesse o menu A¢ao/Novo gru-

po...

Coloque um nome para 0 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 gru-
po. Repare que esses usuarios ficam listados na caixa localizada
abaixo do botdo <Adicionar>. Clique no botao <OK>;

2.0s usuarios selecionados aparecem listados nessa tela. Cli-
que 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 to-
dos os caminhos (diretérios) de instalacao, 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 pro-
grama, este lhe perguntard que tipo de instalagao, local ou
rede. Escolha LOCAL e clique em <Continuar>. Pronto, a insta-
lacao 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
instalacao: C:\Arquivos de programas\ISS Digital) e compartilhe
esta pasta com acesso completo ao Grupo de Usuarios criado
anteriormente. Pronto, a instalagdo no servidor esta finalizada.

Estacao da Rede:

1.Agora numa estacao na qual vocé deseje instalar a
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DMS mapeie o drive que vocé acabou de compartilhar
no servidor. Atencao, é necessario MAPEAR a pasta
compartilhada como drive. Nao sera possivel utilizar o
padrdao de nome UNC - Universal Naming Conven-
tion (Ex.: \\nomedoservidor\pasta), pois isto pode acar-
retar erros futuros.

2.Instale uma versao do programa para cada maqui-
na da rede na qual vocé deseje acessar. Apds a insta-
lacao ao iniciar a aplicacao pela primeira vez, em cada
estacao, escolha Rede e clique em <Procurar>, na nova
caixa que se abre clique em <Abrir> (vocé deverd achar
o drive que mapeou do servidor e escolher o diretério
C\Arquivos de programas\ISS Digital) Clique em <Con-
tinuar>. Pronto, a instalagao em rede esta completa.

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

1. Como autorizar o aplicativo DMS no “Firewall do Win-
dows”

a) No painel de controle clique em “Firewall do Windo-
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i Iniciar

b) No “ Firewall do Windows" selecione a aba Excec¢des
e depois clique em <Adicionar Programa>
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¢) Clique no botdo <Procurar>

i iouar m Prigrania
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d) Selecione o executéavel do aplicativo DMS e poste-
riormente saia do “Firewall do Windows” clicando no
botdao <OK>

I*rocurar
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Obs: A demonstracao acima tem como base o Windo-
ws XP.

Desinstalacao da DMS

1.No Windows va em “INICIAR” -> “CONFIGURACOES”
-> “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.

Inicializacao
Tela de Abertura

Apo6s a selecao de tipo de instalacao (local ou rede) e
sua respectiva configuracdo daremos inicio a fase final
dainstalacao, clique no botao <Continuar>.

DMS

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

Instalacao

DM - Sameplas Hacipal

Al o e i b oS bl diey B8 Dedi e bk § 0ite e T el s e o
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Configuragdes do Sistema

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

Respostas Rapidas Para Problemas
APLICACAO NAO INSTALA OU NAO INICIA

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

2. 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
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e usar o programa numa conta com privilégios de ad-
ministrador ou havera erro.

COPIA DE SEGURANCA E/OU BACKUP

1.E notado que alguns sistemas ndo procedem ou apre-
sentam problemas quando da realizacao da cépia de
seguranca, preferencialmente, portanto para fazer esta
copia de seguranca e ter um backup de seus dados,
proceda da seguinte forma: com o software fechado
copie, manualmente (através do Windows Explorer)
para o diretdrio de sua escolha, o arquivo do banco de
dados *.MDB que fica na pasta C:\ ARQUIVOS DE PRO-
GRAMAS \ ISS DIGITAL \ DMS \ SOD\ 300

ATUALIZACAO

Ao fazer a atualizacdo do software, nao interrompa
o processo ou o banco de dados sera corrompido
com provavel perda de dados.




18 | DSF - Desenvolvimento de Sistemas Fiscais

Capitulo 3

Sistema

Login do Sistema

Para ter acesso ao sistema é necessario digitar o CPF ou
CNPJ e a SENHA fornecidos pela Prefeitura para quem
ja estd cadastrado no sistema. No momento do LOGIN
se houver acesso a Internet, o sistema atualizard auto-
maticamente todas as informacdes que tiveram algum
tipo de alteracéo.

Novo Usuario: No caso de Inclusdo do cadastramento,
cliqgue em Novo Usudrio 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 responsavel so-
licitante para que o sistema envie nova senha para o
e-mail cadastrado por ele.

Configurar Conexao: E necessério acessar a tela de
configuracdo do sistema, a qual permite a selecdo do
tipo de conexao se linha discada ou rede Local/ADSL,
possibilita também excluir, salvar ou cancelar configu-
racdo, desconectar apds o término do envio das decla-
racoes e quando terminar clicar no botdo <Sair>.

Atualizar Ambiente Local: Faz-se necessario a atuali-
zacao dos parametros através do arquivo.XML gerado
no subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Exporta-
¢ao\ Tabela de Parametros.

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

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

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

OBSERVAQI\O: Para realizar esse procedimento, a base
de dados deve estar vazia, se por acaso nao estiver de-
sinstale o sistema e reinstale-o novamente.

1.Para realizar a restauracao da cépia de seguranca se-
lecione o local onde foi gravada a copia do banco de

dados através do campo <Origem da Cépia de Segu-
ranca do Banco>.

2.Selecione o arquivo no campo Arquivo de Cépia de
Seguranca.

3.Clique no botao <Executar> para concluir.

Restaurarn Capia de Seguranga
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**Qbs: Para acessar o sistema, no campo CPF/CNPJ di-
gite apenas numeros, sem pontuacao ou caracteres
especiais.**

Atualizar meu Sistema

Tem como funcao efetuar a atualizacao on-line do sis-
tema e de todos os dados dos declarantes inscritos no
Cadastro Mobiliario da Prefeitura.

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

Importacdo de Dados
Importacao de Dados de Qutros Sistemas

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

1. Importacao de dados de Outros sistemas

Para realizar a importacdao de dados de outro sistema
entre no item Importacao de Dados de Outros Sistemas
que se encontra no caminho: Sistema\ Importacao de
Dados de Outros Sistemas.

2. Realizando a Importacao

1.Para realizar a importacao 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 Impor-
tacao 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 Servigos clicando no
botdo <Lupa> e efetue os passos ja explicamos ante-
riormente de como Importar os dados de outros siste-
mas.
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Este procedimento devera ser realizado para cada De-
clarante cadastrado no sistema. As informacgdes sobre
0 arquivo se encontram no Manual de Importacao, que
pode ser visualizado através do botdo <Imprimir Ma-
nual>.
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Recuperar Dados DMS Versao 2.00.03

Esta tela tem como funcdo recuperar dados antigos da
DMS 2.00.03

1. Recuperar Dados da DMS 2.00.03

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

2. Realizando a Importacao
Para realizar a importacao:

1.Selecione o diretério do sistema clicando no botao
<Lupa>, busque o banco de dados antigo (mdb).

2.Marque o chekbox Exibir log ao final da importacao
se necessario.

3.Na secao Recuperar escolha por Todas Inscricbes ou
Selecionar Inscricao

4.A0 optar por Selecionar Inscricao preencha o campo
Inscricao Municipal clicando no botao <Lupa>

5.Em secao Periodo escolha por Tudo ou Selecionar

6.A0 optar por Selecionar preencha o més e ano de ini-
cio até més e ano final.

7.Ao final clique no botédo <Importar>.
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Instituicao Financeira

Esta funcdo tem por finalidade a importacao de dados
de DMS Inst. Financeira. Para tanto, é necessario que o
declarante esteja cadastrado e selecionado.
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1. Instituicao Financeira

Para realizar aimportacao da DMS Inst. Financeira entre
no subitem: Sistema\lmportacao de Dados\Instituicao
Financeira.

2. Realizando a Importacao
Para realizar a importacao:

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

2.Escolha as opg¢des nos campos: Tipo de arquivo, For-
mato tipo DATA, Separador de Campos e Delimitador
tipo TEXTO clicando no botao <Seta para Baixo>.

Obs: Separador de campo e Delimitador tipo TEXTO
apenas ficarao habilitados quando campo Tipo de ar-
quivo estiver selecionado com a opc¢do “2 - Texto Lar-
gura Variavel”.

3.No campo <Nome do Arquivo de Importacao> sele-
cione o arquivo a ser importado.

4.Cligue no botao <Ilmportar> para efetivar esta ope-
racao.

Mensagens de Erro/Alerta. Exibira uma lista com todos
erros ocorridos durante a importacdao dos arquivos.
Lembrando que ficara a seu critério salvar ou nao os
mesmos.

5.Para maiores informacgoes sobre a importacao, clique
no botdo <Instrucdes para Importacao>.
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Transferéncia de Dados
Exportagao

Este subitem tem por finalidade a exportacao da de-
claracdo mensal de servigos, recadastramento e do am-
biente local para outro software DMS ou outra versao
do software DMS.

Declarag¢dao Mensal de Servicos
1. Exportacao Declaracao Mensal de Servicos

Para realizar a exportacdo da Declaracao Mensal de
Servigos entre no subitem: Sistema\Transferéncia de
Dados\Exportagao\Declaracao Mensal de Servicos.

2. Realizando a Exportacao

A exportacao devera ser realizada para cada declarante
que podera ser selecionado através do botdao <Lupa>
que se encontra ao lado do campo Inscricao Municipal.

Para realizar a exportagao selecione no campo Expor-
tar a opcao <Tudo>, preferencialmente, ou <Selecio-
nar> possibilitando selecionar o periodo inicial e final.
Para tanto, basta clicar nos botdes <calendario> abaixo
do campo Selecionar Periodo para realizar a selecdao de
datas.

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

C\Arquivos de programas\ISS DigitaNDMS\SOD\300\
Dados.

Selecione o diretério através do campo Exportar os Da-
dos para: clique no botdo <Exportar>.
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Recadastramento

1. Exportacao do Recadastramento

A exportacdo do recadastramento permite a geracao
de um arquivo contendo todos os dados do recadastra-
mento, para que possa serimportado em outro sistema
ou mesmo ser entregue na prefeitura.

Para realizar a exportacdao do Recadastramento entre
no subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Exporta-
¢ao\Recadastramento.

2. Realizando a Exportacao

A exportacao devera ser realizada para cada declarante
que podera ser selecionado através do botao <Lupa>
que se encontra ao lado do campo Inscricdao Municipal.

1.Para realizar a exportacao, clique no botdo <Lupa> ao
lado do campo Inscricao Municipal e selecione a Em-
presa/autdnomo. Caso exista pendéncia nesse recadas-
tramento vocé podera verificar na secao Pendéncias.

2.No campo Arquivo clique no botao <Lupa> e preen-
cha o nome do arquivo, ao final clique no botdo <Sal-
var>. Realizando esse procedimento vocé ira visualizar
o diretdrio escolhido no campo Arquivo.

3.Clique no botdo <Adicionar>
4.Ao final clique no botao <Exportar>.

O arquivo que sera exportado estara no formato (.rcd)
e estard localizado no caminho indicado no item 2 de
realizando a importacao.
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Ambiente Local
1. Exportacao do Ambiente local

Para realizar a exportacdo do Ambiente Local entre no
subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Exportacao\
Ambiente Local.

2. Realizando a Exportacao
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Localize o arquivo para exportacado através do campo
Exportar as Tabelas de:

Selecione-o no campo Nome do Arquivo de Exporta-
cao.
Clique no botao <Exportar> para concluir a exporta-
cao.
A exportacao deverd ser realizada para que o declaran-

te possa utilizar o sistema sem a necessidade de estar
conectado a Internet (On-line).

**O arquivo gerado através da exportacdo da tabela
parametros sera utilizado no link Atualizar Ambiente
Local que se encontra na tela de Login.
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Importagao

Este subitem tem por finalidade a importacao da decla-
racao mensal de servigos, recadastramento e ambiente
local para outro software DMS ou outra versdo do sof-
tware DMS. Para tanto, é necessario que o declarante
esteja cadastrado e selecionado.

Declaragdo Mensal de Servicos
1. Importacao da Declaragcao Mensal de Servicos

Para realizar a importacdo da Declaracdo Mensal de
Servigos entre no subitem: Sistema\Transferéncia de
Dados\Importacao\Declaracdo Mensal de Servicos.

2. Realizando a Importacao

Aimportacdo deverd ser realizada para cada Declarante
que podera ser selecionado através do botdao <Lupa>
que se encontra ao lado do campo Inscricdo Municipal.

Para realizar a importacao selecione o arquivo .txt refe-
rente ao Declarante selecionado que estard no seguin-
te caminho:
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C\Arquivos de programas\ISS Digita\DMS\SOD\300\
Dados.

Clique no botao <Importar> para efetivar esta opera-
cao.
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Recadastramento
1. Importacao do Recadastramento

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

Para realizar a importacao do Recadastramento entre
no subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Importa-
¢ao\Recadastramento.

2. Realizando a Importacao

1.Para realizar a Importacao clique no botdao <Adicio-
nar> e selecione o local onde foi salvo o Arquivo do Re-
cadastramento, selecione o arquivo e clique no botao
<Abrir>.

2.Ao final clique no botédo <Importar>
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Ambiente Local

1. Importacao do Ambiente Local

Para realizar a importacdo do Ambiente Local entre no
subitem: Sistema\Transferéncia de Dados\Importacdo\
Ambiente Local.

2. Realizando a Importacao

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

Selecione-o no campo Nome do Arquivo de Importa-
cao.
Clique no botdo <Importar> para concluir a importa-
cao.

A importacao devera ser realizada para que o declaran-
te possa utilizar o sistema sem a necessidade de estar
conectado a Internet (On-line).
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Exclusao de Movimento

Este item tem por finalidade limpar as declara¢des efe-
tuadas em um certo periodo.

1. Exclusdao de Movimento

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

2. Realizando a Exclusao

Identifique a inscricdo 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 Inscricao Municipal.

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

Para excluir o movimento de um periodo especifico se-
lecione a opcao Selecionar um Periodo.

Clique no botdo <calendario> para informar a data ini-
cial e no outro botao <calendario> para informar a data
final do intervalo que deseja excluir o movimento.

