Usuario Externo

Manual de Utilizacao

CeC®

Cadastro eletronico de Contribuinte

Pessoa Fisica — Avulso

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018



SUMARIO
1. ACESSO AO PORTAL WeDbISS® .........coceiiiiiiiiaiiiiiieee e 2
1.1. Escolha do Navegador..............ccooooiiiiiiiiii e 2
1.2. Tela Inicial do MUNICIpio..............coooviiiiii e, 2
1.3. Finalizar Cadastro de USUArio .................ccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiis 4
2. SOLICITAGAO DE CEC®.......c.ccveeeeeeeeceeeeeeeeeeee e 8
21. Selecionaro Tipode Cadastro...................ooooeeiiiiiiiii e, 8
21.1. CeC® Pessoa Fisica = AVUISO ............ccoooiiiiiiiiiiiiiie e 9
2.1.2. Dados PrinCIiPaiS..........ccooviiiiiiiiiii e 9
213, Contato........cooooiiiiiiii 10
214, ENAEIEGO ... 1
2.1.5. Informagoes FisSCais .................coooeeiiiiiiiiiiii e, 13
2.1.6. ReqUErente...........ccoooiiiiiiiii e 15
2.2, Edigdo de RasCUNRO ................ouiiiiiiiiiiiiiiii 16
2.3. Cec®Rejeitado ... 17
3. ADMINISTRAGAO DE ACESSO AOS RECURSOS DO SISTEMA............. 19

3.1. Selecao de pessoa fisica ou juridica para criagdo de novas

= 10} o] g 2= Todo 1T P RTPPIIN 19

3.2. Alteragao de Senha ...............ccevviiiiiiiiiiiiiii 22

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018



o

1. ACESSO AO PORTAL WebISS®

1.1. Escolha do Navegador

Inicialmente, selecionar um tipo de navegador para acessar o portal WebISS®,

podendo ser utilizados um dos exemplos da Figura 1.1.

Internet Explorer ~ Moxzilla Firefox Google Chrome Opera

Figura 1.1 — Opgoes de Navegadores.

1.2. Tela Inicial do Municipio

Apos selecionar o navegador, o Usuario devera acessar o portal do Sistema

WebISS® na barra de enderegco (URL), com o link www.webiss.com.br, e selecione o

estado e municipio desejado.

Para realizacdo do CeC®, o Usuario devera clicar no botao “cadastre-se agora”,

conforme apontamento da seta amarela Figura 1.2 (a).
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7]

acesse sua conta ou Cadastre-se agora

Login

Senha

S S Esqueceu sua senha? Acessar com Certificado Digital

T
C

60 NFS-e Emitidas 59 Contribuintes Autorizados

Quantidade de Notas Fiscais de Servicos Eletrénica — NFS-e Quantidade de contribuintes autorizados a emitir Notas
emitidas. Fiscais de Servicos Eletrénica — NFS-e

Q
Validar NFS-e Validar NFS-e com camera Validar Certiddo Negativa
Para verificar a autenticidade de sua NFS-e Messa funcionalidade. é possivel verificar a Deseja verificar a autenticidade de uma Certidéo
vocé pode acessar o link abaixo e preencher as  autenticidade de sua NFS-e utilizando sua WebCam Megativa de Débitos? Clique no link abaixo e
informaces necessdrias ou camera do seu Smartphone. preencha os dados necessdrios
Validar Validar Validar

Figura 1.2 (a) — Tela Inicial do Municipio.

Para prosseguir, 0 Usuario devera preencher o “CPF” e o “E-mail” nos campos
disponiveis e, em seguida, clicar no botdo “Enviar”, conforme indicado pela seta amarela
na Figura 1.2 (b).

ELEEEIERLCRTI  Cadastre-se agora

Solicitar cadastro

CPF

Email

Figura 1.2 (b) — Solicitagdao de Cadastro.

O Sistema WebISS® realizara o envio de e-mail com informagbes para
conclusao do cadastro de Usuario, € em seguida, apresentara uma mensagem de
confirmacgao, sendo: “A solicitagdo foi cadastrada com sucesso, acesse o e-mail
nome@exemplo.com.br para concluir o cadastro”, conforme exemplo apresentado na
Figura 1.2 (c).

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018


mailto:nome@exemplo.com.br

o

acesse sua conta ou Cadastre-se agora

A solicitacdo foi cadastrada com sucesso, acesse o e-mail treinamento@webiss com_br para concluir o cadastro.

Login

S s Esqueceu sua senha? Acessar com Certificado Digital

T
C

60 NFS-e Emitidas 59 Contribuintes Autorizados

Quantidade de Notas Fiscais de Servicos Eletranica — NFS-e Quantidade de contribuintes autorizados a emitir Notas
emitidas Fiscais de Servicos Eletranica — NFS-e

!J!
Validar NFS-e Validar NFS-e com camera Validar Certiddo Negativa
Para verificar a autenticidade de sua NFS-e, Nessa funcionalidade, é possivel verificar a Deseja verificar a autenticidade de uma Certidéo
vocé pode acessar o link abaixo e preencher as  autenticidade de sua NFS-e utilizando sua WebCam Negativa de Débitos? Clique no link abaixo e
informacfes necessarias ou cdmera do seu Smartphone. preencha os dados necessarios
Validar Validar Validar

Figura 1.2 (c) — Confirmagéao da Solicitagdo de Cadastro.

