TECNO SIS

SDI

Sistema de Declaragédo de Imposto Sobre Servi¢o deadpuer natureza

Apresentacao

O SDI & um Sistema de Declaracdo de Imposto Saimecs de Qualquer Natureza (ISSQN). Com ele o
contribuinte faz suas declaracfes a partir de syzresa e/ou escritorio contabil. Além de prestartao
com o fisco, o contribuinte pode ainda emitir amgule pagamento de seus tributos, estas guiasnpsete
pagas na rede bancaria conveniada com a Prefadfota no proprio departamento de arrecadacao
municipal.

Objetivo

O SDI tem por objetivo levar facilidade e indeperdé@ as empresas quanto a declaracdo, apuracao,
consultas e emissdo de guias de pagamento dostospabre servicos de qualquer natureza (ISSQN3, um
vez que o contribuinte ndo mais precisara desleeaté a Prefeitura para obter estes resultados.

O SDI também proporciona ao fisco um mapeamentatidsgades econémicas do municipio, permitindo
ainda o cruzamento das informacgdes, criando estai graficos de acompanhamento. Os resultamos d
cruzamentos identificam os inadimplentes, sonegadauséncia de declaracdo, declaracdo incorreta, e
muitas outras informacfes que possibilitam um diatico rapido e eficaz sobre os contribuintes do
municipio.

Tecnologia

O SDI foi desenvolvido com tecnologia de ponta paezer aos seus usuarios toda seguranca e
confiabilidade em suas operacdes. Essa tecnologimite ao SDI funcionar na em REDE sem a

necessidade de se dispor de um Servidor. Qualgunguutador que tenha acesso a internet funcionand co

0 SDI. Seus dados sédo compartilhados entre toddsrimsnais que utilizam o SDI na rede local, sem a

necessidade de qualquer configuragdo extra.

Acesso a internet por linha discada

Quem utiliza linha discada para acessar a intendet,precisa ficar conectado o tempo todo paraaitid
SDI, basta utilizar o recurso OFF-LINE. Com estirso, 0 usuario faz toda digitacao, e so6 utilitialza
telefénica quando for transmitir os dados.
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Seguranca

O SDI utiliza um sistema de criptografia chavedddops as informagfes sdo empacotadas e recebem uma
assinatura digital, o que garante total sigilo da@dos. Mesmo que seu computador esteja sendo \déma
programas de espionagem ou virus, eles ndo condegigcifrar os pacotes de informacdes enviados e
recebidos pelo SDI. A chave de seguranca utilizaneoanismo mutante, que nunca se repete, o que torn
impossivel decifrar os dados.

Obtendo o Instalador do SDI

A instalacdo do SDI é muito facil, o primeiro pagsobter o arquivo de instalacdo (fazer downloaabia
no micro a ser instalado), para isso utilize o emgte a seguir: por meio de comunicacao dispondubz
pelo municipio.

Instalando o SDI
Depois de baixar o arquivo SETUP.EXE do site indlicaexecute-o para iniciar a instalagdo. Para fazer

uma instalacdo padrdo, basta ir avangcando nasdelasnfiguragéo, ao final cligue em INSTALL para
concluir.
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Configurando SERVIDOR (Acesso ao Municipio)

Configurar Contribuinte

Maome do Municipio

Enderego do Servigo ITipu:u da Eu:une:-:ﬁd

Identificac6es dos municipios disponiveis para ug&DI.

KN

He%strar novo Servidor

2

Cancelar Begistro do Servidor

Cancelar

Serve para registrar
acesso ao municipio.

Nota: € necessario s
um contribuinte do municipi
ou ser responsavel fiscal p
empresa (contadol
cadastrado no municipio.

Instrucdes para acesso ao sistema:

Avancar

Cancela o registro ¢
acesso, neste caso a maq!
onde esta instalada o sistema ¢
nao utilizard os servicos d
municipios.

Nota: Esse cancelamen
€ unicamente em seu computar
para cancelar a responsabilid:
fiscal junto aomunicipio entra
em contado com o Departame
Responsavel pelo ISSQN.

Cliqgue em Registrar Novo Servidor;

Siga as Instru¢fes da pagina 4
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CONFIGURACAO DE ACESSO

Na primeira conexao, o (Contribuinte / Contador), deve certificar-se que é cadastrado no municipio, certo que
tais informac0es j& estdo atualizadas, prosseguir com 0 acesso:

Configurar Contribuinte

Configurar Acesso ao novo Servidor

Entre em contadoe com o seu municipio para chiter as
informagoes de configurag¢io de acesso

Tipo do Servidor ll

TCRAF
HTTP
Endereg¢o do Servidor

ou

Nome do Servidor

Porta [

<< “olar Byancar =r

Tipo de servidor: TCP/IP

Endereco do Servidor — Para municipios que utilizam protocolo de comunicacdo TCP/IP, o usuéario SDI
(Contribuinte / Contador) — devera cadastrar neste campo o N°, fornecido pelo municipio chamado de IP FIXO:

Nota: Neste Caso devera ser informado o nimero da PORTA de conexao que provavelmente sera
212 — ap6s informar o IP e o niimero da porta, caso ndo tenha sucesso na conexao certifique-se que seus periféricos
estdo ligados e configurador corretamente (Modem, Internet, Rub etc.) ou chame seu administr  ador de (sistemas
/ rede).

Nome do Servidor — Para municipios que utilizam IP DINAMICO, o usuéario SDI (Contribuinte / Contador)
— devera cadastrar neste campo o nome do servidor / protocolo.

Nota: Se o protocolo de acesso utilizado pelo municipio for DINAMICO, deve-se informar o nimero
da PORTA de conexdo que provavelmente sera 212 - apos informar o HOSTNAME, e o nlmero da porta caso
nao tenha sucesso na conexdo, certifique-se que seus periféricos estdo ligados e configurador corretamente
(Modem, Internet, Rub etc.).