Na opcdo Exclusdes, informe quais os tipos de mo-
vimentos deseja excluir clicando no checkbox dos
campos: <NF Emitidas>, <Canceladas e Extraviadas>,
<Servicos Tomados> e <Deducao de ISS>, sendo o
declarante Instituicdo Financeira <Plano de Contas> e
<Lancamentos> estarao habilitado. Apds selecionar os
movimentos desejados clique no botao <Excluir>.
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Configurar Impressora

Esta funcao tem afinalidade de configurar aimpressora
padrao no Windows.

1. Configuracao

Selecione uma impressora local ou em rede, selecione
Papel Tamanho A4. Marque Orientacao <Retrato>. Cli-
que no botao <OK> para concluir.
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Configurar Sistema

Esta funcédo tem a finalidade de configurar o aviso para
realizacao da cdpia de seguranca do sistema.

1. Configurar E-mail

Configuragéo da conta de e-mail que serd utilizada
como remetente de todos os relatérios disponiveis na
DMS. Este procedimento serd 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 ma-
neiras:
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Usar meu E-mail configurado:

Clique nesta opgao para que o sistema utilize o progra-
ma de e-mail que ja esta configurado em seu computa-
dor juntamente com a conta padrao que estiver sendo
usada. Para determinar que programa sera utilizado,
abra o internet explorer e vd em Ferramentas\Op¢oes
da Internet... e clique na aba Programas, escolhendo
programa de e-mail no campo E-mail:

Definir manualmente as minhas configuracées

Escolha esta opgdo caso vocé deseje configurar ma-
nualmente 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 padrao) e informe
0 usuario, e-mail e senha. Estes dados deverdo ser for-
necidos pelo provedor de internet no qual vocé possui
uma conta de e-mail ou pelo administrador da rede a
qual vocé esteja trabalhando.
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Configuracao do e-mail:

Nesta secdo vocé podera definir o Assunto e o Texto
padrdo que ira aparecer nos e-mails que serdo envia-
dos. Ambos campos poderao ser alterados posterior-
mente nas telas de envio de e-mail.

Documento

Além destas opcdes vocé podera marcar o checkbox
<Desejo enviar um documento protegido> para gerar
um documento que exigird uma senha para ser visua-
lizado. Esta senha vocé devera criar usando o campo
Senha (opcional) e confirmar através do campo Confir-
macao de Senha.

2. Configurar Backup

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

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

3.Ap6s a selecdo clique no botdo <Salvar> para con-
cluir.
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3. Configurar Impressao

1.Selecione o checkbox da opcao <Tela> para que os
Relatérios sejam visualizados nas telas que contenham
essa opcao.

2.<Alternar Cores das Linhas> para que sejam alterna-
das as cores das linhas dos Relatérios.
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4. Configurar Conexao

Especifica a deteccao automatica das configuragdes do
servidor proxy ou das definicdes de configuracdo au-
tomaticas, que sao usadas para fazer a conexao com a
Internet e personalizar o Internet Explorer. Um servidor
proxy age como intermediario entre a rede interna (in-
tranet) e a Internet.

1.Selecione a op¢ao Configuragao Automatica ou Linha
discada para preencher as informacées quando neces-
sario.
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5. Atualizar Parametros

Tem como funcao atualizar todos os parametros do sis-
tema.

Clique no botao <Confirmar> para iniciar a atualizacdo.
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Consistir Base de Dados

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

Para iniciar a operacao, clique no botdo <Consistir> e
depois de efetuada a consisténcia clique em <OK>.
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Realizar Copia de Seguranca

Esta funcdo tem por finalidade criar uma cépia do ban-
co de dados, caso haja uma pane na maquina que acar-
rete perda de dados. Por este motivo é recomendavel
efetuar um backup toda vez que se realizar alteracoes
ou inclusdes consideraveis de informacoes, e de prefe-
réncia em um servidor ou Zip-disk, para ter uma cépia
independente do equipamento que possibilite a res-
tauragcao em outro equipamento.

1.Para realizar a cépia de seguranca selecione o local
apropriado onde sera gravada a cépia do banco de da-
dos através do campo Destino da Cépia do Banco em:

2.Em seguida clique no botdo <Executar> para concluir.
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3.Anote no disquete a data em que vocé fez o backup
para ter mais seguranca na restaura¢ao dos dados.

1B Redizer Copia de Segurancs
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Mostrar Meu Ambiente

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

& 45 Meu fmbiente ax

- [mpressdo de Documentos
A3 153 PridpHio

fia 93 Retencdo nn Eonke

=gy na L B

Configurar Meu Ambiente

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

Customizar 0 R
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Capitulo 4

Cadastro

Meus Dados

Tem como funcao exibir os dados do responsavel ou
autdbnomo ativo na DMS.

Ao realizar alguma alteracgao clique no botdo <Salvar>
para atualiza-las junto a Prefeitura de Sorocaba.

Obs: Os campos com * ao lado sdao de preenchimento
obrigatério.
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Obs: O exemplo acima faz referéncia ao cadastro de um
Responsavel Contabil.

Alterar Senha

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

Para alterar sua senha de acesso preencha corretamen-
te os campos Senha Anterior, Senha e Confirmar Senha.

Ao final clique no botao <Confirmar>.
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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 Declaran-
te que deseja incluir e siga os procedimentos abaixo.

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

2. Declarante: Selecione o Tipo de declarante clicando
no botao <Seta para baixo>, Informe a Inscricdo Muni-
cipal e o CPF/CNPJ.

Obs: Os campos para preenchimento podem ser alter-
nados conforme o Tipo de declarante selecionado.

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

Obs: Os campos para preenchimento podem ser alter-
nados conforme o Tipo de Responsavel Contabil sele-
cionado.

IMPORTANTE: Quando o Responsavel Legal também
for vinculado como Responsavel Contabil, selecione no
campo Tipo de Responsavel Contabil a opcdo Funcio-
nario/Servidor.

Ao final clique no botao <Gravar>.
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Apds gravacao, serd exibida uma tela para confirmacao
a operacdo de adicionar declarante, clique no botao
<Confirmar> para concluir o cadastro ou botdo <Can-
celar> para cancelar o cadastro.
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O processo de <Adicionar Declarantes> podera ser uti-
lizado sempre que necessdrio.

2. Preenchimento das Informacoes

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

Para o exemplo abaixo utilizamos uma EMPRESA.

¥ Peaquiasr par
[T |

Praguior |
Adicimar Declins

Cacastra de Declararies
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1. Pesquisa Rapida Declarantes

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

2. Selecdo do Declarante

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

3. Informacgdes do Declarante

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

Registro Junta, Insc. Estadual, Nome Fantasia, Nome
Abreviado, Nome / Razdo Social, Endereco para corres-
pondéncia - Cep clicando no botdo <Lanterna> Rua,
Numero, Complemento, Bairro, Informacdes para con-
tato - Telefone, Ramal, Celular, Fax, E-mail e Confirma-
cao de E-mail, Caracteristicas do Contribuinte - Nature-
za Juridica clicando no botdo <Lanterna>. Os campos
Tipo de Declarante e Responsavel Tributario, sdo pre-
enchidos clicando no botdo <Seta para baixo>.
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Obs: Analise com cuidado todas as informacoes, pois
as mesmas constardo no cadastro econémico da Pre-
feitura.

Apos todas informagdes devidamente preenchidas cli-
que no botao <Salvar>.
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4. Dados Adicionais Instituicao Financeira

Quando o tipo de declarante for Instituicao Financeira
serd habilitada a aba Dados Adicionais.

Clique no botéo Digitar Dados Adicionais para iniciar o
preenchimento.

Preencha todas informacdes adicionais. Ex: Unidade
- (Nome, Atividade Atribuida clicando no botado <Seta
para baixo>), Contato - (Nome, DDD, Telefone e Ramal).
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5. Dados Condominio

Quando o tipo de declarante for Condominios Residen-
Ciais serd habilitada op¢ao Dados Condominio

Clique no botao <Informar dados do Condominio>
para iniciar o preenchimento.

Preencha todas informagdes como: CPF Sindico, Segu-
ranca, Administrativo, Estacionamento e Limpeza cli-
cando no botdo <lanterna>, Padrao Construido, Saldao
de Festas, PlayGround, Sala de Ginastica, Sala de jogos,
Conexao Web, TV. a cabo e Circuito de Seguranca cli-
cando no botao <Seta para baixo>, digite as demais
opgoes e ao final clique no botdo <Salvar>.
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6. Atividades Desenvolvidas

Poderao ser incluidas e visualizadas as atividades da
empresa declarante.

Para incluir uma nova atividade clique no botao <Adi-
cionar> e clique no botao <Lanterna>, efetue a pesqui-
sa por atividade, marque com o checkbox para selecio-
nar a atividade, e clique no botdo <Selecionar>.

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

Ao final confirme sua(s) atividade(s) e clique no botao
<Salvar>.

Para remover atividades clique no botao <Remover>.

Declarantes
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7. Responsaveis

Nesta tela serd exibida a lista de Responsaveis (Contdbil
e Legal) cadastrados.

Para definir um novo Responsavel Contabil clique em
<Definir Novo Responsavel Contabil> e preencha cor-
retamente todas informacdes necessarias como: CPF e
senha, ao final clique no botao <Gravar>.

Para finalizar uma responsabilidade contabil digite sua
senha e clique no botao <Finalizar>.

“Vocé pode a qualquer momento nao se responsabili-
zar por esta empresa; no entanto apenas o responsavel
legal pode informar um novo responsavel contabil, por
isso esse procedimento sera definitivo.”
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***Qbs: Conforme o Tipo de Pessoa selecionada (Ju-
ridica ou Autébnomo/Profissional Liberal) no sistema as
Abas desta tela podem ser alternadas.***

Cadastro de Tomadores / Prestadores

Esta tela permite cadastrar no programa DMS as pes-
soas fisicas e juridicas de direito publico e privado que
prestarem ou tomarem servicos, bem como, os forne-
cedores de mercadorias de construcao civil, devendo
ser cadastrados antes do registro dos documentos (fis-
cais ou ndo), relacionados a operacdo na qual estejam
envolvidos.

1. Selecao do Tomador e Prestador de Servicos

Depois de identificado o Tomador / Prestador de servi-
¢os clique duas vezes na Inscricao Municipal do mesmo.

J Cadastro de Tomadores e Prestadares de Sarvigoc |

(IR [~ Pescuiser por palevrs >
||1|nme - | L Pocquiar .:
Lita ]Dadns]

a1y e [1iome R Sorial JuF i "
! RN Corgumidar P Sarocaba
|| AT Diverss F Garmoaba

L¥]

¥

(PR VIR PR ﬂlncluir @ﬂhemr @I}maar Hﬂrmr Lﬂﬁduir mSeir

|~

2.Inclusao do Tomador/Prestador de Servigos

Clique no botéo <Incluir> para inclusao de um novo to-
mador/prestador de servicos ou fornecedor de merca-
doria de construcao civil, caso o mesmo nao conste na
lista do referido cadastro. A inclusdo de um tomador/
prestador serve para todos as declaracdes que forem
realizadas neste ambiente (mono-usuario ou rede),
pois 0 mesmo serve para todas as declara¢des realiza-
das neste ambiente.
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3. Completar as informagdes do Tomador e Prestador
de Servicos

Nesta etapa deverao ser informados os demais dados
do Tomador / Prestador de Servicos, para isso preencha
corretamente todas as informagdes necessarias como:
CNPJ / CPF, Nome / Razdo Social, UF e Cidade.

Selecione o checkbox Simples Nacional quando neces-
sario.
Apos todas as informacgdes estarem devidamente pre-

enchidas clique no botao <Gravar> para realizar a in-
clusao do Tomador / Prestador de Servicos.
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Capitulo 5

Declara¢ao

Fluxo da DMS

Fluxo DMS

R ok Lt & g

Procedimentos para Realizar a Declara¢ao
1. Cadastramento do Responsavel Contabil

Todos os responsdveis contdbeis devem se cadastrar
no sistema DMS para receberem a senha que permita
aos mesmos fazer a declaracdo mensal de servicos de
seus clientes, sendo disponibilizado apenas o acesso a
declaracao dos contribuintes cujo responsavel legal os
tenha designado como responsavel contabil da empre-
sa.

2. Cadastramento do Responsavel Legal

Todos os responsaveis legais das empresas devem se
cadastrar no sistema DMS, indicar o seu responsavel
contabil que sera o responsavel pelo recadastramento.
Somente apds o recadastramento o contribuinte pode-
rd iniciar a declaracdao mensal de servigos.

3. Cadastro de Autdbnomos / Profissionais Liberais

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

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 questao, prestando ou receben-

do servigos. Os tomadores / prestadores devem ser ca-
dastrados antes do registro dos documentos emitidos
ou recebidos, relacionados aos servicos prestados ou
tomados.

5. Selecao do Declarante e Més de Competéncia

No inicio do trabalho, para facilitar e garantir integrida-
de das operacdes é necessario selecionar um declaran-
te e 0 més de competéncia. Desta forma basta infor-
mar o dia e indicar o tomador ou prestador, conforme
0 caso, para a escrituracao dos documentos emitidos
ou recebidos.

6. Registro de Servicos Prestados

Cumpridas as etapas referidas nos itens anteriores,
o declarante pode comecar a digitar os documentos
emitidos em razdao dos servicos que prestou. Caso o
declarante preste servico para um tomador de servicos
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 emissao do Livro de
Registro de Prestacdo de Servicos compondo-se de de-
monstrativos de quantidades e valores das ocorréncias
do més e Termos de Abertura e Encerramento. A im-
pressdo do Livro é uma facilidade incorporada ao siste-
ma para uso exclusivo do declarante.

8. Livro Fiscal de Servicos Tomados

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

9. Livro Fiscal de Servicos - Instituicao Financeira

Este procedimento serve para a emissao do Livro Fiscal
das Instituicées Financeiras, compondo-se do balance-
te da Instituicao Financeira e Termos de Abertura e En-
cerramento. A impressao do Livro é uma facilidade in-
corporada 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 documen-
tos). Na hipétese de Substituicao Tributaria, o declaran-
te responsavel tributario devera reter na fonte o valor

do ISS devido e emitir o comprovante de retengao para
o prestador do servico.