1.3. Finalizar Cadastro de Usuéario

Neste momento o Usuario devera acessar o endereco eletrénico, fornecido no
campo “e-mail” informado na tela anterior (vide Figura 1.2 (c) — Solicitagdo de Cadastro)
e visualizar a mensagem para prosseguir com o cadastro.

O Usuario devera preencher as informagdes COM OS DADOS DA PESSOA
FISICA PARA O QUAL ESTA SENDO SOLICITADO O CADASTRO, que estdo

disponiveis na tela “Finalizar Cadastro”, conforme exemplo apresentado na Figura 1.3

(a).
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I8 Webisse®

Inicio Ferramentas Webiss ~ Cadastre-se Login

Finalizar Cadastro

Identificagao

Login
Email

Senha
Senha
Confirme a senha

Confirme a senha

Nome
lome Completo
Telefones
Selecione uma opcio ¥ ] - Ramal
# Tipo Nimero Ramal Opgoes
Enderego
CEP Municipio Logradouro

Néo sei o CEP. @

Bairro Namero Complemento

Finalizar Cadastro

Ferramentas WebISS® Inicio | Validar Autenticida FS-e8 WebISS® 2015

Figura 1.3 (a) — Informacdes para Finalizar Cadastro de Usuario

As informagdes a serem preenchias, séo:
e Senha;
e Nome;
» Telefones (apos insergéo, clicar no botdo “Adicionar”);

e Endereco.

Apos finalizar o preenchimento, o Usuario devera clicar no botao “Finalizar

Cadastro”, conforme apontamento da seta amarela na Figura 1.3 (b).
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Finalizar Cadastro

Identificagao

Login
Email

Senha

Confirme a senha

Nome
Telefones
Selecione uma opcdo ¥ )y - Rama
# Tipo Nimero Ramal Opgoes
Enderego
CEP Municipio Logradouro

Nao sei o CEP. @

Bairro Nimero Complemento

Finalizar Cadastro

Figura 1.3 (b) — Finalizar Cadastro de Usuario.

O Sistema WebISS® apresentara uma mensagem de confirmagao do cadastro:
“Usuario cadastrado com sucesso”, conforme exemplo apresentado pela Figura 1.3 (c).

Para prosseguir, o Usuario devera realizar o preenchimento do campo “Login”
(CPF) e em seguida a “Senha”.

Logo ap6s clicar no botéao “Entrar”, de acordo com apontamento da seta amarela

na Figura 1.3 (c).

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018



@m‘o

acesse sua conta ou  [EeELERI RSN IC]

io( Teste )cadastrado com suces:

Login

O |Login

Senha

Senha

S S Esqueceu sua senha? Acgssar com Certificado Digital

T
C

60 NFS-e Emitidas 59 Contribuintes Autorizados
Quantidade de Motas Fiscais de Servicos Eletronica — NFS-e Quantidade de contribuintes autorizados a emitir Notas
emitidas

Fiscais de Servicos Eletronica - NFS-e.

Q

Validar NFS-e Validar NFS-e com camera Validar Certidédo Negativa
Para verificar a autenticidade de sua NFS-e Messa funcionalidade, & possivel verificar a Deseja verificar a autenticidade de uma Certidao
vocé pode acessar o link abaixo e preencher as autenticidade de sua NFS-e utilizando sua WebCam Negativa de Débitos? Clique no link abaixo e
informacdes necessdrias. ou camera do seu Smartphone. preencha os dades necessarios.
Validar Validar Validar

Figura 1.3 (c) — Acesso a Conta no Sistema WebISS®.

O Sistema WebISS® direcionara o Usuario para a “Pagina Inicial”, conforme
exemplo apresentado na Figura 1.3 (d).

L]
el vorasa

13502 [0 &

B Administragio 1 A& Inicio
B cecse 1 Pagina inicial
# 1SSON 1

Seja bem vindo USUARIO CONTRIBUINTE, esse & Seu primeiro acesso o sistema. X

B Manuais 1

Figura 1.3 (d) — Acesso do Usuario ao Sistema WebISS®.

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018



i
(-]
2. SOLICITACAO DE CeC®

Para iniciar a solicitacdo do CeC®, o Usuario devera clicar no “lado” esquerdo
da tela no menu “CeC’s®”, indicado pela seta amarela na Figura 2.

Em seguida, clicar no submenu “Solicitar”, conforme apontamento da seta
vermelha na mesma Figura.

=
‘ ® Solicitar

/" 1SSQN

1]
I
(7]
[

—

Figura 2 — Solicitar CeC®.

2.1. Selecionar o Tipo de Cadastro

Neste momento, o Usuario escolhera o tipo de

cadastro a ser realizado,
conforme exemplo apresentado na Figura 2.1.

#4 Inicio | (M CEC®

CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte

1 =&

Pessoa Fisica
Listagem de solicit realizadas pelo usuario

Exibir 10 ¥ registros

Buscar:
Namero

L

Nome Tipo de Pesso N° Documento Data De Solicitagio N° Rejeiges Situagio Agdes

Figura 2.1 — Tipo de CeC®.

