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INTRODUÇÃO 

 
Este documento tem como objetivo descrever todos os passos necessários para Apuração de ISS:  
 
O ISS é o Imposto Sobre Serviços e veio substituir o antigo ISSQN (Imposto sobre Serviços de Qualquer 
Natureza).  
  
A apuração do ISS é mensal, e seu vencimento é ocorre nos primeiros dez dias do mês seguinte ao da 
apuração, porém cada município determina a data específica do recolhimento. Sua alíquota varia entre 2% e 
5% sobre o trabalho realizado, de acordo com o segmento de atuação do prestador de serviço ou do 
profissional autônomo. 
  
A rotina de Apuração de ISS tem a função de apurar o saldo do ISS (Devedor ou Credor), referente às operações 
próprias do contribuinte.  
  
O imposto é apurado mediante a seleção de um período, permitindo a edição de outros débitos e créditos, 
seus estornos, além do saldo credor do período anterior.  
  
Modalidades de recolhimento do ISS  
  
O ISS pode ser recolhido em três modalidades:  
  
¶ Por período mensal de acordo com a alíquota da tabela de serviços;  
¶ Pelo valor estimado pela fiscalização municipal;  
¶ De forma anual, contribuindo com um valor fixo de acordo com cada atividade desempenhada.  

  
No caso do recolhimento mensal do ISS pode ocorrer de três formas:  
  
¶ Pelo faturamento: por meio do auto lançamento;  
¶ Pela estimativa: valores apurados pela fiscalização com processo administrativo regular;  
¶ Sujeição passiva: regime de substituição tributária, quando o contratante dos serviços tem 
responsabilidade solidária com o prestador de serviços para o pagamento do tributo.  
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PRÉ-REQUISITOS  

 
Para que a Apuração de ISS possa ser gerada corretamente, o usuário deverá consultar se há notas de saída 
de serviços (NFS-e) registradas no mês, com o devido imposto. Para consultar, acesse a tela de documentos 
fiscais registrados ou a tela de movimentos de impostos. 
 
 
Na tela de documentos fiscais registrado, clique em Documento > Impostos. 
 

 
 
 

Para acessar a tela de movimento de impostos, utilize a ferramenta de busca ou o menu suspenso: 
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CONFIGURAÇÃO  

 
Para geração do arquivo de Declaração ISS, primeiramente é necessário realizar a configuração no mesmo. 

 

Clique em Configurações & Extensões no menu suspenso. 
Clique em Fiscal > Apurações de Impostos > Modelos de Declaração de Impostos. 
 
Caso a opção não esteja em seu menu, utilize a ferramenta de busca. 
 

 
 
Clique em Novo para cadastrar um modelo ou em Gerir > Editar Lista para editar um modelo existente: 

 

Informe um Código para a declaração. 

Selecione a Classificação do Imposto. 

Informe uma Descrição para a declaração. 

Selecione a jurisdição de imposto adequada no campo Cód. Jurisdição Guia Pagamento. 

Informe o Nº Série Declaração selecionando da tela de números de série do sistema. Se não houver um 
número de série, será necessário criá-lo.  

Informe o Tipo de Conta e Nº Conta Débito para os valores de ISS da declaração. 

Informe o Tipo de Conta e Nº Conta Crédito para os valores de ISS da declaração. 

Informe o Nº Conta Ajuste. 
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CRIAR APURAÇÃO ISS 

 

Criar Apuração Automática 
Para a criação da apuração de forma automática, acesse a tela de apurações de ISS: 

 

Clique em Fiscal no menu suspenso. 

Clique em Livros Fiscais > Apurações de ISS ou utilize a ferramenta da busca caso a opção não esteja disponível 
em seu menu suspenso. 

 

 
 
 
Clique em Novo > Criar Apurações. 
 

 
 
 
Informe o ano e o mês desejados. 
Clique em OK. 
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Se a empresa possuir filiais, será criada uma apuração para cada filial. 
 

 
 

Criar Apuração Manualmente 
Na tela de apuração de ISS clique em Novo > Novo. 
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Preencha os campos da aba Geral: 

No campo Nº informe um código para apuração. 

Em Cód. Filial, informe a filial desejada se houver. 

Preencha as datas inicial e final da apuração. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Processar Apuração de ISS 
Para gerar a apuração dos impostos, selecione a apuração do mês desejado e clique em Processo > Processar. 
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Ao concluir o processamento, uma mensagem será exibida informando a conclusão. 
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DADOS APURAÇÃO ISS 

 

Após o processamento, a aba Apuração será preenchida com valores. 
 

Na aba Reconciliação é possível informar Ajustes de Débitos ou Crédito clicando no campo de valor. 

 

 
 

Informe a descrição, o cód. ajuste da apuração, a base de cálculo e alíquota, data e documento de referência. 

 

 
 

Para verificar o livro de saída de ISS após o processamento, clique em Relatório > Livro Registro de Saídas. 
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Clique em Pré-visualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Será exibido o relatório com os dados dos documentos de saída com ISS. 
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RECONCILIAÇÃO 

 

Ainda na aba reconciliação, é possível reconciliar a apuração gerada pelo sistema com os dados da Prefeitura. 
Para tal, é necessário importar o arquivo com os dados de apuração da prefeitura clicando em Reconciliação 
> Importar Arquivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após realizar a importação, o grid Prefeitura (lado direito da tela) exibirá as informações do arquivo. E os saldos 
da prefeitura também ficarão preenchidos. 
 

 
 

 

Para realizar a correspondência dos valores do sistema com os valores da prefeitura, clique em Reconciliação 
> Correspondência automática. 
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As linhas reconciliadas ficam na cor ver. E os saldos pendentes ficam zerados. 

 

 
 

Para realizar a correspondência de valores manualmente, selecione as linhas que deseja reconciliar em cada 
grid e clique em Reconciliação > Corresponder Manualmente. 
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Ao realizar a correspondência manual, as linhas reconciliadas ficam na cor azul. 

 

 
 

Existe ainda a opção de remover correspondência.  

 

Caso seja necessário corrigir alguma reconciliação feita incorretamente, selecione as linhas desejadas nos dois 
grids e clique em Reconciliação > Remover Correspondência. 

 

 
 
Após reconciliar os valores do sistema com a prefeitura, é preciso registrar os valores apurados. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




