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1. ACESSANDO A PÁGINA DA DMS 
 

Bem vindo. 

 
Para começar, utilize o Mozilla Firefox (ULTIMA VERSÃO), por uma questão de 
compatibilidade. 

 
Dica: se o seu Firefox não está atualizado, siga es sas instruções: 
Tecle “Alt” para aparecer a Barra de Menus.  

 
 

 

Aguarde e depois clique em . 
Atualize também, ou instale, se for o caso:  
Java;  
Adobe flash player;  
E Adobe acrobat reader.  

Quando necessário desbloqueie o pop-up  do nosso link.  

Clique em  e depois em  
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Em seguida acesse o site da prefeitura de Cidade Ocidental: www.cidadeocidental.go.gov.br 

 
 

Coloque o cursor na opção a direita “Serviços” sem clicar  : 
Em seguida desça com o mouse para a opção NF-E NOTA FISCAL ELETRÔNICA ”: 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
Ou 

 
Para acesso direto ao servidor da DMS use o link (recomendado) : 
http://gestao.cidadeocidental.go.gov.br/dms/dmsresp onsavel.html  

 
Importante : para facilitar deixe disponível, na barra de favo ritos, o acesso ao link 
daprefeitura:  
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Depois  selecione  e 

Dica: se aparecer a tela abaixo, quando você acessa r nosso link, limpe os dados 
de navegação (o histórico do navegador).  

 
 

Coloque o navegador na página inicial. Clique em       e 

. 

 

clique em .  
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1.1 ACESSANDO O SISTEMA  
 

Irá aparecer a tela de login: 

 
Importante: Nesta tela digite o CPF (sem pontos, barra ou traço) do usuário 
(autorizado no termo de adesão) , e em seguida a sua senha de acesso e clique em 

  (Se for o seu primeiro acesso, então a senha será os  seis primeiros 
dígitos do CPF) . 

 
 

É normal que apareça a tela de confirmação, como abaixo, mas se você já estiver 

utilizando o Mozilla Firefox clique em . Já se desejar que não apareça essa 
mensagem basta clicar com o botão esquerdo do mouse, no campo 

. 
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Após confirmação aparecerá a sua página de acesso. 

 
 

2. EMITINDO NOTA FISCAL ELETRÔNICA DE SERVIÇOS 
 

Importante: quando você acessa este sistema pela primeira vez é  necessário 
fazer a solicitação de notas, pois sua quantidade d e notas disponíveis para 
emissão está zerada. Então siga para o item 6.3.1, página 43, para fazer sua 
solicitação. Este procedimento deve ser feito, tamb ém, toda vez que as notas 
estiverem acabando.  
Depois de aprovada sua solicitação, pela fiscalização tributária do município, clique em 

 ou em . 
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Irá abrir a tela “Emissão de nota fiscal – Cadastro de nota fiscal DMS”: 

 

 
 PREENCHENDO A PRIMEIRA TELA 

 
 

Em aparecerá o nº do CCP (Cadastro de Contribuinte Pessoal) da sua 
empresa. 

 
 

Na Nota:  

 

Caso o CCP que aparecer não seja o pretendido, clique no ícone da vassoura 
para limpar a seleção e digite o CCP. 
Quando houver mais de uma empresa cadastrada em sua senha, a consulta e 

seleção, também, poderão ser feitas clicando no ícone da lupa . 
Vai abrir a tela de “Pesquisa de Pessoas”, nela digite o CPF ou CNPJ 

e depois clique em  . Irá aparecer uma 
relação de nomes, com dois cliques (com o botão esquerdo do mouse) ou 
selecionando e teclando Enter, confirme a escolha. 
Como demonstrado na figura abaixo são oito (08) opções de consulta: Por Nome, 
CCP, CPF, CNPJ e outros. Também você pode está clicando na coluna “Nome” e em 



1
0 

 

seguida digite a inicial do nome pretendido que irá aparecer uma relação com as 
opções. 
Importante : para facilitar tenha anotado ou disponível em fác il acesso o CCP, 
pois é so digitar direto no emitente. Embora tenha vários meios de consulta 
sugiro utilizar o CPF ou se for o caso o CNPJ, pois  terá um resultado mais 
definido.  

 
 

Na tela de seleção, como mostrado acima, ao clicar em  , limpa uma 

consulta feita e em  , amplia ou diminui o total de registros 
informados (esses procedimentos podem ser realizados nos outros  campos de 
preenchimento que se segue ). 
O conteúdo dos campos abaixo será definido pelo sistema quando a nota for 
concluída. 

 
 
 

Em , selecione uma das três opções de nota, clicando na seta   , sendo   
que o formato e modelo da nota serão os mesmos para as três opções. 

 
 
 
 

Em informe a natureza da atividade exercida, que poderá ser feito 
de três formas: 
1. Digite o código da atividade no primeiro campo (se souber); 

2. Digite o nome da atividade no segundo campo, após a vasoura, e irão aparecer as 
opções; 
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3. Poderá consultar clicando na lupa para selecionar a atividade que originou o 
serviço (Exemplo: Representação Comercial, Vidraçaria, Jardinagem, etc.). 

 
 

Nessa  tela digite  o nome da natureza da  operação e clique em    e em 
seguida dê dois cliques na linha, ou selecione e tecle Enter. 

Clicando em  ,  limpa  uma  consulta  feita  e  , amplia ou 
diminui o total de registros mostrados. 

Importante : em todas as colunas deste sistema, e em qualquer opç ão, é 
possível colocar as informações em ordem numérica o u alfabética. Basta clicar 
no cabeçalho da coluna (com o botão esquerdo do mou se) e ela irá organizar em 
ordem crescente ou decrescente as informações.  

 
Este cadastro de “Natureza da Operação” é pré-defin ido. Quando não 
encontrada a atividade pretendida você pode estar s olicitando o cadastro junto a 
Fiscalização Tributária do município. Contato (61) 3906-3523/3522 ou e-mail 
fiscalizacaotributaria@gmail.com.  

