CADASTRO DE RESPONSAVEIS
EVINCULO COM EMPRESA




DMS 5.0

O sistema Declaracédo Mensal de Servicos — DMS 5.0 € um aplicativo para acesso de de-
clarantes e/ou responsaveis autorizados para escrituracao dos documentos fiscais emitidos
e recebidos.

Para as empresas que ingressaram na Nota Fiscal de Servigo Eletrénica — NFS-e, 0 aces-
so na DMS 5.0 pode ser realizado para emitir o Recibo Provisério de Servicos — RPS,
apresentar e retificar declaragcdes de meses anteriores ao ingresso no sistema de NFS-e.

No caso das instituicoes financeiras a DMS 5.0 é obrigatdria e sera utilizada para cadastro
e lancamento do plano de contas e balancetes da instituicao e também para emissao da
guia de ISS Proprio.

Para ter acesso DMS 5.0 a empresa Declarante deve estar cadastrada e utilizar o login dis-
ponibilizado pela prefeitura de Campo Grande.

“¢ IMPORTANTE: No caso do acesso ser realizado por responsaveis (legal e contabil),
estes deverao estar cadastrados e vinculados as respectivas empresas declarantes.

Sao atribuicdes dos usuarios do sistema:

Responsaveis legais deverao se cadastrar para acrescentar as empresas declarantes sob
sua responsabilidade e indicar o responsavel contabil que ira realizar a escrituracéo dos
documentos fiscais e envio da DMS - Declaracao Mensal de Servigos a prefeitura.

Responsaveis Contabeis deverao realizar o cadastro para que possam ser vinculados as
empresas declarantes.No caso dos responsaveis contabeis que ja possuiam senha de
acesso ao sistema DMS 4.0, estes poderao manter a senha de acesso na nova versao.

Subusuarios deverao se cadastrar no sistema NFS-e para que possam ser vinculados e
acessar as informacoes pertinentes a empresa.
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Passos para utilizacao do Sistema:

1. Cadastro do Responsavel Legal (Pagina 6)
Estes adicionam as empresas declarantes sob sua responsabilidade e indicam o responsa-
vel contabil que ira realizar a escrituracao dos documentos fiscais e envio da DMS.

2. Cadastro do Responsavel Contabil (Pagina 4)
Devem estar cadastrados para que os Responsaveis Legais das empresas possam
vincula-lo a respectiva empresa e este passe a declarar as informagdes de servicos.

3. Vinculo Contador com Empresa(Pagina 7)

O Responsavel Legal apés efetuar o cadastro no sistema, adiciona sua empresa(declarante)
e em seguida vincula o Responsavel Contabil ,também cadastrado, para que este possa
assumir as responsabilidades para com a Declaragédo Mensal de Servicos.




Cadastro do Responsavel Contabil

Todos os Responsaveis Contabeis devem possuir cadastro no sistema DMS 5.0 para que
possam preencher e enviar a declaracao mensal de servicos de seus clientes (empresas).

Somente se cadastre como Responsavel Contabil se for:
* Contabilista autbnomo inscrito ou ndo no municipio.

* Contabilista com vinculo empregaticio nesta funcao.
* Contabilista e Socio ou Administrador de empresa.

Para iniciar o processo de cadastro, siga as instrucoes abaixo:

1. Acesse o sistema DMS 5.0 instalado em sua maquina, ou através do site http://issdigital.
pmcg.ms.gov.br;

2. Na tela principal do sistema (login) clique no botdao <Novo Usuario>;
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3. Clique no botao Realizar Cadastro da op¢ao Responsavel Contabil.

v 4

i Empresa ’ll‘

Mesta drea temos a posshilidade de cadastrar os responsdveis pela empresa, Para ter
acesso ao sisterna, utilize a opgdo abaixo de acordo com o seu tipo de usudrio,

Responsavel Contabil

O Responsdvel Contdbil & o usudrio que
realiza a escrituraclo dos docurnentos
fiscais & o envio da DMS - Declaragio
Menszal de Servigos, Vocd deve utilizar
este cadastro cazo seja:

» Contabilizta autdnomo inscrito ou
nio no muonicpio.

