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Apébs aprovacdo do Cadastro eletrdnico de Contribuintes — CeC® para pessoa

APRESENTACAO

juridica, o sistema WebISS® enviard via e-mail, automaticamente, login e senha de

acesso para o “Usuario Master”.

Estes cdodigos de login e senha (Usuario Master) referem-se apenas ao
cadastro da prépria empresa no sistema e através deles o responsavel devera realizar

o cadastro dos “Usuarios do Sistema”.

Neste momento, serdo cadastradas as pessoas autorizadas pela empresa para
operacionalizar o sistema WebISS® (Usuarios do Sistema), como por exemplo sécios,

funcionarios, contadores, etc.

Para executar o cadastramento de “Usuario”, siga as orientagdes disponiveis
neste manual, pois as informacdes prestadas sdo de responsabilidade dos

Contribuintes que autorizarem 0s usuarios a representa-los no Municipio.

Este manual, com todas as informagcdes necessarias sobre CeC® - Usuério
Master, foi elaborado especialmente para vocé, leia-o e consulte-o sempre que for

necessario. Ele existe para assessora-lo.
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O manual de CeC® para “Usuario Master’, tem por finalidade, permitir as

OBJETIVO

pessoas juridicas a cadastrar e delegar autoridade aos “Usuarios” para operacionalizar
tarefas no sistema WebISS®.
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1. CADASTRO DE PESSOAS AUTORIZADAS

1.1. Acesso Inicial

Acessar 0 site do sistema  WebISS®, através do link
www.webiss.com.br/riniteroi, descrito na barra de endere¢co (URL) do navegador de

sua escolha.

www3 webiss.com.br/fjniterci/Entrada/Al © ~ B & X [N & WeblSS®

5 9 Quality Planilhas &7 Portal RH - Loo'7 & Galeria do Web Slice v & Sites Sugeridos v &) Customize Links &) E-mail de webmail da UNL... % v B) v 9 @ v Piginav Segurancav Ferramentasv @~

Barra de
Endereco
(URL) 528

Niteréi - RJ

200.272
Autenticagao

(7] Acesso Piblico

| ENTRAR

Figura 1.1 — Acesso a pagina do sistema WebISS® para Niter6i-RJ.

1.2. Acesso ao sistema WebISS®

ApO6s aprovagdo do Cadastro eletrénico de Contribuintes — CeC® solicitado
através do “Cadastro de Pessoa Juridica” (contribuintes, responsaveis e/ou
prestadores de servicos de outros municipios), receberdo, via e-mail, os codigos de
usuario e senha “Master”.

Este por sua vez, possibilitara o cadastramento dos usuarios (sécios,
funcionérios, contadores, etc.) aos quais, concede-se autorizagcdo para operacionalizar
0s sistema WebISS®.

Os usuarios sao pessoas fisicas que utilizardo em nome das empresas e/ou

entidades (do municipio ou de fora do municipio) nas tarefas de emitir notas fiscais,


http://www.webiss.com.br/rjniteroi

&
(7
efetuar declaracgdes, realizar consultas, imprimir documentos, emitir Registro Auxiliar
de Nota Fiscal de Servico — RANFS®, entre outros.

O responsavel pela Pessoa Juridica deverd acessar o portal WebISS® e
realizar a respectiva identificacdo de seu login, informando usuario e senha “Master”.

Em seguida, digitar o cédigo de verificagado e, por fim, clicar na tecla “Entrar”,

conforme apontado pela seta amarela na Figura 1.2.

Niterdi - RJ

8.082

502.373
Autenticagao

[] Acesso Pablico

Cadigo de
Verificagdo

Figura 1.2 — Acesso com login: usuario e senha “Master”.

1.3. Telade Boas Vindas do Sistema WebISS®

Apoés a autenticacdo do cédigo de verificacdo, o sistema direcionara para o
ambiente de boas vindas do Sistema de Gestdo de ISSQN — WebISS®.

Nesse momento, devera clicar na opgédo “Fungdes WeblSS®”, demonstrado

pela seta amarela na Figura 1.3.
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m Fungées WebISS® II‘Peruuntas e Respostas H Downloads e Manuais ! Sair —

Prezados Contribuintes, Responsaveis Tributarios e Prestadores de Servicos de Outros
Municipios

Bem-Vindos ao Sistema de Gestdo do ISSQN - WebISS.

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

Manuais em video e em PDF estdo disponiveis nesse ambiente. A Prefeitura também
dispde de um canal direto para auxilio @ NFS-e no e-mail nfse@niteroi.rj.gov.br ou ainda
pelo fone = - (21)2621-24003 R.208 e R.209.

Administracdo Municipal

Figura 1.3 — Tela de boas vindas do sistema WebISS®.

