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APRESENTACAO

O Sistema Integrado de Gerenciamento de Imposto Sobre Servicos — SIGISS
- é um sistema para gerenciamento do Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza - ISSQN - cujo objetivo é promover a administracdo e controle da
arrecadacdo deste imposto. O sistema é totalmente operacionalizado pela Internet,
de forma extremamente simples, de facil utilizacdo, sem a necessidade de
utilizacdo de qualquer programa especial. Toda troca de informagdo da-se através
de preenchimento de telas (via internet), ou seja, para acessar o SIGISS ha
somente a necessidade de utilizacdo de programas normais para acesso a internet.
O Sistema encontra-se disponivel 24 horas por dia e 7 dias por semana, podendo
ser acessado de qualquer computador com acesso a Internet. Fardo uso do sistema
todas as PESSOAS JURIDICAS estabelecidas no Municipio, sejam elas Prestadoras
ou Tomadoras de Servicos, e todas as pessoas fisicas inscritas no cadastro
municipal, que optarem pela utilizagdo da nota fiscal eletrénica - NF-e.

Esta apostila tem como objetivo mostrar como é feito o acesso ao Mddulo
Contribuintes e a emissdo de Notas Fiscais Eletronicas e suas respectivas fungoes.

Método de Acesso ao Sistema SISISS

Para efetuar o acesso ao sistema é necessario acessar a pagina da Prefeitura
de Marilia no endereco www.marilia.sp.gov.br e clicar no icone SIGISS:
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Desta forma, terd acesso a seguinte pagina:
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Ao clicar no icone CONTRIBUINTES, sera solicitando o login, senha e o
nimero de confirmacgado, que devera ser copiado o nimero informado ao lado (o login ¢
o numero da inscri¢ao municipal, também conhecido por CCM ):

/= =z Contribuinte - SIGISS . - Windows Internet Explorer Fornecido por Prefeitura Municipal Marilia |EI|5|

& | https:iimarilia.sigiss.com.bricontribuinte/login. php - .

=: Contribuinte

Login:

Senha:

Confirmacdo:
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Caso o contribuinte ndo tenha a senha, a mesma poderad ser obtida através do
SIGIPM ou através do ESQUECI MINHA SENHA , no canto superior direito da tela
aberta ao clicar em CONTRIBUINTES.

== Esqueci Senha

Para a obtencdo da senha por este processo, € necessario ter o e-mail cadastrado
no SIGISS. Caso ndo o tenha, entre em contato com a Prefeitura para atualizar o
cadastro.

Com relacao ao SIGIPM, podera obter informagdes ao final desta apostila.

Ao preencher todos os campos, o contribuinte acessard o sistema SIGISS, onde
teremos a seguinte tela:
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CONTRIBUIMTE TESTE

T dule
Contribuinte

Awavés do médule “Contribuintss” do SIG-ISS
poderio ser cumprides as obrigagdes do ISSQN,
conforme estsbelecido na legislagio municipal.

Com este médule vood poderd esoriturar 85 notas
fiscais de servigos prestsdos = tomados, gerst
boletos para pagamento do ISSQN, solicitar AIDF,
dentre outras stividedes. Utilize o menu scims
para ter sossso 35 funcionslidsdss deste madula,

QUADRO DE AVISOS

FICA OBRIGATORIO A PARTIR DE JANEIRO DE 2013:

1 - EMISSAO DA NFe- NOTA FISCAL ELETRONICA DE SERVICOS
FICA OBRIGATORIO PARA TODAS AS PESSOAS FISICAS E
JURIDICAS ESTABELECIDAS NO MUNICIPTIO DE MARILIA, EM
SUBSTITUICAO A NOTA FISCAL CONVENCIONAL
(Dec.10914/2012):

23 EF‘]ISSﬁO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO DO ISSQMN-
VARIAVEL E RETIDO APENAS NO SISTEMA SIG-ISS.

0O FISCO MUNICIPAL informa que para a utilizacdo da NFe-
Nota Fiscal Eletrénica de Servicos, os Contribuintes deverao
estar com os meses anteriores devidamente encerrados.
Exemplo; a NFe para ser emitida no més de agosto de 2012, a
escrituracdo do més de junho de 2012, devera estar encerrada.

Licenciado para
Prefeitura Municipal de Marilia

Concluida

[ LT T T @ mternet

[#5 - [Rs% - 4

Como podemos perceber, existe uma barra de tarefas verde, na parte superior.
Inicialmente, falaremos sobre como emitir a NF-¢,

Para emissdao da NF-e clique no link na barra de tarefas NF-e e preencha os campos em

aberto.

