1] Ajuda Médulo Contribuinte Guias de Pagamento

Guias de Pagamento

A documentacdo referente a funcionalidade de Guia de Pagamento foi desenvolvida com o
objetivo de explicar detalhadamente todos os processos e regras relacionadas neste menu,
auxiliando o contribuinte a utiliza-la de uma forma mais assertiva em todos os campos disponiveis,
para que assim seja facilitado o seu dia a dia. Além disso, orientar o contribuinte na realizacdo de
manutenc¢des da guia de pagamento, e ainda, auxiliar nos processos que permitam o recolhimento
do ISS devido ao municipio, através da geracdo e emissdo da guia de pagamento, cumprindo assim

uma das suas obriga¢des enquanto municipe.
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A funcionalidade da guia de pagamento esta subdividida no sistema em alguns tdpicos, também
chamados de "abas". Cada aba determina uma fase do processo da guia, e dessa forma, cada uma
possui finalidades diferentes, informacdes, campos e regras especificas daquela fase do processo
gue o contribuinte esta executando. As abas disponiveis sdo: Visao Geral, Geracdo de Guias,

Consulta de Guias, Solicitacao de Cancelamento e Meu Saldo.

Visao Geral

O objetivo dessa aba é permitir que o prestador de servicos tenha uma visao sintética e global dos
valores de Tributos, Taxas de Expediente e Acréscimos das guias de pagamento geradas pelo
prestador. No quadro laranja, o sistema demonstra os valores pendentes para pagamento, e no

qguadro verde os valores que jé
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Havendo a necessidade do detalhamento das guias que compdem os valores apresentados, seja os
em aberto ou os pagos, basta clicar em Visualizar guias, que o contribuinte é direcionado para a

aba Consulta de guias.

Geracao de guia

O objetivo dessa aba é permitir que o prestador de servicos realize a geracao das guias de
pagamento correspondentes as suas notas fiscais emitidas. Nessa fase do processo, o sistema
permite a geragdo da guia para pagamento do ISS que é devido ao municipio, seja referente a
servicos prestados como também aos servicos tomados (retengdes/substituicdes tributarias), e ainda

guias de Taxas Diversas que sdo calculadas na nota fiscal emitida.

Q FIQUE ATENTO

Conforme definicao pelo fisco municipal, o sistema podera ser parametrizado para que o
gerenciamento das guias de pagamento sejam realizadas pelo sistema Livro Eletronico. Dessa
forma, o sistema ndo permitird ao contribuinte gerar a guia de pagamento pelo sistema e-
nota, sendo necessario fazer pelo Livro Eletronico. Quando o sistema estiver com essa

parametrizagdo, sera exibido essa tela: .

\

Por determinacdo da erdo ser geradas pelo
sistema e-Nota. Neste n Eistema Livro Eletrénico.
Para malsTmrormacoes entreem contato comaprefeitura.


https://iss.ajuda.betha.cloud/e-nota-cloud/ajuda/M%C3%B3dulo%20Contribuinte/guias%20de%20pagamento/#consulta-de-guias

2.1 Notas fiscais passiveis de geracao da guia

E importante salientar que nem todas as notas fiscais emitidas ou retidas pelo contribuinte podem
ser apresentadas para geracdo da guia de pagamento, ou seja, a nota fiscal para ser passivel de
geracgdo da guia precisa ter algumas caracteristicas. Abaixo segue as caracteristicas que a nota fiscal
precisa possuir para que seja passivel de geracdo da guia, e assim, seja apresentada na aba Gerac¢ao
de guia:

2.1.1 - Notas fiscais para Servicos Prestados (notas emitidas pelo contribuinte):

1. A nota deve possuir a situacdo tributaria como Normal,

2. A nota deve possuir a natureza de operagdo como Tributacdo no municipio;
3. A nota deve possuir a situacdo da nota como Normal;

4. A nota deve possuir valor de ISS calculado maior que 0,00 (zero);

5. A nota ndo deve estar enquadrada como Optante do Simples Nacional ou se estiver

enquadrada como Optante do Simples, deve ter utilizado aliquota municipal;
6. A nota deve possuir a Modalidade de ISS como Homologado;

7. A nota deve nao estar relacionada a guia de pagamento do tipo Servigos Prestados, ou se

estiver, a guia deve possuir situacdo de Cancelada.

2.1.2 - Notas fiscais para Servicos Tomados (reten¢oes/substituices tributarias
pelo contribuinte):

1. A nota deve possuir a situacdo tributaria como Retida ou Substituicao Tributaria;

2. A nota deve possuir a natureza de operagdo como Tributa¢do no municipio;

3. A nota deve possuir a situacao da nota como Normal,

4. A nota deve possuir valor de ISS Retido/Substituido calculado maior que 0,00 (zero);

5. A nota deve possuir tomador informado e este for o mesmo contribuinte que esta gerando a
guia;

6. A nota deve possuir a Modalidade de ISS como Homologado;

7. A nota deve ndo estar relacionada a guia de pagamento do tipo Servicos Tomados, ou se
estiver, a guia deve possuir situacao de Cancelada;

8. O estado da entidade que as notas fiscais foram emitidas for da Bahia;

9. O prestador e o tomador da nota fiscal sejam da mesma entidade;

10. Nao exista para a respectiva entidade da Bahia, o sistema Livro Eletronico liberado e
homologado.

As guias de pagamento do tipo Servigos Tomados (retengdes/substituicdes tributarias) é um
recurso do sistema disponivel lemais estados esse
pagamento do ISS deve serrec._____ _______Jnico (sistema de escrituracao

fiscal).

2.1.3 - Notas fiscais para Taxas Diversas:



1. A nota deve possuir a situacdo da nota como Normal;
2. A nota deve possuir Taxa Diversa calculada com valor maior que 0,00 (zero) para pelo menos
um dos servicos da nota;

3. A nota deve néao estar relacionada a guia de pagamento do tipo Taxas Diversas, ou se estiver,

a guia deve possuir situacdo de Cancelada.

2.2 Selecionando as notas fiscais para geracao da
guia

Na aba Geragao da guia, é possivel realizar o filtro pelo Ano, Competéncias, e Tipos (tipo da guia).

No Tipo é possivel realizar o filtro por Servigco prestado, Servico tomado ou Taxa diversa.

O ano do exercicio serd o ano trazido pelo sistema de forma automatica, sendo sugerido sempre o
ano atual. Mas vale frisar que caso existam notas fiscais pendentes de geracdo de guia em
competéncias anteriores ao ano selecionado, o sistema emitird uma mensagem de alerta para que o
prestador faca a geracdo das mesmas. Caso seja necessario detalhar as notas fiscais que estdo
pendentes, basta clicar em Listar todas as notas fiscais pendentes, disponivel na prépria

mensagem apresentada.
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Abaixo dos filtros destacados acima, o usuario consegue visualizar as informagdes referentes ao filtro
selecionado. As notas fiscais listadas com base nos filtros aplicados, sdo agrupadas de acordo com
sua competéncia, e dessa forma, o sistema exibira as seguintes

informacgdes: competéncia, vencimento, tipo de guia, quantidade de notas contidas na competéncia
gue esta disponivel para geracdo da guia, 0 montante do valor de servico compreendido por essas

notas, o montante de descontos e deducdes, o montante de base de calculo e de tributo.

O tipo do Tributo que sera gerado dependera do tipo da guia, ou seja, para os tipos de guia
Servicos Prestados e Servicos tomados, o tributo calculado corresponde ao ISS. Ja para o tipo da

guia Taxas Diversas, o tributo Jrada na nota.

Ainda, por meio dessa tela, o contribuinte consegue realizar a geracao das guias de pagamento de

forma individualizadas ou em lote.
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Havendo a necessidade do contribuinte consultar de forma detalhada as notas fiscais que estdo
compondo a competéncia para geracao da guia, este detalhamento deve ser realizado por meio do
seguinte botdo:
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Ao clicar nesse botdo, o usuario sera direcionado para uma tela onde constam outras informacoes

referentes aquela competéncia selecionada, veja:
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No lado esquerdo da tela, é possivel visualizar um resumo da competéncia com as informacdes que
constam na tela Geragao de guias. Ao lado direito, o sistema disponibiliza quais sao as notas fiscais
gue estdo disponiveis para a geracao de guia.

