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Apresentacao

Objetivo

0 ISS Digital € um software que possibilita a substituicdo dos procedimentos
manuais de registro de empresas, atualizacdo cadastral, declaracéo e
recolhimento do ISS por um sistema integrado de gestdo, proporcionando
facilidade, agilidade, seguranca e comodidade no cumprimento das obrigagoes
tributarias municipais.

Com o ISS Digital, a Prefeitura de Sorocaba moderniza e facilita o dia-a-dia das
empresas, através da Declaracao Eletronica do ISS, Recadastramento on-line de
Empresas, Profissionais Autonomos e a Abertura de Empresas pela internet.

Para atender as necessidades das Instituigdes Financeiras, existe um médulo
especifico que permite, além do langamento manual das contas, a importacéo
automética do Plano de Contas e do Balancete da instituigéo.

A obrigacdo de escriturar e apresentar ao Fisco Municipal a Declaragéo Mensal
de Servigos, através do sistema DMS foi instituida através da Lei Complementar
039/2000 e regulamentando pelo Decreto 094/2001. O software esta disponivel
no site: http://www.issdigitalsod.com.br.

Funcionalidades

01SS Digital propicia, entre outras, a execugao das seguintes fungoes:
o Aberturade empresas pela Internet,

« Desburocratizacdo do registro e alteracbes cadastrais das empresas,
profissionais liberais e autnomos,

e Facilidade e agilidade no recadastramento das empresas, profissionais
liberais e autbnomos,

o Geracéo daDMS,

o Transmissao da declaracao via Internet;

o A DMS possibilita também a integracdo com sistemas contabeis e
financeiros adotados pelas empresas, dispensando a repeticao de

tarefas, minimizando erros e otimizando os controles administrativos
fiscais.

0 sistema permite:

e Emissao das Guias de Recolhimento do ISS Préprio, do ISS Retido na
Fonte, ISS Estimado, todas com cadigo de barras utilizando padréo
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 prorrogacao de
vencimentos ocorridos em final de semana e feriados;

o Emisséo do Recibo de Retencao na Fonte e do Comprovante de Entrega
da declaragéo feita pela Internet e disquete;

o Emissaodo LivroFiscal.

Legislagao

Alegislagdo dolSS de Sorocaba pode ser consultada diretamente no site da
Prefeitura, acessando o link ISS DIGITAL. Todas as pessoas juridicas,
prestadoras e tomadoras de servigos, devem apresentar a Declaragao Mensal
de Servigos - DMS ao Fisco Municipal.

Locais de Distribuigao

A Prefeitura disponibilizara, gratuitamente, o software ISS Digital nos
seguintes locais:
Internet: http://www.issdigitalsod.com.br/

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

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

e CD-ROM: contendo o software ISS Digital e Manual do Usuario.

Divulyagao/Dividas
Esclarecimentos sobre 0 ISS Digital poderao ser obtidos através dos seguintes
canais:

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

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

« Telefone: Plantao Fiscal (15) 3238 — 2280, Suporte Técnico: (15) 3238
-2324

« Email: suporte.issdigital@sorocaba.sp.gov.br
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Instalagao

Instalagao LOCAL

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

1. Efetuar o download do ISS Digital no site: http://www.issdigitalsod.com.br

2. Verificar qual verséo do sistema operacional (Windows 98, XP. 2000 ou NT)
da maquina em que vai ser instalado o sistema. Fazer o download da versao
correspondente ao seu sistema operacional.

3. Caso vocé esteja usando Windows NT (com service pack superior ao 3),
Windows XP ou 2000, vocé tem de instalar e usar o programa com uma conta
com privilégios de administrador. Caso vocé nao saiba sua verséo ou o que é
uma conta com privilégio de administrador, contate um técnico. Caso vocé nao
siga estes procedimentos havera erro.

4. Ao instalar o programa em seu computador, de preferéncia aceite todos 0s
caminhos (diretdrios) de instalagao, mudando apenas a letra do drive se lhe
convir.

5. Depois de instalado o programa inicie-0 através do atalho que foi criado.
Somente da primeira vez que voceé inicia o programa, este |lhe perguntara que
tipo de instalagdo vocé deseja, local ou rede. Escolha LOCAL e clique em
< Continuar>. Pronto, ainstalagdo esta completa.

Instalagao EM REDE

Servidor da Rede

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

e Instalar e usar o programa com uma conta com privilégio de
administrador. Caso vocé ndo saiba sua versao ou 0 que é uma conta de
administrador, contate umtécnico.

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

o Entrenoicone Usuarios e senhas;

o Clique na guia "Avangado”. Na sesséo “Gerenciamento avancado de
usudrios” clique no botéo <Avancado>;

e Crie um novo grupo para os usuérios do sistema. Escolha a pasta
Grupos e acesse 0 menu Agao/Novo grupo...;

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

e Selecione o dominio da sua rede interna no campo Examinar e dé um

duplo clique em cada usuério que fara parte do grupo. Repare que esses
usudrios ficam listados na caixa localizada abaixo do botéo
<Adicionar>. Clique no botdo <0K>;

e Os usuérios selecionados aparecem listados nessa tela. Clique no
botdo <Criar>;
e Fecheajaneladonovo grupo e ajanela de usuérios e grupos.

