MANUAL DE INSTRUGOES — ISSWEB

MANUAL DO USUARIO
Sistema ISS-WEB

Prestadores de Servicos e Tomadores de Servicos
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MANUAL DE INSTRUGOES — ISSWEB

1. INTRODUCAO
1.1 Objetivo

Este manual orienta prestadores, tomadores e declarantes no uso do sistema ISS-WEB
para acesso, escrituragao, emissao de guias e comunicacao com a Prefeitura.

1.2 Publico-alvo
e Prestadores de servigos estabelecidos no municipio.

e Tomadores de servigos obrigados a declarar servigos tomados/ISS retido.
o Declarantes (pessoa fisica/juridica) autorizados a operar em nome de empresas.

1.3 Pré-requisitos

Acesso a internet e navegador atualizado.

CNPJ/CPF e senha de acesso ao ISS-WEB.

E-mail cadastrado para recuperacao de senha (quando aplicavel).
Cadastro do declarante/empresa atualizado na Prefeitura.

2. RECURSOS DO SISTEMA
2.1 Tela de login

Utilize o formularic abaixo para logar neo sistema

CNPI/CPF : /Cnﬂﬁrmar

Senha : XCam:elar

|m
n
o
c
im
=

e CNPJ/CPF: Informar o CNPJ/CPF da pessoa que esta efetuando a declaracgao.

e Senha: Senha para utilizagao do ISS-WEB (do declarante ou da empresa).

¢ Confirmar: Valida o CNPJ/CPF e a senha digitada e carrega o sistema.

e Cancelar: Fecha a janela de acesso ao ISS-WEB.

¢ Esqueceu sua senha: Permite recuperar a senha e envia-la ao e-mail
cadastrado.
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2.2 Requisicoes de senha

Através desta tela, o declarante ou a empresa informa seu CNPJ/CPF para que o sistema
busque sua senha e a envie para seu e-mail cadastrado.

Formulario para recuperagao de senha +~ Fechar
& Edicio

CMPJ I CPF Q, Buscar

CNPJ / CPF: NUumero do CNPJ/CPF do declarante (campo obrigatorio).

2.3 Autorizar declarante

Declarante: E a pessoa fisica ou juridica que efetua o preenchimento das informacdes
dos servicos tomados e notas fiscais de servigos prestados. As informagoes prestadas
serao de responsabilidade do declarante e/ou seu empregador (escritorio
contabil/empresa).

O declarante podera ter relacionado ao seu login quantas empresas
(prestadoras/tomadoras) estiverem sob sua responsabilidade.

Todo usuario que tiver acesso ao ISS-WEB e nao tiver autorizacdo de nenhuma empresa
para fazer declaracOes entrara diretamente nesta tela de lista de declarantes autorizados.
E nessa tela que o usuario dara autorizacdo a um ou mais declarantes para que esses
facam a declaracdo da empresa (o declarante pode ser a propria empresa).

Para autorizar um declarante, basta preencher o campo em destaque na figura e, em
seguida, clicar no botdo “Autorizar” ou pressionar a tecla “Enter”. O CNPJ/CPF do
declarante ja deve ser cadastrado na Prefeitura; caso o cadastro ainda ndo exista, sera
necessario realiza-lo.

Lista declarantes autorizados

AUTORIZAR: CNPJ/CPF Declarante:| | Permite repasse autorizagio[ N3o V] JAutorizar E‘ Retornar | v
Autorizagoes FORNECIDAS Autorizacoes RECEBIDAS
T —— FRS I W
|- o) - | (’ = |- 4 - | e‘ bl
—————  — —————————————  W—
= cuvo/corMpreme — oo

[ smarapd 10.158.8. [_] smarapd 10.158.8
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MANUAL DE INSTRUC(N)ES — ISSWEB
2.4 Home

Informado o CPF/CNPJ e a senha de acesso validos ao ISS-WEB, o declarante
autenticado e autorizado tera acesso as opcoes conforme figura abaixo:

Identificacio do Declarante
Mome smarzpd - CNPI/CPF:

Autorizar
declarante
g Alterar Senha E‘ Fechar

Autorizar Declarants

MNenhuma Mensagem Nova.
Cligue agui para visualizar
suas Mensagens.

2.5 Alterar senha

Através desta tela, é possivel ao declarante alterar sua senha de acesso, bastando
informar e confirmar a nova senha.