Para solicitar CeC® de Autdbnomo ou Avulso, clique sobre “Pessoa fisica”

conforme seta amarela da figura 2.1. Para solicitar CeC® de “Prestador de Servigo”,

“Nao Prestador de Servigo”, “Escritério de Contabilidade” e “Cartério”, clique sobre a

seta vermelha apontada pela figura 2.1.
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2.1.1. CeC® Pessoa Fisica - Avulso

Para realizacdo do CeC® de Pessoa Fisica Avulso, o Usuario selecionara a

opcéo “Pessoa Fisica - Autbnomo”, conforme seta amarela na Figura 2.1.1 (a).

# nicio | M CEC®
CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte

< 4 o I —

voltar Pessoa Fisica - Auténomo Pessoa Fisica - Avulso

Pessoa Fisica

Listagem de solicitagGes realizadas pelo usuario

Exibir 10 ¥ registros. Buscar:

Nimero - Nome Tipo de Pessoa N° Documento Data De Solicitagho  N° Rejeigbes  Situagio Agdes

Primeira Anterior 1 Proxima Uttima

Figura 2.1.1 (a) — Selecionar CeC® para Pessoa Fisica Avulso.

O Sistema direcionara o Usuario para a tela de “Informagdes”.

Neste momento, o Usuario devera clicar no botdo “Proximo”, para iniciar o
preenchimento do cadastro, de acordo com o apontamento da seta amarela na Figura
2.1.1 (b).

# Inicio | B CEC® | +4 Solicitagio de CEC® - Pessoa Fisica Avulso
Solicitagdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

@ Pt Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6
Informagdes Dados Principais Contatos Enderegos Informagdes Fiscais Requerente

Prezado Contribuinte,
0c eletrdnico de Ci i - CeC® & um para todas as PESSOAS JURIDICA, inclusive para os OPTANTES DO SIMPLES NACIONAL e Microempreendedores Individuais — MEI

estabelecidos neste Municipio e Prestadores de Servicos de Outros Municipi o prazo ido pela Legislacéo Municipal, para que possam ter acesso ao sistema emissor de NFS-e (Nota Fiscal de
Servigos elatronica) e RANFS® (Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servigos).

IMPORTANTE: Para que o CeC® seja solicitado, é fundamental que o contador da Empresa possua cadastro prévio APROVADO no sistema WeblSS®
O CeC® devera ser realizado seguindo as orientactes abaixo

1. Cadastramento INICIAL do CONTADOR

a) Contador Pessoa Fisica do Municipio? — Devera realizar o Cadastro na opgéo “Auténomo’;

b) Contador Pessoa Fisica de OQutro Municipio? — Devera realizar o Cadastro na opcée “Avulso”;

¢) Contador Pessea Juridica do Municipio e de Outro Municipio? — Devera realizar o cadastro do “Responsavel Técnico” na opgéo “Avulse’, aguardar a aprovagio do referido cadastro e apds a aprovagéo, realizar o
cadastro de Pessoa Juridica do Esciitério de Contabilidade

2. Apos aprovagio do Cadastro do Contador, as PESSOAS JURIDICAS estabelecidas neste Municipio poderio realizar o CeC

Obs.: Para Microempreendedores Individuais — MEI, Pessoas Fisicas cadastradas como Avulso, Auténomo e Pessoas Juridicas estabelecidas em Qutro Municipio, NAO SE TORNA OBRIGATORIO a informacio de

contador

Figura 2.1.1 (b) — Informagoes Iniciais.

2.1.2. Dados Principais

A préxima etapa, é o preenchimento da aba dos “Dados Principais”, para isto, o
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Usuario devera iniciar pelos campos: “Nome’(*), “Data de Nascimento”, “Sexo”,

“Escolaridade”, “Sociedade de Classe” e “Numero do registro de Classe”.

Obs.: (*) Campos Obrigatorios.

Em seguida, o Usuario podera cadastrar um “Logotipo”, com o objetivo de
personalizar o documento fiscal em sua emissao, para isto basta clicar no botao
“Escolher Imagem” e selecionar a imagem desejada.

Dando andamento ao cadastro, o Usuario podera realizar o preenchimento do
item “Outros Documentos” para inclusao de: Passaporte, Titulo de eleitor ou Carteira de
Identidade, caso julgar necessario.

Para prosseguir, clicar no botdo “Proximo”, conforme apontamento da seta

amarela na Figura 2.1.2.

#& Inicio B CECE <A Solicitacio de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Solicitagdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Passo 1 * Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6
Informacdes Dados Principais Contatos Enderecos Informacdes Fiscais Requerente

Dados da Pessoa
CPF Nome
281.949.051-41
Sexo Escolaridade Data de nascimento
Selecione uma opcéo v Selecione uma opcio A ]

Sociedade de Classe Nimero do registro de Classe

Selecione uma opciio M

Logotipo Qutros Documentos

Selecione uma opgéo T :> m

Tipo N° do documento Orgéo expedidor Opgoes

Escolher imagem Nenhum documento inserido

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado :>

Figura 2.1.2 — Dados Principais.

2.1.3. Contato

Na proxima etapa, o Usuario devera preencher as informagdes solicitadas na
aba “Contato”. Essas informagdes virdo preenchidas de acordo com o que foi informado
no cadastro de usuario, podendo ser alterado ou incluido novos dados.