SIGISS

Few i >
Cadastro  Movimenta - NF-e& - Wincule - Reldtorios  Sair

M odelo
Contribuinte

Através do moédule “Contribuintzs™ do  SIG-ISS
poderfio ser cumpridss as obrigagbes do ISSON,
conforme estsbelecido ns legislscho municips].
Com =2stz mdduls vood podard escoriturar 32 notas
fioais de semvipes prestados = tomades, gerar
boletos para pagamento do 135QN, solicitar AIDF,
dentre outras atividades. Utilze o menu scims para
ter szesso 35 furcioralidsdss deste midula.

QUADRO DE AVISOS

ATENCAO:

0Os contribuintes, optantes do Simples Nacional, que
possuem quaisquer débitos municipais, cuja exigibilidade
nio esteja suspensa, devem promover a imediata
regularizacao de T['}DDS 0S DEBITOS COM A PREFEITURA
MUNICIPAL DE MARILIA, sob pena de exclusao do Simples
Macional, conforme disposto no inciso V do artigo 17 da
Lei Complementar Federal n® 123/2006, e na alinea “d”
do inciso II do artigo 73, combinada com o inciso I do
artigo 76 ambos da Resolucao CGSNH n? 94 de 2011

0 FISCO MUNICIPAL informa gue a partir desta data, para
a utilizacdo da NFe- Nota Fiscal Eletrénica de Servicos, os
Contribuintes deverao estar com os meses anteriores
devidamente encerrados. Exemplo; a NFe para ser emitida
no més de agosto de 2012, a escrituracdo do més de
junho de 2012, devera estar encerrada.

Mawiliaz ME da 2cncta A 301
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Abrird a seguinte tela:

Emissdo de Nota Fiscal Eletronica %]

Faturaments (R3] 1SS Devido (R$)
0,00 || 0,00 | | Enviar Arguivo (Lote} |

Tipo Tomador: Razdo Social / Nome [Tomador): CEBF/CNE] [Tomador):
| Selecione d| || |

Cddigo: Diescricdc Atividade: 2% Mun: %% Simples: Local do Servica: Tipe de Tributacdo:
| =2 | |B =l ™ Feratiunicipic | cancelada Ed

Data Emissda Walor (R3):
[ 201012 | |

Diescrigae Atividade

.

[T Retencdo INSS I” Retencée PIS I Retencdo COFINS

™ Retencdo R ™ Retencdo CSLL " Parcelamento

" Dados para substituir RPS I” ‘Vizualizar NF-e apos emizzdo
| Cadastrar Logo NF-& || Emitir MF-& || Hiztorico Emizsdes || Imprimir £m Lote

Inicialmente, selecione o Tipo de Tomador dos servigos:

TIPO TOMADOR: PFNI (pessoa fisica nao identificada)
Exportag¢do — quando o servico tiver resultado no exterior.
FISICA — onde devera preencher o CPF do cliente, caso nio
tenha cadastro, abrira a opcdo NOVO para incluir este CPF no banco de dados.
PESSOA JURIDICA DO MUNICIPIO - dever4 preencher o
CCM, ou 0 CNPJ ou a RAZAO SOCIAL do cliente.
PESSOA JURIDICA DE FORA - preencher os mesmos dados,
caso ndo esteja cadastrado, abrird a opcdo NOVO, para incluir no banco de dados.

Emissdo de Nota Fiscal Eletrénic

Faturamento (R5) 155 Devido (R3)

. 2495098 | 860,92 |
Tipo Tomador: Raz3c Social / M
|Se|ecinne ;l

‘Selecione {=de:
FFMI

Exportacio
Fisica R5):

Juridica do Municipic

Jridin::a d Fara
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Ao optar por Pessoa Fisica, Juridica do Municipio ou Juridica de Fora do Municipio,
terd a opgao de busca por CCM, CNPJ/CPF ou Nome/Razao Social:

Emissdo de Nota Fiscal Eletrinica

F[ Pesqmsar contribuinte

T||:| CPFI"CNPJ Nome Fantasia / Razdc social:

il

c
L ZI

Dz CCM | CPF / CNPJ] | Insc. Estadual Nome / Razdo Social | Endereco

[

Como exemplo, temos a Prefeitura de Marilia:

Emissdo de Nota Fiscal Eletrdnica

[ Pesquisar contribuinte

T||:| CCM: CPF."CNF"_'I Nome Fantasiz / Razdo scdal:

L

c
L ZI

o= | CCM CPF / CNP21 Insc. Estadual Nome / Razdo Social Endereco

28061 [44477900000100] = |PREFEITURAMUNICIPAL DE MARILIA [BAHIAR, 40 -/ 17501900

Ao obter a busca, clique sobre o nome, sendo que a linha ficara marcada de azul, em
seguida clique em OK, onde preenchera a primeira parte da NF-e:

Emissdo de Nota Fiscal Eletronica

Faturamento (R5) ISS Devido (R3]

| 9520720 || 4.699,67 | - Enviar Arquive (Lote) |
Tipe Tomador: Razdo Social / Neme (Tomador): ] CPF/CNP] (Tomador):
| Juridica do Municipio ¥ ||PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILIA |44477908000100 |
Cédigo: Descricdo Atividade: %o Mun: % Simples: Local do Servigo: Tipo de Tributacdo:
901 [EAHOSPEDAGEM DE QUALGUER 13.00 |- 2l I Fora Municipio | Tributada tamador ¥}
Data Emissdo Valor (R5): -
 19/03/2013 =l | =00
279
Diescricac Atividade 3 50
387 —~
423 -
426
[T Retencao INSS [T Retencao [4.37 [T Retencio COFING
[ Retencio IR [T Retencao jg; [T Parcelamento
[T Dados para substituir RP3S 5.00 [ visualizar MF-g apos emissao
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Emissdo de Notz Fiscal Eletrénica

Faturamento (R3
24,959,938

Tipo Temador:

Selecione

Pesquisar codigo

I

FesSquisar,

Im |

m

Data Emissdco Codigo | Nome
|'18.l'|:|3."2|:|'13 1601 5.00% - SERVICOS DE TRANSPORTE DE NATUREZA MUMICIPAL

Descricdo Ativida:

™ Retencio IN
I Retencic IR

DESCRICAO DA ATIVIDADE - efetuar a descricdo do servigo prestado, e demais
informagdes que achar necessaria, inclusive com relagdo a reten¢do de outros tributos.

Com relagdo ao valor da NF-e, devera ser preenchido o campo, sem separador de
milhar, utilizando apenas a virgula para separar os centavos:

Tipo Tomador: Razdo Sccial / Mome [Tomado/ CPF/CHP] (Tomador):

Juridica do Municipic _»||PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILIA |44477909000100 |
Cédigo: Descricdo Atividade: Bo Muhi: Local do Servico: Tipo de Tributacdo:
| |u| ﬂ/ | ™ Fora Municipic |Trihutac|a tomador ;l

Data Emissac Valor (Rs$]:
[ 1810312013 =||55437.25

Diescricdo Atividade

Apo0s o preenchimento de todos os campos, clique em EMITIR NF-e, a nota sera salva
e o sistema ja ficard pronto para emitir nova nota. Para visualizar a nota emitida,
clique em Histérico de Emissdes onde aparecerdo todas as notas emitidas dentro do
més. Para visualizar a Nota Emitida, clique na nota, que ficard marcada, e em seguida
clique em imprimir. Desta forma abrira um arquivo em formato .PDF, que podera ser
salva e enviada por e-mail.

RUA BAHIA, N° 84 - MARILIA/SP - CEP 17501-900 — TEL; (14) 3402-6080 ¢ 3402-6054



Secretaria da Fazenda

Prefeitura Municipal de Marilia

N

Emissdo de Nota Fiscal Eletrénica

Faturamento (R5) IS5 Devido (R3]

EEw 1] ST ]

I
Historico de Emissdo NF-e

Filtra Nota | Mosso Nimero | Emissdo | Competéncia | Situacdo | Serv. | Valor(R$) | Tom
Mr. Mota: 7 O7H1/2012 712012 Trib. no Prestador 1401 300,00 5205628
Datz Inicizl:
-
Datz Final:
[~
Filtrar
| | 3
| Cancelar || Imprimir || Fechar |
| Cadastrar Logo MF-g || Emitir MNF-e || Historico Emissies || Imprimir em Lote |
[Coneluida [T [T [ | [ ineemnet [¥a - [®100% - .

Caso o contribuinte constate algum erro na NF-e, € s6 clicar em cima da nota, que ficara
marcada de azul, e depois clicar em cancelar.

O prazo permitido para o cancelamento de qualquer NF-e sera até o dia 10 (dez)
do més posterior a sua emissao.

Podera, também, ser utilizada ferramenta DADOS PARA SUBSTITUIR RPS, quando
o contribuinte tiver que emitir a NF-e com data retroativa. Ocorre nos momentos em
que a Internet nao esteja disponivel para o prestador. Ao clicar nesta ferramenta, abrira
os seguintes campos: numero (que devera ser feito um controle interno), série “A”,
subsérie ndo € necessario preencher, e data no formato xx/xx/201x.

