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BHISS Digital - Manual de procedimentos

1 Cadastramento de usuario

Procedimento necessario para as empresas/entidades inscritas na Prefeitura de Belo
Horizonte obterem o “/ogin” e senha para acesso aos servicos disponibilizados no portal
do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>.

As empresas/entidades deverdo se cadastrar uma Unica vez nesta funcionalidade, sendo
que cada extensdao de CNPJ (Filial) registrado em Belo Horizonte devera executar o

cadastramento individualmente.

O cadastramento podera ser feito via “web’, através de certificacdo digital ou de forma

presencial.

1.1 Cadastramento presencial

Poderao se cadastrar de forma presencial as empresas/entidades que nao
possuirem certificacdao digital ou que optarem pelo cadastramento pessoal.
Inicialmente a empresa/entidade devera acessar o portal do BHISS Digital
<www.pbh.gov.br/bhissdigital>, selecionar a opg¢dao <Servicos>, submenu
<Atendimento> e clicar no link <Formularios>;

Preencher e imprimir o requerimento <00206075- Cadastramento de Usuario -
Sistema BHISS Digital> que devera ser assinado pelo representante legal da
empresa e a assinatura reconhecida em cartorio;

O requerimento acompanhado de original e copia do documento de constituicao
e/ou alteracdo com clausula administrativa e procuracdo, se for o caso, devera
ser apresentado na central de atendimento da GETM, no BH Resolve, para o
cadastramento;

A Central de Relacionamento Presencial BH Resolve funciona de segunda a sexta-
feira, das 8h as 18h e esta localizada na Avenida Santos Dumont, 363, com
entrada também pela Rua dos Caetés, 342, entre a Rua Rio de Janeiro e a Rua
Espirito Santo;

Efetuado o cadastramento, sera entregue ao portador um documento
comprovando o procedimento, com o “/ogin” e a senha gerada pelo sistema;

No primeiro acesso esta senha devera ser alterada pelo representante legal da
empresa/entidade.
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1.2 Cadastramento pela “web”

Poderdo fazer o cadastramento pela “web” as empresas/entidades que possuirem
a certificacao digital para o CNPJ, no padrao ICP-Brasil, autorizada para o seu
CNPJ;

Devera ser efetuado um cadastramento para cada extensdo de CNPJ,

estabelecimento, que a empresa/entidade possuir no municipio;

Pode-se cadastrar uma mesma senha para todos os estabelecimentos ou uma

diferente para cada um. Esta decisdo fica a critério do empresario;

O procedimento devera ser:

o Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, clicar no
link <Controle de Acesso> e selecionar a op¢ao <Cadastro>;

o Clicar na opcao <Cadastrar com Certificado Digital> se a
empresa/entidade nao for uma instituicdo financeira ou <Cadastrar
Usuario - Instituicdo Financeira> caso a empresa seja uma instituicao
financeira;

o As regras de preenchimento sdo:

v" O CNPJ e a senha sao de preenchimento obrigatorio;

v Os demais campos sdao opcionais, se o campo e-mail for
informado, a geracdo de uma nova senha, em caso de
esquecimento da mesma, podera ser retornada através do e-
mail cadastrado;

v Caso a opcao de recebimento de noticias esteja selecionada o
e-mail passa a ser obrigatério.

= Passo 1: Identificacao:
v Informar o CNPJ do Usuario.
= Passo 2: Dados do usuario:

v Criar a senha no campo préprio;

v Esta senha deve ter no minimo 8 e no maximo 10 caracteres,
podendo ser alfanumérica;

v Confirmar a senha;

Informar o endereco eletronico (e-mail);

v Este endereco eletronico sera utilizado para que o sistema
retorne uma nova senha, caso o usuario esqueca a que foi
cadastrada, envie informacbes sobre a geracao, validacao
e/ou revogacdo de procuracao, credenciamento para geracao
de NFS-e, e qualquer outra alteracao ocorrida no sistema em
relacdo a sua empresa/entidade;

v Confirmar o endereco eletronico (e-mail);

v Caso seja do interesse do usudrio receber informacdes da
SMF - Secretaria Municipal de Financas, tais como: data de

<
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palestra, alteracdo da legislacao entre outros, selecionar esta
opcao;
v' Marcar a opcao <Termo de responsabilidade>;
v Informar o nimero apresentado na imagem;
v Clicar em <Cadastrar Usuario>.
o Passo 3: Assinatura do cadastramento:
= (Caso o sistema valide a operacdo sera aberta uma tela informando
que o usuario deve inserir o “token’ ou o “smartcard’;
= Ao reconhecer o dispositivo, o usuario deve selecionar o certificado
digital, fornecer a senha e concluir a assinatura;
= (Caso a raiz dos CNPJ ndo sejam equivalentes sera apresentada uma
mensagem de erro;
= Se todos os campos foram preenchidos corretamente, o sistema
emitira uma mensagem de Sucesso e a empresa estara cadastrada.

2 Credenciamento

Procedimento que permite a adesdao da empresa/entidade ao processo de geracao da

NFS-e.

2.1 Ccredenciamento para geracao de NFS-e

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no “link” <NFS-e>;

Clicar em <Autenticacdao>;

Informar o “/ogin” e a senha cadastrados na funcdo <Cadastramento de
Usuario>;

Selecionar a opcdao <Credenciamento>;

Esta opcao somente sera apresentada no primeiro acesso ao aplicativo da NFS-e,
a partir do credenciamento a opcdo nao mais sera disponibilizada;

Verificar os estabelecimentos que serdo credenciados para geracdo da NFS-e;
Somente serdao credenciados os estabelecimentos que cumprirem os requisitos
minimos necessarios:

o Estar com a situacdo cadastral “ativa” ou “bloqueada” (Os estabelecimentos
com a situacdao cadastral “paralisada”, “desativada” ou “cancelada” nao
serdo credenciados).

Clicar em <Solicitar credenciamento>;

O sistema ira exibir uma mensagem com respeito ao credenciamento;

Se a mensagem for de sucesso todos os estabelecimentos que cumprem os
requisitos minimos estardo credenciados para a geracao da NFS-e;
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Se a mensagem for de erro o sistema ira apresentar as pendéncias de cada um
dos estabelecimentos que ndao cumprem oS requisitos minimos e o motivo
individual;

Caso a empresa esteja credenciada para a geracao de NFS-e e por qualquer
motivo um dos seus estabelecimentos deixe de cumprir os requisitos minimos,
este estabelecimento terd o seu credenciamento suspenso até solucdo da
pendéncia;

Os estabelecimentos que no ato do credenciamento estiverem com a situacdo
cadastral <paralisado>, <desativado> ou <cancelado> nao serao credenciados;
Se posteriormente, houver uma alteracdao desta situacdao para qualquer uma das
permitidas o sistema ira providenciar eletronicamente o credenciamento deste
estabelecimento para geracdo da NFS-e, a partir da data de atualizacao;

Todos os novos estabelecimentos que forem constituidos e registrados em data
posterior ao credenciamento serdo incluidos no sistema eletronicamente, sem a
necessidade de novas solicitacdes;

O credenciamento é processado por raiz do CNPJ, portanto feito o
credenciamento para um estabelecimento o mesmo estara valendo para todos os
estabelecimentos sediados em Belo Horizonte e que cumpram os requisitos
minimos;

Caso seja fornecido o e-mail no ato do cadastramento da empresa cada
credenciamento, suspensdo ou cancelamento sera comunicado por meio deste
endereco eletronico.

3 Senha

3.1 Solicitar nova senha
Para solicitar nova senha existem trés opcdes:

3.1.1 Esqueci Minha Senha

e Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

e Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;

e Clicar na opgcao <Senha>;

e Selecionar a opcao <Esqueci minha senha>;

e Digitar o CNPJ ou o CPF do usuario;

e Digitar os nimeros da imagem do “captcha’;

e Clicar no botdo <Enviar nova senha para meu e-mail> e uma a nova senha

sera enviada para o e-mail cadastrado.

3.1.2 Alterar Senha com Certificado Digital

e Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
B4 SMF/SMAAR/GETM ) BHE’E‘E‘;‘;E";TG o
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Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;

Clicar na opcao <Senha>;

Selecionar a opcdo <Alterar Senha com Certificado Digital>;
Clicar no botdo <Assinar Digitalmente>;

Selecionar seu certificado digital;

Informar a senha do certificado;

Digitar e confirmar a nova senha,;

Clicar no botdo <Alterar Senha>.

3.1.3 De forma presencial

Preencher o formulario “00206075 - Solicitacao de Nova Senha” disponivel no
Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>; opcdao <Servicos>,
<Atendimento, <Formularios>;

O formulario deve ser entregue na central de atendimento BH Resolve,
acompanhado do contrato social ou alteracdo com clausula administrativa e
de procuracao, se for o caso;

A Central de Relacionamento Presencial BH Resolve funciona de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h e esta localizada na Avenida Santos Dumont, 363,
com entrada também pela Rua dos Caetés, 342, entre a Rua Rio de Janeiro e a
Rua Espirito Santo;

3.2 Alterar senha

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;

Selecionar a opcdao <Meus Dados>;

Clicar na opcao <Alterar Senha>;

Digitar a senha atual, a nova senha, repetindo a mesma no campo especifico;
Clicar no botdao <Alterar Senha>.

3.3 Alteracado/inclusédo dados do responsavel
Procedimento que permite a alteracdo do nome do responsavel pelo cadastro no sistema
BHISS Digital, além de alteracdo ou inclusdao do endereco eletronico (e-mail) de contato.

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “link” <Controle de Acesso>;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;

Selecionar a opcdo <Meus Dados>;

Clicar na opcgao <Atualizar meus Dados>;
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Escolher a opcdao <Editar> no campo <Dados Pessoais> e alterar o nome do
responsavel;

Clicar no botao <Gravar> e o nome do responsavel sera alterado;

Escolher a opcdo <Editar> no campo <Contato> e alterar o e-mail do
responsavel;

Clicar no botao <Gravar> e o e-mail sera alterado.

4 Procuracao

4.1 Gerar Procuracao

Opcao que permite a outorga de poderes a terceiro para que este represente a
empresa/entidade e possa: acessar, visualizar, gerar documentos fiscais ou guias,
requerer informacdes, protocolar, transmitir a DES ou DES-IF e responder pela mesma,
conforme poderes outorgados pelo responsavel legal:

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;
Clicar em <Autenticacao>;
Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;
Selecionar a opcdo <Autorizacao>;
Clicar na opcao <Emitir Procuracao>;
Na aba <Outorgado> marcar se a procuracdo sera dada para pessoa natural
ou pessoa juridica;
Informar os dados do outorgado:
o Se pessoa fisica informar o CPF;
o Se pessoa juridica informar o CNPJ.
Clicar na imagem da <lupa> para pesquisar se o outorgado ja esta cadastrado
na base de dados da PBH;
Se estiver cadastrado siga do topico "Clicar na aba <Procuracdo>" em diante;
Ndo estando cadastrado o sistema retornarda uma mensagem informando o
fato;
Para cadastrar o outorgado:
o Clicar no botao <Cadastrar Usuario>;
o Informar o nome do outorgado;
o Informar e confirmar o e-mail de forma a permitir:
v 0 envio de validacdes de procuracoes;
v O envio de revogacodes de procuracoes;
v O envio de diversas outras informacbes de interesse do

outorgado;
v O envio de nova senha, em caso de esquecimento da senha
cadastrada.
CENTRAL DE
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o Caso seja do interesse do outorgado receber informacdes da Prefeitura,
tais como: data de palestra, alteracdo da legislacdo entre outros,
selecionar a opcdo: “Desejo receber noticias da Secretaria Municipal de
Financas”;

o Informar profissdao do outorgado - opcional;

o Informar o registro profissional do outorgado - opcional;

o Clicar no botao <Cadastrar Usuario>;

o Depois dessa etapa sera aberta uma tela dando a opcdo de gerar o
relatério (comprovante de cadastro de usuario) com o “/ogin” e senha
do outorgado para o acesso aos servicos, imprima o relatério e envie
para 0 mesmo;

o Clicar no botdo < Retornar a Procuragdo>.

Clicar na aba <Procuracdao>;

Informar o prazo de vigéncia da procuracao que pode ser de 01 dia a 24
meses;

Selecionar na tabela <Poderes disponiveis> os poderes que se deseja delegar
ao outorgado, clicando no simbolo “+” verde a frente de cada opcao;

Caso o objetivo seja delegar todos os poderes disponiveis basta clicar na
op¢ao <Marcar todos>;

Para excluir algum poder basta clicar no simbolo “x” vermelho;

Clicar no botao <Gerar Procuracao>;

O sistema apresentara duas opcdes para a assinatura e validacdo da
procuracdo: com certificado digital e validacao eletronica ou assinatura de
forma manuscrita e validacao presencial.

Com assinatura digital e validagao eletrénica

4.1.1.1 Assinatura digital do outorgante e outorgado

Outorgante:
O outorgante devera gerar a procuracao no portal adotando os procedimentos
constantes do tépico “Gerar Procuracdo”;
Para assinar a procuracdao com o certificado digital clique no botdo <Assinar
Digitalmente>, serd apresentada a mensagem de procuracdo gerada com
sucesso;
Selecionar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracao>;
Informar uma das seguintes opcodes de filtro:

o Digitar o ano, raiz do CNPJ e o numero da procuracado, ou;

o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;

o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
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Aparecerd uma opc¢do com as procuracbes geradas e as pendentes de
assinatura, para o outorgante;

Clicar na imagem do token na coluna <Validar> para assinar a procuracao
com certificado digital;

Selecione o certificado digital e informe a senha do certificado;

Aparecerd uma mensagem de assinatura concluida com sucesso;

Comunique ao outorgado da geracdo da Procuracao e forneca ao mesmo os
dados da mesma.

Outorgado:

De posse desta informacdo o outorgado devera acessar o portal do BHISS
Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Selecionar o “link” <e-Procuracdao>;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;

Selecionar a opcdo <Autorizacao>;

Selecionar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracao>;
Informar uma das seguintes opcoes de filtro:

o Digitar o ano, raiz do CNPJ e o numero da procuragao, ou;

o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;

o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
Aparecera uma opcdo com as procuracoes geradas e as pendentes de
assinatura, para o outorgado;
Clicar na imagem do token na coluna <Validar> para assinar a procuragao
com certificado digital;
Selecione o certificado digital e informe a senha do certificado;
Aparecera uma mensagem de assinatura concluida com sucesso;
A partir da assinatura digital do outorgante e outorgado o sistema
imediatamente ira validar o documento e a procuracdo estara ativa e seus
poderes liberados no sistema BHISS Digital.

