
Município de Passo Fundo

InstruçõesInstruções parapara lançamento,lançamento, geraçãogeração ee emissãoemissão
dede guiasguias dodo ISSISS RetidoRetido nana FonteFonte
Para a utilização do sistema de geração e emissão de guias do ISS Retido na Fonte acessar em  
SERVIÇOS , filtro  ISS – Retenções no portal www.pmpf.rs.gov.br

Obs: Navegador padrão Mozilla Firefox

**Atenção** Se o documento fiscal recebido do prestador de Serviço de Passo Fundo for a
Nota Fiscal de Serviços Eletrônica – NFS-e, com a retenção do imposto e o ISS for devido para o
municipio de Passo Fundo, não precisa criar nova retenção. A guia de retenção é gerada
automaticamente para o responsável (tomador do serviço) no dia 5 de cada mês.
● Neste caso, deverá acessar a opção CONSULTA > localizar a retenção acessando a Aba

Consultar Escrituração, selecionar a guia de retenção e imprimir.

OBS: Caso         não         possua         a         senha   para acesso ao ISS, solicitar em: www.pmpf.rs.gov.br >
SERVIÇOS > opção > Senha ISS.



1) Para criar uma nova retenção:

Criar uma nova retenção > opção Retenção > Fazer o login.

Selecionar o Tomador, informar os campos Exercício     Competência   e mês e “Criar Retenção”.

Preencher os campos referente aos dados da Nota Fiscal recebida do prestador de serviços.

● Campos de preenchimento obrigatório são: Operação 1.1; CNPJ ou CPF do
Prestador; Atividade – serviço prestado; Número da Nota; Alíquota; Valor
Bruto; Data da Nota.

➔ Após o preenchimento dos dados “clicar” em Salvar.

➔ Se possuir outras Notas Fiscais do mesmo mês de competência, poderá continuar incluindo
na mesma retenção.

Obs: Caso necessário, poderá excluir a NF informada e salva, opção permitida enquanto a



Retenção não estiver Finalizada.
Se a retenção já estiver sido finalizada e necessite correção de algum dado/valor, o usuário

terá que excluir toda a retenção. Neste caso, acessar em ISS Retenções a opção Consulta, localizar a
retenção, selecionar e Excluir.

Após a Finalização da Retenção - para gerar a guia do ISS Retido:  ir na aba Tributos,
selecionar uma das linhas do Imposto lançado e clicar em Carnê Retenção ISS (impressora).

**Campo Data de Pagamento: Se o imposto estiver  vencido informar data  do pagamento,  os
valores serão atualizados automaticamente. Se o Imposto não estiver vencido, a data de pagamento
será gerada automaticamente, de acordo com Calendário Fiscal do municipio.

2) Para Consultar dados de uma retenção já finalizada:
Nesta opção o usuário poderá emitir guia de atualização para pagamento do ISS Retido na Fonte,
gerar relatório de retenção, verificar se houve pagamento, excluir retenção.

➢ Fazer o login, escolher o Contribuinte e Consultar Escrituração.

➢ Selecionar a retenção que necessita consultar e clicar na Aba Detalhes Retenção.



➢ Neste acesso poderá gerar o       Relatório         de         Retenção         por         Prestador  , para consultar os dados
como prestador, número de Nota Fiscal e valores da retenção gerada.

➢ Para emitir a guia do ISS Retido: ir na aba Tributos, selecionar uma das linhas do Imposto
lançado e clicar em Carnê Retenção ISS (impressora).

**Campo Data de Pagamento: Se o imposto estiver  vencido informar data  do pagamento,  os
valores serão atualizados automaticamente. Se o Imposto não estiver vencido, a data de pagamento
será gerada automaticamente, de acordo com Calendário Fiscal do municipio.

ERROS MAIS COMUNS:
◆ Ao lançar retenção de Nota Fiscal Eletrônica de Passo Fundo, ficará em duplicidade o ISS;
◆ Errar o mês de competência: (deve ser criado a retenção conforme o mês de emissão da NF);
◆ Lançar o número da nota fiscal errada;
◆ Finalizar a retenção antes de lançar todas as notas fiscais do mês.
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