2. Aoinstalar o programa no servidor, de preferéncia aceite todos os caminhos
(diretdrios) de instalacdo, mudando apenas a letra do drive se Ihe convier.

3. Depois de instalado o programa inicie-o através do atalho que foi criado.
Somente da primeira vez que voceé inicia o programa, este |he perguntara que
tipo de instalagao, local ou rede. Escolha LOCAL e clique em < Continuar=>.
Pronto, ainstalagdo esta completa.

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

Estacédo da Rede

1. Agora numa estagao na qual vocé deseje instalar o ISS Digital mapeie o
drive que vocé acabou de compartilhar no servidor. Atencéo, € necessario
MAPEAR a pasta compartilhada como drive. Nao sera possivel utilizar o
padrdo de nome UNC - Universal Naming Convention
(Ex.\\nomedoservidor\pasta), pois isto pode acarretar erros futuros.

2. Instale uma versdo do programa para cada maquina da rede na qual vocé
deseje acessar. Apés a instalagéo ao iniciar a aplicagdo pela primeira vez, em
cada estagao, escolha Rede e cliqgue em <Procurar>, na nova caixa que se
abre clique em <Abrir> (vocé devera achar o drive que mapeou do servidor e
escolher o diretério C:\Arquivos de programas\ISS Digital) Clique em
<Continuar>. Pronto, ainstalagao em rede esta completa.

0BS.: 0SS Digital devera serinstalado no local que for mais adequado para
o contribuinte operar os registros das notas fiscais emitidas e recebidas, as
retencdes na fonte a emissao do Documento de Arrecadacgao de Tributos
Municipais DATM, a emisséo dos recibos de retencao na fonte, o livro fiscal
e gerar a Declaracao Mensal de Servigos. E imprescindivel que o sistema
opere em um Unico local e este pode ser no escritdrio contabil ou na prpria
empresa, sugere-se 0 escritério de contabilidade para tornar a operagao
mais cdmoda ao contribuinte.
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oo ISS Digital - DMS

::? A DMS - Declaragdo Mensal de Servigos é um programa de computador que tem facilitado a interacao entre o fisco
1 "'\\

e os contribuintes de Sorocaba. E utilizado por pessoas de direito pdblico e privado para escriturar 0s servigos
prestados e tomados, entregar eletronicamente a declaragao usando recursos on-line ou off-line.

A entrega da DMS é muito rapida e pratica. O Processo é feito através da internet, com garantia de seguranga e

Declaracao Mensal de Servicos  sigilo na transmissao de dados, ou diretamente nos postos de atendimento através do disquete.

As empresas normalmente, tém custos muito altos para cumprir com as suas obrigagdes tributarias como mao-de-obra, materiais, transportes e
custos administrativos. E obrigacao do poder pablico facilitar o cumprimento das leis tributarias pelos contribuintes, automatizando o processo e reduzindo estes

custos.

i Primeiro Acesso ao Sistema

e TR

Cadastro do Responsavel Contahil

Todos os responsaveis contabeis de Sorocaba
devem possuir cadastro na Prefeitura para que
possam se cadastrar no sistema e realizar a
Declaragao Mensal de Servigos de seus clientes.
A Prefeitura validard automaticamente as informagodes constantes
no cadastro. Parainiciar o processo, siga as instrugdes abaixo:

1. Acesse o sistema DMS instalado em sua maquina;

2. Natela de login do sistema clique no botdo <Novo Usudrio>;
3. Selecione opgao Responsavel Contabil;

4. Digite o nimero do CPF/CNPJ e clique em < Avangar>

5. Preencha corretamente todas as informagoes solicitadas.

6. Apds todas as informagdes preenchidas clique em < Gravar>
7. Confirme seus dados clicando em < Confirmar>

Versds 7.0LDO
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Importante - Somente é emitida uma senha de acesso ao sistema para cada CNPJ/CPF cadastrado.
Depois de concluido o cadastramento sera emitido uma senha para o email cadastrado. Com essa senha o Responsavel Contabil podera efetuar os

procedimentos de registro das informagdes fiscais da empresa. Para que o Responsavel Contébil possa de fato realizar a DMS, o Responsavel Legal devera
realizar o vinculo entre a empresa e o contador, passando para o mesmo a responsabilidade de efetuar a declaracao.




sl DS - 1° Acesso ao Sistema

Cadastro do Responsavel Legal 1. Acesse 01SS Digital;

s . . . I | I a < Ari :
Todos os responsaveis legais devem se cadastrar no sistema 2.Natela de login do sistema clique no botao <Novo Usudrio>;

para que possam efetuar a vinculagao do Responsavel Contabil | 3. Selecioneaopgéo Responsavel Legal;

de sua empresa. Lembramos que o Responsavel Contébil | 4 Digite ontimeordo CPF e clique nobotdo <Avancar>;
precisa efetuar o cadastrono sistema antes deste procedimento, 5. Preencha todas as informagdes necessarias como Nome, CEP Nimero,
Parainiciar o processo, sigainstrugdes ao lado: Telefone etc;
6. Apés todas as informag6es preenchidas clique no botdo < Gravar>;

Depois de concluido o cadastramento serd emitido uma senha para o e-mail : . - ;
7. Confirme seus dados clicando no botdo < Confirmar=>;

cadastrado.