Observacg@es técnicas?ara empresas ou escritérios que tenha sistensegdeanca da REDE INTERNA - Orientamos
solicitar os servigos de um técnico, para configiioade seu aplicativo de seguranca e Modem, cemtarhaja a necessidade de
liberar a PORTA de comunicagao.
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Continuando:
Apdés clicar em avancar o sistema realizagdo a conexao, retornard a seguinte mensagem:

Configurar Contribuinte

<4 Wolkar Corchuir

Nota: Caso a mensagem seja diferente de <<Teste de conexdo com o servidor bem sucedido>> |, entre
em contrato com RESPONSAVEL pela sua (REDE / EQUIPAMENTO), ou ligue no departamento municipal
responsavel.

Ap6bs clicar em Concluir veja:

Configurar Contribuinte

Enderego do Servigo | Tipo da Eu:une:-:éd

Nesta loca
aparecerédo, os dados
municipio o qual acabas
de homologar o servico ¢
sistema SDI.

Reaiztrar novo Servidor Cancelar Regiztro do 5 ervidor

Canicelar Ayancar

Configurando o SDI

Apbs instalar o SDI no computador, execute o siatarpartir do icone criado no menu INICIAR e ou na
area de trabalho.

1. Natela de “CONFIGUIRAR CONTRIBUINTE” escolha o diglo contribuinte:
Contribuinte do Municipio;
Contribuinte de Outro municipio.
2. Escolha o tipo de cadastro:
Pessoa Juridica
Pessoa Fisica
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Configurar Contribuinte

f* Contribuinte do Municipic

{~ Contribuinte de outro Municipio

% Pessoa.uridica

{~ Pessoa Fisica

Cancelar << “alkar Byangar >

3. Cligue em Avancar; 3
4. Para contribuintes do municipio informe a INSCRICKONICIPAL ou o CNPJ;

Configurar Contribuinte

Ingchcan Municipal R azdo Social
CHEJ Mome de Fantazia
R |
e-mail
Senha Mestre Confirme a Senha . -
Ajuda: & Senha Mestre zerd utilizada
I I cazo tenha que reinstalar u:u_s_u:uftware;
Senha de Acesso Confirme a Senha A Senha u;le Acezsn 2erd utiizada para
I I logar no sistema.
Cancelar << Walkar Avangar

5. Para contribuintes de outro municipio informe todsslados do contribuinte, inclusive o endereco;
Senha Mestre A Senha Mestre é usada sempre que for necessérgialar o sistema ou
mesmo instala-lo em outros terminais;

Senha de Acess®? Senha de Acesso é usada para entrar no sistema.
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6. Informe os dados do Responsavel Contabil da empoessuéario deve informar todos os dados do
responsavel;

Configurar Contribuinte

Digite os Dados do Responsavel Contabil

CPF Mim. Do, [dentidade Org&o Emissar UF
—
Marme I I I
IEDHSE""ID R egional Mamero do Registro
IEEF' Mome do Municipio UF
ITi;:u:u-u:I-:u Log Nu:umnla do Logradouro Numen:ul
IE:::mpIementu:u I Tipo Baira  Mome do Bairo I
! | !
Cancelar <4 Yolar Concluir

7. Clique no botéo Concluir para terminar a configéimag

Apés configurar o contribuinte, o contribuinte deéveaguardar a liberacdo de seu cadastro pelo
departamento responsavel da prefeitura. Consydté>amo tépico para obter maiores informacgfes quant
este procedimento.
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Consultando a situacao do Contribuinte.

Ap6s instalar o sistema em seu computador, 0 mestasa bloqueado para utilizacéo, o desbloquesdc f
pelo departamento de cadastro do prefeitura. Hsteaatdo € feita tdo logo os dados sejam enviados a
servidor e estes sejam validados pelo departamesponsavel.

Para consultar a situacdo do Contribuinte entreneou ARQUIVOS / DADOS DO CONTRIBUIN TE
RESPONSAVEL.

7' SDI - Sistema de Declaragao de IS5qn

[Nt Declaracdno  Fechamento Mensal  Cons

Enviar os Dados para o Servidar, .,

Configurar Impressara. ..

& Sair

A tela dos dados do Contribuinte responsavel tr&itaacdo do Responsavel”.

i
@ Opgdes - Inzcrigao CMPJ Situagdn Responzavel
| | | | ICadastr-:- Liberada j
Werificar Autonizagdo Fazdo Social

Atualizar oz pardmetroz do Sistema | |

EEchal Telefone e-mail
| | |
Instalagao 3 Marme do Municipio UF CEF
Inztalar outra Contribuinte Rezponsével | |MS | | |
Tipodolog  Mome do Logradouro Himero
[ | | | |
Complemento Tipo Bairo  Mome do Bainro
| |[B | |
ehd il

[T Permanecer sempre conectador [usar apenas com conexdo Banda Larga)

¥ Tabela de Pardmetros sincronizada com o Servidor

O usuério deve acionar a opcao “Verificar Autoréaicperiodicamente até que obtenha o desbloqueio do
sistema. Caso a liberacdo ndo ocorra na primemadpds o cadastro, entre em contato com o departam
responsavel, a fim de verificar ou apresar a lifgfisvada empresa.
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Telas de Cadastro

Todas as telas de cadastro do sistema possuem raanmeterface. Esta interface traz todas as opcoes

disponiveis ao usuario no momento.

Manutencdo das informacies #

Incluir ury novo Registro
Alkerar o reqgistro atual

Apagar o regiskro akual

[fw Manutencdo das informacies #

Incluir wm novo Registro
Concluir & digitacdo

Cancelar a digitacio

j-) Procurar informacoes &

fssistente de Pesquisa

As opcdes que o usuario dispde para o cadastro séao:

INCLUIR UM NOVO REGISTRO

Esta opcéo abre um novo registro com os camposrancd para que sejam digitados preenchidos
com novas informagdes.

Se 0 usuéario ja estiver digitando um novo registranesmo serd gravado na memdéria (concluir
digitacdo) e s6 entdo sera criado o novo.

ALTERAR O REGISTRO ATUAL:
Esta opcao permite alterar / corrigir os dadosegjstro que estd em evidéncia.