1.4. Cadastramento de Usuario

Para iniciar o cadastramento dos usuarios (pessoas fisicas que
operacionalizardo o sistema WebISS® com autorizagdo da pessoa juridica), acessar
no “canto” esquerdo superior da tela o item “CeC® - Cadastramento”, indicado pela
seta amarela na Figura 1.4.

Em seguida, clicar em “Cadastro de Usuarios”, conforme seta vermelha na

mesma figura.



CEC® - CADASTRAMENTO )

+| Autorizacoes de Usuarios
+| Cadastro de Usuarios
CONTRIBUINTES / PESSOAS {4

TAREFAS COMUNS (Y]

Figura 1.4 — CeC® - Cadastramento.

1.5. Tela de Cadastro de Usuarios

Ao clicar na opcao “Cadastro de Usuarios”, visualizara a tela de “Cadastro de

Usuarios Externos”, conforme Figura 1.5.

Cadastro de Usuarios Externos

CPF

Nome

Endereco
Nomero

Complemento
Telefones [3x) xoooc-30ooc

Residencial
Comercial
Celular
E-mail
Confirmacio

Login

| A senha de acesso serd enviada para o email indicado.

Figura 1.5 — Cadastro de Usuarios Externos.
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Ao acessar o Cadastro de “Usuarios”, visualizara na integra a tela, de acordo

1.6. Cadastro de Usuarios

com a Figura 1.6.
Neste momento, preencher os campos com as informacdes solicitadas, com

muita atencéo.
Apos preenchimento das informagbes, conferir e clicar no botdo “Salvar”,

conforme indicado pela seta amarela na Figura 1.6.
O login de acesso sera o proprio CPF do usuério e, a senha para acesso sera

enviada para o e-mail indicado.

CECD - CADASTRAMENTO

5) Aatoriasies de Ussirios T T e S e e e e s g R s R s e s S e

TREINAMENTO FEIRA DE SANTANA PRI Tela Tnicial ["Sair |

[cadastro de Usudrios Externos

>

3] Cadastro de Usuirios

CONTRIBUIHTES / PESSOAS

QB

TAREFAS COMUNS

s (20x) 000620000

A senha de acesso serd enviada para o email indicado.

Figura 1.6 — Visualizag&o integral da tela de Cadastro de Usuéarios.

Atencdo: Caso o usuario a ser cadastrado estiver registrado como contador da
empresa e/ou entidade, sera obrigatério realizar o CeC® de pessoa fisica, através da
opgao “Cadastrar Usuarios”. Somente ap6s a aprovagao deste cadastro, o Usuario
“Master” podera realizar o procedimento acima descrito (para realizar o cadastro de

usuario, obter informacdes disponiveis no manual através do acesso publico).

1.7. AutorizacOes de Usuarios

Apos finalizar o cadastro de usuario, selecionar “Autorizagcdes de Usuarios”, no
“‘canto” superior esquerdo da tela do sistema WebISS®, no item CeC® -

Cadastramento, conforme indicado pela seta vermelha na Figura 1.7.



CEC® - CADASTRAMENTO )
+) Autorizacbes de Usuarios _

+| Cadastro de Usuarios

CONTRIBUINTES | PESSOAS (4

TAREFAS COMUNS (Y]

Figura 1.7 — Autorizacéo de Usuarios.

1.8. Cadastro de Autorizagcdo — Usuario Master

Ao clicar na opgao “Autorizacdes de Usuarios”, visualizara a tela de “Cadastro
de Autorizagbes — Usuario Master”, conforme Figura 1.8.
Logo apés, digitar o nimero do CPF do usuario (cadastrado) no campo

“Pessoa Autorizada — CPF” e, clicar em pesquisar, conforme indicado pela seta
amarela na mesma figura.

Cadastro de Autorizacoes - Usuario Master

Inscricao 20110210212 - EMPRESA TREINAMENTO LTDA

Pessoa Autorizada

CPF 0<—

[ Autorizado para: |

Figura 1.8 — Cadastro de Autorizacdo — Usuarios Master.



1.9. Selecionar Atribuicdes

O préximo passo sera o registro das atribuicbes que serdo autorizadas para o
Novo usuario, ou seja, informar ao sistema as fun¢gdes que o usuario podera executar

em nome da pessoa juridica.

Para isso, basta selecionar a caixa de texto no campo “Autorizado”, conforme

indicado pela seta amarela na Figura 1.9.

Por fim, clicar no botao “Salvar”, conforme seta vermelha apontada na mesma

figura.
Cadastro de Autorizacoes - Usuario Master
Inscricio 20110210212 - EMPRESA TREINAMENTO LTDA (]

Pessoa Autorizada

CPF 0
Remowver [JUSUARIC DO COMTRIBUIMTE - & 121-03
Autorizado para:| Emitir Autorizado

Mota Fiscal de Servigos eletronica
RANFS
Des Bancos

‘ Acesso Externo

Parmitir Autorizado

Solicitar AIDF e Mota Avulsa

Retirar AIDF (Entrega)

Declarar Extravio

Declarar Nao Movimento

Parcelar Divida

E EOOo@

>

Figura 1.9 — Selecionar Atribuicdes.