0 Resposavel Legal para que possaincluir suas empresas e fazer o vinculo dos
Responsaveis Contabeis por elas deverd fazer login no sistema ISS Digital,
acessar o Menu Cadastro/ Cadastro de Declarantes, clique no botdo <Adicionar
Declarante>, erealize 0 cadastro das empresas.

IMPORTANTE: Somente é emitida uma senha de acesso ao sistema para cada
CPF cadastrado.

| Declaragao Mensal de Servigos

e TR

Este procedimento s6 podera ser realizado caso vocé ja tenha se cadastrado no
sistema e recebido sua senha.

Siga 0s seguintes passos:

1. Acesse o sistema ISS Digital;

2. Natela de login informe o CPF/CNPJ do Responsavel pela declaragéo, senha e clique
nobotdo <lLogin>;

| Selecao do Declarante e Més de Competéncia

e TR

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

Siga as orientagdes na proxima pagina.
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1. Utilize a barra de rolagem da tela para selecionar o
Declarante, e em seguida clique no botdo <0OK>, para
confirmar a selecdo. Caso ndo encontre o Declarante,
revise 0S passos anteriores.

2. Para efetuar a selecao do més, clique no botdo <Meés de
Competéncia>.

3. Apés a selecéo do declarante e do més de competéncia,
clique nobotdo <0K>.

2| Declaragcao Mensal de Servigos

Selecione Declarante -35-'
i  Pesquesar por palyvra =
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Tomatlores e Prestadores

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

1. Selegao do Tomatlor e Prestaor de Servigo

_| & Cadustro de Tomadores e Prestadores de Servgos |

Depois de identificado o Tomador/Prestador de

servigos clique duas vezes na Inscricdo Municipal do

Pergatar por palra &
- - mesmao.
[ [ e [Mome | Razlo Scasl | -
| M855.655.685-58 Cherte geral 5 Sorocsbs
[77.777.777-77 Corrumidor % Sorocshs _|
[msmssmsm  owersos % Sorocaba
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Tomadores e Prestatlores

2. Inclusao do Tomadlor/Prestador de Servigos

_| 8 Cadastro de Tomadares e Prestadares de Servigas |

1. Clique no botdo <Incluir> para incluséo de
um novo tomador ou prestador de servicos ou

PERQIGE [OT DRl
Pifrs -
Lista  Dados
NP | CPF ]

Meme | Backo Socsl
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Notas Fiscais Emiticlas [Servigos Prestados]

)

Tem por finalidade o cadastramento de todas as notas
fiscais emitidas pelo declarante. Para tanto, é necessario
que o declarante emissor das notas fiscais esteja
cadastrado e selecionado. Caso o declarante preste
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fornecedor de mercadoria de construgéo civil,
caso 0 mesmo nao conste na lista do referido
cadastro. A inclusdo de um tomador/prestador
serve para todas as declaracdes que forem
realizadas neste ambiente (mono-usuario ou
rede), pois o mesmo serve para todas as
declaragoes realizadas neste ambiente.

3 >

Feuguriar

2. Insira as informac6es do Tomador e Prestador
de Servicos.

3.Apds todas as informagdes estarem
devidamente preenchidas, clique no botao
< Gravar> para realizar a inclusdo do Tomador /
Prestador de Servicos.

servigo para um tomador de servigos que seja substituto tributario, ao digitar o
documento emitido deve informar que o 1SS foi retido na fonte pelo tomador.

Para os meses em que

Vi e Cmgetiecis UTIER A T e L
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ntn  Dackst | Decharag i e Sem Mosments |

ndo houver prestagdo
de servigos utilize

1. Clique no botéo <Incluir> para
realizar o cadastramento dos

. a aba: g
servigos prestados. Declaragdo

de Sem Movimento.

2. Selecione o Tomador de Servigos
através dobotdo <Lupa>.

3. Para identificar o tipo de servigo que esté sendo prestado clique no
botdo <Natureza da Operacao>.( Veja Natureza de Operagdo nesta
pagina)

4. Para informar deducdes para um servico, cligue no botdo
<Dedugoes>.




Notas Fiscais

Apts serem visualizados os dados cadastrais do Tomador, informe: Dia de Emissao deve ser informado o dia de emisséao da nota fiscal (servico prestado);
Documento/Série deve ser informado a série da nota fiscal: Modelo deve ser informado o tipo de nota fiscal adequada Natureza da Oper. — deve ser
selecionada o tipo da natureza de operacdo. Niimero da NF  deve ser informado o nimero da NF emitida; Valor da NF  deve ser informado o valor total da NF

emitida; Tipo de Recolhimento deve serinformado o tipo de recolhimento: A ARecolher, R Retido na Fonte.

