Guias de pagamento: e-
Nota Cloud

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 manutencbes da guia de pagamento, e ainda, auxiliar nos
processos que permitam o recolhimento do ISS devido ao municipio, através da geragéo 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 estd subdividida no sistema em alguns tépicos,
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 que o contribuinte estd executando. As abas disponiveis
sao: Visao  Geral, Geragdo de  Guias, Consulta de  Guias, Solicitacio de
Cancelamento e Meu Saldo.

Geracao de guia

O objetivo dessa aba é permitir que o prestador de servigos realize a geracado 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
(retencOes/substituicdes tributarias), e ainda guias de Taxas Diversas que sdo calculadas na
nota fiscal emitida.



Selecionando as notas fiscais para geracao da guia

Na aba Geracao da guia, é possivel realizar o filtro pelo Ano, Competéncias, e Tipos (tipo
da guia). NoTipoé possivel realizar o filtro por Servico prestado, Servico
tomado ou Taxa diversa.

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 notas fiscais pendentes de geracdo de
guia em competéncias anteriores ao ano selecionado, o sistema emitira uma mensagem de
alerta para que o prestador faca a geragdo das mesmas. Caso seja necessario detalhar as
notas fiscais que estdo pendentes, basta clicar em Listar todas as notas fiscais pendentes,
disponivel na propria mensagem apresentada.

Guias de pagamento
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éncias ~ ¥ Tipos ~ l

T COMPETENCIAS: Janeiro/2022 emais 11 itens T TIPOS: Servico prestado e mais 1 iem

I FILTRAR POR 2022

COMPETENCIA VENCIMENTO TIPO DA GUIA QTDADE. NOTAS SERVICO DESCONTOS/DEDUCGES BASE DE CALCULO TRIBUTO

Margo/2022 5/04/2022 Servi¢o prestado 1 RS 50,00 RS 0,00 RS 50,00 RS 1,50 P

1-1de1 20 | resultados por pagina 1

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
informagdes: competéncia, vencimento, tipo de guia, quantidade de notas contidas na
competéncia que estd disponivel para geragdo da guia, o montante do valor de
servico compreendido por essas notas, 0 montante de descontos e deduc¢des, 0 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 Servigos Prestados e Servicos tomados, o tributo calculado corresponde ao ISS. Ja
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 geracao das guias de
pagamento de forma individualizadas ou em lote.
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Ambiente de homologagdo

Havendo a necessidade do contribuinte consultar de forma detalhada as notas fiscais que
estdo compondo a competéncia para geracdo da guia, este detalhamento deve ser
realizado por meio do seguinte botao:
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€ VISAD GERAL re GERAC.&.O DE GUIAS CONSULTA DE GUIAS € SOLIC _.-\CS ES DE CANCELAMENTO $ MEU SALDO

A Existem notas fiscais pendentes de geragio de guia em competéncias anteriores ao ano selecionado. Listar todas as notas fiscais pendentes

FILTRARPOR : 2021 - T Competéncias ~ T Tipos ~

YCDMPEI'ENCIAS: P e A PRy T TIPOS: Servigo prestado e mais 1 aem

VENCIMENT Q A DESCONTOS/DEDUCG  BASE DE
COMPETENCIA o TIPO DA GUIA NOTAS SERVICO ES cALcuLo TRIBUTO \ /
Servigo RE RE
202 <5/09/202 a0 Q00
Ago/2021. 5/09/2021 prestado 4 5.000.00 R$ 0,00 R$§ 9.000.00 430,00 r
1-1del 20w | resultados por pagina 1

Ao clicar nesse botdo, o usuério sera direcionado para uma tela onde constam outras

informagdes referentes aquela competéncia selecionada, veja:



€ Resumo para geragdo da guia de pagamento

Guizs de pagamento » Resumc para geragdc da guis de pagamento

Ago/2021. )
flen =i ° SELECIONADAS PARA COMPOR A GUIA o NAO SELECIONADAS
R% 9.000,00 R 0,00
Tipo da guia
Servico prestado & REMOVER TODAS AS NOTAS 0 que vock esid busca= @) | Q || YFILTROS
Servigo Descontos/Dedugdes
RS 0.00000 RS 0.00 DESCONTOS/DEDUCOE  BASE DE
' ' NOTA SERVICO S cALCULD 155
Base de Tributo
caleulo RS 430,00 ~ i i R§ 0,00 RS 1.000,00 R§320,00 @ REMOVER
RS 9.000,00 1.000.00
. ] RS RS
Notas que |rac.v compor a guia - 70 RE 0.00 R% £.000.00 . & REMOVER
4 notas fiscais £.000.00 300,00
o RS an an =n a0 AT
~ 12 R$ 0,00 R$ 1.000,00 R§50,00 @ REMOVER
» 1.000,00
# GERAR GUIA
- N Rs R§ 0,00 RS 1.000,00 RES0,00 [ REMOVER
1.000.00
14ded4 | 20 w resultados por pagina 1

No lado esquerdo da tela, é possivel visualizar um resumo da competéncia com as
informagdes que constam na tela Geragao de guias. Ao lado direito, o sistema disponibiliza
quais sao as notas fiscais que estao disponiveis para a geracao de guia.

