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Este manual apresenta a estrutura e a forma de utilizacdo do modulo Cadastro

APRESENTACAO

eletrdnico de Contribuintes — CeC®, o qual encontra-se disponivel no sistema
WebISS®.

Esta ferramenta funcional sera utilizada pelos Contribuintes (pessoas fisicas
e/ou pessoas juridicas) e usuarios (pessoas fisicas responsaveis pela operacdo
posterior do sistema), dentro ou fora do Municipio, com principal intuito de

confeccionarem o referido cadastro.

As pessoas juridicas deverdo promover a solicitacdo de mais de um

cadastramento. O qual devera ser realizado em duas etapas:

12 Etapa — Usuério Master: Correspondera ao cadastro referente as informacgées
da prépria empresa. ApOs a realizacdo do referido cadastro, recebera via e-
mail, senha para acesso. Ficard a critério, a mudanca ou ndo da referida

senha.

22 Etapa — Usuérios: Serdo cadastradas as pessoas autorizadas pela empresa
para operacionalizar o sistema WebISS® (por exemplo: sdcios, funcionarios,

contadores, etc.). Devera ser realizado através do Usuario Master.

As informacgdes prestadas sdo de responsabilidade da pessoa que realizar a
solicitagdo, assim como dos Contribuintes que autorizarem 0s usuarios a representa-

los no Municipio.

Este manual, com todas as informacdes necessarias sobre CeC®, foi

elaborado especialmente para vocé.

Leia-o, consulte-o0, sempre que for necessario, procure o suporte WebISS®. Ele

existe para assessora-lo.

Faca deste manual um instrumento de apoio ao seu trabalho.
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A elaboracéo deste manual pretende estabelecer de maneira clara e objetiva, a

OBJETIVO

utilizagdo do modulo para Cadastro eletrénico de Contribuinte — CeC®.

O CeC® pretende ser a Unica entrada utilizada pelos Contribuintes e Usuarios
para o0 acesso ao Sistema WeblSS®, unificando todas as atividades relativas ao

cadastramento em um mesmo portal.
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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.

heWorid Opéra

AL

Larfar Mozilla Firefox MNetseapas

—

Tencent Traveler Maxthon

Figura 1.1 — Opc¢des de navegadores.

1.2. Tela Inicial do Sistema WebISS®

Apos selecionar o navegador, acessar o portal do sistema WebISS® através da
barra de endereco (URL), com o link www.webiss.com.br, como demonstrado na

Figura 1.2.
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Endereco
(URL)

Estado: Selecione um estado
Cidade:

Figura 1.2 — Tela inicial do sistema WebISS®.

1.3. Selegao do Estado e Cidade

Realizando a operacdo anterior, obterd acesso a pdagina inicial do sistema
WebISS®, conforme demonstrado na Figura 1.2. Em seguida, selecionar “Estado” e
“Cidade” e, clicar no botdo “Entrar”, de acordo com Figura 1.3.

G EY & bttp://www webiss.com b, £~ Ba x| @ weisse

Estado: Bahia

Cidade: Feira de Santana

Figura 1.3 — Selecdo do Estado e Cidade.



Apos clicar no botdo “Entrar”, visualizard a tela inicial do municipio, como

1.4. Tela Inicial do Municipio de Feira de Santana — BA

demonstrado na Figura 1.4.
Para agilizar o acesso, descreva na barra de endereco (URL) o link

www.webiss.com.br/feiradesantanaba, o qual direcionara a pagina inicial do municipio.

Barra de
Endereco
(URL) g

o
Autenticagio

Feira de Santana - BA

[T] Acesso Piblico

Usuario

ENTRAR. |

Sistema inicia em 16/01/2012.

#100% -

Figura 1.4 — Tela inicial do municipio de Feira de  Santana — BA.

1.5. Acesso Publico e Cadigo de Verificacdo

Para obtencdo do primeiro acesso ao CeC®, selecionar “Acesso Publico”. Ao
selecionar a referida opcdo, os campos de “Usuéario” e “Senha” serdo ocultados,
automaticamente.

Feito isto, digitar o “Cddigo de Verificacdo” e, clicar em “Entrar”, de acordo com

a Figura 1.5.
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Feira de Santana - BA

[}
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7] Acessopisiica

| EntRAR |
Cadigo de
Verificagdo

Sistema inicia em 16/01/2012.
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Figura 1.5 — Acesso Publico e Cadigo de Verificagdo

Atencdo : Desbloguear o “pop up” antes de iniciar o Cadastro eletrdnico de
Contribuinte — CeC®. Tal desbloqueio é fundamental para impressao do Comprovante
de Solicitacdo do CeC®.
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2. SOLICITACAO DE CeC®

2.1. Tela de Boas Vindas do Sistema WebISS®

Apoés a autenticacdo do cddigo de verificacdo, o sistema direcionard para o
ambiente de boas vindas do Sistema de Gestéo de ISSQN — WebISS®.

Nesse momento, deverd clicar na opgéo “Cadastramento”, Demonstrado pela

seta amarela na Figura 2.1.