Para cada nota fiscal é exibido algumas das informag¢des geradas em sua emissao, e caso seja
necessario visualizar a nota por completo, basta clicar no niUmero da nota fiscal, que nele possui um
link que direciona o contribuinte para a tela de visualizagdo da nota. Ao clicar no icone em destaque,

0 usuario consegue visualizar outras informacgoes referentes a nota fiscal.
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Além de visualizar a relacado de notas fiscais, através do detalhamento da competéncia, o
contribuinte pode estar fazendo a remocdo das notas que nao desejar gerar naquele momento, nos

casos por exemplo que queira gerar as notas para um referido tomador em especifico.

Através do campo de pesquisa o usuario pode utilizar os filtros disponiveis e refinar sua busca
pesquisando pelo namero da nota, nimero do RPS, tomador, n° do documento de identificacao

do tomador, municipio do tomador ou Servico.
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# GERAR GUIA tomador

Municipio do
Tomador

Servigo

Através do botdo Remover contido na guia Selecionadas para compor a guia, o usuario podera
retirar as notas indesejadas. Observe que quando determinada nota é removida, ela vai para a aba

das Nao selecionadas e os valores sao atualizados no resumo localizado ao lado esquerdo da tela.
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E importante destacar que a opcdo de remover as notas é somente possivel se o fisco

municipal permitir que isso seja feito através das configuracdes do sistema.



Vale frisar que todas as notas removidas ficardo pendentes para serem geradas posteriormente, e
caso o usuario tenha removido alguma nota equivocadamente, basta acessar a guia Nao

selecionadas e clicar em Adicionar, que a nota retorna para a aba Selecionadas para compor a

guia.
G Resumo para geragéo da guia de paga mento Guias de pagamento » Resumao para geracdo da Zuia de pagamento
Ago/2021. _
Venc.15/05/2021 ° CIONADAS PARA COMPOR A GUIA ° MNAD SELECIONADAS
£ 8.000,00 Rs 1.000,00

Tipo da guia
Servigo prestado CIONAR TODAS AS NOTAS Oquevect essd buscs= @) | Q || TFRILTROS
Servigo Descontos/Dedugdes .
RS 200000 BEO00 DESCOMTOS/DEDUCOE BASE DE

’ ’ NOTA SERVICO 5 CALCULO ISS
Base de Tributo
calculo RS 400,00 - oa s RS 0,00 R$ 1.000,00 s
RS 5.000,00 1.000,00 30,00

Notas que irdo compor a guia
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# GERAR GUIA

Ao clicar em Gerar guia, o usuario ira realizar a geracao de acordo com as notas que estao

localizadas na aba Selecionadas para compor a guia.
Para poder realizar a geracdo da guia, € necessario conter pelo menos uma nota fiscal selecionada
E importante destacar que quando sdo removidas e adicionadas notas sem realizar a geracdo da

guia, ao retornar para a tela Gerar guia, o usuario ira perder essas alteracoes, dessa forma, o sistema

emitird um alerta com a seguinte mensagem:

AVISO

Ao retornar para a pagina anterior vocé perdera suas modificagdes
referente &s notas selecionadas para compor a guia.

Deseja voltar para a pagina anterior mesmo assim?

Visto isso, vamos entender como funciona a geragdo de uma guia para pagamento?




2.3 - Efetivando a geracao da guia de pagamento

Antes de tudo, é importante ressaltar que para gerar as guias de pagamento, é necessario que o
fisco municipal tenha parametrizado o sistema com os dados do convénio utilizado para as guias de

ISS, e de Taxas Diversas, para os municipios que calculam algum tipo de taxa na nota fiscal.

No processo de geracao de guias de pagamento do e-nota, o contribuinte pode gerar guias nas

seguintes situacdes: Em aberto, Abaixo do limite e Pagamento compensado.

Em aberto: ¢ a guia que foi gerada sem restricdo nenhuma, ela possui valor de tributo a ser pago e

a qualquer momento o contribuinte pode emitir o boleto para pagamento.

Abaixo do limite: é a guia que foi gerada com restrigcdo de valor, ou seja, ela possui valor de tributo
a ser pago, porém seu valor de tributo ficou abaixo do limite que foi estabelecido pelo municipio
através de configuragdo do sistema. As guias nessa situagdo ficam disponiveis para serem unificadas
a uma outra guia de pagamento que for gerada e que possua a situacdo Em aberto no momento da
geragado. As guias nessa situacdo ndo poderao ter seus boletos emitidos, salvo nos casos onde ela
nado estiver unificada a uma outra guia e o fisco municipal conceder essa permissao mediante

configuracédo do sistema.

Pagamento compensado: é a guia que foi gerada sem restricdo de valor, porém todo o seu valor
de tributo gerado foi compensado por um saldo que o contribuinte possuia disponivel para uso. As
guias nessa situacdo ndo possuem valor nenhum a pagar e dessa forma ndo poderdo ter seus

boletos emitidos.
O contribuinte podera efetivar a geracdo da guia de trés maneiras, sendo elas:

1 - Em lote, quando seleciona mais de uma competéncia e clica no botdo Gerar guias

selecionadas (conforme imagem abaixo)

2 - Individual, clicando no icone com um lapis no lado direito da tela (conforme imagem abaixo)
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d  Relatérios arisis - orestada < £03.600,00 $ 12.072,00 ?
I o Servig
@ Gerenciador de relatdrios Agof2021. 15/08/2021 o 0e 4 R$ 5.000,00 RS 0,00 R$ 5.000,00 RS 430,00 Y
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O Ambiente de homalogagdo

3 - Individual, clicando no botdo Gerar guia contido no detalhamento da competéncia

(conforme imagem abaixo)

6 ReSU mo para geragéo da guia de paga mento Guizs de pagamento * Resumo para geragao da guis de pagamento
Ago/2021.
Venc.15/09/2021 NAO SELECIONADAS
R= 1.000,00

Tipo da guia
Servigo prestado 0O que vocé esta buscai= e Q T FILTROS
Servigo Descontos/Dedugdes
RS 200000 RS 000 DESCONTOS/DEDUCOE  BASE DE

' : MNOTA SERVICD 5 CALCULO Iss
Base de Tributo

[F%)
Iy

2o RE 400,00 - i RS 0,00 RS 1.000,00 RS
RS 5.000,00 1.000.00 30,00

Notas que irdo compor a guia
3 notas fiscais 1-1del 20w | resultados por pagina

7 GERAR GUIA

Em qualquer das opgdes utilizadas, o sistema demonstrard uma tela com o resumo das informacdes
que efetivamente serdo geradas na guia. Caso o contribuinte efetue uma geragéo em lote, a tela de
resumo exibira de forma individual todas as competéncias que terdo guias geradas, para que assim o

usuario de forma antecipada, possa visualizar, conferir e realizar a confirmacdo antes de concluir a

geragdo da guia. J

Na imagem abaixo, estd sendo ilustrada uma guia que sera gerada na situacdo Em aberto, devido

possuir valor a pagar, conforme pode ser visto no campo "Total a pagar".



Gerar guias de pagamento D

Saldo
R$ 150,00 R$ 100,00 R$ 150,00

Liberado Blogueado A ser utilizado

lll Prévia das guias a serem geradas

(¥* Az guias apresentadas abaixo 530 3p0enas UME representacao das guiss gue serdo geradas caso

viocE cligue em confirmar)

Em aberto
Marco/2022
Wenc.15/04/2022
Tipo da guia Servigo Descontos/Dedugdes
5ervigo prestado k% 100.000,00 Rs 0,00
Base de calculo Tributo Saldo a ser utilizado
Rg 100.000,00 R% 3.000,00 Rg 150,00
Taxa de expediente Total a pagar Qtdade. de notas fiscais
Rg 0,00 Rs 2.850,00 1 nota fisca

% Tera guials) abaixo do limite 2 sarfem) vinculadalz) -
+ CONFRMAR & CONFIEMAR E EMITIR GUIAS CAMNCELAR

No topo da tela acima, o usuario ira visualizar os valores de saldo que o contribuinte possui, ou seja,
o montante que esta Liberado para uso, o montante que estd bloqueado para uso e o montante a

ser utilizado para abatimento na geracao da(s) guia(s) que esta(do) sendo efetuada(s).

Também serd demonstrada a Competéncia e sua Data de vencimento, a Situacdo que sera
atribuida para a guia (Em aberto, Abaixo do limite ou Pagamento compensado), o Tipo da guia,
Quantidade de notas fiscais que vai compor a guia e sua composi¢do de valores. Os

campos Servico, Descontos/Deducées, Base de calculo e Tributo, apresentam a soma dos valores

das notas fiscais que foram selecionadas na competéncia para geracdo da guia.