* Contabilista com vinculo
empregaticio nesta funglo,

® Contabilista & Sdcio ou
Administradaor de empresa,

I Realizar Cadastro |

Responsével Legal

& Responsdvel Legal & incubida de
wincular & ernpreza 3 urn contabilista
devidamente cadastrado, Voc& deve
utilizar este cadastro cazo seja:

® Sdcio de Empresa

®* Adrninistrador de Empresa

Atencio: Se além de sdcio ou
administrador vocé também for um
contabilista que exerga ou pretenda
exarcer esta funcdo no municipio, vocé
deve utilizar somente a opgio
Responsawel Contabil.

| Realizar Cadastro |

4. Digite o numero do CPF/CNPJ e clique no botao <Avancar>;

5. Preencha corretamente todas as informagdes necessarias, verificando com atencao o

E-mail informado, pois nele sera enviada a senha de acesso ao sistema;

6. Apos todas as informacdes preenchidas clique no botdo <Gravar>;

£*° ATENGAO: Depois de concluido o cadastramento, sera gerada uma senha de aces-
so ao sistema e enviada para o e-mail informado. Por este motivo pedimos bastante
atencao para o correto preenchimento desta informacéo.

Deve-se solicitar ao Responsavel Legal que realize o vinculo da empresa ao contador,
passando a ele responsabilidade da declaragao.
Veremos estes passos a seguir neste manual.
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Cadastro do Responsavel Legal

Todos os Responsaveis Legais devem se cadastrar no sistema para que possam efetuar a
vinculagcédo do Responsavel Contabil de sua empresa.

Somente se cadastre como Responsavel Legal se for:

e Sdcio da empresa
e Administrador de Empresa

Para iniciar o processo, siga instrugdes abaixo:

1. Acesse o sistema DMS instalado em sua maquina, ou através do site: http:/issdigital.
pmcg.ms.gov.br;

2. Na tela principal do sistema (login) clique no botdao <Novo Usuario>;

3. Clique no botao Realizar Cadastro da opcao Responsavel Legal;
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Mesta drea temos a posshilidade de cadastrar os responsdveis pela empresa, Para ter
acesso ao sisterna, utilize a opglo abaixo de acordo com o seu tipo de usudrio,

Responséavel Contabil Responséavel Legal

O Responsavel Contibil & o usudrio que
realiza a escrituragdo dos docurnentas
fiscaiz & o envio da DMS - Declaragdo
Menzal de Servigos, Vocd deve utilizar
este cadastro cazo sejal

# Contabilista autdnomo inscrito ou

O Responsavel Legal £ incubido de
vincular &4 ernpresa a umn contabilista
devidarnente cadastrado, Vocd deve
utilizar este cadastro cazo seja!

® Sdcio de Empresa

nao no municiplo. ® Adrinistrador de Ermpresa

* Contabilista com winculo
empragaticio nesta fungdo. Atencio: Se além de sécio ou
administradar vocd também for um

* Centabilista e Sacio ou contabilista que exerca ou pretenda

Administrador de empresa. exearcer esta fungdo no runicipio, vocé

dewve utilizar somente a opglo
Responsavel Contabil.

| Realizar Cadastra | | Realizar Cadastro |

4. Digite o numero do CPF e clique no botdo <Avancgar>;

5. Preencha corretamente todas as informacdes necessarias, verificando com atencéo o
E-mail informado, pois nele sera enviada a senha de acesso ao sistema;

6. Apos todas as informacdes preenchidas clique no botdo <Gravar>;

¢ ATENCAO: Depois de concluido o cadastramento, sera gerada uma senha de aces-
so ao sistema e enviada para o e-mail informado. Por este motivo pedimos bastante
atencao para o correto preenchimento desta informacao.
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Como Responsavel Legal, efetuei meu cadastro, qual o
proximo passo?

