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1 Área Pública 

 

 

 

2 Solicitação de Acesso 
Para obter acesso ao sistema o usuário deve utilizar a opção “Solicitar Acesso ao Sistema”, disponível 
na tela de abertura do sistema conforme imagem abaixo. 

 

Sistema então irá apresentar a tela abaixo: 
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Na opção “Perfil” selecione o perfil desejado, que poderá ser: 

 Tomador/Intermediário 
 Prestador 
 Prestador Eventual 

 

Ao selecionar “Prestador Eventual” sistema irá apresentar as opções conforme tela abaixo: 

(Prestador Eventual: são prestadores não estabelecidos no município, ou que não possuem inscrição 
municipal). 

 

Declaração por Nota (Autorizados a emitir Nota Fiscal de Serviços): 

 Prestador é emissor de nota fiscal normal em outro município (não avulsa). 

Declaração Simplificada (Desobrigados a emitir Nota Fiscal de Serviço): 
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 Contribuinte não é emissor de nota, mas precisa fazer a declaração, neste caso efetua a 
declaração por item de serviço e não por nota. 

Esta opção veio para atender a LC 157/16 para atender os Bancos, Cartões de Crédito, Leasing, estas 
empresas não são emissoras de nota, então pagam o ISS através desta opção. 

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp157.htm 

Emissão de Nota Fiscal Avulsa e Declaração por Nota 

 Contribuinte é emissor de nota fiscal avulsa e faz a declaração por nota. 

 

 

3 Consultar a Autenticidade de uma NFS-e: 

 

Nesta opção, é possível consultar se uma nota emitida é autêntica ou não, com duas opções de 
consulta. Pelos dados da nota, conforme figura acima ou então, pelo código de barras que é gerado ao 
final de cada documento impresso da nota. 
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4 Alteração de senha 
 

Se você esqueceu sua senha utilize a opção “Esqueceu a Senha?” disponível na tela inicial do sistema: 

 

Se você lembra sua senha e quer alterar a mesma, siga os passos abaixo: 

1) Acesse o sistema 
2) Se necessário efetue a autenticação (selecionando a empresa no quadro “PROCURAÇÃO DE 

SERVIÇOS EXTERNOS” e em seguida clicar em “Autenticar”) 
3) Na barra superior do sistema clique sobre o CPF e em seguida selecione a opção: “Configurações 

do Usuário” conforme imagem abaixo. 

 

4) Na opção “Alterar Senha” efetue a troca de Senha: 
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5) Após salvar sistema apresentará mensagem informativa de que sua senha foi alterada com 

sucesso. 
 

5 Alterar dados Cadastro Outorgante 
 
Para alterar os dados do outorgante: 
 

1) Acesse o sistema 
2) Se necessário efetue a autenticação (selecionando a empresa no quadro “PROCURAÇÃO DE 

SERVIÇOS EXTERNOS” e em seguida clicar em “Autenticar”) 
3) Na barra superior do sistema clique sobre o CPF e em seguida selecione a opção: “Configurações 

do Usuário” conforme imagem abaixo. 

 

4) Em seguida selecione a opção “Alterar cadastro do Outorgante 
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Quando o perfil for “Prestador” os dados estão vindo do PRONIM-AR, então o usuário terá 
acesso a alterar somente os campos  
 Tipo de Telefone 
 Número do telefone 
 E-mail 

Para alteração dos demais dados deverá ser feito contato com a Prefeitura. 

 

6 Incluindo novo usuário (CPF)  
 

1) Acesse o sistema com CPF já liberado 
2) Se necessário efetue a autenticação (selecionando a empresa no quadro “PROCURAÇÃO DE 

SERVIÇOS EXTERNOS” e em seguida clicar em “Autenticar”) 
3) Na barra superior do sistema clique sobre o CPF e em seguida selecione a opção: “Configurações 

do Sistema” conforme imagem abaixo. 