Alterar Login
‘Conﬁrmar xCancelar -

CNPIJ/CPF .

Contirmar Seabal ]

NOTA: A nova senha deve conter apenas letras a/ou nimeros, e ser case insensitive (sem diferenca entre letras maitsculas & mindsculas). Caracteres espaciais ou acentuados
(Ex: ¢, 3, &) ndo serfo aceitos.
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2.6 Servico de correio

Através desta tela, € possivel visualizar todas as mensagens ja enviadas e recebidas pelo
declarante.

| IssWeb | Correio Lista
Autorizar

yeclarante Pastas L E [ T e Es E Eqmﬂomar -
o W e ome  eswmw |

lensagens ] (% 14/04/2026 03:14:35 smartb

teste
Cartdrios
inanceira

Prestadores de

Servigos

servigos de Fora
do Municipio

GRror pagina

Pagina: 1/1 Total Linhas: 1

_ﬁ 4 4 = k| 3 e EE | W{Retornar

ST T

8
. Atualizar: Atualiza a pagina atual.

Filtro: Abre a tela de filtro.

Barra de navegacao: Permite navegar entre paginas.

Visualizar: Abre uma tela com todas as informagdes da mensagem.
Apagar mensagem: Exclui as mensagens selecionadas.

Mover para: Move a mensagem selecionada para a pasta informada.

Responder mensagem: Envia resposta ao destinatario selecionado.
Retornar: Volta para a pagina anterior.

®NOU A WN R

2.6.1 Envio de mensagem

Através desta tela (e de outras), é possivel abrir um canal de comunicacdo entre a
Prefeitura e o declarante, a fim de melhorar o trabalho das partes envolvidas.
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| IssWeb |
e = £ Enviar E‘ Retornar [~

Usuario: CNP] [ CPF: MNome:

Parassmarth | I

Assuntal|

Para Dpto: Departamento que vai receber a mensagem enviada.

Usuario: Usuario que vai receber a mensagem enviada, contendo seu CPF e também o
nome completo da pessoa.

Assunto: Assunto da mensagem.
Mensagem: Texto da mensagem.
Enviar: Envia a mensagem para o destino escolhido.

Retornar: Retorna sem enviar nenhuma mensagem.

3. Escrituracao para tomadores
3.1 — Listas de Declaracoes de Servicos Tomados

Serdo listadas as declaracdes ja informadas para acompanhamento da empresa.

As declaragOes listadas poderao ser consultadas a qualquer momento e alteradas
enquanto nao for gerada a guia de recolhimento.

apd

(smar)



MANUAL DE INSTRUGOES — ISSWEB

| Issweb | Identificacio do Declarante

Autarizar Nome smarapd - CNPI/CPF:
redarante

intimacies
lensagens Empresa smarapd

Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

Origem Tipo IS5 ISS Varidvel 5. Nacional Nio
[Instituicdo
inanceira Declaracbes
P Etadc-res dE e
E |4 4 ¥ k| = {4 <+ NovaDeclaracio 4  lImportar Dados E‘ Retornar | v
W] | [ | [ [serereucis [Tio beciaragic | Base catouio] Totat Taposte] | NFa] Dt Langamentol | |
(2 0 Y sz e s et o [ ) o [ emaanze L |
2 04/2026 SemMovimento 0,00 0,00 0 16/04/2026 g
=] 03/2026 Normal 0,00 0,0 0 15/04/2026 g
] X 12/2025 Normal 0,00 20,00 1 1e/04/2026 (g
OB 04/2025 Wormal 9,00 0,0 0 16/04/2026 g
O& 04/2024 Formal 0,00 0,0 0 16/04/2026 g
w Alterary
Consullar MFs
Listar NFs
& Imprimir Guia
Fechar o
x Movimento
Enviar
¢ Mensagem

Maovimento em
b
P abarto
ahc Movimento ndo
pago

Enviar solicitagdo: Meio de comunicacdo com a Prefeitura. Sera enviada mensagem
para o setor responsavel.

Alterar/consultar NFs: Direciona para a lista de notas fiscais da declaragao.
Listar NF: Visualiza todas as notas fiscais da declaracao.

Imprimir guia: Abre a confirmagao de impressao da guia de recolhimento (disponivel
quando houver valor devido).

Fechar o Movimento: Confirma o movimento da referida declaragao e fecha o
movimento, impossibilitando a inclusao, exclusao ou alteracao de NFs.