Em      digite o CCP do tomador dos serviços (cliente) ou o nome (no 
segundo campo). 

 
Na Nota:  

 
Ou se preferir, clique na lupa  para consulta-lo. 
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Vai abrir a tela de “Pesquisa de Pessoas”. Nela digite o CPF ou CNPJ 

e depois clique em  . Irá aparecer uma 
relação de nomes. Com dois cliques (com o botão esquerdo do mouse) ou 
selecionando e teclando Enter, confirme a escolha. Ou clique na coluna “Nome” e 
digite a inicial do nome pretendido e irá aparecer uma relação com as opções. 
Para facilitar tenha anotado ou disponível em fácil  acesso o CCP, pois é so 

digitar direto no campo .  
Importante: Embora tenha vários meios de consulta sugiro utiliz ar o CPF ou se  
for o caso o CNPJ, pois terá um resultado mais defi nido.  

 
Clicando em  ,  limpa  uma  consulta  feita  e  , amplia ou 
diminui o total de registros resultantes da consulta. 

Quando  não  existir  cadastro  do  tomador  clique  em    na tela de 
“Pesquisa de Pessoas” e irá aparecer a tela “Cadastro de Contribuinte Temporário” 
(veja item 6.2.1, página 40), onde você poderá cadastrar a empresa ou pessoa para a 
qual a nota está sendo emitida. 
Deve preencher o campo do e-mail se pretende fazer uso desse recurso e informar se 
a empresa está no simples nacional ou não. 

Já nessa tela, clicar em  limpa os campos de preenchimento.  
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Se NÃO, siga adiante clicando em e o sistema segue para a tela 

Após salvo e/ou selecionado o preenchimento fica como na figura abaixo. 

No caso de alguma divergência entre em contato a Fi scalização Tributária do 
município pelos números (61) 3906-3523/3522 ou pelo  e-mail 
fiscalizacaotributaria@gmail.com . 

Em selecione “SIM” ou “NÃO”, clicando na seta . 

 

. 

Se retido fora do município, selecione o botão abaixo . 

 
Depois de selecionado irá aparecer os campos de seleção do local onde foi prestado o 
serviço: 

 
Importante: No segundo campo, após a vassoura, digite o nome e irá aparecer 
uma relação com as opções de cidades relacionadas c om o que foi digitado.  

Clicando  na  lupa  , abrirá uma tela de consulta. Para esse método aumente a 
quantidade de registros a ser consultados, pois atualmente existem 5 570 municípios 
em todo território nacional. 

 
 

Se já tiver o código correspondente ao município pretendido (Exemplo: ), 
basta digitar e teclar “Tab”. 

 

Se SIM faça a seleção e siga adiante 
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Importante: Para retenções fora do município observ e o item 5, páginas 35 a 37. 
No campo seguinte digite qualquer informação que você julgar necessárias como, por 
exemplo, banco, agência e conta para deposito, no limite de 1000 caracteres. 

 
 

 
 PREENCHENDO A SEGUNDA TELA 

 
Para seguir para a segunda tela e adicionar os itens, clique em . 

Na segunda tela adicione os itens da sua nota fiscal e as devidas retenções, quando 
houver. 

 
 

Para continuar preencha a tela  . Essa tela abre automaticamente 

quando você salva a nota ou clica em . 
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Vamos ao preenchimento:  

Em  , selecione método de cálculo, conforme o 
caso; 

 
 

Na opção não é  necessário  selecionar,  pois  ela  é feita  apenas em 

; 

Em      ,     se   seu 
cadastro tem apenas um serviço, essa seleção é automática. 
Agora se tiver mais de um, então tem que fazer a seleção do serviço antes de seguir 
com o preenchimento. 

Exemplo: clicando na lupa  de selecione a opção desejada, como na figura 
abaixo: 

 
 

Em   “Quantidade”    , digite a quantidade dos serviços 
prestados; 

Em  “Valor  Unitário”   , digite o valor de cada serviço e o 

sistema vai gerar o “Valor total” . 
Exemplo: Se forem quatro (04) serviços para uma nota de valor total de R$ 800,00 
reais digitem 04 em quantidade e R$ 200,00 reais no valor unitário. Aparecerá o 
resultado da multiplicação em “Valor Total”. Como mostra a figura abaixo. Mas é 
necessário digitar a vírgula, definindo os centavos , no valor unitário, quando 
houver . 

 
Importante: Esse método é usado quando os serviços tem o mesmo valor. Já no 
caso de quatro serviços de valores diferentes, entã o teria que lançar cada valor 
em um item da nota.  
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;

Na opção “Valor Total” : 

Digite  1  em  quantidade      e o valor total do serviço em 

; 

Em  , lança em valor (R$) a dedução de materiais quando for 
o caso dos itens 7.02 e 7.05 da lista de serviço; 

Em   , lança em porcentagem (%) a dedução de materiais 
quando for o caso dos itens 7.02 e 7.05 da lista de serviço; 

Em  , o sistema lança o valor da base de cálculo do imposto; 
Em motivo da dedução você descreve o que está sendo deduzido 

Em   será preenchida a sequencia de inclusão de itens na nota. 
Exemplo: se vou fazer uma nota com três serviços distintos, como: conserto de 
fechadura de porta, lanternagem e pintura. Ficariam definidos na seguinte ordem: 
conserto de fechadura de porta, digite em unidade o algarismo 1 (ficando definido 
como item 1), lanternagem, digite 2 em unidade (item 2) e pintura, digite 3 em unidade 
(item 3). Esse campo também aceita letras.  

Em  , temos quatro opções:  
1. Para empresas que não estão no simples nacional o sistema já insere a 

alíquota conforme a lei do município . 
2. Para empresas que estão no simples nacional o sistema deixa disponível 

uma relação das alíquotas definidas pela receita federal. Permitindo que o 

contribuinte selecione sua alíquota clicando na seta  

 ou digite o número . 