Importante salientar que o campo Total a pagar é composto pelo resultado dos seguintes valores:
valor do campo Tributo, subtraido do valor do campo Saldo a ser utilizado e somado ao valor do

campo Taxa de expediente [((Tributo -- Saldo) + Taxa expediente))].

Os valores de saldo que o contribuinte possui, podem ser originados por um lancamento manual do
fisco municipal, por um cancel ' o ‘a compondo uma guia Paga),
ou pelo pagamento da guia qu Ja maior. Vale lembrar que os

valores de saldo sdo gerados mediante configuragdo do sistema pelo fisco municipal.




Se o contribuinte possuir guia(s) na situacdo Abaixo do limite que ainda nao esteja(m) unificada(s)
a nenhuma guia, esta(s) sera(do) unificada(s) na nova guia que esta sendo gerada, e para isso, o
sistema trard uma mensagem com essa indicacao, sendo que ao clicar na seta, o usuario conseguira
visualizar algumas informagdes dessas guias. Clicando na descricdo da competéncia, o contribuinte é
direcionado para a Consulta da guia, permitindo que seja visualizado suas informagdes de forma

mais detalhada.

o Tera guials) abaieo do limite 2 serfem) vinculada(s) ~

COMPETEMCIA VENCIMENTO  N° DE BAIXA TOTAL A PAGAR

Jun2021. & 15/07/2021 52 RE2,70

Q) FIQUE ATENTO

Para as guias Abaixo do limite poderem ser unificadas a uma outra, a nova guia que esta

sendo gerada (guia unificadora) devera possuir a situacdo Em aberto.

Na imagem abaixo, estd sendo ilustrada uma guia que sera gerada na situacdo Pagamento
compensado, devido ndo possuir valor a pagar, conforme pode ser visto no campo Total a pagar.
Veja na composicao dos valores da guia, que o valor de tributo (campo Tributo) foi totalmente

abatido pela utilizagdo de saldo (campo Saldo a ser utilizado)




Gerar guias de pagamento

Saldo

Liberado Blogueado A ser utilizado

R$ 150,00 R$ 100,00 $ R$ 2,16

Wl Prévia das guias a serem geradas

(** As guias apresentadas abaixo 530 apenas uma representacdo das guiss gue serdo geradas caso

vocé cligue em confirmar)

Pagamento compensade

Janeiro/2022

Tipo da guia Servigo Descontos/Dedugbes
Servico prestado R$ 108,00 R$ 0,00

Base de calculo Tributo Saldo a ser utilizado

R$ 108,00 R$ 2,16 R$ 2,16

Taxa de expediente Total a pagar Qtdade. de notas fiscais
R$ 0.00 R$0.00 2 notas fiscais

" CONFIRMAR &= CONFIRMAR E EMITIR GUIAS CANCELAR

Na imagem abaixo, estad sendo ilustrada uma guia que serad gerada na situacdo Abaixo do limite,
devido possuir valor a pagar, conforme pode ser visto no campo Total a pagar. Porém, seu valor

ficou abaixo do estabelecido pelo municipio, conforme informado no indicativo Importante.




Gerar guias de pagamento

Saldo

Liberado Bloqueado A ser utilizado

R$ 0,00 R$ 0,00 s R$ 0,00

Il Prévia das guias a serem geradas

(** As guias apresentadas abaixo sdc apenas uma representacdo das guias que serdo geradas caso

vocé cligue em confirmar)

Abaixo do limite
Maio/2022

Tipo da guia Servigo Descontos/Dedugdes
Servico prestado R$ 123,00 R$ 0,00

Base de calculo Tributo Saldo a ser utilizado

R$ 123,00 R$% 3,69 R%$ 0,00

Taxa de expediente Total a pagar Qtdade. de notas fiscais
R%$ 0,00 RS 3,69 1 nota fiscal

& Importante O valor minimo de uma guia configurado pela prefeitura & de R$ 5,00

" CONFIRMAR = CONFIRMAR E EMITIR GUIAS CANCELAR

Q) FIQUE ATENTO

Se o contribuinte possuir guia(s) na situacdo Abaixo do limite que ainda ndo esteja(m)
unificada(s) a nenhuma outra guia, e o montante dos valores de Tributo delas somados ao
valor do Tributo da nova guia que esta sendo gerada nao for superior ao limite minimo
configurado pelo fisco municipal, a nova guia que esta sendo gerada recebera a situacao

Abaixo do limite, e nenhuma unificacdo sera realizada.

Na composicao da guia de pagamento gerada, também podera ser apresentado um valor
correspondente a Taxa de Exy geragdo da guia e apenas

para guias na situacado Em abei..., rante parametrizacdo no

sistema pelo fisco municipal.



Apos todas as informagdes conferidas, para o usuario confirmar a geragédo da guia, basta clicar no
botdo Confirmar, ou ainda, se ele quiser logo apos a geracao da guia ja emitir o boleto, basta clicar

no botdo Confirmar e emitir guias.

Consulta de guias

O objetivo dessa aba é permitir que o contribuinte realize a consulta das guias de pagamento que
foram efetivamente geradas através da aba Geracao de guias, seja referente a servicos prestados
(suas notas emitidas) como também aos servicos tomados (retencdes/substituicdes tributarias), e

ainda guias de Taxas Diversas que sao calculadas na nota fiscal emitida.

Por meio da Consulta de guia, é possivel realizar o filtro
pelo Ano, Competéncias, Situacdes (situacao da guia), Tipos (tipo da guia) e Status de
vencimento (guias vencidas / guias a vencer). No Tipo é possivel realizar o filtro por Servico

prestado, Servico tomado ou Taxa diversa.

Ja no filtro Situacoes, é disponibilizado para consulta as opgdes que sao atribuidas na guia pelos
processos de geracao e cancelamento de guias do sistema e-Nota: Em aberto, Abaixo do
limite, Pagamento compensado e Cancelada, como também, as situacdes que sdo atualizadas
pelas movimentagdes efetuadas no sistema Tributos nas guias geradas pelo e-Nota, como: Em

fiscalizacao, Parcelada, Beneficio fiscal, Paga, Suspensa e Inscrita em divida.

O ano do exercicio sera o ano trazido pelo sistema de forma automatica, sendo sugerido sempre o
ano atual. Mas vale frisar que caso existam guias pendentes de pagamentos em competéncias
anteriores ao ano selecionado, o sistema exibird uma mensagem de alerta para que o prestador faga
o pagamento das mesmas. Caso seja necessario detalhar as guias que estdo pendentes, basta clicar

em Listar guias pendentes, disponivel na prépria mensagem apresentada.

) BETHASISTEMAS - VERTICALISS v VERTICAL ISS - NOTA...

01-26) Nio optante doSimples v

Guias de pagamento @

@ VISAO GERAL # GERACAO DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS €8 SOLICITAGCO

A Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionade. Listar guias pendentes

DE CANCELAMENTO $

MEU SALDO

Ana™ Competéncia Situagio

2022 Emaberto X  Abaixo do limite X

Filtros avangados ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR 5|TL|A(_]SD
eiro/2022 :
v Jenerernzz R§253108 R 150,00 R 40,83 R 2.430,01 Emaberto P>
A\ Boleto bancirio com erro
Margo/2022 1510472022 R$ 2.000,26 .
e ArGOrREE pero R$3.00000  Rs 150,00 R$ 59,26 42,900, E— P
A Bolsto bancério comerro @ Guia vencida % Possui guia(s) vinculada(s)
« Junhol2022 (AT R$ 763,35 R$ 150,00 R$ 14,30 R$ 630,74 Em aberta LY

A Boleto banciriccomerra @ Guia vencida

J

Nota: Para visualizar todos os filtros disponiveis na tela, clique na opgao Filtros Avancados.




Na tela principal da consulta de guias, o sistema exibira para cada guia, suas informacdes
individualizadas, e seus valores de forma agrupada, sendo elas:
Competéncia, Vencimento, Tributo (ISS/Taxa), Saldo utilizado na

guia, Acréscimos (correcdo/juros/multa), o Total a pagar e a Situacdo da guia.