Fungdes WebISs@ u Perguntas e Respostas | Downloads e Manuais

Prezados Contribuintes, Responsiveis Tributdrios e Prestadores de Servicos de Outros
Municipios

Bem-Vindos ac Sistema de Gestdo do ISSON - WebISS.

Criamos este ambiente com objetivo de propiciar o acesso as informacbes necessarias
para o uso do sistema, bem como assuntos relacionades ao Imposto Sobre Servigos de
Qualquer Natureza.

Administracdo Municipal

m i —— I Inma‘;ées i —

Figura 2.1 — Tela de boas vindas do sistema WebISS®

2.2. Tela de Informacdes do CeC®

Apoés selecionar a opgdo “Cadastramento”, o portal do sistema WebISS®
direcionara a tela do CeC®. Nela estédo disponiveis informagfes de suma importancia.

Leia-as e consulte-as com muita atengao.

Para iniciar o cadastramento, clicar na opgao “clique aqui” discriminado pela

seta amarela, na Figura 2.2.



Fungdes WebISS& Perguntas e Respostas | Downloads e Manuais

CeC® - Cadastro eletronico de Contribuintes

Prezado Contribuinte,

‘0 Cadastramento eletrinico de Contribuintes — CeC & um procedimento obrigatério para todas as pessoas juridicas, inclusive para os
optantes do SIMPLES NACIONAL e Microempreendedores Individuais - MEIL, instalados no municipio, para que possam ter acessoc ao

sistema emissor da Nota Fiscal de Servigos Eletrinica — NFS5-e. O cadastro devera ser realizado dentro dos prazos esiabelecidos pela
legislacdo em vigor.

Apés a aprovacio deste cadastro pela Autoridade Fiscal o Sistema enviard via e-mail a sanha do "Ususrio Master”. Este codigo sera
utilizado para “criar”™ & "autorizar” os usuarios {pessoas fisicas) que teri3o acesso aos dados da pessoa juridica e MEI no sistema
emissor da NFS-e.

0 Cadastramento eletrdnico de Contribuintes — CeC também deverad ser utilizado para realizar o cadastramento de empresas
prestadoras de servigos com sede em outros Municipios, para efeito da emissdo do Registro Auxiliar de Nota Fiscal de Servico -

RANFS.

D— e e ——

Figura 2.2 — Tela de Informagfes do CeC®.

2.3. Cadastro e Confirmacao do E-mail

O cadastramento divide-se em dois passos, sendo:

1° Passo — Cadastro do e-mail: Digitar o “E-mail” no campo disponivel no quadro “1°
Passo”. Digitar novamente o e-mail no campo “Confirmacdo E-mail”. Clicar no bot&o

“Enviar codigo para meu e-mail”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 2.3

().

Instrucies

O cadastramentro divide-se em dois passos, sendo:

10 Passo:

Entre com seu e-mail e cliqgue no botdo para envio do Cédigo de Validacdo para o e-mail informado.

ATENCAD: O e-mail informado devers ser o da empresa ou do resposavel legal, pois o login & a senha para acesso ao
Sistema serdo enviados para esse e-mail apos o CeCE ser aprovado.

20 Passo:

Acesse a conta de e-mail informada no 19 passo e siga as instrucdes enviadas junto com o Codigo de Validacio. Vocé pode
entrar no WebISSE atraveés do acesso andnime e preencher os campos do 20 passo para iniciar a solicitagdo de CeCE, ou
clicar no link que consta no e-mail, para acessar esse formulario diretamente.

1?9 Passo 29 Passo

E-mail E-muail

empresa@empresa.com.br |
Confirmagde E-mail Codigo de validagdo

empresa@empresa.com.br i
Figura 2.3 (a) — 1° Passo: Envio do cddigo para e-m  ail do Contribuinte.




2° Passo - Validacdo do e-mail: ApOs realizar o 1° Passo, recebera,
automaticamente do sistema WebISS®, o codigo de validagdo no e-mail informado.
Acessar sua conta de e-mail, copiar o cédigo de validag&o e digitar as informagées no
quadro “2° Passo”. Por fim, clicar no botdo “Iniciar Solicitagdo de CeC®”, conforme
indicado pela seta amarela na Figura 2.3 (b).

Instrucies

0 cadastramentro divide-se em dois passos, sendo:

10 Passo:

Entre com seu e-mail e clique no botdo para envio do Cédigo de Validacio para o e-mail informado.

ATENCAD: O e-mail informado devera ser o da empresa ou do resposavel legal, pois o login e a senha para acesso ao
Sistema serdo enviados para esse e-mail apés o CeC® ser aprovado.

20 Passo:

Acesse a conta de e-mail informada no 10 passo e siga as instrugdes enviadas junto com o Codigo de Validac3o. Vocé pode
entrar no WebIS5® através do acesso andnimo e preencher os campos do 29 passo para iniciar a solicitacdo de CeC®, ou
clicar no link que consta no e-mail, para acessar esse formulario diretamente.

1?9 Passo 29 Passo

E-mail E-mail

empresa@empresa.com.br

Confirmacio E-mail Codigo de validacio

azl-ech

Figura 2.3 (b) — 2° Passo: Descricao do e-mail e c6 digo de validacéo.