Movimento em Aberto: Informa ao declarante se 0 movimento esta aberto (vermelho)
ou fechado (preto).

Nova Declaracgao: Clique neste botao para incluir nova declaragao (movimento).

Importar Dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arquivo
texto que sera importado.

Comprovante de entrega: Gera um recibo de declaragdo eletrénica de tomador de
Servigo.

Retornar: Retorna para a pagina anterior.
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Para realizar o fechamento da competéncia, basta selecionar o icone demonstrado na
figura 8:

Identificacio do Dedarante

Auto Nome Teste smarapd
rante

Empresa smarspd

Origem 18517 Tipo IS5 IS5 Varidvel 5. Nacional Nio

I nsl:ltuu;ac-

Dedlaragbes

p Etadc-re; de

- I © 4 Nova Declaracdo Importar Dados E< Retornar
i ———— e —
ervicos de Fors Referencla Tipo Declaragio Base Calculo| Total )sta Dt Lan ntc

Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

0452026 Complementar 0,00 00 24/04/202¢
@ = K] 04/2026 SexmMeowimsnto o, 00 0,00 0 16/04/2026 ¢
>ervicos -
Oy 03/2026 Wormal 0,00 0,00 0 15/04/2026 [y
O 01/2026 NWormal 0,00 0,00 0 24/04/2026 [
] » 12/2025 NWormal 0,00 20, 00 1 16/04/2026
Oy 0,00 0,00 0 16/04/2026
w Alterar/ 0,00 0,00 0 le/04/2028
Consullar NFs D @ i T o é
.Llstar NEs
&ImprimirGuia
Fechar o
x Movimento
Enviar
:;Mensagem

Movimento em
bc
P abarto
abc Movimento ndo
pago

Apds o fechamento, selecionando o icone demonstrado na figura 9, é possivel realizar a
impressao da guia para pagamento.

m Identificacio do Dedarante

Nome Tests smarzpd
rante

Empresa smarapd
Origem 18517 Tipo ISS IS5 Varidvel S. Nacional N3o
I r\sl:ltuu;ac-
5tadc-re; dE ﬁ
s e L & 4 Nova Declaracio Importar Dados E‘ Retornar
' D....llm-—
@ 0472028 Complementar 0,00 an 2470472028
iz 04/2026 SerMovimento 0,00 0,00 0 1l&/04/2 :}
Servicos -
0372026 Normal 0,00 0,00 0 15/04/2028 :p
01/2026 Normal z4/04/2

Identificacio da Empresa Tomadora de Servicos

=

0,00 0 1e/04/2 5
w Alterar/ 0. 00 0,00 o 1
Consullar NFs D IE - - i

. Listar NFs

& Imprimir Guia
Fechar o

X Movimento

S Enviar
Mensagem

Movimento em
abc
aberto
abe Movimento ndo
pago

apd

(smar)



MANUAL DE INSTRUGOES — ISSWEB

3.2 — Inclusdes de Declaragao de Servicos Tomados

Onde, mediante a passagem de informac0Oes obrigatdrias, € possivel incluir uma nova
declaragao de servigos tomados.

| IssWeb | Identificacio do Declarante
Autorizar Nome smarapd - CHNPI/CPF:
reclarante
Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos
Empresa smarepd
Origem 18517 Tipo ISS 1SS Varidvel S. Nacional N3o
[Instituicdo . =
Incluir Declaracio
P _Et_adc-res de !Conﬁ'rmar x Cancelar |+

Dados de cadastro
Referéncia| Abril ~ | 2028 >
Data Lancamento23/04/2026 [ 1]

TpDecIara:ao[ Mormal = |

Referéncia: Més e ano de referéncia do servico tomado (as notas fiscais devem ser
langadas na referéncia em que ocorreu o fato gerador, data de emissao da nota fiscal).

Data de langamento: Data em que esta sendo aberto o movimento dos servigos tomados.
Confirmar: Apos conferir os dados acima, clique em “Confirmar”.

Cancelar: Retorna a pagina anterior sem incluir a declaracgao.