Guias de pagamento e

& VISAO GERAL # GERACAQ DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS ) SOLICITACOES DE CANCELAMENTO $ MEUSALDO

A Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Ane * Competéncia Situagdo

2022 Emaberto X  Abaixo do limite X

Filtros avancades ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR SITUACED

iro/2022 15/02/2022 .
v Janeira . R$ 2.531,08 R$ 150,00 R$ 4883 R$ 2.43091 Em aberto HEE 4
A Boleto bancirio comerra @ Guia vencida

Q) FIQUE ATENTO

Os acréscimos podem ser calculados apenas para guias de pagamento nas situacdes Abertas
ou Abaixo do limite e que estejam com sua data de vencimento vencidas. Os valores exibidos
na tela principal da consulta ou no detalhamento da guia, terdo como data de pagamento

para fins de célculo dos acréscimos, a data atual em que esta sendo feita a consulta.

Havendo a necessidade de simular valores de acréscimos para pagamentos posteriores a data atual

da consulta, é necessario utilizar a acdo Emitir boleto da guia.

Também podemos visualizar se na guia, existem outras (abaixo do limite) unificadas a ela, e para essa

identificagcdo, o sistema exibird a informacdo Possui guia(s) vinculada(s).

Guias de pagamento @

€ VISAO GERAL rd EE%LE_-EO DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS 7} SOUEI"“C‘C)ES DE CANCELAMENTO $ MEU SALDO
A Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Ano* Competéncia situacio

2022 WMargo/2022 X Emaberto X Abaixo do limite X

Filtros avangados ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR S\TUACAO
Wargo/2022 150412022 .
~ vareo R$3.00000 RS 150,00 RE 5926 — HIEY
A Boleto bancirio comerro @ Guia vencida
o~ AR - N L

J& consultando uma guia que ~ esteja unificada a uma outra,

o sistema exibira para identific )



https://iss.ajuda.betha.cloud/e-nota-cloud/ajuda/M%C3%B3dulo%20Contribuinte/guias%20de%20pagamento/#32---a%C3%A7%C3%B5es-na-guia-de-pagamento

Guias de pagamento

@ VISAD GERAL # GERACAO DE GUIAS 11 CONSULTA DE GUIAS €3] SOLICITAGOES DE CANCELAMENTO $ MEU SALDO

A\ Existemn guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Anc Competéncia Situagio

2021 Jun/2021. X Emaberto X Abaixo do limite X

Filtros avancados ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR S\TUAQSO
15/07/2021 R$475
> Jun/2021. RS 2,70 RS 0,00 RS 2,05 Abaixo do limice i
® Guia vencida

O usuario ainda pode expandir a tela para visualizar algumas informacdes referentes a guia de
pagamento, inclusive podendo visualizar se a mesma foi gerada através da deducdo do livro

eletronico.

Guias de pagamento

€ VISAO GERAL re GE%‘—C_F—O DE GUIAS I CONSULTA DE GUIAS € SOLICITACOES DE CANCELAMENTO $ MEUSALDO

A\ Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ane selecionado. Listar guias pendentes

Ang Competéncia Situagdo

2021 Jun/2021. X Emaberto X Abaixo do limite X

Filtros avangados ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS. TOTAL A PAGAR S\TUACAO
15/07/2021 R$475
Emzozm RS 270 R$ 0,00 R$2,05 245 Abaixo do limite HE S
0 Guia vencida # Possui guia principal

Detalhes da guia de pagamento

Tipo de guia Taxa de expediente Dedugio do LE
Servic prestado R$ 0,00

Q ATENCAO

Ao consultar uma determinada guia que esteja demonstrando uma inconsisténcia no registo
bancario, conforme exemplo da imagem abaixo, é necessario que entre em contato com o

fisco municipal para efetuar a regularizagao.

Guias de pagamento

& VISAO GERAL Fe EER‘-C_E-O DE GUIAS I CONSULTA DE GUIAS € SOLICITACOES DE CANCELAMENTO $ MEUSALDO

A\ Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Ana™ Competéncia Situagio
2022 Junho/2022 X Emaberta X Abaixo do limite X
Filtros avancados ~
COMPETENCIA VENCIMENTO A PAGAR S\Tuﬂgﬂﬂ
15/07/2022
- w3703, SR e 630,74 Em aerto Y
@ Guia vencida
ho/2022 15/07/2022
« Junho RS 11.60461  R$ 150,00 R$ 232,12 RS 11.686,73 Ey— Y

A Boleto bancirio comerre @ Guia vencida



Quando se tratar de um pagamento compensado, a situacdo ficara como Pagamento

compensado e sera possivel visualizar o valor do saldo utilizado para a compensagdo da guia.

Guias de pagamento ©

e

ERAL # GERACAQ DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS ] SOLICITAC

ANCELAMENTO $ MEU SALDO

A\ Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Ano* Competéncia Situacio

2022 Pagamento compensado %

Filtros avancados ~

COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR S\TUAQN\O
~ Janeira/2022 1510212022 RS 2,16 752,16 750,00 £3$0,00 Fagamento compensado |

~ Margo/2022 1510412022 RS 1,50 851,50 750,00 R$ 0,00 Pagamento compensade ¢ P

Os valores de saldo que o contribuinte possui, podem ser originados por um lancamento manual do
fisco municipal, por um cancelamento de notas (cujo a nota fiscal esteja compondo uma guia Paga),
ou pelo pagamento da guia que o contribuinte fez em duplicidade ou a maior. Vale lembrar que os

valores de saldo sdo gerados mediante configuracdo do sistema pelo fisco municipal.

3.1 - Detalhando a guia de pagamento

Através da seta localizada ao lado direito da tela, o usuario pode detalhar a guia de pagamento
apresentada e visualizar de forma mais analitica, as informacdes que compdem a guia, como por
exemplo: Composicao do valor do Tributo, Composicao dos acréscimos, Tipo da

guia, Composicao das notas fiscais, Informagées do pagamento, Guia(s) abaixo do limite que
esteja(m) unificada(s) (quando for a guia principal), Guia principal (quando for guia abaixo do

limite), Historico de movimentacao e ainda algumas Informacgoes gerais.

3.1.1 - Aba Notas Fiscais

Nesta aba, pode-se detalhar as informacoes relacionadas a cada uma das notas e podendo visualizar

a nota caso desejar, clicando no nimero da nota.




€ Detalhando guia de pagamento Consults de guias > Detalnando guis de pagamento

NOTAS FISCAIS $ PAGAMENTOS D HISTORICO

© Guiavencida / Emaberto ¥

Janeiro/2022 >
Venc.15/02/2022

N® da nota @ Tomador Situagdo
Tipo da guia Tributo -
Servigo prestado  R$2.531.08 ele e
Saldo utilizado Taxa de expediente Filtros avancados ~
R$150,00 R3$0,00
Acréscimos Total a pagar
R$49.83 RS 2.430.91
NOTA SERVICO DESCONTOS / DEDUCOES BASE DE CALCULO Iss SITuAGAD

Composicéo dos acréscimos ~A BT R$ 1.000,00 R$ 0,00 R$ 1.000,00 R$ 30,00 ® Normal
Corregio Juros
RS0.21 RS2.00 Emissdo Fato gerador Tomador

i . 24/05/2022 16:19:51 10/01/2022 16:19:28
Multa
R$47.62 Taxa diversa Nimero do RPS Série do RPS
Informagbes gerais v R$ 54,00 RS 0,00 R$ 54,00 R$1,08 ® Normal
N° de baixa atual Qtdade. de notas ~ o8 R$50.000,00 Rs 0,00 R$ 50.000,00 R$2.500,00 @ Normal
215 3
Servigo Base de calculo 13 | 20 | resuitados por pagina
RES1.054.00 RE51.054.00

Essas notas também podem ser filtradas pelas seguintes informacdes: Nimero da nota, Tomador,
Situacao, Numero do RPS relacionado a nota e pelas notas que gerou ou ndo algum valor de saldo.
Caso a nota tenha gerado valor de saldo, serd demonstrada a mensagem Gerou saldo ao lado da
nota.

Nota: Para visualizar todos os filtros disponiveis na tela, clique na opcéo Filtros Avancados.

