
Guias de pagamento: e-

Nota Cloud 
A documentação 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 utilizá-la de uma forma mais assertiva em todos os 

campos disponíveis, para que assim seja facilitado o seu dia a dia. Além disso, orientar o 

contribuinte na realização de manutenções da guia de pagamento, e ainda, auxiliar nos 

processos que permitam o recolhimento do ISS devido ao município, através da geração e 

emissão da guia de pagamento, cumprindo assim uma das suas obrigações enquanto 

munícipe. 

 

A funcionalidade da guia de pagamento está subdividida no sistema em alguns tópicos, 

também chamados de "abas". Cada aba determina uma fase do processo da guia, e dessa 

forma, cada uma possui finalidades diferentes, informações, campos e regras específicas 

daquela fase do processo que o contribuinte está executando. As abas disponíveis 

são: Visão Geral, Geração de Guias, Consulta de Guias, Solicitação de 

Cancelamento e Meu Saldo. 

Geração de guia 

O objetivo dessa aba é permitir que o prestador de serviços realize a geração das guias de 

pagamento correspondentes às suas notas fiscais emitidas. Nessa fase do processo, o 

sistema permite a geração da guia para pagamento do ISS que é devido ao município, seja 

referente a serviços prestados como também aos serviços tomados 

(retenções/substituições tributárias), e ainda guias de Taxas Diversas que são calculadas na 

nota fiscal emitida. 



Selecionando as notas fiscais para geração da guia 

Na aba Geração da guia, é possível realizar o filtro pelo Ano, Competências, e Tipos (tipo 

da guia). No Tipo é possível realizar o filtro por Serviço prestado, Serviço 

tomado ou Taxa diversa. 

O ano do exercício será o ano trazido pelo sistema de forma automática, sendo sugerido 

sempre o ano atual. Mas vale frisar que caso existam notas fiscais pendentes de geração de 

guia em competências anteriores ao ano selecionado, o sistema emitirá uma mensagem de 

alerta para que o prestador faça a geração das mesmas. Caso seja necessário detalhar as 

notas fiscais que estão pendentes, basta clicar em Listar todas as notas fiscais pendentes, 

disponível na própria mensagem apresentada. 

 

Abaixo dos filtros destacados acima, o usuário consegue visualizar as informações 

referentes ao filtro selecionado. As notas fiscais listadas com base nos filtros aplicados, são 

agrupadas de acordo com sua competência, e dessa forma, o sistema exibirá as seguintes 

informações: competência, vencimento, tipo de guia, quantidade de notas contidas na 

competência que está disponível para geração da guia, o montante do valor de 

serviço compreendido por essas notas, o montante de descontos e deduções, o montante 

de base de cálculo e de tributo. 

O tipo do Tributo que será gerado dependerá do tipo da guia, ou seja, para os tipos de 

guia Serviços Prestados e Serviços tomados, o tributo calculado corresponde ao ISS. Já 

para o tipo da guia Taxas Diversas, o tributo calculado corresponde a taxa que foi gerada 

na nota. 

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

pagamento de forma individualizadas ou em lote. 



 

Havendo a necessidade do contribuinte consultar de forma detalhada as notas fiscais que 

estão compondo a competência para geração da guia, este detalhamento deve ser 

realizado por meio do seguinte botão:  

 

Ao clicar nesse botão, o usuário será direcionado para uma tela onde constam outras 

informações referentes àquela competência selecionada, veja: 



 

No lado esquerdo da tela, é possível visualizar um resumo da competência com as 

informações que constam na tela Geração de guias. Ao lado direito, o sistema disponibiliza 

quais são as notas fiscais que estão disponíveis para a geração de guia.  

Para cada nota fiscal é exibido algumas das informações geradas em sua emissão, e caso 

seja necessário visualizar a nota por completo, basta clicar no número da nota fiscal, que 

nele possui um link que direciona o contribuinte para a tela de visualização da nota. Ao 

clicar no ícone em destaque, o usuário consegue visualizar outras informações referentes a 

nota fiscal. 

 



Além de visualizar a relação de notas fiscais, através do detalhamento da competência, o 

contribuinte pode estar fazendo a remoção das notas que não desejar gerar naquele 

momento, nos casos por exemplo que queira gerar as notas para um referido tomador em 

específico. 

Através do campo de pesquisa o usuário pode utilizar os filtros disponíveis e refinar sua 

busca pesquisando pelo número da nota, número do RPS, tomador, n° do documento 

de identificação do tomador, município do tomador ou Serviço. 

 

Através do botão Remover contido na guia Selecionadas para compor a guia, o usuário 

poderá retirar as notas indesejadas. Observe que quando determinada nota é removida, ela 

vai para a aba das Não selecionadas e os valores são atualizados no resumo localizado ao 

lado esquerdo da tela. 



 

Atenção: É importante destacar que a opção de remover as notas é somente possível se o 

fisco municipal permitir que isso seja feito através das configurações do sistema. 