2.4. Escolha do Tipo de Cadastro

Neste momento, escolhera o tipo de cadastro a ser realizado. Para tanto
devera selecionar a opcdo desejada, e depois clicar em “Proximo”, conforme indicado

pela seta amarela na Figura 2.4.

Cadastramento

Escolha o tipo de cadastro para pessoa Fisica.

Autinomos, Profissionais Liberais e Contadores ao finalizarem o preenchimento do cadastro deverdo enviar a
Ficha do CeC® devidamente assinada junto aos documentos exigidos no fim do cadastramento.

Usuarios ndo precisam enviar documentos. Basta aguardar o e-mail com a confirmacido da senha de acesso.

Verifigue se sua caixa de e-mail ndo rejeitara o remetente pm.pojuca@webiss.com.br.

@) cadastrar Usuério
@ cadastrar Pessoa Juridica

@) cadastrar Auténome

Opcdes de
Cadastro

i << Anterior l Préximo>>

Figura 2.4 — Selecionar o Tipo de Cadastro.

©) cadastrar Avulso

10
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3. CADASTRO DE PESSOA JURIDICA

3.1. Informacgdes da Empresa ou Entidade

Apés a selecdo da opcdo de “Cadastrar Pessoa Juridica”, conforme
demonstrado na Figura 2.4, visualizard a pagina para preencher os dados cadastrais

da empresa ou entidade, de acordo com exemplo da Figura 3.1.
Preencher as informacdes solicitadas com muita atencao.

No caso de ndo preenchimento dos campos de informagéo obrigatéria, o

sistema os indicard com um “asterisco”.

Cadastro de Pessoa Juridica

Raz3o Social EMPRESA TREINAMENTO LTDA Telefones: (DDD-Telefone)
Comercial 1 (34)3636-3634|

Comercial 2
CHPJ 57.137.613/0001-52 Fax

Nome Fantasia EMPRESA TREINAMENTO LTDA

Inscrigao Estadual ISENTO Outro
Data de Abertura |01/01/2011 | (dd/mmfaaaa)

E-mail empresa@empresa.com.br

Figura 3.1 — Informacdes da Empresa ou Entidade.

3.2. Informacbes Fiscais

Em seguida, preencher as informacdes fiscais, conforme orientagdes dos itens

3.2.1 e 3.2.2, descritos a seguir.

3.2.1 Empresas ou entidades do municipio

Preencher as informacdes fiscais: Inscricdo ou CMC, Tipo de Contribuinte,
Capital Social, Porte da Empresa e, por fim, se € ou ndo optante pelo SIMPLES

Nacional, conforme exemplo da Figura 3.2.1.

e 20111236 Somente se for do proprio municipio.
Inscrigao ou CMC s N - :
Somente nimeros, zeros 3 esquerda serdo desconsiderados
Tipo Contribuinte  Prestador de Servigos El
Capital Social R% |1.000.000,00
Porte Grande Empresa El
Optante do Simples . =
Nacional '~ 3IM @ ndo

Figura 3.2.1 — Informacdes Fiscais para Empresas ou  entidade do municipio.

11
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Para empresas ou entidades de fora do municipio, deixar em branco o campo

3.2.2 Empresas ou entidades de fora do municipio

BN

referente a “Inscricdo ou CMC”, conforme indicado pela seta amarela na Figura
3.2.2.

Logo apos selecionar, exclusivamente, a opcéo “Prestador de Servico de Outro
Municipio” no campo “Tipo de Contribuinte”. Informar o valor do capital social, porte da

empresa, e, por fim, selecionar a op¢do do SIMPLES Nacional.

Inscricio ou CMC Somente se for do proprio mur1|n:|p|0.<::|

Somente nimeros, zeros 3 esquerda serdo desconsiderados
Tipo Contribuinte Prest. Serv. Outro Municipio -

Capital Social R$ 1.000.000,00
Porte Grande Empresa -

Optante do Simples

Nacional Sim @ N3o

Figura 3.2.2 — Informacdes Fiscais para Empresas ou  entidade de fora do municipio.

3.2.3 Lista de Tipos de Contribuinte

Caso se trate de Sociedade com Domicilio Fiscal no Municipio , informar
a respectiva inscricdo cadastral e, em seguida, escolher em que tipo de

Contribuinte se enquadra, conforme as opc¢oes listadas na Figura 3.2.3.

Comércio
Contador/Escritdrio Contahbil
Instituicdo Financeira
Inddstria

Profissional Liberal
Atrvidade Mista

Mdo Cadastrado

Obras

Prest. Serv. Qutro Municipio
Outros

Orgdo Publico

Frestador de Servigos
Sociedade de Profissional Liberal

Figura 3.2.3 — Lista de tipos de Contribuinte.

3.2.4 Lista de Tipos de Porte da Empresa

Apos digitar o valor do capital social, selecionar o porte da empresa de acordo
com a Figura 3.2.4 e, finalmente informar também se é ou néo optante do SIMPLES

Nacional.