3. Para o caso de nota retida para fora do município o sistema deixa disponível 

um campo para digitar a alíquota . 
4. Para empresas do MEI (Microempreendedor Individual), clique na seta e 

selecione sua opção. 
 
 
 

Nos   campos   da   alíquota e     o 
preenchimento será automático, após salvar o item. 

Em “Descrição”    digite a descrição do serviço feito. Sendo o limite de 1000 
caracteres, por item. 



16  

 
 
 
 

Concluído o preenchimento, tecle em . 
Confirmando o item aparecerá a tela de pedido de confirmação, como na figura 
abaixo. 
Nela você tem a opção de continuar inserindo itens, ou não, após ter salvado. 

Após inserir três itens na nota, o quadro ficará como no exemplo abaixo. 

 
 

 
 

Na Nota:  

 
 

 COMO LANÇAR RETENÇÕES 
 

 
Clique na linha da coluna “Retenção >>” e tecle F9, aparecerá uma lista de retenções. 

Para excluir clique no ícone e se for necessário fazer correções clique em . 

Para desistir do item  ou limpar os campos de preenchimento clique em . 
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Com dois cliques (com o botão esquerdo do mouse) ou selecionando e teclando Enter, 
confirme sua escolha. Ou, também, você pode estar digitando o número 
correspondente ao código. 

Utilizando a  tecla  TAB  ou o mouse  siga para o campo de “Valor”  . 
Nele digite o valor (R$) da retenção definida para cada caso. 
Importante: Verifique com seu contador ou com a empresa para a qual esteja 
emitindo a nota, a porcentagem para definir o valor  correto a ser lançado.  

 
Por uma questão de estética, dê atenção á ordem dos  códigos. Comece 
adicionando do menor ao maior, conforme o caso, poi s é a ordem que irá 
aparecer na nota, como mostra o exemplo abaixo.  

 
Na Nota:  

 
Se antes da impressão você fez alguma alteração pri meira tela (Geral), então é 

necessário clicar em salvar  antes de imprimir.  

Para excluir a retenção clique no ícone   e se for necessário corrigir o valor clique 

em . 
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O total das retenções aparecerá no fechamento da no ta, como mostra o exemplo 
abaixo, e o valor líquido da nota após a impressão.  

 
Importante : o I.S.S.Q.N. não é lançado neste campo porque qua ndo você 
seleciona que a nota foi retida ele automaticamente  é somado a esse grupo de 
retenções. Neste caso, a nota terá o valor líquido já deduzido esse imposto.  
Concluído o preenchimento, passamos para a conclusão da nota. 

 
Clique em:  

 
, para salvar a nota; 

, não devemos e nem é possível excluir nota , mas ela pode ser 
cancelada. Dentro de certo prazo; 

, para limpar a tela e fazer outra nota; 

, para verificar as alterações realizadas na nota e por quem foram 
feitas: 

 
 

 IMPRIMINDO A NOTA 

 
Ao clicar em   você inicia o procedimento de impressão da nota. 
Importante: Após essa ação só será possível cancelar a nota. A partir daqui não 
é mais permitido fazer alterações.  
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Importante: Se estiver incerto quanto ao preenchimento da nota,  saia da tela    
sem clicar em imprimir e depois poderá está acessan do e editando a nota. Veja 
item 6.3.4, página 46.  
A tela “Visualização da nota fiscal”, mostrada acim a, tem como objetivo 
confirmar o preenchimento da nota. Como é o caso do  campo “Escolha o 
endereço para o cliente”, onde é possível confirmar , escolher ou até digitar um 
endereço para tomador.  
Para imprimir a nota é obrigatório escolher uma des sas opções.  

 
 
 
 

 
Em seguida vá em . 
Irá aparecer o pedido de confirmação 

 
 
 
 
 
 
 

Já na opção é possível enviar a nota por e-mail. 
É enviada para o e-mail cadastrado na tela de “Cadastro de Contribuinte Temporário” 
(Endereço DMS). Veja o item 6.2.1, página 40. 
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É  possível  digitar  o  e-mail  diretamente  nesta  tela na opção ou 

. 
Importante : quando você passar para o mês seguinte, deve ser finalizada a 
declaração do mês anterior. O não fechamento do mês  vai bloquear a confecção 
de novas notas. O que significa que todo dia 01 do mês deve ser feito o 
fechamento da declaração.  
Para fazer o fechamento de uma declaração veja o it em 3.1, página 24.  

 
 

REPLICANDO UMA NOTA 
 

Às vezes você tem que emitir aquela mesma nota, com a mesma informação, todos os 

dias ou mês. Nesse caso é possível utilizar a opção . 
Abra a tela “Emissão de nota fiscal – Cadastro de nota fiscal DMS” (Item 2, página 6). 

 
Importante: Se você quer replicar (fazer uma cópia dos dados de  uma nota para 

criar outra) uma nota que já esteja na tela basta c licar em .  
 
 

a tela . 
Essa tela de pesquisa, também é a mesma usada em “Alteração de notas” (item 6.3.4, 
página 46) e “Pesquisa e impressão” (item 6.3.5, página 46). 

Já se for de uma nota de  dias  anteriores clique em  , para abrir 
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Nesse exemplo vamos usar a nota 20. 

Selecione a linha correspondente à nota e depois cl ique em .  

 

Clique em para confirmar.
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Note que vai aparecer a tela de emissão de nota já preenchida, em seguida faça as 
devidas alterações. 