3.3 — Listas de Servicos Tomados

Serao listados todos os servicos tomados que foram informados para uma determinada
declaracao. Enquanto essa declaracao (movimento) permanecer em aberto (sem emissao
de guia de recolhimento), sera possivel incluir, alterar e excluir notas fiscais.
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Identificacio do Declarante

Autorizar Mome smarapd - CNPY/CPF:
dedarante
Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

Inscr Municipal 18517 Tipo ISS 1SS Varidvel S. Nacional N3o

Contribuinte Teste smarapd
Dt Lancamento 16/04/2026 Referéncia 12,/2025 Tipo Declaragdo Mormal

= (O _& 4 E‘ Retornar |+

CHFPJ/
BT e T —_

e, B Normal 47.8E5_857/0001-05 teste 01/12/2025

+ Incluir NF

Alterar NF
== Excluir NF(s)
= Copiar NF
Z} Consultar NF
¥ Atualizar Grid

i NF no

Incluir NF: Neste icone, o declarante podera incluir nova nota fiscal.

Alterar NF: Neste icone, o declarante podera alterar a nota fiscal informada, desde que
a guia de recolhimento da referida nota nao tenha sido impressa.

Excluir NF: Neste icone, o declarante podera excluir as notas fiscais informadas, desde
que a guia de recolhimento da referida nota ndo tenha sido impressa. Para ser excluida,
a nota fiscal deve estar “marcada” (checkbox ativo).

Copiar NF: Neste icone, o declarante podera copiar a nota fiscal selecionada.

Consultar NF: Neste icone, o declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada.

Atualizar o Grid: Clique neste icone para certificar-se de que a lista esteja atualizada.

NF no Prestador: Clicando neste icone, sera mostrada a situacdo da nota fiscal que
esta sendo declarada.

Se o recolhimento do imposto for a cargo do prestador, sera informado se 0 mesmo ja a
declarou, se ainda nao a declarou, se a declarou e ainda nao pagou, ou se a declarou e
pagou. Esse icone sé sera visivel nos casos em que ambos forem estabelecidos no
mesmo municipio.
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Declaracao NF: Clicando neste icone, sera mostrado um documento de comprovacao
de declaragao da referida nota fiscal.

3.4 — Inclusdes de Nota Fiscal de Servico Tomado

Onde, mediante a passagem de informac0Oes obrigatdrias, € possivel incluir uma nova
nota fiscal de servico tomado.

Identificacdo da Empresa Tomadora de Servicos

Inscr Municipal Tipo ISS 1SS Varidvel 5. Nacional HMio
Contribuinte smarapd
Dt Lancamento 156/04/2026 Referéncia (4/2025 Tipo Declaracio Hormal

incluir Nota Fiscal
!Conﬁrmar & Cancelar |~

Situagio NF

CFPS|L | Local de Incidéncia no Municipio VI

Atividade 01.02 [01.02 Programacio.

v]
NF Série| 1 - Nota Fiscal de Servicos Tributados - Séria A VI

Namero NF Data Emissaol L

Dados do Prestador

CNPI/CPF

Tipo de Pessoa |_Fisica \_Juridica \_/Outros
Nome

Cidade Estado

Vir Servicos Descr Servigos|
Vir Deducées Descr Dedugdes:

O Imposto4.0 Vir Imposto0.00

Imposto Retido Imposto Devido 0.00

Situacao da NF: Para tomadores de servico, a situagao da nota fiscal sera sempre
“Normal”.

CFPS: Selecione uma das opgoes.

Atividade: Clique no botdo para acessar a lista de servigos e escolher a atividade
relacionada ao servigo tomado.

NF Série: Clique no botdo e selecione uma das opgoes.
Namero NF: Informar o numero da nota fiscal do servigo tomado.

Data de emissao: Informar a data de emissao constante na nota fiscal do servico
tomado.

CNPJ/CPF Prestador: Informar o CNPJ ou CPF do prestador do servigo tomado.

Nome Prestador: Nome do prestador do servigo tomado.
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Cidade Prestador: Cidade do prestador do servico tomado.
Estado Prestador: Estado do prestador do servigo tomado.
VIr Total NF: Informar o valor total constante na nota fiscal do servigo tomado.

Descricao dos servicos: Descrever de forma breve o servico prestado (este campo
deve ser utilizado da mesma maneira que o campo de observacoes do Livro de Registro
de Notas Fiscais).

VIr Deducoes: Informar o valor da deducao, para os casos em que se aplique.
Descricdao das deducgdes: Descrever de forma breve o motivo da deducao.
% Imposto: Sera preenchido automaticamente de acordo com a atividade selecionada.

VIr Imposto: Sera calculado automaticamente com base no valor da nota fiscal
declarada e na aliquota da atividade selecionada.