12



Grande Empresa
Média Empresa

Micro Empresa
Meédia-Grande Empresa
Mao disponivel
FPequena Empresa

Figura 3.2.4 — Lista de tipos de porte da empresa.

3.3. Codigos do CNAE

A seguir, devem ser informados os cédigos CNAE's (Classificagdo Nacional
de Atividades Econdmicas) correspondentes as atividades exercidas pela
sociedade ou entidade.

3.3.1 Selecionar CNAE

Para preencher o CNAE Principal, clicar em “Selecionar”, conforme
apontado pela seta amarela na Figura 3.3.1.

CMAE Principal
CNAE Acessdrios

Complemento

Grupo de Servigoe Escolha o grupo servico... -

Tipo de Servico -

Figura 3.3.1 — Selecionar CNAE.

3.3.2 Descrigao do CNAE

Em seguida, o portal Ihe direcionara a tela de descricdo do CNAE, o qual lhe
oferecera duas opcoes.

13



Opcéo 1: Selecionar o “Numero de Registros”, conforme indicado pela seta

amarela na Figura 3.3.2 (a). Logo apés, clicar em “Pesquisar’, de acordo com

apontamento da seta vermelha.

~ EEETE num. Registros | S0 -

Atividades CMAE

[ Fechar | S0
100

Descricdo Egg

CHAE (s6 ndmeros) || 6202 1000

Descricdo 1500

Selecionar |[ID |[Cédigo DescricSo | |

Selecionar |[986 |6202200 Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador customizavei

A pesquisa foi limitada em 50 registros.
Casc nac esteja wvisualizando o registro desejado & necessario melhorar o critério de pesquisa.

Figura 3.3.2 (a) — Tela de Pesquisa do CNAE.

Opcéo 2: Descrever o numero do CNAE, diretamente no campo “CNAE (s6
nameros)”, marcado pela seta verde, na Figura 3.3.2 (b). Em seguida, clicar em

“Pesquisar”, de acordo com apontamento da seta vermelha.

Apoés clicar em “Pesquisar”, o portal WebISS® |he oferecera o CNAE referente

ao numero indicado na descricdo. Confira e por fim, clicar no botdo “Selecionar”,

indicado pela seta azul na Figura 3.3.2 (b).

14



Atividades CNAE ~ IEEEEETH Mum. Registros | S0 -
50

100
Descricao 200
CMAE (=6 ndmeros)|s202 1000
% 1500 |

Selecionar ID |[Cédigo Descricio

Selecionar |[986 |62023200 Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador customizaveis

visa foi limitada em 50 registros.
nSo esteja visualizando o registro desejado £ necessario melhorar o critério de pesquisa.

o

Figura 3.3.2 (b) — Tela de Pesquisa do CNAE.

3.4. Adicionar e Remover os Servicos Relacionadosa  esse CNAE
Apo6s selecionar o CNAE, o sistema apresentara uma janela de pesquisa,

conforme Figura 3.4.

Caso a empresa desempenhe outros tipos de atividades é necessario cadastrar

0s CNAE'’s Acessdrios

Basta executar o0 mesmo processo usado para indicar o CNAE Principal e, em
seguida, clicar no botdo “Adicionar”, conforme apontado pela seta vermelha na Figura
3.4. Repita o processo quantas vezes forem necessarias, de acordo com a quantidade

de CNAE’s acessorios que empresa possuir.

Caso tenha adicionado algum cdédigo CNAE por engano, basta selecionar a

atividade na caixa de texto, apontada pela seta azul e clicar botdo “Remover”, indicado

pela seta verde.

15



CMAE Principal 5202-2/00 - Desenvolvimento e licenciamento de programas de computado

ICN—‘"E Acessorios §203-1/00 - Desenvolvimento e licenciamento de programas de computador néo-cusi_

Complemento

Selecione os Servicos relacionados a esse CNAE:

CNAE Descrigao
D 0104 Elaboracdo de programas de computadores, inclusive de jogos eletrdnicas.
D 0105 Licenciamente ou cessde de direito de uso de programas de computaciao.

[ ooz Programacdo.

O|o1o1 Andlise e desenvelvimente de sistemas,

Figura 3.4 — Selecionar os Servi¢cos Relacionadosa  esse CNAE.

Atencdo: Para facilitar a busca, seu cartdo do CNPJ possui 0 codigo da atividade
principal. As informacBes sobre o CNAE, referentes a Atividade Principal e as
Atividades Acessorias, deverdo estar idénticas as descricbes do objeto contratual da

empresa.

3.5. Campo Complemento e Relagéo de CNAE'’s

O campo “Complemento”, apontado pela seta amarela na Figura 3.5, € livre
e serve para registrar alguma informacdo adicional a respeito das atividades

desempenhadas pela empresa, caso considere necessario.

Abaixo, indicado pela seta vermelha, o sistema apresenta 0s servicos
relacionados ao CNAE. Basta selecionar e clicar em “Copiar para lista Tipo de

Servi¢co”, conforme Figura 3.5.