APAGAR O REGISTRO ATUAL:
Esta opcdo apaga o registro que esta em evidéncia.

Obs: Um documento fiscal s6 poderd ser excluido antededhamento do més ou antes do
vencimento dos ISSQN do municipio, por tanto quaatexpirado o prazo do ISSQN, o documento
s6 podera ser excluido com autorizagdo do depantante ISSQN do municipio, neste caso o
responsavel poderd ligar para o departamento oemaf: Inscricdo Municipal do Contribuinte,
Numero do documentos para excluséo, data de ems&d®, motivo

Nota: Apoés liberado pelo departamento municipal respagisaentre no menu consulta de
documento fiscais, localize o0 documento e realigrciusao.
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CONCLUIR A DIGITACAO:

Esta opcao s6 é apresentada quando o usuariorestikendo ou alterando um registro, nas demais
situacdes, ndo é possivel ver este menu.

Ao terminar a digitacdo, devemos acionar esta opgia gravarmos os dados na memoéria do
computador.

CANCELAR A DIGITACAO:
Esta opcdo também so € apresentada quando o ussi@rar incluindo ou alterando um registro.
Esta opcao cancela a digitacdo e descarta todafoasacdes alteradas no registro.

ASSISTENTE DE PESQUISA:

Esta opcédo é utilizada para procurar informacdeseameidor. Porém, para utiliza-la, é necessario
que esteja conectado a Internet. Esta op¢cdo estargre a mostra, mas nem sempre ira responder
aos cligues do mouse, se isto acontecer, € poo giseario acabou de digitar alguma informacéo e
esta se encontra ha memoria do computador. Porrggda a pesquisa ndo sera executada, para
evitar que as informacdes digitadas sejam deseartddina solucdo para esta situacdo € enviar os
dados ao servidor e entdo fazer a pesquisa.

Dentro do grupo “OPCOES” encontramos outras funcées

bl

: Opcioes
It para o primeiro regisktro
It para o registro ankeriar
Ir para o proximo registro
Ir para o dlkimo regiskro
Diesfazer a dltima acdo

Monstrar Liska das informactes

IR PARA O PRIMEIRO REGISTRO

Menu usado para navegar na lista de registros caleaeam de serem digitadas pelo usuario ou a
lista resultando de uma pesquisada no servidor.

Esta opcdo move a tela para o primeiro registristia

IR PARA O REGISTRO ANTERIOR

Menu usado para navegar na lista de registros caleaeam de serem digitadas pelo usuario ou a
lista resultando de uma pesquisada no servidor.

Esta opcdo move a tela para o registro anteritistda
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IR PARA O PROXIMO REGISTRO

Menu usado para navegar na lista de registros caleaeam de serem digitadas pelo usuario ou a
lista resultando de uma pesquisada no servidor.

Esta op¢do move a tela para o proximo registristia |

IR PARA O ULTIMO REGISTRO

Menu usado para navegar na lista de registros caleaeam de serem digitadas pelo usuario ou a
lista resultando de uma pesquisada no servidor.

Esta opcdo move a tela para o ultimo registrosia. li

DESFAZER A ULTIMA ACAO

Esta opcédo desfaz a dltima digitacdo ou alteragdlizada na tela. Use-a com cautela, pois uma vez
acionada, ela desfaz as ac¢Oes realizadas peloagspdr exemplo, se o usuério digitar uma nova
nota fiscal e depois de concluir digitacdo aciomsta opcdo, ela ird desconsiderar os dados
digitados, como se a nota fiscal nunca tivessediglitada no sistema.

Esta opc¢éo so funciona enquanto os dados estaemenma do computador e ndo foram enviados
para o servidor.

MOSTRAR LISTA DAS INFORMACOES
Apresenta os dados em forma de lista.

MOSTRAR DETALHE DAS INFORMACOES
Apresenta os dados em forma de campos separadodigaacao.

Gravando os dados no servidor:

Os dados digitados nas telas de cadastros sdo earatas na memoria permanente do computador,
chamado disco rigido, contudo estas informa¢cfesestEm seguras até que sejam enviadas ao seestor,
processo pode se dar de duas formas:
a) Ao sair da tela se o0 usuario estiver conectadenaod®r, o sistema ird transmitir os dados antes de
fechar a tela;
b) Através do menu ARQUIVOS e a opg¢do ENVIAR OS DADAS SERVIDOR.

Este mecanismo visa dar maior velocidade a digitalg informacdes, uma vez que nao fica requisitand
processamento do servidor a toda hora, e s6 onfaznea Unica vez, transmitindo todas as informad@es
uma soO vez. Caso ocorra algum erro durante a tissdmdos dados ao servidor, o sistema ira mastrar
mensagem de erro. Estes erros podem aconteceralpar ia comunicacdo como problemas na linha
telefénica, a conexdo de Internet desconectarafego estar muito grade e demorar para responder as
requisicoes do sistema, entre outros. Nestes chastg entrar no sistema novamente e transmitlades
novamente. Outra situacdo que poderia ocasionas érquando a dados digitados incorretamente,sneste
casos 0 sistema ira mostrar a mensagem com 0 eorado e 0 usuario devera providenciar a correcao
antes de continuar.
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Trabalhando OFF-LINE (Desconectado)

O sistema permite que o usuario trabalhe sem conesd a Internet, necessitando conectar-se apenas
quando for transmitir as informacdes. Isto é bdstatil para contribuintes que ndo possuem um gk
ADSL instalado, ou mesmo para deixar o sistema m&pglo, uma vez que ele ndo necessitara fazer
requisicdes ao servidor a todo tempo.

Por seguranca o sistema ird sugerir uma atualizegagpre que a quantidade de informacfes digitadas
chegarem a um limite seguro, nestes casos, 0 meltnansmitir os dados para sejam salvos no setvido

Ativando a opcao de OFF-LINE:

1. Acesse o menu ARQUIVOS e depois a op¢cdo EMPRESAPREBSAVEL;

2. Natela que se abre, desmarque a opcao “PERMANESHNWRPRE CONECTADOQO?;

3. A partir desta alteracdo, os dados serdo gravaagemoria do computador, e s serdo transmitidos
ao servidor, através da opcdo “ENVIAR OS DADOS PARA SERVIDOR” do menu
ARQUVISOS.