 
 

4) Após selecione a opção “Cadastrar vínculo Pessoa x Empresa” 
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5) Preencha todos os dados solicitados: 

 
6) Clique em “Cadastrar Pessoa” 

 
7) Em seguida sistema irá apresentar tela para cadastramento da procuração  

 
 
Informe o intervalo de vigência (período que este usuário terá acesso ao sistema, lembrando 
que ao encerrar a vigência o usuário terá que ter nova liberação) 

 
 
Informe quais funcionalidades esse usuário terá acesso: 
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Ao final clique em “Gravar procuração” 

 
 
Observação: Ao conceder as permissões do usuário se o check box “Permissão para acesso  
total às funcionalidades” não for marcado, o usuário não terá acesso aos menus: 
 
 Cadastrar vínculo Pessoa x Empresa 
 Consultar vínculo Pessoa x Empresa 
 Cadastrar procuração para utilização de serviços externos 
 

 
Com esse check box desmarcado, no menu: Consultar procurações para utilização de serviços 
externos será possível consultar somente o seu usuário, se o próprio usuário marcar essa opção 
e gravar a procuração, o sistema mantem a procuração anterior e traz uma nova com a opção  
marcada como pendente, para liberar esta  procuração é necessário que um usuário com 
acesso total efetue o deferimento. 
 
Após a gravação da procuração o contribuinte receberá e-mail de resposta da solicitação de 
acesso contendo a senha para acessar o sistema, e e-mail de deferimento da procuração 
listando as funcionalidades que o usuário possui acesso. 
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7 Deferimento da Procuração 
 

Quando o cadastramento da procuração se dá por usuário com acesso para efetuar o deferimento, ao 
gravar a procuração já acontece o deferimento automaticamente, mas se as permissões forem 
alteradas por usuário sem permissão para deferimento, a procuração ficará pendente de autorização, 
para efetuar o deferimento efetue login com usuário que possui acesso total ao sistema, acesse 
“Configurações do Sistema”, após o menu: CONSULTA DE PROCURAÇÕES PARA UTILIZAÇÃO DE 
SERVIÇOS EXTERNOS 

Efetue a consulta do usuário em questão, selecione-o, e será disponibilizada a opção “Deferir 
Procuração”, ao deferir a nova procuração a anterior será automaticamente cancelada. 

 



 

   

 
ISS Digital – Manual do Usuário                               pág. 12 

8 NFS-e 
Os emissores de Notas Fiscais são Prestadores de Serviço (Estabelecidos ou não). 

RPS (Recibo Provisório de Serviço): É o documento devidamente autorizado pela Prefeitura que será 
emitido quando o prestador não ‘pode’ emitir a NFS-e em tempo real, (falta de acesso à internet por 
exemplo), ou quando o Prestador possui grande quantidade de serviço, inviabilizando a emissão 
instantânea da NFS-e, o prazo para conversão de um RPS em NFS-e deve ser estipulado na legislação 
municipal. 

Ao efetuar o login e autenticação do sistema com um perfil de “Prestador”, teremos disponível a opção 
NFS-e 

 

 

Gerar NFS-e 
Ao selecionar a opção “Gerar NFS-e” será apresentada a tela para emissão da Nota, veremos a seguir 
detalhadamente a descrição as opções oferecidas. 

RPS 

 

O campo RPS deve ser utilizado para conversão de um RPS previamente emitido em NFS-e, sistema só 
permitirá a geração de uma NFS-e para cada RPS. 

 

 

 

 

Identificação da NFS-e 
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Exigibilidade de ISS 

 

Exigível: Esta é a opção mais utilizada, ela deve ser selecionada mesmo para MEIs, empresas 
cadastradas no Simples Nacional, etc. 

Não Incidência: Deve ser utilizado em casos em que a legislação municipal determinar a Não Incidência 
do Imposto. (Exemplo, alguns casos de cooperativas). 

Isenção: Quando a lei municipal estipula que determinado contribuinte esta isento de pagar o ISS. 

Exportação: Deve ser utilizada nos casos de Exportação de serviços. 

Exigibilidade suspensa por decisão judicial:   Quando o contribuinte estiver questionando judicialmente 
o pagamento do ISS. 

Exigibilidade suspensa por procedimento administrativo: Quando o contribuinte estiver questionando 
na prefeitura o pagamento do ISS. 