Para cada nota fiscal é exibido algumas das informacdes geradas em sua emissdo, e caso
seja necessario visualizar a nota por completo, basta clicar no nimero 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, o usuario consegue visualizar outras informagdes referentes a
nota fiscal.

B REMOVER TODAS AS NOTAS

NAD SELECIONADAS
R$ 1.000,00
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Além de visualizar a relacdo de notas fiscais, através do detalhamento da competéncia, o
contribuinte pode estar fazendo a remocao das notas que ndo 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 nimero da nota, niimero do RPS, tomador, n° do documento
de identificacdo do tomador, municipio do tomador ou Servico.

€ Resumo para geracao da guia de pagamento

Ago/2021.
Wenc.15/02/2021

Tipo da guia

Servigo prestado + SELECIONAR TODAS AS NOTAS

Servigo Descontos/Dedugdes
RS B.000,00 Rs$0,00

NOTA
Base de Tributo
caleulo RS 400,00 v
Rs §.000,00

Motas que irdo compor a guia
3 notas fiscais 1-1de 20

# GERAR GUIA

Refinar a busca

Pezguizar em
Mamero da nota
Wumero do RPS
Tomadar

N° do documento
de identificacio do
tomador

Municipio do
Tomador

Servigo

Guizs de psgamento » Resumao para gersg3o da guis de pagamenta

° MAQ SELECIOMADAS
Rs 1.000,00

0 que vocd esta busca= Q)

Q T FILTROS

Consziderando spenas registros gque

® 2b
5
rAb

Abr

5

Contenham o termo digitado
N&o contenham o termo digitade
Iniciem com o termo digitado
Terminem com o terma digitado

Sejam exatamente o termo digitado

+ ADICIONAR

Através do botdo Remover contido na guia Selecionadas para compor a guia, 0 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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- S e
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Utros Recursos 3
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&  Autorizagdes " . - =
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& Gerenciador i » 000,
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D TuEsd 1 & Teonon | T8O R$ 1.000, CEELY @ REMOVE
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Atencao: E importante destacar que a opgdo de remover as notas é somente possivel se o
fisco municipal permitir que isso seja feito através das configuragdes 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 Ndo selecionadas e clicar em Adicionar, que a nota retorna para a
aba Selecionadas para compor a guia.

6 Resu mao para geraga@ da guia de paga mEﬂtO Guizs de pagamento * Resumo para geragic da guis de pagamento
Ago/2021.
Venc.15/09/2021 ° SELECIOWADAS PARA COMPOR A GUIA ° MAD SELECIOMADAS
R$ §.000,00 Rs 1.000,00

Tipo da guia
Servigo Descontos/Dedugdes
RS 200000 RS O000 DESCONTOS/DEDUCOE  BASE DE

' ' NOTA SERVICO 5 CALCULO ISS
Base de Tributo =
caleula RS 400,00 v 3 "s RE 0,00 RS 1.000,00 i
RS 5.000,00 1.000,00 30,00

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

# GERAR GUIA

Ao clicar em Gerar guia, o usuario ira realizar a geracdo de acordo com as notas que estdo
localizadas na aba Selecionadas para compor a guia.

Para poder realizar a geragdo da guia, é 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 ird perder essas alteragdes,
dessa forma, o sistema emitird um alerta com a seguinte mensagem:

AVISO

Ao retornar para @ pagina anterior vocé perderd suas modificages
referente &s notas selecionadas para compor & guia.

Deseja voltar para a pagina anterior mesmeo assim?

W SIM ® NAD

Efetivando a geracao da guia de pagamento

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)
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2 - Individual, clicando no icone com um lapis no lado direito da tela (conforme imagem
abaixo)
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3 -Individual, clicando no botdo Gerar guia contido no detalhamento da
competéncia (conforme imagem abaixo)

6 Resumo para geragéo da guia de paga mento Guizs dz pagamentc > Resumo para geraco da guia de pagamento

0 NAO SELECIONADAS
Rs 1.000,00
Tipo da guia

Servico prestzdo + SELECIONAR TODAS AS NOTAS O quevoct essd buscs= B | Q || Y FILTROS

Ago/2021.