 
 

O número da nota    será preenchido após clicar em 

. Depois é só seguir para a segunda tela, onde serão lançados os itens. 
Se tentar lançar itens sem salvar a nota, irá aparecer a seguinte tela: 

 

Se não aparecer os itens, depois de salvo, clique n a tela   e depois na de  

. 
E se aparecer essa tela, abaixo, significa que você tem que fazer uma nova solicitação 
de notas pelo sistema. Veja item 6.3.1, página 43. 
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3. FAZENDO A CONTABILIDADE 
 

Clicando em        e        ou em 

, será possível fazer a contabilidade do I.S.S.Q.N. (Imposto sobre 
serviços de qualquer natureza). 

 
Irá abrir a tela , como na figura abaixo: 
Nela, selecione sua empresa, período e tipo, e depois clique em pesquisar. Vão 
aparecer linhas correspondentes às declarações (planilhas de cálculo), com 
informações como: número de sequencia da declaração, CCP, se a planilha já foi 
fechada ou não, situação, tipo, data de abertura e fechamento, número da guia de 
pagamento (DUAM) e seu valor. 
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Nessa tela você tem as seguintes opões:  

Em  , serve para excluir declarações, mas deve ser desconsiderada, pois não se 
exclui declarações, somente é cancelada a nota, qua ndo necessário (para 
declarações do tipo tomado e cancelado o item) . 

Em  , cria uma nova declaração (planilha). No caso de serviços 
prestados não é necessário, pois quando emitida a nota o sistema já gera uma 
declaração. 

Selecionado  a  linha  da  declaração  e  clicando  em   , será permitido 
retificar a declaração, desde que não excedido o prazo para retificação. 

 

 
 FECHANDO UMA DECLARAÇÃO 

Existem duas maneiras de fechar uma declaração. 

Com movimentação de notas emitidas:  
À medida que você emite as notas eletrônicas, será gerada pelo sistema uma 
declaração (planilha de cálculos), nela irá armazenar informações de todas as notas 
emitidas em um determinado período (Mês de emissão da nota). 

Clicando na lupa  abra a planilha . 

Como no exemplo abaixo, a declaração mostra informações como o total do ISSQN a 
ser pago e outros. 
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Quando não finalizada a declaração mostra as seguin tes opções:  
 
 

Digite  sua observação e grave clicando em . Neste caso se houver 
alguma pendência o sistema vai bloquear e informar; 

, essa opção e para fechar uma declaração sem lançamentos;  

, selecionando a linha correspondente a nota e clicando neste ícone 
será emitido um recibo da nota fiscal; 

, emite um recibo da retenção da nota. Para o caso de declaração tipo 
tomado; 

, esses três ícones são para emissão da 
declaração em tipos diferentes de arquivos. 

Para  fechar  uma  declaração,  com  lançamentos ,  clique  em      e irá 
aparecer o pedido de confirmação e em seguida a confirmação. 
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Após o fechamento, notamos que as opções no rodapé mudam:  

 
Clique em  para emitir um recibo da nota (selecionada); 

, emite um recibo de declaração sem movimento; 

Em  , você emite recibo das notas prestadas ou tomadas, de uma ou de 
todas, referentes a essa declaração. 

 
E em , para imprimir a guia de pagamento do I.S.S.Q.N. 

Vai aparecer a tela de emissão . 

Digite a data de pagamento e clique em . 
Importante : A data está predefinida para o dia 15, pois o ISS QN tem vencimento 
no décimo quinto dia do mês subsequente. Excedendo este prazo o sistema 
começa a contabilizar multa de até 20% (proporciona lmente no prazo de 30 dias) 
e juros de 1% ao mês, a partir de 30 dias.  
Sendo assim, a declaração deve ser fechada após o t érmino do mês e o  
I.S.S.Q.N. deve ser pago até o dia 15 do mês subseq uente.  
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Caso deseje ver o valor da guia de pagamento, clique em e veja 
uma prévia do que vai ser impresso. Como mostra o exemplo abaixo. 

 
 

Sem movimento (quando não há notas emitidas no perí odo):  
Selecione o período e tipo. 

Depois clique em , para fechar uma declaração. 
Essa opção pode ser utilizada para as empresas opta ntes do MEI. Já as outras 
estão sujeitas a estimativa fiscal.  

Clique em e vai aparecer uma declaração sem lançamento. 
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 RETIFICANDO UMA DECLARAÇÃO 
 

Após finalizar uma declaração, você notou que ficou faltando documento a ser inserido 
ou fez lançamentos errados. Para estas situações pode ser feito retificações da 
declaração. 
Nesse exemplo vamos selecionar a linha correspondente à declaração nº 158. 

 
 

No exemplo abaixo, a declaração 158 aparece com a definição Retificada, na coluna 
situação, e foi criada uma nova declaração, a de nº 495. 

 

Clique em e o sistema vai pedir confirmação. 
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Seguindo o exemplo, clique na lupa da nova declaração nº 495, criada a partir da nº 
158, e faça as devidas alterações que julgar necessárias. 
Importante: Para o caso de itens provenientes de lançamento tom ado que deseje 

que  seja  retirado (cancelado) basta  fazer a sele ção em  , dentro do 
item. Já quando for ocaso de cancelar uma nota de u ma declaração fechada, 
retifique e o sistema vai permitir cancelamento.  

 
Concluído as alterações, finalize a declaração. 
Dependendo da alteração feita, a finalização terá duas situações. 
No caso de inclusão de valores deve ser escolhida uma das opções abaixo. 

Já se houver exclusão ou redução de valores deve ser escolhida uma dessas opções. 
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4. FAZENDO O RECOLHIMENTO DOS SERVIÇOS TOMADOS 
 

Vá em e ou em . 

Irá abrir a tela . 

 
 

Selecione a sua empresa (tomadora dos serviços ), período (que deve corresponder 
à data de emissão das notas fiscais ou recibos) e tipo (neste caso tomado)  

. Como no exemplo abaixo: 

 

Em seguida clique em e irá aparecer o pedido de confirmação. 
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Clicando em Sim, será gerada uma nova planilha para serviços tomados . 