4.1.2 Com assinatura digital e/ou manuscrita e validac&o presencial

4.1.2.1 Assinatura digital do outorgante e manuscrita do outorgado

] |

Outorgante:

O outorgante devera gerar a procuracdao no portal adotando os procedimentos
constantes do tépico “Gerar Procuracdo’;

Para assinar a procuracdo com o certificado digital clique no botdo <Assinar
Digitalmente>, sera apresentada a mensagem de procuracdo gerada com
sucesso;
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Selecionar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracao>;
Informar uma das seguintes opcoes de filtro:
o Digitar o ano, raiz do CNPJ e o nimero da procuracao, ou;
o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;
o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
Aparecerd uma opc¢do com as procuracbes geradas e as pendentes de
assinatura, para o outorgante;
Clicar na imagem do token na coluna <Validar> para assinar a procuracao
com certificado digital;
Selecione o certificado digital e informe a senha do certificado;
Aparecera uma mensagem de assinatura concluida com sucesso;
Faca a impressao da procuracao e encaminhe para que o outorgado assine o
documento.

Outorgado:

Apos a impressdo o requerimento devera ser assinado pelo outorgado, sendo
que a assinatura do mesmo devera ser reconhecida em cartorio;

A procuracdo devera ser apresentada para validacao na central de
atendimento da GETM, no BH Resolve;

A Central de Relacionamento Presencial BH Resolve funciona de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h e esta localizada na Avenida Santos Dumont, 363,
com entrada também pela Rua dos Caetés, 342, entre a Rua Rio de Janeiro e a
Rua Espirito Santo;

O prazo maximo para validacdao da procuracao é de 30 dias corridos contados
da data de sua geracao;

Apos a validacao na central de atendimento sua vigéncia sera imediata.

4.1.2.2 Assinatura manuscrita do outorgante e digital do outorgado:

Outorgante:

O outorgante devera gerar a procuracao no portal adotando os procedimentos
constantes do tépico “Gerar Procuracdo”;

Posteriormente devera comunicar ao outorgado da geracdo da Procuracdo e
fornecer os dados da mesma.

Outorgado:

De posse desta informacdao o outorgado devera acessar o portal do BHISS
Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Selecionar o “link” <e-Procuracao>;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin’ e a senha do Usuario;
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Selecionar a opcdo <Autorizacao>;
Selecionar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracao>;
Informar uma das seguintes opc¢odes de filtro:

o Digitar 0 ano, raiz do CNPJ e o numero da procuragao, ou;

o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;

o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
Aparecera uma opg¢dao com as procuracbes geradas e as pendentes de
assinatura, para o outorgado;
Clicar na imagem do token na coluna <Validar> para assinar a procura¢ao
com certificado digital;
Selecione o certificado digital e informe a senha do certificado;
Aparecera uma mensagem de assinatura concluida com sucesso;
ApOs a assinatura do outorgado a procuracdo devera ser impressa;
Para impressdo vide tépico “Visualizar/imprimir procuracao”;
Apés a impressao o requerimento devera ser assinado pelo outorgante, sendo
que a assinatura do mesmo devera ser reconhecida em cartorio;
A procuracao acompanhada de original e cépia do documento de constituicdo
ou de alteracdo com clausula administrativa devera ser apresentada para
validacao na central de atendimento da GETM, no BH Resolve;
A Central de Relacionamento Presencial BH Resolve funciona de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h e esta localizada na Avenida Santos Dumont, 363,
com entrada também pela Rua dos Caetés, 342, entre a Rua Rio de Janeiro e a
Rua Espirito Santo;
O prazo maximo para validacdao da procuracao é de 30 dias corridos contados
da data de sua geracao;
Apos a validacao na central de atendimento sua vigéncia sera imediata.

4.1.3 Assinatura manuscrita e validagao presencial:

O outorgante devera gerar a procuracdao no portal adotando os procedimentos
constantes do tépico “Gerar Procuracdo”;
Posteriormente devera acessar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar
Procuracao>;
Informar uma das seguintes opc¢des de filtro:

o Digitar o ano, raiz do CNPJ e o nimero da procuracado, ou,

o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;

o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
Aparecerd uma opcdo com as procuracdes geradas e as pendentes de
assinatura,
Clicar em <Imprimir Procuracao>;
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ApoOs a impressdo o requerimento deverd ser assinado pelo outorgante e
outorgado, com as assinaturas reconhecidas em cartério;

A procuracdo acompanhada de original e cépia do documento de constituicao
ou de alteracdo com clausula administrativa devera ser apresentada para
validacao na central de atendimento da GETM, no BH Resolve;

A Central de Relacionamento Presencial BH Resolve funciona de segunda a
sexta-feira, das 8h as 18h e esta localizada na Avenida Santos Dumont, 363,
com entrada também pela Rua dos Caetés, 342, entre a Rua Rio de Janeiro e a
Rua Espirito Santo;

4.1.4 Regras gerais:

O prazo maximo para validacdao da procuracao é de 30 dias corridos contados
da data de sua geracao, tanto no caso da assinatura digital como no caso da
assinatura manuscrita;

No caso de nao ocorrer, dentro deste prazo, a segunda assinatura digital ou o
documento ndo for apresentado para validacdo pela Prefeitura de Belo
Horizonte a procuracdo sera cancelada eletronicamente;

No caso da assinatura digital a validacdo irda ocorrer imediatamente apés a
assinatura digital do outorgante e outorgado;

No caso de assinatura digital do outorgante/outorgado e manuscrita da outra
parte ou manuscrita de ambos a validacdo ira ocorrer imediatamente apés a
validacao na central de atendimento da GETM, no BH Resolve.

4.2 Visualizar/imprimir a procuragao:

Para visualizar ou imprimir a procuracdo, mesmo depois de sua validacao
deve-se acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “link” <e-Procuracao>;
Clicar em <Autenticacao>;
Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;
Selecionar a opgdo <Autorizacao>;
Selecionar o menu <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracdao>;
Informar uma das seguintes op¢odes de filtro:

o Digitar o ano, raiz do CNPJ e o numero da procuracado, ou;

o A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;

o O CPF/CNPJ do outorgado e clicar em <Consultar>.
Aparecerda uma opcdo com todas as procuracdoes geradas: aguardando
validacao, ativas, canceladas, vencidas, revogadas, renunciadas, suspensa e as
pendentes de assinatura, tanto do outorgante como do outorgado;
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Clicar no simbolo da impressora que aparece na caixa a frente da procuracdo
gue a mesma sera visualizada e a partir da visualizacdo bastara efetuar o
comando de impressao;

As procuragdes poderao ser consultadas, visualizadas e impressas tanto pelo
outorgante como pelo outorgado.

4.3 Alterar Dados do Procurador
Para alterar os dados do procurador:

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;

Selecionar a opcdo <Meus dados>;

Clicar na opcao <Atualizar meus dados>;

Clicar no botdo <Editar> do campo nome ou e-mail, fazer as alteracOes

necessarias e clicar no botao <Gravar>.

4.4 Consultar Procuracao
Opcdo que permite a visualizacao das procuracdoes concedidas pelos outorgantes ou
recebidas pelos outorgados:

e A funcionalidade de <Consulta de procuracdo> permite a visualizacdo de uma
procuracdao especifica, de procuracées de determinado periodo ou ainda as
concedidas/recebidas por determinado CNPJ ou CPF;

e Nesta funcionalidade sdao apresentadas todas as procuracgdes selecionadas atraveés
do respectivo filtro bem como a sua situacao;

e As situacbes de uma procuracdao podem ser:

o Aguardando: quando ela foi gerada, mas ainda nao foi validada na PBH;

o Pendente outorgado: quando ela foi assinada digitalmente pelo
outorgante, mas ainda nao foi assinada digitalmente pelo outorgado;

o Pendente outorgante: quando ela foi assinada digitalmente pelo
outorgado, mas ainda nao foi assinada digitalmente pelo outorgante;

o Ativa: quando ela esta dentro do seu periodo de vigéncia;

o Vencida: quando o seu periodo de vigéncia encontra-se expirado;

o Revogada: quando houve a revogacado por parte do outorgante;

o Renunciada: quando houve a renuncia por parte do outorgado;

o Suspensa: quando o fisco municipal efetuou a suspencao de oficio;

o Cancelada: quando o fisco municipal efetuou o cancelamento de oficio.

e Passos para consultar uma procuracao:

o Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
o Selecionar o “/ink’ <Controle de Acesso>;
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o Clicar em <Autenticacao>;

o Informar o “/ogin” e a senha do Usuario;

o Selecionar <Consultar> e clicar em <Consultar Procuracdao>;

o Informar uma das seguintes opcdes de filtro:
= Digitar o ano, raiz do CNPJ e o numero da procuracdo, ou;
= A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;
= O CPF/CNPJ do outorgado;

o Clicar em <Consultar>.

4.5 Revogar/Renunciar Procuragéao
Opcdo que permite a revogacao pelo outorgante ou a renuncia pelo outorgado de uma
procuracao que esteja vigente:
e Passos para revogar uma procuragao:
o Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
o Selecionar o “/ink” <Controle de Acesso>;
o Clicar em <Autenticacao>;

o Informar o “/ogin’, que sera sempre o CNPJ ou CPF do usuario e a senha
cadastrada;
o Selecionar a opcdo <Autorizacao>;
o Clicar em <Revogar/Renunciar Procuracdao>;
o Informar uma das seguintes opgoes de filtro:
= 0 ano, raiz do CNPJ e o numero da procuracdo, ou;
= A datainicial e final do periodo em que se deseja pesquisar, ou;
= O CPF/CNPJ do outorgado.
o Clicar em <Consultar>;
o Clicar na opcdo <Revogar/Renunciar> a frente da mesma;
o Clicar em OK para confirmar a revogacdo/renuncia ou Cancelar para nao
revogar/renunciar;
o O sistema emitira uma mensagem de sucesso quando da
revogacao/renuncia da procuragao;
o A partir deste momento a procuracdo aparecera com a situacdo alterada
para o termo <Revogada> ou <Renunciada>, conforme o caso.

5 NFS-e - Nota Fiscal de Servicos Eletronica

5.1 Gerar NFS-e
Funcionalidade que permite a geracao de NFS-e para acobertar a prestacdo de servicos;
e Essa funcionalidade esta disponivel para as empresas obrigadas legalmente,
conforme previsto na legislacio em vigor, mas também para qualquer
prestador de servicos que desejar aderir ao procedimento;
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o “Existem trés formas para a geracdo da NFS-e, que poderdo ser utilizadas

individual ou conjuntamente, ressaltando que uma determinada NFS-e gerada,
por exemplo, de forma ‘online” ndo deve ser transmitida em lote, sendo
aconteceria uma duplicidade de NFS-e para o mesmo servico.

5.1.1 Gerar NFS-e “online”
Funcionalidade que permite a geracdo individual de NFS-e diretamente no portal do
BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>:

Esta funcionalidade é voltada principalmente para os prestadores de servicos que
ndao geram um grande numero de documentos fiscais diariamente;

Ela permite inclusive a geracao de NFS-e para empresas/entidades que nao estao
cadastradas como prestadoras de servicos no CMC - Cadastro Municipal de
Contribuintes;

Nesta funcionalidade o usuario devera informar os dados do tomador dos
servicos, dos servicos prestados e dos valores envolvidos na transacdao e gerar
sua NFS-e de forma autonoma, sem a necessidade da contratacao de um analista
de sistemas;

Apods a geracao da NFS-e o sistema permitira ao prestador dos servicos imprimir
o espelho (representacdo grafica) da NFS-e e/ou fazer o “download’ (importacao)
do arquivo XML do documento para o seu computador;

Para gerar uma NFS-e “online’, primeiramente, o usuario devera se cadastrar no
portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, conforme descrito neste
manual no item "Cadastramento de usuario”;

Posteriormente o usuario devera se credenciar para geracdo da NFS-e no portal
do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, conforme descrito neste
manual no item "Credenciamento”;

A NFS-e “online” podera ser gerada:

o Pela propria empresa prestadora dos servicos através do “/ogin’ e senha
cadastrada, conforme previsto neste manual no item "Cadastramento de
usuario"”;

o Por um procurador/outorgado definido pela empresa conforme
procedimentos previstos neste manual no item "Procuracao”.

Para a geracdo de uma NFS-e é indispensavel que o usuario possua certificacao
digital no padrao ICP-Brasil:

o No caso da geracdo da NFS-e pela propria empresa prestadora, a
certificacao digital a ser utilizada devera estar registrada no CNPJ da
mesma;

o No caso da geracao da NFS-e por um procurador, a certificacdo digital a
ser utilizada devera estar registrada no CPF/CNPJ deste procurador;
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o Ressaltamos que para a geracdo da NFS-e através do e-CPF de um sdcio,
ele devera receber uma procuracdo da empresa e se autenticar no sistema
usando como “/ogin” seu CPF e a sua senha no portal BHISS Digital.

e Procedimento para gerar uma NFS-e “online’:

o Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

o Selecionar o “/ink” <NFS-e>;

o Na tela de acesso, informar o “/ogin’, que sera sempre o CNPJ ou CPF do
Usuario, e a senha cadastrada;

o Clicar no botao <Entrar>;

o Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao Municipal
desejada;

o Clicar no servico <Geracao>;

o No quadro <ldentificacdo da NFS-e> selecione a opcao <Criar uma nova
NFS-e>;

o Preencher o campo <Informe a data da prestacdo do servico>:

v Informar neste campo o dia, més e ano em que o servico foi
prestado, essa informacdo sera a competéncia para a incidéncia do
ISSQN, quando tributado em Belo Horizonte;

v Neste campo pode ser informada uma data anterior a data da
geracdo do documento, limitada a data do credenciamento para
geracao da NFS-e;

v Os valores do ISSQN devido serdao apropriados no més e ano
informados neste campo;

v Caso a data da competéncia seja a mesma da geracdo do
documento fiscal basta clicar na opcao <Clicar aqui se for a data
atual>.

o Clicar no botdao <Confirmar>;

o Na aba <Tomador dos Servigos>:

= Selecionar a opc¢ao desejada:

e Se pessoa fisica <CPF>;

e Se pessoa juridica <CNPJ>;

e Selecionar a op¢dao <Nao informado> nos seguintes casos:
v' Tomador sem CPF;
v' Tomador do Exterior.