Para que o Responsavel Contabil possa realizar a escrituracdo dos documentos fiscais e
enviar a declaragdo mensal de servicos, o Responsavel Legal devera realizar o vinculo
da empresa ao contador, passando a ele responsabilidade da declaracao. Confira no
tépico a seguir:

Vinculo do Contador com a Empresa

O Responsavel Legal ja cadastrado, deve vincular sua empresa a responsabilidade de um
contator que utilizara o sistema DMS 5.0 para o cumprimento das obrigaces fiscais desta.

NOTA: O Responsavel Contabil s6 estara disponivel para o vinculo, se este ja estiver rea-
lizado o cadastro no sistema.

Para a realizagdo do procedimento de vinculo o responsavel deve acessar o sistema
com o CPF e SENHA do Responsavel Legal desta empresa além de serem solicitdos
também, dados da empresa e do responsavel contabil.

O vinculo da empresa declarante pode ser realizado pela pagina na internet ou pelo sistema
DMS 5.0.

Via Internet

a. Para realizar o vinculo pelo site, utilize o enderec¢o http://issdigital.pmcg.ms.gov.br opcao
Novo Usuario no menu localizado na parte esquerda.

L

e DMS 5.0 - Diversas inovacoes e totalmente adaptada a
SotbaNer® cesmostas  LEI GERAL DE MICRO E PEQUENA EMPRESA
Videos Tutoriais

Estamos langando a nova wversdo do sistema de Declaragdo Menszal de Servigos - DMS 5.0, que
ird substituir a versdo 4.0, agora totalmente adaptado a Lei Geral de Micro e Pequena Empresa.
Através desta inovacdo, a Secretaria Municipal de Receita - SEMRE, esta cumprinde a sua parte
em facilitar e orientar os empresdrios de uma forma geral, no cumprimento de suas obrigagies
Simples Nacional tributdrias.




Via DMS 5.0

b. Pelo sistema DMS 5.0 o acesso devera ser realizado pelo menu Cadastro > Cadastro de
Declarantes. (Menu visualizado depois de realizar 0 acesso no sistema)

[ pMms - Declaragdo Mensal de Servigos 5.00.02
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Bem-vindo a DMS - Simples
nacional, a sua solucao para
declaragao do Imposto Sobre
Servigos de Campo Grande.

Esta ¢ a tela de boas vindas do
sisterma. Aqui vocé sera
inforrnado sobre as principais
novidades e atualizacdes do
software, e outros comunicados
da Secretaria Municipal de
Financas

2. Independente do caminho escolhido devera ser utilizado o acesso com CPF e Senha do
responsavel legal.

3. Selecione a op¢ao Adicionar Declarantes;

MEU AMBIENTE CONSULTAS

Meus Dados | Alterar Senha | Cadastro de Declarantes

Mome do Usudrio, mensagem do sistem AJUDA 4. SAR Q

= Pesquisar por

Ins. Municipal | & Buscar &

% Adicionar nova empresa

Utilize o botdo ao lado para adicionar uma nova empresa e realizar o vinculo com o respectivo Responsdvel Contabil

I ADICIONAR EMPRESA I

4. Campos da pagina:

Responsavel Legal - Preenchido automaticamente com os dados do usuério que acessou
no sistema. Caso os dados apresentados nao sejam do Responsavel Legal da empresa é
necessario sair do sistema e acessar novamente com os dados corretos.

Declarante - Selecione o Tipo de declarante entre as op¢cdes do campo.

Informe a Inscricao Municipal e o CPF/CNPJ da empresa declarante

Responsavel Contabil - Selecione o Tipo do Responsavel Contabil e 0 CPF/CNPJ.
Ao final clique no botao Gravar e confirme os dados apresentados.
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Adicionar Declarantes

Responsavel Legal
= nome |

Atengdo

Registre o Responsavel Legal corretamente. Caso haja necessidade de substitui-lo,
dirija-se & Prefeitura Municipal de Campo Grande munido de procuragao especifica
para efetuar a substituigao

Declarante

Tipa IEnt\dades Empresariais ;I

Inscrico Municipal CPFACMPY

Responsavel Contabil
Tipo  [Empress de Contabiidace =] cwea |

Voltar | | Gravar

Cadastro do Vinculo com a empresa
gue ingressou na NFS-e

No caso das empresas prestadoras de servicos que ingressaram no sistema NFS-e, o vin-
culo ndo é mais realizado pela op¢ao “Adicionar Declarante” mas como subusuario do sis-
tema NFS-e.