Informar no campo “Telefones”, o “Tipo” e preencher o “Numero/Ramal’, logo
apos clicar no botao “Adicionar”.

Na sequéncia, insira o correio eletrdbnico no campo “E-mail” e, em seguida, clicar
no botéo “Adicionar”.

Para prosseguir, clicar no botdo “Proximo”, conforme apontamento da seta

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018
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amarela na Figura 2.1.3.

#& nicio | B CEC® | <& Solicitago de CEC® - Pessoa Fisica Avulso
e _ . CEC® salvo em Rascunho com
Solicitagao de CEC® - Pessoa Fisica Avulso ‘
Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo § Passo 6
Informagdes Dados Principais Contatos Enderegos Informagées Fiscais Requerente
Telefones E-mail

# Tipo Nimero Ramal Opgoes # E-mail Opgoes

1 Residencial (33) 33333-3333 w 1 treinamenteavulso@empresa.com.br g

Figura 2.1.3 — Contato.

Atencdo: Ao preencher as informagcbes e clicar em avancar, o sistema salva
automaticamente as informacdes do CeC® como rascunho, conforme apontado pela
seta vermelha da figura 2.1.3, sendo assim, o usuario podera sair do sistema e concluir

a solicitacdo de CeC® posteriormente.

2.1.4. Endereco

Na aba “Enderego”, o Usuario podera digitar o “CEP” e o sistema preenchera
automaticamente os campos “Municipio”, “Logradouro” e “Bairro”. Na sequéncia,
proceder com o preenchimento dos campos “Numero”, “Complemento”, “Ponto de
Referéncia” e o “Tipo”.

Obs.: Caso o municipio possua CEP unico para varios logradouros, o sistema
permitira ao Usuario, apos digitar o CEP, pesquisar o nome da rua no campo
“Logradouro”.

Caso o enderego “Residencial’(*) seja o mesmo de “Correspondéncia(*) e
Profissional”’, basta que o Usuario marque o checkbox “Usar o mesmo enderego para
todos os tipos”, conforme apontamento da seta amarela na Figura 2.1.4 (a).

Obs.: (*) Campos Obrigatorios.

Logo apds, clicar no botdo “Adicionar”, de acordo com indicagdo da seta

vermelha na mesma Figura.

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018
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4 nicio | M CEC® | -4 Solicitacio de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Solicitagdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4
Informagdes Dados Principais Contatos Enderegos

Enderego
CEP Municipio
Bairro Nimero
Ponto de Referencia Tipo
Residencial
Enderegos:
Tipo

Residencial Praga Tancredo Neves 35, 1, Centro, Acaiaca - MG - 35438970

Logradouro

Complemento

Usar o mesmo endereco para todos os tipos

“ )z

Figura 2.1.4 (a) — Endereco.

Para busca do endereco por meio do Nome do Logradouro, basta clicar em “Nao

sei o CEP” conforme apontado pela seta verde da figura 2.1.4 (a), o sistema apresentara

a tela de pesquisa para preenchimento da “Cidade” e “Logradouro”, conforme Figura

2.1.4 (b).

Pesquisar CEP

Cidade

Busca por Endereco

N&o utilize n® de casalapto/lote/prédio ou abreviacéo

Fechar

Figura 2.1.4 (b) — Busca Enderegco Nome Logradouro.

Apos clicar em “Adicionar”, o sistema apresentara o cadastro dos “Enderecgos”,

conforme exemplo apresentado na Figura 2.1.4 (c).

Para prosseguir, clicar no botdo “Proximo”, conforme apontamento da seta

amarela na mesma Figura.
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# Inicio | (M CEC® | & Solicitagio de CEC® - Pessoa Fisica Avulso
Solicitagdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Passo 1 Passo 2 Passo 3 ‘ Passo 4 Passo 5 Passo 6

Informacées Dados Principais Contatos Enderecos Informacbes Fiscais Requerente
Enderego
CEP Municipio Logradouro

Nao sei o CEP. @

Bairro Nimero Complemento
Ponto de Referencia Tipo Usar o mesmo enderego para todos os tipos
Residencial v 4
Enderegos:
Tipo Endereco
Residencial Praca Tancredo Neves 35, 1, Centro, Acaiaca - MG - 35438970 @
Profissional Praga Tancreda Neves 35, 1. Centro, Acaiaca - MG - 35438-970 "
Correspondéncia Praca Tancredo Neves 35, 1. Centro. Acaiaca - MG - 35438-970 @

Figura 2.1.4 (c) — Enderecgos.

2.1.5. Informacg®es Fiscais

Na aba ‘“Informagdes Fiscais”, o Usuario iniciara o preenchimento das
informacbes pela “Lista de Atividades”, conforme apontamento da seta amarela na
Figura 2.1.5 (a), digitando o “N° do Item da Lista de Servigcos do Municipio” ou “Nome
da Atividade” desejada.

Apos realizar a pesquisa, clicar na “Atividade” desejada.