= (Caso seja selecionada a opc¢ao <Nao informado> o documento
somente podera ser cancelado através de PTA - Processo Tributario
Administrativo;

= Informar o numero do <CNPJ> ou <CPF> do tomador, dependendo
do tipo de informacao selecionada;
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Se o tomador for cadastrado no municipio de Belo Horizonte, clicar
no simbolo da lupa ao lado do campo, para que o sistema complete
automaticamente os demais dados do tomador dos servicos;

Caso o tomador nao esteja estabelecido em Belo Horizonte ou nao
esteja no banco de dados da Prefeitura, preencha as informacdes
solicitadas;

Neste caso é obrigatério o preenchimento de no minimo os itens
marcados com o simbolo do <asterisco>:

Apods a informacao dos dados do tomador dos servicos clicar na aba
<lIdentificacao dos Servicos>.

o Na aba <Identificacdo dos Servicos>:

Brioo

DIGITAL

Preencher o campo <Discriminacao dos Servicos Prestados> de
forma clara e precisa;

Neste campo é possivel a informacdo de até 2.000 (dois mil)
caracteres onde o prestador dos servicos podera descrever os
servicos prestados detalhadamente, como por exemplo:

e Servicos de desenvolvimento de software na area de pessoal
para a empresa AAAAAAAA, conforme contrato de prestacdo
de servicos XXXXXXXX;

e Servicos de conservacao e limpeza executados para a
empresa AAAAAAAA, em seu estabelecimento situado no
endereco X, rua Y, conforme contrato de prestacao de
servicos XXXXXXXX;

e Servicos de consultoria na area tributaria prestados para a
empresa AAAAAAAA conforme contrato de prestacao de
servicos XXXXXXX, executado pelos profissionais: BBBB,
CCCC, 0000 e LLLL;

e Este campo permite que seja colado uma tabela ou um texto
de outro aplicativo.

Selecionar o <CTISS> e o <ltem da lista de servicos> relativo ao
servico prestado:

e O sistema ira trazer todos os CTISS vinculados aos CNAE’s
que constem do cadastro do prestador junto a Prefeitura de
Belo Horizonte;

e Vinculado ao CTISS o sistema disponibilizard o respectivo
item da lista de servico;

e (Caso nado esteja disponibilizado um CTISS relacionado ao
servico prestado:

v Clicar no simbolo da <seta>;
v Posteriormente na opcao <Outras Atividades>;
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v. No quadro de pesquisa de atividade, informe no
campo <Descricdo> uma palavra relacionada ao tipo
do servico executado;

v Dentro das atividades apresentadas selecione a opcao
qgue melhor se adequar ao servico prestado;

v Clicar no <Cédigo> correspondente;

v O sistema ira apresentar esta atividade no campo

<CTISS>.
Selecionado o CTISS o sistema ira disponibilizar o subitem da lista
relacionado;
Selecionar a opcao de tributacdo no campo <Natureza da
Operacao>:

Se a incidéncia do ISSQN ocorreu no municipio de Belo
Horizonte, escolha a opcdo <Tributacdao no Municipio>;

Se a incidéncia do ISSQN ocorreu no local da prestacao dos
servicos, fora do municipio de Belo Horizonte, conforme art.
3° da Lei Complementar 116/03 e art. 4° da Lei Municipal
8.725/03, selecionar a opcdo <Tributacdo fora do
Municipio>;

Se ndo ocorreu a incidéncia do ISSQN em virtude do beneficio
constitucional da imunidade, selecione a opcao <lmune>;

Se ndo ocorreu a incidéncia do ISSQN em virtude do beneficio
da isencdo concedida pelo municipio de Belo Horizonte,
selecione a opcao <lIsento>;

Se a incidéncia do |ISSQN esta sendo questionada
judicialmente com depédsito em juizo do valor ou acdo
transitado em julgado com mérito a favor do prestador dos
servicos, selecione a opcdao <Exigibilidade Suspensa por
Decisao Judicial>.

Se o prestador possuir algum tipo de <Regime Especial de
Tributacao> selecione a opcao correspondente:

Se estiver enquadrado no regime de estimativa, selecione a
opcao <Estimativa>;

Se estiver enquadrado no regime exceptivo de Sociedade de
Profissionais Liberais e cumpra as determinacdes legais
previstas na legislacdo municipal, selecione a opcao
<Sociedade de Profissionais>;

Se estiver enquadrado no regime exceptivo de aliquotas das
Cooperativas de trabalho e cumpra as determinacdes legais
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previstas na legislacio municipal, selecione a opcao
<Cooperativa>;

Se estiver enquadrado como MElI - Microempreendedor
Individual, conforme estabelecido na Lei Complementar
128/08 e esteja cumprindo todas as determinacdes legais,
selecione a opcdao <MEI do Simples Nacional>;

Se estiver enquadrado como ME - Microempresa ou EPP -
Empresa de Pequeno Porte, conforme estabelecido nas Leis
Complementares 123/06 e 128/08 e esteja cumprindo todas
as determinacdes legais, selecione a opcao <ME ou EPP do
Simples Nacional>;

Se ndao se enquadrar em nenhuma das situacdes de Regime
Especial de Tributacdo citadas anteriormente deixe o campo
vazio.

= Se a opcdo selecionada no campo <Natureza da Operacdo> for
<Tributacdo fora do Municipio> é obrigatdria a informacdo do local
onde ocorreu a incidéncia do ISSQN no campo <Municipio da
incidéncia do ISSQN >:

Selecionar o campo < Municipio da incidéncia do ISSQN>;
Clicar no simbolo da <Lupa> ao lado do campo;

Na tela de pesquisa informe o0 nome do municipio;

Clicar na opgao <Pesquisar>;

Clicar na opc¢ao <Codigo do IBGE> correspondente ao
municipio;

O sistema da NFS-e trabalha com a grafia e os dados oficiais
dos municipios brasileiros definido pelo IBGE - Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica;

Caso o nome ndo seja localizado é porque, provavelmente, a
localidade é um distrito e ndo um municipio, neste caso
procure o municipio a que pertence o distrito e o informe no
sistema;

Outras informacgdes sobre os municipios brasileiros podem
ser obtidas no endereco eletronico www.ibge.gov.br.

o Na aba <Valores>:
= Preencher o campo <Valor Total dos Servicos>, informando o valor
total auferido na prestacao dos servicos contidos na NFS-eg;
= No campo <ISSQN Retido> informar se o valor referente ao ISSQN
sera quitado pelo prestador (marque ISSQN Retido - Ndo) ou pelo
tomador dos servicos (marque ISSQN Retido - Sim);
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= Quando a tributacdo ocorrer fora do municipio de Belo Horizonte é
obrigatério o preenchimento da aliquota e do valor do ISSQN;

= O preenchimento dos demais campos desta “aba” fica a critério do
responsavel pela geracao da NFS-e:

e No campo <Valor das Deducdes> deve ser informado as
deducdes permitidas pela legislacdo municipal que incidem
sobre os servicos prestados, como por exemplo:

v Deducdo de materiais que se incorporam a obra nos
casos de construcao civil;

v Repasse ou reembolso no caso das empresas de
intermediacdo e/ou publicidade;

v Valores de terceiros que transitaram no documento
fiscal;

v Valores das partes e pecas nos casos de servicos de
manutencao,;

v Qutros previstos na legislacao municipal.

v Em alguns casos estes valores de deducao deverdo ser
necessariamente discriminados na DES - Declaracao
Eletronica de Servicos, conforme previsto no art. 8° do
Decreto 13.471/08.

e No campo <Desconto Condicionado> devera ser informado o
valor referente ao desconto concedido pelo prestador ao
cliente;

v Este campo devera ser utilizado também nos casos do
desconto concedido a Prefeitura de Belo Horizonte, em
atendimento ao disposto na Lei n°. 9.145/2006, que
prevé isencdo do ISSQN para os servicos contratados
pela Administracdo Publica, desde que descontado do
valor do servico o valor do imposto que incidiria sobre
a operacdo, se nao fosse a isencao;

v Este desconto ndo ira abater o valor da base de calculo
do ISSQN.

e No campo <Desconto Incondicionado> devera ser informado
o valor do desconto comercial concedido pelo prestador do
servico;

v Este desconto ira abater o valor da base de calculo do
ISSQN.

e No campo <Valor do INSS> pode ser informado os valores
retidos na fonte a titulo de custeio da seguridade social sobre
0s servicos prestados;
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No campo <Valor do IR> pode ser informado os valores
retidos na fonte a titulo do Imposto de Renda sobre os
servicos prestados;

No campo <Valor do PIS> pode ser informado os valores
retidos na fonte a titulo do PIS - Programa de Integracdo
Social sobre os servicos prestados;

No campo <Valor da COFINS> pode ser informado os valores
retidos na fonte a titulo da COFINS - Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social sobre os servicos
prestados;

No campo <Valor da CSLL> pode ser informado os valores
retidos na fonte a titulo da CSLL - Contribuicao Social sobre o
Lucro Liquido sobre os servicos prestados;

No campo <Outras Retencées> podem ser informadas
quaisquer outras retencdes porventura ocorridas sobre a
prestacdo dos servicos.

o Na aba <Intermediario dos Servigos>:
Esta aba devera ser preenchida sempre que:

Brioo

DIGITAL

Existir empresa que preste servicos de intermediacdo em
geral, principalmente as agéncias de propaganda e
publicidade e agéncias de turismo, quando o documento
deve ser gerado para o efetivo tomador;

Existir, por forca contratual, a geracdo do documento para o
estabelecimento matriz, estando este sediado em outra
localidade, sendo 0s servicos executados em
estabelecimento(s) em Belo Horizonte;

Existir uma empresa que execute a afericdo e/ou quitacdo
como intermedidrios, prepostos ou similares estabelecidos
ou nao em Belo Horizonte, como nos casos da prestacao dos
servicos para Companhias Aéreas estabelecidas fora do
municipio de Belo Horizonte, mas que possuam um
representante em Belo Horizonte, as administradoras de
fundos de aplicacao, etc.;

O prestador dos servicos precise ou queira informar um
terceiro vinculado que tenha participado da contratacao dos
servicos e que seja necessario que o mesmo conste do
documento fiscal gerado.

Como informar:

Selecione e informe uma das opcdes disponibilizadas: CPF ou
CNPJ;
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e Clicar no simbolo da <Lupa> para localizar os dados do
preposto;
e Deve-se ressaltar que para o caso especifico o preposto terd
de possuir Inscricdio Municipal valida e CNPJ em Belo
Horizonte para ser selecionado.
o Na aba <Construcao Civil>:
= Funcionalidade exclusiva para as empresas de construcao civil ao
emitirem NFS-e para obras;
= O que informar:
e« Numero CEl - Cadastro Especifico do INSS fornecido pelo INSS
- Instituto Nacional de Seguridade Social e pela RFB - Receita
Federal do Brasil para o cadastramento de obras de
construcao civil;
e Numero do ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica
concedido pelo CREA - Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia para a prestacao de servicos de construcao civil.
o Apbs o preenchimento de todas as informacdes necessarias clicar no botdo
<Gerar NFS-e>;
o Na tela que sera apresentada a seguir confira os valores informados;
o Caso todas as informacoOes estejam corretas, clicar em <Confirmar geracao
da NFS-e>;
o O sistema solicitara informacdao dos dados da certificacdao digital do
responsavel pela geracao da NFS-e;
o Selecione o certificado e informe a senha da certificagao digital;
o Se nenhum erro foi apontado, a NFS-e sera gerada;
o Na tela sera apresentada uma visualizacdo grafica (espelho) da NFS-e
gerada;
o Este documento fiscal podera ser:
= Impresso em quantas vias desejar o prestador;
= Qu importado para seu computador através do “download’ do
arquivo XML disponibilizado.

5.1.2 Gerar NFS-e “online” em lotes
Funcionalidade que permite a geracdo de NFS-e em lotes de até 500kb e/ou até o
maximo de 50 RPS - registro de prestacdo de servico, em cada lote, diretamente no
portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>:
e Esta funcionalidade estd voltada principalmente para as empresas que emitem
um grande volume de documentos fiscais diariamente, mas trabalham com datas
especificas de faturamento;
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e Nesta funcionalidade o usudrio devera contratar um analista de sistemas que ira

desenvolver um sistema de geracao dos lotes:

o

Inicialmente ele devera estudar os seguintes documentos, que estao
disponiveis no portal BHISS Digital:

= <Manual de Integracao do Contribuinte>, e;

= <Modelo Conceitual>.
Depois ele devera desenvolver um sistema para “extrair” as informacdes
necessarias a geracao da NFS-e dentro do sistema de faturamento da
empresa;
Posteriormente ele deverd preparar o seu sistema para gerar os arquivos
XML no formato definido no material constante nos documentos citados;
O analista devera também desenvolver um sistema visualizador das NFS-e
geradas;
A visualizacdo grafica (espelho) da NFS-e a ser desenvolvida pelo analista
fica a critério do responsavel pela geracdo do documento, tanto na forma
de apresentacdo como no “desenho” da mesma, e devera conter os
registros da prestacdo de servicos constantes da NFS-e, com o cddigo de
verificacdo em destaque.

e Especificamente para este procedimento aconselhamos aos usudrios a utilizar o
ambiente de testes para validar os procedimentos da geracao e envio de lotes;

e As duvidas sobre os procedimentos podem ser sanadas utilizando atendimento
dos analistas da Prefeitura de Belo Horizonte através do endereco eletrénico

atendimentofinancas@pbh.gov.br;

¢ O ambiente de teste:

o

o

o

Ressaltamos que todos os procedimentos adotados no ambiente de teste
(cadastramento, credenciamento, procuracdes, NFS-e geradas, etc.) nao
tém nenhum valor juridico e nem fiscal. Estes procedimentos e
documentos tém a unica finalidade de permitir testes e acertos entre os
usuarios e a Prefeitura de Belo Horizonte;
Portanto, mesmo que o usudrio efetue todo o processo no ambiente de
testes, posteriormente ele devera seguir todos os procedimentos
novamente no ambiente de producdo para que os mesmos tenham
validade juridica e fiscal.
Cadastramento do Usuario:
= Acesse a opcao "Cadastrar Usuario”, do ambiente de teste do portal
BHISS Digital informe seu CNPJ, pesquise pela sua inscricao
municipal e siga os passos respondendo as perguntas que lhe serdo
solicitadas.
Credenciamento:
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= Autentique-se com o “logi” e senha informados no
<Cadastramento do Usuario>, no ambiente de teste do portal BHISS
Digital;