Roteiro para Apuracao Mensal

Este roteiro traz uma descricdo resumida das etapesssarias para concluir a declaragcdo mensal de
servicos prestados e tomados pelo contribuinte alores detalhes sobre cada item, consulte esteah
nos pontos especificos.

1. Escolhendo o Contribuinte:
Primeira etapa € escolher o contribuinte ao qued skgitado o movimento econdémico, este
procedimento é realizado no menu DECLARACAO na ofg&COLHA O CONRIBUINTE:

2. Registrar os Documentos Fiscais Emitidos:
Devem ser digitados todos os documentos fiscaiidmsireferentes a prestacdo de servico dentro
do periodo que sera apurado.

3. Registrar os Documentos Fiscais Recebidos:
Devem ser digitados todos os documentos fiscaebidos referentes a prestacao de servigos dentro
do periodo que sera apurado.

4. Registrar os Documentos Fiscais Cancelados / iradibs / Extraviados:
Os documentos fiscais que eventualmente foremlizados, extraviados ou cancelados, devem ser
registrados.

5. Enviando os Dados para o Servidor:
Apbs fazer a digitacdo dos dados, deve ser fe@ovio das informacdes digitadas ao servidor, para
que estas figuem seguras e possa, a partir dater fis consultas, imprimir relatérios e fazer o
fechamento mensal.

6. Consultar os dados digitados:
A qualquer momento o usudrio podera utilizar osumseate consulta para verificar quais documentos
ja foram digitados. Estas consultas s6 estdo digpisnse o contribuinte estiver on-line.
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7. Imprimir e Verificar os dados digitados:
A fim de verificar os dados digitados, o usuariovedémprimir os relatorios utilizando o menu

RELATORIOS, antes de fazer o fechamento mensal.

8. Fazer a Apuracao Mensal do Movimento:
Apbs fazer as verificac6es devidas nos dados digteo usuario podera fazer o Fechamento Mensal
através do menu FECHAMENTO MENSAVEL na opg¢do APURAR MOVIMENTO DO

PERIODO.
Apbs apurado, imprima o recebo e a guia para dhiecento do imposto.

Escolhendo o Contribuinte

Antes de comecar a digitar dos dados, o usuarie @secolher o contribuinte, isto € feito no menu
DECLARACAO na opgdo ESCOLHER O CONTRIBUINTE:

]” 501 - Sistema de Declaracao de 155qn wia Interng

arquivos BEEEEERES Fechamento Mensal Consulbas  Relab

Escaolher o Contribuinte. .,

Reqistrar Mota Fiscal Emitida. ..
Reqgistrar Mota Fiscal Recebida, .

Zancelamento/Exkravio de Maoka Fiscal, .,

Reqistrar AIDF para o Prestador. .,

Depois de escolher o contribuinte, clique no b@&opara concluir a escolha.

& Selecionar Contribuinte

Hame CHRJ CFF

tHame |cupy i crF Jirsengio Municipic

1=

g ggmtm
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Registrar os Documentos Fiscais Emitidos

O contribuinte deve registrar todos os documerisesi de prestacao de servico no sistema, paraarea
este procedimento, utilize a opcdo DECLARACAO, apREGSITRAR NOTA FISCAL EMITIDA

F"'SDI - 5istema de Declaracao de IS5qn via Internel

Arquivos EEEEE==-ul Fechamento Mensal Consultas  Se

Escalher o Contribuinte. .,

Reqistrar Mota Fiscal Emitida. .,

o Reqgistrar Noka Fiscal Recebida.
Tecno

CancelamentofExtravio de Mata Fiscal. ..

SDI - Sistema de Declaracao de IS5qn via Internet - [Cadastro de Moka Fiscal Emitida]

“a Arquivos  Declaragdo  Fechamento Mensal Consultas  Servicos On-Line  Relatdrios  Ajuda

Contribuinte Prestadora do Servigo

Ingcricdo CHPJ / CPF Razdo Social / Mome do Contribuinte
Incluir um nova Registro | | | | | |

Manutencao das informagoes =

Tomador do Servigo

Procurar informagdes 2 Jnscriglo Municipal CNFJ CFPF
Agzizgtente de Pesquiza | | | SO | ou | |
Raz&o Social / Mome do Contribuinte
@~ Opsdes v | ———— - |
Importagdo de Doctos Fiscais =& Dados da Nota Fiscal

L Data de Emizsao Séne/Modelo Doc. Figcal Mom. Doz, Figcal
Importa Documentos Fiscais | | | | | |
Matureza Doc. Fizcal Walar Total Walar Servigo Aliguota
I j | I:I,EID| | ELI:IEI| | U,EIEI|
Walar 155 Situacdn 155 Aliquota Compaoszta

| IZI,DEI| I j I j

Para agrupar oz dadosz, araszte a coluna aqui

M? Doc. Fizcal |Dt. Emizzda | Tipo Docum | Dezcrgdo Doc. Fizcal Y. Tokal Ali
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Cadastrando um Documento Fiscal emitido:

=

ogahkwi

Para cadastrar o Documento Fiscal Emitido no setemtilize o0 menu REGISTRAR NOTA
FISCAL EMITIDA tal como descrito no inicio desteptdo;

Clique na opcéo “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou presse CTRL + N;

Digite os dados do Tomador do servicgo;

Digite os dados do Documento Fiscal

Conclua a digitacéo utilizando a opgéo “Conclugitdicao” ou pressione CTRL+S

Repita as etapas de 1 a 5 até que tenha digitdde tis documentos fiscais pretendidos;

IMPORTACAO DE ARQUIVO
Favor realizar este evento isoladamente, ndo devednter documento pendente de envio para o
servidor de dados.