16
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CMAE Principal 5202-2/00 - Desenvolvimento e licenciamento de programas de computado

CHAE Acessdrios 5203-1/00 - Desenvalvimento e licenciamento de programas de computador ndo-cusi -

Complemento <:|
s

Selecione os Servicos relacionados a esse CNAE:

CNAE Descrigao
0104 Elaboracdo de programas de computadores, inclusive de jogos eletrdnicas.
0105 Licenciamente ou cessde de direito de uso de programas de computaciao.

0102 Programacdo.

0101 Andlise e desenvolviments de sistemas.

Figura 3.5 — Campo Complemento e Relacdo de CNAE's.

3.6. Adicionar Outros Servicos de acordo com a Lei Complementar 116

Caso a empresa deseje adicionar outros servigos que néo foram relacionados,
a mesma devera escolher o grupo de servico correspondente ao item da lista de
servicos de acordo com a Lei Complementar 116, que representa a atividade

desempenhada pela sociedade ou entidade, conforme seta amarela na Figura 3.6.

O sistema carregara, automaticamente, os tipos de servi¢cos que correspondem
aos subitens da referida lista. Escolher o subitem correspondente ao tipo de servico
prestado, conforme seta verde na Figura 3.6 e clicar no botdo “Adicionar”, conforme

indicado pela seta vermelha na mesma figura.

O subitem escolhido sera inserido no quadro de servigcos, caso seja inserido
algum subitem por engano, basta seleciona-lo e clicar no botdo “Remover” para

excluir.

Grupo de Servigo  Escolha o grupo servigo... El
Tipo de Servico - El
- 0104 -Elaboracdo de programas de computadores, inclusive de jogos eletrénicos. a
0105 -Licenciamento ou cess3o de direito de uso de programas de computagdo.
0102 -Programagao.
0101 -Andlise e desenvalvimento de sistemas.

Figura 3.6 — Tipos de Servicos de acordo com a Lei  Complementar 116.

Atencdo: Caso a empresa ou entidade preste servi¢cos correspondentes a mais de um
item da lista da Lei Complementar 116, devera repetir o procedimento acima quantas
vezes forem necessarias, até que fiquem registrados todos os tipos de servigo para 0s

guais a empresa possui autorizagao para desempenhar.
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Esta etapa do CeC® serd dividida em: Endereco de Correspondéncia e

3.7. Cadastro de Endereco

Endereco de Localizacao.

3.7.1 Endereco de Correspondéncia

Para iniciar o preenchimento do “Endereco de Correspondéncia”, clicar no

botéo “Selecionar CEP”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 3.7.1 (a).

CEP selecionar CEP <

Enderaco

Nimero
Complemento
Bairro b

Cidade /UF

Figura 3.7.1 (a) — Selecionar CEP.

O sistema direcionard a pagina, na qual abrirda uma janela onde devera
descrever o numero do CEP no campo “CEP”, indicado pela seta amarela e clicar no
botéo “Pesquisar”, apontado pela seta vermelha. Por fim, verificar se o endereco esta

correto e clicar no botédo “Selecionar”, conforme seta azul na Figura 3.7.1 (b).

Logradouros hd Mum. Registros 50 -

Descricdo

CEP 44051400 <:|

Nome Logradouro

<

Selecionar|ID Tipo Nome Bairro CidadefUF CEP

Cidade

Selecionar| 759785 RUA COROMEL JOSE PINTO DOS SANTOS |(Campo do Gado |Feira de Santana/BA (44051400

A visa foi limitada em 50 registros.
Ca do esteja visualizando o registro desejado é necessario melhorar o critério de pesquisa.

Figura 3.7.1 (b) — Selecionar CEP.
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Ao selecionar o endereco desejado, o sistema retornard os dados
automaticamente para a tela de cadastro, em seguida, indique o numero, o

complemento se houver e o bairro.

Atencdo: Caso ndo encontre o CEP desejado, entrar em contato com a Prefeitura

Municipal de Feira de Santana — BA.

3.7.2 Endereco de Localizagéo

O Endereco de Localizagéo corresponde ao endereco onde esté estabelecida a

Pessoa Juridica, ou seja, onde a empresa realiza suas atividades.

Se o Endereco de Localizacdo for o mesmo do Endereco de Correspondéncia,
basta clicar no botdo “Mesmo de correspondéncia”, conforme indicado pela seta
amarela na Figura 3.7.2. Realizando esta operacdo os campos do “Endereco de
Localizagéo” serdo preenchidos automaticamente, de acordo com os informados no

“Endereco de Correspondéncia”.

> |

CEP selecionar CEP
Endereco
Nimero
Complemento
Bairro b

Cidade/UF

Inscricdo Imobilidria,/

; i Consulte o carné de IPTU
Indicacdo Fiscal

Figura 3.7.2 — Endereco de Localizacao.

Atencdo: Caos o Endereco de Correspondéncia ndo seja 0 mesmo que o Enderecgo
de Localizacdo, basa clicar em “selecionar CEP” e seguir os procedimentos de
cadastro de endereco descritos no item 3.7.1. Digitar as informacdes de "Inscricdo

Imobiliaria/ Indicagéo Fiscal” quando necessério.