= Apos sera disponibilizada a opcao de <Credenciamento>, no menu;

= Siga os passos informados e apdés o credenciamento o menu ja
apresentara as demais opcdes como: Geracdo, Cancelamento,
Consulta Prestador e outras;

o A partir do credenciamento a empresa ja estard apta a usar tanto a NFS-e
“online’ e em lotes quanto a NFS-e “WebService”, desde que faca uso dos
dados de usudrio da propria empresa, com outro usuario (procurador) sera
necessario procuracao digital para o mesmo.

o Procuracao Digital:

= Autentique-se com o “login” e senha informados no
<Cadastramento do Usudrio>, no ambiente de teste do portal BHISS
Digital;
= ApoOs acesse a opcdo do menu <Emitir Procuracdao>;
= Informe o CPF ou CNPJ do Outorgado (pessoa que vai receber a
procuracao);
= (Caso ela ndo esteja cadastrada em nossos sistemas o respectivo
cadastramento vai ser solicitado;
= A prépria empresa/entidade devera fazé-lo;
= A seguir selecione a aba <Procuragao>;
= Informe a data de vigéncia da procuracao;
= Indique entdao os poderes (funcionalidades do sistema) que serao
dados ao Outorgado através desta procuracao;
= Valide a procuracdo (para procuracdo em ambiente de teste nao é
necessario mais nenhum procedimento, como assinatura ou
validacao na Prefeitura).
¢ Mesmo no ambiente de teste, para a geracdo da NFS-e é indispensavel a
utilizacdo da certificacdo digital no padrdao ICP-Brasil;
e O arquivo depois de gerado devera ser assinado digitalmente, tanto o lote como
cada um dos RPS contido no lote;
e A NFS-e no procedimento de envio em lote podera ser gerada:

o Pela propria empresa prestadora dos servicos através do “/ogin’ e senha
cadastrada, conforme previsto neste manual no item "Cadastramento de
usuario”;

o Por um procurador/outorgado definido pela empresa conforme
procedimentos previstos neste manual no item "Procuracdo”;
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e Para a geracao de uma NFS-e é indispensavel que o responsavel pela geracao,
quer seja o prestador dos servicos ou seu procurador habilitado, possua
certificacao digital no padrao ICP-Brasil:

o No caso da geracdo da NFS-e pela propria empresa prestadora, a
certificacao digital a ser utilizada devera estar registrada no CNPJ da
mesma;

o No caso da geracdao da NFS-e por um procurador, a certificacdo digital a
ser utilizada devera estar registrada no CPF/CNPJ deste procurador.

e O lote com os arquivos devera ser transmitido para a Prefeitura de Belo Horizonte
através do portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital> no “/ink’ da
<NFS-e>;

e Este procedimento de geracdo em lotes é assincrono, ou seja, ao recepcionar os
lotes de documentos para geracao das NFS-e, a Prefeitura ira conferir o lote,
gerar um protocolo de recebimento e posteriormente o arquivo sera
disponibilizado para o prestador dos servicos;

e Este arquivo depois de transmitido sera validado pelos sistemas da Prefeitura de
Belo Horizonte podendo ser aceito e gerar as NFS-e ou recusado;

e Caso exista qualquer erro em algum arquivo enviado, todo o lote sera “recusado”
e uma mensagem de erro gerada;

e O sistema retornard exatamente onde esta(ao) o(s) erro(s) detectado(s), até um
limite de 50 (cinquenta) erros, acima deste limite o sistema recusara o lote e o
retornara ao responsavel pela geracdo apenas com o aviso de que o lote foi
recusado, ou seja, ndo havera informacao especifica dos erros detectados;

e Assim que o lote for processado ele sera disponibilizado para o prestador dos
servicos no portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital> na
funcionalidade especifica:

o Clicar na aba <Consulta>;

o Selecionar a opcdo <Consulta de lotes de NFS-e>;

o Informar o nimero do protocolo de recebimento;

o Selecione <Consultar>;

o O sistema ira retornar a resposta do processamento do lote.

e Apds a recepcao do arquivo XML das NFS-e geradas, o responsavel pela geracado
poderda imprimir as NFS-e através do seu sistema visualizador e/ou fornecer
cOpia da mesma ao tomador dos servicos;

e Para gerar uma NFS-e em lotes “online’ primeiramente o usudrio devera se
cadastrar no portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, conforme
previsto neste manual no item "Cadastramento de usuario";

e Posteriormente o usuario devera se credenciar para geracdo da NFS-e no portal
do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, conforme previsto neste
manual no item "Credenciamento”;

CENTRAL DE
BHISS SMF/SMAAR/GETM J BHﬁéun_umm »
DIGITAL E_!_'.OI.‘UETELEFGNICU -156



http://www.pbh.gov.br/bhissdigital
http://www.pbh.gov.br/bhissdigital
http://www.pbh.gov.br/bhissdigital
http://www.pbh.gov.br/bhissdigital

Cos$”

Prefeitura de Belo Horizonte

Secretaria Municipal de Finangas L C
Secretaria Municipal Adjunta de Arrecadagdes E o | E-J'IJE-E?
Geréncia de Tributos Mobiliarios O

Péagina 28 de 68

e Procedimento para gerar uma NFS-e “on/ine” em lote:

o

o

o

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar a opcdao <NFS-e>;

Na tela de acesso clicar no botdao <Autenticacdo>;

Informar os campos “/ogin’ e Senha e clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao Municipal
desejada;

Acessar o menu <Envio de lote>;

Clicar no botdo <Selecionar Arquivo>;

Localizar o arquivo do lote de documentos a ser transmitido;

Selecionar o arquivo que ira transmitir;

Clicar em <Enviar lote>;

Caso o arquivo esteja correto, no ato da transmissdo o sistema retornara o
numero de protocolo de recebimento;

Este protocolo de recebimento serd utilizado posteriormente na consulta
da situacdo de processamento deste lote ou para obter os arquivos das
NFS-e geradas;

Posteriormente clicar na aba <Consulta>;

Selecionar a opcdo <Consulta de lotes de NFS-e>;

Informar o numero de protocolo de recebimento;

Selecione <Consultar>;

O sistema retornara a resposta do processamento do lote;

Se todos os dados do arquivo estiverem corretos as NFS-e retornardo para
importacao e/ou consulta;

Caso a mensagem de retorno seja de que ocorreram erros, estes deverdo
ser corrigidos no arquivo XML e reenviados.

5.1.3 Gerar NFS-e utilizando “WebService”
Funcionalidade que permite a geracdo de NFS-e no procedimento de “WebService’:

o Esta geracdo podera ser sincrona para lotes com até trés documentos ou
assincrona para lotes de no maximo 50 documentos ou 500kb;

e Funcionalidade voltada para empresas que emitam um grande volume de
documentos fiscais diariamente ou em datas especificas de faturamento;

e Nesta funcionalidade o usuario devera contratar um analista de sistemas que ira
desenvolver um sistema de geracdao de arquivos e comunicacdo entre o
“WebService” do responsavel pela geracdo e o da Prefeitura de Belo Horizonte;

e Inicialmente ele devera estudar os seguintes documentos, que estao disponiveis
no portal BHISS Digital;
o <Manual de Integracdao do Contribuinte>, e;
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o <Modelo Conceitual>.

Depois ele devera desenvolver um sistema para “extrair’” as informacoes
necessarias a geracao da NFS-e dentro do sistema de faturamento da empresa,;
Posteriormente ele devera preparar o seu sistema para gerar os arquivos XML no
formato definido no material constante nos documentos citados;

O analista deverd também desenvolver um sistema de comunicacdo entre o0s
“WebService”,

O analista devera também desenvolver um programa visualizador das NFS-e
geradas para ficar instalado no sistema do prestador dos servicos;

A visualizacdo grafica (espelho) da NFS-e a ser desenvolvida pelo analista fica a
critério do prestador, tanto na forma de apresentacdao como no “desenho” da
mesma, e devera conter os registros da prestacdo de servicos constantes da
NFS-e, com o codigo de identificacao gerado;

Especificamente para este procedimento aconselhamos aos usuarios a utilizar o
ambiente de testes para validar os procedimentos de comunicacio dos
“WebService”, a geracao dos arquivos e o envio de lotes;

O ambiente de teste:

o Ressaltamos que todos os procedimentos adotados no ambiente de teste
(cadastramento, credenciamento, procuracoes, NFS-e geradas, etc.) nao
tém nenhum valor juridico e nem fiscal. Estes procedimentos e
documentos tém a unica finalidade de permitir testes e acertos entre os
usuarios e a Prefeitura de Belo Horizonte;

o Portanto, mesmo que o usuario efetue todo o processo no ambiente de
testes, posteriormente ele devera segquir todos os procedimentos
novamente no ambiente de producdo para que os mesmos tenham
validade juridica e fiscal.

o Cadastramento do Usuario:

= Acesse a opcdo "Cadastrar Usuario", do ambiente de teste do portal
BHISS Digital, informe seu CNPJ, pesquise pela sua inscricdo
municipal e siga os passos respondendo as perguntas que lhe sao
solicitadas.

o Credenciamento:

= Autentique-se com o “login” e senha informados no
<Cadastramento do Usuario>, do ambiente de teste do portal
BHISS Digital;

= Selecione a opcdo de <Credenciamento>;

= Siga os passos informados e apds o credenciamento o menu ja
apresentara as demais opg¢des como: Geracdo, Cancelamento,
Consulta Prestador e outras;
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= A partir do credenciamento a empresa ja estara apta a usar tanto a
NFS-e “onlin€’ e em lotes quanto a NFS-e “WebService’, desde que
o faca utilizando o cadastro do usudrio, ou seja, os dados da
prépria empresa, caso contrario, com outro usuario sera necessario
procuracao digital.

o Procuragado Digital:

= Autentique-se com o “login” e senha informados no
<Cadastramento do Usudrio>, do ambiente de teste do portal
BHISS Digital;

= Apds acesse a opcao do menu <Emitir Procuracao>;

= Informe o CPF ou CNPJ do Outorgado (pessoa que vai receber a
procuracao);

= Caso ela ndo esteja cadastrada em nossos sistemas o respectivo
cadastramento vai ser solicitado;

= A prépria empresa/entidade devera fazé-lo;

= A seqguir selecione a aba <Procuracao>;

= Informe a data de vigéncia da procuracao;

= Indique entao os poderes (funcionalidades do sistema) que serdo
dados ao Qutorgado através desta procuracao;

= Valide a procuracdo (para procuracdo em ambiente de teste ndo é
necessario mais nenhum procedimento, como assinatura ou
validacdao na Prefeitura).

o Mesmo no ambiente de teste é indispensdavel a utilizacdo da certificacao
digital no padrao ICP-Brasil;

o Para uso dos servicos via “WebService’, pode-se acessar o wsdl disponivel
no portal BHISS Digital:

o Lembrando que é necessario certificado digital (ICP-Brasil) para acesso ao
wsdl no endereco acima e para uso dos servicos “WebService’;

o Este procedimento de geracdo de NFS-e através de “WebService’ exige que
o servidor possua certificacao digital no padrao ICP-Brasil.

e A NFS-e no procedimento “WebService’ podera ser gerada:

o Pela préopria empresa prestadora dos servicos através do “/ogin” e senha
cadastrada, conforme previsto neste manual no item "Cadastramento de
usuario";

o Por um procurador/outorgado definido pela empresa conforme
procedimentos previstos neste manual no item "Procuracao”;

e Para a geracdo de uma NFS-e é indispensavel que o responsavel pela geracao
possua certificacao digital no padrdao ICP-Brasil:
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o No caso da geracdo da NFS-e pela préopria empresa prestadora, a
certificacao digital a ser utilizada devera estar registrada no CNPJ da
mesma;

o No caso da geracao da NFS-e por um procurador, a certificacdo digital a
ser utilizada devera estar registrada no CPF/CNPJ deste procurador.

e A geracao de documentos por “WebService’ podera ser:

o Sincrono, retorno “onlin€’, se o lote de “RPS - Registros de Prestacdo de
Servicos” gerado possuirem até 03 RPS;

o Assincrono, retorno apds acesso a “fila” de geracdo de documentos, se o
lote de “RPS - Registros de Prestacdo de Servicos” gerado possuirem mais
de 03 e 0o maximo de 50 RPS.

e No caso do envio de lotes com mais de 03 “RPS - Registros de Prestacdo de
Servicos” assim que o lote for processado ele sera disponibilizado para o
responsavel pela geracao no portal do BHISS Digital
<www.pbh.gov.br/bhissdigital> na funcionalidade especifica:

o Este arquivo depois de transmitido sera validado pelos sistemas da
Prefeitura de Belo Horizonte e podera ser aceito e gerar as NFS-e ou
recusado;

o Caso exista qualquer erro em algum arquivo enviado, todo o lote sera
“recusado” e uma mensagem de erro gerada;

o O sistema retornara exatamente onde esta(ao) o(s) erro(s) detectado(s), até
um limite de 50 (cinquenta) erros, acima deste limite o sistema recusara o
lote e o retornara ao responsavel pela geracao apenas com o aviso de que
o lote foi recusado, ou seja, nao havera informacdo especifica dos erros
detectados;

o Apbs a recepcdo do arquivo XML das NFS-e geradas o responsavel pela
geracdo podera imprimir as notas através do seu sistema visualizador
e/ou fornecer copia da mesma ao tomador dos servigos.

Para gerar NFS-e no processo de “WebService’, primeiramente, o usuario devera
se cadastrar no portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>,
conforme previsto neste manual no item "Cadastramento de usuario";

Posteriormente o usuario devera se credenciar para geracdo da NFS-e no portal
do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>, conforme previsto neste

manual no item "Credenciamento”;

O endereco do servidor “WebService’” para geracao da NFS-e em producdo, ou
seja, com valor juridico e fiscal, deve ser obtido no portal BHISS Digital,;

As duvidas sobre os procedimentos podem ser sanadas com os analistas da
Prefeitura de Belo Horizonte através do e-mail atendimentofinancas@pbh.gov.br.