Natureza de Operagao

A - Sem Dedugao: Servigo prestado sem nenhum tipo de dedugao, ou seja
o valortotal da nota fiscal é igual ao valor do servico;

B - Com Dedugao/Incentivo: Contribuintes que desenvolverem atividade
mista (comércio e servigo) e a legislagdo estabelecer a nao incidéncia de
ISS sobre a mercadoria ou quando constar apenas mercadoria da nota
fiscal.

C - Isenta de ISSON: Quando o servigo prestado constante da nota fiscal
estiveramparado porisencéo estabelecida em lei;

D - Devolugdo/Simples Remessa: Quando houver necessidade do
contribuinte transitar com materiais, equipamentos, aparelhos e outros
bens destinados a prestacao dos servigos;

E-Nao Incidéncia: Prestacao de servigo que nao estiver sujeita a incidéncia
do ISS no municipio de Sorocaba (por exemplo: obra de construgao civil,
servico de conservacao e limpeza, vigilancia, etc. em outro municipio) ou
quando se tratar de imunidade;

F - Imune: Quando o servigo for prestado pela Unido, Estado, Distrito Federal ou
Municipios; Servigos religiosos; Servicos dos partidos politicos; Servigos
prestados por instituicdes de educacdo e assisténcia social, observados o0s
requisitos do artigo 14 do Cédigo Tributario Nacional;

G - Construcao Civil: Prestacao de servigos de construgao civil. Habilita o botao
<Dedugoes > parainformaras dedugoes de mercadorias;

H - Regime de Estimativa: Quando o contribuinte possuir certidao de estimativa,
devidamente atualizada, expedida pela Secretaria Municipal de Economia e
Financas;

| - Sociedade Civil: Quando o contribuinte possuir certificado de sociedade civil
de profissionais expedida pela SEMEF;

J - Microempresa: Quando o contribuinte possuir certificado de microempresa,
devidamente atualizado, expedido pela SEMEF;

K- Depodsito em Juizo: Quando o contribuinte apresentar de autorizagao judicial
para depdsito emjuizo e o respectivo comprovante do depdsito;

Servigos Tomatlos [ Notas Fiscais Recehitlas / Recibos)

Possibilita aos declarantes efetuar o cadastramento dos servigos tomados (notas

p
-

= fiscais e demais documentos). Na hipdtese de Substituigdo Tributéria, o
- declarante responsavel tributario deverd reter na fonte o valor do ISS devido,
=

emitir e entregar o comprovante de retencéo para o prestador do servico.

J O DoclaagBo de Servpos Tomadon (NP B ecebsdis .':-.;qm;;|
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1. Cligue no botdo <Incluir> para realizar o
cadastramento dos servigos tomados.

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

3. Para identificar o tipo de servigo que esta sendo
tomado cligue no botdo <Natureza da
Operacao=>. (Vide pagina anterior).

4. Se o declarante for um Substituto Tributario ou
outra situagdo em que 0 servico tomado seja
retido, clique no botdo <ISS Retido na Fonte>,
informe a aliquota.

5. Finalize o cadastro com o botdo < Gravar>.

6. Apds a gravagao, imprima o recibo de retengao
clicando no botdo <Comprovante de Retencéo do
ISSnaFonte>.




Recilios e Entregas

ikt Prefeitura de Sorcba
! St i e Pl
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imprimir o Recibo de Retengdo que devera
ser entregue obrigatoriamente ao prestador
de servigos que teve 0 imposto retido.

T 1 ]

Entrega da Declaragao

Para realizar a entrega da DMS - Declaracéo Mensal de Servigos, utilize a opcéo Entregar
Declaracdo, localizada no Menu Declaracdo do sistema ISS Digital, Declaragao/
Entregar Declaracao.
A declaracéo deve preferencialmente ser enviada pela Internet. Caso o usuario ndo
tenha conexdo, a entrega da declaracdo pode ser feita utilizando um disquete ou
outra midia digital devendo ser entregue no SAM - Divisao - ISS Digital - Suporte
Técnico na Prefeitura Municipal de Sorocaba, no enderego: Av. Eng. Carlos Reinaldo
Mendes, 3.041 - Térreo - Paco Municipal.
Aentrega da declaragéo ird gerar um nimero de protocolo que comprova o envio da declaracao. Este
comprovante poderé ser gravado através do botdo <Gravarem disco>.
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Maodernizando e Facilitando
o dia-a-dia das Empresas

Dados do Servico Tomado
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1. Selecione opcao Arquivo para procurar 0 arquivo
anteriormente gerado e nao enviado clicando no botao
<lupa>.

2. Selecione a Inscricdo Municipal do declarante através do
botdo < Lupa> que se encontraao lado do campo.

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

4. Selecione o Tipo da Entrega clicando no botdo < Seta para
Baixo>( normal: primeira vez que o arquivo foi gerado;
retificadora: quando houver alteracoes e a declaracao tem
que serreenviada).