3.8. Informacdes do Contador

Esta etapa do CeC® serd dividida em empresas que possui Contador e

empresas que nao possui Contador.
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O usuario devera preencher as informacdes sobre o contador, 0 nome ou

3.8.1 Empresa Possui Contador

razao social do escritorio de contabilidade, o CPF ou CNPJ, n® do CRC e selecionar

o0 estado, telefone para contato e e-mail, conforme demonstrado na Figura 3.8.1.

Nome ou Razdo Social

CPF/CNP]
Preencher
CRC BA ¥ i O
informacGes
Telefone (DDD-Telefone) do Contador
E-mail R g

Figura 3.8.1 — Informacdes para Empresa que Possui  Contador.

Atencdo: A caixa de selecdo “N&o tenho contador” devera sempre estar desmarcada

para preenchimento das informac¢des do Contador.

3.8.2 Empresa Nao Possui Contador

Caso a Empresa ou Entidade n&o possuir Contador, marcar a caixa de selecdo

no item “N&o tenho contador”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 3.8.2

(a).

—

Nome ou Razdo Social
CPF/CNP]
CRC

Telefone (DDD-Telefone)

E-mail

Figura 3.8.2 (a) — Informac¢8es para Empresa que Ndo  Possui Contador.

Marcando a caixa de seleg¢édo no item “N&o tenho contador” na Figura 3.8.2
(a), o sistema automaticamente informar4d que a Unica opg¢do para 0 nao
preenchimento dos dados do Contador sera para os Contribuintes Optantes do
SIMPLES Nacional na condi¢do de M.E.l. — Micro Empresério Individual e Orgios

Publicos, conforme Figura 3.8.2 (b).

20



3

F- = =

f [)‘ 5& deve ser utilizada para Contribuinte M.EL e Orgdo Pdblico.

r! !|

Figura 3.8.2 (b) — Informacdes para Empresa que Ndo  Possui Contador

3.9. Contribuintes de fora do Municipio

Ao clicar em proximo, caso a solicitacdo de CeC® for de empresa de fora do

municipio o sistema retornara uma mensagem conforme Figura 3.9.

%f\ pagina em ww

Para contribuintes de fora do municipio, a inscrigdo € gerada
automaticamente pelo sisterna no momento da aprovagdo
do CeCE,

= |

Figura 3.9 - Mensagem de aviso no cadastro de Pesso  a Juridica.

3.10. Cadastro de Sécios e/ou Representantes Legais

A seguir é exibida a tela para que sejam informados os dados relativos ao
“Cadastro de Socios e/ou Representante Legais”.

Preencher os campos solicitados e, clicar no botdo “Adicionar” para inserir as
informacBes de acordo com a quantidade de sdécios da empresa. Caso adicionar
alguma informacdo divergente, selecionar a mesma e, logo apds, clicar no botdo

“Remover”.

Apoés finalizar o preenchimento das informagBes dos Sécios, preencher os

dados do “Responsavel pelo Cadastro”, conforme demonstrado na Figura 3.10.
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Cadastro de Sicios e/ou Representantes Legais

HNome ou Razdo Social

CPF ou CNPJ
Participacao Soc. %%
433.012.258-88|50CI0 1|50% -

208.848.502-24|50CI0O 2|50%

Responsavel pelo Cadastro

Nome RESPONSAVEL PELO CADASTRO
Telefone (24)2535-23525
E-mail responsavel@cadastro.com.br

Confirmacaeo responsavel@cadastro.com.br

<< Anterior | Proximo>>

Figura 3.10 — Cadastramento dos Sécios e, Responsav el pelo Cadastro.

3.11. Salvar e Imprimir Ficha de Cadastramento

Esta etapa do CeC® dividiremos em: Salvar e Imprimir Ficha de Cadastramento.

3.11.1 Salvar Ficha de Cadastramento

Apos clicar em préximo, o portal Ihe direcionara para a tela onde devera clicar
em “Salvar” a ficha de cadastramento, conforme indicado pela seta amarela na Figura
3.11.1.

Leia as informagfes com muita atengao.
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Documentos necessarios

|Een||ur Contribuinte,

Apods o preencher e salvar a Ficha do Cadastramento Eletrénico — CeC, € necessario imprimir a Ficha de
Cadastro, juntar copia simples dos documentos relacionados abaixo e ser entregue e protocolada no
Atendimento da Nota Fiscal de Servigos Eletrdnica no CEAF na Secretaria da Fazenda, sito a Rua Bardo de
Cotegipe, 764, Centro, CEP 44.010-150.

PESSOA JURIDICA

# Ficha do CeC preenchida e assinada;

# Copia do RG e CPF dos Sacios;

# Cartdo do CNPJ;

# Copia do Contrato Social, Ata de Constituicdo ou Requerimento de Empresario;
# Comprovante de Enderego do Estabelecimento e dos Socios

® Procuracdo, quando a Ficha do CeC for assinada por procurador ou contador.