6 Detalhando guia de pagamento Guias de pagamenta > Detalhando guia de pagamento

el

AENTOS D HISTORICO

© Guis vencida / Em aberta § B NOTASFISCAIS

< JAN/2019 >
Venc.10/03/2019
e @ Existem notas canceladas e/ou substituidas que comp&em a guia e que geraram saldo. Filtrar notas

Tipo da guia Tributo
servico R$ 159,00 N° da nota @ Tomador Situagdo
prestado

Ex:1,2,10-20
Saldo utilizade ~ Taxade

R$ 0.00 expediente Filtros avancados ~
R$ 0,00
R$ 34,98 RS 193,98
NOTA  SERVICO DESCONTOS/DEDUGOES BASE DE CALCULO IS5 SITUAGAQ
Composicéo dos acréscimos v sz RS 1.000.00 RS 0,00 R$ 1.000.00 RS 20,00 ® Normal
é v 7 A | 8 E 8 A ancelada Gerou saldo

Correcdo luros Z  R$1.00000  RS$000 R$ 1.000,00 R$20,00 @ Cancelad
R$ 0,00 R$ 31.80

v &8F  RS1.000,00 RS 0,00 R$ 1.000.00 R$20,00  ® Norma
Multa
R$ 3,18 ~ 5 RS 1.000,00 RS 0,00 R$ 1.000,00 R$20,00  ® Norma

v 4  RS1.000,00 RS 0,00 R$ 1.000.00 R$20,00  ® Norma

Q ATENGAO

E importante destacar que as configuracdes referentes a geracdo de saldos sdo definidas pelo

fisco municipal na Central de Configuracoes.

3.1.2 - Aba Pagamentos



Nesta aba, o usuario consegue visualizar todos os dados de pagamentos que houveram referente a
guia, se trata-se de um pagamento normal, indevido ou duplicado, quais as informacdes do

pagamento, se o pagamento gerou saldo, e ainda, se o pagamento foi estornado.

€ Detalhando guia de pagamento Guias de pagamento > Detalhando guia de pagamento

Paga B NOTAS FISCAIS $ PAGAMENTOS D HISTORICO
< FEV/2019 > —_—

Venc.12/03/2019 .
: Pagamentos da guia

Tipodaguis  Tributo TRIBU ACRESCI  TAXA DE DIFERENCA DE
servico R% 30,00 TIPO DATA TO MOS EXPEDIENTE ~ TOTAL PAGAMENTO
prestado
x P to indevid 27/03/2019 RS R$ 0,00 R$ 0,00 RS RS 6,30 'g
Saldo utilizade  Taxa de zgamento indevide 20,00 X X 30,00 ) 5
RS 0,00 expediente &
R R!
R$ 0,00 Pagamento duplicado 07/03/2019 Ei 0 R$6,30 R$0.00 S: 20 R% 0,00 Gerou saldo g
Acréscimos Total pago ' ’ &£
R$ 6,30 RS$ 36,30 R% RS "
v 3 X .
Pagamento naormal 17/03/2019 20,00 R$6,30 RS$000 2620 R$ 0,00
. L Gerou saldo
Composicéo dos acréscimos . RE J ' as I 2 Pagamento
Corregiio Jures 3686 I3 estornado em
RS 0,00 R$ 5,70 17/03/2019
Multa
R$ 0,60

3.1.3 - Aba Guia Principal

Nesta aba, quando a consulta realizada for numa guia abaixo do limite, ao detalhar a composicao, o
usuario pode visualizar as informagdes da guia principal em que ela esta unificada.

€ Detalhando guia de pagamento / Conzulta de guias > Detalhando guia de pagaments
0 Guia ve s / Abaixo do limite Bi NOTAS FISCAIS § PAGAMENTOS % GUIA PRINCIPAL D HISTORICO

Guia principal vinculada a essa guia

Tipo da gula Tributo o
Servigo R$2.70
prestado . .
VENCIME NUMERODA TRIBUT  SALDO TAXA DE ACRESCI  TOTALA
Saldo utilizade  Taxa de COMPETENCIA NTO BAIXA Q UTILIZADO EXPEDIENTE MOS PAGAR SITUAGAD
R$0,00 expediente
RS
R$0,00 Marco/2022  15/047
e SO0 gp 3.0000 RS150,00 R$ 0,00 Rf iad Em aberta g
22 171.00 3.021.00 .
Acréscimos Total a pagar 0 &
R$0,00 RS 2,70 E
a
1-1de1 20 | resultados por pagina 1 3-u
Composigo dos acréscimos '3
Corregho Juros
R$0.00 R$0,00
Multa
R$0,00

3.1.4 - Aba Guias Vinculadas

Nesta aba, quando a consulta Jdora), ao detalhar a

composicdo, o usuario pode visualizar as informacoes da(s) guia(s) abaixo do limite que esta(ao)

unificada(s) a ela.



& Detalhando guia de pagamento

0 Guia vencida / Em aberto  §

< Margo/2022
Venc.15/04/2022

Tipo da guia Tributo
Servico R$3.000,00
prestado
Saldo utilizado ~ Taxa de
R$150,00 expediente
R$0,00
Acréscimos Total a pagar
R$171,00 R$ 3.021,00

Composiglo dos acréscimos

Correcdo Juros
R$0.00 R%0.00
Multa

R$171,00

3.1.5 - Aba Historico

B NOTAS FISCAIS

COMPETENCIA

1-1de1

§ PAGAMENTOS

Guia principal vinculada a essa guia

v resultados por pagina

% GUIAS VINCULADAS D HISTORICC

nsulta de guiss 3 Detalhando gula de pagamenta

[+]

VENCIME NUMERO DA  TRIBU SALDO TAXA DE ACRESCI TOTAL A

BAIXA TO  UTIUZADO  EXPEDIENTE ~ MOS  FPAGAR  SITUAGAD
—
sl = , RSO0 RS 0,00 RS000 R$2.70 Abaixo do limite

¥} Dé a sua opinido

Nesta aba o usuario podera visualizar todas as informacdes referentes ao histérico da guia, desde a

sua concepc¢ao, pelo processo de geracao de guias, até as suas possiveis movimentagdes realizadas,

como por exemplo: cancelamentos, pagamento, alteracdo de vencimentos, etc.

€ Detalhando guia de pagamento

Cancelada

Janeirof2022 >

5/02/2022

Tipo da guia Tributo
Servico R$2.531,08

prestado

Saldo utilizado Taxa de
R$150,00 expedients

R%0,00

Acréscimos

R$0,00

Total a pagar

R$ 2.381,08

Composigdo dos acréscimos

Corregéo Juros
R$0,00 R$0,00
Multa

R$0,00

B NOTAS FISCAIS $ PAGAMENTOS

Histérico da guia

Junho/2022

Hoje, 02/06

10:42:23(@) Cancelada por Marciano
T Motive
Demonstragdo

Maio/2022

Qui, 26/05

08:07:25
Tipo de geragdo
Manua

D HISTORICO

Guia gerada por Marciano

\

E importante destacar que, para as guias geradas, o sistema exibira no histérico o campo Tipo de

geracao, conforme mostra a ir

a opcao Manual ou Automati.

e

}

xibido como tipo de geragao

que o prestador ou o fisco

municipal foi quem efetuou manualmente a geracdo da guia, utilizando seu moédulo e o processo de

geragdo de guia. J& quando for exibido Automatica, significa que o sistema foi quem gerou



automaticamente a guia de pagamento, de acordo com as parametriza¢des do sistema efetuadas

pelo fisco municipal.

Q ATENGAO

De acordo com o dia parametrizado no sistema pelo fisco municipal, o sistema ird executar
automaticamente o processo de geracdo das guias de pagamento, apenas para a competéncia
anterior a competéncia corrente. Para competéncias mais antigas, caso o contribuinte ndo faca
a geracao, o fisco municipal poderé utilizar o recurso Gerar lancamentos disponiveis em seu

modulo.

3.2 - Acoes na guia de pagamento

Através da propria tela de Consulta de guias, o sistema permite ao usuario realizar algumas agdes
na guia, tanto pela tela principal de Consulta de guias como também pelo detalhamento das
mesmas, sendo elas: Emitir boleto da guia, Copiar codigo de barras, Cancelar guia e Solicitar
cancelamento da guia. Pela tela principal da Consulta de guias, o sistema permite ao usuario

realizar essas aces de forma individual ou em lote.