5. Caso a opgdo seja retificadora Retificadora digite o nimero
do Protocolo, Data de Entrega e Hora de Entrega.

6. Ao gerar a declaracéo, se houver Erros sera exibida uma
lista com alertas. Obs: Campo so sera visivel sendo o
declarante Instituicdo Financeira. Ao final clique no botédo
< Gravar> para finalizar a geragao.

7. Ao final clique no botdo <Entregar> para efetuar a
declaragao via internet, ou clique no botdo <Gravar em
Disco> para entregar no Plantdo Fiscal através de disquete.




Guias de Recolhimento

.. GuialSS Proprio
. Utilize esta opgdo para imprimir Guia de ISS incidente
—= sobre notas fiscais emitidas
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Guia ISS Retencao naFonte

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

Guia ISS Sociedade Profissional

0 tributo sera calculado utilizando como base de calculo do ISS o
nimero de sécio empregado ou ndo e profissionais multiplicado
pelos valores correspondentes para cada profissional ou sécio
conforme prescrito na legislagdo em vigor. SO sera permitida a
impressao dessa guia quando devidamente sinalizado no Cadastro
Mobiliario

Guia ISS Complementar

Opcéo utilizada quando houver diferenga no ISS calculado pelo sistema. Esta
diferenca é obtida com base no movimento faturado (notas fiscais emitidas) e
01SS ja emitido/pago.
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1. Para realizar a emissao da Guia do ISS Proprio é necessério informar o Més de
Competéncia clicando no botdo <calendario>.

2. Informe 0 Nimero da Guia.

3. Clique no botdo <Pesquisar> assim serdo apresentadas todas as Notas
Fiscais Emitidas.

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

5. Para impressao da guia de recolhimento, clique no botao < Imprimir> ou para
ser visualizada na tela selecione o checkbox <Tela> e em seguida no botao
<Imprimir>.
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1. Se a data de pagamento da guia estiver vencida para pagamento clique na
pasta <Validade da Guia: dd/mm/aaaa> e clique no botdo <data> do campo
<Data para pagamento da Guia:> para informar a data que sera realizado o
pagamento.

2. Para que o sistema calcule juros e multa, quando a data de pagamento for
diferente da data de vencimento, clique no botao < Calcular ISS>.

Formas de opcao de recolhimento: O declarante podera emitir a guia de
recolhimento por Nota Fiscal, marcando cada uma das notas individualmente
;Podera também emitir a guia de recolhimento para diversas Notas Fiscais
selecionando as mesmas, ou; Emitir a guia de recolhimento para todas as Notas
Fiscais emitidas marcando o botdo < Selecionar todas NF> no rodapé da tela.
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Importacao de Dalos

Para realizar a importagéo de dados de outros sistemas selecione a opgao
Sistema\lmportacao de Dados e informe o diretério\nome do arquivo “.txt"

A seguirapresentamos tipos de registros existentes no manual.

1-Registro Tipo “H" - Identificagao
Primeiro registro do arquivo contém a Inscricao Municipal da empresa para
identificacéo. Deve existirapenas um registro tipo "H" por arquivo.

2 -Registro Tipo "E" - Notas Fiscais Emitidas

Registro de detalhamento das notas fiscais emitidas. Sem limites de
ocorréncias. Para informar notas fiscais que foram canceladas, nao informe o
valor bruto, valor dos servicos, aliquota, etc.

3 - Registro Tipo "D" - Deducéao de Materiais das NF Emitidas de Const.
Civil
Sem limites de ocorréncias.

4 - Registro Tipo "R" - Notas Fiscais
Recehidas. Registro de detalhes para
notas fiscais recebidas. Sem limites
de ocorréncias.

O Layout do arquivo
de importacdo
encontra-se no botéo
Imprimir Manual>
da tela “Tmportacdo
de Dados de
Outros Sistemas”

Importacéo de Outros Sistemas:

Para que seja possivel a importacdo de dados de outros contribuintes, é necessario que esta informacéo seja exportada do outro sistema antes de que a
mesma sejaimportada para o ISS Digital. Assim o sistema ird validar os registros de acordo com as regras de validagéo existente.

Pararealizar aimportacao de dados de outro sistema:

1. ldentifique a inscricdo municipal do declarante a que se refere os dados a
serem importados, digitando-a ou selecionando-a através do botdo
<lupa> que se encontraao lado do campo Insc. Municipal.

2. Selecionando < 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 Importagéo
selecione o arquivo a serimportado. Clique em <Importar=>. Caso selecione
<Desconsiderar inscricdes municipais de outros municipios> informe
Atividade para as NF Emitidas de Servigos clicando no botao < Lupa>

3. Selecione alocalizagao do arquivo “txt” referente ao declarante através do
campo <Importar os Dados de: >

4. No campo < Nome do Arquivo de Importagéo > selecione o arquivo a ser
importado.

5. As informagbes sobre o arquivo se encontram no Manual de Importacao,
clique nobotao < Imprimir Manual > para visualiza-lo.