7. Ja a opcado de importar documentos fiscais, podegrattizada deste que o arquivo de impostagéo
seja gerado conforme as regras fornecidas pelocipimi para maiores orientagdes favor gerar arquivo
no menu SERVICOS ON-LINE, OPCAO LAYOUT DE IMPORTA@A e envia-lo ao departamento
de informativa de sua empresa cujo arquivo contgiormacdes técnicas para importacdo de dados
fiscais do municipio;

Uma vez gerado ao arquivo conforme as consideragdtbelecidas pasta clicar no menu de
IMPORTA DOCUMENTOS FISCAIS, que escolher o arquieferente ao més e tipo do arquivo
neste caso arquivo de NOTAS EMITIDAS.

Obs.: Caso ocorra algum erro o sistema ird gerar umiargde inconsisténcia que devera ser
analisado pelo responsavel.

Nota: Basta um documento conter erro que todos o arcpgkérejeitado.

Alterando um Documento Fiscal que acabei de digitar

Este procedimento considera que o usuario estélaaé Cadastro de Documentos Fiscais emitidotie es
no processo de digitacdo dos documentos.

1.

Utilize a opcéo “MOSTRAR LISTA AS INFORMACOES” dagpo”OPCOES” para exibir a lista
dos documentos digitados recentemente.

2. Procura o documento que deseja alterar e clique sbb.
3.

Utilize a opcao “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” ou pressie CTRL + E para que possa fazer a
alteracao;

Corrija os dados digitando os valores corretos;

Conclua a alteracgao clicando na opc¢éao “Concluitatgo” ou pressione CTRL + S
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Alterando um Documento Fiscal digitado anteriorment

Este procedimento considera que o Documento Fjactdi cadastrado anteriormente e se encontra no
servidor. Nao importa qual terminal fez o cadasgr@lquer um dos terminais do contribuinte poderatt

os dados digitados, desde que siga estes procddsnen

Para realizar este procedimento o usuario deverstela de cadastro de documentos fiscais.

Clique na opcéao “ASSISTENTE DE PESQUISA”

Na nova tela que se apresenta, digite o nimero a@tumbento no campo “NUMERO DOC.
FISCAL”

Cligue no botao “PESQUISAR”

Caso este documento esteja cadastro o sistenmazéalo na lista;

Cligue na opcéo “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” para gpessa fazer a alteracao;

Corrija os dados digitando os valores corretos;

Conclua a alteracao clicando na opcéo “Concluiital}§o” ou pressione CTRL + S

N =

N~

Registrar os Documentos Fiscais Recebidos

Todos os Documentos Fiscais recebidos referenpesséacao de servico devem ser registrados nonsiste
Para fazer este procedimento utilize o menu DECLER® e a op¢do REGISTRAR NOTA FISCAL
RECEBIDA.

! SDI - Sistema de Declaracao de I155qn ¥ia Internekt

Arquivos ENEREER-Gl Fechamento Mensal Consultas  Ser

Escolher o Contribuinte. ..

Registrar Noka Fiscal Emitida. .. |

Reqgistrar Mota Fiscal Recebida. ..

Zancelamento)Extravio de Moka Fiscal, .,

Teo




TECNO SIS

REGISTRO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS

'! SDI - Sistema de Declaracao de IS5qn via Internet - [Cadastro de Mota Fiscal Recebida]

ba arquivos  Declaracdo  Fechamento Mensal Consultas  Servicos On-Line  Relatdrios  Ajuda

Prestador do Servico

Manutengao das informacoes =
Ingcrgdo Municipal CHPRJ CPF
Inciuir um nova Begistro | | | - | o | |
Razao Social / Mome do Contribuinte
Procurar informagdes # | |
Assistente de F'egquisa [ = |
Contribuinte Tomadora do Servico
Imprimir as informagaes 2 Ingcrigdo | |ENF'J / CPF | |Haz§|:| Social / Mome dao Contribuinte
|
Imprimir Recibo de Retengao
Dados da Nota Fizcal
@___. Opgies ¥ Data de Emizs3o SéreModelo Doc. Fiscal Mum. Doc. Fiscal
Importag3o de Doctos Fiscais = Matureza Doc. Figcal Yalor Tatal Walor Servico Aliquota
Imparta Documentos Fizcais I j | EI,EIEI| | I:I'I:ID| | D,EIEI|
Yalar [SS Situagdo IS5
| 51 | =

Fara agrupar oz dados, araste a coluna agui

M2 Docurnet| Dt Emizsdo | Descrigio Doc. Fizcal Wir. T otal Wi Servipo:

Cadastrando um Documento Fiscal recebido:

1. Para cadastrar o Documento Fiscal Recebido nonmstetilize o menu REGISTRAR NOTA
FISCAL RECEBIDA tal como descrito no inicio desbpito;

2. Clique na opcéo “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou présse CTRL + N;

3. Digite os dados do Prestador do servico;

4. Digite os dados do Documento Fiscal

5. Conclua a digitacdo utilizando a opc¢éo “Conclugitdicdo” ou pressione CTRL + S;

6. Repita as etapas de 1 a 5 até que tenha digitdde s documentos fiscais pretendidos;




TECNO SIS

IMPORTACAO DE ARQUIVO
Favor realizar este evento isoladamente, ndo devecdnter documento pendente de envio para o
servidor de dados.

7. Ja a opcado de importar documentos fiscais, podgratdizada deste que o arquivo de impostacao
seja gerado conforme as regras fornecidas pelocipimi para maiores orientagdes favor gerar arquivo
no menu SERVICOS ON-LINE, OPCAO LAYOUT DE IMPORTA@A e envia-lo ao departamento
de informativa de sua empresa cujo arquivo contgiormacdes técnicas para importacdo de dados
fiscais do municipio;

Uma vez gerado ao arquivo conforme as consideragdtbelecidas pasta clicar no menu de
IMPORTA DOCUMENTOS FISCAIS, que escolher o arquieferente ao més e tipo do arquivo
neste caso arquivo de NOTAS EMITIDAS.