Guias de pagamento @
A Existem guias pendentes de pagamento em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar guias pendentes

Ano™ Competéncia Situagdo

2022 Em aberto X Abaixo do limite X

Filtros avangados ~

Q; PESQUISA
COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTAL A PAGAR SITUA_CED
. laneirar2022 15/02/2022 e - sanm R E
e e o e © G encits RS253108  Rs150,00 RS 49,83 R$ 24308 £m aberto >
c0l2022 10412022 2.809.2 Emitir boleto da guia
. Margor2022 15/04/202: szo0000 RS 15000 a5 5026 RS 2.200,26
A\ Bolsto bancério comerre @ Guia vencida % Possui guials) vinculada(s) e _
Copiar cédigo de barras
1202 /0712022
~ Junhor2022 157077202 R5 783,35 RS 150,00 RS 14,39 RS 630,74 Cancelar guia

4k Boleto bancéric com erro @ Guia vencida
J 2022 1507/, Solicitar cancelamente da guia
unho/202, /0772022

A\ Boleto bancario comerro @ Guia vencida

R$11.604,61  R$ 150,00 R$ 232,12 R$ 11.686,73
Histérico

14 | o0 | resultados por pdeina

3.2.1 - Emitir boleto da guia

Ao realizar a emissdo do boleto da guia, o usuario pode definir a data de vencimento da 2° via e o
sistema automaticamente calculara os acréscimos de acordo com a nova data definida. Caso o
usudrio ndo insira uma data, os acréscimos serdo calculados de acordo com a data atual que esta
sendo emitido o boleto.




Emitir guia de pagamento

Data de vencimento da 29 via

| e

| Guia de pagamento a ser emitida

0 Guiz vencida  Em aberto

Venz15/042022
Tipo da guia Tributo Salde utilizado
Servigo prestado R$35.000,00 R5150,00
Taxa de expediente Acréscimos Total a pagar
R30,00 R$57,00 R52.907,00

& EMITIR CANCELAR

Para efetivar a emissdo do boleto, clique no botdo Emitir. A emissdo sera enviada para uma fila de
processamento, e ao concluir sera exibido uma notificacdo para que possa ser visualizado o boleto

gerado, através do botdo Ver resultado.

o Registros enviados para fila de X
emissdo

@& Emissdo da Guia de Pagamento X

concluida

VER RESULTADOC

Caso o usuario nao tenha conseguido clicar em tempo habil no botdo Ver resultado, o boleto
gerado podera ser visualizado pelo sino de notificagdes disponivel no canto superior direito da tela

do sistema.



’ NOTIFICAGOES @ NOVIDADES

FILTRAR POR M3o lidas (1) Lidas Em andamento

Marcar todas como lidas

@ Emissdo da Guia de Pagamento concluida (]

Ver resultado
I \

O sistema permitird a emissao do boleto apenas para guias de pagamento que estejam na

situacdo Em aberto ou Abaixo do limite. Para as guias Em aberto, a qualquer momento o
contribuinte podera realizar a sua emissao, e caso possuam guias Abaixo do limite unificadas a ela,
no mesmo boleto emitido o sistema vai apresentar os valores agrupados de todas as guias, ou seja,
os valores da guia principal e também os valores das guias abaixo do limite que estdo unificadas.

J& para poder emitir o boleto de guias com situacdo Abaixo do limite, o fisco municipal precisara
configurar o sistema liberando essa possibilidade. Ainda, o boleto somente podera ser emitido para
guias Abaixo do limite que nao estejam unificadas a uma guia principal. Outro detalhe importante,
€ que ao emitir o boleto de uma guia Abaixo do limite, logo apds sua emissao, o sistema
automaticamente ird alterar a situacado desta guia para Em aberto.

Caso a guia de pagamento que foi selecionada para emissao do boleto esteja relacionada a uma
Solicitacao de Cancelamento de Guia ainda em aberto (Ndo analisada ou Em analise), para evitar
gque hajam pagamentos com inconsisténcias, o sistema nao fara de imediato a emissédo do boleto.
Nesse caso, sera exibida uma mensagem informando sobre essa situagdo, e disponibilizando ao
usudrio duas alternativas para escolha, sendo elas:




AVISO

A guia selecionada possui uma solicitacdo de cancelamento em aberto.

O que deseja fazer com essa guia?

x NAO EMITIR « CANCELAR SOLICITACAO E EMITIR

Nao emitir: selecionando essa opcao, o sistema ira abortar o processo de emissado do boleto para
que o usuario verifique o que deseja fazer em relacdo a solicitacdo de cancelamento cadastrada para

a guia;

Cancelar a solicitacdo e emitir: selecionado essa op¢ao, o sistema ird cancelar automaticamente a

solicitacdo de cancelamento da guia, e logo em seguida fara a emissdo do boleto;

3.2.2 - Copiar codigo de barras

Esse recurso, geralmente, é utilizado para os usuarios que estdo acessando o sistema através de um
dispositivo mével (celular,tablet), e queiram fazer o pagamento sem precisar fazer a emissdo do
boleto, apenas copiando o cédigo de barras para poder "colar" no seu sistema bancario. Neste
recurso, ndo sera disponibilizado a opcdo de informar uma nova data de vencimento, pois o sistema

vai utilizar como data de vencimento para o codigo de barras, a data atual da copia.

Efetivando a copia do cddigo de barras, o sistema enviara os dados para uma fila de processamento,
e ao concluir sera exibido uma notificacdo demonstrando o cddigo de barras que foi gerado e

copiado.




@ o0 codigo de barras esta sendo X
gerado

& codigo de barras X
1045000001 110001 000470000002
0008190470000236700 copiado
COM SUCesso

O sistema permitira a cépia do cddigo de barras apenas para guias de pagamento que estejam na
situacdo Em aberto ou Abaixo do limite. Para as guias Em aberto, a qualquer momento o
contribuinte podera realizar a cdpia do cédigo de barras, e caso possuam guias Abaixo do limite
unificadas a essa guia selecionada, no mesmo cddigo de barras o sistema vai gerar os valores
agrupados de todas as guias, ou seja, os valores da guia principal e também os valores das guias

abaixo do limite que estdo unificadas.

Ja& para poder copiar o cddigo de barras de guias com situagdo Abaixo do limite, o fisco municipal
precisara configurar o sistema liberando essa possibilidade. Ainda, o cédigo de barras somente
podera ser copiado para guias Abaixo do limite que nado estejam unificadas a uma guia principal.
Outro detalhe importante, é que ao copiar o cddigo de barras de uma guia Abaixo do limite, logo

apos sua copia, o sistema automaticamente ira alterar a situacdo desta guia para Em aberto.

Caso a guia de pagamento que foi selecionada para copia do cédigo de barras esteja relacionada a
uma Solicitacdo de Cancelamento de Guia ainda em aberto (Nao analisada ou Em analise), para
evitar que hajam pagamentos com inconsisténcias, o sistema ndo fard de imediato a cépia. Nesse
caso, sera exibida uma mensagem informando sobre essa situacao, e disponibilizando ao usuario

duas alternativas para escolha, sendo elas:



AVISO

A guia selecionada possui uma solicitacdo de cancelamento em aberto.

/

e -

0 que deseja fazer com o codigo de barras dessa guia?

% NAO COPIAR « CANCELAR SOLICITACAO E COPIAR

Nao emitir: selecionando essa opc¢do, o sistema ird abortar o processo de copia do cddigo de barras
para que o usuario verifique o que deseja fazer em relacdo a solicitacdo de cancelamento cadastrada

para a guia;

Cancelar a solicitacdo e copiar: selecionado essa op¢ao, o sistema ird cancelar automaticamente a

solicitacdo de cancelamento da guia, e logo em seguida fard a cdpia do cédigo de barras.

3.2.3 - Cancelar guia

Ao selecionar a guia para efetuar o cancelamento, o sistema ira exibir em tela os montantes de

valores que serdo cancelados.




Cancelar a guia de pagamento selecionada?

Competéncia: Margo/2022 | Vencimento: 150472022

Essa agdo ird cancelar & guia de pagamento selecionads. Deseja confirmar o
cancelamento?

i Resumo dos valores a serem cancelados

Tributo Saldo wtilizado Taxa de expedients
R$ 3.000,00 Rs 150,00 Rs 0,00
Acréscimos Total a cancelar
R% 57,00 Rs 2.907.00

Motivo *

NAO

Para o cancelamento da guia é obrigatorio que o usuario informe um motivo, que refere-se a
justificativa do cancelamento da respectiva guia. O contribuinte pode realizar o cancelamento das
guias originadas do sistema e-nota independente do seu tipo (Prestado/Tomado/Taxas Diversas),

mas desde que atendam as seguintes caracteristicas:

1. Possua como situacdo de guia: Em aberto, Pagamento compensado ou Abaixo do limite.
Para guias com situacdo Abaixo do limite, apenas as que ndo estejam unificadas a uma guia
principal;

2. Ndo esteja relacionada a uma Solicitacdo de Cancelamento de guia com status Nao
analisada ou Em andlise;

Para efetivar o cancelamento da guia, basta clicar no botdo Sim, que ficara habilitado quando todos

os campos de preenchimento obrigatorios forem informados.