Imunidade: (Esta opção é apresentada juntamente com Isenção, nos casos de enquadramento 
(AR/Enquadramento) no Plano 5 – Emissor de nota fiscal de serviço eletrônica, estiver parametrizado 
como “Imune”)), será utilizada quando o contribuinte for Imune do pagamento do Imposto. 
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Data de Execução do Serviço 

Como o título orienta, informe a data em que o serviço foi executado. 

 

 

9 Alteração do Endereço de e-mail do Contribuinte 

Caso o contribuinte altere o endereço de e-mail do CPF que faz acesso para emissão das notas, para 
alterar, basta seguir os passos abaixo: 

 

Após clicar no botão Continuar, 
acessar o menu conforme mostra a 
imagen a seguir: 

 

 

Após acessar a configuração de 
usuário, Alterar o cadastro, basta 
informar o endereço de e-mail 
correto e salvar. Desta forma, 
estará alterado o endereço de e-
mail do CPF correspondete. 

 

 

 

 

10 Declaração de Serviços 

Declaração de Serviços para Prestadores Estabelecidos 

Acesse o menu “Declaração de Serviço”: 
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Inicie uma “Nova Declaração” com o período desejado, “Edite” ou “Retifique” a Decla- 
ração, se for o caso. 

 

Passo 1: 
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Passo 2: 
 

 

Passo 3: 
 

Passo 4: 
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Imprimir Boleto e Extrato de Declaração 
 

 
Declaração de serviços para prestadores estabelecidos o p t a n t e s  do Simples Nacional 

Receita do Período de Apuração - RPA 

 
Informar a Receita Auferida de todas as receitas no mercado interno, e as receitas 

provenientes do produto da venda (indústria) ou revenda (comércio) de mercadorias para 
o exterior separadamente, conforme apresentado na imagem abaixo: 

 

 

Fator R 

 
O Fator R aceita valores entre 1% e 99%. Empresas que não possuem atividades 

sujeitas ao Fator R devem preencher o campo com 1,00. 
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O cálculo do Fator R para enquadramento nos anexos III ou V do Simples Nacional. 

Para determinar o Fator R, devemos considerar os seguintes itens: 

• O período de apuração para o cálculo, que leva em conta os últimos 12 meses; 

• A folha de pagamentos do período de apuração, que soma as despesas com 
salários, encargos e pró-labore dos últimos 12 meses; 

• A receita bruta total do período de apuração, que soma todos os valores 
faturados pela empresa nos últimos 12 meses (RBT12). 

Com isso, temos a seguinte fórmula de cálculo Fator R: 

 

Fator R = Folha de pagamento dos últimos 12 meses/RBT12    Informações adicionais: 

• se a folha de pagamentos for maior que zero e a Receita Bruta for igual a zero, 
o Fator R deverá ser considerado automaticamente como 28%; 

• se a folha de pagamentos for igual a zero e a Receita Bruta for maior que zero, 
o Fator R deverá ser considerado automaticamente como 1%. 

 

Exemplo Prático 

Vamos supor que uma agência de publicidade faturou R$ 900.000,00 nos últimos 12 
meses, mas pagou R$ 360.000,00 entre salários, encargos trabalhistas e pró-labore para 
os sócios. 

Sendo assim, temos: 
 

• somatório da folha de pagamento: R$ 360.000,00; 

• somatório do faturamento: R$ 900.000,00; 

• Fator R: 360.000/900.000 = 0,4 = 40% 

 
Logo, a agência de publicidade teve um Fator R de 0,4 ou 40% nos últimos meses — 

o que a qualifica para ser classificada em um anexo com alíquotas menores. 

Anteriormente, a empresa estava enquadrada no Anexo V, com uma faixa de receita 
bruta entre R$ 720.000,00 a R$ 1.800.000,00. Nesse caso, sua tributação seria de 20,50% 
sobre o faturamento. 

Porém, com o Fator R, a tributação sobre a agência poderá migrar para o Anexo III 
— no qual a alíquota para a mesma faixa de faturamento é de apenas 16,00%. 

Levando em conta as deduções em ambos os casos, a empresa pagaria: 
 

• R$ 180.994,50 mil em impostos no anexo V; 
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• R$ 138.297,60 mil em impostos no anexo III. 

