PREFEITURA _
w¥:. TEREsopoLis (DOC

MANUAL DE SOLICITAGAO
DE EMISSAO DE

GUIA DE 1SS AVULSA




PREFEITURA _
TEREsOpPoLis (DOC

SUMARIO
1. CADASTRO NO SISTEMA WEBISS ...ttt
1.1 PeSS08 FISICA.....uuiiiiiiiiiiee ettt 2
1.2, PESS0@ JUMAICA. ...eeeiuiiieeeiiiiee ettt 2
2. PROTOCOLO ELETRONICO 1DOC........c.ccoiiveiereieeeeeeeeeieeseeenseenenanns
2.1. Cadastro N0 IDOC .........uiiiiiiieie s 3
2.2 Acessando 0 Sistema IDOC........cc.oviiiiiiiiieie e 5

2.3 Solicitagdo de Emisséo e/ou Cancelamento de Guia de ISS Avulsa no

R I (] 4 1 1= N 1O L TR



PREFEITURA _
TEREsOpPoLis (DOC

1. CADASTRO NO SISTEMA WEBISS

Para solicitagdo da Guia de ISS avulsa, o contribuinte primeiramente deve
estar cadastrado no sistema Webiss.

O cadastro deverda ser realizado atravées do seguinte link:
teresopolisrj.webiss.com.br.

1.1 PESSOA FISICA

Todo cadastro de Pessoa Juridica devera ser precedido do cadastro de
pessoa fisica, o qual sera responsavel pela movimentacdo de dados da empresa.

A realizacdo do cadastro de PESSOA FISICA, do representante legal seré
feita através do icone "CADASATRE-SE AGORA", no endereco eletrénico acima citado.

¢« C @ teresopolistjwebiss.com.br o 2 % 0@

Teresopolis r

acesse sua conta ou  VEREEUREER Y

Login

Senha

™
Né&o sou um robd
Esqueceu sua senha? [ Acessar com Certificado Digital
11.077.448 NFS-e 15.644 Contribuintes 116.848 RANFS® Aceitos
Emitidas Autorizados
=} ] L]

Validar NFS-e Validar NFS-e pelo QRCode Consultar/Imprimir NFS-e Avulsa

-adastro ativo na verséo anterior do Sistema WebISS®, informamos que NAO seréd necessario a realizacdo de
um novo CeC® na versdo atual. Utilize o CPF e senha da versdo anterior para acessar as funcionalidades.

Atenciosamente.
D de Fiscalizaca

1.2 PESSOA JURIDICA

ApOs cadastrar um usuario através do cadastre-se agora, o0 contribuinte
podera dar prosseguimento ao cadastro de sua respectiva empresa/instituicao.

1° Passo: Login com CPF e senha cadastrada;

2° Passo: Clicarno menu CEC'S- SOLICITAR - PESSOA JURIDICA - NAO
PRESTADOR DE SERVICOS:

3° Passo: Preencher os 7 passos com os dados da PESSOA JURIDICA;
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4° Passo: Apoés o preenchimento do cadastro o usuario devera digitalizar os documentos
abaixo relacionados, em arquivo UNICO, no formato PDF, e enviar para o email:
smf.fiscalizacao @teresopolis.rj.gov.br, com o0 assunto "Documentos para o CeC -
seguido do nome da empresa’.

DOCUMENTOS PARA O CADASTRO DE PESSOA JURIDICA DE
OUTROS MUNICIPIOS

o Cadastro eletronico de Contribuinte — CeC®, devidamente preenchido e assinado;

o Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ;

« Contrato Social, Alteracdo Contratual, Estatuto Social, Certificado
de Microempreendedor Individual ou documento equivalente;

e Alvara de Localizacao;

e Comprovante de Endereco; e

« Documento do Sécio que assinar o CeC®.

5° Passo: Aguardar a conferéncia do fiscal para aprovacao ou rejeicéo, se for o caso;

2. PROTOCOLO ELETRONICO 1DOC

O Municipio de Teresoépolis vem tornando todos os seus atos digitais
através do sistema 1DOC.

Desta forma, todos os servicos que o Departamento de Fiscalizacdo da
Secretéaria Municipal de Fazenda realizava através de solicitacdes por e-mail estdo sendo
redirecionadas a plataforma de protocolo eletrénico, com o intuito de facilitar o
acompanhamento tanto por parte da administracdo, quanto por parte dos prestadores de
Servigos.