Quando a guia de pagamento estiver vencida, é necesséario que o fisco municipal tenha realizado a
parametrizacdo no sistema que permite ao contribuinte cancelar guias vencidas.

Q) FIQUE ATENTO

Conforme definicao pelo fisco municipal, o sistema podera ser parametrizado para que o
gerenciamento das guias de pagamento sejam realizadas pelo sistema Livro Eletronico. Dessa
forma, para as guias geradas apds a configuracao do sistema, ndo sera permitido ao
contribuinte cancelar a guia de pagamento pelo sistema e-Nota, sendo necessario fazer pelo
Livro Eletronico. Quando Jo, sera exibido essa

mensagem ao tentar realizaro cancelamento:




Por determinacao da prefeitura, as
guias de pagamento ndo poderao
ser canceladas pelo sistema e-
MNota. Neste municipio, as guias

devemn ser canceladas pelo
sistemna Livro Eletronico. Para mais
informacbes entre em contato
com a prefeitura.

3.2.4 - Solicitar cancelamento da guia

A solicitagcdo de cancelamento da guia € utilizada nos casos em que o contribuinte ndo possui
permissdo para fazer o cancelamento, e dessa forma, é necessario solicitar ao fisco municipal que
realize o cancelamento da mesma. Na solicitacdo de cancelamento da guia, o sistema ird exibir em

tela os montantes de valores que serdo cancelados.

Solicitar cancelamento da guia de pagamento selecionada?

e

Competéncia: Margo/2022 | Vencimento: 150472022

Essa acdo ird enviar ao fisco municipal uma solicitagdo de cancelamento para & guia de
pagamento selecionada. Deseja confirmar o envio da solicitagdo?

i Resumo dos valores a serem cancelados

Tributo Saldo utilizada Taxa de expediente
R 3.000.00 R< 150,00 R 0,00
Acrescimos Total a cancelar
R% 57,00 R$ 2.907,00
Mativo *
NAD

Para efetivar a solicitacdo de cancelamento da guia é obrigatério que o usuario informe um motivo,
que refere-se a justificativa do cancelamento da respectiva guia. Havendo mais de uma guia de

pagamento na solicitacdo, todas receberdo o mesmo motivo para fins de historico.

O contribuinte pode fazer a soV'~**~~%~ -~ ~===nlommmmts doo - f-dapandente do seu tipo
(Prestado/Tomado/Taxas Diver ~)ncelada ou ja esteja
relacionada a uma Solicitacio de Cancelamento de Guia com status Nao analisada ou Em andlise.
ApOs efetivar o registro da solicitagdo, as guias se mantém com a mesma situacéo que elas se
encontram, até que haja o parecer final do fisco municipal.



Para o contribuinte poder cadastrar a Solicitacao de cancelamento de guias, é necessario que o
fisco municipal tenha parametrizado o sistema, liberando essa funcionalidade.

Q) FIQUE ATENTO

Conforme definicao pelo fisco municipal, o sistema podera ser parametrizado para que o
gerenciamento das guias de pagamento sejam realizadas pelo sistema Livro Eletronico. Dessa
forma, para as guias geradas apds a configuracao do sistema, nédo sera permitido ao
contribuinte fazer a solicitacdo de cancelamento da guia pelo sistema e-nota, sendo
necessario fazer o cancelamento pelo Livro Eletronico. Quando o sistema estiver com essa

parametrizacdo, sera exibido essa mensagem ao tentar realizar a solicitacdo:

Por determinacdo da prefeitura, as X
guias de pagamento ndo poderao

ter solicitacfes de cancelamento

pelo sistema e-Nota. Neste

municipio, as guias devem ter as

solicitagbes de cancelamento
efetuadas pelo sistema Livro
Eletronico. Para mais informacoes
entre em contato com a
prefeitura.

3.2.5 - Ac¢oes na guia de pagamento em lote

Havendo a necessidade do usuario fazer alguma a¢do em lote, ou seja, em mais de uma guia de
pagamento no mesmo processo, basta que ele selecione quais as guias que ele deseja. Para isso, é

necessario que seja marcado as guias por meio do checkbox, como mostra a imagem abaixo:

Guias de pagamento @
Ano ™ Competéncia Situagiio
2022 Emaberto X  Abaixa da limite %
Filtros avangados ~
\ Q, PESQUISA
MAIS ACOES ~
COMPETENCIA VENCIMENTO TRIBUTO SALDO UTILIZADO ACRESCIMOS TOTALAPAGAR | Mais acdes
Emitir boleto das guias
R$2.531,08 RS 150,00 R$ 4283 RS 2.430,91
Cancelar guias selecionadas
RS 2.
R$3.00000  R$150,00 R$ 59,26 52 Salicitar cancelamento das guias selecionadas

% Po:

. Junho/2022

A Bolets bancirio com erro

R$763,35 Rs 150,00 R$ 14,39 R$ 630,74 Em aberto HIE 4

. Junhai2022

A Bolets bancirio com erro @ Guia vencida

R$ 11.604,61 R$ 150,00 R$ 232,12 R$ 11.686,73 Em aberto HIEE 2

1-4 | 20 ~ resultades por pagina



Quando é selecionado a guia através do checkbox, o sistema disponibiliza o botdo Mais acoes,
exibindo os recursos que sdo permitidos sua execucdo em lote. Importante destacar que, todas as
regras vistas nos topicos anteriores para as acoes realizadas de forma individual da guia, valem
também para as agdes executadas em lote, com a ressalva que, o motivo e o processo administrativo
informado em tela da acdo executada, sera relacionado a todas as guias selecionadas na referida

acao.

Das acg0es vistas neste documento, apenas a Cépia do codigo de barras nado é permitida fazer em

lote, sendo um processo exclusivamente individual.

Solicitacoes de cancelamento

O objetivo dessa aba é permitir que o usuario realize a consulta das Solicitacoes de cancelamento
de guia registradas para o prestador do servico, assim como, poder fazer alteracdes, acompanhar o
andamento e ainda visualizar o parecer final dado pelo fisco municipal. O sistema permite ao usuério
consultar todas as solicitagdes de cancelamento de guias que foram registradas, independente da
sua situacdo, como também, permite consultar de acordo com a situagado atual em que ela se

encontra.

Existem quatro tipos de situa¢des que uma solicitacdo de cancelamento pode receber, e para

consulta delas, o sistema permite ao usuario filtrar por cada uma dessas situa¢des, que sao:

Nao analisadas: é a situacdo inicial dada pelo sistema no ato em que a solicitacdo de cancelamento

é registrada;

Em analise: essa situacdo é gerada por uma movimentacao feita pelo fisco municipal quando o

mesmo inicia a andlise das guias solicitadas para cancelamento;

Deferidas: essa situagdo é gerada por uma movimentacao feita pelo fisco municipal, e refere-se ao

parecer final da solicitacédo, indicando que o pedido de cancelamento foi aprovado;

Indeferidas: essa essa situacdo é gerada por uma movimentacdo feita pelo fisco municipal, e refere-

se ao parecer final da solicitagdo, indicando que o pedido de cancelamento foi reprovado;

Canceladas: essa situacdo é gerada por uma movimentacao feita pelo contribuinte, indicando a
desisténcia do pedido de cancelamento. O cancelamento somente podera ser realizado se a

solicitacdo estiver com situacdo Nao analisada;

Na tela principal da consulta, o sistema vai exibir, independente de qual situacéo a solicitacdo est3,
o Usuario (login) que registrou a solicitacdo, a Data e hora do registro da solicitagao,
a Quantidade de guias contid j’ atualizacdo feita na

solicitacao e a sua Situacao.