Obs.: Caso ocorra algum erro o sistema ird gerar umiarqde inconsisténcia que devera ser
analisado pelo responsavel.

Nota: Basta um documento conter erro que todos o arcpgkérejeitado.

Emitindo o Recibo de Retencao do ISSgn para Terasir

Depois de ter cadastrado o Documento Fiscal cotwacéo do ISS RETIDO, utilize a opgao “IMPRIMIR
RECIBO DE RETENCAQO” desta dela para imprimir o cooyante e entrega-lo ao prestador do servico.
Este documento deve ser carimbado e assinado @etidbeiinte tomador.

Alterando um Documento Fiscal que acabei de digitar

Este procedimento considera que o usuario estdadé¢ Cadastro de Documentos Fiscais recebidsige e
no processo de digitacdo dos documentos.

1.

Utilize a opcéo “MOSTRAR LISTA AS INFORMACOES” dagpo”OPCOES” para exibir a lista
dos documentos digitados recentemente.

2. Procure o documento que deseja alterar e clique sbé.
3.

Utilize a opcao “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” ou pressie CTRL + E para que possa fazer a
alteracao;

Corrija os dados digitando os valores corretos;

Conclua a alteracéo clicando na opcéao “Concluitatgo” ou pressione CTRL + S




TECNO SIS

Alterando um Documento Fiscal digitado anteriorment

Este procedimento considera que o Documento Fjactdi cadastrado anteriormente e se encontra no
servidor. Nao importa qual terminal fez o cadasgr@lquer um dos terminais do contribuinte poderatt

os dados digitados, desde que siga estes procddsnen

Para realizar este procedimento o usuario deverstela de cadastro de documentos fiscais.

Clique na opcéao “ASSISTENTE DE PESQUISA”

Na nova tela que se apresenta, digite o nimero a@tumbento no campo “NUMERO DOC.
FISCAL”

Cligue no botao “PESQUISAR”

Caso este documento esteja cadastro o sistenmazéalo na lista;

Cligue na opcéo “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” para gpessa fazer a alteracao;

Corrija os dados digitando os valores corretos;

Conclua a alteracao clicando na opcao “Concluiital}§o” ou pressione CTRL + S.

N =

N~




TECN QEQ.S s

Registrar os Documentos Fiscais Cancelados / Inuahdos / Extraviados

Todos os Documentos Fiscais Cancelados, InutilzaipExtraviados devem ser registrados no sistema,
para isso, utilize o menu DECLARACAO e a opg¢édo “CAELAMENTO / EXTRAVIO DE NOTA

FISCAL".

T SDI - Sistema de Declaracdo de I155qn via Internet

Arquivos eSS0l Fechamento Mensal Consultas  Servicos On-Line  Re

Escolher o Contribuinte, .,

Reqgistrar Moka Fiscal Emitida. ..
Registrar Noka Fiscal Recebida,

Tec
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Dados do Cancelamento
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TECNO SIS

Cadastrando um Documento Fiscal Cancelado / Extiado / Inutilizado:

=

Para cadastrar o Documento Fiscal Cancelado, Extt@vou Inutilizado, utilize o menu
DECLARACAO e a opgéo “CANCELAMENTO / EXTRAVIO DE ®TA FISCAL”;

Cligue na opcéo “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou prémse CTRL + N;

Digite os dados do Documento Fiscal

Conclua a digitacéo utilizando a opgéo “Conclugitdicdo” ou pressione CTRL + S;

Repita as etapas de 1 a 4 até que tenha digitdde ts documentos fiscais pretendidos.

abrwn

Enviando os Dados para o Servidor

Para os contribuintes que estiverem utilizando@o@FF-LINE, este procedimento € obrigatorio, wede
ser executado sempre antes das consultas, imprdesaxatérios e a apuracdo mensal. Para os demais
contribuintes, este procedimento sé devera seug@e quando solicitado pelo sistema.

Este procedimento visa enviar ao servidor os dagesestdo na memdria permanente (disco rigido) do
computador do contribuinte para o servidor, ganaiatique nao serdo perdidos e permitindo assim que o
contribuinte possa fazer sua apuracéo mensal.

"8 5pl - Sistema de Declaracdo de ISSqn via Internek

LYGIEl Declaracdn  Fechamento Mensal  Consultas  Ser

Dados do Contribuinte Responsavel, .

Entrar com outro Contribuinte Responsavel. . .

|
Enviar os Dados para o Servidar, ., | I
de ;

Werificar Atualizacdes do Sistema. ..

= =air

1. Utilize o menu ARQUIVOS e ENVIAR OS DADOS PARA O BEIDOR. Apos clicar na opgéo, o
sistema ird enviar todos os dados pendentes pamrvidor. Caso ndo tenha nenhum registro
pendente na memdria do computador, o sistema idir exma mensagem de erro com este
conteudo: “S02: Nao existe dados pendentes a sareiados ao servidor”;

2. Depois deste procedimento, o usuario podera utiigeopcdes de consulta, relatério e Fechamento
Mensal.




TECND SIS

Sincronizar os Dados com o Servidor

Proceszando, aguarde...

Cancelar

Consultar os dados digitados

O usuario podera a qualquer momento, desde quja esteectado a Internet consultar os dados digitado
no sistema, ndo importa qual terminal fez a digitaco servidor relne todas as informacdes e a
disponibiliza para consulta por qualquer termiratdntribuinte.

1" 5DI - Sistema de Declaragao de 155gn via Internet

Declaracdn  Fechamento Mensal BeEREREES Relatdrios  Ajuda

Arquivos
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Mota Fiscal Recebida, ..
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AIDF para o Prestador, .,
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TECNO SIS

Consultando Documentos Fiscais Emitidos:

SDI - Sistema de Declaracao de I55qn via Internet - [Consulta Documentos Fiscais Emitidos pelo Contribuinte]

‘-:_J Arguivos  Declaracdo  Fechamento Mensal Consultas  Serwicos On-Line  Relatorios  Ajuda

i |mecigan CHR) /! CPF Razao Social / Mome do Contribuinte
@ Pesquizar # | | | | |
Conzultar Periodo
[ ' [ 2|
Procezzamento -3

) [# Conzulta Doc. Fiscais pendentes (n8o processados)
Exportar Doc. Fizcal

Documento Fizcal %

Apangar Doc. Fiscal (& proceszado

Utilize o menu “CONSULTAS” e a opcao “NOTA FISCALMHTIDA";

Na tela de consulta, informe o més que deseja ttansu

Clique na opcao “CONSULTAR” para buscar os dadoserwidor;

Para consultar outro periodo, utilize a opcdo “NOVBNSULTA” e repita as etapas de 1 a 3.