L
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5.1.4 Substituir NFS-e gerada
Funcionalidade que permite a substituicao de uma NFS-e gerada com erro:

A funcionalidade de substituicio de uma NFS-e esta disponibilizada somente
através do portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital> e NFS-e a
NFS-e;

Ou seja, a funcionalidade de substituicdo ndo estara disponibilizada nas opcoes
“em lote” ou através de “WebService";

Esta funcionalidade tem um facilitador que permite ao emitente da NFS-e
reaproveitar os dados constantes da nota gerada anteriormente e que sera
substituida e consequentemente cancelada;

Apesar de a funcionalidade de substituicio de uma NFS-e estar disponivel
somente através do portal BHISS Digital e NFS-e a NFS-e ela podera ser utilizada
para substituir qualquer NFS-e gerada;

Procedimento para substituicdo de uma NFS-e gerada com erro:

o Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

o Selecionar o “/ink” <NFS-e>;

o Na tela de acesso clicar no botdao <Autenticacao>;

o Informar o “/ogin’ e a senha e clicar em <Entrar>;

o Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao Municipal
desejada;

o Selecionar a funcionalidade <Geracao>;

o No quadro <ldentificacdo da NFS-e> marcar a opcdo <Substituir uma
NFS-e emitida com erro>;

o Informar o numero da NFS-e que se deseja substituir no padrdo
ano/numero;

o A NFS-e informada serd automaticamente cancelada pelo sistema e
substituida pelo novo documento que sera gerado;

o Preencher o campo <Informe a data da prestacao do servico> com a
indicacao do dia, més e ano em que o servico foi prestado;

o Clicar no botao <Confirmar>;

o Clicar no botao <Confirmar substituicao>;

o No quadro que sera apresentado pedindo a confirmacdao da NFS-e a ser
substituida, verifique se a informacdo esta correta;

o Sera aberta uma nova tela para o preenchimento dos dados do tomador e
do servico prestado;

o Para reaproveitar os dados da NFS-e que serd substituida, clicar em
<Buscar dados da substituida>, que o sistema disponibilizara os dados da
NFS-e gerada anteriormente;
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o Desta forma pode-se apenas corrigir os campos com incorrecdes, nao
sendo necessario digitar novamente 0s campos corretos;

o ApOs a correcdo dos campos devidos para gerar a NFS-e basta seguir as
instrucdes contidas neste manual no item "Gerar NFS-e ‘online™.

5.1.5 Emitir NFS-e com reaproveitamento de dados do tomador

Funcionalidade que permite gerar a NFS-e com o reaproveitamento de dados de um
determinado tomador:

A funcionalidade <Emitir NFS-e com reaproveitamento de dados do tomador>
estd disponibilizada somente através do portal do BHISS Digital
<www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

A funcionalidade nao estara disponibilizada nas opcdes “em lote” ou através de
“WebService®;

Esta funcionalidade tem um facilitador que permite ao emitente da NFS-e
reaproveitar os dados de um tomador constantes de uma NFS-e gerada
anteriormente;

Procedimento para emitir a NFS-e com reaproveitamento de dados do tomador:
Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

o Selecionar o “link” <NFS-e>;

o Na tela de acesso clicar no botdo <Autenticacdao>;

o Informar o “/ogin’ e a senha e clicar em <Entrar>;

o Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao Municipal
desejada;

o Selecionar a funcionalidade <Geracao>;

o No quadro <ldentificagdo da NFS-e> marcar a op¢ao <Emitir NFS-e com
reaproveitamento de dados do tomador>;

o Informar o nimero da NFS-e que contenha os dados do tomador para o
reaproveitamento no padrao ano/numero;

o Preencher o campo <Informe a data da prestacao do servico> com a
indicacao do dia, més e ano em que o servico foi prestado;

o Clicar no botdao <Confirmar>;

o Sera aberta a tela com os dados do tomador preenchidos com as mesmas
informacdes da NFS-e que serviu de base para o reaproveitamento;

o Confira as informacdes e altere qualquer campo se for necessario;

o Preencha os demais campos para a geracao da NFS-e.
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5.1.6 Cancelar NFS-e
Os procedimentos para o cancelamento da NFS-e esta previsto no art. 9° do Decreto
13.471/2008, alterado pelo Decreto 14.112/2010:

e NFS-e sem a identificacao do CPF ou CNPJ do tomador:

1.

Nos casos em que o CPF ou CNPJ do tomador do servico nao houver sido
informado, a NFS-e sO podera ser cancelada através de processo
administrativo préprio, com apresentacdo de requerimento de
cancelamento da NFS-e;

. O modelo do requerimento encontra-se disponivel no portal BHISS Digital

na funcao <Servicos>, menu <Atendimento>, submenu <Formularios>;

. O requerimento de <Cancelamento de NFS-e - Sistema BHISS Digital>

devera ter firma reconhecida em cartério por similaridade e nele estao
contidas as orientacdes sobre o procedimento;

Neste caso o prestador de servicos podera anexar aos autos toda a
documentacao que ele considerar pertinente e que embase e comprove
seu pleito;

. Aberto o processo o mesmo sera encaminhado a um auditor fiscal

responsavel por esta analise;
A anadlise e deferimento ou ndo da solicitacdo sera procedida caso a caso.

e Antes do recolhimento do ISSQN:

= Antes do recolhimento do imposto da NFS-e, com excecdao dos
casos de NFS-e sem a identificacdo do CPF ou CNPJ do tomador, o
prestador dos servicos podera efetuar o cancelamento do
documento fiscal normalmente utilizando as funcionalidades
disponibilizadas no sistema, de forma “on/ine” ou através do acesso
“WebService”;

= Esta regra se aplica nos casos em que houver, por exemplo, a
ocorréncia de geracdo de NFS-e em duplicidade e nao houver
ocorrido o recolhimento do ISSQN do documento “duplicado”.

e Apds o recolhimento do ISSQN:

= Apbs o recolhimento do imposto, a NFS-e s6 podera ser cancelada
através de processo administrativo préprio, com apresentacdo de
requerimento de cancelamento da NFS-e¢;

= O modelo do requerimento encontra-se disponivel no portal BHISS
Digital na funcdo <Servicos>, menu <Atendimento>, submenu
<Formularios>;

CENTRAL DE
B4 SMF/SMAAR/GETM W) BH e

DIGITAL ESOLVE TELEFONICO - 156



7
o

Prefeitura de Belo Horizonte

Secretaria Municipal de Finangas L C
Secretaria Municipal Adjunta de Arrecadagdes E o | E-J'IJE-E?
Geréncia de Tributos Mobiliarios O

Péagina 35 de 68

O requerimento de <Cancelamento de NFS-e - Sistema BHISS
Digital> devera ter firma reconhecida em cartério por similaridade e
nele estdao contidas as orientacdes sobre o procedimento;

Neste caso o prestador de servicos podera anexar aos autos toda a
documentacao que ele considerar pertinente e que embase e
comprove seu pleito;

Aberto o processo o mesmo sera encaminhado a um auditor fiscal
responsavel por esta analise;

A analise e deferimento ou nao da solicitacdo sera procedida caso a
caso;

Esta regra se aplica nos casos em que, por exemplo, houver a
ocorréncia de geracdo de NFS-e em duplicidade e houver ocorrido o
recolhimento do ISSQN do documento “duplicado”.

e Procedimento para cancelamento de NFS-e na modalidade “on/ine’:

Brioo

DIGITAL

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink’ <NFS-e>;

Clicar em <Autenticacdo>;

Informar o “login”, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario, e a
senha cadastrada;

Clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botdo <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao
Municipal desejada;

Clicar no servico <Cancelamento>;

No campo <numero da NFS-e> digitar o n° da NFS-e a ser
cancelada;

Clicar em <Consultar>;

Informar o motivo do Cancelamento, clicando no simbolo da seta;
Selecionar <Servico nao concluido> se o motivo for servico nao
executado/concluido;

Selecionar <Erro de emissao> se o motivo for NFS-e gerada com
erro, neste caso o sistema retornarda a seguinte mensagem <O
cancelamento de NFS-e por motivo de erro na emissdo devera ser
feito através da opcdo Substituir uma NFS-e gerada com erro no
servico de Geracdo de NFS-e>;

Clicar em <Cancelar NFS-e>;

O sistema retornara mensagem <Deseja realmente cancelar?> se
for cancelar clicar em <OK>;

O sistema retornard mensagem de <Sucesso>;

ATENDIMENTO..
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O campo <Status>> da NFS-e sera alterado para <Cancelada>;

Se ndo desejar cancelar a NFS-e clicar em <Cancelar>;

A NFS-e cancelada nado podera ser substituida, se o cancelamento
foi indevido, devera ser gerada nova NFS-e para acobertar o servico.

5.1.7 Consultar NFS-e
Procedimentos para o consulta de NFS-e recebida ou emitida:

e Consultar NFS-e recebida:

o Através do portal BHISS Digital:

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink’ <Consulte NFS-e> disponivel no canto superior
esquerdo do portal;

Digitar o nimero do CNPJ do Prestador; o niumero da NFS-e e o
codigo de verificacdo da NFS-e;

Digitar os numeros exibidos na imagem;

Clicar em <Consultar>;

Se a NFS-e em questdo for valida, o sistema retornara o espelho da
mesma;

Se a NFS-e nao for valida, o sistema retornara a mensagem <O
sistema nao localizou nenhum registro para esta pesquisa>.

o Através do sistema da NFS-e no portal BHISS Digital:

Brioo

DIGITAL

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink’ <NFS-e>;

Clicar em <Autenticacdo>;

Informar o “/ogin”, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario, e a
senha cadastrada;

Clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao
Municipal desejada;

Selecionar o menu <Consulta>;

Clicar em <Consulta Tomador>;

Digitar o numero do CNPJ do Prestador; o niumero da NFS-e e o
codigo de verificacdo da NFS-e;

Digitar os numeros exibidos na imagem;

Clicar em <Consultar>;

ATENDIMENTO.
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Se a NFS-e em questdo for vdlida, o sistema retornara o espelho da
mesma;

Se a NFS-e nao for valida, o sistema retornard a mensagem <O
sistema nao localizou nenhum registro para esta pesquisa>.

e Consultar NFS-e gerada:

Brioo

DIGITAL

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o “/ink” <NFS-e>;
Clicar em <Autenticacdo>;
Informar o “/ogin”, que serd sempre o CNPJ ou CPF do Usudrio, e a
senha cadastrada;
Clicar no botao <Entrar>;
Clicar no botdo <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao
Municipal desejada;
Selecionar <Consulta>;
Clicar em <Consulta do Prestador>;
Serao abertas duas abas:
e Pesquisa rapida:
v Marcar se deseja consultar NFS-e ou RPS;
v Digitar o numero da NFS-e ou RPS;
v Clicar em <Consultar>;
v Clicar no <Numero da NFS-e> para ver o espelho da
NFS-e ou em <Downloads> para fazer a importacao
do arquivo XML.
e Pesquisa Avancada:
v' Marcar se deseja consultar como Prestador, Tomador
ou Intermediario;
v A consulta pode ser feita por data de competéncia
(que serve de referéncia para o ISSQN) ou da geracao;
v Informar a data inicial;
v Informar a data final, se desejar um periodo anterior
ao atual;
v Caso a consulta seja de um tomador especifico,
marcar CPF ou CNPJ e informar o numero ou informar
o numero da Inscricao Municipal,
v Se for por intermediario, informar os campos
solicitados;
v Clicar em <Consultar>;

SMF/SMAAR/GETM 2 BH oo
‘éﬂi_;ﬂl.‘b‘E TELEFONICO - 156


http://www.pbh.gov.br/bhissdigital

Secretaria Municipal de Finangas  — -
Secretaria Municipal Adjunta de Arrecadagdes E o | EIJET‘.!‘J
Geréncia de Tributos Mobiliarios O

Péagina 38 de 68

v O sistema retornard com todas NFS-e geradas no(s)
filtro(s) utilizado(s);

v Clicar no <Numero da NFS-e> para ver o espelho da
NFS-e ou em <Downloads> para fazer a importacdo
do arquivo XML.

o Consultar lote de NFS-e:

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Selecionar o link <NFS-e>;

Clicar em <Autenticacdao>;

Informar o “/ogin”, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario, e a
senha cadastrada;

Clicar no botdo <Entrar>;

Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao
Municipal desejada;

Selecionar <Consulta>;

Clicar <Consulta de lote de NFS-e>;

Digitar o numero do protocolo de envio do lote;

Clicar em <Consultar>.

e Consultar situacdo de lote de RPS:

Brioo

DIGITAL

Acessar o portal <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Selecionar o link <NFS-e>:

Clicar em <Autenticacdo>;

Informar o “login’, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario, e a
senha cadastrada;

Clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botdo <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma
Inscricdo Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricao
Municipal desejada;

Selecionar <Consulta>;

Clicar em <Consulta situacdo de lote de RPS>;

Informar o numero do lote e/ou o protocolo de recebimento, ou;
Informar a data inicial e final, se desejar consultar um periodo
especifico;

Selecionar a situacao dos lotes (Todos, Lotes processados com...,
Nao processados);

Clicar em <Consultar>.

ATENDIMENTO.
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5.1.8 Alterar dados de cadastro na NFS-e

Pode-se incluir ou alterar a qualquer tempo os dados de telefone, e-mail e logotipo da
empresa prestadora de servicos:

Acessar o portal do BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Selecionar o link <NFS-e>;

Na tela de acesso, informar o “/ogin’, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario,
e a senha cadastrada;

Clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botdo <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma Inscricao
Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricdo Municipal desejada;
Selecionar o Servico <Atualizacdes>:

1. Para alterar/inserir logotipo:

Atencao: Antes de iniciar o procedimento de inclusao/alteracao de
logotipo sera necessario criar um arquivo contendo o logotipo a ser
inserido na NFS-e, o logotipo devera ter largura maxima de 150 pixels
e altura maxima de 60 pixels;

Clicar em <Logotipo>;

Clicar em <Selecionar Arquivo>;

Selecionar o arquivo com o logotipo;

Clicar em <Enviar Logotipo>;

O Sistema emitira mensagem de Sucesso.

2. Para alterar/inserir telefone:

Clicar em <Telefone>;

Digitar o numero do Telefone;

Clicar em <Alterar Telefone>;

O Sistema retornara mensagem de <Deseja realmente alterar?>;
Clicar em <OK> para confirmar;

Caso seja confirmado, o Sistema emitira mensagem de confirmacao.