6. Parainiciaraimportacéo, clique em <Importar>.
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Instituicao Financeira

Para realizar aimportacéo de dados de Instituicdo Financeira entre no item Importacao de Dados que se encontra no seguinte caminho: Sistema\lmportacao de
Dados\Instituicao Financeira e informe o “diretério\nome do arquivo.txt".

A seguir apresentamos alguns tipos de registros existentes.

1-Registros Tipo"A" Informacoes adicionais do contribuinte 3-Registro Tipo"C" plano de contas contas
Registro de Informag6es adicionais do contribuinte. Sem limites de Registro de plano de contas — contas. Sem limites de ocorréncias.
ocorréncias.

2-Registros Tipo"H" Cabecalho do Plano e contas 4-Registro Tipo"L" Lancamentos contéabeis
Registro de Cabecalho do plano de contas. Sem limites de Registro de Langamentos contébeis sem limites de ocorréncias.
ocorréncias.
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Para realizar a importacao de dados de
Instituicao Financeira.
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Competéncia Final selecionando-o0 através do botéo
<calendario>.

Mermagens de Ero/Alerta

— | 2. Escolha as opgdes nos campos: Tipo de arquivo,
Formato tipo DATA, Separador de Campos e
Delimitador tipo TEXTO clicando no botdo < Seta para
Baixo>.

3 = 0Obs: Separador de campo e Delimitador tipo TEXTO
i do e cavo e Troortaclio apenas ficardo habilitados quando campo Tipo de
B[] = arquivo estiver selecionado com a opgéao “2 - Texto

=il Largura Varidvel”.
(= Arguives de programas

(B 1550151 3. No campo <Nome do Arguivo de Importagéo>

(= 1550051 selecione o arquivo a serimportado.
= s

& 100 4. Clique no botdo <Importar> para efetivar esta
1B Dados operagao.

Mensagens de Erro/Alerta. Exibird uma lista com todos
& reere| [ erros ocorridos durante a importagdo dos arquivos.
Lembrando que ficara a seu critério salvar ou nao os
mesmos.

Para mais informages sobre importacdo, clique no
botao <Instrugdes paralmportacao>

Impariar o Dados da




Entrega e Recolhimento

DatadaEntrega

A DMS - Declaragdo Mensal de Servicos deverd ser entregue,
MENSALMENTE, em disquete na Secretaria Municipal de Economia e
Finangas ou transmitida via Internet, até o dia 25 (vinte e cinco) do
més subseqiiente a ocorréncia do fato gerador.

ISSQN-Fonte

0 ISSQN-Fonte de responsabilidade da empresa Tomadora
de Servigo, correspondente ao imposto retido na fonte,
deverd ser recolhido pelos Substitutos Tributérios até o dia
10 (dez) do més subsegiiente aquele em que ocorrer
0 pagamento a titulo da

A entrega da
declaragdo ¢
até o dia 25
de cada més.

Local de Entrega prestacao do servico.
Aentrega da DMS poderd ser feita de duas maneiras: Profissionais Auténomos O pagamento
o Disquete: SAM - ISS Digital - Suporte Técnico - Av. Eng. Carlos Ausente de declaracdo do Imposto
Reinaldo Mendes, 3.041 - Sorocaba- SP. Tel: (15) 3238 - 2324 (obrigaciio
o Internet: utilizando o aplicativo ISS Digital, disponivel no site: principal) ngo
http://www.sorocaba.sp.gov.br desobriga o
contribuinte do
Data de Recolhimento do ISSQN cumprimento da
entrega da DMS
ISSQN-Proprio (obrigagdo

0 ISSQN-Praprio, de responsabilidade da empresa Prestadora de Servigo,
vence no dia 10 (dez) do més subsegiiente a prestacéao do servico,
considerando prorrogacao de vencimentos ocorridos em final de semana e
feriado.
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Recadastramento

A Prefeitura de Sorocaba - SP esta realizando um trabalho de Recadastramento Eletronico das empresas e profissionais
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Municipio na tabela da Classificacéo Nacional das Atividades Econdmicas - CNAE-F e na tabela de Atividades dos
% I- Profissionais Autdnomos da Prefeitura.
Nn-ine

Para facilitar os procedimentos de atualizagdo dos dados cadastrais das empresas e profissionais auténomos

estabelecidas em Sorocaba, a Prefeitura esta disponibilizando um aplicativo chamado de Recadastramento On-line,
permitindo aos contribuintes o preenchimento da ficha de atualizagdo dos dados cadastrais, utilizando informagdes cadastrais basicas de sua empresa de maneira
automética, além de permitir ainclusdo de novas informacdes e a confirmacao dos dados do recadastramento eletrénico de maneira agil e eficiente.