# Inicio | B CEC® | +4 Solicitacho de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Solicitagdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 Passo 6
Informagses Dados Principais Contatos Enderecos Informagaes Fiscais Requerente

Listagem de Atividades

Andlise e desenvolvimento de sistemas. (5%,

0102 - Programacdo. (5%)
0103-P de dados & é (5%)

0104 - Elaboragéo de programas de computadores, inclusive de jogos eletronicos. (5%)

0105 - Licenciamento ou cesséa de direito de uso de programas de computagéo. (5%)

0106 - fae ia em i atica. (5%)
0107 - Suporte técnico em | atica, inclusive i do. i doe do dep de P &0 e bancos de dados. (5%)

Figura 2.1.5 (a) — Pesquisar Lista de Atividades.

Atencdo: A(s) Atividade(s) aparecerdo abaixo e poderdo ser excluidas, caso

necessario.

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018
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Ainda na aba “Informacgdes Fiscais”, o Usuario devera preencher os campos
relacionados ao “Contador”.
Se houver um “Contador”, ele devera preencher os campos “CPF/CNPJ” e as

informacdes “CRC” e “Nome/Razédo Social’, serdo preenchidas automaticamente

conforme exemplo apresentado na Figura 2.1.5 (b).

Atencéo: Ficara a cargo do municipio definir sobre a obrigatoriedade da realizagao do

CeC® do contador, antes da realizagao do cadastro da Pessoa Fisica de Autbnomo.

Caso o Usuario for o proprio contador, basta marcar o checkbox “Sou meu

préprio contador”, de acordo com indicagao da seta amarela na mesma Figura.

Contador Sou meu préprio contador < I

CPF ! CNPJ CRC Nome / Razao Social

053.476.497-55 9856765 Auténomo Contador

Figura 2.1.5 (b) — Informagdes do Contador.

Os campos do item “Notificagbes”, oferecem as seguintes opgdes: enviar e-mail
da NFS-e para o Contribuinte e para o Contador. Para isto, basta que o Usuario marque
0 CheckBox “Receber E-mail com NFS-e” e “Enviar E-mail com NFS-e para o Contador”,

conforme exemplo apresentado na Figura 2.1.5 (c).

Notificagoes

Receber e-mail com NF5-e Enviar e-mail com NF5-e para

(2] o Contador @

Figura 2.1.5 (c) — Notifica¢oes.

Existe o item de cadastro dos “Processos do Contribuinte”. Esta opcgéao é
destinada as empresas que possuem “Processo de Suspensao de Exigibilidade
Administrativa ou Judicial” junto ao municipio, onde as informacgbes relativas ao
processo precisam constar no documento fiscal. Caso necessario, o Usuario podera
preencher os campos “Numero do Processo” e “Data do Inicio do Processo” e, em

seguida, clicar no botdo “Adicionar”, de acordo com a indicacdo da seta amarela na

Versao 5.4 — Atualizada em 27/06/2018
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Figura 2.1.5 (d).

Processos do Contribuinte

Namero Data de Inicio Termino

Nenhum processo cadastrado

Figura 2.1.5 (d) — Processos do Contribuinte.

2.1.6. Requerente

O usuario tem a possibilidade de salvar o rascunho e concluir a solicitagao
futuramente, para isso, clique no botao “Salvar Rascunho” conforme seta vermelha da
figura 2.1.6 (a).

Na aba “Requerente”, o Sistema WebISS® apresentara o “Responsavel’ das
informacdes do CeC® de Pessoa Juridica. Neste momento, o Usuario devera clicar no

botao “Concluir Solicitagdo”, conforme seta amarela da figura abaixo.

& inicio | P4 CEC® | A Solicitacdo de CEC® - Pessoa Fisica Avulso

Solicitagao de CEC® - Pessoa Fisica Avulso
@ Passol  Passo2 g Passo3 g Passod Passo 5 Passo 6
Informac5es Dados Principais & Contatos Enderecos Informages Fiscais Requerente
Requerente

CPF Nome Email Telefone de Cont;

281.949.051-41 treinamento treinamento@webiss.com.br (33) 33333-3333

I::> Concluir Solicitagio [T UE SN

Figura 2.1.6 (a) — Requerente.

Por fim, o sistema apresentara a mensagem de confirmagédo do “CeC® de
Pessoa Fisica”, conforme exemplo apresentado na Figura 2.1.6 (b).

#& Inicio | FM CEC®
CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte
Pessoa Fisica - Avulso solicitado com sucesso. X
Pessoa Fisica Pessoa Juridica
Listagem de solicitagdes realizadas pelo usuario
Exibir 10 ¥ registros Buscar: | 7 ara busca
Nidmero . Nome Tipo de Pessoa N° Documento Data De Solicitagio.  N° Rejeigdes Agées
2 Treinamento Avulso Pessoa Fisica - Avulso 281.949.051-41 18/08/2016 0 Soliéfads Enes
Exibindo 1a 5 de 5 registros Primeira | Anterior | 1 | Préxima | Ultima

Figura 2.1.6 (b) — Mensagem de Confirmagao do CeC® de Pessoa Fisica.
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Atencédo: Apods finalizar o CeC®, é necessario imprimir a Ficha de Cadastramento e
encaminhar ao municipio com a documentacao listada na mesma. Para isso clique no

botdo “Ficha” conforme seta amarela de figura 2.1.6 (b) e em seguida no botao

“Imprimir”, conforme apontado pela seta amarela da figura 2.1.6 (c).