11. Recibo de Retencao

O sistema disponibiliza ao declarante (tomador de ser-
vicos) que reteve ISS sobre servigcos tomados a possibili-
dade de imprimir o Recibo de Retenc¢ao que devera ser
entregue obrigatoriamente ao prestador de servicos
que teve o imposto retido.

12 . Guias de Recolhimento
Guia ISS Préprio

Utilize esta opgdo para imprimir Guia de ISS incidente
sobre notas fiscais emitidas

Guia ISS Instituicao Financeira

Utilize esta opgdo para imprimir Guia de ISS incidente
sobre lancamentos de balancete.

Guia ISS Retencao na Fonte

Utilize esta opgdo para imprimir Guia de ISS incidente
sobre as notas fiscais recebidas retidas na fonte.

Guia ISS Sociedade Profissional

O tributo serd calculado utilizando como base de cal-
culo do ISS o nimero de sécio empregado ou nao e
profissionais multiplicado pelos valores corresponden-
tes para cada profissional ou sdcio conforme prescrito
na legislacao em vigor. SO serd permitida a impressao
dessa guia quando devidamente sinalizado no Cadas-
tro Mobiliario.

Guia ISS Complementar

Opcao utilizada quando houver diferenca no ISS calcu-
lado 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 célculo do ISS (por profissional Habilitado) para
declarantes optantes pelo Simples Nacional no regime
de recolhimento fixo.
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Selecionar Declarante

No inicio do trabalho, para facilitar e garantir integrida-
de das operacdes é necessario selecionar o declarante
e o respectivo més de competéncia. Desta forma basta
informar o dia e indicar o tomador ou prestador, con-
forme o caso, para a escrituracao dos documentos emi-
tidos ou recebidos.

1. Selecionar uma Declarante

Utilize a barra de rolagem da tela para selecionar o De-
clarante, e em seguida clique no botao <OK>, para con-
firmar a selecdo. Para efetuar a selecdo do més, clique
no botdao <Més de Competéncia>. Apds a selecao do
declarante e do més de competéncia, clique no botao
<OK>.
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Observe que para contribuinte optante pelo Simples
Nacional temos um icone S antes da Inscricao Munici-

pal.

Selecionar Més de Competéncia

Permite selecionar o més de competéncia para efetuar
a declaracao, possibilitando a troca do més sem a ne-
cessidade de reiniciar o sistema.
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Servios Prestados (NF's Emitidas)

Tem por finalidade o cadastramento de todas as notas
fiscais emitidas pelo declarante. Para tanto, é necessario
gue o declarante emissor das notas fiscais esteja cadas-
trado e selecionado. Caso o declarante preste servico
para um tomador de servicos que seja responsavel tri-
butdrio, ao digitar o documento emitido deve informar
gue o ISS respectivo foi retido na fonte pelo tomador.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Servicos Prestados (NF's Emitidas) ja ca-
dastrados sera necessario informar o Més de Compe-
téncia clicando no botdao <Calendario>, Tomador de
Servigos clicando em botdo <Seta para baixo>, Ativida-
de clicando no botao <Lupa> e Numero da NF digitan-
do-a no campo em branco.

Em sequida clique em botao <Pesquisar>
2. Servicos Prestados (NF’s Emitidas)

Para realizar a declaracao de Notas Fiscais Emitidas o
sistema apresenta uma tela com trés opcodes:

Lista — consulta dos servicos prestados ja cadastrados;

Dados - deve ser utilizado para realizar a inclusao de
servicos prestados, ou clique no botdo <Incluir>;

Declaracao de Sem Movimento - este procedimento
deve ser utilizado nos meses em que ndo houver servi-
¢os prestados.
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3. Dados da Nota Fiscal Emitida

Clique no botao <Incluir> para realizar o cadastramen-
to dos servicos prestados.

Selecione o Tomador de Servigos através do campo
CPF/CNPJ e clique no botao <Lupa>.
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Apds serem visualizados os dados cadastrais do Toma-
dor, informe:

1.Atividade — O campo atividade ja deverd vir preen-
chido conforme a informacao do cadastro de declaran-
tes/ atividades desenvolvidas, porém, podemos sele-
cionar clicando no botao <Lupa>;

2.Servico Identificado - Sera exibido o servico identi-
ficado para o contribuinte selecionado.

Obs: Na tela acima deixamos 1 exemplo de ser-
vico.

3Tipo de Recolhimento - deve ser informado o tipo
de recolhimento:

. A - A Recolher
. R - Retido na Fonte

4.Local da Prestagao: Selecione a UF e o Municipio cli-
cando no botdo <Seta para baixo>;

5.Dia de Emissao — deve ser informado o dia de emis-
sdo da nota fiscal (servico prestado);

6.Documento - deve ser informado o tipo de docu-
mento da nota fiscal;

. A — Nota Fiscal de Servicos — Série “A”;

. B - Nota Fiscal de Servicos — Série “B”;

. E - Nota Fiscal Mista;

. H - NF Mista Eletronica;

. F - Cupom Fiscal;

. G - Contribuintes Dispensados de Utilizar NF;

Obs: Selecionando a opgao F — Cupom Fiscal o campo
Mag/Num.Cupom ficard habilitado para preenchimento.

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

8.0peracao: Selecione o tipo de Operacao;

. A - Sem Deducao;

. B - Com Deducéo / Materiais;

. D - Devolucao / Simples Remessa;
. G - Construcao Civil;

. H - Regime de Estimativa;

. I - Sociedade Civil;

9.Tributacao - deve ser selecionado o tipo da tributa-
cao;

. C - Isenta de ISS;

. F - Imune;

. H - Tributavel S.N (Opcao habilitada apenas
para contribuinte Simples Nacional)

. K - Depdsito em Juizo;

. T - Tributével;

10.Numero da NF - deve ser informado o numero da
NF emitida;

11.Valor da NF - deve ser informado o valor total da NF
emitida;

12.Valor da Deducao - ficard habilitado o botdo <De-
ducgdes> conforme o tipo de Atividade Desenvolvida
selecionada. Caso seja necessario informe as deducdes
deste servico (no caso de notas cadastradas com o tipo
de servico construcao civil) clique em <Deducdes>.

13.Valor dos Servigos — informe o valor dos servicos;

Obs: Para alguns tipos de Documentos e Operacao o
campo estard fechado para preenchimento;

14.Aliquota - podera ser alterada conforme sua ativi-
dade;

15.Valor do imposto - o calculo serd realizado auto-
maticamente;
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Finalize o cadastro utilizando o botdao <Gravar>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de
Notas Fiscais x Operacao que serdo apresentadas ao
usuario
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® IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NA-
CIONAL nao ficara habilitado para preenchimento os
campos: Aliquota e Valor do Imposto.

4. Declaragao de Sem Movimento

Este procedimento devera ser realizado nos meses em
que nao houver emissao de Notas Fiscais. Para realizar
este procedimento basta clicar no botdo <calendario>
localizado no campo Més de Competéncia e selecionar
0 més em que nao houve a emissao da NF. Em seguida
clique no checkbox para a <Confirmacao da Auséncia
de Movimento de Servicos Prestados>. Em seguida
aparecera uma tela solicitando a confirmacao, clique
no botao <Sim>.
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Servicos Prestados (NF's Emitidas) - Lote

Tem por finalidade o cadastramento em lote das notas
fiscais emitidas pelo declarante. Devera ser utilizada
para declaracao de cupons fiscais, nota fiscal consumi-
dor, notas fiscais de mercadorias e de servicos presta-
dos para consumidor final (pessoa fisica). Para tanto, é
necessario que o declarante emissor das notas fiscais
esteja cadastrado e selecionado. Caso o declarante
preste servico para um tomador de servicos 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 Servicos Prestados (NF's Emitidas) - Lote
ja cadastrados sera necessario informar o Més de Com-
peténcia clicando no botdo <Calendario>, Atividade cli-
cando no botao <Lupa> e Numero da NF digitando-a
no campo em branco.

Em sequida clique em botao <Pesquisar>.

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

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

Para realizar a declaracdo de Notas Fiscais Emitidas —
Lote o sistema apresenta os registros das notas fiscais
cadastradas de forma geral (Aba Lista) e de maneira in-
dividual e detalhada (Aba Dados):

Lista — consulta dos servicos prestados ja cadastrados;

Dados - Aba utilizada para visualizar os dados de um
lote ja cadastrado ou efetuar uma nova incluséo;
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3. Dados dos Servicos Prestados (NF's Emitidas) - Lote

Cligue no botéao <Incluir> para realizar o cadastramen-

to dos servicos prestados.
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Apos serem visualizados os dados cadastrais do Toma-
dor, informe:

1.Atividade — O campo atividade ja deverd vir preen-
chido conforme a informacao do cadastro de declaran-
tes/ atividades desenvolvidas, porém, podemos sele-
cionar clicando no botao <Lupa>;

2.Servico Identificado - Sera exibido o servico identi-
ficado para o contribuinte selecionado.

3.Dia de Emissao — deve ser informado o dia de emis-
sdo da nota fiscal (servico prestado);

4.Documento - deve ser informado o tipo de docu-
mento da nota fiscal;

. A — Nota Fiscal de Servicos — Série “A”;

. B - Nota Fiscal de Servicos - Série “B”;

. F - Cupom Fiscal;

. H - NF Mista Eletronica;

. F — Cupom Fiscal;

. G - Contribuintes Dispensados de Utilizar NF;

Obs: Selecionando a opg¢ao F — Cupom Fiscal o campo
Maqg/Num.Cupom ficara habilitado para preenchimen-
to.

5.Série/Modelo - deve serinformado a série e 0 mode-
lo da nota fiscal;

6.0peracao - Selecione o tipo de Operacao;
. A - Sem Deducao;

. B - Com Deducao / Materiais;

7Tributacao - deve ser selecionado o tipo da tributa-
cao;
. T - Tributavel;

. H - Tributavel S.N (Opcédo habilitada apenas
para contribuinte Simples Nacional)

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

9Valor das NF’s — deve ser informado o valor total da
NF's emitidas;

10.Valor dos Servicos — o calculo sera efetuado auto-
maticamente;

11.Aliquota - podera ser alterada conforme sua ativi-
dade;

12.Valor do imposto - o calculo sera realizado auto-
maticamente;

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de
Notas Fiscais x Operacao que serdo apresentadas ao
usuario
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® IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NA-
CIONAL nao ficara habilitado para preenchimento os
campos: Aliquota e Valor do Imposto.
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NF's Canceladas/Extraviadas

Tem por finalidade o cadastramento das informagoes
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 cancela-
do por erro, rasura, rasgo, danificagéo ou similar:

Conservar, no bloco ou na encadernagéo, quando confec-
cionado em formuldrios continuos ou jogos avulsos, na
ordem seqliencial, todas as vias do documento fiscal;

Proceder a aposicéo, no corpo da nota fiscal, da expresséo
“cancelado”, com a declarag¢do do motivo que determinou
o seu cancelamento;

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

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

O contribuinte deverd apor em todas as vias das notas fis-
cais 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 inutilizagéo,
lavrando termo especifico.

Quando o documento for extraviado:

Comunicar ao Fisco o extravio, em duas vias, assinado
pelo representante legal ou procurador (anexar procu-
racdo e copia da carteira de identidade do procurador);
especificar na comunicacgdo as circunstdncias do fato, se
houve ou néo ocorréncia policial, identificar os livros ou
documentos extraviados, com a numerac¢do dos docu-
mentos em branco e dos emitidos e reconstituir a escrita
em até 30 dias; indicar se existe possibilidade de reconsti-
tuir a escrita e se existe ou ndo débito fiscal;

Anexar original da folha na qual conste a publica¢édo do
extravio em jornal oficial ou de grande circula¢do; na pu-
blicacéo, deverd conter: identificacdo da empresa, inclusi-
ve CNPJ e descricdo de todos os documentos extraviados,
com a numeragao dos documentos em branco e dos emi-
tidos;

NOTA: A Prefeitura de Sorocaba ndo exige que o con-
tribuinte faca ocorréncia policial, apenas a publicacdo
em jornal durante trés dias em um jornal da cidade de
Sorocaba e posteriormente comunicado a Prefeitura
anexando uma cépia do anuncio. O jornal deve ser Ofi-
cial ou de grande circulacgéo.
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1. Notas Fiscais Canceladas e Extraviadas

Para realizar a declaracao de NF Cancelada/Extraviada
clique no botao <Incluir>.

2. Inclusdo de NF’s Canceladas e Extraviadas

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

2.Documento - deve ser informado o Documento da
nota fiscal;

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

H - Nota Fiscal Mista Eletrénica;

F — Cupom Fiscal;

Obs: Selecionando a opg¢édo F — Cupom Fiscal o campo
Mag/Num.Cupom ficara habilitado para preenchimen-
to.

3.Série / Modelo - deve ser informado o modelo da
nota fiscal adequada;

4.Numero da NF - deve ser informado o nimero inicial
da seqliéncia de notas e o numero final;

5.Inserir Notas do Intervalo como - deve ser informa-
do se a nota foi cancelada ou extraviada;
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Se o cancelamento desejado for de apenas uma nota
fiscal, os numeros iniciais e finais devem ser iguais. Ao
final das informacdes clique no botdo <Gravar> para
inclusao dos dados.

Servicos Tomados (NF's Recebidas/Recibos)

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

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Servicos Tomados (NF's Recebidas / Re-
cibos) ja cadastrados sera necessario informar o Més de
Competéncia clicando no botdo <Calendario>, Toma-
dor de Servicos clicando em botao <Seta para baixo>,
Atividade clicando no botdo <Lupa> e NUumero da NF
digitando-a no campo em branco.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.
2. Declaracdo de Servicos Tomados

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

Lista — consulta dos servigcos tomados ja cadastrados;

Dados - deve ser utilizado para realizar a inclusao de
servicos tomados, ou clique no botdo <Incluir>;

Declaracao Sem Movimento - este procedimento
deve ser utilizado nos meses em que nao houver ser-
vicos tomados.
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3. Dados da Declaracao de Servicos Tomados

Clique no botdo <Incluir> para realizar o cadastramen-
to dos servicos tomados.
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Selecione o Prestador de Servicos através do botdo
<Lupa>.