 

Clicando em  irá aparecer à tela  , 
onde será possível fazer os lançamentos com data de emissão igual ao da 
declaração aberta . 

 



32  

Atenção ao preenchimento:  
 

, digite o número da nota , RPA ou recibo de prestação de 
serviços (nos dois últimos você pode deixar em branco ou colocar o número, mas 
tem que selecionar “recibo” em tipo do item ); 

Em   , selecione quando já lançada a nota, na declaração, e ela for 
cancelada, quando selecionada esta opção o imposto não será calculado. Mas isso 
não será possível se a declaração estiver finalizad a (fechada) . Neste caso será 
necessário realizar uma retificação da declaração, desde que dentro do prazo; 

, selecione, pois só serão computados os ISSQN, em  

, se selecionada esta opção;  

Informe o prestador dos serviços (neste caso a empresa que emitiu a nota). Clique na 
lupa para consultar a empresa, se necessário. De preferência a consulta pelo CPF 
ou CNPJ . Caso ela não esteja cadastrada, faça o cadastro clicando na lupa e em novo 
(ver item 6.2.1, página 40); 

, deve ser digitada (ou selecionada  ) a data de emissão da 
respectiva nota ou recibo. Essa data deve ser igual ao do período da declaraçã o. 
Uma declaração é feita tomando por base o mês e ano  de referência das notas;  

 , essa hora será lançada pelo sistema quando você clicar em 

; 
 
 
 
 

 
fiscal que está sendo lançado; 

, selecione a opção que corresponde ao documento 
 

, digite ou selecione o grupo de serviços (grupo 
de serviços da lista de atividades da Lei 116/2003. Veja item 5, páginas 35 a 37); 

, subgrupo da lista, onde se encontra o serviço definido 
na nota (veja item 5, páginas 35 a 37); 

 

 
cálculo do imposto; 

, digite o valor da nota que será o valor da base de 
 

,  digite  o  valor  de  materiais  a  ser  deduzido,  mas apenas 
quando for o caso dos itens 7.02 e 7.05 da tabela de serviços e se houver ; 
Importante: Para este caso o município determina dedução de no máximo 50%. 
Sendo assim, vamos a um exemplo: se na nota estiver  definido 20%, 32% ou 
45% de material, o lançamento da dedução de materia l será 20%, 32% ou 45%, 
até 50%. Agora se o material na nota for descrito e m 55%, 68% ou 85%, então 
deverá ser lançado 50%.  

, esse campo será preenchido pelo sistema assim que 
você digitar o valor da nota; 
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, digite ou selecione a alíquota correspondente à nota fiscal 

ou recibo. Este campo já está cadastrado com uma relação de todas as alíquotas do 
município e as definas pela receita federal para o simples nacional; 
Importante : No caso das empresas cadastradas no simples nacio nal vai 
prevalecer a alíquota definida no simples.  

, o imposto gerado (I.S.S.Q.N.) será lançado após a gravação do item; 

, e por último, digite a descrição do serviço (o que está descrito na nota). 

Concluído o preenchimento, clique em . 
Vai aparecer a opção de salvar e inserir outra nota. 

Depois de salvo, a tela deve ficar como no exemplo abaixo: 
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Importante: No caso de surgir algum erro  durante  o  procedime nto, 
atualize a página. É comum uma página expirar. Tamb ém siga as 
orientações quanto ao Firefox. 
Para imprimir um recibo da retenção selecione a linha correspondente à nota 

(item)  e  clique em  . Ele vem completo com todos os dados 
sobre a nota informada e o imposto retido. 

 
Caso não tenha mais notas a serem inseridas, siga com o procedimento de 
fechamento da declaração. 

 
 

Para fazer o fechamento da declaração clique em    e irá aparecer o 
pedido de confirmação de fechamento e em seguida a confirmação. 

 

 
Fechada  a  declaração  clique  em      para a emissão da guia de 
pagamento do I.S.S.Q.N. 
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Vai    aparecer    a   tela  de   emissão ,    nela  clique   em 

. 

 
 
 
 
 
 
 

Caso deseje ver o valor da guia de pagamento, clique em   e veja 
uma prévia do que vai ser impresso. 

 
 

 
5. ITENS DE RETENÇÕES 

 
Todas as empresas que prestam os serviços constante s nos itens que seguem 
abaixo devem pagar o ISSQN no local onde efetuaram o serviço. Já as demais no 
município onde residem, Conforme artigo 3º da Lei C omplementar Nº 116, de 31 
de julho de 2003.  