Seu cadastro serd avaliado e caso ndo apresente divergéncias cadastrais, sera aprovado pela autoridade
fiscal competente e enviado para o e-mail informado o "Usuaric” e a "Senha" para acesso ao Sistema. A
senha informada devera ser alterada apds o primeiro acesso.

aso seu cadastro seja reprovado, um e-mail sera enviado apresentando as divergéncias e informando as
C dast do, | d tand d f d
providéncias necessarias para regularizacio.

Para maiores esclarecimentos disponibilizamos o ndmero [XX) 000030000 ou 30000 @ o e-mail
nfse@sefaz.feiradesantana.ba.gov.br.

# Comprovante de Opcao Pelo Simples Nacional impresso diretamente no site da Receita Federal do Brasil.

-

m

m

> ETm

Figura 3.11.1 — Salvar Ficha de Cadastramento.

3.11.2 Imprimir Ficha de Cadastramento

Em seguida, o portal Ihe direcionara para a tela onde devera clicar em “Imprimir

Ficha Cadastramento”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 3.11.2.

Documentos necessarios

lsenhor Contribuinte,

Apds o preencher e salvar a Ficha do Cadastramento Eletrénico — CeC, & necessario imprimir a Ficha de
Cadastro, juntar copia simples dos documentos relacionados abaixo e ser entregue e protocolada no
Atendimento da Nota Fiscal de Servigos Eletrénica no CEAF na Secretaria da Fazenda, sito a Rua Bardo de
Cotegipe, 764, Centro, CEP 44.010-150.

PESSOA JURIDICA

# Ficha do CeC preenchida e assinada;

# Copia do RG e CPF dos Sdcios;

# Cartdo do CNPJ;

# Copia do Contrato Social, Ata de Constituicdo ou Regquerimento de Empresario;
#* Comprovante de Endereco do Estabelecimento e dos Sacios

#* Procuracdo, gquando a Ficha do CeC for assinada por procurador ou contador.

Seu cadastro sera avaliado e caso ndo apresente divergéncias cadastrais, sera aprovado pela autoridade
fiscal competente e enviado para o e-mail informado o "Usuario” e a "Senha” para acesso ao Sistema. A
sanha informada devers ser alterada apés o primeiro acesso.

Caso seu cadastro seja reprovado, um e-mail sera enviado apresentando as divergéncias e informando as
providéncias necessarias para regularizacdo.

Para maiores esclarecimentos disponibilizamos o ndmero (XX) xooocooo ou 000 @ o e-mail
nfse@sefaz.feiradesantana.ba.gov.br.

» Comprovante de Opcido Pelo Simples Nacional impresso diretamente no site da Receita Federal do Brasil.

I

m

4

m

4

) Sl [ mprimi Ficha Cadastramento

Figura 3.11.2 — Imprimir Ficha de Cadastramento.

Atencdo: Observar quais documentos sao exigidos para a aprovacao do “Cadastro de

Pessoa Juridica”, de acordo com relacéo definida pelo Municipio.
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A ficha de cadastramento devera ser assinada pelo sécio ou procurador da

3.12. Aprovagéo do CeC®

empresa e/ou entidade e, encaminhada a Prefeitura Municipal, juntamente com a

documentacao comprobatdria das informacdes.

IMPORTANTE

Apds aprovacao do CeC® de Pessoa Juridica pela fiscalizagdo do Municipio, a

empresa receberd, via e-mail cadastrado, os cadigos de login e senha “Master”.

Com os codigos de login e senha “Master” recebidos, acessar o Sistema
WebISS® para a autorizacdo dos usuarios (sécios, funcionarios, etc.) que seréo

responsaveis pela operacado do sistema.

Obs.: Os usuarios sédo as pessoas fisicas que utilizardo o sistema em nome

das empresas, para isso € necessario realizar o CeC® como usudrio.

Atencdo: A solicitacdo do CeC® nao sera analisada caso a documentacdo nao seja

enviada.
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Os usuérios sdo pessoas fisicas que utlizardo o sistema em nome das

4. CADASTRO DE USUARIO

empresas (de dentro ou de fora do Municipio) nas tarefas de emitir Notas Fiscais,
efetuar declaragfes, fazer consultas, imprimir documentos, emitir Registro Auxiliar de

Notas Fiscais de Servigos - RANFS®, entre outras.

A maioria do cadastro de usuarios sera realizada através da Senha Master
conforme mencionado anteriormente, ao final do Item 3, cujas informacdes adicionais
poderdo ser obtidas no manual disponivel através do acesso ao Sistema WebISS®
com o codigo de usuério e de senha Master recebidos quando da aprovac¢éo do CeC®

da Pessoa Juridica.

Os procedimentos abaixo demonstrados serdo utilizados apenas nas seguintes

opcoes:

Opcéo 1: Pessoa Fisica que estiver com as informag6es de Nome, CPF, CRC,
Telefone e e-mail registrados no campo “Informacdes do Contador” em

gualquer cadastro eletrénico realizado por Pessoa Juridica.

Opcgéo 2: Pessoa Fisica que estiver com as informagc6es de Nome, CPF e
participacdo societéria registrados no campo “Sécio” em cadastro eletrénico de
Pessoa Juridica diferente da que se esta autorizando este “Cadastro de

Usuario”.