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

1.Servigo - Serd exibido o servico identificado para o
contribuinte selecionado.

Obs.: Campo Servico sé sera habilitado para preenchi-
mento quando o Prestador selecionado for de outro
municipio.

2.Local da Prestacao: Selecione a UF e o Municipio cli-
cando no botdo <Seta para baixo>;

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

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

5.Data de Emissdao — deve ser informada a data da
emissdo da nota fiscal;

6.Documento- deve ser informado o tipo de docu-
mento da nota fiscal;

. A — Nota Fiscal de Servicos — Série “A”

. B - Nota Fiscal de Servicos — Série “B”;

. E — Nota Fiscal Mista;

. H - Nota Fiscal Mista Eletronica;

. F — Cupom Fiscal;

. G - Dispensados da emissao de Notas Fiscais

de Servicos;
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. R - RPA;

. OT - Outros Documentos (recibo, fatura, orca-
mento);

. OM - Nota Fiscal de Outros Municipios;

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

8.0peracao: Selecione o tipo de Operacao;

. A - Sem Deducao;

. B — Com Deducao / Materiais;

. D - Devolugao / Simples Remessa;
. G - Construcao Civil;

. H — Regime de Estimativa;

. | - Sociedade Civil;

9.NUumero 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 estardo 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 cal-
culo sobre ela.

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

13.Desconto - Sendo o prestador OPTANTE pelo sim-
ples ele nao exibira valores.

Sendo prestador NAO optante o campo deve apresen-
tar 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 nao tem faixa de fatura-
mento do municipio.

Sendo prestador nao optante o campo deve apresen-
tar a aliquota da faixa municipal enquadrada de acordo
com o campo <Alig.Atividade>.
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15.Imposto retido - o calculo sera realizado automati-
camente;

Finalize o cadastro utilizando o botao <Gravar>.

A seguir apresentamos uma tabela de cruzamento de
Notas Fiscais x Operacao que serdao apresentadas ao
usuario

Tooten Phran 3 Cpei e

&g'.-/_}j./}'j'/’
y //_//,__.. ,_
o _,;__/

S
-@%ﬂ@
et A I
LR

K

e

5 Tetn P o o B o - Sos o
- ot Fimcnl e i o - s 0
- Hors Facal Hacs
W Fits Facal Wos Eevines
WiEupom Facal
S P e e S aas S
3 Lomtrtnerms Covgrrnadon dr e m HF

K
KK
K

Telem] (&

o | o o e e
e

[Emiaas . Lotma

A Pt Foonl e Berasiny - Bine A
=« Mets Facal & Devaiins « Bine T
E - o Facal Wacs i
P+ Tt T il W Lewanica o] IS
Vg Facl x

==t

Eomaow Oucwbddan

B gy Ve o (Pmebnn Frei] T I |
T Cn ey Lot wrvuedind (P i v
|EEHF e Crvn Wlancipeo x=]

) |
* IMPORTANTE

No caso de contribuinte OPTANTE pelo SIMPLES NA-
CIONAL nao ficara habilitado para preenchimento os
campos: Desconto, Aliquota Calculada e Imposto Reti-
do.

Apds a gravacao, se houve a indicagao de retencdo na
fonte, vocé pode realizar a impressdo do recibo de re-
tencdo (na tela ou em papel) clicando no botao <Impri-
mir Comprovante de Retencao do ISS na Fonte>.

4. Declaracao de Sem Movimento

Este procedimento devera ser realizado nos meses em
que nao houver servicos tomados.

Para realizar este procedimento basta clicar no botao
<Calendario> localizado no campo Més de Compe-
téncia e selecionar o més em que nao houve servicos
tomados. Em seguida clique no checkbox para a <Con-
firmacdo da Auséncia de Movimento de Servigos To-
mados>. Em seguida aparecera uma tela solicitando a
confirmacao, clique no botdo <Sim>. Finalize o cadas-
tro com o botao <Gravar>.
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Sociedade Profissional

Trata-se de modulo especifico para a Declaracao de So-
ciedade Profissional, tendo a sua finalidade especifica
de proporcionar as clinicas, laboratérios, escritérios de
advocacia e etc a facilidade de ter um médulo adequa-
do as necessidades de declaracdo desses profissionais,
devendo conter a quantidade de profissionais habilita-
dos e nao habilitados pertencentes a sociedade, basi-
camente esse preenchimento segue de acordo com os
parametros passados pela Prefeitura de Sorocaba.

1. Inclusao da Declaracao Sociedade Profissional
1. Clique no botao <Alterar>;
2. Digite apenas a quantidade em relacdo a descricao.

Exemplo: Descricdo: Profissionais Habilitados, Informe:
2
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Incentivo / Deducdo de ISS Proprio

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

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

2.Clique em <Gravar> para finalizar a incluséo.
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Verificar Pendéncias

Esta funcdo tem por finalidade verificar e identificar
quais informacdes nao foram preenchidas antes de ser
gerada a declaracao.

1.Selecione a Inscricdo Municipal clicando no botao
<Lupa> e Més Competéncia clicando no botao <calen-
dario>.

2.Depois de efetuados esses procedimentos clique no
botdo <Verificar>.
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Entregar Declara¢ao

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

Entregar a Declaracao

1.Selecione opc¢do checkbox Arquivo para procurar o
arquivo anteriormente gerado e ndo enviado clicando
no botdo <Lupa>.

2.Selecione a Inscricao Municipal do declarante através
do botao <Lupa> que se encontra ao lado do campo.

3.Selecione o Més de Competéncia clicando no botao
<calendario>.

4.Selecione o Tipo da Entrega clicando no botao <Seta
para Baixo>. Os dois tipos de entrega sao: Normal,
quando for a primeira vez que o arquivo é gerado, ou
Retificadora, quando houverem alteragoes e a Declara-
¢ado tenha que ser reenviada.

5.Ao selecionar opcéo Retificadora;
6.Clique no botao <Adicionar>;

7.Mensagens de Erro/ Alerta, serd exibida uma lista com
todos erros ao gerar a declaragao. Obs: Campo sé sera
visivel sendo a declarante Instituicao Financeira.

8.Ao final clique no botdo <Entregar Declaracao> para
fazer a entrega ou <Gravar em Disco> para enviar pos-
teriormente.
| 0 brvrmge bt |

e o

Bt
By s e e

1 M . B o
e
e b rpam - s
= o [
fou a Eroag e
-
[ [ T T I
R
il g s [f] s
e Dhversns ingwaches ¢ foisl mente

o cowerns  boopad el da Witea ¢ Prguena Empies




40 | DSF - Desenvolvimento de Sistemas Fiscais

Segunda Via do Comprovante de Entrega

A solicitacdo da segunda via do protocolo de entrega
de uma declaracédo tem por finalidade disponibilizar ao
declarante de forma pratica e agil o comprovante da
entrega de uma determinada declaragao.

Para que o declarante obtenha seguranca quanto as
suas informacdes entregues ao fisco municipal, o siste-
ma verifica o usudrio e senha de quem esta logado no
sistema.

1. Solicitacdo da 22 Via da Entrega da Declaracdo

Para selecionar a 22 via da entrega da declaracao é ne-
cessario informar a Inscricdo Municipal clicando no bo-
tao <Lupa> e Més de Competéncia clicando no botao
<calendario>.

Ap6s a realizacao desta etapa clique no botao <Solici-
tar 22 via> para conclusao.
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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 efetua-
rem os Langamentos.

1. Formas de Pesquisa

Para efetuar a pesquisa preencha corretamente Més/
Ano Inicial e Més/ Ano Final clicando no botao <calen-
dario>.Conta Superior (sendo a primeira conta cadas-
trada informe o valor 0), Conta e Conta COSIF clicando
no botao <Lupa> ao lado de cada campo; Tributavel ISS
e Aliquota clicando no botao <Seta para Baixo>. Ao fi-
nal clique no botdo <Pesquisa>.

2. Plano de Contas

Plano de Contas - Exibird todo o Plano de contas da
Instituicdo Financeira selecionada, referente ao perio-
do selecionado.

Contas - Todas as contas referente ao periodo selecio-
nado. Exibicdo em formato hierarquia.

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

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

Selecione botao <Clonar> quando for necessario reali-
zar uma cépia do Plano de contas conforme o periodo
selecionado.

Selecione botédo <Dividir> quando for necessario divi-
dir o plano de contas em duas partes.

Obs.: Ao usar o botao <Dividir> o sistema automatica-
mente redistribuird possiveis lancamentos que ja te-
nham sido feitos. Em campo Descricao serd exibida a
descricao da conta selecionada.

A Mascara contida no Plano de Contas tem a funcédo de
adequar o numero de digitos, pontos, tracos existentes
no Plano de Contas da Instituicao Financeira, permitin-
do que os dados gerados nos relatdrios sejam apresen-
tados de maneira padronizada.

Exemplo: A sua conta é 123.456.78-9, vocé devera uti-
lizar o numero 9 (nove) para representar sua conta no
campo Mascara, colocando 999.999.99-9
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3. Contas

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

Ao clicar no botdo <Expandir Contas> poderdo ser vi-
sualizadas todas as contas. Ao clicar no botdo <Recuar
Contas> voltara a visualizagdo padrao.
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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 clique no botao <Pesquisar>.
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5. Dados da Conta

Serdo exibidos todos os dados da conta, para incluir
siga instrucdes abaixo.

Clique no botéao <Incluir>. Preencha corretamente Con-
ta Superior clicando no botao <Lupa>, Conta, Nome Re-
duzido e Descricdo digitando as informacdes de acordo
com a descricdo do campo e caso seja uma subconta
selecione o checkbox ao lado do campo Subconta.

Complemento:

Conta Superior — deve ser selecionado o nimero da
conta superior;

Conta - deve ser informado o Numero da conta con-
tabil;

Subconta - Deve ser selecionado caso seja a ultima
conta na hierarquia do plano de contas;

Nome reduzido - deve serinformado 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 Cre-
doras.

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

Finalize o cadastro utilizando o botdo <Gravar>
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Obs.: Somente as Subcontas poderao ter uma Conta
COSIF cadastrada
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Lancamento do Balancete

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

1. Formas de Pesquisa

Selecione o Més de Competéncia clicando no botao
<calendario> e clique no botdo <Pesquisar>.

2. Langamento - Hierarquico

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

Obs.: Se os dados do langamento tiverem sido importa-
dos sera permitida apenas a alteracao do campo valor
tributavel.

| 0 i |

[ ] m s L =

Langaants | Msiesumn |
e

ELanG o | AT
Corkm

& + i Viks Artanos ¥ Crediem T w Db
0 St o PO 805 L« B ACusmaiwhs Uk aL0)
- valad Tritwt vl o algda [ ot 21 | PRENGA

B Lt

O sistema nao realizara os lancamento para subcontas

gue nao estiverem dentro do periodo de vigéncia do
plano de contas COSIF.

Ap6s 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 men-
sal de créditos efetuados na conta.

C - Débitos - deve ser informado o valor men-
sal de débitos efetuados na conta.

D - Saldo (B-C) - € o valor de créditos menos (-)
débitos.

E - Saldo Acumulado (A+D) - Saldo anterior
mais (+) Saldo.

G - Valor Tributavel - Valor do Saldo.

F - Aliquota (%) - Valor da Aliquota em por-
centagem.

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

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

3. Hierarquico

Selecione o Més de Competéncia clicando no botédo
<calendério> para efetuar a pesquisa. Informe o Més
de Competéncia Inicial e Final clicando no botdo <ca-
lendario>.

Ao clicar no botao <Montar Hierarquia> sera exibida a
arvore de contas conforme Més de Competéncia sele-
cionado.

Ao clicar no Botao <Expandir Contas> poderemos vi-
sualizar todas as contas; o mesmo botdo <Expandir
Contas> depois de acionado tem a funcao de <Recuar
Contas> voltando a visualizacdo padrao.

Obs:. Se no més selecionado nao houver lancamento
serd exibida mensagem Sem lancamento ou Sem Mo-
vimento.
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Verificar Pendéncias

Esta funcdo tem por finalidade verificar e identificar
quais as informacgdes que ndo foram preenchidas antes
de ser gerada a declaracdo, para informag¢des dos da-
dos da Instituicao Financeira.

Importante:

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

Quando os erros estiverem relacionados a informagoes
decorrentes de importagao de arquivo, o usuario deve-
ra efetuar uma nova importacdo com o arquivo corri-
gido.

Selecione a Inscricao Municipal clicando no botao

<Lupa> e Més de Competéncia clicando no botao <ca-
lendario>.

Depois de efetuados esses procedimentos, clicar em
<Verificar>.
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Capitulo 7

Nogoes Gerais do Simples Nacional

Introdugdo

A Lei Complementar n° 123/2006, instituiu, a partir de
01.07.2007, novo tratamento tributario simplificado
destinado as microempresas e as empresas de peque-
no porte, também conhecido como Simples Nacional
ou Super Simples.

Ela se apdia em um tripé, que é: a desburocratizacao, o
desenvolvimento (inovacao) e por ultimo a desonera-
¢ao tributaria.

O Simples Nacional estabelece normas gerais relativas
ao tratamento tributdrio diferenciado e favorecido a ser
dispensado as microempresas e empresas de pequeno
porte no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Fe-
deral e dos Municipios, mediante regime Unico de arre-
cadacao, inclusive obrigacdes acessorias.

Para atender as novas regras estabelecidas para os con-
tribuintes do Simples Nacional o Sistema DMS - De-
claracao Mensal de Servigos versao Simples Nacional
pede dados necessarios para o correto enquadramen-
to e apresenta um relatério que servird como apoio ao
preenchimento das informagdes no site da Receita Fe-
deral do Brasil (RFB) para fins de emissdao do Documen-
to 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 ver-
sdo Simples Nacional visam facilitar a emissdo do DAS
no site da Receita Federal.