 
3.05 - Cessão de andaimes, palcos, coberturas e out ras estruturas de uso temporário. 
7.02 - Execução, por administração, empreitada ou s ubempreitada, de obras de construção 
civil, hidráulica ou elétrica e de outras obras sem elhantes, inclusive sondagem, perfuração 
de poços, escavação, drenagem e irrigação, terrapla nagem, pavimentação, concretagem e a 
instalação e montagem de produtos, peças e equipame ntos ( exceto o fornecimento de 
mercadorias produzidas pelo prestador de serviços f ora do local da prestação dos serviços, 
que fica sujeito ao ICMS ). 
7.19 - Acompanhamento e fiscalização da execução de  obras de engenharia, arquitetura e 
urbanismo. 
 - Demolição. 
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 - Reparação, conservação e reforma de edifícios, e stradas, pontes, portos e 
congêneres (exceto o fornecimento de mercadorias pr oduzidas pelo prestador dos serviços, 
fora do local da prestação dos serviços, que fica s ujeito ao ICMS ). 
7.09 - Varrição, coleta, remoção, incineração, trat amento, reciclagem, separação e 
destinação final de lixo, rejeitos e outros resíduo s quaisquer. 
 - Limpeza, manutenção e conservação de vias e logr adouros públicos, imóveis, 
chaminés, piscinas, parques, jardins e congêneres. 
 - Decoração e jardinagem, inclusive corte e poda d e árvores. 
 - Controle e tratamento de efluentes de qualquer n atureza e de agentes físicos, 
químicos e biológicos. 
 - Florestamento, reflorestamento, semeadura, aduba ção e congêneres. 
 - Escoramento, contenção de encostas e serviços co ngêneres. 
 - Limpeza e dragagem de rios, portos, canais, baías , lagos, lagoas, represas, açudes e 
congêneres. 
 - Guarda e estacionamento de veículos terrestres au tomotores, de aeronaves e de 
embarcações. 
 - Vigilância, segurança ou monitoramento de bens e  pessoas. 
11.04 - Armazenamento, depósito, carga, descarga, a rrumação e guarda de bens de 
qualquer espécie. 
 - Espetáculos teatrais. 
 - Exibições cinematográficas. 
 - Espetáculos circenses. 
 - Programas de auditório. 
 - Parques de diversões, centros de lazer e congêne res. 
 - Boates, táxi-dancing e congêneres. 
 - Shows, ballet, danças, desfiles, bailes, óperas,  concertos, recitais, festivais e 
congêneres. 
 - Feiras, exposições, congressos e congêneres. 
 - Bilhares, boliches e diversões eletrônicas ou nã o. 
 - Corridas e competições de animais. 
 - Competições esportivas ou de destreza física ou intelectual, com ou sem a 
participação do espectador. 
 - Execução de música. 
 - Fornecimento de música para ambientes fechados ou  não, mediante transmissão por 
qualquer processo. 
 - Desfiles de blocos carnavalescos ou folclóricos,  trios elétricos e congêneres. 
 - Exibição de filmes, entrevistas, musicais, espetá culos, shows, concertos, desfiles, 
óperas, competições esportivas, de destreza intelec tual ou congêneres. 
 - Recreação e animação, inclusive em festas e even tos de qualquer natureza. 
16.01 - Serviços de transporte de natureza municipa l. 
17.05 - Fornecimento de mão-de-obra, mesmo em carát er temporário, inclusive de 
empregados ou trabalhadores, avulsos ou porários, c ontratados pelo prestador de serviço.  
17.10 - Planejamento, organização e administração d e feiras, exposições, congressos e 
congêneres. 
20.01 - Serviços portuários, ferroportuários, utili zação de porto, movimentação de 
passageiros, reboque de embarcações, rebocador esco teiro, atracação, desatracação, 
serviços de praticagem, capatazia, armazenagem de q ualquer natureza, serviços acessórios, 
movimentação de mercadorias, serviços de apoio marí timo, de movimentação ao largo, 
serviços de armadores, estiva, conferência, logísti ca e congêneres. 
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 - Serviços aeroportuários, utilização de aeroporto,  movimentação de passageiros, 
armazenagem de qualquer natureza, capatazia, movime ntação de aeronaves, serviços de 
apoio aeroportuários, serviços acessórios, moviment ação de mercadorias, logística e 
congêneres. 
 - Serviços de terminais rodoviários, ferroviários, metroviários, movimentação de 
passageiros, mercadorias, inclusive suas operações,  logística e congêneres. 
3.04 - Locação, sublocação, arrendamento, direito d e passagem ou permissão de uso, 
compartilhado ou não, de ferrovia, rodovia, postes,  cabos, dutos e condutos de qualquer 
natureza. 
22.01 - Serviços de exploração de rodovia mediante cobrança de preço ou pedágio dos 
usuários, envolvendo execução de serviços de conser vação, manutenção, melhoramentos 
para adequação de capacidade e segurança de trânsit o, operação, monitoração, assistência 
aos usuários e outros serviços definidos em contrat os, atos de concessão ou de permissão ou 
em normas oficiais. 
20.01 - Serviços portuários, ferroportuários, utili zação de porto, movimentação de 
passageiros, reboque de embarcações, rebocador esco teiro, atracação, desatracação, 
serviços de praticagem, capatazia, armazenagem de q ualquer natureza, serviços acessórios, 
movimentação de mercadorias, serviços de apoio marí timo, de movimentação ao largo, 
serviços de armadores, estiva, conferência, logísti ca e congêneres. 

 
 

6. FERRAMENTAS DO SISTEMA 
 
 
 DMS 
 

 
 

 GERENCIAR DMS 
 

Veja dos itens 3, páginas 23 a 29. 
 

 
 IMPORTAR DECLARAÇÃO DO CONTRIBUINTE 
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Importa arquivo de um sistema próprio para a DMS. 
O sistema importa de acordo com modelo Abrasf Versão 2.01. 

 
Abrasf é Associação Brasileira das Secretarias de Finanças d as Capitais dos 
Municípios e Capitais do País. Visa viabilizar o sincronismo de informações entre 
contribuintes e municípios, e destes com órgãos do governo Federal e Estadual. 
Sistema DMS valida informações do layout 2.1 padrão ABRASF . Utilizamos esse 
layout tanto para NFSe como para a DESIF. 
No site da ABRASF existem todas as informações que o contribuinte necessita para 
desenvolver seu layout, portanto, ele pode acessar o endereço abaixo para obter os 
arquivos necessários. 

 
http://www .abrasf.org.br/pagina_publica.php 
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http://www.abrasf.org.br/paginas_multiplas.php?titulo=TEMAS%20T%C9CNICOS&secao=3&d 
ata=nao 

 
 

É só baixar o arquivo Modelo Conceitual - versão 2.1 (GT 1), onde estão 
detalhadas as configurações que deverá ser feita. 
Para maiores informações entrar em contato com a fi scalização 
tributária do município pelo número (61) 3906-3523/ 3522 ou pelo e -mail 
fiscalizacaotributaria@gmail.com . 

 

 CADASTROS 
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 CONTRIBUINTE 
 

Clique em ou . 

Nessa tela é feito o cadastro de contribuintes para o preenchimento das notas e/ou 
declaração. 