4.1. Ficha de Cadastro de Usuario

Ao escolher a opcéo de “Cadastrar Usuério”, o sistema apresentara a ficha de

cadastro dos dados pessoais do usuario, conforme a Figura 4.1.
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Cadastro de Usuario

Nome Telefones: [DDD-Telefone)
CPF Residencial
Doc. Identificagdo Comercial
Orgdo expedidor Celular
Sexo Masculino - Fax
Data de Nascimento (dd/mm/faaaa) Outro
E-mail empraesa@emprasa.com.br
CEP pesquisa de CEP
Endereco
Nimero
Complemento
Bairro b
Cidade/UF
Login
Senha min. 6 caracteres
Repita a senha
Préximo>>

Figura 4.1 — Ficha para Cadastro de Usuério.

4.1.2 Informac@es Pessoais

Preencher todos os campos destinados as “Informacgfes pessoais”, conforme

exemplo na Figura 4.1.2.

No caso de nao preenchimento dos campos de informacdo obrigatéria, o

sistema os indicard com um “asterisco”.

Sexo

Nome Erasmo Carlos

Doc. Identificacdo (12345690
Org3o expedidor S5SPBA

Masculing

CPF 3253.575.577-16

-

Data de Nascimento 15/05/1957 |(dd/mm/faaaa)

E-mail empresa@empresa.com.br

Telefones:
Residencial (85)8594-0933
Comercial
Celular
Fax

Outro

(DDD-Telefone)

Figura 4.1.2 — Informagdes Pessoais.
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Para iniciar o preenchimento do Endereco de Correspondéncia, clicar no botéo

4.1.3 Informacg@es de Correspondéncia

“Selecionar CEP”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 4.1.3 (a).

CEP selecionar CEP <

Enderaco

Nimero
Complemento
Bairro b

Cidade /UF

Figura 4.1.3 (a) — Selecionar CEP.

O sistema direcionard a pagina, na qual abrird uma janela onde devera
descrever o nimero do CEP no campo “CEP”, indicado pela seta amarela e clicar no
botéo “Pesquisar”, apontado pela seta vermelha. Por fim, verificar se o endereco esta

correto e clicar no botdo “Selecionar”, conforme seta azul na Figura 4.1.3 (b).

Logradouros hd Mum. Registros 50 -

Descricdo

CEP 44051400 <:|

Nome Logradouro

<

Selecionar|ID Tipo Nome Bairro CidadefUF CEP

Cidade

Selecionar| 759785 RUA COROMEL JOSE PINTO DOS SANTOS |(Campo do Gado |Feira de Santana/BA (44051400

A visa foi limitada em 50 registros.
Ca do esteja visualizando o registro desejado é necessario melhorar o critério de pesquisa.

Figura 4.1.3 (b) — Selecionar CEP.

Ao selecionar o endereco desejado, o0 sistema retornard os dados
automaticamente para a tela de cadastro, em seguida, indique o numero, o

complemento se houver e o bairro.

Atencdo: Caso nado encontre o CEP desejado, entrar em contato com a Prefeitura

Municipal de Feira de Santana — BA.
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Nas “InformacBes de acesso”, o login serd preenchido automaticamente, com o

4.1.4 Informac@es de Acesso

namero do CPF informado no campo “CPF” nas “Informacfes Pessoais”. Basta
escolher e preencher o campo “Senha” com o cédigo desejado. Em seguida, repetir a

senha no campo “Repita a senha”.

Logo apés, clicar em préximo, conforme indicado pela seta amarela na Figura
4.1.4.

Login 325357557716
Senha min. & caracteres®

Repita a senha e3

Figura 4.1.4 — Informacg@es de Acesso.

Atencdo: A senha desejada devera conter no minimo 6 caracteres. Lembramos que a

senha é de uso pessoal e intransferivel.

4.2. Salvar e Imprimir Ficha de Cadastramento

Esta etapa do CeC® dividiremos em: Salvar e Imprimir Ficha de Cadastramento.

4.2.1 Salvar Ficha de Cadastramento

Apos clicar em proximo, o portal lhe direcionara para a tela onde devera
“Salvar” a Ficha de Cadastramento, conforme indicado pela seta amarela na Figura
4.2.1.

Leia as informagfes com muita atengao.
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Documentos necessarios .

> Em

=< Anterior

Figura 4.2.1 — Salvar Ficha de Cadastramento.

4.2.2 Imprimir Ficha de Cadastramento

Em seguida, o portal lhe direcionara para a tela onde devera “Imprimir Ficha
Cadastramento”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 4.2.2.

Documentos necessarios .

I:>

=< Anterior

Figura 4.2.2 — Imprimir Ficha de Cadastramento.

Ap6s a conclusdo da solicitacdo do CeC®, o sistema enviard um e-mail
confirmando o recebimento dos dados e, apos a andlise, caso a solicitacdo seja
aprovada pelo corpo de fiscalizacdo do Municipio, o usuario recebera um novo e-mail
com a confirmacdo de seu login e senha para acesso ao Sistema WebISS®. Caso

haja o indeferimento da solicitacéo, o e-mail informara os motivos da rejeicao.
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