A emissao do DAS no site na RFB nao desobriga o sujei-
to passivo da entrega mensal da declaracao e do paga-
mento do ISS retido na fonte.

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

Para que a DMS versao Simples Nacional possa calcular
corretamente o valor dos tributos devidos pelo Simples
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Nacional e emitir o relatério, o contribuinte do ISS de-
vera realizar o cadastramento das notas fiscais emitidas
nos ultimos 12 (doze) meses anteriores ao més de apu-
ragao e se possuir filial realizar, realizar o seu cadastra-
mento e o correspondente movimento (somatério da
Receita Bruta dos ultimos 12(doze) meses) e depen-
dendo da atividade da atividade desenvolvida, realizar
o cadastro da folha de salario dos ultimos 12 (doze) me-
ses.

O periodo de cadastro do movimento sera ser de acor-
do com o periodo de inicio de atividade, tanto da ma-
triz quanto da filial.

1
* 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, re-
ceita bruta igual ou inferior a R$ 240.000,00.

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

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

Tributos

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

«Imposto sobre a Renda da Pessoa Juridica (IRPJ);
«Imposto sobre Produtos Industrializados (IPI);
«Contribuicao Social sobre o Lucro Liquido (CSLL);

«Contribuicao para o Financiamento da Seguridade So-
cial (COFINS);

+Contribuicao para o PIS/Pasep;
-Contribuicao para a Seguridade Social (cota patronal);

JImposto sobre Operacdes Relativas a Circulacao de
Mercadorias e Sobre Prestacdes de Servicos de Trans-
porte Interestadual e Intermunicipal e de Comunicacao
(ICMS);

«Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISS).

L)
* IMPORTANTE

O recolhimento na forma do Simples Nacional ndo ex-
clui a incidéncia de outros tributos nao listados acima.

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

OPTANTES pelo Simples Nacional

As Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno Por-
te (EPP) que nédo incorram em nenhuma das vedacodes
previstas na Lei Complementar n° 123, de 14.12.2006,
poderao optar pelo SIMPLES NACIONAL.

A opcao pelo Simples Nacional dar-se-a somente na in-
ternet, por meio do Portal do Simples Nacional, sendo
irretratavel para todo o ano-calendario.

Praticamente todas as atividades de comércio e indus-
tria podem aderir ao Simples Nacional, desde que te-
nham auferido no ano anterior a receita bruta de até
R$ 2.400.000,00 e que nao incorram em nenhuma das
vedagoes previstas na Lei Complementar n° 123, de
14.12.2006.

)
® IMPORTANTE

O limite para fins de inclusdo do ISS no Simples Nacio-
nal, no caso de municipios localizados no territério de
Estados que adotarem sublimites, podera ser de R$
1.200.000,00 ou de 1.800.000,00 no ano.

Em relacdo a atividade de servicos, sdao as seguintes
que podem optar pelo Simples Nacional:

«servicos de reparos hidraulicos, elétricos, pintura e car-
pintaria em residéncias ou estabelecimentos civis ou
empresariais, bem como manutencao e reparacao de
aparelhos eletrodomésticos;

«construcao de imoveis e obras de engenharia em ge-
ral, inclusive sob a forma de subempreitada;

«creche, pré-escola e estabelecimento de ensino funda-
mental;

«agéncia terceirizada de correios;
«agéncia de viagem e turismo;

«centro de formacdo de condutores de veiculos auto-
motores de transporte terrestre de passageiros e de
carga;

.agéncia lotérica;

servicos de manutencao e reparacdo de automoveis,
caminhodes, Onibus, outros veiculos pesados, tratores,
maquinas e equipamentos agricolas;

servicos de instalacao, manutencdo e reparacao de
acessorios para veiculos automotores;

«servicos de manutencao e reparacao de motocicletas,
motonetas e bicicletas;

«servicos de instalacdo, manutencado e reparacdo de
maquinas de escritdrio e de informatica;

«servicos de instalacdo e manutencao de aparelhos e
sistemas de ar condicionado, refrigeracao, ventilacao,
aquecimento e tratamento de ar em ambientes contro-
lados;

sveiculos de comunicacéo, de radiodifusdo sonora e de
sons e imagens, e midia externa;

stransporte municipal de passageiros.

O Simples Nacional permite que varios segmentos im-
portantes da economia, que ndo podiam optar pelo
Simples Federal, agora possam optar pelo regime sim-
plificado. Sao eles:

-empresas montadoras de estandes para feiras;

-escolas livres, de linguas estrangeiras, artes, cursos téc-
nicos e gerenciais;

sproducdo cultural e artistica;
-producdo cinematogréfica e de artes cénicas;

.cumulativamente administracdo e locacdo de iméveis
de terceiros;

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

-academias de atividades fisicas, desportivas, de nata-
cdo e escolas de esportes;

-elaboracao de programas de computadores, inclusive
jogos eletrénicos, desde que desenvolvidos em estabe-
lecimento do optante;

«licenciamento ou cessdo de direito de uso de progra-
mas de computacao;

-planejamento, confeccdo, manutencdo e atualizacao
de paginas eletrbnicas, desde que realizados em esta-
belecimento do optante;

escritorios de servicos contabeis;

«servicos de vigilancia, limpeza ou conservacao.
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|
* IMPORTANTE

A opcao pelo Simples Nacional é irretratavel para todo
0 ano-calendario e uma vez feita a op¢do o contribuin-
te passa a ser tributado na forma do regime, mesma
que a tributacdo do ISS na legislagdao municipal seja
mais favordvel ao contribuinte.

IMPEDIDOS de OPTAR pelo Simples Nacional

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

«que tenha auferido, no ano-calendario imediatamente
anterior, receita bruta superior a R$ 2.400.000,00;

«de cujo capital participe outra pessoa juridica;

-que seja filial, sucursal, agéncia ou representacdo, no
Pais, de pessoa juridica com sede no exterior;

«de cujo capital participe pessoa fisica que seja inscri-
ta como empresario ou seja socia de outra empresa
que receba tratamento juridico diferenciado nos ter-
mos da Lei Complementar n° 123, de 14.12.2006, des-
de que a receita bruta global ultrapasse o limite de RS
2.400.000,00;

«cujo titular ou socio participe com mais de 10% do ca-
pital de outra empresa nao beneficiada pela Lei Com-
plementar n° 123, de 14.12.2006, desde que a receita
bruta global ultrapasse o limite de R$ 2.400.000,00;

«cujo sdcio ou titular seja administrador ou equipara-
do de outra pessoa juridica com fins lucrativos, desde
gue a receita bruta global ultrapasse o limite de R$
2.400.000,00;

«constituida sob a forma de cooperativas, salvo as de
consumo;

«que participe do capital de outra pessoa juridica;

«que exerca atividade de banco comercial, de investi-
mentos e de desenvolvimento, de caixa econdmica, 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 ca-
pitalizacdo ou de previdéncia complementar;

resultante ou remanescente de cisdo ou qualquer ou-
tra forma de desmembramento de pessoa juridica que
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tenha ocorrido em um dos 5 anos-calendario anterio-
res;

-constituida sob a forma de sociedade por acdes;

-que explore atividade de prestacdao cumulativa e con-
tinua de servicos de assessoria crediticia, gestdao de cré-
dito, selecao e riscos, administracao de contas a pagar
e a receber, gerenciamento de ativos (asset manage-
ment), compras de direitos creditérios resultantes de
vendas mercantis a prazo ou de prestacdo de servicos
(factoring);

que tenha sécio domiciliado no exterior;

«de cujo capital participe entidade da administracdo
publica, direta ou indireta, federal, estadual ou muni-
cipal;

que preste servico de comunicacao;

«que possua débito com o Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), ou com as Fazendas Publicas Federal, Es-
tadual ou Municipal, cuja exigibilidade nao esteja sus-
pensa;

que preste servico de transporte intermunicipal e inte-
restadual de passageiros;

-que seja geradora, transmissora, distribuidora ou co-
mercializadora de energia elétrica;

-que exerca atividade de importacdo ou fabricacdo de
automaoveis e motocicletas;

«que exerca atividade de importacao de combustiveis;

«que exerca atividade de produgdo ou venda no ata-
cado de bebidas alcodlicas, bebidas tributadas pelo IPI
com aliquota especifica, cigarros, cigarrilhas, charutos,
filtros para cigarros, armas de fogo, municoes e polvo-
ras, explosivos e detonantes;

«que tenha por finalidade a prestacdo de servicos de-
correntes do exercicio de atividade intelectual, de natu-
reza técnica, cientifica, desportiva, artistica ou cultural,
gue constitua profissdo regulamentada ou nao, bem
como a que preste servicos de instrutor, de corretor, de
despachante ou de qualquer tipo de intermediac¢ao de
negaocios;

-que realize cessao ou locacao de mao-de-obra;
-que realize atividade de consultoria; e

-que se dedique ao loteamento e a 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 apds regular as pendéncias durante o peri-
odo disponivel para efetuar a opgao pelo Simples Na-
cional.

Parcelamento Especial

A Lei Complementar n° 123, de 14.12.2006 prevé a con-
cessdo de parcelamento especial para ingresso no Sim-
ples Nacional, observado o seguinte:

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

«pode ser concedido em até 120 parcelas mensais e su-
cessivas;

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

«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, alcancando inclusive débitos inscritos
em divida ativa;

«0 requerimento do parcelamento é condicionado a
comprovacao do pedido da opcao pelo Simples Nacio-
nal;

-0 deferimento do pedido de parcelamento fica condi-
cionado a apresentacdao dos documentos requeridos
pela respectiva legislacdo 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 Nacio-
nal, com efeitos retroativos a 01.07.2007.

Relativamente aos demais tributos nao incluidos no
Simples Nacional (IPTU, IPVA, Il, taxas e outros), a re-
gularizacao dos débitos devera observar as condicoes
estabelecidas pelas legislacdes dos respectivos entes
federativos.

CANCELAMENTO da opcao pelo Simples
Nacional

A empresa optante pelo Simples Nacional poderd soli-
citar sua exclusao 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
sera feita mediante solicitagdo por oficio ou mediante
comunicacao da propria empresa.

)
* IMPORTANTE

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

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

Havera a exclusdao obrigatéria do Simples Nacional,
a partir de 1° de janeiro do ano subseqliente, quan-
do a ME ou a EPP tiver ultrapassado o limite de R$
2.400.000.00 no ano calendario.

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

Havera ainda exclusao obrigatéria quando a empresa
tiver incorrido em alguma situacdo de vedacao prevista
no art. 12 da Resolugdo CGSN n° 04/2007.

A exclusao obrigatéria sera efetuada de oficio quando
verificada a falta de comunicacao ou quando verifica-
da a ocorréncia de alguma das situacdes previstas nos
incisos Il a Xl do art. 5° da Resolug¢do CGSN n° 04/2007.
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Capitulo 8

DMS — Versao Simples Nacional

Cadastro de Empresas Filiais

Possibilita ao declarante optante pelo SIMPLES NACIO-
NAL efetuar o cadastramento de todas filiais.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar Empresas Filiais ja cadastradas sera ne-
cessario informar o tipo da Pesquisa clicando no botédo
<Seta para baixo>. Pesquisar por palavra - quando a
opc¢ao ndo estiver marcada, a pesquisa das palavras
sera feita no inicio da frase e, quando a opcao estiver
marcada a pesquisa das palavras sera feita em qualquer
lugar da frase.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Obs: Para efetuar a pesquisa nao existe a necessidade
de preencher todos os campos disponiveis pode-se uti-
lizar 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 apds clicar no botao
<Incluir> cadastrar uma nova empresa filial;
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3. Dados do Cadastro de Empresas Filiais

Clique no botao <Incluir> para iniciar o cadastramento.
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1.Informe o CNPJ ou CPF;

2.Preencha o Nome/Razéao Social;

3.Selecione a UF e o Municipio clicando no botdo <Seta
para baixo>;

4.Informe a Data de Abertura clicando no botao <Ca-
lendario>;

Finalize o cadastro utilizando o botdao <Gravar>.

Cadastro do Movimento das Filiais

Possibilita ao declarante optante pelo SIMPLES NACIO-
NAL efetuar o lancamento mensal do movimento eco-
némico de cada filial.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar o Movimento das Filiais ja cadastrados
serd necessario preencher o Més de Competéncia cli-
cando no botdo <Calendario>, ou por CNPJ.

Em seqguida clique em botao <Pesquisar>.
2. Cadastro do Movimento das Filiais

Para cadastrar o Movimento das Filiais o sistema apre-
senta as seguintes telas:

Lista — consulta dos movimentos ja cadastrados;

Dados - Apresenta os dados de um movimento que foi
selecionado na aba lista, ou apés clicar no botao <In-
cluir> cadastrar um novo movimento;
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3. Dados do Movimento da Filial

Clique no botao <Incluir> para iniciar o cadastramento.
B Ottt i By e dm Pl

S Chadow |

o)
Sy e
CTEE

s Bt
Bovwia Brin Clatulls Srvgis

W Sruten

jhrhl A=

1.Informe o CNPJ clicando no botao <Lupa>;
2.Selecione Atividade clicando no botao <Lupa>;

3.Preencha o Tipo de Recolhimento clicando no botao
<Seta para baixo>;

. 1 - Sem retencao, com ISS devido a outro Mu-
nicipio.

. 2 - Sem retencao, com ISS devido no préprio
Municipio.

. 3 - Com retencao do ISS.

. 6 - Isencdo / Imunidade.

. 7 - Estimativa.

4.Informe a Receita Bruta;
5.Informe a Receita Servicos;

6.Informe o Valor da Estimativa; Obs: O campo serd habi-
litado quando o tipo de recolhimento for 7 — Estimativa.
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Finalize o cadastro utilizando o botdao <Gravar>.

Obs. A opcao 3 - Tipo de Recolhimento devera ser uti-
lizada para segregar o movimento. Caso a filial tenha
movimento em mais de um tipo de recolhimento, de-
verd 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.