 

Vale frisar que todas as notas removidas ficarão pendentes para serem geradas 

posteriormente, e caso o usuário tenha removido alguma nota equivocadamente, basta 

acessar a guia Não selecionadas e clicar em Adicionar, que a nota retorna para a 

aba Selecionadas para compor a guia. 

 

Ao clicar em Gerar guia, o usuário irá realizar a geração de acordo com as notas que estão 

localizadas na aba Selecionadas para compor a guia. 

Para poder realizar a geração da guia, é necessário conter pelo menos uma nota fiscal 

selecionada 



É importante destacar que quando são removidas e adicionadas notas sem realizar a 

geração da guia, ao retornar para a tela Gerar guia, o usuário irá perder essas alterações, 

dessa forma, o sistema emitirá um alerta com a seguinte mensagem: 

 

 

Efetivando a geração da guia de pagamento 

O contribuinte poderá efetivar a geração da guia de três maneiras, sendo elas: 

1 - Em lote, quando seleciona mais de uma competência e clica no botão Gerar guias 

selecionadas (conforme imagem abaixo) 

 



2 - Individual, clicando no ícone com um lápis no lado direito da tela (conforme imagem 

abaixo) 

 

 

3 - Individual, clicando no botão Gerar guia contido no detalhamento da 

competência (conforme imagem abaixo) 

 

Em qualquer das opções utilizadas, o sistema demonstrará uma tela com o resumo das 

informações que efetivamente serão geradas na guia. Caso o contribuinte efetue uma 

geração em lote, a tela de resumo exibirá de forma individual todas as competências que 

terão guias geradas, para que assim o usuário de forma antecipada, possa visualizar, 

conferir e realizar a confirmação antes de concluir a geração da guia.  



Na imagem abaixo, está sendo ilustrada uma guia que será gerada na situação Em aberto, 

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

 

No topo da tela acima, o usuário irá visualizar os valores de saldo que o contribuinte 

possui, ou seja, o montante que está Liberado para uso, o montante que 

está bloqueado para uso e o montante a ser utilizado para abatimento na geração da(s) 

guia(s) que está(ão) sendo efetuada(s).  

Também será demonstrada  a Competência e sua Data de vencimento, a Situação que 

será atribuída 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 composição de 

valores. Os campos Serviço, Descontos/Deduções, Base de cálculo e Tributo, apresentam 

a soma dos valores das notas fiscais que foram selecionadas na competência para geração 

da guia. 

Importante salientar que o campo Total a pagar é composto pelo resultado dos seguintes 

valores: valor do campo Tributo, subtraído 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 lançamento 

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 são gerados mediante 

configuração do sistema pelo fisco municipal. 

Se o contribuinte possuir guia(s) na situação  Abaixo do limite que ainda não esteja(m) 

unificada(s) à nenhuma guia, esta(s) será(ão) unificada(s) na nova guia que está sendo 

gerada, e para isso, o sistema trará uma mensagem com essa indicação, sendo que ao clicar 

na seta, o usuário conseguirá visualizar algumas informações dessas guias. Clicando na 

descrição da competência, o contribuinte é direcionado para a Consulta da guia, 

permitindo que seja visualizado suas informações de forma mais detalhada. 

 

Fique atento: Para as guias Abaixo do limite poderem ser unificadas a uma outra, a nova 

guia que está sendo gerada (guia unificadora) deverá possuir a situação Em aberto. 

 

 

Na imagem abaixo, está sendo ilustrada uma guia que será gerada na situação Pagamento 

compensado, devido não possuir valor a pagar, conforme pode ser visto no campo Total a 

pagar. Veja na composição dos valores da guia, que o valor de tributo (campo Tributo) foi 

totalmente abatido pela utilização de saldo (campo Saldo a ser utilizado) 



 

 

Na imagem abaixo, está sendo ilustrada uma guia que será gerada na situação 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 município, conforme informado no 

indicativo Importante. 



 

Fique atento: Se o contribuinte possuir guia(s) na situação Abaixo do limite que ainda 

não esteja(m) unificada(s) à nenhuma outra guia, e o montante dos valores de Tributo delas 

somados ao valor do Tributo da nova guia que está sendo gerada não for superior ao limite 

mínimo configurado pelo fisco municipal, a nova guia que está sendo gerada receberá a 

situação Abaixo do limite, e nenhuma unificação será realizada. 

 

Na composição da guia de pagamento gerada, também poderá ser apresentado um valor 

correspondente a Taxa de Expediente. Este valor é calculado no ato da geração da guia e 

apenas para guias na situação Em aberto, e o valor calculado é definido mediante 

parametrização no sistema pelo fisco municipal. 

Após todas as informações conferidas, para o usuário confirmar a geração da guia, basta 

clicar no botão Confirmar, ou ainda, se ele quiser logo após a geração da guia já emitir o 

boleto, basta clicar no botão Confirmar e emitir guias. 



 

Para obter mais informações, acesse o guia completo através do link: 

https://iss.ajuda.betha.cloud/e-nota-cloud/ajuda/modulo-contribuinte/guias-de-pagamento 

https://iss.ajuda.betha.cloud/e-nota-cloud/ajuda/modulo-contribuinte/guias-de-pagamento