NS S

o

Apaga Doc.fiscal ja processado — Este servira @achuir um documento fiscal ja processado (com
fechamento mensal realizado), porem deve-se suli@iitorizacdo para o departamento de ISSQN,
do municipio

Tela resultado da consulta

F"'Eonsulta Documentos Fiscais Emitidos pelo Contribuinte

=10l

Contribuinte

@ Pesquizar FS
|nEcngan CMPRI / CPF Razado Somal / Mome do Contribuinte
Consultar | | | | |
Processamento 3 Situagio HegiﬂmlData EmisséolTipo Dac. FiscallNL’Jm. Doc. Fi$caI|Natureza|\-"alor Tatal |Va|or Sewicol.&liqu

Ewportar Do, Fizcal

»

Documento Fiscal

Apagar Doc. Fizcal [& proceszado

Se desejar, o usuario podera fazer consultas efgtas distintas, para isso, cligue no botdo de
“CALENDARIQ” para alternar para um periodo entréada informe o periodo desejado e clique na opcéo
“CONSULTAR".




TECNO SIS

Consultando Documentos Fiscais Recebidos:

}"'Eunsulta Documentos Fiscais Recebidos pelo Contribuinke

Inzcrigdn CHRI / CPF Fazio Social £ Home do Contribuinte

@ Pesquizar % | | | | |

Conzultar Periodao

| [ =

[T Consulta Doc. Fizcais pendentes [ndo processados)

»

Imprimir Informacgioes

Irmprimir Aecibo de Retengio

»

Documento Fizcal

Apagar Doc. Fizcal |4 proceszado

Utilize o menu “CONSULTAS” e a opcao “NOTA FISCALETEBIDA”;

Na tela de consulta, informe o més que deseja ttansu

Clique na opcao “CONSULTAR” para buscar os dadoserwidor;

Para consultar outro periodo, utilize a opcdo “NOVBNSULTA” e repita as etapas de 1 a 3;

Se desejar, o usuario podera fazer consultas efaties distintas, para isso, clique no botédo de
“CALENDARIO” para alternar para um periodo entréaga informe o periodo desejado e clique na
opcao “CONSULTAR”.

NS S

6. Apaga Doc.fiscal ja processado — Este servira @achiir um documento fiscal ja processado (com
fechamento mensal realizado), porem deve-se soligittorizacdo para o departamento de ISSQN,

do municipio




Tela resultado da consulta

Consultando Documentos Fiscais Cancelados / Exteados / Inutilizados:

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opcdo “CANCELAMENTQ EXTRAVO DE NOTA
FISCAL”;

Na tela de consulta, informe o0 més que deseja ttansu

Cligue na opcéo “CONSULTAR” para buscar os dadoseargidor;

Para consultar outro periodo, utilize a opcdo “NOMBNSULTA” e repita as etapas de 1 a 3.

hown




Consultando AIDF para o Contribuinte (Prestador):

Utilize o menu “CONSULTAS” e a opgéo “AIDF PARA (RESTADOR?;

Na tela de consulta, informe o més da autorizag&odgseja consultar;

Clique na opcao “CONSULTAR” para buscar os dadoserwidor;

Para consultar outro periodo, utilize a opcdo “NOVBNSULTA” e repita as etapas de 1 a 3.

PwObhE

Consultando Declaragdes Entregues / Protocoladas:

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opcdo “CONSULTA DEBRACOES ENTREGUES /
PROTOCOLADAS";

Na tela de consulta, informe o0 més da declaracé&algseja consultar;

Cligue na opcéo “CONSULTAR” para buscar os dadoseargidor;

Para consultar outro periodo, utilize a opcdo “NOMBNSULTA” e repita as etapas de 1 a 3.

hown




Imprimir e Verificar os dados digitados

O usuério poderéa a qualquer momento, desde qya esteectado a Internet imprimir os dados digitatms
sistema, ndo importa qual terminal fez a digitacéoservidor reune todas as informacdes e as
disponibilizam para consulta ou impresséo a qualtpreninal do contribuinte que possua o SDI instala
configurado.

Imprimindo os relatorios:

Imprimir os relatorios no sistema é bastante simpt& forma mais simples, basta informar o periodo
desejado e clicar na op¢gdo com o nome do relatorio.

O usuario possui alem dos campos de periodos,socérapos destinados a filtrar as informacdes gé® se
impressas, tais como: SERIE / MODELO DO DOC. FISCAWUMERO INICIAL E FINAL DO
DOCUMENTO FISCAL, NATUREZA DO DOCUMENTO FISCAL e SUACAO DO ISS.

Depois de escolher as opcdes desejadas, cliqupgdaldstagemdo menulmprimir as Informacdespara
imprimi-lo.




Fechamento Mensal

Conferindo os dados digitados:

Os relatérios referentes a Documentos Fiscais Bosite Recebidos trazem resumos e totais do movment
digitado. Estes valores trazem uma idéia do impdstado, tanto do ISS proprio quanto do ISS dedreti
de Terceiros.

Apurar o Movimento do Periodo:

Depois de digitar, imprimir e verificar os dadosgada com a apuracdo do movimento econdémico.

Para fazer o fechamento mensal, utilize o menu HEBENTO MENSAL” e a opcao “APURAR
O MOVIMENTO DO PERIODO”;

Escolha o periodo (més e ano) que deseja fazeharfento;

Informe o tipo da declaracdo NORMAL para a primeliealaracéo do periodo informado;

Clique na op¢éo “APURAR MOVIMENTQ?” para fazer o feanento do periodo;

ApOs o processamento, o sistema ira solicitar uandirmmacdo para imprimir o PROTOCOLO DE
ENTREGA,

=

abrwn




6.