1. Endereco - Realize o acesso pela pagina da NFS-e http://www.pmcg.ms.gov.br/nfse;

2. Acesso - O acesso devera ser realizado com CNPJ e senha da empresa credenciada;
3. Selecione a empresa e clique na opgcao Cadastrar Subusuario;

4. Informe o CPF/CNPJ do responsavel contabil e indique as permissdes desejadas.

a. A opcao DMS permitira acesso ao sistema DMS 5.0 e podera ser utilizada para apresen-
tar ou retificar as declaragcdes de meses anteriores ao ingresso no sistema NFS-e.

5. Grave as informacdes. No proximo acesso ao sistema DMS com usuario e senha do res-
ponsavel contabil a empresa estara disponivel para selecao.




° ° ° Y 4 °
Principais Duvidas
Abaixo apresentamos as principais duvidas apresentadas pelos responsaveis contabeis.

1.Sou responsavel contabil e ndo tenho senha de acesso. Como fagco para realizar
meu cadastro?

a. Acesse o sistema DMS 5.0 instalado em sua maquina, ou através do site http://issdigital.
pmcg.ms.gov.br;

b. Na tela principal do sistema (login) clique no botdo <Novo Usuario>;

c. Selecione opcao Responsavel Contabil;

d. Digite o numero do CPF/CNPJ e clique no botao <Avancar>;

e. Preencha corretamente todas as informacdes necessarias, verificando com atencéo o
E-mail informado, pois nele sera enviada a senha de acesso ao sistema;

f. Apds todas as informacdes preenchidas clique no botdo <Gravar>;

Depois de cadastrado como responsavel contabil podera ter acesso as empresas de seus
clientes.

2. Sou responsavel contabil de diversas empresas e quando acesso o sistema DMS
5.0 nao visualizo todas as minhas empresas.

a. De acordo com o cadastro econdmico, todas as empresas sob a responsabilidade de
um contador foram migradas para a DMS 5.0. E importante observar que as empresas que
ingressam no sistema NFS-e perdem o vinculo com o contador.

Para ter acesso a uma empresa que tenha ingressado na NFS-e consulte a pergunta nume-
ro 03.

3. Sou responsavel contabil de empresas que ingressaram na NFS-e. Como fagco para
ter acesso a estas empresas?

No caso das empresas prestadoras de servigcos que ingressaram no sistema NFS-e, o vin-
culo com o responsavel contabil deve ser realizado pela opcao subusuario da NFS-e, inclu-
sive para ter acesso ao sistema DMS 5.0.

Acompanhe agora como utilizar esta opcéo:

a. Acesse o sistema NFS-e pela pagina http://www.pmcg.ms.gov.br/nfse;

b. Realize o acesso com CNPJ e senha da empresa credenciada;

c. Selecione a empresa e clique na op¢ao Cadastrar Subusuario;

d. Informe o CPF/CNPJ do responsavel contabil e indique as permissdes desejadas.

i. A opcao DMS permitira acesso ao sistema DMS 5.0 e podera ser utilizada para apresentar
ou retificar as declaragdes de meses anteriores ao ingresso no sistema NFS-e.

ii. Grave as informacoes. No proximo acesso ao sistema DMS com usuario e senha do re-
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sponsavel contabil a empresa estara disponivel para selegéo.
Apds esta indicagao o acesso na DMS 5.0 a empresa estara liberado.

Atendimento

Em caso de duvidas, entre em contato com a Central de Atendimento ao Cidadao:
Rua Candido Mariano, 2655 — Centro — Campo Grande
Telefones: 3314-3502 / 3314-3891
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DSF - Desenvolvimento de Sistemas Fiscais
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