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1 -DIGITAL SERVICE
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O Digital Service € o moédulo onde serd possivel realizar a criacdo, edigdo, gerenciamento
e controle de requerimentos para processos totalmente digitais.

1.1. O acesso é realizado no ambiente do municipio, em Servicos Online, através do botéo
DIGITAL SERVICE.

T )

I

DIGITAL SERVICE

1.2. No primeiro acesso ao Digital Service, caso 0 usuario ndo possua acesso ao modulo, este
devera ser cadastrado como usuario através da janela de login, em novo usuario.

CPF %

Senha *

LOGAR NOVO USUARIO CANCELAR LOGAR COM CERTIFICADO

AGENDAMENTO ESQUECI A SENHA

1.2.1. Dentro deste modulo o requerente do beneficio do ISS fixo devera preencher todos os
dados conforme se pede.

1.2.2. Na tela “Cadastro usuario servi¢co cidaddo”, na aba Solicitante, preencha a todos os
dados pessoais, em seguida passe para proxima tela.

[# Cadastro usuario servigo cidadao UV &

Solicitagdo Protocolo de envio Solicitante Status

indo informada) [néo informade] Indo informadal Salve

| i Solicitante i -Enderece B Anexe

B Solicitante

Foto

CPF = MNome =
Data nascimento Nome da Mie =
senha = Telefone = Email %




1.3. Na proxima tela, preencha o campo de endereco com todos os dados atualizados e salve.

1.4. Apés a criagdo do acesso da pessoa fisica, usuério externo do médulo do ISS fixo, volte a
tela inicial de login para realizagdo de acesso ao modulo, desta vez como usuério cadastrado.

2. Cadastro Usuéario Servico Cidadao

2.1. Para logar ao modulo, o usudrio precisara utilizar seu CPF e senha de acesso.

CPF #
Senha #
LOGAR NOVO USUARID CANCELAR LOGAR COM CERTIFICADO
AGENDAMENTO ESQUECI A SENHA

2.2. Ao realizar o Login na Area do DIGITAL SERVICE, aparecerdo os icones conforme
permissao incluida ao usuério, podendo haver todos as funcionalidades ou apenas uma.

1 Servigos cidadao 5‘

ESPELHO | ENCERRAR SESSAQ ADICIONAR PROCURAGAQ NOTIFICAGOES DTE

Usuério Logado: VAN HOLTRON ROMA OMENA

ALTERAGAO CADASTRO
CIDADAO

ALTERAGAD _ ISENGOES/IMUNIDADE 155 PROCESS0S AGENDAMENTO ON-
CADASTRO CIDADAD LINE
— Solicitagdes do Cidadao
Numero Processo Data Solicitagio Status
A B2 || Pesquisar.. -

PESQUISAR m VISUALIZAR PROCESSO

2.3. Ao realizar o Login, o usuério cadastrado, podera ter acesso as opgdes de CADASTRO
CIDADAO, ISENCOES/IMUNIDADE, ISS, PROCESSOS e AGENDAMENTO ONLINE.

* No tocante ao objetivo deste material, iremos apenas nos ater a op¢ao relacionada ao
pedido do requerente, ou seja, a instrucdo do requerente a realizacao de seu cadastro.
*  Selecione a opgéo “ISS”.

©F Servigos cidadao &

EsPELHO | ENCERRAR .0 ADICIONAR PROCURAGAO NOTIFICAGBES DTE

Usudrio Logade: VAN HOLTRON ROMA OMENA

ALTERAGAO GADASTRO

CIDADAO
ALTERAGAO ISENGOES/IMUNIDADE 1ss PROCESS0S AGENDAMENTO ON-
CADASTRO GIDADAD LINE
— Solicitagées do Cidadio
Numero Processo Data Solicitago Status

® | [ pesquisar. -

Pesquisan m ViSUALIZAR PROCESSO



2.4. Na tela a seguir, na opcéo Servicos, o requerente deve informar a sua op¢ao na janela de
selecdo: “REQUERIMENTO ANUAL DE ENQUADRAMENTO NO REGIME DE TRIBUTACAO
DE ISS A VALOR FIXQO”, informar ainda novamente seu CPF * (cadastrado) atentando logo a
baixo ao preenchimento de dados em “Cadastro” com CNPJ da sociedade requerente e razao
social e motivo de sua solicitagéo.

& 1SS U &

Servicos

REQUERIMENTO ANUAL DEENQU_. ~

Solicitacdo Protocolo de envio Solicitante Cnpj ou Cpf #

[ndc informada] [nZo informadc] VAN HOLTRON ROMA OMENA

Anexos cbrigatorio(s): DOCUMENTOS PESS0AIS (RG E CPF/CMH) , CONTRATO SOCIAL E ALTERAGEQ , COMPROVANTE DE I"JE'JF!I'.?-’;S DE TODOS 08
PROFISSIONAIS , RELAC.E.C DE EMFREGADOS  COMPROVANTE DE REGULARIDADE DE REGISTRO EM ORGAD DE CLASSE

i Cadastro B Anexo

— B Cadastro
CPF/CNPJ Razdo Social

Motive da Solicitagdo

2.5. No campo do Motivo da Solicitacéo, sugere-se em seu preenchimento o uso de redacao
simples, como exemplo: “ADESAO AO REGIME DO ISS FIXO ANUAL.”