O número  (CCP) do  Código    vai ser gerado pelo 
sistema quando clicar em salvar. Portanto não digite nada nesse campo, pois isso 
impediria que salvasse o cadastro. 

 

Primeiro clique na lupa do campo Código  e usando o 
CPF ou CNPJ consulte se já existe cadastro no sistema (atenção a erros quando 
digitar ). Se não houver, siga com o cadastro. 

Nota:  comece  pelo  campo      e  selecione  apenas  

ou           e em 

   (Simples  Nacional),  selecione      ou 

, conforme o caso.  
Para consultar a cidade, digite o nome no campo à d ireita da vassoura. 
Importante : os campos de preenchimento são limitados. Se você  digitou um 
conteúdo longo e na hora de salvar o sistema aprese ntar erros, será necessário 
abreviar.  
O  cadastro  básico  são  os  campos  com  asterisco    (Tipo, CNPJ/CPF, Nome/Rz. 
Social, Logradouro, Bairro, Cidade e Estado). Se caso não houver informação para o 
preenchimento desses campos digite um ponto e no CEP use o geral. 
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Preenchendo o  cadastro clique em e automaticamente irá aparecer o 

número do CCP. Exemplo: . 

 
 ADESÃO AO SUPER SIMPLES 

 
. 

 

 
Preenchendo e clicando em salvar é enviada uma solicitação de adesão ao 
Simples Nacional no cadastro da prefeitura. 

 

 
 

 LOGOTIPO DA EMPRESA 
 

Clique em ou . 
Abrirá a tela para inserir o logotipo. 
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Em , 
selecione o contribuinte ou digite o seu CCP. 

Clique em    e insira o logotipo de sua empresa, acessando o arquivo e 

salvando. Se houver a necessidade de excluir, clique em . 
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Na nota:  

 
O tamanho que vai aparecer na nota será de acordo com o arquivo. 
No exemplo acima a foto da Arara-azul-grande tem 640 x 426, 25,5 Kb e o Gavião-real 
tem 500 x 375, 50,9 Kb. 

 

 
6.3 NOTA FISCAL 

 

 
 

 

 
 

 NOVA SOLICITAÇÃO 
 

. 

 
Nesse item fazemos solicitação de notas eletrônicas. 



44  

 
 

Nela aparece o contribuinte (sua empresa), Inscrição Municipal, a última nota 
solicitada. 

 
O tipo de nota, o tempo de validade das notas e a quantidade mínima e máxima 
permitida, por solicitação. 

 
Tributos em que está cadastrada e se está no simples nacional. 

 
Aqui temos as últimas notas solicitadas, autorizadas pela fiscalização, as emitidas e as 
notas que ainda estão disponíveis para emissão. 

 
Já aqui, no único campo de preenchimento, você digita a quantidade de notas 
pretendidas. 
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O ato de solicitação se resume apenas neste campo. Você coloca a quantidade de 
notas que deseja que seja liberada e clica em salvar. O órgão responsável acessa seu 
pedido e autoriza. Depois de autorizado, emita a AIDF pelo sistema (Ver item 6.3.2, 
página 45). 
Aqui fica gravado o responsável pela solicitação. 

 
 

 MINHAS SOLICITAÇÕES – AIDF 
 

 

 
Selecione período e status (Solicitado, Aprovado, Rejeitado, Aprovado e não 
executado): 

 

Clique em pesquisar e o sistema irá informar a quantidade de solicitações: 

 
Depois de solicitada a pesquisa, irá aparecer uma relação de solicitações. Para 
imprimir basta clicar no ícone da impressora na penúltima coluna. 

 

Se houver a necessidade de limpar a tela clique em . 
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 EMISSÃO (LANÇAMENTO) DE NOTA FISCAL 
 

Siga para os itens 2, páginas 6 a 22. 
 
 

 ALTERAR NOTA FISCAL 
 

Clique em ou . 
Selecione o contribuinte e o período da nota. 

 
Depois  de  selecionado  o  contribuinte  e  período,  clique  em      e irá 

aparecer uma relação das notas. Mas apenas a que tiver essa seta verde   é que 
pode ser alterada. 

 
 
 

 PESQUISA E IMPRESSÃO 
 

. 

Para acessar a nota clique em e irá aparecer a tela de confecção de notas. 
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Selecionando o contribuinte e  o período, em seguida  clique em . Vão 
aparecer todas as notas feitas no sistema, dentro do período. 
Clique na linha referente ao número da nota que você deseja imprimir. 

 
 

Depois em ou na impressora da linha . 
Vai aparecer à primeira tela para início da impressão, como mostra na figura abaixo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Em , você faz uma cópia das informações da nota. A partir daí 
permite que as informações sejam completadas e/ou alteradas para a criação de uma 
nova nota. 

Em  , exporta arquivo XML da nota (cria um arquivo da n ota 
para envio e importação no padrão ABRASF 2.01). Vej a item 6.1.2, página 37.  
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 CANCELAMENTO 
 

 

 
Para cancelar uma nota selecione o contribuinte em . 

Clicando na  lupa em  , abrirá uma relação como na 
figura abaixo. 
Em seguida selecione a linha referente à nota que você deseja cancelar, depois dê 
dois cliques ou tecle “Enter”, 
Se a nota não aparecer na consulta, aumente a quantidade de registros 

. 
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. 

Importante : em todas as colunas deste sistema, e em qualquer opç ão, é 
possível colocar as informações em ordem numérica o u alfabética. Basta clicar 
no cabeçalho da coluna e ela irá organizar em ordem  crescente ou decrescente.  

 
Nesse exemplo vamos usar a nota nº 20. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Em , redija o motivo do cancelamento (acrescentando ou 
substituindo o que estiver escrito): 

Em seguida clique em  e a sua nota será cancelada. 