A promocéo da atualizacdo dos dados cadastrais no drgao fazendario é de fundamental importancia para melhorar o relacionamento entre a Prefeitura e os
Contribuintes e cultivar uma relagdo mais moderna, 4gil e eficiente com os setores que fomentam o desenvolvimento econdmico da cidade.
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No caso de EMPRESAS as abas a serem preenchidas séo:

o DadosdaEmpresa

Enderecos

Atividades Desenvolvidas

Sécio / Administradores ( Esta Ficha sera habilitada conforme a
Natureza Juridica selecionada na Ficha Dados da Empresa
Responsaveis

Comprovante Guin no Banco

ss Orientacoes para EMPRESAS
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Cadastro de Autonomos / Profissionais Liberais

Os prafissionais autdnomos poderao preencher as informag6es cadastrais de maneira agil e segura, pois o aplicativo garante a integridade dos dados e simplifica o
envio da ficha eletronica pelainternet. De acordo com o tipo de contribuinte selecionado, um conjunto especifico de fichas ficarao habilitadas para utilizagéo.

[ T

Para efetuar o recadastramento de um aut6nomo ou profissional liberal é necessario que antes vocé INCLUA o AUTONOMO/ PROFISSIONAL LIBERAL e disponha de
todos os documentos relacionados ao registro e alteragdes cadastrais efetuadas, utilizando as informagdes contidas nas tabelas de Auténomos e Profissionais
Liberais anexas neste manual.

Para iniciar o processo, sigainstrugdes ao lado: 1. Acesse 0SS Digital;

2. Natela de login do sistema cligue no botdo < Novo Usudrio>;
IMPORTANTE: Somente é emitida uma senha de

. 3. Selecione opcao Autdnomos / Profissionais Liberais;
acesso ao sistema para cada CPF cadastrado. P /

4. Digite o nimero do CPFe Inscricdo Municipal, apds clique no botao < Avancar>

5. Preencha corretamente todas as informacées necessarias Ex: Nome, Cep, Ndmero, Telefone, e-mail,
confirmacao de e-mail.

6. Apés todas as informagdes preenchidas clique no botdo < Salvar>;
7. Confirme seus dados clicando no botdo < Confirmar=>;

Recadastramento Aytﬁnamas
Profissionais Liberais

0 preenchimento das fichas eletronicas deve ser efetuado utilizando todas 0 e e

campos solicitados, para que a prefeitura possa atualizar de maneira segura, o o s »
todos os dados dos profissionais auténomos da cidade. Todos os Autbnomas /
Profissionais Liberais devem possuir cadastro na prefeitura para que possa o 1 i | merm s
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No caso dos AUTONOMOS e PROFISSIONAIS LIBERAIS
asinformagdes que precisam ser preenchidas sao:

« Dados do Autdnomo / Profissionais Liberais
« Enderegos



Recadastramento

Sacios / Administradores

Ficha para cadastramento ou visualizagao de Empresas e Auténomos.
Clique nobotdo <Incluir>
Preencha corretamente as seguintes informagdes:

Dados do Sdcio/Administrador: CPF/CNPJ , Nome/Razdo Social e
Abreviado, tipo de documento, nimero e orgao expedidor, UF, Data de
Expedicdo e Nascimento assim como preencher também o enderego
para correspondéncia.

Aofinal do preenchimento clique no botéo < Gravar>

Entregar Recadastramento

0 usuério devera utilizar esta tela para enviar através da internet, as
informagdes cadastrais preenchidas neste aplicativo. Siga as instrugées
aolado para enviar o recadastramento de maneira correta.

Segunta Via do Comprovante de Entrega

Responsavel pela requisigéo, e obtengdo da Segunda Via do Protocolo
de Entrega dos dados coletados pelo Recadastramento. Para que o
declarante obtenha seguranca quanto as suas informagoes entregues
ao fisco municipal, o sistema verifica o usuario e senha de quem esta
logado no sistema.

1. Solicitagao da 22 Via da Entrega da Declaracao

Para selecionar a 2% via da entrega da declaragdo é necessério
informara Inscricao Municipal clicando no botao < Lupa=>.

Apbs arealizagao desta etapa clique no botéo < Solicitar 2% via> para
concluséo

Guia Multa do Nao Recatdastramento

Esta fungéo tem por finalidade emitir a Guia de Multa Acessdria gerada
pelo Recadastramento.

1.Selecione a Inscricdo Municipal clicando no botéo < lLupa>;2. Datade
Pagamento, Data de Vencimento e o Valor serdo calculados
automaticamente pelo sistema .Para imprimir na tela selecione o
chekbox <Tela> e clique no botao <Imprimir>.

1. Selecione opgao checkbox Arquivo para procurar o arquivo anteriormente
gerado e nao enviado clicando no botao < Lupa>.

2. Selecione a Inscricdo Municipal do declarante através do botdo <Lupa>
que se encontraao lado do campo.

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

4. Ao selecionar opgao Retificadora digite o nimero do Protocolo, Data de
Entrega e Hora de Entrega.

5. Mensagens de Erro/ Alerta, serd exibida uma lista com todos erros ao gerar
a declaragéo. Obs: Campo s serd visivel sendo o declarante Instituicdo
Financeira.