Apdbs imprimir o protocolo, o sistema ira solicimynfirmacdo para imprimir a guia de pagamento
do tributo.

Retificar a Apurar do Movimento:

1.

abkrwn

o

Para fazer o fechamento mensal, utilize o menu HEBENTO MENSAL” e a opcao “APURAR

O MOVIMENTO DO PERIODO”;

Escolha o periodo (més e ano) que deseja fazeharfento;

Informe o tipo da declaragdo RETIFICADORA,;

Clique na op¢éo “APURAR MOVIMENTQ” para fazer o feanento do periodo;

ApOs o processamento, o sistema ira solicitar uandirmmacdo para imprimir o PROTOCOLO DE
ENTREGA,

Apds imprimir o protocolo, o sistema ir4 solicimnfirmacdo para imprimir a guia de pagamento
do tributo.

EMISSAO DE GUIA AVULSA (Uso restrito e autorizado pelo departamento de ISSQN)

Realizacdo a emissdo de uma guia para pagamereoifesp de um documento fiscal ou para

movimento fiscal ndo digitado, deve-se cuidar poigalor do ISSQN impresso para pagamento sera
registrado automaticamente na base de dados dgipiare o ndo pagamento sera corrigido conforme
a moeda do municipio, e seguira processo normalsteicdo de divida ativo etc. pelo ndo pagamento
no mesmo, é de suma importancia a conferencia dwameento fiscal quando no mesmo foi emitido
guia avulsa para que os documentos geradores da guilsa seja digitados normalmente pois o
lancamento e pagamento da guia avulsa ndo desa@bdgelaracdo do documento em questédo. Deve-se
observar ainda nesses casos a compatibilidade dgpeténcia do lancamento seja computado
automaticamente ambos langamento do més informado.

Maiores esclarecimentos entrar em contrato coepariamento de ISSQN do municipio.




IMPRESSAO DE LIVRO FISCAL

A emissao livro fiscal ndo esta disponivel parargapora matricial, e o formato padrao do papel é 42

As informag®es, solicitadas para impresséo do figaal ndo seré registrada no servidor, portanto o
controle de numeracéo do livro, inscricdo EstadRagistro na Junta comercial, data do Ultimo laregam
CRC e nome do contador sao de responsabilidadeudwia informar.




Solicitacdo de Documento Fiscal:

Para municipios cuja Nota Fiscal é emitida e ctediay pelos municipios o contribuinte usuario da
Nota Fiscal de Servicos, podera realizar a sofiitee consulta do status de sua solicitagéo.

Neste mesmo modulo estara disponivel a solicitdgedmutros formulario ou documentos controlado
pelo municipio.

Nota: Cada municipio terd procedimento distinto parartilgdo do documento impresso, para tal
procedimento entrar em contato com o departamentoapal responsavel pela liberacdo de impressao de
sua Nota Fiscal.

Identificagédo do
Contribuinte

Informe o periodo para
consultar informacodes de
solicitacbes anteriore

Identificagédo do
Contribuinte

Informe a
quantidade de
documento.

Clique para

Lista de

Solicitar DOCUMENTOS
Docymento Clique para disponibilizada
Fiscal Incluir a pelo municipio.

Solicitagéo.




Servicos de Mensagem:
Este consiste em ler e responder mensagens queesetiadas pelo Servidor Municipal diretamente
ao contribuinte ou responsavel (Usuario SDI), asagam serd classificada de duas formas:
NOTIFICACAO: Uma mensagem com status de NOTIFICACAO implicaaédApuracdo, pois
neste caso serd necessario dar o ciente na mensaggdida, para conseguir realizar a apuracgao.

AVISO: Uma mensagem com status de AVISO, ndo implicarramamento na APURACAOQ, por
certamente a falta do ndo envio de resposta oilointte / usuario SDI, recebera uma nova mensagem
porém com status de NOTIFICACAO.

Instrucdes de uso do Servico de Mensagem:

\i Menu padr&o SDI

Identificagdo do
Contribuinte

Identificagdo do

Apbs escolhida a opcdo CONSULTA: ContribLinte

Selecione a mensagem

Apos selecdo da
para efetuar a resposta.

mensagem CLIQUE aqui
para responder




Ap0s escolhida a mensagem para resposta acionadogdo (Retorno de Mensagem On-Line):

Neste espaco o responsavel devera esc
a resposta, referente o AVISO,
NOTIFICACAO recebida apds escrita
mensagem de resposta cliqgue em ENV
RESPOSTA

N

Mensagem enviada pelo departamento de
ISSON.




Entrar com outro contribuinte Responsavel:

Nos Municipios em que estiver implantado o Sist&Dé, o contribuinte podera baixar, instalar e
configurar de uma forma simples.

Com isso os contribuintes, que utilizam o sisteptalerdo acessar mais de um municipio quando
haver a necessidade com as mesmas funcionalidades a

Nota: As informacdes necessarias para instalacdo eguwatido do sistema estardo disponiveis por meios
de: Web, Certificado de Cadastro, informativos roipaiis, legislacao tributaria, entre outros fordesi
pela prefeitura.

Apbs acesso a tela, vocé podera trocar de muni@dpempresa, ou cadastrar novo municipio:

-
Quanto tiver mais de um municipio, clique na linha
referente ao municipio a ser acessado e depois em
AVANCAR

Cadastro outro municinio veia fiauB

Se a opcao foi trocar de municipio apos clicar aANCAR
veja figura A




FIGURA A Tela de acesso troca de contribuinte / omicipio.

f Informa a senha
de acesso ao sistema
SDI, e cligue em
Login>>

FIGURA 9-B Tela de acesso a novo contribuinte /uamicipio.

1

Volte ao itemConfigurando Volte ao itemConfigurando
Servidor Contribuinte