™ Retencio INSS " Retencio PIS
I Retencic IR " Retenco CSLL
¥ Dados para substituir RPS
Mamero: Serie! Sub-Série: Emissdo:
| Cadastrar Logo MNF-e || Emitir MF-g ||
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Para visualizar notas com datas de emissdao anteriores ao més vigente, devera
utilizar o filtro, no Historico de Emissao NF-e, onde podera filtrar pelo nimero da nota
fiscal, ou por periodo, preenchendo a Data Inicial e a Data Final, e clicar em filtrar.

Ao final do més corrente ou inicio do proximo més, clique em MOVIMENTO,
ALTERAR para sclecionar o més, ENCERRAMENTO e ENCERRAR MES.
Assim, fica liberada a emissdo de novas notas, bem como poderd ser emitido o
BOLETO para o recolhimento do ISSQN.

Se aparecer a mensagem “EXISTE MES EM ABERTO” devera verificar em
RELATORIOS, quais 0s meses que constam como aberto, e encerrar a escrituracao, até
o més anterior ao vigente.

SIGISS..._4
- i

Més de

s lov / 2012 [ Aterar |
Competéncia: L -
Servicos Prestados Ultimo Encerramento Out/ 201

' Escrituragéo Fiscal
yf‘ Encerramento

+ Boletos

V' Livro Fiscal

+ Ferramentas NF-g

Servicos Tomados Ultimo Encerramento Out/201

' Escrituragio Fiscal
\'/Encerramento
V‘Boletos

V'l Livro Fiscal

Se o contribuinte tiver ISSQN a recolher, ao encerrar o més serd gerado o
BOLETO para o recolhimento.

O contribuinte podera, também, emitir boletos avulsos para o recolhimento do
ISSQN Variavel ou atualizar os boletos vencidos e ndo pagos, alterando o movimento
para o més do boleto vencido, clicar em BOLETOS, BOLETO AVULSO E 2° VIA.
CLIQUE NO BOLETO VENCIDO QUE FICARA AZUL, CLICAR 2° VIA,

RUA BAHIA, N° 84 - MARILIA/SP - CEP 17501-900 — TEL; (14) 3402-6080 e 3402-6054
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COLOCAR A DATA QUE PRETENDE EFETUAR O PAGAMENTO E DEPOIS

EM_GERAR BOLETO. CLIQUE NO BOLETO GERADO, QUE FICARA

AZUL, E DEPOIS EM IMPRIMIR.

/2 == Contribuinte - SIGISS z. - Windows Internet Explorer fornecido por Prefeitura Municii}af-m arilia

£ | https:/imarilia.sigiss.com. brfcontribuinke fmain, phpfmsg= | ﬂ "%]

SI1GISS;

=z Declaracdo Mensal de Movimento

IMés de Competéncia: Mar ! 2013 Alterar
Servicos Prestados Ultimo Encerramento Abr/20
' Escrituragéo Fiscal
\f Encerramento
+ Boletos

& Boleto Avulso e 27 Via
2 Histdrico Boleto

V’Livro Fiscal

A

V"Ferramentas NF-2

-

Para os SERVICOS TOMADOS, caso n3o haja tempo de escrituragdo, o
contribuinte tem até 60 dias para encerrar o movimento. Para o recolhimento do ISSQN
RETIDO, poder utilizar a ferramenta BOLETOS, BOLETO AVULSQO, e em seguida

GERAR BOLETO.
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Prefe

Referéncia (Més/Anc) Faturamento RS ISS Total RS Saldo Devedor RS
| out/2012 | 0,00 | 0,00 | 438,39 |
Valor ISS R%
Observacdo:
Y
- | Gerar Boleto |
' Historico Boleto Avulso
Aviso Competéncia Emissao Valor RS Sitwacao Status | *

888097547 10/2012 20112012 | 29074
888097562 102012 20/11/2012 436,12 valido  N3oPago
888099046 10/2012 22/11/2012 464 69 valido Pago

w
4 2

| Histdrico Baoletos || Imprimir || 2*\ia Boleto |

CASO O CONTRIBUINTE TOME SERVICOS DE TERCEIROS QUE
EMITA APENAS RPA, DEVERA SER RETIDO O ISSQN DE QUALQUER
ATIVIDADE, E NAO APENAS DAS ELENCADAS NO INCISO II DO
PARAGRAFO 3° ARTIGO 205 DA LEI COMPLEMENTAR 157/97.

