Manual para DES e emissao de guias de ISSQN:

Para realizar a Declaracao Eletronica de Servigos (DES) e posterior emissao da guia de ISSQN,
gentileza seguir os seguintes passos:

- Entrar no site www.nfe-cidades.com.br, clicar em PRIMEIRO ACESSO para cadastrar seu
Usudrio e sua Senha:

OBS: o acesso também pode ser feito pela pagina da prefeitura de Ouro Preto
(www.ouropreto.mg.gov.br) — link da “Nota Fiscal Eletronica” ou “ISS Online”.
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- selecionar o municipio de Ouro Preto ¢ informar seu CNPJ (pessoas juridicas) ou CPF
(contadores pessoas fisicas).

NFe-cidades

PRIMEIRO ACESSO

Informe o municipio

Municipio:

CPF/CNPJ:

¢

- vao aparecer os dados do cadastro da empresa. Vocés devem preencher o e-mail de contato e
criar um nome de USUARIO e uma SENHA. Depois clicar em “Solicitar”.

Caso a empresa nao possua cadastro e ndo seja domiciliada no municipio de Ouro Preto, os
campos devem ser preenchidos corretamente, inclusive o nome de USUARIO e SENHA, para
depois clicar em “Solicitar”. Neste caso, o cadastro serd conferido e homologado por fiscal,
basta aguardar.

Lembramos que contribuintes de Ouro Preto devem solicitar Inscricdo Municipal na Receita
Municipal, através de requerimento proprio.

OBS: o link de ativacido do cadastro é enviado automaticamente no e-mail cadastrado.
(verificar também na caixa de Spam ou Lixo Eletronico).
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OBS: Para contadores - Caso o acesso seja como “Contador”, as empresas clientes devem ser
adicionadas através do menu “Solicitacdes”-“Controle de Empresas”. As empresas vinculadas
ao contador passam a ser exibidas na tela “Inicial” do acesso do contador. Para trabalhar com
determinada empresa, o contador devera seleciona-la no menu “Inicial” na opgdo “Selegao de
Contribuintes”. O nome da empresa selecionada fica exibido na tela, no campo superior
esquerdo.

- ApoOs receber o e-mail de ativagdo e entrar no sistema com seu Usudrio e Senha, deve ser
selecionada a opcdo “Escritura¢ao”-“Consulta”. Deve ser consultado se a nota fiscal a ser
escriturada j& consta no sistema, pois as notas fiscais eletronicas emitidas por prestadores de
Ouro Preto com a situacdo “retida” ja sdo escrituradas automaticamente no cadastro do
Tomador. A conferéncia deve ser realizada para evitar duplicidade no langamento.
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- Caso a nota fiscal ndo conste na Consulta de Escrituracdo, ela deve ser incluida na aba
“Escrituracao”-“Prestador” (no caso de servigos Prestados) ou “Tomador” (no caso de
servicos Tomados).
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Deve ser preenchida a Competéncia da Prestacdo do Servico; a atividade CTISS (atividade
relacionada ao tipo de servico prestado); o tipo de Tributacao (retido ou ndo retido); os dados
do Prestador ou do Tomador etc.

Depois de preencher e conferir os dados, clicar em “Escriturar”.

- para geracao da guia de ISSQN deve ser feito o “Encerramento” da competéncia, na aba
“Escrituracao”-“Encerramento’.

O encerramento deve ser feito até o dia 15 do més subsequente € o vencimento do ISSQN ¢ no
dia 20.

OBS: Antes de encerrar a competéncia, o valor “A Pagar” do ISSQN deve ser conferido na
tela de encerramento. Caso haja algum erro no valor, a escrituragdo deve ser conferida e
corrigida. Se for o caso, ela também pode ser excluida, tudo isto antes do encerramento da
competéncia.




Quando os valores estiverem corretos, a competéncia deve

“Encerrar”.

- a guia pode ser gerada na op¢ao “Escrituracdo”-“Guias”:
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O encerramento da competéncia pode ser feito varias vezes. Apds cada encerramento, o sistema

ira gerar uma guia complementar com os novos langamentos feitos.

Podem ser langadas novas notas fiscais apos cada encerramento, porém, depois do lancamento,
a competéncia deve ser encerrada novamente, na mesma aba “Escrituragdes”-“Encerramento”.

- apds o encerramento da competéncia, as guias de ISSQN podem ser emitidas na aba
“Escrituracao”-“Encerramento’- “Guias”, ou “Escrituracido”-“Guias”:
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*IMPORTANTE: Caso a empresa deseje gerar uma guia individual para cada nota fiscal
escriturada, sugerimos que faca um “Encerramento” apds cada langamento.

O encerramento da competéncia pode ser feito varias vezes.

Apos cada encerramento, o sistema ird gerar uma guia complementar com os novos langamentos
feitos.

*Em caso de duvidas, entrar em contato preferencialmente pelo e-mail
issgn@ouropreto.mg.gov.br ou pelo telefone (31) 3552-3116 (segunda a sexta, de
10h as 16h).

*Também existe um tutorial com “Duvidas Frequentes” disponivel na pagina da
prefeitura de Ouro Preto (www.ouropreto.mg.gov.br), no link “Nota Fiscal
Eletronica” ou “ISS Online”.