Ficha do CEC® Cadastro Eletrénico de Contribuintes

Data/Hora Pagina
16/08/2016 1lde2
11:04:37
Situagdo
de Financas Solicitado
efeitc Aloizio Campos Rus Frei Lufs Canelo de Norenha, £2 - Conj, Costa e Sitva - CEP 49097-270 Aracaju, Sergipe -
FICHA DO CEC® Cadastro Eletronico de Contribuintes N° 18
Pessoa Juridica
Razdo Social CNP) Tipo Juridico
Empresa Treinamento 68.686.733/0001-65 Pessoa Juridica Escritdric Contabilidade
Nome Fantasia Natureza Juridica Tipo Extens3o / Estabelecimento
Empresa Treinamento [206-2] Scciedade Empresaria Limitada Sede

nscrigdo Municipal
Nio informade

Dt. Abertura
08/08/2016
Emai

trainamento@empresa.com.br

Figura 2.1.6 (c) — Ficha do CeC®.

2.2. Edicao de Rascunho

Ao concluir a solicitagcdo do CeC® pelo usuario, a autoridade Fiscal ira “Aprovar”
ou “Rejeitar” a mesma. Quando o CeC® for rejeitado, o usuario podera verificar o motivo
da rejeicao clicando no botao apontado pela seta amarela da figura 2.3 (a). Este motivo
de rejeicdo também sera encaminhado para o enderego eletrénico cadastrado da
empresa. Para corrigir, o usudario devera clicar em Editar o CeC®, conforme

apontamento da seta vermelha da mesma figura.

Note que o sistema exibe o numero de rejeicdes do CeC®, conforme seta verde
da figura abaixo.
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# nicio | B CEC®
CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte

1 @

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Listagem de solicitagées realizadas pelo usuario

Exibir 10 ¥ registros Buscar:
Nimero 4 Nome Tipo de Pessoa N° Documento Data De Solicitagio N° Rejeicd Situag
18 Empresa Treinamento Pessoa Juridica Esciitério Contabilidade 68.686.733/0001-65 12/08120 Rascunho Z
Exibindo 1a 1 de 1 registros Primeira || Anterior 1 | Proxima | Ultima

Figura 2.2 (a) — Edigdo do CeC®.

Avance nas abas para corrigir as informacdes necessarias e prossiga até a aba
requerente. Ao final, clique em “Concluir Solicitagdo”, conforme apontado pela seta

amarela da figura 2.2 (b).

# nicio | fM CEC® | +& Solicitagio de CEC® - Pessoa Fisica Autnomo
Solicitagédo de CEC® - Pessoa Fisica Autdnomo

Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5 ° Passo 6

Informacdes Dados Principais Contatos Enderecos Informagées Fiscais Requerente
Requerente
CPF Nome Email Telefone de Contato
281.949 051-41 treinamento treinamento @webiss com (33) 33333-3333

Concluir Solicitagao Salvar Rascunho

Figura 2.2 (b) — Concluir Solicitagdo de CeC®.

2.3. Cec® Rejeitado
Ao concluir a solicitagcdo do CeC® pelo usuario, a autoridade Fiscal ira “Aprovar”
ou “Rejeitar” a mesma. Quando o CeC® for rejeitado, o usuario podera verificar o motivo
da rejeicao clicando no botao apontado pela seta amarela da figura 2.3 (a). Este motivo
de rejeicdo também sera encaminhado para o enderego eletrénico cadastrado da
empresa. Para corrigir, o usuario devera clicar em Editar o CeC®, conforme
apontamento da seta vermelha da mesma figura.
Note que o sistema exibe o numero de rejei¢cdes do CeC®, conforme seta verde

da figura abaixo.
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£ inicio | B CEC®

CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte

P 3 ]

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Listagem de solicitagdes realizadas pelo usuario

Exibir 10 " registros
Nimero o Nome Tipo de Pessoa N° Documento Dat solicitagao N° Rejei Situagao Agdes
2413 Teste PJ Pessoa Juridica 80.579.157/0001-52 ZT'Gﬂ Rascunho Historico® = &
695 Teste Pessoa Juridica 97.234.484/0001-T5 04/05/2017 0 Aprovado Ficha® @ Historico®
2390 Prestador de Fora Pessoa Juridica 75.230.713/0001-40 08/06/2018 0 Aprovado Ficha® @ Historico®
2394 CONSTRUTORA ODEBRECHT Pessoa Juridica 53.854.760/0001-22 12106/2018 0 Aprovado Ficha® | Historico ®
Exibindo 1 a 4 de 4 registros Primeira Anterior 1 Préxima Ultima

Figura 2.3 (a) — Numero de Rejei¢oes do CeC®.

A seta amarela da figura 2.3 (b) indica o motivo da rejeicdo inserida pela

fiscalizacao.

4 Inicio | Historico

Historico de Situagées CEC®

Exibir 10 T registros
Id Histérico  *  Id Cec Dt alteragho Usuario Motivo da Rejeicio Outras Informagées Situagao
6672 486 27/06/2018 10:45:39 Vinicius de Souza Reis - - Solicitado
6673 486 271062018 10:46:40 Vinicius de Souza Reis Dados do s6cio incoratos - Rascunho
Exibindo 1a 2 de 2 registros Primeira | Anterior | 1 Proxima | Ultima

Figura 2.3 (b) — Motivo da Rejeigdes do CeC®.