Cadastro de Folha de Salario

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NA-
CIONAL efetuar o lancamento de pagamento para de-
terminado grupo de atividade.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar a Folha Saldrio ja cadastrada sera neces-
sario preencher o Més de Competéncia Inicial e Final
clicando no botao <Calendario>.

Em seguida clique em botdo <Pesquisar>.

Clique no botao <Incluir> para iniciar o cadastramento.
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2. Cadastro de Folha de Salério
Informe o Més de Competéncia e o Valor do Salario;

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

Possibilita aos declarantes optantes pelo Simples Na-
cional efetuar o lancamento da receita bruta de comér-
cio e industria para enquadramento da faixa e compo-
sicao da aliquota do Simples.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar as receitas ja cadastradas sera necessario
preencher o Més de Competéncia Inicial e Final clican-
do no botao <Calendario>.

Em seguida clique em botao <Pesquisar>
2. Informar Receita

Informe a receita total de comércio e industria dos 12
ultimos meses e clique em <Gravar>.
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Declaracao de ISS Fixo

Trata-se de modulo especifico para o declarante en-
quadrado no regime de ISS Fixo do Simples Nacional,
tendo a sua finalidade especifica de proporcionar aos
escritérios de contabilidade optantes pelo Simples Na-
cional, um médulo adequado as suas necessidades de-
vendo conter a quantidade de profissionais habilitados
pertencentes a sociedade, basicamente esse preenchi-
mento é de acordo com os parametros passados pela
Prefeitura Municipal de Sorocaba.

1. Inclusdao da Declaracao de ISS Fixo
1. Clique no botao <Alterar>;

2. Digite apenas a quantidade em relacdo a descricao.

Exemplo: Descricdo: Profissionais Habilitados, Informe:

e
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Limites por UF

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NA-
CIONAL pesquisar os limites por UF.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar os limites por UF serd necessario preen-
cher a UF clicando no botao <Seta para Baixo> e infor-
mando a Cidade.

Em seguida clique em botao <Pesquisar>.
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Tabela de Faixas

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NA-
CIONAL pesquisar a Tabela de Faixas.

1. Formas de Pesquisa

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

Em seguida clique em botao <Pesquisar>.

J Tabels de Faizas |
PEGIsE -
Grupas Tipn de Aecohimento ) 0
[A-Servicos Taxn - [Bem Retencdo, ¢/ 155 devida - [T |
Vedor Miimn [valor Mime— [Totd [RP1 fcsll [coFmsfris s s [
| 2,00 120,000,00 & 000 0,9 1,10 0,00 g4 2,00
121,000,01 290,000,000 &21| 0,00 054 1,62 000 5@ 279
B 240,000,01 60,000,000 10,25 048 043 1,43 0,35 407 350 -
N =A.000,01 da1.000,00 0 11,51 0,55 0,531 1,56 0,38 447 S84
B 4g0,000,01 0000000 114|053 05 1,58 0,38 45 387
: E00.000,01 7o0.000000 1242 0,57 057 1,75 040 4,0F 4,85 —
720,000,01 B40.000,00 1264 0,59 05 1,74 042 457 436
: Ee4.000,01 oe0.o0n,00 0 1265 0,59 0,57 1,76 0,43 505 4,35l
560,000,01 LIE000000 1355 0,63 061 1,88 045 537 460
: 1060 .000,01 1.000.000,00 1565 0,65 084 1,80 045 542 465
1,200.000,01 1000000 1453 069 069 B07 050 55| 500
: 1.%71.000,01 i.440.000,00 1S06 069 053 00 0,50 609 5,00
1.440.000,01 1.540.000,00 152 0,7l 0,7 21D 050 B19 500
: 1.560.000,01 168000000 1535 7L 070 215 0,51 &5 500 )
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Resumo Analitico

Fornece o relatério de Resumo Analitico — Simples Na-
cional do Declarante informando a Receita Segregada
por grupo de Atividades.

Os grupos de atividades foram identificados para facili-
tar 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 tributacao.

Para realizar a consulta do Relatério do Resumo Anali-
tico — Simples Nacional informe o Més de Competéncia
clicando no botdo <Calendario>.

1.Selecione a Empresa clicando no botao <Seta para
baixo>;

2.Para exibicao em tela desta consulta selecione o che-
ckbox <Tela> e clique no botao <Imprimir>.

3.Clicando no botdo <Movimento de Filiais> podere-
mos visualizar e cadastrar novos movimentos.

4 Clicando no botao <Folha de Salario> teremos todos

ISS DIGITAL - MANUAL DO USUARIO | 51

0s meses de apurac¢do da Folha de Salario.
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No Quadro Resumo sao apresentados os dados de en-
quadramento do declarante e os totais referentes ao
movimento da competéncia atual.

— Pesumo
Recslta Bhoka dos 12 masas™
Total da Folha de saléios*
Fakor A
Faixa da Receiba Bruta
Rereita Brits do Periodo de ApurezBo
Peosita do sxarcitio
Lirnite LIF
Esres=0 em relacdo Limite UF
EstimativaySociedade Lnpmfssiona
walor & Pagat

Receita Bruta dos 12 meses: Apresenta 0 movimento
total dos 12 meses anteriores a competéncia seleciona-
da.

Total da Folha de saldrios: Apresenta o lancamento dos
12 meses anteriores a competéncia selecionada.

Fator R: Instituido pela Lei Complementar 123/2006 de-
fine 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 declaran-
te foi enquadrado de acordo o <Fator R> e o total da
<Receita Bruta>

Receita Bruta do Periodo de Apuracéo: 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>.
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Excesso em relacdo Limite UF: Informa o valor majora-
do comparando <Receita do exercicio> ao <Limite UF>.

Estimativa/Sociedade Uniprofissional: Quando o decla-
rante 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 distribuicdao do
<Valor a Pagar> pelos impostos unificados no Simples
Nacional.
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Roteiro de Preenchimento DAS

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

Gerado no mesmo layout indicara todos os dados ne-
cessarios para que seja facilitada a declaracao mensal
dos contribuintes optantes pelo Simples Nacional.

Todas as informacgdes contidas no roteiro sao forneci-
das através do cadastrado do movimento mensal da
empresa matriz e, caso haja filial cadastrada, com os
dados fornecidos nas opg¢des do menu Simples Na-
cional. Por utilizar os dados cadastrados ressaltamos a
necessidade de escriturar todos os documentos fiscais
corretamente.

A impressao do roteiro estd 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 botao
<Calendario>.

2.Para exibicao em tela desta consulta selecione o che-
ckbox <Tela> e clique no botdo <Imprimir>.

J Rotaio de Preendhiranta da Informagdo para Geragdo do DAS
85 de Competmcia ]
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Capitulo 9

Consulta

Cadastro de Declarantes — Local

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

1. Informagdes do Declarante

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

Pesquisar por - seleciona a forma de pesquisa;

Pesquisar por palavra - quando a opcdo nao estiver
marcada, a pesquisa das palavras serd feita no inicio da
frase e, quando a opc¢do estiver marcada a pesquisa das
palavras sera feita em qualquer lugar da frase.
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Cadastro Mobiliario

Contém o cadastro dos contribuintes inscritos no mu-
nicipio. Utilize a Pesquisa rapida ao Cadastro Mobiliario
da seqguinte forma:

Selecione o filtro para pesquisa em Pesquisar por, digi-
te parte das palavras ou dos nimeros e clique no botao
<Pesquisar>.
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Tabela de Atividades

Tem por finalidade efetuar a consulta de todas as ativi-
dades cadastradas na base de dados da Prefeitura de
Sorocaba.

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

Hierarquico - Exibe a hierarquia de atividades, supe-
riores e inferiores ficando a critério quantas e quais vi-
sualizar clique em <Expandir Contas> o mesmo botdo
se tornara <Recuar Contas>.
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Servicos Prestados (NF's Emitidas)

Disponibiliza a consulta de todas as notas fiscais emi-
tidas cadastradas pelo declarante. Para tanto, é neces-
sario que o declarante emissor das notas fiscais esteja
cadastrado e selecionado.

1.Para realizar a consulta das Notas Fiscais Emitidas se-
lecione a Data Inicial e Data Final clicando no botao
<Calendario>;

2.Tomador de Servicos especifico clique no botdo <Seta
para Baixo>;

3.Selecione Atividade clicando no botao <Lupa>;
4 Clique no botdo <Pesquisar>;

5.Digite o numero da NF. Para consultar os dados de-
talhados da nota fiscal emitida clique na pasta Dados.
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Servicos Tomados (NF's Recebidas/Recibos)

Disponibiliza a consulta das notas fiscais recebidas, re-
ferente aos servicos tomados. Para tanto, é necessario
que o declarante esteja cadastrado e selecionado.

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

2.Para selecionar um Tomador de Servicos especifico
clique no botdo <Seta para Baixo>;

3.Selecione Atividade clicando no botao <Lupa>;
4.Digite o numero da nota fiscal;

5.Clique no botdo <Pesquisar>;

6.Para consultar os dados detalhados do servico toma-
do clique na aba <Dados>.
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Consultar Guias de ISS Emitidas

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

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

2.Clique no botao <Pesquisar>;

3.Para consultar os dados detalhados das guias emiti-
das clique na aba <Dados>.

4.Clique no botao <Estornar Guia> caso necessite es-
tornar uma guia ja impressa.
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Tabela de Indice Atualizacdo Monetéria

Este item contém o valor do indice de atualizagao mo-
netdria utilizado para efetuar o calculo do ISS nas guias
de recolhimento.

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e
houver uma conexao disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram alteracao ao
se conectar.

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botao <calen-
dario> para selecionar. Ao final clique no botdo <Pes-
quisar>.
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Tabela de Indice Selic

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

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

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botao <calen-
dario> para selecionar. Ao final clique no botdo <Pes-
quisar>.
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Tabela de Feriados Bancarios

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

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e
houver uma conexao disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram alteracao ao
se conectar.

Digite a data (dd/mm/aaaa) ou clique no botdo <calen-
dario> para selecionar. Ao final clique no botdo <Pes-
quisar>.
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Tabela de Cidades

Trata-se da Tabela de cidades do IBGE, indispensavel
para uma padronizacao do enquadramento das cida-
des no cadastro.

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

Para realizar a consulta da Tabela de Cidades selecione
a opcao de pesquisa por UF, Cidade ou Codigo e preen-
cha o campo ao lado com o nome da Cidade ou apenas
iniciais. Para exibicao na tela desta consulta clique no
botao <Pesquisar>.
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Simples Nacional - Limites por UF

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NA-
CIONAL pesquisar os limites por UF.

1. Formas de Pesquisa

Para visualizar os limites por UF serd necessario preen-
cher a UF clicando no botao <Seta para Baixo> e infor-
mando a Cidade.

Em seguida clique em botao <Pesquisar>.
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Simples Nacional - Tabela de Faixas

Possibilita aos declarantes optantes pelo SIMPLES NA-
CIONAL pesquisar a Tabela de Faixas.

1. Formas de Pesquisa

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

Em seguida clique em botao <Pesquisar>.
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Tabela de Natureza Juridica

A pesquisa pode ser feita pelo Cédigo da Natureza ou
pelo Nome da Natureza Desenvolvida.

Para pesquisar pelo Cédigo, digite-o corretamente e
cligue no botdo <Pesquisar>. A pesquisa por Natureza
Desenvolvida pode ser feita pela letra inicial, por pala-
vra 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 ar-
vore de diretorios clique na pasta <Hierarquico>.
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Tabela (BO — Cargos e Ocupacbes

A pesquisa pode ser feita pelo Cédigo CBO ou através
da descricao no campo CBO Desenvolvida.

Para pesquisar pelo cédigo, digite-o corretamente e cli-
que no botao <Pesquisar>. A pesquisa por CBO Desen-
volvida pode ser feita pela letra inicial, por palavra ou
para consultar todas as CBO'’s deixe o campo em bran-
co e clique no botao <Pesquisar>.
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Consulta Tabela de CEP

Contém a lista de CEP’s nacionais.

Para pesquisar selecione a UF, Municipio e Endereco
clicando no botao <Seta para baixo>, digite o nome da
rua ou parte dela e informe o Nimero.

Ao final clique no botdo <Pesquisar>.
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Tabela do Plano de Contas COSIF

Para o declarante que estiver trabalhando na DMS e
houver uma conexao disponivel o sistema atualizara
automaticamente as tabelas que tiveram alteracao ao
se conectar.

A consulta podera ser efetuada utilizando:

Conta - digitando o mesmo ou parte dele. Ex:
9.9.9.99.99-9 ou apenas 9.

Nome Reduzido - Digitando as iniciais da frase ou fra-
se inteira. Ex: Digite A, diversas opg¢des irao aparecer
dentre elas: DEPOSITOS BANCARIOS.

Pesquisa por palavra - quando a opc¢ao nao estiver
marcada, a pesquisa das palavras sera feita no inicio da
frase e, quando a opc¢do 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 quan-
tas e quais visualizar, clique em <Expandir Contas> o
mesmo botdo se tornara <Recuar Contas>.
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Resumo Analitico

Tem por finalidade fornecer o relatério de Resumo Ana-
litico do Declarante informando o Movimento Econo-
mico dos servicos prestados, tomados e os valores do
ISS apurado. Para tanto, é necessario que o declarante
emissor das notas fiscais esteja cadastrado e seleciona-
do.

5.Para realizar a consulta do Relatorio do Resumo Anali-
tico informe o Més de Competéncia clicando no botao
<calendario>.

6.Para exibicdao em tela desta consulta selecione o che-
ckbox <Tela> e clique no botao <Imprimir>.

Obs.: Sessao Movimento de ISS Instituicao Financeira
sO sera exibida quando o Tipo de declarante for Insti-
tuicao Financeira.
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Capitulo 10

Impressao de Documentos

Comprovante de Retencdo de ISS na Fonte

Para que se imprima o documento comprovante de Re-
tencdo de ISS na Fonte é necessario que o Declarante
e responsavel pela retencdo na fonte e o emissor das
notas fiscais estejam cadastrados para selecao.