O acesso a plataforma sera através do seguinte link:
teresopolis.ldoc.com.br/atendimento.

2.1. CADASTRO NO 1DOC

O portal 1DOC, é compativel com todos os navegadores abaixo.

@ CoO

Firefox Chrome Edge ™ Opera

Mozilla Google Microsoft Opera Software



mailto:smf.fiscalizacao@teresopolis.rj.gov.br
mailto:smf.fiscalizacao@teresopolis.rj.gov.br
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ApoOs selecionar o navegador, o Usuario devera acessar o portal 1DOC
através do link: teresopolis.1ldoc.com.br/atendimento.

O contribuinte devera clicar inicialmente no botao

“Protocolos”,
conforme apontamento do circulo amarelo na Figura abaixo.

& > C A& teresopolis.1doc.com.br/atendimento

ﬁ PREFEITURA
i_; TERESOPOLIS B B v Acesso externo

Central de Atendimento : Prefeitura de Teresépolis

S vicos
Wl Transparéncia
8%  Protocolos
Abertura e Consulta

de Requerimentos Administrativos. ¢ o
A Prefeitura de Teresopolis

Av. Feliciano Sodré, 675 - Varzea, Teresopolis - R, 25963-083.

O acesso a plataforma 1DOC ocorrera através dos seguintes meios:

Para a realiza¢do do cadastro, o usuario devera selecionar a opcao “Nao
tenho senha”, conforme a seta amarela na figura.

& identificagdo Passo 1 BE |nformacdes Pas

Entrar com seu e-mail

Prosseguir

Sem e-mail? Entre com CPF/CNPJ

Esqueci a senha

N&o tenho senha

Confirmacdo de seguranca *:

™

reCAPTCHA
Privacidade - Termos

N&o sou um robd

ICE==  Entrar com Certificado Digital
ou

Lie Entrar via Google
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Em seguida, deve-se colocar o e-mail para recebimento da senha para
acesso ao 1DOC, conforme a figura.

Receba uma senha:

PREFEITURA
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2.2 Acessando o Sistema 1DOC

Apos cadastro, devera acessar o sistema 1DOC, preencher o “e-mail” no
campo disponivel, clicar em “Nao sou robd” e, em seguida, no botdo “Prosseguir’,
conforme figura.

O acesso também podera ser realizado via sua conta Google, Gov.br ou
por Certificado Digital.

Entrar com seu e-mail

Prosseguir

Sem e-mail? Enoe com CPF/CNPJ
Esqueci a senha
N3o tenho senha
Confirmac3o de seguranca *:

P |

N3o sou um robdo S
reCAPTCHA

Privacidade - Termos

LCL':'E/\-—: Entrar com Certificado Digital

= Entrar via Google
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2.3 Solicitagcao de Emissao e/ou Cancelamento de Guia de ISS Avulsa
no Sistema 1DOC

Apols acesso ao sistema, podera solicitar o Protocolo de Emissao ou
Cancelamento da Guia de ISS Avulsa.

Inicialmente, o Contribuinte deve selecionar o Assunto, que sera conforme
a figura abaixo.

& I|dentificacdo Passo 1 E= Informacdes Passo 2

Assunto*®
guia

— Canceis nento Guia de ISS

I
— Emiss3c e Guis em Divida A7 /3
— Emiss3ode . ‘= em Ex=" __io

— Retificacdo de Guia de ITBI

Nos casos de Cancelamento de Guia de ISS, devera ser selecionado o
assunto referente ao pedido.

Em seguida, clicar no item “Descricdo”, conforme apontamento da seta
amarela na Figura, e descrever detalhes do pedido.
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Feito isso, o usuario precisara anexar a nota fiscal referente a guia
solicitada, de acordo com a figura.

Faca o upload do documento marcado com * a seguir:

| Aner |

Q@ Anexar

Para finalizar, o contribuinte devera assinar o Protocolo digitalmente,
dentro da plataforma 1DOC e em seguida “Protocolar”, conforme figura abaixo.

MINHAASSINATURA LiMPAR SELECAO

® Assinatura 1Doc () Assinatura ICP-Brasil

@

Toda comunicacdo terd& o numero de Protocolo para controle do
contribuinte, além de toda e qualquer movimentacdo em seu pedido de emissédo de guia
ser comunicada por meio eletrénico cadastrado previamente.