O usuario tera 3 chances de editar o CeC® corrigindo as informagdes conforme
orientagdo do fiscal, se o fiscal rejeitar pela 4? vez, o CeC® ficara com a situagao
“Rejeitado”, conforme seta amarela da figura 2.3 (c), € 0 usuario precisara solicitar um
novo CeC®.

# Inicio | 1 CEC®
CEC® - Cadastro Eletrénico de Contribuinte

1 0@

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Listagem de solicitacdes realizadas pelo usuario

Exibir 10 ¥ registros
Nimero 4 Nome Tipo de Pessoa N° Documento Data De Solicitagéo N Reje Situagéio Acbes
18 Empresa Treinamento Pessoa Juridica Escritério Contabilidade 68.686.733/0001-65 16/08/2016 4 Rejeitado
Exibindo 1a 1 de 1 registros Primeira Anterior 1 Préxima Uttima

Figura 2.3 (c) — CeC® Rejeitado.
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3. ADMINISTRACAO DE ACESSO AOS RECURSOS DO SISTEMA

A seguir serdo apresentados os procedimentos para sele¢do do usuario para
utilizacdo dos recursos, criacdo de novos usuarios e alteracdo de senha de acesso ao
sistema.

3.1. Selecdo de pessoafisicaou juridica paracriacdo de novas autorizacoes

Observe se 0 nome da pessoa fisica (PF) ou da pessoa juridica (PJ), que esta
indicada no canto superior direito na “FIGURA DO CADEADQO”, é o que autorizara a
permissdo de acesso a novos usuarios, para que estes possam ter acesso a emissao

de NFS-e, NFS-e Avulsa (de acordo com a legislacao vigente), RANFS® e geracao de

guia, conforme seta amarela da figura 3.1 (a).

.
S Teinamentow = EEEEUEE] © ¢ 02 vecsssasrs @

B Administragio & Inicio

8 Cadastros Pégina inicial

@ Fra
# r1u
4 ISsaN
B Manuais
EE Relatérios

Figura 3.1 (a) — Usuario Logado no Sistema.

12 Situagdo: A PF ou PJ constante no “Cadeado” NAO é a que ira conceder a
autorizagao: Neste caso se faz necessario que o usuario selecione a pessoa fisica ou a
pessoa juridica desejada (Perfil), clicando na figura “Cadeado”, conforme seta amarela
da figura 3.1 (b), e em seguida clique no campo indicado pela seta verde e em seguida

escolha do Contribuinte conforme seta vermelha da mesma figura.

.
D Treinamentoer = Vinicius de Souza Reis {g}

\\\\\ Autorizacdes A

* Vinicius de Souza Reis

Pagina inicial
Q

[ISSQN IMU: 98738] Pessoa Juridica Agua B

Comprida
B cobranca
[ISSQN De fora: 75.230.713/0001-40] Prestador
Q ma deFora
[ISSQN IMU: 82585327000137] Prestador de
# ru Servigo
;s [ISSQN De fora: 62 268 617/0001-41)]
# I1SSaN TRANSPORTADORA LFMA LTDA
i ErEs FULiniin Ao C e P -
B Relatorios

Figura 3.1 (b) — Trocar Perfil (PF ou PJ).
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Atencdo: Apos a escolha do contribuinte, o usuario devera seguir os passos descritos na 22

opgao abaixo.

22 Situagao: A PF ou PJ constante no “cadeado” E a que ird conceder a autorizagao:
Neste caso o Usuario devera clicar na “Figura do Cadeado” conforme seta amarela da

figura 3.1 (c), e em seguida, no item “Criar Nova”, conforme indicacdo da seta vermelha

da mesma figura.

[ISSQN IMU: §2585327000137] Prestador de Servico n

.
i Treinamento s

#& inicio

Pagina inicial

4 1ssaN = CONTA DO USUARIO
’ Vinicius

B Manuais
B Relatérios

Figura 3.1 (c) — Criar Nova Autorizagédo do Usuario.

Para realizar o cadastro das informacdes, o Usuario devera preencher o campo
“Mandatario” e selecionar os “Recursos” desejados.

Caso seja necessario selecionar todos os recursos, basta clicar no botédo
“Selecionar tudo”, de acordo com indicag&o da seta vermelha na Figura 3.1 (d).

Para prosseguir, clicar no botdo “Salvar e enviar para mandatario”, conforme

apontamento da seta amarela na mesma Figura.
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B8 Administracio 2 ffinicio | Controle de acesso | AulorizagBes de Usuario | Cadastrar

 Acesso a0 Sistema ! Cadastrar Autorizagéo do Usuario

@ Autorizagdes 1 T
Mandante > Mandatario

izacAo do Usudrio

Mandante Mandatario

> Mensagens ! Prestador de Servigos Ltda me

B Cobranca 1

@ Ffa | Recursos W Selecionar tudo|
AC

# 188aN L] Nome do recurso Delegar Atuar

B Manuais 1 FAQ  Visualizar

B Relatorios 2 Manuais » Visualizar Manuais

Administragdc » Acesso ac Sistema » Autorizagdes » Autorizagio do Usuario » Cadastrar
Administracdo » Acesso ao Sistema » Autorizaces » Autorizacdo do Usudrio » Editar
Administracdo » Acesso ao Sistema » Autorizaces » Autorizacdo do Usudrio » Visualizar
Relatérios » Arrecadacio