5/05/2021

Servigo Descontos/Dedugdes
RS B.00000 RS 000 DESCONTOS/DEDUCGE  BASE DE

' ' NOTA SERVICO 5 CALCULD Iss
Base de Tributo

céleulo RS 400,00 iy RS RE 0,00 RS 1.000,00 7e
RS B.000,00 1.000.00 30,00

Notas que irdo compor a guia
3 notas fiscais 1-1del 20 & resultados por paging

7 GERAR GUIA

Em qualquer das opc¢des utilizadas, o sistema demonstrard uma tela com o resumo das
informagdes que efetivamente serdo geradas na guia. Caso o contribuinte efetue uma
geracao em lote, a tela de resumo exibird 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 geracao da guia.



Na imagem abaixo, esta sendo ilustrada uma guia que serad gerada na situagdo 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
Liberada Bloqueado A ser utilizado

[l Prévia das guias a serem geradas

{** Az guias apresentadas abaixo 530 apenas uma representacao das guias gue serdo geradas caso

voce digue em confirmar)

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

% Tera guials) abaixo do limite a serfem) vinculada(s) -

~ CONHRMAR 2 CONFIRMAR E EMITIR GUIAS CANCELAR

No topo da tela acima, o usudrio ira visualizar os valores de saldo que o contribuinte
possui, ou seja, o montante que esta Liberado para uso, o montante que
esta bloqueado para uso e o montante a ser utilizado para abatimento na geragdo da(s)
guia(s) que esta(@o) sendo efetuada(s).

Também serd demonstrada a Competéncia e sua Data de vencimento, a Situacao que
serd 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 composicdo de
valores. Os campos Servico, Descontos/Deducoes, Base de calculo e Tributo, apresentam
a soma dos valores das notas fiscais que foram selecionadas na competéncia para geracao
da guia.

Importante salientar que o campo Total a pagar € 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 langamento
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
configuragéo 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(d@o) unificada(s) na nova guia que estd sendo
gerada, e para isso, o sistema trard uma mensagem com essa indicacdo, sendo que ao clicar
na seta, o usuario conseguird visualizar algumas informac¢des dessas guias. Clicando na
descricdo da competéncia, o contribuinte é direcionado para a Consulta da guia,
permitindo que seja visualizado suas informacdes de forma mais detalhada.

b Tera guials) abatco do limite a serfem) vinculadals) ~

COMPETEMNCIA  VENCIMENTO  N® DE BAIXA TOTAL A PAGAR

un/2021. & 15/07/2021 62 R%2,70

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 situagdo Em aberto.

Na imagem abaixo, estd sendo ilustrada uma guia que sera gerada na situagdo 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
R$ 150,00 R$ 100,00 $ R$ 2,16

Liberado Bloqueado A ser utilizado

I Prévia das guias a serem geradas
{** As guias apresentadas abaixo sdo apenas uma representacdo das guias gue serdo geradas caso

wocg cligus em confirmar)

Pagamento compensado

Janeiro/2022

Tipo da guia Servigo Descontos/Dedugdes
Servigo 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

v CONFIRMAR &= CONFIRMAR E EMITIR GUIAS CAMNCELAR

Na imagem abaixo, estd sendo ilustrada uma guia que sera 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
R$ 0,00 R$ 0,00 $ R$ 0,00

Liberado Blogueado A ser utilizado

Il Prévia das guias a serem geradas

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

vocé cligue em confirmar)

Abaixo do limite

]

Maio/202:
Tipo da guia Servigo Descontos/Dedugdes
Servico prestado R$ 123,00 R$ 0,00
Base de calculo Tributo Salde 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 minimeo de uma guia configurado pela prefeitura € de RS 5,00

S CONFIRMAR E EMITIR GUIAS | | CANCELAR

Fique atento: Se o contribuinte possuir guia(s) na situacdo Abaixo do limite que ainda
nao 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
situacdo Abaixo do limite, e nenhuma unificagdo sera realizada.

Na composicdo da guia de pagamento gerada, também podera ser apresentado um valor
correspondente a Taxa de Expediente. Este valor é calculado no ato da geracdo da guia e
apenas para guias na situacdo Em aberto, e o valor calculado é definido mediante
parametrizacdo no sistema pelo fisco municipal.

Apos todas as informacdes conferidas, para o usuario confirmar a geracao da guia, basta
clicar no botdo Confirmar, ou ainda, se ele quiser logo apods a geragdo da guia ja emitir o
boleto, basta clicar no botdo Confirmar e emitir guias.



Para obter mais informacoes, 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