Se precisar limpar a tela clique em    e  em    para saber 
quem teve acesso a essa tela. 

Outra  maneira é  clicando na  seta laranja    nas telas de “Alterar Nota Fiscal” e 
“Pesquisa e Impressão” (usam a mesma tela). 
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Importante : Não é possível cancelar nota de declaração fechad a e nem imprimir. 
Para isso siga para o item 3.2, página 28.  
Fique atento ao prazo de cancelamento.  

 
 

 SOLICITAÇÃO DE CANCELAMENTO 

 
. 

 
Essa tela e usada para fazer solicitação de cancelamento de notas à prefeitura. 

 

Preencha os campos e clique em . 
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 IMPORTAR NOTA FISCAL ELETRÔNICA 
 

 
Importa arquivo de notas, XML, de um sistema próprio para a DMS. 
A DMS importa de acordo com modelo Abrasf Versão 2. 01. 

 
Você encontra o layout do arquivo para Web service nesse link: 
http://www.abrasf.org.br/paginas_multiplas_detalhes.php?cod_pagina=1&titulo=TEMAS%20T  
%C9CNICOS&data=nao 

 

É só baixar o arquivo Modelo Conceitual - versão 2.1, onde estão detal hadas as configurações 
que deverão ser feitas. 
Para exportar notas vá para o item 6.3.4 Alterar nota fiscal ou 6.3.5 Pesquisa e impressão, 
página 46. 
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 CONSULTA DE CHAVE – AIDF 
 

 

Nesses espaços digite o código de barra da  AIDF impressa e clique em  , 
para verificar a autenticidade do documento. 

 
 

 CONSULTA DE CHAVE – NOTA FISCAL 
 

 

 
Nesses espaços digite o código de barra da nota fiscal impressa e clique em 

 
, para verificar sua autenticidade. E em imprimir, se for necessário. 
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 RELATÓRIOS 
 

 
 

 IMPRIMIR DUAM 
 

 
Imprima qualquer guia de pagamento de imposto (não pagos), gerado por relatório. 

 
Selecione o contribuinte: 

 

 
Clique em para ver todos. Quando selecionado (com mouse ou tecla de 
espaço) será feita uma lista de todos os DUAM (guias para pagamento) desde o 
primeiro relatório de notas. 
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Outra opção permite selecionar as guias de pagamento do ISSQN, por período. 

 
 
 
 

, selecione serviço prestado ou tomado. 
 
 

, clique para acionar a pesquisa. 
 
 
 
 
 
 
 

, selecione o tipo de arquivo de sua preferência. 
 
 
 

, adicione e-mails. 
 

 
 

, verifica quem usou este recurso e quando. 
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Na linha referente ao número do DUAM pretendido você vai achar um ícone de uma 
impressora na última coluna, clique e abrirá uma imagem em PDF ou no tipo de 
arquivo selecionado. Veja o exemplo abaixo: 

 
 
 

 IMPRIMIR DUAM – MULTA DMS 
 

 
Imprime guia de pagamento de multas. 
Como no item anterior selecione o contribuinte, período e clique em pesquisar. Na 
linha referente ao número do DUAM pretendido você vai achar um ícone de uma 
impressora na última coluna, clique nele e abrirá o arquivo. 
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 LIVRO FISCAL DO CONTRIBUINTE 
 

 
Emite relatório dos lançamentos no ano , por período mensal. 

 
Selecione o contribuinte: 

Selecione período, o serviço e tipo: 

 
 

Em , Selecione o tipo de arquivo e mande gerar o 
relatório. 

 
 

 NOTAS DE ISSQN RETIDAS PELO TOMADOR 
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Gera um relatório das notas retidas . 

 
 

 RELATÓRIO DE PENDÊNCIAS NA CND  
 

 
Gera relatório informando os meses de ISS em débito , neste sistema. 
Digite o CPF ou CNPJ, escolha o tipo de arquivo de impressão e clique em 

. 

 
 

 RELATÓRIO DE DECLARAÇÕES – BAIXA SIAF 
 

 
Escolha o contribuinte, o período, o arquivo de impressão e clique em geral relatório. 
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 RELATÓRIO DE NOTAS DO CONTRIBUINTE 
 

 
Emite relatório das notas emitidas, por período (dia, mês ou ano) . 
Selecione o contribuinte, período, tipo de serviço, situação das notas, tipo de notas, 
tipo de arquivo de impressão e clique em gerar relatório. 

 
 

 
6.5 USUÁRIO 

 
No ícone do usuário você vai ter acesso à alteração de senha e sair do sistema. 

 
 

 ALTERAR SENHA 
 

 
Permite a alteração de sua senha. Como mostra a figura a baixo: 
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Em , vai aparecer o CPF ou CNPJ do usuário; 

Em  , digite a senha a atual; 

Em  , digite a senha nova; 

Em  , repita a senha nova; 

E em ; clique para salvar sua senha nova. 

 

 SAIR 
 

Clique para sair do programa. 
 

 
 PAINEL DE MENSAGENS 

 
 

6.6.1 PAINEL DE MENSAGENS 
 

Este painel é usado como caixa de e-mail, mas apenas recebe mensagens da 
fiscalização tributária do município. 
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Para atualizar, clique em . Depois de atualizada ela mostrará as mensagens por 
linha. 

Para abrir a mensagem basta clicar em . 
A mensagem aparecerá como na figura abaixo: 

 
Se desejar ocultar o painel clique em . 

 

Se desejar abrir o painel clique em  ou use as setas direcionais para rolagem. 
 

Para  excluir as mensagens selecione e clique em  . Irá aparecer o pedido de 
confirmação. 
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6.7 SUGESTÕES/CRÍTICAS 
 
 

6.7.1 SUGESTÕES/CRÍTICAS 
 

 
Nessa tela é possível enviar sugestões ou críticas diretamente à empresa fornecedora 
do sistema, como mostra a figura. 

 