3. Para alterar/inserir e-mail:

Clicar em <e-mail>;

Digitar o numero do e-mail;

Clicar em <Alterar e-mail>;

O Sistema retornara mensagem de <Deseja realmente alterar?>;
Clicar em <OK> para confirmar;

Caso seja confirmado, o Sistema emitira mensagem de confirmacao.
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6 Guia

6.1 Geracao

6.1.1 Guiade NFS-e

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>;

Selecionar a opcao <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para geracao da guia;

Clicar em <Autenticacao>;

Informar o “/ogin’, que sera sempre o CNPJ ou CPF do Usuario, e a senha
cadastrada;

Clicar no botao <Entrar>;

Clicar no botao <Selecionar Empresa>, quando existir mais de uma Inscricao
Municipal ligada ao CNPJ/CPF, e selecionar a Inscricdo Municipal desejada;

O sistema de guia estara disponivel para todas as empresas cadastradas no
portal BHISS Digital;

Para que um procurador tenha acesso a esta funcionalidade deve existir uma
procuracdo eletronica dentro do prazo de validade e com o poder especifico
para acesso;

Esta data de pagamento esta limitada do dia da geragdo até o ultimo dia util
de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em nosso
municipio;

Selecionar o menu <Geragao>;

Clicar em <NFS-e>;

o Esta opcdo somente estara disponivel para as empresas que estejam
credenciadas para geracdo da NFS-e;

o O usuario podera preencher uma, duas ou todas as abas de informacao
de receita disponiveis, bem como de reducdao conjunta ou
separadamente, ou seja, podera utilizar a funcionalidade da forma que
melhor atender as suas demandas.

Informar o campo <Competéncia> com o més e ano da referéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;

O sistema apresentara uma tela com cinco abas:

1- Aba <Datas>:

Deve ser informada a data de pagamento da guia:

o Informar no campo <Pagamento> a data desejada;

o Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracdo até o ultimo
dia util de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
NOsso municipio;
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o Se o campo <Pagamento> ndo for informado, o sistema emitira a guia
com vencimento em:
= Se antes da data de vencimento do imposto para o dia 05 do
més subsequente ao da prestacdo dos servicos;
= Se apos a data de vencimento do imposto para o dia da geracao.
2- Aba <NFS-e>:
Deve ser calculado o imposto devido pela geracao das NFS-e tributadas em
Belo Horizonte:
o Clicar na aba < NFS-e>;
o Na tela aparecera um quadro com os valores devidos pela geracdo das
NFS-e;
o Existem trés opcdes para pagamento, selecione um deles:
= <Aceitar valor calculado pelo sistema>, se o pagamento for o
total apurado pelas NFS-e:

v' Para verificar as NFS-e que serdo vinculadas a guia
clicar em <Visualizar NFS-e>, serao listadas todas as
NFS-e a serem incluidas na guia;

v" Clicar no botao <Calcular Guia> se nao existirem
outros valores a incluir ou deduzir na guia;

v' Estando corretos os valores do quadro demonstrativo
clicar no botdao <Emitir Guia>.

» <Informar valor a pagar>, se o pagamento for parcial ao
apurado nas NFS-e, sem escolha/marcacdao das NFS-e que terdo
0 imposto pago:

v Informar o valor a ser pago no campo <Valor parcial
NFS-e>;

v Clicar no botdo <Calcular> para apurar o imposto;

v" Nessa opcdo o valor informado ira quitar as NFS-e
geradas na seguinte sequéncia: primeiro as que
estiverem com recolhimento parcial e posteriormente
as de menor valor de ISSQN.

v' Clicar no botao <Calcular Guia> se nao existirem
outros valores a incluir ou deduzir na guia;

v' Estando corretos os valores do quadro demonstrativo,
clicar no botdao <Emitir Guia>.

= <Selecionar NFS-e>, se o pagamento for parcial ao apurado nas
NFS-e, com escolha/marcacao das NFS-e que terdao o imposto
pago;

v" Clicar no botao <Selecionar NFS-e>;

v' Marcar/selecionar as NFS-e que terao o ISSQN pago;
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v" Clicar no botao <Confirmar> para calcular o imposto;

v' Clicar no botao <Calcular Guia> se nao existirem
outros valores a incluir ou deduzir na guia;

v' Estando corretos os valores do quadro demonstrativo,
clicar no botdao <Emitir Guia>.

3- Aba <NFS Contingéncia>:
Deve ser usada somente se o contribuinte houver gerado Documento(s)
Fiscal(is) de Servico no formato convencional, ou seja, em papel por
impossibilidade de geracao da NFS-e:

o

Informe no quadro <Valor NFS Contingéncia>, no campo <base de
calculo> o valor da receita dos documentos Fiscais de Servico
convencional de acordo com a aliquota dos servicos;

Clicar no botdo <Calcular> para calcular o imposto;

Clicar no botdo <Calcular Guia> se nao existirem outros valores a
incluir ou deduzir na guia;

Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

4- Aba <Movimento Econ6mico>:
Deve ser usada somente se o contribuinte possuir outros valores de
imposto a pagar ndo acobertados por NFS-e ou NFS convencional:

(@]

Informe no quadro <Valor Movimento EconOmico>, no campo <base
de calculo> o valor da receita de acordo com a aliquota dos servicos;
Clicar no botao <Calcular> para calcular o imposto;

Clicar no botdo <Calcular Guia> se ndo existirem outros valores a
incluir ou deduzir na guia;

Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

5- Aba <Reducdes do ISSQN>:
Deve ser usada somente se o contribuinte possuir algum valor a reduzir do
imposto apurado:

O

(o]

Compensacao:
= Caso exista alguma compensacao a fazer, clicar na caixa
<Motivo da Compensacdo> e selecionar o motivo;
= (Caso o motivo da compensacdao ndo esteja listado, selecionar a
opcao <Outros motivos>, nesse €aso aparecera uma caixa para
a digitacdo do motivo;
= Selecionado o motivo da compensacdo, aparecera o campo
<Compensacao> no qual devera ser informado o valor da
compensacao;
Deducao Lei 9.799/09:
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= (Caso o contribuinte tenha direito a deducdo prevista na Lei n°
9.799/09, clicar na caixa <Deducao Lei 9.799/09> e selecionar
a atividade sujeita a deducao;
= Selecionada a atividade, aparecera o campo <Deducao> no qual
devera ser informado o valor a ser deduzido da base de calculo
do imposto;
= No caso da guia constar a informacao da Deducdo prevista na Lei
9.799/09 a mesma serd exportada para a DES de forma que esta
deducdo seja detalhada;
o Incentivo Cultural:
= Caso o contribuinte seja incentivador cultural na forma prevista
na legislacdo municipal, aparecera o campo <Incentivo Cultural>
no qual devera ser informado o valor do incentivo no més;
o Depois de informado o valor da reducdo, clicar no botao <Calcular>
para apurar os valores;
o Clicar no botdo <Calcular Guia> se nao existirem outros valores a
incluir na guia;
o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

6.1.2 Guiade Movimento Econbémico

] |

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>:
Selecionar a opgdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Proprio>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para geracdo da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;
Selecionar o menu <Geragao>;
Clicar em <Movimento Econbmico>;
Esta funcionalidade estara disponivel para todos os contribuintes do ISSQN,
exceto os credenciados para geracdo de NFS-e, desde que estejam
cadastrados no portal BHISS Digital;
Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracdo até o ultimo dia util
de funcionamento das agéncias bancdrias do ano em curso em nosso
municipio;
Informar no campo <Competéncia> o més e ano da referéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;
O sistema apresentara uma tela com trés abas:
1- Aba <Datas>:
Deve ser informada a data de pagamento da guia:
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Informar no campo <Pagamento> a data desejada;
Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracao até o ultimo
dia atil de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
Nosso municipio;
Se 0 campo <Pagamento> ndo for informado, o sistema emitira a guia:
= Se antes da data de vencimento do imposto para o dia 05 do
més subsequente ao da prestacdo dos servicos;
= Se apos a data de vencimento do imposto para o dia da geracao;

2- Aba <Movimento Econdmico>:
Deve ser usada para informar os valores sujeitos a tributacao do ISSQN:

(@]

Informe no quadro <Valor Movimento Econd6mico>, no campo <base
de calculo> o valor da receita de acordo com a aliquota dos servicos;
Clicar no botdo <Calcular> para calcular o imposto;

Clicar no botdo <Calcular Guia> se nao existirem outros valores a
incluir ou deduzir na guia;

Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

3- Aba <Reducdes do ISSQN>:
Deve ser usada somente se o contribuinte possuir algum valor a reduzir do
imposto apurado;

(@]

(@]

(o]

Compensacao:
= (Caso exista alguma compensacao a fazer, clicar na caixa
<Motivo da Compensacao> e selecionar o motivo;
= (Caso o motivo da compensacdao ndo esteja listado, selecionar a
opcao <Outros motivos>, nesse caso aparecera uma caixa para
a digitacao do motivo;
= Selecionado o motivo da compensacdo, aparecera 0 campo
<Compensacdao> no qual devera ser informado o valor da
compensacao.
Deducao Lei 9.799/09:
» (Caso o contribuinte tenha direito a deducdo prevista na Lei n°
9.799/09, clicar na caixa <Deducao Lei 9.799/09> e selecionar
a atividade sujeita a deducao;
= Selecionada a atividade, aparecera o campo <Deducao> no qual
devera ser informado o valor a ser deduzido da base de calculo
do imposto;
= No caso da guia constar a informacao da Deducdo prevista na Lei
9.799/09 a mesma sera exportada para a DES de forma que esta
deducdo seja detalhada.
Incentivo Cultural:
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= (Caso o contribuinte seja incentivador cultural na forma prevista
na legislacdo municipal, aparecera o campo <Incentivo Cultural>
no qual devera ser informado o valor do incentivo ho més.
o Depois de informado o valor da reducdo, clicar no botao <Calcular>
para apurar os valores;
o Clicar no botao <Calcular Guia> se ndo existirem outros valores a
incluir na guia;
o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

6.1.3 Guia de Transporte Coletivo

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>;
Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Proprio>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para geracao da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Selecionar o menu <Geragao>;
Clicar em <Transporte Coletivo>;
Esta funcionalidade devera ser usada Unica e exclusivamente pelos
contribuintes do ISSQN com a atividade de transporte coletivo urbano
mediante concessao ou permissdo do poder publico;
Informar no campo <Referéncia> o més e ano da competéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;
O sistema apresentara uma tela com trés abas:
1- Aba <Datas>:
Deve ser informada a data de pagamento da guia:
o Informar no campo <Pagamento> a data desejada para recolhimento
do ISSQN;
o Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracao até o ultimo
dia util de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
NOsso municipio;
o Se o campo <Pagamento> nao for informado, o sistema emitira a guia:
= Se antes da data de vencimento do imposto para o dia 20 do
més subsequente ao da prestacdo dos servicos;
= Se apos a data de vencimento do imposto para o dia da geracao.
2- Aba <Transporte Coletivo>:
Deve ser usada para informar os valores sujeitos a tributacao do ISSQN:
o Informe no quadro <Valor Transporte Coletivo>, no campo <base de
calculo> o valor da receita bruta sujeita a tributacao do ISSQN;
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o Clicar no botao <Calcular> para calcular o imposto;
o Clicar no botao <Calcular Guia> se nao existirem valores a deduzir
nesta guia,
o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.
3- Aba <Reducdes do ISSQN>:
Deve ser usada somente se o contribuinte possuir algum valor a reduzir do
imposto apurado:
o Compensacao:
= (Caso exista alguma compensacao a fazer, clicar na caixa
<Motivo da Compensacdo> e selecionar o motivo;
= (Caso o motivo da compensacao ndo esteja listado, selecionar a
opcao <Outros motivos>, nesse caso aparecera uma caixa para
a digitacao do motivo;
= Selecionado o motivo da compensacdo, aparecera o campo
<Compensacao> no qual devera ser informado o valor da
compensacao.
o Incentivo Cultural:
= Caso o contribuinte seja incentivador cultural na forma prevista
na legislacdao municipal, aparecera o campo <Incentivo Cultural>
no qual devera ser informado o valor do incentivo no més.
o Depois de informado o valor da reducado, clicar no botao <Calcular>
para apurar os valores;
o Clicar no botao <Calcular Guia> se ndo existirem outros valores a
incluir na guia;
o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

6.1.4 Guiade Diverséo Publica—ISSQN préprio

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>;

Selecionar a opgdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Proprio>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para geracao da guia;

Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;

Selecionar o menu <Geragao>;

Clicar em <Diversao Publica - ISSQN Préprio>;

Esta funcionalidade devera ser usada Unica e exclusivamente pelos
contribuintes do ISSQN com a atividade de diversao publica: shows,
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espetaculos, feiras, exposicdes e outros eventos de diversao publica, lazer,
entretenimento e congéneres, prestados de forma ndo permanente ou
eventual com venda de ingressos, abadas, camisetas, etc.;

Esta funcionalidade ndo atende as atividades de organizacdo e/ou
planejamento de eventos;

Informar no campo <Referéncia> o més e ano da competéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;

O sistema apresentara uma tela com duas abas:

1- Aba <Datas/Evento>:

Deve ser informado os dados do evento, a data do mesmo e a data de

pagamento da guia:

o Selecionar no campo <Atividades> a atividade que mais de adequa ao
evento realizado;

o Informar no campo <Descricio do Evento> o nome do evento
realizado;

o Informar no campo <Data do Evento> a data de realizacdo do evento
no formato ddmmaaaa;

o Ao clicar em qualquer lugar da tela o sistema ira apresentar a data de
vencimento do ISSQN e habilitara o campo <Pagamento> para que seja
informada a data desejada para recolhimento do ISSQN;

o Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracao até o ultimo
dia util de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
NOsso municipio;

o Se o campo <Pagamento> nao for informado, o sistema emitira a guia:

= Se antes da data de vencimento do imposto para o dia do
vencimento, que sera sempre dois dias Uteis apés a data de
realizacao do evento;
= Se apéds a data de vencimento do imposto para o dia da geracao
da guia.
2- Aba <Diversao Publica>:

Deve ser usada para informar os valores sujeitos a tributacao do ISSQN:

o Informe no quadro <Base de Calculo> o valor da receita bruta sujeita a
tributacao do ISSQN;

o Clicar no botao <Calcular> para calcular o imposto;

o Clicar no botdo <Calcular Guia> para apresentacao do quadro
demonstrativo de apuracdao do ISSQN devido;

o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.
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6.1.5 Guiade Diversao Publica — ISSQN retido na fonte

e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

e Clicar no link <Guias ISSQN>;

e Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de Retido na Fonte>;

e Na tela que ira ser habilitada clicar no link para geracdo da guia;

e Clicar em <Autenticacdo>;

e Na tela de acesso informar o “/ogin” e a senha;

e Selecionar o menu <Geracao>;

e Clicar em <Diversao Publica - ISSQN Retido>;

e Esta funcionalidade devera ser usada Uunica e exclusivamente pelos
contribuintes do ISSQN com a atividade de diversdao publica: shows,
espetaculos, feiras, exposicoes e outros eventos de diversdao publica, lazer,
entretenimento e congéneres, prestados de forma nao permanente ou
eventual com venda de ingressos, abadas, camisetas, etc.;

e Esta funcionalidade ndao atende a retencao do ISSQN na fonte para as
atividades de organizacao e/ou planejamento de eventos;

e Informar no campo <Referéncia> o més e ano da competéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;

e O sistema apresentara uma tela com trés abas:

1- Aba <Datas/Evento>:

Deve ser informado os dados do evento, a data do mesmo e a data de

pagamento da guia:

o Selecionar no campo <Atividades> a atividade que mais de adequa ao
evento realizado;

o Informar no campo <Descricdio do Evento> o nome do evento
realizado;

o Informar no campo <Data do Evento> a data de realizacdo do evento
no formato ddmmaaaa;

o Ao clicar em qualquer lugar da tela o sistema ira apresentar a data de
vencimento do ISSQN e habilitara o campo <Pagamento> para que seja
informada a data desejada para recolhimento do ISSQN;

o Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracdo até o ultimo
dia util de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
NOSSO Municipio;

o Se o campo <Pagamento> nao for informado, o sistema emitira a guia:

= Se antes da data de vencimento do imposto para o dia do
vencimento, que sera sempre dois dias Uteis apés a data de
realizacao do evento;

= Se apéds a data de vencimento do imposto para o dia da geracdo
da guia.
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2- Aba <Organizador>:

Deve ser usada para informar os dados do organizador/promotor do

evento:

o Selecionar a op¢ao <CPF> ou <CNPJ>;

o Informar o CPF ou o CNPJ do organizador do evento;

o Clicar no simbolo da <Lupa>;

o Caso o organizador esteja estabelecido e cadastrado em Belo Horizonte
o sistema ira trazer os dados do mesmo na tela;

o Se ele ndo for estabelecido e/ou cadastrado em Belo Horizonte o
sistema ird solicitar que seja informado o nome ou razdao social do
mesmo.

3- Aba <Diversao Publica>:

Deve ser usada para informar os valores sujeitos a tributacao do ISSQN:

o Informe no quadro <Base de Calculo> o valor da receita bruta sujeita a
tributacdao do ISSQN;

o Clicar no botao <Calcular> para calcular o imposto;

o Clicar no botdo <Calcular Guia> para apresentacdio do quadro
demonstrativo de apuracao do ISSQN devido;

o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

6.1.6 Guia de Estimativa

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>;
Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de Estimativa>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Selecionar o menu <Geragao>;
Clicar em <Estimativa>;
Esta funcionalidade devera ser usada Unica e exclusivamente pelos
contribuintes do ISSQN com alguma atividade de prestacdao de servico
estimada,;
Informar no campo <Referéncia> o més e ano da competéncia do ISSQN e
clicar em <confirmar>;
O sistema apresentara uma tela com trés abas:
1- Aba <Data>:
Deve ser informada a data de pagamento da guia:
o Informar no campo <Pagamento> a data desejada para recolhimento
do ISSQN;
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Esta data de pagamento esta limitada do dia da geracdao até o ultimo
dia util de funcionamento das agéncias bancarias do ano em curso em
Nosso municipio;

Se 0 campo <Pagamento> ndo for informado, o sistema emitira a guia:
Se antes da data de vencimento do imposto para o dia 05 do més
subsequente ao da prestacdao dos servicos;

Se apéds a data de vencimento do imposto para o dia da geracao.

2- Aba <Valores/Estimativa>:
Deve ser usada para informar os valores sujeitos a tributacao do ISSQN:

o

Selecione a opcdo <Aceitar valor calculado pelo sistema> para recolher
o valor total da receita estimada,;

Selecione o botao <Visualizar Atividade> para consultar as atividades
estimadas e seus respectivos valores;

Selecione a opcdo <Selecionar Atividades das Estimativas> e depois o
botao <Selecionar Atividade> para recolher um valor parcial, referente
a uma ou mais atividades estimadas;

Clicar no botdo <Calcular> para calcular o imposto;

Clicar no botao <Calcular Guia> se ndo existirem valores a deduzir
nesta guia,

Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

3- Aba <Reduc¢des do ISSQN>:
Deve ser usada somente se o contribuinte possuir algum valor a reduzir do
imposto apurado:

(@]

o

o

Compensacao:
= Caso exista alguma compensacao a fazer, clicar na caixa
<Motivo da Compensacao> e selecionar o motivo;
= (Caso o motivo da compensacao nao esteja listado, selecionar a
opcao <Qutros motivos>, nesse caso aparecera uma caixa para
a digitacao do motivo;
= Selecionado o motivo da compensacdo, aparecera O campo
<Compensacdao> no qual devera ser informado o valor da
compensacao.
Incentivo Cultural:
= (Caso o contribuinte seja incentivador cultural na forma prevista
na legislacdo municipal, aparecera o campo <Incentivo Cultural>
no qual deverd ser informado o valor do incentivo no més.
Depois de informado o valor da reducdo, clicar no botao <Calcular>
para apurar os valores;
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o Clicar no botao <Calcular Guia> se ndo existirem outros valores a
incluir na guia;

o Estando corretos os valores do quadro demonstrativo, clicar no botao
<Emitir Guia>.

6.2 Consultas ou reemissao de Guias

6.2.1 Guiade NFS-e

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>:

Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;

Selecionar o menu <Consulta>;

Clicar na opcao <NFS-e>;

Existem trés opcdes para a pesquisa de uma determinada guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcdo> selecione a opcao <Competéncia >;

No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>;

Para consultar as NFS-e vinculadas a guia clicar no botao <NFS-e>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcao> selecione a opcao <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais numero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para emitir 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>;

Para consultar as NFS-e vinculadas a guia clicar no botdo <NFS-e>.

3. Pesquisa pelo nimero de uma NFS-e vinculada a guia:
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No campo <Numero da NFS-e > informe o numero da NFS-e
vinculada a guia;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho desta guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>;

Para consultar as NFS-e vinculadas a guia clicar no botao < NFS-e>.

6.2.2 Guia de Movimento Econdmico

e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

e Clicar no link <Guias ISSQN>;

e Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Proprio>;

e Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;

e Clicar em <Autenticacdo>;

e Na tela de acesso informar o “/ogin” e a senha;

e Selecionar o menu <Consulta>;

e Clicar na opcao <Movimento Econdomico>;

e Existem duas opc¢des para a pesquisa de uma determinada guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcao> selecione a opcdo <Competéncia>;

No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcao> selecione a opcao <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais numero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
guadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

6.2.3 Guiade Transporte Coletivo

e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
e Clicar no link <Guias ISSQN>;
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Selecionar a opcdao <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacdo>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;
Selecionar o menu <Consulta>;
Clicar na opcao <Transporte Coletivo>;
Existem duas opcoes para a pesquisa da guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:
= No campo <Opcdo> selecione <Competéncia>;
= No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para gerar 2° via da guia clicar no botdao <Emitir Guia>.
2. Pesquisa pelo nimero da guia:
= No campo <Opcdo> selecione <Numero da Guia>;
= No campo <Numero da Guia> informe o nimero da guia a ser
consultada;
= O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais numero
sequencial - aaaannn;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

6.2.4 Guiade Diversao Publica — ISSQN proprio

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>:
Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Selecionar o menu <Consulta>;
Clicar na opc¢dao <Diversao Publica - ISSQN Préprio>;
Existem duas opcoes para a pesquisa da guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:
= No campo <Opcdo> selecione <Competéncia>;
= No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;
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Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcao> selecione <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrdo ano mais numero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

6.2.5 Guiade Diversao Publica—ISSQN retido na fonte
e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
e Clicar no link <Guias ISSQN>;
e Selecionar a opcdao <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Retido na Fonte>;
o Natela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
e Clicar em <Autenticacdo>;
e Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
e Selecionar o menu <Consulta>;
e Clicar na opcdo <Diversdo Publica - ISSQN Retido>;
e Existem duas opc¢des para a pesquisa da guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcao> selecione <Competéncia>;

No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:
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No campo <Opcao> selecione <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrdao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;
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= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para gerar 2° via da guia clicar no botdao <Emitir Guia>.

6.2.6 Guiade Estimativa

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>;
Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de Estimativa>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacdo>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;
Selecionar o menu <Consulta>;
Clicar na opcao <Estimativa>;
Existem duas opc¢bes para a pesquisa da guia de ISSQN:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:
= No campo <Opcdo> selecione <Competéncia>;
= No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser consultada;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para gerar 2° via da guia clicar no botao <Emitir Guia>.
2. Pesquisa pelo nimero da guia:
= No campo <Opc¢do> selecione <Numero da Guia>;
= No campo <Numero da Guia> informe o nimero da guia a ser
consultada;
= O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para gerar 2° via da guia clicar no botdao <Emitir Guia>.

6.3 Cancelamento de guias

6.3.1 Guiade NFS-e

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>:

Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Proprio>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
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e Clicar em <Autenticacdo>;

e Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;

e Selecionar o menu <Cancelamento>;

e Clicar na opcao <NFS-e>;

o Existem trés opcoes para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcao> selecione a opcdo <Competéncia>;

No campo <Competéncia > informe a referéncia (més/ano) da guia
a ser cancelada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdo <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcao> selecione a opcao <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdo <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

3. Pesquisa pelo nimero de uma NFS-e vinculada a guia:

No campo <Opcao> selecione a opcdo <Numero da Nota Fiscal>;
No campo <Numero da NFS-e> informe o numero da NFS-e
vinculada a guia;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho desta guia;

Para cancelar a guia clicar no botdao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

6.3.2 Guiade Movimento Econémico
e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
e Clicar no link <Guias ISSQN>;
e Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;
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Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Selecionar o menu <Cancelamento>;
Clicar na op¢cao <Movimento Econémico>;
Existem duas opcoes para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:
= No campo <Opcdo> selecione a opcao <Competéncia>;
= No campo <Competéncia> informe a referéncia (més/ano) da guia a
ser cancelada;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para cancelar a guia clicar no botdao <Cancelar Guia>;
= Confirme o cancelamento da guia clicando no botao <Sim>.
2. Pesquisa pelo nimero da guia:
= No campo <Opcao> selecione a opcao <Numero da Guia>;
= No campo <Numero da Guia> informe o niumero da guia a ser
consultada;
= O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais numero
sequencial - aaaannn;
= Clicar em <Pesquisar>;
= Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;
= Para cancelar a guia clicar no botao <Cancelar Guia>;
= Confirme o cancelamento da guia clicando no botdao <Sim>.

6.3.3 Guiade Transporte coletivo

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Guias ISSQN>:
Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;
Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Selecionar o menu <Cancelamento>;
Clicar na opcao <Transporte Coletivo>;
Existem duas opcoes para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:
= No campo <Opcdo> selecione <Competéncia>;
= No campo <Competéncia > informe a referéncia (més/ano) da guia
a ser cancelada;
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Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcao> selecione <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrdao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdo <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

6.3.4 Guiade Diverséo Publica ISSQN préprio

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>;

Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Préprio>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;

Selecionar o menu <Cancelamento>;

Clicar na opc¢ao <Diversao Publica - ISSQN Préprio>;

Existem duas opcoes para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcao> selecione <Competéncia>;

No campo <Competéncia > informe a referéncia (més/ano) da guia
a ser cancelada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
qguadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:
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No campo <Opcao> selecione <Numero da Guia>;
No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;
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O numero da guia deve ser informado no padrdao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

6.3.5 Guiade Diverséao Publica —retido na fonte
e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
e Clicar no link <Guias ISSQN>;
e Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de ISSQN Retido na Fonte>;
e Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
e Clicar em <Autenticacdo>;

e Na tela de acesso informar o “/ogin” e a senha;

e Selecionar o menu <Cancelamento>;

e Clicar na opcao <Diversao Publica - ISSQN Retido>;

e Existem duas opc¢des para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcao> selecione <Competéncia>;

No campo <Competéncia > informe a referéncia (més/ano) da guia
a ser cancelada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botdo <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

Brioo

DIGITAL

No campo <Opcao> selecione <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o numero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrdao ano mais nimero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no nimero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.
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6.3.6 Guiade Estimativa

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Guias ISSQN>;

Selecionar a opcdo <Pessoa Juridica - Guia de Estimativa>;

Na tela que ira ser habilitada clicar no link para acesso ao sistema da guia;
Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;

Selecionar o menu <Cancelamento>;

Clicar na op¢ao <Estimativa>;

Existem duas opcoes para pesquisar a guia de ISSQN a ser cancelada:
1. Pesquisa pela competéncia da guia:

No campo <Opcdo> selecione <Competéncia>;

No campo <Competéncia > informe a referéncia (més/ano) da guia
a ser cancelada;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
guadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

2. Pesquisa pelo nimero da guia:

No campo <Opcdo> selecione <Numero da Guia>;

No campo <Numero da Guia> informe o ndimero da guia a ser
consultada;

O numero da guia deve ser informado no padrao ano mais numero
sequencial - aaaannn;

Clicar em <Pesquisar>;

Clicar no numero da guia listado no <Resultado da Busca> no
quadro <Guia> para visualizar o espelho da guia;

Para cancelar a guia clicar no botao <Cancelar Guia>;

Confirme o cancelamento da guia clicando no botdo <Sim>.

7 Parcelamento espontaneo do ISSQN - web

Parcelamento do ISSQN devido e confessado espontaneamente, dentro dos critérios
estabelecidos na legislacdo. Os créditos objeto do parcelamento compreendem o valor
do imposto devido, atualizado monetariamente, mais juros de mora e as multas
conforme planilha emitida juntamente com o formulario de simulacdo do parcelamento.

As guias serao enviadas pelo correio ou poderdao ser emitidas via internet no sitio
www.pbh.gov.br/financas, em guias de parcelamento de ISS - Pessoa juridica.
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O descumprimento dos termos do parcelamento ensejard a imediata inscricdo do saldo
devedor em divida ativa, independentemente de notificacdo e com multa majorada
conforme legislacdo municipal.

No moddulo ‘Parcelamento ISS’ estdo disponibilizadas ainda, a consulta dos
parcelamentos efetuados bem como a emissado da 2° via de guia.