Impressao do Recibo de Retencao

1.Para realizar a impressao do Recibo de Retencao de
ISS na Fonte selecione o Més de Competéncia clicando
no botdo <calendario>.

2.Selecione o Prestador de Servicos especifico clicando
no botdo <Seta para baixo> ou deixe este campo em
branco para que sejam pesquisadas todas as ocorrén-
cias.

3.Cligue no botdo <Pesquisar>. Marque as op¢des que
se deseja imprimir e clique no botao <lmprimir> ou se-
lecione o checkbox <Tela> para o Recibo ser exibido na
tela.
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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 é
necessario informar o Més de Competéncia clicando no
botdo <calendario>.

2.Informe o Nimero da Guia.

3.Clique no botao <Pesquisar> assim serdo apresenta-
das todas as Guias Emitidas.

Obs: Caso tenhamos mais de uma guia emitida no Més
de Competéncia selecionado, basta utilizar os botoes
<Seta para direita> e <Seta para esquerda>, apresenta-
dos no final da tela.

4.Clique no botao <Estornar Guia> caso necessite es-
tornar uma guia ja impressa.
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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.

Emissdo da Guia do ISS Préprio

1.Para realizar a emissao da Guia do ISS Préprio é ne-
cessario informar o Més de Competéncia clicando no
botdo <calendario>.

2.Informe o Numero da Guia.

3.Clique no botdo <Pesquisar> assim serdo apresenta-
das todas as Notas Fiscais Emitidas.

4.No campo Marcar poderao ser selecionadas as NF
que fardo parte da guia de recolhimento do ISS.

5.Para impressao da guia de recolhimento, clique no
botao <Imprimir> ou para ser visualizada na tela sele-
cione o checkbox <Tela> e em seguida no botao <Im-
primir>,
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6.Cligue no botao <Estornar Guia> para estornar uma
guia ja impressa.
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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 botao <calendario> do campo Data
para pagamento da Guia: para informar a data que sera
realizada o pagamento. Para que o sistema calcule ju-
ros e multa, quando a data de pagamento for diferente
da data de vencimento, clique no botao <Calcular ISS>.
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Formas de opcao de recolhimento

O declarante poderda emitir a guia de recolhimento por
Nota Fiscal, marcando cada um das notas individual-
mente;

Podera também emitir a guia de recolhimento para di-
versas Notas Fiscais selecionando as mesmas, ou;

Emitir a guia de recolhimento para todas as Notas Fis-
cais emitidas marcando o botdo <Selecionar todas NF>
no rodapé da tela.
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Guia IS Instituicao Financeira

Utilize esta opc¢do para imprimir Guia ISS Instituicao Fi-
nanceira incidente sobre lancamentos de balancete.

1.Para realizar a emissao da Guia ISS Instituicao Finan-
ceira serd necessario informar o Més de Competéncia
clicando no botao <calendario>;

2.Selecione Incentivo/Deducdo clicando no botdao
<Lupa>; (Caso tenha Incentivo/Deducao nesse Més de
Competéncia)

3.Efetue o registro da Data para Pagamento no botdo
<calendario>;

Obs: A Data de Vencimento é preenchida automatica-
mente.

4.Para impressao da Guia ISS Instituicao Financeira, cli-
que no botao <Imprimir> ou para ser visualizada na
tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no bo-
tao <Imprimir>.
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Guia ISS Sociedade Profissional

O tributo sera calculado utilizando como base de célcu-
lo 0 nimero de sécio empregado ou nao e profissionais
multiplicado pelos valores correspondentes para cada
profissional ou sécio conforme prescrito na legislacédo
em vigor. S6 sera permitida a impressao de guia aque-
las sociedades devidamente enquadradas no Cadastro
Mobilidrio.

1. Emissdao da Guia de Recolhimento do ISS Sociedade
Profissional

Guia para recolhimento do valor estipulado pela Pre-
feitura para esse tipo de sociedade, valor esse defini-
do no inicio de cada ano, com calculo automatico pelo
sistema.

1. Para realizar a emissao da Guia de Recolhimento do
ISS Sociedade Profissional é necessario informar o Més

de Competéncia clicando no botdo <calendario>.

2. Selecione Incentivo/Deducdo clicando no botdo
<Lupa>; (Caso tenha Incentivo/Deducao nesse Més de
Competéncia)

3.Faca oregistro da Dt. Vencimento e Data p/ pagto da
Guia clicando no botdo <calendario>

4. Para impressdao da Guia ISS Sociedade Profissional,
cliqgue no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada na
tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no bo-
tao <Imprimir>.

_ O i e e e il g0 D05 T £l el

ks O Competdeca  [omoooe e
|Eecrag [t cormcncic: |
Ve 153 T
Irw e Tt o B RARDO B el Akt nEB,00
L R 0 Muts W 000
vahe A Pl W AL % valinds TR E A
. Vmrrerras [ET s roa st pul pasgyio wis Gasa L
o Etan — =3 T m".p-

Guia ISS Complementar

Esta Guia deve ser utilizada quando existir diferenca no
ISS calculado pelo sistema. Esta diferenca é obtida com
base no movimento faturado (notas fiscais emitidas) e
0 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/Deducdo clicando no botdao
<Lupa> (Caso tenha Incentivo/Deducao nesse Més de
Competéncia);

3. Selecione a Dt. Vencimento e Dt. p/ Pagamento cli-
cando no botdo <calendario>;

4. Clique no botdo <Calcular ISS>;

5. Para impressao da Guia ISS Complementar, clique no
botao <Imprimir> ou para ser visualizada na tela sele-
cione o checkbox <Tela> e em seguida no botao <Im-
primir>,
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Guia ISS Retencdo na Fonte
1. Emissao da Guia ISS Retencdo na Fonte

Para realizar a emissao da guia de recolhimento é ne-
cessario informar o Més de Competéncia clicando no
botao <calendario>, o Prestador de Servicos clicando
no botdo <Seta para baixo> e o N° Guia em seguida,
clique no botao <Pesquisar>. Serdo apresentadas todas
as Notas Fiscais Recebidas.

No campo Marcar poderdo ser selecionadas as NF's que
fardo parte da guia de recolhimento.

Para impressao da guia de recolhimento, clique no bo-
tao <Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione
o checkbox <Tela> e em seguida no botao <Imprimir>.
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2. Para pagamento da guia apds 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 botao <calendario> do campo Data
para pagamento da Guia: para informar a data que
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serd realizada o pagamento. Ao optar por uma data
posterior a data de vencimento do imposto conforme
preceitua a legislacao em vigor o sistema automatica-
mente ird calcular os acréscimos legais (juros e multas)
devidos entre a data de vencimento e a data escolhida
como de pagamento. Clique no botao <Calcular ISS>.

Formas de opcao de recolhimento

O declarante poderda emitir a guia de recolhimento por
Nota Fiscal, marcando cada um das notas individual-
mente;

Podera também emitir a guia de recolhimento para di-
versas Notas Fiscais selecionando as mesmas, ou;

Emitir a guia de recolhimento para todas as Notas Fis-
cais emitidas marcando o botdo <Selecionar todas NF>
no rodapé da tela.

| OB v s o e Bntomemttn o 135 Rialadd rs Pata | i
Iereasda :  Pagl Ad - imprestoras Deskist ¢ inkiet / Laser / Mta de Tinks

iy e Dt . T Pt e Ty T e O | pe—
[T @ [ ¥ ks & g i

s | Dodes  Wilduie de Guie | 10/ 0CR0Y |

ATENGCAD 111

Vo m gmgmivrrysbs P s gt o, m v by vy prvingiabes dhe o ki s e ggnlog b prer g

Irst s s puanj et da Cels -
Ahry s dre s ey e v Qs o dr Fagen

L

Wids e Lorgestinn B Pt de Versmant Bt Vikdadi
L Bl o g BRI b T

LT I Wakes u et LEL

Guia de Recolhimento do ISS Valor Fixo —
Simples Nacional

O tributo serd calculado utilizando como base de célcu-
lo o nimero de profissionais habilitados multiplicado
pelos valores correspondentes para cada profissional
conforme prescrito na legislagdo em vigor. S6 sera per-
mitida a impressao de guia para declarantes devida-
mente enquadradas no Cadastro Mobiliario.

1.Para realizar a emissao da Guia de recolhimento do
ISS Valor Fixo Simples Nacional é necessario informar o
Més de Competéncia clicando no botao <Calendario>;

2. Confira a descricdo e a quantidade informada de pro-
fissionais habilitados;

3. Faca o registro da Data de Vencimento clicando no
botao <Calendario>;

4. Registre a Data para Pagamento da Guia clicando no
botao <Calendario>;
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Obs: A Data de Validade é preenchida automaticamen-
te.

5.Para que o sistema calcule juros e multa, quando a
data de pagamento for diferente da data de vencimen-
to, clique no botao <Calcular ISS>;

6.Para impressao da Guia de recolhimento do ISS Va-
lor Fixo Simples Nacional, clique no botao <Imprimir>
ou para ser visualizada na tela selecione o checkbox
<Tela> e em seguida no botao <Imprimir>.
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Livro Fiscal - Servigos Prestados

Este procedimento tem como funcao efetuar a emissao
do Livro de Registro de Prestacao de Servicos compon-
do-se de demonstrativos de quantidades e valores das
ocorréncias do més e Termos de Abertura e Encerra-
mento. Para tanto, é necessario que o declarante esteja
cadastrado e selecionado.

Emissao do Livro Fiscal

1.Para realizar a emissao do Livro Fiscal — Servicos Pres-
tados é necessario informar o Periodo Inicial e Final cli-
cando no botao <calendario>.

2.Informe o NUimero do Livro, ao final clique no botao
<Ilmprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o
checkbox <Tela>.
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Livro Fiscal - Servicos Tomados

Este procedimento serve para a emissao do Livro de

Registro de Servicos Tomados compondo-se de de-
monstrativos de quantidades e valores das ocorréncias
do més e Termos de Abertura e Encerramento. Para
tanto, é necessdrio que o declarante esteja cadastrado
e selecionado.

Emissao do Livro Fiscal

1.Para realizar a emissdo do Livro Fiscal — Servicos To-
mados é necessario informar o Periodo Inicial e Final
clicando no botao <calendario>.

2.Informe o NUumero do Livro, ao final clique no botédo
<Imprimir> ou para ser visualizada na tela selecione o
checkbox <Tela>.

Emissdo do Livro Fiscal - Servicos Tomado:
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Livro Fiscal — Institui¢do Financeira

Este procedimento serve para a emissao do Livro Fiscal
das Instituicdes Financeiras, compondo-se do balance-
te da Instituicao Financeira, Termos de Abertura e En-
cerramento. A impressao do Livro é uma facilidade in-
corporada ao sistema para uso exclusivo do declarante.

1.Para realizar a emissao do Livro Fiscal — Instituicao Fi-
nanceira é necessario informar o Periodo Inicial e Final
clicando no botao <calendario>.

2.Clique no botdo <Imprimir> ou para visualizar na tela
antes de imprimir selecione o checkbox <Tela> e em se-
guida no botado <Imprimir>.

3.Selecione o checkbox <Alternar Cores das Linhas>
para que sejam alternadas as cores dos registros do Li-
vro Fiscal - Instituicao Financeira.
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Imprimir o Comprovante de Entrega

Esta funcdo tem por finalidade imprimir o Comprovan-
te de Entrega gerado pelo software. Sendo a entrega
realizada na Internet, a DMS grava o Protocolo de En-
trega no mesmo diretério onde se encontra o arquivo
da DMS.

Quando a entrega é 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 encon-
tram os arquivos de protocolos entregues e marque-os
no campo Marcar.

2.Para Filtrar as Declarag¢bes digite a Inscricao Munici-
pal, selecione o Més clicando no botao <Seta para bai-
x0> e Ano ao final clique no botao <Filtrar>.

3.Pressione o botao <Imprimir> ou selecione no check-
box <Tela> para visualizar antes da impressao e clique
no botao <Imprimir>.
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Capitulo 11

Relatorios

Declarantes - Local

Fornece o relatério com a listagem de todos os decla-
rantes em ordem alfabética ou de apenas um determi-
nado, conforme a opgéo.

1.Para possibilitar a geragcao do Relatério de Declaran-
tes primeiramente é necessario selecionar <Todos De-
clarantes em ordem alfabética> ou <Selecionar Decla-
rante>.

2.Selecionando checkbox <Selecionar Declarante> as
opg¢oes para selecado ficardo habilitadas para preenchi-
mento.

3.Em seguida clique no botao <Imprimir> ou para ser
visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em
seguida no botao <Imprimir>.
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Tomadores / Prestadores de Servigos

Fornece o relatério de todos os tomadores e prestado-
res de servicos em ordem alfabética ou apenas de um
determinado prestador ou tomador de servico selecio-
nado, conforme a opgéo.

1.Para possibilitar a geracdao do Relatério de Tomado-
res/Prestadores primeiramente é necessario selecionar
<Todos Tomadores/prestadores de Servicos em Ordem
Alfabética> ou <Selecionar Tomador/prestadores de
servicos> especifico.

2.Tendo selecionado checkbox <Selecionar tomado-
res/prestadores de servicos> ficara habilitado as op-

¢Oes para selecao.

3.Cligue no botdo <Seta para Baixo> do campo Toma-
dor/Prestador de Servicos para selecionar um tomador
especifico e selecione o periodo e tipo de servicos de-
sejados.

4.Cligue no botao <Imprimir> ou para ser visualizada
na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no
botdo <Imprimir>.
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Servicos Prestados (NF's Emitidas)

Fornece o relatdrio de Servicos Prestados (NF's Emiti-
das) pelo declarante para todos os tomadores ou ape-
nas para um determinado tomador com a opgao de ser
em apenas um periodo especifico.

1.Para possibilitar a geracao do Relatério de Notas Fis-
cais Emitidas primeiramente é necessario selecionar
<Todas NF Emitidas do Declarante> ou <Selecionar NF
Emitidas>.

