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MANUAL DA DECLARAQAO DIGITAL DE SERVICOS (DDS)
(Versdo Maio/2026)

Este manual de orientagao detalha o processo de preenchimento da Declaragao Digital de
Servigos (DDS) para pessoas juridicas estabelecidas em Natal, referente aos servigos
tomados, com base nas atualizagdes vigentes a partir da competéncia maio de 2026.

1. Acesso e Inicio da Declaragao

Para comecar a elaboragao da DDS, o contribuinte deve:

e Acessar o Portal Directa utilizando login e senha.
¢ Navegar pelo menu: DDS > Operagoes > Elaborar Declaragao.
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Elaborar Declaracdo

e Selecionar a empresa e informar a competéncia (més/ano) e o tipo de
declaragao:
¢ Normal: Para a primeira declaragao da competéncia.
¢ Retificadora: Caso ja exista uma declaracéo finalizada para aquele periodo.

DECLARAGAO DIGITAL DE SERVIGOS - DDS

Empresa

Competéncia (MM/AAAA)

Tipo da Declaragdo
Normal Retificadora

Limpar Préximo




2. Dados Gerais e Conferéncia

Na tela de "Dados Gerais", o usuario deve selecionar a op¢ao "Contribuinte Substituto” e
conferir se as informacdes cadastrais estdo corretas, realizando atualizagbes se
necessario.

| DadesGerss

Passo 2 - Selecions o contribuinte o responsavel substituto

Tipo do Contribuinte
Contribuinte Substituto * Declaragdo sem Movimento

NP nscrigio Municipal Razio Social
Endereco Nimero

Complemento Bairo CEP

UF Municipio Telefone E-mail

Responsdvel pelas informacdes

Nome do contabilista CPF/CNPJ

E-mail CRC

3. Gerenciamento de Notas Fiscais (Portal Nacional)

O sistema apresentara uma lista de "Notas Emitidas pelo Portal Nacional" (campo a
esquerda), que devem ser obrigatoriamente confirmadas ou recusadas.
e

Passo 3 - Confime as Notas de Servigos Tomadas

Notes Emitdas pelo Poral Nacional Total do ISS Retido Notee ncidos na DDS. Total do ISS a Recolher

N° NFSe CNPJ Emitente Nome Emitente Situagdo N° NFSe CNPJ Emitente Nome Emitente
9157

953433
6226
987441

Nao existem dados a serem exibidos

< > < >

Clique para selecionar uma nota _ Clique para selecicnar e alterar uma nota

“»

Formato Relatério:




e Anadlise Técnica: Ao selecionar uma nota, o sistema exibira a base de calculo,
aliquota, valor do servico e o status do ISS (retido ou n&o). E possivel visualizar o
espelho da nota em PDF clicando em "Consultar NFSe Importada”.

e Alteracao de Retencao: Se uma nota estiver marcada como "nao retido", mas o
tomador for legalmente obrigado a reter o imposto, ele pode alterar a opgéo para
"Sim" no campo de ISS retido.

DDS - Operagdes - Elaborar Declaragdo {3 x
NFSe

Passo 3 - Confime as Notas de Servigos Tomadas

T o] Total do ISS Retido [ Total do IS5 a Recolher

N° NFSe CNPJ Emitente Nome Emitente Situagdo N° NFSe CNPJ Emitente
9157

953433
6226
987441

Nome Emitente

Nao existem dados a serem exibidos

<

> <

Clique para selecionar uma nota Clique para selecionar  alterar uma nota
Confirmar Todas

Numero da Nota Documento Prestador Nome/Razdo Social do Prestador Situagdo da Nota

Confirmada Recusada
Base de Calculo Aliquota Valor do IS5

ISS Retido .
® Nio Sim Y
v Consultar NFSe Importada Confirmar

Formato Relatério: : Imprimir Notas Emitir Comprovante de Retengso Anterior Préximo

e Acoes (Confirmar/Recusar):
e Confirmar: Pode ser feito individualmente ou em lote através do botio
"Confirmar Todas".

¢ Recusar: Caso a nota seja recusada, o tomador deve selecionar o motivo e
obrigatoriamente inserir uma justificativa.

e Corregoes: Apds a acao, a nota move-se para o campo "Notas incluidas na DDS"

(a direita). Se houver erro na confirmagao/recusa, selecione a nota neste campo para
corrigir sua situagao.

e Funcao “Imprimir Notas”: Nessa opg¢éo é gerado um relatério com as notas fiscais,
indicando a respectiva situagao “Confirmada/Recusada/Pendente.

4. Comprovante de Retencao e Casos Especiais

e Emissao de Comprovante: Para notas com retencdo de ISS pelo tomador,

selecione a nota incluida na DDS (campo direito) e clique em "Emitir Comprovante
de Retencgao”.

e DDS Retificadora: Nesta modalidade, o sistema trara para analise apenas as notas
fiscais emitidas apds a entrega da ultima declaragdo daquela competéncia.



5. Inclusao Manual de Documentos
Na tela "Documentos Recebidos"”, devem ser incluidos manualmente:

¢ Notas fiscais nao localizadas pela apuracao assistida.
¢ Documentos de outra natureza, como recibos.

6. Transmissao de Arquivo

A funcionalidade de transmiss&o de arquivos para as declaragdes referentes a competéncia
maio de 2026 e posteriores possui regras especificas:

* Exclusividade de Recibos: A transmissao fica disponivel exclusivamente para a
importacdo de documentos do tipo Recibo. Caso o arquivo contenha documentos de
outra natureza, a importag&o sera rejeitada.

 Etapa Preparatéria: A transmissao do arquivo constitui apenas uma etapa
preparatoria da DDS.

* Obrigatoriedade de Acesso: Permanece obrigatorio o acesso a declaragédo para
confirmar ou recusar as notas identificadas pelo sistema, informar NFS-e néao
contempladas pela apuragao assistida e concluir o envio.

7. Finalizagao, Emissoées Finais e Suporte

Apos informar todos os documentos, o processo € encerrado através do botdo “Finalizar
DDS”.

O sistema nao permite finalizar a DDS se existir alguma nota fiscal emitida pelo Portal
Nacional com a situacédo pendente, sendo necessario retornar a respectiva etapa e concluir
a acao.

Apos a finalizagao, a ultima tela permite ao contribuinte:

e Emitir o DAM para pagamento do imposto devido.
e Emitir o Recibo de Entrega da DDS.

Canais de Atendimento da SEFIN:

e WhatsApp: (84) 98786-1990.
e E-mail: plantaofiscal@natal.rn.gov.br.
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