7.1 Simulacdo — Receita Tributavel

A simulacdo do parcelamento, de acordo com a especificidade do caso podera ser:
simulacao receita tributavel, simulacdo profissional liberal ou simulacdo diversoes
publicas.

7.1.1 Procedimentos:

e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

e Clicar no link <Servicos> <Parcelamento ISS> <Simulagao receita tributavel>;

e Selecionar tipo de pesquisa, inscricao municipal ou CNPJ;

e Informar o namero da inscricdo municipal ou do CNPJ;

e Informar a referéncia, més e ano;

e Selecionar atividade econdmica;

e Informar o valor da receita tributavel;

e« Para informar outras atividades econO6micas cligue em “novo” e repita o
procedimento;

e Clicar em avancar;

e Escolher a data de vencimento das parcelas;

e Selecionar a proposta do parcelamento;

e Preencher os caracteres de seguranca;

e Gravar e imprimir a simulacdo que devera ser entregue em uma das unidades
de atendimento presencial da Secretaria Municipal de Financas, sem rasuras,
devidamente assinada, juntamente com os documentos abaixo relacionados
para a ativacao do parcelamento:

= (Coépia do documento de constituicdio da empresa ou eventuais
alteracbes estampando a clausula concernente a administracao da
pessoa juridica;

= Original e cépia da procuracdao, acompanhada de cépia da carteira
de identidade e do CPF do procurador, quando for o caso.
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7.2 SIMULACAO - PROFISSIONAIS LIBERAIS
Essa funcionalidade permite a simulacdo de parcelamento do imposto devido através da
atividade e do numero de profissionais liberais da empresa.

7.2.1 Procedimentos:

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <servicos>, <parcelamento ISS>, <simulacdo - profissionais
liberais>;
Selecionar tipo de pesquisa, inscricio municipal ou CNPJ;
Informar o nimero da inscricio municipal ou do CNPJ;
Informar a referéncia, més e ano;
Selecionar atividade econdomica;
Informar o numero de profissionais da empresa;
Clicar em avancar;
Escolher a data de vencimento das parcelas;
Selecionar a proposta do parcelamento;
Preencher os caracteres de seguranca;
Gravar e imprimir a simulacdo que devera ser entregue em uma das unidades
de atendimento presencial da Secretaria Municipal de Financas, sem rasuras,
devidamente assinada, juntamente com os documentos abaixo relacionados
para a ativacdao do parcelamento:
= (Cépia do documento de constituicio da empresa ou eventuais
alteracbes estampando a clausula concernente a administracao da
pessoa juridica;
= Original e cépia da procuracdao, acompanhada de cépia da carteira
de identidade e do CPF do procurador, quando for o caso.

7.3 SIMULACAO - DIVERSOES PUBLICAS

Essa funcionalidade permite a simulacao do parcelamento do imposto devido através da
atividade economica e do valor da receita tributavel para empresas que realizam eventos
de diversao publica.

7.3.1 Procedimentos:

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <servicos> <parcelamento ISS> <simulacao -
diversdes publicas>;

Selecionar tipo de pesquisa, inscricio municipal ou CNPJ;
Informar o nimero da inscricio municipal ou do CNPJ;
Informar a data de realizacdo do evento;

Informar o valor da receita tributavel;

Clicar em avancar;
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Escolher a data de vencimento das parcelas;
Selecionar a proposta do parcelamento;
Preencher os caracteres de seguranca;
Gravar e imprimir a simulacdo que devera ser entregue em uma das unidades
de atendimento presencial da Secretaria Municipal de Financas, sem rasuras,
devidamente assinada, juntamente com os documentos abaixo relacionados
para a ativacao do parcelamento:
= Cébpia do documento de constituicio da empresa ou eventuais
alteracdes estampando a clausula concernente a administracao da
pessoa juridica;
= Original e cépia da procuracdao, acompanhada de cépia da carteira
de identidade e do CPF do procurador, quando for o caso.

7.4 CONSULTA PARCELAMENTO
Essa funcionalidade permite consultar todos os parcelamentos ativos de uma empresa
ou um parcelamento especifico.

7.4.1 Procedimentos:

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <servigcos> <parcelamento ISS> <consulta
parcelamento>;
Clicar em <Autenticacao>;
Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;
Para pesquisar todos os parcelamentos ativos de uma empresa:
= Selecionar tipo de pesquisa;
= Informar nimero da inscricdo municipal ou do CNPJ.
Para pesquisar um parcelamento especifico:
= Informar o numero do parcelamento que deseja consultar;
= Clicar em pesquisar.

7.5 EMITIR SEGUNDA VIA DO PARCELAMENTO
Esta funcionalidade permite ao contribuinte emitir a 2% Via da guia de um parcelamento
de ISSQN ativo para pagamento.

7.5.1 Procedimentos:

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <servigcos> > <parcelamento ISS> <emitir 2% via de
guia>;

Selecionar tipo de pesquisa, inscricao municipal ou CNPJ;

Informar o nimero da inscricio municipal ou do CNPJ;
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Clicar em “pesquisar” (para pesquisar todos os parcelamentos ativos de uma
empresa);
Selecionar o parcelamento que deseja;
Imprimir segunda via da guia do parcelamento;
Para consultar um parcelamento especifico:
= Informar ano e o nimero do parcelamento(AANNNNN);
» Clicar em pesquisar;
= Imprimir a segunda via da guia do parcelamento.

8 Estabelecimento Grafico

Para que

um estabelecimento grafico possa imprimir documentos fiscais autorizados

pelo fisco municipal ele devera previamente solicitar o seu credenciamento junto a
Secretaria Municipal de Financas que expedira o Certificado de Credenciamento do
Estabelecimento Grafico.

O Certificado de Credenciamento do Estabelecimento Grafico é que garante ao mesmo
estar habilitado para confeccdo de documentos fiscais no municipio de Belo Horizonte.

8.1 Cre
Compare
Financas

denciamento Gréfico
cer em uma das unidades de atendimento presencial da Secretaria Municipal de
Munido da documentacdo a seguir,.

Copia do contrato Social ou cépia do documento de constituicio da empresa
ou eventuais alteragdes, estampando a clausula concernente a administracao
da pessoa juridica;

Certidao negativa de débito - CND - plena juridica;

Procuracdo - particular, com firma reconhecida em Cartério, acompanhada de
cbpia da carteira de identidade e do CPF do procurador, quando for o caso;
Formulario (Requerimento de Credenciamento de Estabelecimento Grafico -
00206084)- em duas vias.

Observacoes:

Para visualizacdo na relacdo de graficas credenciadas no sistema AIDF
aguardar 24 horas apds a execucao deste servico;

Estabelecimento grafico sediado em outro municipio e credenciado em Belo
Horizonte para confeccionar documentos fiscais podera solicitar o envio da
senha por e-mail. Basta enviar pelo correio os documentos exigidos (coépias
autenticadas em cartorio), requerimento assinado pelo representante legal
solicitando cadastro no sistema AIDF PELA INTERNET e autorizando o envio
da senha por e-mail informado no requerimento. A documentacao deve ser
enviada para a Geréncia de Logistica e Gestao de Qualidade de Servicos -
GELOS (Rua Espirito Santo, 605 - 1° Andar- Centro - Belo Horizonte - MG);
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Credenciado, ao ESTABELECIMENTO GRAFICO sera liberada uma senha que lhe

permitira a renovacdo do cadastramento, emissdo de 2% via de
credenciamento grafico e a consulta de AIDF para a grafica.

8.2 Renovacao do Cadastramento

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <servicos> <estabelecimento grafico> <renovacdo do
cadastramento>;

Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;

Informar o numero da inscricdo municipal. Os demais campos serdo
preenchidos automaticamente;

Informar o nimero da Certiddo Negativa de Débito - CND;

Clicar em “Renovar”.

8.3 Consultar AIDF para gréfica

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <servicos> <estabelecimento grafico> <renovacdo do
cadastramento>;

Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin” e a senha;

Informar o numero da inscricdo municipal. Os demais campos serdo
preenchidos automaticamente,;

Clicar em “Pesquisar’;

Se ndo existir AIDF para a inscricdo municipal informada o sistema apresenta
a mensagem “nenhum registro que atende aos critérios informados foi
encontrado.”;

Existindo AIDF para a inscricdio municipal informada o sistema apresentara a
relacao das AIDF’s .

8.4 Emissao de 22via do Certificado de Credenciamento Gréafico

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <servicos> <estabelecimentos graficos> <emitir 2% via do
credenciamento grafico>;

Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha;

Selecionar o tipo de Pesquisa, inscricdo municipal ou CNPJ;

Clicar em “Pesquisar”;

Informar o nimero da inscricio municipal ou do CNPJ;

Informar o nimero do credenciamento grafico para a emissdao da 2? Via;
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e Clicar em “Pesquisar’;
e Selecionar e imprimir a 2° Via do credenciamento grafico.

9 Solicitacao de Autorizacao de Impressao de Documentos
Fiscais - AIDF - web

Os contribuintes do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza - ISSQN, salvo

disposicao expressa em contrario, sdo obrigados a possuir e a emitir, nos termos da

legislacdao em vigor, documentos fiscais.

Para confecciona-los os contribuintes deverao solicitar a Autorizacdo para Impressao de
Documentos Fiscais - AIDF .

Pelo moédulo AIDF, mediante prévio cadastramento no sistema BHISSDIGITAL, é possivel
ao contribuinte, prestador de servicos, solicitar AIDF, solicitar ingresso fiscal, consultar
graficas credenciadas, consultar AIDF e emitir 22 via da AIDF.

9.1 Cadastramento de Usuario

Procedimento necessdrio para as empresas/entidades inscritas na Prefeitura de Belo
Horizonte obterem o “/ogin” e senha para acesso aos servicos disponibilizados no portal
do BHISS Digital www.pbh.gov.br/bhissdigital.

As empresas/entidades deverdo se cadastrar uma Unica vez nesta funcionalidade, sendo
que cada extensdao de CNPJ (Filial) registrado em Belo Horizonte devera executar o
cadastramento individualmente.

O procedimento de cadastramento consta no item 01 deste manual.

9.2 Solicitar AIDF para Notas Fiscais de Servico
e Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
e Clicar no link <Servicos><AIDF> <Solicitar AIDF>;
e Clicar em <Autenticacdao>;
e Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;
e O sistema apresentara uma tela com trés abas:
1- Aba <Contribuinte>:
o Deve ser selecionado o tipo de pesquisa - inscricao municipal ou CNPJ;
o Digitar, conforme o tipo selecionado, o numero da inscricio municipal
ou o numero do CNPJ] que os dados serdo preenchidos
automaticamente,
o Clicar em avancar.
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2- Aba <Grafica>:

(o]

o

(¢]

Deve ser selecionado o tipo de pesquisa - inscricao municipal ou CNPJ;
Digitar, conforme o tipo selecionado, o nimero da inscricio municipal
ou o numero do CNPJ] que os dados serdo preenchidos
automaticamente,

Clicar em avancar.

3- Aba <AIDF>:

(¢]

(o]

Selecionado a identificacao da AIDF;

Selecionar o tipo de documento fiscal que sera confeccionado. O
preenchimento de todos os campos é obrigatério, com excecdo do
campo “subsérie”;

Selecionar a modalidade de confeccao do documento Fiscal;

Informar a numeracao final;

Os documentos fiscais sdao devidamente numerados, portanto a
diferenca entre a “Numeracao Inicial” e a “Numeracao Final” constitui o
numero de documentos fiscais a serem confeccionados pela Grafica;
Gerar e imprimir a AIDF.

9.3 Solicitar AIDF para Ingresso Fiscal

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;
Clicar no link <Servicos> <AIDF> <Solicitar ingresso fiscal>;
Clicar em <Autenticacao>;

Na tela de acesso informar o “/ogin’ e a senha,;

O sistema apresentara uma tela com trés abas:

1- Aba <Contribuinte>:

O

(@]

(@]

Deve ser selecionado o tipo de pesquisa - inscricdo municipal ou CNPJ;
Digitar, conforme o tipo selecionado, o nimero da inscricio municipal
ou o numero do CNPJ que os dados serdao preenchidos
automaticamente;

Clicar em avancar.

2- Aba <Grafica>:

(0]

o

(0]

Deve ser selecionado o tipo de pesquisa - inscricao municipal ou CNPJ;
Digitar, conforme o tipo selecionado, o nimero da inscricdio municipal
ou o numero do CNPJ] que os dados serdo preenchidos
automaticamente,

Clicar em avancar.

3- Aba <INGRESSO FISCAL>:

(o]

Selecionado a identificacao do ingresso fiscal;
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o Informar nome do evento, local, data de inicio, data fim e hora da
realizacao do mesmo;

o Selecione, modalidade e setor do ingresso;

o Informar a identificacdo do lote, quantidade e valor do ingresso fiscal;

o Selecionar a modalidade de confeccdo do ingresso fiscal,

o Apos o preenchimento de todos os campos de uma modalidade clicar
em “novo” e preencher todas as modalidades do ingresso fiscal a
serem confeccionadas;

o Havendo necessidade de exclusao de alguma modalidade registrada
indevidamente, clicar em “excluir”;

o Gerar e imprimir o ingresso fiscal.

9.4 Consultar gréficas credenciadas

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Servicos> <AIDF><Consultar Graficas Credenciadas>;

Clicar em <Autenticacao>;

Esta funcionalidade permite ao contribuinte consultar os estabelecimentos
graficos credenciados no municipio para confeccionar documentos fiscais;
Para pesquisar, informar, o nome completo da grafica ou parte do nome ou
letra inicial da grafica ou inscricao municipal ou CNPJ;

Clicar em pesquisar;

Se a grafica for credenciada o sistema trara os dados da mesma;

Se a grafica nao for credenciada o sistema trara a mensagem "nenhum
registro encontrado que atenda aos critérios informados foi encontrado.”.

9.5 Solicitar 22 via de AIDF

Acessar o Portal BHISS Digital <www.pbh.gov.br/bhissdigital>;

Clicar no link <Servicos> <AIDF><Emitir 2% Via AIDF>;

Clicar em <Autenticacao>;

Esta funcionalidade permite ao contribuinte emitir a segunda via de uma AIDF
ja solicitada/impressa;

Informar o numero da AIDF ou informar a inscricdio municipal ou CNPJ e
selecionar a 22 Via da AIDF desejada, caso ndo tenha o nimero da AIDF;

Clicar em pesquisar;

Selecionar e imprimir a 2?2 Via.
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