Atencéo: Independentemente dos papéis atribuidos ao usuario, deveras selecionar a
opgao “Acesso Externo”, conforme indicado pela seta verde na Figura 1.9. Se a
selecdo, ndo sera possivel a operacdo posterior da funcionalidade do Sistema
WebISS®.
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A seguir, quadro com atribuicBes disponiveis para cadastrar autorizacdo para

“Usuario”.

AtribuicBes Disponiveis

Funcéo

Descricao

Emitir Nota Fiscal de Servicos eletrdnica

Permite a emissdo do referido documento
fiscal em nome da pessoa juridica que

concede a autorizacéo.

Emitir RANFS

Opcéo disponivel para os prestadores de
servicos de outros municipios que prestem
servicos aos tomadores de servicos do

municipio.

Acesso a Declaracdo eletrdnica de Servico —
DeS Banco

Funcionalidade destinada a Instituicdes

Financeira.

Acesso Externo

Opcéo de selecdo obrigatdria para todos os

usuarios do sistema.

Declarar Extravio

Permite a declaracdo de extravio de

talonarios de RPS.

Declarar Nao Movimento

Permite a declaracdo de falta de

movimentacao econdmica.

Parcelar Dividas

Permite a solicitacdo de parcelamento de
débitos junto & Secretaria Municipal da
Fazenda.

1.10. Contribuinte de outro do Municipio

Caso a pessoa juridica seja estabelecida em outro municipio, somente estara

disponivel para a habilitagdo a opgao “Emitir RANFS”, conforme indicado pela seta

amarela na Figura 1.10.

11



Cadastro de Autorizacoes - Usuario Master

Inscricio 5000036 - EMPRESA RANFS LTDA [=]
Pessoa Autorizada
CPF 0
USUARIO RANFS - 182.254.152-21 -
Autorizado para:Emitir Autorizado
RANFS

mmm) BTN

Figura 1.10 — Contribuinte de outro Municipio.

Apoés selecionar a referida caixa de texto, clicar em “Salvar”, conforme indicado

pela seta vermelha na Figura 1.10.

Ao atribuir papéis aos “Usuarios”, estes por sua vez, poderdo acessar o
Sistema WebISS®, com o0s respectivos codigos e senhas pessoais e, estarao
habilitados a execuc¢édo das tarefas autorizadas pela pessoa juridica.

1.11. Retirar Autorizacao

Os usuarios poderéo ser desabilitados, a qualquer tempo, pelo responsavel da
pessoa juridica. Para isso, realizar novo acesso ao portal WeblSS®, com sua
identificacdo através de login e senha de “Usuario Master”. Selecionar o item
“Autorizacdo de usuarios”, no menu “CeC® - Cadastramento”, situado no “canto”

superior esquerdo da janela.

Em seguida, selecionar o usuéario que deseja remover e clicar no botédo
“Remover”, conforme indicado pela seta amarela na Figura 1.11 (a).
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Cadastro de Autorizacoes - Usuario Master

Inscricao 20110210212 - EMPRESA TREINAMENTO LTDA El
Pessoa Autorizada
CPF 0
USUARIO DO CONTRIBUINTE - 683.883.121-03 -
Selecionar
Usuario
Autorizado para:Emitir Autorizado
Maota Fiscal de Servigos eletrdnica
RANFS
Des Bancos
Acesso Externo
Permitir Autorizado

Solicitar AIDF e Nota Avulsa

Retirar AIDF (Entrega)

Declarar Extravio

Declarar Ndo Movimento

Parcelar Divida

E O OO

Figura 1.11 (a) — Desabilitar Usuario.

Caso seja necessario excluir apenas algumas atribuicbes, selecionar o
“Usuario” e desmarcar as fungdes desejadas, conforme indicado pela seta amarela na
Figura 1.11 (b).

Por fim, clicar em salvar conforme indicado na mesma figura.
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Cadastro de Autorizacoes - Usuario Master

Inscricao 20110210212 - EMPRESA TREINAMENTO LTDA

Pessoa Autorizada

CPF 0

Remowver §USUARIO DO CONTRIBUINTE - 6

Autorizado para:| Emitir Autorizado
Maota Fiscal de Servigos eletrdnica
RANFS
Des Bancos
Acesso Externo
Permitir Autorizado
Solicitar AIDF e Nota Avulza ]
Retirar AIDF (Entrega) [
Declarar Extravio [
Declarar Ndo Movimento ]
Parcelar Divida

m—) 77

Figura 1.11 (b) — Retirar Autorizacéo de Usuario.
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