 
Apuração do ISS 

 
Caso o declarante tenha o enquadramento do tipo Simples Nacional o sistema irá 

apresentar um bloco referente a Apuração de ISS. Sendo que, a Apuração do ISS está 
dividida em 2 partes, sendo elas: Sem Retenção e Com Retenção. 

Ambas o usuário deverá informar a base de cálculo do ISSQN por anexo para os 
serviços prestados com tributação no Município com/sem retenção e para os subitens 
7.02, 7.05 e 16.01. 

Para a apuração do ISS com retenção, somente documentos fiscais com ISS devido ao 
próprio município e com retenção devem ser considerados neste lançamento. 

Segue abaixo uma ilustração de como será apresentada a tela de entrega das 
declarações para os optantes do Simples Nacional. 
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Obs.: Para os subitens 7.02, 7.05 e 16.01 que é a exceção é possível lançar o valor da 
alíquota, sendo que o valor mínimo das alíquotas correspondentes para cada item é de 
0,01% e o valor máximo é de 5%. 

Após realizar todo o preenchimento da apuração da ISS, o sistema irá permitir salvar 
um rascunho da entrega facilitando assim o preenchimento da apuração do ISS. No qual, 
se apuração for válida, a entrega poderá ser realizada com sucesso. Segue abaixo uma 
imagem com uma apuração do ISS válida e pronta para realiza a entrega. 
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Diferença de Valores 

 
Se o valor apurado na declaração de retenção for maior do que o constante nos do- 

cumentos fiscais, a diferença deverá ser considerada como ISS a pagar na competência 
de apuração, considerando este valor na emissão do boleto e na constituição no sistema 
tributário, sendo que essa diferença deverá ser constituída em um lançamento comple- 
mentar ao do ISS Próprio.  O valor da diferença juntamente com apuração do ISS, pode 
ser verificado e analisado no extrato detalhado na abertura. Segue abaixo um exemplo. 
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Consulta de RBT 

 
Ao abrir a tela de consulta de RBT o sistema irá apresentar a tela com o filtro de 

período de apuração, o usuário deverá informar o período em que deseja buscar as infor- 
mações de faturamento e clicar em Pesquisar. 

 

Ao informar o período de apuração o sistema irá retornar a busca a partir do mês 
anterior ao informado até o mês de janeiro do ano anterior respeitando a data de 
abertura da empresa, assim como a data inicial de utilização do ISS Digital (cadastrado 
pela prefeitura), faturamentos apresentados após a data de inicial de utilização do ISS 
Digital não podem ser alterados e só serão atualizados através da Declaração de Serviços. 
Caso ocorrer de algum faturamento apresentado ser após a data mencionada acima o 
sistema irá mostrar uma mensagem informando sobre a competência de inicial da 
Declaração do ISS Digital conforme a imagem abaixo: 

Ao realizar a pesquisa e caso identificada a necessidade de retificar ou inserir algum 
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faturamento, preencher as informações para salva-las deverá ser pressionado o botão 
"Sal- var". 

Informar a receita auferida de todas as receitas no mercado interno, e as receitas 
provenientes do produto da venda (indústria) ou revenda (comércio) de mercadorias para 
o exterior separadamente, conforme apresentado na imagem abaixo: 

 

Assim como na tela do RBT12 apresentada no preenchimento da declaração de serviços 
a tela de consulta dos faturamentos (RBT12) possui o mesmo comportamento, ao gravar 
as informações do faturamento, caso algum dos faturamentos inserido ou atualizado seja 
anterior a entrega de alguma declaração de serviço as entregas serão reabertas para que 
seja realizado um novo fechamento. 
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11 Declaração de Serviços para Bancos e Cartórios 

Acesse o menu “Declaração de Serviço”: 
 

 

Inicie uma “Nova Declaração” com o período desejado, “Edite” ou “Retifique” a Decla- 
ração, se for o caso. 

 

Passo 1: 
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Passo 2: 
 

 
Passo 3.1: Preencha os valores conforme o plano de contas estabelecido. 

 

Passo 3.2: Faça a conferência do valor do imposto apurado. 
 

 
Passo 4: Entregar a Declaração. 



 
 

Informe o nome do material. Neste caso “Padrão para Manuais e Apostilas” Página 26 
 

 