2.Tendo selecionado checkbox <Selecionar as NF Emiti-
das> ficardo habilitadas as opc¢oes para selecéo.

3.Clique no botdo <calendéario> do campo Periodo
para selecionar o periodo especifico. Clique nos botdes
<Seta para Baixo> para selecionar Documento/Série,
Modelo, Tributacdo, Situacdo, Pagamento, Aliquota,
Imposto e N° Guia e Prestador de Servicos.

4 Clique no botao <Ilmprimir> ou para ser visualizada
na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no
botao <Imprimir>.
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Servicos Tomados (NF's Recebidas/Recibos)

Fornece o relatério dos servicos tomados por um de-
terminado declarante tanto de todas as notas fiscais
recebidas como das notas fiscais de um determinado
tomador em determinado periodo.

1.Para possibilitar a geracao do Relatério de Servigos
Tomados primeiramente é necessario selecionar <To-
dos Servicos Tomados do Declarante> ou <Selecionar
0s Servigos Tomados>.

2.Tendo selecionado checkbox <Selecionar os Servicos
Tomados> ficara habilitado as opc¢des para selecéo.

3.Cliqgue no botdo <calendario> do campo Periodo
para selecionar o periodo especifico.

4 Cligue nos botdes <Seta para Baixo> para selecionar
Documento/Série, Modelo, Operacao, Imposto, Paga-
mento, Aliquota e N° Guia e Prestador de Servicos.

5.Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizada
na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no
botao <Imprimir>.
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Resumo Analitico

Fornece o relatorio do Resumo Analitico do Declarante
fornecendo o Movimento Econdmico das NF’ emitidas,
recebidas e o movimento do ISS registrado.

1.Para realizar a consulta do Relatério Analitico informe
0 Més de Competéncia clicando no botao <calenda-
rio>.

2.Para exibicao na tela desta consulta selecione o che-
ckbox <Tela> e clique no botao <lmprimir>.

Obs.: Sessao Movimento de ISS Instituicdo Financeira
sé sera exibida quando o Tipo de declarante for Insti-
tuicao Financeira.
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Movimento Mensal

Fornece o relatério mensal das notas emitidas e toma-
das.

1.Para realizar a consulta do Relatério de Movimen-
to Mensal selecione o declarante clicando no botao
<Lupa>.

2.Selecione o Periodo clicando no botdo <calendario>.

3.Para exibir o relatério clique no botdao <Imprimir>, e
para exibicdo na tela selecione o checkbox <Tela> e cli-
que no botao <Imprimir>.
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Plano de Contas

Fornece o relatério de Plano de Contas por uma deter-
minada Instituicao Financeira

Selecione o Modelo de Relatério: Analitico ou Sintético.

Obs.: Os campos serao alternados conforme a opcao
selecionada.

SINTETICO:

Esse relatério apresenta os dados em modo hierarqui-
co, separando os meses por paginas.

Ficarao disponiveis para preenchimento: Niveis, Més/
Ano Inicial e Més/ Ano Final.

1.Selecione Més/ Ano Inicial e Més/ Ano Final clicando
no botao <calendario>.

2.Possibilita escolher a quantidade de Niveis que vao
fazer parte do relatorio, controlando com <Seta para
Baixo> e <Seta para Cima>.
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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 possibi-
lidade de escolher os campos que vao fazer parte do
relatoério, bastando para isso, selecionar o checkbox Es-
colher Campos. Uma tela sera apresentada, e o usudrio
podera marcar quais campos desejar.

1.Ficardo disponiveis para preenchimento: Ordem Re-
latoério, opcdo Escolher Campos, Més/ Ano Inicial, Més/
Ano Final, Conta, Conta Superior, Tributavel ISS, Aliquo-
ta e Conta COSIF.

2.Clique no botao <Seta para Baixo> para selecionar
a Ordem do Relatério (Periodo, Conta, Conta Superior,
Tributavel ISS, Aliquota), Tributavel ISS e Aliquota.

3.Selecione Més/ Ano Inicial e Més/ Ano Final clicando

no botdo <calendario>.

4.Para selecionar a Conta, Conta Superior e Conta CO-
SIF clique no botao <Lupa> ao lado de cada campo.

5.Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizado
na tela selecione o checkbox, <Tela> e em seguida no
botao <Imprimir>.
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ANALITICO HIERARQUICO:

Esse relatério apresenta os dados em modo hierarqui-
co, porém, apresenta as seguintes colunas: Numero da
conta, Nome, Descricdo, Tributavel, Aliquota e conta
COSIF.

Ficardo disponiveis para preenchimento: Niveis e Més/
Ano Competéncia.

1.Selecione a quantidade de Niveis que vao fazer par-
te do relatério, controlando com <Seta para Baixo> e
<Seta para Cima>;

Obs: Caso seja selecionado Nivel = 0 toda arvore hierar-
quica do Plano de Contas sera exibida.

2.Informe o Més de Competéncia clicando no botédo
<calendario>;

3.Clique no botdo <Imprimir> ou para ser visualizado
na tela selecione o checkbox, <Tela> e em seguida no
botdo <Imprimir>.
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Langamentos

Fornece o relatério mensal de lancamentos por uma
determinada Instituicdo Financeira.

1.Para realizar a consulta do Relatério de lancamentos
selecione o Més/Ano Inicial e Més/Ano Final clicando
no botdo <calendario>. Selecione campos Sem Movi-
mento, Aliquota e Modelo clicando em botdo <Seta
para Baixo>.

2.Em seguida selecione a Conta clicando em <Lupa>.

3.Para exibir o relatério clique no botao <Imprimir>, e
para exibicdo na tela selecione o checkbox <Tela> e cli-
que no botao <Imprimir>.

4.Selecione o checkbox <Alternar Cores das Linhas>
para que sejam alternadas as cores das linhas no Rela-
tério de Lancamentos.
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O Relatério de Lancamentos possui os seguintes mode-
los 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
nao possua lancamentos, o sistema ird apresentar o sal-
do acumulado do ultimo més lancado.

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 tan-
to, caso nao existam lancamentos nesse més a coluna
apresentara o valor 0 (zero).
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Lancamentos por Competéncia

Apresenta os dados em forma hierarquica, exibindo
um periodo de até seis meses.

As colunas de dados apresentadas nesse modelo sdao
Créditos e Débitos.

Caso nao existam lancamentos para a SubConta no
més, a coluna de Créditos apresentard o rotulo Sem
Lanc,, e se a SubConta tiver sido lancada com Créditos
e Débitos iguais a 0 (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 sao Saldo Anterior, Crédito,
Débito, Saldo, Saldo Acumulado, Valor Tributavel, Ali-
quota e Valor de ISS.

Esse modelo apresenta somente os Langcamentos nas
SubContas, separando os meses por pagina e totalizan-
do por més.

Caso o usudrio selecione um més que nao possua Lan-
¢amentos em nenhuma SubConta, o relatério ndo ird
exibir a pagina do més referente.

Caso apenas uma das SubContas nao possua Lanca-
mentos, o sistema ird exibir o relatério do més selecio-
nado, porém a SubConta sem Langamentos sera supri-
mida.

Para as SubContas lancadas como Sem Movimento as
Colunas Crédito, Débito e Saldo apareceram em bran-
co, e a Coluna Vlr. Tributavel apresentara o rotulo Sem
Mov.

Se a SubConta estiver definida como N&o Tributavel no
Plano de Contas, o rétulo apresentado serd NAO TRI-
BUTAVEL.

Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da
Conta, o mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Analitico da Conta e suas SubContas

Apresenta os dados em forma hierdrquica, listando os
meses em linhas.

As colunas apresentadas sao Saldo Anterior, Crédito,
Débito, Saldo, Valor Tributavel, Saldo Acumulado.

Esse modelo apresenta somente os Langamentos nas
SubContas, porém, demonstra de forma hierarquica
quais sao os pais (CONTAS) da SubConta em questao.
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Para as SubContas Langadas como Sem Movimento as
Colunas Credito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, e Valor
Acumulado aparecem em branco, e a Més Anterior Tri-
butavel apresentara o rotulo Sem Mowv.

Para as SubContas que nao possuirem lancamentos, o
rétulo Sem Lanc. serd apresentado na linha do més re-
ferente.

Se a SubConta estiver definida como Nao Tributavel no
Plano de Contas, o rétulo apresentado sera NAO TRI-
BUTAVEL.

Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da
Conta, o mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Analitico da Conta e suas SubContas (Totalizado)
Apresenta os dados em forma hierarquica.

As colunas apresentadas sao Saldo Anterior, Crédito,
Débito, Saldo, Valor Tributavel, Saldo Acumulado.

Esse modelo além de apresentar os Lancamentos nas
SubContas, assim como o modelo sem totalizacdo
(Analitico da Conta e suas SubContas) apresenta tam-
bém os Lancamentos das Contas.

Para as SubConta langcadas como Sem Movimento as
Colunas Credito, Débito, Saldo, Valor Tributavel, e Valor
Acumulado aparecem em branco, e a Més Anterior Tri-
butavel apresentara o rotulo Sem Mowv.

Para as SubContas que nao possuirem lancamentos, o
rétulo Sem Lanc. serd apresentado na linha do més re-
ferente.

Se a SubConta estiver definida como Nao Tributavel no
Plano de Contas, o rétulo apresentado sera NAO TRI-
BUTAVEL.

Caso o Valor Tributavel seja menor do que o Saldo da
Conta, 0o mesmo sera apresentado em NEGRITO.

Balancete Analitico por Competéncia
Apresenta os dados em forma hierdrquica.

As colunas apresentadas sdo Saldo Anterior, Crédito,
Débito, Saldo, Saldo Acumulado, Valor Tributéavel.

Esse modelo apresenta os Lancamentos nas Contas e
SubContas, separando os meses por pagina.

Para as SubContas lancadas como Sem movimento as
colunas Crédito, Débito, e Saldo aparece em branco, e
a coluna VIrTributavel apresentara o rétulo Sem Mov.

As SubContas que ndo possuirem Lancamentos apre-

sentarao o rétulo Sem. Lanc.

Manual de Importacdo de Dados
Importacao de Dados de Outros Sistemas

O Manual de Importacdo de Dados encontra-se dispo-
nivel no sistema através do menu Impressao de Relaté-
rios > Manual de Importacao de Dados.

Ou se preferir baixar o arquivo acesse www.issdigital-
sod.com.br Sessdao Downloads.

Manual de Importacao de Dados - Instituicao
Financeira

Importacao de Dados de Instituicdes Financeiras

O Manual de Importacdo de Dados encontra-se dispo-
nivel no sistema através do menu Impressao de Relaté-
rios > Manual de Importacao de Dados de Instituicao
Financeira.

Ou se preferir baixar o arquivo acesse www.issdigital-
sod.com.br Sessao Downloads.

Capitulo 12
Ajuda

Apresentacao

Tem como funcao orientar o Declarante de como efetu-
ar a Declaracao Mensal de Servicos, através do sistema
DMS.
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Apresentagao
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Utilizacdo
Préximo Campo - Para posicionar no préoximo campo

da tela utilize a tecla TAB e para o anterior as teclas
SHIFT+TAB.

Nas telas do sistema DFMS sdo apresentados os botoes
para utilizacao da tela.
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Incluir — Libera a tela para inicio de uma inclusdo de
nota fiscal.

Alterar - Libera a tela para alteracao de uma nota fiscal.
Apos a alteracao é necessario gravar as informacoes.

Cancelar — Cancela a operacao iniciada.

Gravar — Confirma as informacdes de cadastro ou alte-
racao iniciada anteriormente.

Excluir — Realiza a exclusdao 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 op-
¢oes para pesquisar os registros. Digite as informacoes
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e cligue em Pesquisar, para que o sistema efetue a pes-
quisa no seu banco de informacgodes. As opg¢des de pes-
quisa ficam habilitadas somente quando a Aba ‘Lista’
estd selecionada.

Limpa Campo - Utilize Ctrl+Del para eliminar as infor-
magdes contidas em um campo, posicionando o cursor
no inicio do campo.

Movimentacao em Lista de Registros - Para movimen-
tar-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 Instalacao

As identificacées de meses e moedas ndo sao as do Bra-
sil

Configure o Windows em botdo Iniciar, Configuracoes,

Painel de Controle, Configuragdes Regionais para Por-
tugués (Brasileiro).

Mensagem VBA??.DLL nao registrada

O Windows nao contém o arquivo regsvr32.exe no dire-
torio Windows\System.

Como fazer:

1.Desinstale o sistema em botdo iniciar, painel de con-
trole, adicionar/remover programas: selecione o siste-
ma e clique no botao adicionar/remover.

2.Copie o arquivo regsvr32.exe de um outro Windows
ou solicite ao setor de suporte do sistema, este arquivo.

3.Apods a copia do arquivo para o diretério Windows/
System, instale o sistema novamente.

Mensagem EOutOfResources

Algum software instalado recentemente ou uma atuali-
zacao do Windows atualizou o Windows com arquivos
antigos.
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Como fazer:

1.Salve o banco de dados atual, fazendo uma cépia do
arquivo *.mdb existente no diretorio do sistema.

2.Para verificar o diretério do sistema, veja em proprie-
dades do botao do sistema.

3.Desinstale o sistema em botéo iniciar, painel de con-
trole, adicionar/remover programas: selecione o siste-
ma e clique no botao adicionar/remover.

4.Instale o sistema novamente; (caso os procedimentos
acima nao solucione o problema, faca a reinstalacao do
Windows.)

Mensagem Parametro Invélido

O Windows deve estar com os recursos de memoria es-
gotados, 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 especificacdo do software utilizando em seu
computador:

Versdao 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 dri-
ve da impressora atual e reinstale a impressora padrao,
REINICIE o Windows apés a instalacdo.

Calculadora

Vocé pode utilizar a Calculadora para executar qual-
guer operacdo padrao para a qual normalmente usa-
ria uma calculadora de mao. A Calculadora executa a
aritmética basica, como adicao e subtracao, e também
funcdes encontradas em uma calculadora cientifica,
como logaritmos e fatoriais.
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Calendario

Exibe a configuracdo do més no momento do seu com-
putador.
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