Caso o tomador e o prestador do servico sejam de Marilia, o sistema SIGISS ao
emitir a NF-e, disponibilizard ao tomador, a op¢do de visualizar a NF-e, antes de
confirmar o recebimento da nota, que apos ser VALIDADA, sera automaticamente
escriturada no SIGISS.
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SIGIPM - PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

1- Para as novas inscrigdes, o contribuinte podera solicitar a senha de acesso ao SIGISS

através do site www.marilia.sp.gov.br, e no final da pagina, a direita, clicar no link
SIGIPM :

— Portal Prefeitura de Marilia - Windows Internet Explorer fornecido por Prefeitura Municipal Marilia

—— = — =
S A 52 I.& htkp: v, marilia. sp.gov brfprefeitural j |§| ‘ﬁl |£| I)C Live Search

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Prefeitura de Marilia Marilia,
marilia.sp.gov.br simbolo de amor e liberdade
Castragio e doagéo de gatos abandonados no bosque: prémio nacional em Marilia ‘Google “ &
Local e Horério de
Atendimento das unidades de Salide

.. | Ver mais

S1G(SS

S1GIPM

i&; Nota Fiscal

CULTURA E JUVENTUDE

- Didrio Oficial do
& Municipio de Marilia

Sabado é dia de Encontro do Rock no Espago Cultural

Se ja tiver cadastro, acesse informando o e-mail e a senha, caso nao tenha
efetue seu cadastro, logo acima do local do e-mail.

SIGIEM

BEM-VINDO AO SIGIPMIN
(PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO)

Parabéns por acessar o SIGIPM - Sistema Integrado de Gerenciamento de Instrumentos Processuais Municipais.

Caro contribuinte, a partir desse momento vocé estara fazendo parte do sistema que vai revolucionar o
processo administrative nos quadros do Poder Publico.

O SIGIPM foi regulamentado pela DECRETO N° 10086/09, para ler seu conteddo na integra clique
aqui.

Links uteis ao contribuinte: B
ATIVIDADES QUE NECESSITAM DA CERTIDAO DE DIRETRIZES DE USO DE SOLO

Para quaisquer dividas e sugestdes, contate-nos pelos e-mails descritos a seguir:
chefefiscal@marilia.sp.gov.br

Portanto, se vocé contribuinte jd € cadastrado, informe abaixo login e senha para acessar o s
ou
Clique aqui para se cadastrar.

Email: | |

Senha: | |

[ Entrar || Esqueci a senha |

RUA BAHIA, N° 84 - MARILIA/SP - CEP 17501-900 — TEL; (14) 3402-6080 ¢ 3402-6054



Se

oecretaria da Fazenda

tura Municipalde Marilia

Apo6s acessar o SIGIPM, clique em Abrir Novo Processo, desca o cursor até o
CADASTRO MOBILIARIO, e em Pedido de Senha para Utilizacao da NF-e - Nota
Fiscal Eletronica e em avancar, onde deverd preencher a peticdo existente com o
CCM que ¢ a Inscricao Municipal e que serd o seu LOGIN para o acesso no SIGISS,
bem como devera preencher a RAZAO SOCIAL. Apés este procedimento, clique em
SALVAR e ap6s clique em PROTOCOLAR.

SIGIPM

«= Menu de Opgdes do Contribuinte
Bem Vindo ao SIGIPM!
Alterar Senha

Atualizar Dados Cadast[gi
Abrir Novo Processo
Relacdo de Petigbes Digitadas ndo Protocolizadas

Acompanhamento de Processos

E & & B B B

Sair

Desta forma, serd enviado ao SIGIPM um processo eletronico, que apos serem
verificadas as informacdes e a situagdo cadastral do contribuinte, serd respondido, no
mesmo processo, a decisdo tomada. Se estiver tudo certo, sera DEFERIDO, ¢
informada a Senha de acesso. Caso tenha alguma inconsisténcia serda INDEFERIDO,
bem como informadas as divergéncias.

O contribuinte, para verificar a resposta, devera acessar o SIGIPM e clicar em
Acompanhamento de Processos.

No SIGIPM também podera ser pedido o CANCELAMENTO DO BOLETO
EMITIDO PELO _ SIGISS, seguindo as mesmas instru¢des acima, porém, devera
utilizar o Pedido de Cancelamento de Boleto emitido pelo SIGISS, devendo
preencher os campos em aberto no requerimento, com o niamero do boleto obtido no
SIGISS, em Movimento, alterar o més, e ir em Boletos, Historico de Boletos.

Qualquer duvida entre em contato nos Telefones 3402-6054 ou 3402-6080.
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