Guias de pagamento

@ VISAD GERAL # GERACAQ DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS I %1 SOUICITAQOES DE CANCELAMENTO I $ MEUSALDD
T ALTROS
FILTRAR POR Todas(3) (O N3oanalisadas W Emandlise o Deferdas () wpindeferidas X Canceiadas
SOLICITANTE DATA DA SOLICITACAD N DE GUIAS siTuacio
Marsiang 06/08/2021 06 [ 4 Deericn | »

1-2de2 | 0 | resuftados porpaging

Ao clicar na seta localizada ao lado da Situagao, o usuario detalha mais informacdes a respeito da

solicitacdo que foi realizada:

€ Visualizando solicitagao de cancelamento da guia de pagamento sual de pagamennx
Situagio atual eho parecer ata/Hora 0o parecer atua
[ oeerica ) D6/08/2021 16:30:03
Parecer atual
i DADOS GERAIS D HIETOR
Solicitante Jata/ora da solicitagio
Marciano 06/08/2021 1
Mativo
Demanstracio
COMPETENCIA VENCIMENTO TIPO DA GUIA N DE BAINA TRIBUTO SALDO UTILIZADO TAXADE EXPEDIENTE  ACRESCIMOS TOTAL A CANCELAR SITUACAD
= 21 Serviga prestads RS 50,00 RS 0,00 RS 0.0 RS§ 50.00 [ Canceioda ]
1-1de1 | W | resultados por piging

No detalhamento da solicitagdo o usuario podera visualizar as informacgdes registradas pelo
prestador de servico, a relacdo de guias contidas na solicitagdo, o histérico de movimentacoes, e
ainda, os dados do parecer final efetuado pelo fisco municipal (descricdo, data e hora e o usuario

fiscal).

Ainda através do detalhamento da solicitacdo, e enquanto a situacdo da solicitacdo de cancelamento
estiver como Nao analisada, o contribuinte podera realizar modificacGes nas informacdes
registrada, podendo modificar o texto do campo Motivo, clicando no botdo Editar, modificar o
conteudo das guias informadas para serem canceladas, podendo adicionar novas guias por meio do
botdo Adicionar guia(s) a solicitacdo, ou remover guias contidas na solicitacao, através do botao

contendo um icone de Lixeira, ou ainda, Cancelar a solicitacdo registrada.




4 Visualizando solicitagdo de cancelamento da guia de pagamento orsuta o8 50l craghes de canceamEnt d3F gUar S ViUSITANEe 50l CTaEe 08 CANCEEMENTD 63 §UI3 8 pagamant

@ CANCELAR SOLICITAGAD

COMPETENCIA VENCIMENTO

1 DE BAIKA TRIBUTO SALDO UTILIZADO TAXA DE EXPEDIENTE  ACRESCIMOS TOTAL A CANCELAR SITUACAD

Servigo prestado 92 RS 3.000.00 RS 150.00 RS 0.00 RS 57,00 RS 2.507,00 Em aberts

-lgel | 2 v resultagos por piging

E importante ressaltar que na solicitacdo de cancelamento deve existir pelo menos uma guia de
pagamento relacionada. Caso a solicitacdo seja cancelada pelo contribuinte ou indeferida pelo fisco
municipal, nenhuma acédo sera realizada na guia de pagamento, ou seja, o sistema mantera a guia
com a mesma situacdo que ela se encontra. Mas, se a solicitagédo for deferida pelo fisco municipal,

todas as guias de pagamento contidas na solicitagdo terdo a situacdo atualizada para Cancelada.

Q FIQUE ATENTO

Para o contribuinte poder cadastrar a Solicitacao de cancelamento de guias, é necessario
que o fisco municipal tenha parametrizagdo o sistema, liberando essa funcionalidade. Para
cadastrar uma Solicitacdo de Cancelamento, veja as orienta¢des descritas no topico 3.2 -

Acoes na guia de pagamento e 3.2.4 - Solicitar cancelamento da guia.

Meu Saldo

O objetivo dessa aba é permitir que o usuario realize a consulta das movimentacdes de saldos que
foram geradas, bem como o status de cada movimentacao e os valores que o contribuinte contém
de saldo para cada status. Vale lembrar que os valores de saldo que o contribuinte possui, podem

ser originados pelos seguintes processos:

* Pelo lancamento manual do fisco municipal;
* Pelo cancelamento da nota, cujo a nota fiscal esteja compondo uma guia Paga;

® Pelo pagamento duplicado ou a maior da guia de pagamento;

Os valores de saldo somente serdo gerados mediante configuracdo do sistema pelo fisco municipal.

Na topo da tela da aba Meu Sa.thantes dos valores de todos

os saldos registrados para ele, separados pelos seguintes
status: Gerados, Liberados, Bloqueados, Cancelados e Utilizados, podendo filtrar pela situagdo

desejada.



Guias de pagamento

R$800,00 R$150,00 R$100,00 R$0,00 R$550,00

Gerado Liberado Blogueado Cancelado Urilizade

FILTRAR POR  Todos Liberados Bloqueadas Cancelados

Para cada status, o sistema registra os valores de cada saldo gerado, incluindo ou removendo os
respectivos valores, de acordo com as novas movimentacdes que forem sendo efetuadas. Cada

status de saldo registrara as seguintes informacdes:

Gerado: Corresponde ao montante de todos os valores de saldo que foram gerados para o

respectivo contribuinte. A cada novo saldo gerado, o valor sera adicionado neste campo;

Liberado: Corresponde ao montante de saldo ativo que o contribuinte possui e que esta disponivel
para ser utilizado. Neste campo, serdo incluidos os valores de saldos que ja se originaram como
liberados desde a sua concepcao, os valores de saldos que estavam bloqueados e foram liberados
pelo fisco municipal, como também os valores que estavam sendo utilizados em uma guia que foi
cancelada. O valor contido nesse campo é que o sistema vai utilizar para abatimento no momento

de gerar a guia de pagamento.

Bloqueado: Corresponde ao montante de saldo ativo que o contribuinte possui, mas que nao estdo
disponiveis para serem utilizados. Neste campo, serdo incluidos os valores de saldos que ja se
originaram como bloqueados desde a sua concepgao como também, os valores de saldos que
estavam liberados e foram bloqueados pelo fisco municipal. O valor contido neste campo somente

podera estar disponivel para uso, mediante liberagdo pelo fisco municipal;

Cancelado: Corresponde ao montante de saldo que o contribuinte possui, mas que ndo estdo mais
ativos para uso devido terem sido cancelados. Neste campo, serdo incluidos os valores de saldos
gue estavam bloqueados como também, os valores de saldos que estavam liberados e foram
cancelados pelo fisco municipal. Os valores contidos neste campo ndo podem ser mais liberados ou

bloqueados;

Utilizado: Corresponde ao montante de saldo que o contribuinte possui, mas que ndo estdao mais
ativos devido ja terem sido utili==~'== == srmmm meeis s e me = Maste campo, serdo incluidos os

valores de saldos que estavam jento no processo de geragao

da guia.



O sistema permite também ao usuario, consultar de forma detalhada as movimentacdes de saldo
que foram geradas para o contribuinte, permitindo a ele filtrar Todas as movimentac¢des que foram
registradas, independente do seu status, como também, permite filtrar de acordo com o status atual
em que o saldo se encontra Liberados, Bloqueados, Cancelados e Utilizados. Clicando no

botao Filtros, o usuario podera utilizar outras opc¢des de filtros, podendo filtrar pelo Tipo do

saldo, Tipo da movimentacao e Periodo da movimentacao.

FILTRARPOR Todos Liberados Blogueado: Cancelados Utilizados
T FILTROS
Qutubrof2021
Qui. 14/10
A o) & 3
Processo Tipo §
Descrigio 3
Saldo liberado pelo cancelamento da guia de pagamento N° 64 s
-1
0:41:27 () & Utilizado ?'
Processo Tipe Valor
Para imposto R$150,00
Descricho
Saldo utilizado pela geracio manual da guia de pagamento N¥ nu
41:03(o) & Liberado

Processo Tipo Valor
Para impasto R$150,00
Descricho

Saldo liberado pelo cancelamento da guia de pagame:

Em cada movimentacdo gerada, o usuario podera saber a data e hora da sua criacdo, o usuario que
gerou a movimentacao, nimero do processo administrativo, valor do saldo movimentado, o status
do saldo, a descricao da movimentagao, e 0s processos que originaram a movimentagao, para os
casos de liberagdo ou utilizagdo do saldo. Ainda na movimentacdo, é possivel verificar o tipo do

saldo, ou seja, se é um valor de saldo para imposto ou para taxa diversa.

Q) FIQUE ATENTO

O sistema podera originar saldos do tipo imposto, que refere-se ao ISS calculado na nota ou
para o tipo taxa diversa, que refere-se aos valores de taxas diversas calculadas na nota fiscal.
De acordo com a parametrizacdo do sistema pelo fisco municipal, guias de pagamento
geradas do tipo Servigos Prestados e Servicos Tomados (guias de ISS) podem utilizar para
abatimento apenas saldos do tipo imposto, ou também saldos do tipo taxa diversa. Assim
como guias do tipo Taxas Diversas, podem utilizar para abatimento apenas saldos do tipo

taxas diversas, ou também saldos do tipo imposto.