= ISS U &

Servicos

REQUERIMENTO ANUAL DEENQU.. ~

Solicitagdo Protocolo de envio Solicitante Cnpj ou Cpf *
[ndo informado] [ndo informado] VAN HOLTRON ROMA OMENA
Inscrigdo %

Pesquisar. S

I i Cadastro B Anexo

B Cadastro

CPF/CNPJ Razdo Social

[ IR ERRERVARRREN ] EMPRESA TESTE
Motivo da Solicitacdo
ADESAO AO REGIME DO ISS FIXO ANUAL

| oo [ comman s [ oo [N




2.6. Apos informar o motivo da solicitacdo, salvar dados registrados para seguir com a segunda
etapa, ou seja, a dos arquivos anexos.

Z1ss U E
Servicos
REQUERIMENTO ANUALDEENQU.. ~

Solicitagdo Protocolo de envio Solicitante Cnpj ou Cpf %

[ndo informado] [ndo informado] VAN HOLTRON ROMA OMENA

o
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Inscrigdo *

Pesquisar. -

| i Cadastro B Anexo
B Cadastro
CPF/CNPJ Razdo Social
I LITLI11/1111-1 EMPRESA TESTE
Motivo da Solicitag
ADESAQ 4 GIME DO ISS FIXO ANUAL

e 222

2.7. Apos salvar os dados registrados, o requerente deve proceder ao segundo passo, na aba
de “Anexo”, selecionar a inscricdo (municipal) da sociedade objeto do beneficio desejado e subir
os arquivos digitalizados requeridos junto ao formulario padronizado disponibilizado, todos
individualmente, e com o requerimento devidamente assinado por quem tenha competencia.

2.8. Os nomes dos referidos documentos, arquivos digitalizados, estdo apresentados no texto:
Anexos obrigatérios, logo acima das abas “Cadastro” e “Anexo”.

2.9. Sugere-se atencao na hora de subir os arquivos para o SIG-Prodataweb, ja que a falta de
alguns destes o cadastro sera imediatamente rejeitado pelo sistema, por ndo atendimento a
requisito obrigatorio, ou ter duplicidade de documentos enviados.

Importante: Informa-se que os documentos digitalizados, e em PDF,
para Upload no médulo para composicdo do processo de adeséo,
deverao ser as coépias digitalizadas de seu originias com todas as
informacdes legiveis e atualizadas.

3. Enviar seu pedido para analise.

3.1. Apé6s o envio para analise, através do botdo “Enviar para analise”, sugere-se a impressao
ou salvar o comprovante de solicitacdo de requerimento. Nele, o requerente pode consultar, entre
outros, a data de sua solicitagcdo e numero de protocolo, importantes para futura consulta ao
processo, conforme caso. Deste modo, o pedido ira para tela geral de gerenciamento do fisco,
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gue tomara devidas prvidencias para andamento de seu processo.

3.2. O resultado do pedido de adeséo, apés a analise e verificagdo fiscal, sera apresentado na
tela do “Servicos cidadao” em formato de arquivo PDF que podera se baixado, salvo ou impresso,

para sua melhor visualizagéo.

4. Do Pedidos de Reconsideracdao

4.1. O pedido de reconsideracado € um mecanismo administrativo legalmente fundamentado no
paragrafo Unico do art. 84 do RCTM. Nele, o requerente, apos a emisséo de parecer fiscal ndo
favoravel a sociedade requerente, podera apresentar seu pedido, a fim de ter revista a opinido
fiscal, quando a parte interessada identificar erros ou omisséo.

4.2. Orienta-se na sua elaboracéo, clareza e objetividade em seus argumentos, junto as provas
relacionadas, conforme caso. Sugere-se ainda que se evite tratar, através desta via, de temas
gue ndo estao relacionados ao objeto desejado em seu pedido, ja que tais assuntos poderao ser
tratados através de via prépria disponibilizada pela administracdo tributaria municipal, no que
para estes casos o jurisdicionado deve procurar 0 nosso balcdo de atendimento na SEPAF ou
contatar através do fone (63) 3315-0013 a sala do fisco para mais orientacdes.

4.3. No procedimento eletronico de envio do seu pedido de reconsideragéo o requerente devera
seguir os mesmos passos adotados na elaboracéo de seu pedido de adeséo, acompanhando o
resultado do processo que obrigatoriamente devera ser encontrado disponibilizado para seu
acesso, obedecido aos prazos estabelecidos pelo paragrafo unico do art. 84 do RCTM, quando
outro prazo néo for determinado.

Siglas e termos adotados neste material instrutivo:

A requerente: Sociedade de Profissionais aos termos do artigo 9°, 88 1° e 3° do DL 406/68.

Ambiente do municipio: Site da Prefeitura Municipal de Gurupi, “Portal do Cidadao”, “Servigos
Online”, em “Outros Servigos Online”.

O requerente: a pessoa fisica responsavel pelo pedido de adesao (representante legal).
RCTM: Regulamento do Cddigo Tributario Municipal, Dec. n°® 0750/2023.

SEPLAF: Secretaria de Planejamento e Finangas.
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