
 

 

  

MANUAL DO SISTEMA DE 
FORMULÁRIOS DE ISS 

Versão 1.0 

23 de Agosto de 2018 

Secretaria de Finanças 
DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO 

 

Ambiente Virtual SEFINWEB 



 

Ambiente Virtual SEFINWEB 
Sistema de Formulários de ISS  
 

 

 

Sumário 

 

 

 

1.0  - APRESENTAÇÃO  ..................................................................................................................................... 1 

2.0  - PÁGINA DE ACESSO ................................................................................................................................ 2 

3.0  - MENU PRINCIPAL .................................................................................................................................... 3 

3.1  - DECLARAÇÕES EMITIDAS ........................................................................................................ 3 

3.2  - FORNECEDORES ......................................................................................................................... 3 

3.3  - USUÁRIO ........................................................................................................................................ 3 

4.0  - FORNECEDORES ...................................................................................................................................... 4 

4.1  - CONSULTAR ................................................................................................................................. 4 

4.2  - NOVO FORNECEDOR ................................................................................................................. 5 

5.0  - DECLARAÇÕES ......................................................................................................................................... 6 

5.1  - CONSULTAR ................................................................................................................................. 6 

5.2  - NOVA DECLARAÇÃO .................................................................................................................. 8 

 

 

  

Versão 1.0 

file:///C:/Users/ivan/Desktop/manual/manula%20temp.docx%23_Toc522802748
file:///C:/Users/ivan/Desktop/manual/manula%20temp.docx%23_Toc522802748
file:///C:/Users/ivan/Desktop/manual/manula%20temp.docx%23_Toc522802748


 

Ambiente Virtual SEFINWEB 
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Apresentação 

 

O QUE É? 

O sistema de formulário eletrônico de retenção do ISS é uma ferramenta web 
que irá armazenar as informações das notas fiscais de serviços tomadas pelo 
município e tiveram retenção do ISS. 

O sistema visa descentralizar a emissão dos formulários, que serão emitidos 
pelas próprias secretarias de forma simples e rápida por meio de um navegador 
web. 

 
COMO FUNCIONARÁ? 

Cada secretaria irá realizar as declarações de notas fiscais no sistema e 
emitir o formulário para as notas fiscais recebidas pelo financeiro do 
órgão. 

Para cada secretaria será criado um usuário para um servidor que ficará 
responsável pela emissão dos formulários. 

Os formulários emitidos pelas secretarias deverão ser checados e validados 
pelo setor de arrecadação da secretaria de finanças e caso contenha alguma 
divergência realizará a correção. 
 

POR ONDE ACESSAR? 

O usuário pode acessar o sistema: 

• Diretamente do endereço IP: 201.148.100.216.  

•Através do link: 
http://saogoncalodoamarante.ce.gov.br/portal/index.php/area-do-servidor , no 

bloco de “Links de Sistemas” opção “Ambiente Virtual SEFINWEB” . 

COMO OBTER SUPORTE? 

•Suporte por e-mail: sefinweb@gmail.com 
•Por telefone: (85) 3315-4274 ou (85) 3315-4063 
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2.0 – Página de acesso 

- PÁGINA DE ACESSO AO SISTEMA, para acessar o sistema, basta abrir o 
navegador, acessar o endereço na internet onde o sistema foi disponibilizado e 
então informar seu nome de usuário e Senha, fornecidos após seu cadastro ser 
realizado na secretaria de finanças.  
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3.0   - Menu principal 

- MENU PRINCIPAL do sistema da acesso as principais funções do sistema, 
estas opções estarão disponível em todas as telas do sistema. 

 

 

 

3.1 - DECLARAÇÕES EMITIDAS: Link de acesso a tela de “Consulta de 

declarações (Página 6) /Cadastro de declarações (página 9)”. 

3.2 - FORNECEDORES: Link de acesso a tela de “Consulta de fornecedores 
(Página 4) /Cadastro de fornecedores (Página 5)”.  

3.3 - USUÁRIO: Secretária e nome do servidor logado no sistema. 

VER MEU PERFIL: Área com informações do servidor (Nome, CPF, cargo. 
Etc...). 

ALTERAR SENHA: Área para o servidor alterar sua senha de acesso ao sistema. 

SAIR COM SEGURANÇA: Link para sair do sistema. OBS.: Por segurança. Sempre 
utilize esta opção ou feche o navegar web quando não for mais utilizar os 
sistema, evitando que outros usuários possam manipular o sistema sem 
permissão. 
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4.0 – Fornecedores 

4.1 – CONSULTAR, é possível realizar alterações e visualizar mais informações 

do fornecedor. 