Relatérios » Débito

Cobranca » Débitos do Usudrio » Emitir Guia

ISSQN » NFS-e » Declaracéo de néo i » Consultar

ISSQN » NFS-e » Declaragdo de ndo movimento » Salicitar
ISSQN » NFS-e » Declaracdo de néo movimento » Emitir
ISSQN » NFS-e » Consultar NFS-e Tomadas

ISSQN » AIDF » Solicitar

ISSQN » NFS-e » Pedidos de cancelamento » Consultar Pedidos
ISSQN » NFS-e » Criar

ISSQN » NFS-e » Salvar Rascunhe

ISSQN » NFS-g » Emitir

ISSQN » NFS-g » Excluir Rascunho

ISSQON » NFS-e » Cancelar

ISSQN » NF5-e » Substituir

ISSQN » NFS-e » Imprimir

ISSQN » NF5-e » Exportar XML

ISSQN » NF5-e » Consultar

ISSQN » NF5-e » Validacéo

Administraczio » Mensagens » Caixa de Entrada » Responder
Administracéo » Mensagens » Caixa de Entrada » Visualizar
Administragao » Mensagens » Caixa de Entrada » Listar
ISSQN » Contribuintes Autorizados

ISSQN » RANFS® » Tomador » Aceitar

ISSQN » RANFS® » Tomador ) Rejeitar

ISSQN» RANFS® » Tomador » Visualizar

ISSQON » RANFS® » Pedidos de Cancelamento » Criar
ISSON » RANFS® » Pedidos de Cancelamento » Visualizar

ISSQN » RANFS® » Pedidos de Cancelamento , Cancelar

| > Salvar e enviar para mandatari

14

Figura 3.1 (d) — Cadastrar Autorizagao do Usuario.

Apos realizar os cadastros e finalizar as autorizagdes pertinentes, o Usuario
podera proceder com a “Troca de Perfil (PF ou PJ)” e realizar as agcbdes necessarias, tais
como emissao de NFS-e, RANFS®, entre outros.

Para visualizar a listagem de autorizagdes do usuario, basta clicar na “Figura do
Cadeado”, conforme seta amarela da figura 3.1 (e), e em seguida, no item “Listar todas”,

conforme indicagdo da seta vermelha da mesma figura.
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D Treinamentosw =

B Administracio 2 #& Inicio

Pagina inicial

@ raa
£ 1ssaN
B Manuais
B Relatorios

CONTA DO USU,
Vinicius

Figura 3.1 (e) — Lista de Usuarios Autorizados para Perfis das Pessoas Juridicas.

Para mostrar a “Lista de Autorizacbes de Usuario”, clique no botdo “Filtrar”
conforme indicacdo da seta amarela da figura 3.1 (f), e sera apresentada a lista de

usuarios autorizados, conforme apontado pela seta vermelha da mesma figura.

#%  Treinamento sr = [ISSQN IMU: 82585327000137] Prestador de Servico fgh
4 Inicio | Controle de acesso | Autorizacbes
Listagem de Autorizagdes do Usuério
Usudrio ﬂ
Autorizacio
Filtros
Nome ou Documento Mandante Nome ou Documento Mandatério Apenas ativos
Exibir 10 " registros i Exportar
Mandante - Mandatario Situacao Dt inicio Dtim Opgies
[ISSQN IMU: 82585327000137] Prestador de Servico Vinicius Ativa 30/03/2016 - s ®
Exibindo 1.2 1 de 1 registros Primeira Anterior 1 Proxima Uttima

Figura 3.1 (f) — Usuarios Autorizados.

3.2. Alteracéo de Senha

Para realizar a alteracdo de senha, o usuério devera clicar na “Figura do

Cadeado” conforme seta amarela da figura 3.2 (a), e em seguida no botdo “Editar”,

conforme indicag&o da seta vermelha da mesma figura.

Vinicius de Souza Reis [}

B Admini # Inicio . q
] Pé&gina inicial
g L Sistema - Hoje - Atengéio Contribuinte! CONTA DO USUARIO
g Vinicius
Observe se 0 nome da pessoa fisica ou da pessoa juridica, que est4 indicada no canto superior direito na *FIGURA DO CADEADO”, & para a qual se de]
@ ma Para utilizar as funcfes de NFS-e, NFS-e Avuisa, RANFS® e geracao de guia, se faz necessario que o USUArio selecione a pessoa fisica ou a pessoa juj
€ em seguida na seta para escolha do Contribuinte.
% rru Iaiores informagdes podem ser obtidas com a leitura dos manuais e das perguntas e respostas frequentes (FAQ), constantes no menu & esquerda do
/ 1SsaN
B Manuais
E# Relatorios

Figura 3.2 (a) — Acesso a Conta do Usuario.
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Para finalizar a troca de senha, o Usuario devera preencher os campos “Senha”

e “Confirmar Senha” e por fim, clicar no botao “Salvar, de acordo com apontamento da
seta amarela na Figura 3.2 (b).

& Inicio | Usudrio | Conta | Editar
Configuragdes da Conta de Usuario
Editar

USUARIO CONTRIBUINTE

Senha Confirmar Senha

E— - -

Figura 3.2 (b) — Alterar Senha.
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