Imposto retido: Sera preenchido automaticamente de acordo com a selegao do campo
“CFPS”".

Cancelar: Clique neste botao para cancelar as informacgdes que esta digitando.

Confirmar: Apds conferir atentamente as informac0es digitadas, clique no botdo
“Confirmar”.

4. Escrituracao para prestadores
4.1 Lista de declaragoes de servigos prestados
Serdo listadas as declaracoes ja informadas para acompanhamento da empresa.

As declaragoes listadas poderao ser consultadas a qualquer momento.
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Identificacio do Declarante

Autorizar MNome Teste smarapd
e Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos
Empresa smarapd )
artdrios Origem Tipo ISS IS5 Varidvel 5. Nacional Mo
=i Declaracdes
e
|- A . =# MNova Daclaracio 2 E‘ Retornar | ¥
e [ L] e e e e e T T
o0 o, 00 0,00 0,00 o

3
16/04/202¢ 04/202¢ Normsl 0,0

Instituicio

Financeira

gR g
g @
A

do Municipio
jomadores de

rvicos

3

Altemr.-"
Consultar NFs

[E] Listar nFs

& Imprimir Guia
Fechar o
Movimento

& Enviar
Mensagem

= Moviments em
aberto
Maovimeants ndo
bc
pago

o

Movimento
Suspenso

Enviar solicitacao: Meio de comunicacdo com a Prefeitura. Sera enviada mensagem
para o setor responsavel.

Alterar / Consultar NFs: Neste icone, o declarante é direcionado para a lista de notas
fiscais da referida declaracao.

Listar NF: Neste icone, o declarante podera visualizar todas as notas fiscais da referida
declaracao.

Imprimir guia: Abre a confirmacdo de impressao da guia de recolhimento (disponivel
quando houver valor devido).

Fechar o movimento: Confirma o movimento da referida declaragao e fecha o
movimento, impossibilitando a inclusao, exclusao ou alteracao de NFs.

Movimento em aberto: Informa ao declarante se o movimento esta aberto (vermelho)
ou fechado (preto).

Nova declaragao: Clique neste botdo para incluir nova declaragao (movimento).

Importar dados: Abre uma janela onde o declarante deve indicar o local do arquivo
texto que sera importado.
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Comprovante de entrega: Gera um recibo de declaracdo eletrénica de prestador de
Servigo.

Retornar: Retorna para a pagina anterior.

4.2 Lista de servigos prestados

Serao listados todos os servicos prestados que foram informados para uma determinada
declaracao. Enquanto essa declaracao (movimento) permanecer em aberto (sem emissao
de guia de recolhimento).

Identificacio da Empresa Prestadora de Servicos

Inscr Municipal Tipo IS5 IS5 Varidvel 5. Nacional Nio
Contribuinte Teste smazrapd
lizados Dt Lancamento 06/04/2026 Referéncia 04/2026 Tipo Declaracdo Normal
Notas Fiscais de Servicos Prestados
T —
- b | 4 Retornar |
S— I:Illl__l
:
[} A 3€73 Hormal
<
O @ a6 Normal
|en53qe’|s
U@ @ s Hormal
sudrios do
i
SEN R —
0 @ sems Hormal

(] A4 3674 Hormal

, Consultar NF
O Atualizar Grid

NF nia Tomador

— Comprovante
“~ de Retencdo

Consultar NF: Neste icone, o declarante podera visualizar todos os dados da nota fiscal
selecionada.

Atualizar o Grid: Clique neste icone para certificar-se de que a lista esteja atualizada.

NF no Tomador: Clicando neste icone, sera mostrada a situacdo da nota fiscal que esta
sendo declarada. Se o recolhimento do imposto for a cargo do tomador, sera informado
se 0 mesmo ja a declarou, se ainda ndo a declarou, se a declarou e ainda ndo pagou ou
se a declarou e pagou. Esse icone so sera visivel nos casos em que ambos forem
estabelecidos no mesmo municipio.

Declaracao NF: Clicando neste icone, sera mostrado um documento de comprovacao
dadeclaracao da referida nota fiscal.
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5. Suporte ao declarante

As duvidas quanto ao preenchimento das declarages poderao ser solucionadas,
preferencialmente, por e-mail ou pelo telefone a sequir:

o fisctrib02@saojoao.sp.gov.br
e (019)3631-8898 — ramal 242
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