 

 

 

 

4.2 - NOVO FORNECEDOR (PÁGINA 5): Link para cadastrar um novo fornecedor. 

Botão para realizar “consultas” por: 

2.1 – CPF ou CNPJ: Documento do fornecedor. 

2.2 – Nome ou razão social:  Nome da pessoa física ou razão social da 

pessoa jurídica. 

Botão para o menu de AÇÕES:  

  3.1 – VISUALIZAR: Botão para ver todos os dados do fornecedor. 

3.2 – ALTERAR: Botão para realizar alterações no cadastro do 
fornecedor.  
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NOTA: Estará disponível em todas as telas de consulta, a barra de paginação. Para consultas 
com mais de 20 registros, será gerado a barra de paginação para percorrer mais registros. 
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4.0 - Fornecedores. 

4.2 - NOVO FORNECEDOR , Cadastro de novos fornecedores pessoas fisicas e 
jurídicas. 
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NOTA: Em todas as telas de cadastro. Após preencher todos os dados 
obrigatórios (*). O usuário deverá clicar em salvar, para gravar os dados no 
sistema. Caso ocorra algum erro nesse processo, será apresentada mensagens 
na tela com os erros a serem corrigidos. 
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5.0 – Declarações 

  5.1 - CONSULTAR - Tela para consultas de declarações de ISS retido. 

 

 

5.2 - NOVA DECLARAÇÃO (PÁGINA 8): Link para cadastrar uma nova declaração de ISS 
retido. 

 

Botão para realizar “CONSULTAS”  por: 

2.1 – ID: Número de identificação do formulário. 

2.2 – Nº NOTA: Número da nota fiscal de serviço. 

2.3 – CPF OU CNPJ: Documento do fornecedor pessoa física ou pessoa jurídica. 

2.4 – NOME DO FORNECEDOR: Nome ou razão social do fornecedor. 

 

 

 Botão para o menu de “AÇÕES”:  

3.1 – FORMULÁRIO, Será gerado o formulário de retenção do ISS  (Figura 1. Pág 7). 

  3.2 – VISUALIZAR, Ver todas as informações da declaração. 

3.3 – COPIAR, Inicia o cadastro de uma nova declaração com todos os dados de uma 
declaração já existente.  
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 3.4 – SUBSTITUIR. Para substituir uma declaração de uma notas fiscal que foi substituída. A 
situação da declaração substituída mudará de “EMITIDA” para “SUBSTITUIDA”. 

 

 

Figura 1. Formulário de retenção do ISS .  
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5.0 – Declarações 

5.2 - NOVA DECLARAÇÃO - Tela principal do sistema, onde serão emitidas as 

declarações de ISS retidos. 
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1 -Número da Nota: Número da nota fiscal de serviço do fornecedor para a prefeitura. 

2 -Data de emissão da nota: Data de emissão da nota fiscal de serviço. 

3 -Tomador: Campo que será preenchido automaticamente com a identificação da secretaria 

tomadora do serviço. 

4 -Prestador: Campo de pesquisa para seleção da empresa prestadora do serviço. 

5 -Simples nacional: Deverá ser marcado se a empresa prestadora do serviço for optante do simples 

nacional. Caso seja, será liberado para preenchimento manual o campo “Alíquota”. 

6 -CNAE do serviço prestado: Campo de pesquisa (Por código ou descrição) para seleção do 

serviço prestado para a prefeitura. 

7 -Item do serviço: Campo será preenchido automaticamente após a seleção do “CNAE do serviço 

prestado”. 

8 -Valor do serviço: Informar o valor do serviço prestado. 

9 -Dedução: Campo com valor da dedução de base de cálculo de serviço. Estará disponível apenas nos 

casos de itens de serviço serem 7.02 e 7.05 e o valor não de ser maior que 40% do valor do serviço 

prestado. 

10 -Base de cálculo: Campo com informação da base de cálculo do serviço prestado. 

11 -ISS: Cálculo do valor de ISS retido. 

12 -Alíquota: Campo será preenchido automaticamente após a seleção do “CNAE do serviço 

prestado”. OBS.: Caso a empresa prestadora seja optante do simples nacional, o campo ficará 

disponível para preenchimento manual de uma alíquota entre 2% e 5%. 

13 -Observações: Informações extras a serem informadas na declaração. 

14 -Cadastrar fornecedor: Botão para cadastro de fornecedores caso ele não esteja no sistema. 

15 -Limpar CNAE: Botão para limpar o campo “CNAE do serviço prestado”. 
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