6. Aofinal clique no botdo < Entregar> para finalizar.

Imprimir Ficha Cadastral

Esta fungao tem por finalidade imprimir os dados cadastrados do
contribuinte. Selecione com um clique a ficha cadastral que deseja
imprimir e pressione o botao <Imprimir>.

Imprimir Comprovante de Entrega

Esta func@o tem por finalidade imprimir o Comprovante de Entrega
gerado pelo recadastramento.

Sendo a entrega realizada na Internet, o Recadastramento grava o
Protocolo de Entrega no mesmo diretdrio onde se encontra o arquivo
daDMS.

1. Selecione o diretdrio ou o disquete onde se encontram os arquivos
de protocolos entregues e marque-0s no campo Marcar. 2. Para
Filtrar as Declaracdes digite a Inscricdo Municipal, selecione o Més
clicando no botdo < Seta para baixo> e Ano ao final clique no botao
<Filtrar>. 3. Pressione 0 botdo <Imprimir> ou selecione no
checkbox <Tela> e clique no botdo <Imprimir>.




55| Consulta Previa de Empresas

Aplicativo, em ambiente WEB, com a finalidade de cadastrar informagGes das empresas que
pretendam exercer atividades no municipio. Serd disponibilizado no site da prefeitura para
recepcionaras informacoes de caracteristicas das empresas.

Consulta Prévia de mas Caracteriza-se pela simplificagdo, transparéncia, comodid.ade g agil?dade nos procedimentos de
constituicdo e legalizacdo de empresas, melhorando a qualidade das informag0es cadastrais.

Proporcionaatravés da Internet uma interface eficiente entre empresarios e orgdo municipais permitindo que seja feita de forma autométicaa
andlise de Viabilidade de Local e o preenchimento da DECON utilizando formuldrio eletronico.

sl Acessanto a CPE
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Cadastro do Empresario 2 [
Para acessar o sistema, o usuario deve efetuar o ﬁwmag
cad_astro do empresério, seguindo as instrugoes e ey Tt g e sreer e ey
abaixo:

o coreh e e seewt e fn i ST e S L e A (A O [
RIS S poGEm EMGCE 0 FOOFCH WpE a orethachy o eegiesE, HegwE of
T T T T e e S P ey P e
Fytirem Santrw

Arra i e [ ? T :‘l

Byt vme pedn i prashygmie ne Ben g gty wui G pain @ padine
e e e e e L dutnesptds da prooem #a 0 berie Py
Fmpen ta Empinian

1. Acesse a CPE, &rea do empresario;
2. Natela de login do sistema clique no botdo <Novo Usudrio>;

3. Efetue o seu cadastro preenchendo corretamente todas as
informagoes solicitadas;

4. Apés o envio das informacdes, o empresério receberd um
email contendo a senha para acesso ao sistema,

5. Apos todas as informagdes preenchidas clique em < Gravar>
6. Confirme seus dados clicando em < Confirmar >
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Importante - Somente é emitida uma senha de acesso ao sistema para cada empresario cadastrado.

Depois de concluido o cadastramento serd emitido uma senha para o email cadastrado. Com essa senha o empresario podera efetuar os procedimentos de
registro daempresa.
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Consulta Previa de Empresas

el Gonsulta de Viahilidade

AT R
Permite ao empresério a verificagdo automatica da —
viabilidade de constituicao da sua empresa no local
de seuinteresse.
de viabilidada de viabilidade

Importante

Este procedimento nao efetua gravacao desta consulta, serve
apenas para verificar se a sua empresa pode ser instalada no
local pretendido.
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Registro de Viahilidade

Nesta fase o empresarioinicia o processo de registro de sua empresa, através do
preenchimento de informacdes do endereco, atividade econdmica pretendida,
preenchimento das informagdes complementares quando necessério, e
impressao do protocolo de viabilidade local. Siga os procedimentos ao lado:

e TR

1. Registra as informagoes cadastrais e atividade econdmica
pretendida;

2. 0btém nimero do protocolo de viabilidade local;

3. Aguarda parecer técnico da Prefeitura;

4. Acompanha processo de Registro através do nimero do
protocolo de viabilidade local,
5. Imprime notificacdo de viabilidade,

A partir deste momento o empresério de posse de seu protocolo podera
acompanhar a aprovacdo do parecer técnico da Prefeitura que serd
disponibilizado por este aplicativo.

DECON

0 empresario devera ter em maos o nimero do registo da Junta Comercial e
CNPJ e demais informagdes necessarias para preenchimento da ficha
eletronica de cadastro. Em seguida o empresério deve imprimi-la e apresenté-
la aPrefeitura.

Atencao

Para concluir o processo de registro da empresa, 0 empresario devera
comparecer na SAM - Sala de Atendimento ao Municipe da Prefeitura de
Sorocaba, munido da ficha cadastral impressa pelo sistema, notificagéo
de viabilidade e demais documentos necessarios para concretizar o
processo de registro daempresa.
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