
Encerrando a declaração de serviços tomados por 
Documento Fiscal 
 
Este procedimento deve ser realizado para consolidar o ISS Retido de notas específicas, 
permitindo a emissão da Guia de Recolhimento sem a necessidade de encerrar toda a 
competência de uma vez.  

Acesse a tela de declaração de serviços tomados, filtre a declaração desejada, dessa forma, 
facilitando a visualização dos dados. Clique na opção engrenagem da declaração a ser 
encerrada e clique em Gerar por Doc. 

 

 
Ao clicar na opção Gerar por Doc, será possível selecionar quais Documentos você deseja 
compor a Guia de Pagamento. Após selecionar os Documentos desejados, clique em 
Enviar selecionados para que os Documentos sejam movidos para a tela Documentos da 
nova declaração. 



 

 
Em seguida terá a opção de Gerar uma nova declaração ou Gerar um nova declaração e 
encerrar: 
- Gerar uma nova declaração: Esta opção agrupa os documentos selecionados em um 
novo lote de conferência, mas não gera a guia de pagamento de imediato. 
- Gerar uma nova declaração e encerrar: Esta opção finaliza a apuração dos documentos 
selecionados e libera a emissão da Guia de Pagamento. 



 
 
Abaixo temos o resultado da opção Gerar uma nova declaração (Situação Aberta) ou 
Gerar um nova declaração e encerrar (Situação Encerrada). 

 
 
 



Realizando a emissão da guia de recolhimento do 
imposto ISSQN 

Existem duas formas para a emissão da guia de recolhimento do ISS.  

1) A primeira é através do menu Engrenagem da declaração que foi encerrada, 
selecionando a opção Guias e clicando no botão com ícone de impressão 
chamado ISS. 

 

2) A segunda opção é acessar o menu lateral Guias de pagamento, por meio desta 
tela, é possível acompanhar as guias com a situação Paga, Aberta, Cancelada e 
demais situações que possam surgir.  

 

Na tela Emitir guias de pagamento, o contribuinte irá se deparar com algumas 
informações e também com uma forma para alterar o vencimento da guia caso seja 
necessário, com isso, o sistema irá calcular os devidos acréscimos. 



 


