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Roteiro para emissão de guia de pagamento para contribuintes substitutos 
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Comunicação com o contribuinte: 
 
Através do acesso ao sistema on-line o Sistema de Notas Fiscais de Serviço Eletrônicas a Prefeitura 
disponibilizará aos contribuintes cadastrados no município de Várzea Grande como substitutos 
tributários a funcionalidade para emissão de boletos para pagamento de ISSQN Retido. 
 
Encerramento de movimento da retenção, emissão de livro fiscal retenção e geração de 
boletos: 
 
Encerramento de movimento:  

1.1. Essa funcionalidade tem como objetivo o encerramento do movimento mensal retenção para 
gerar o livro fiscal de retenção no mês da data de emissão das notas fiscais recebidas pelo 
contribuinte substituto tributário e com ISSQN Retido.  
 

1.2. Passos para a execução: 
 
1.2.1 O contribuinte acessa o portal informando seu usuário e senha e digitando o código da 
imagem de segurança informada pelo sistema; 
 

          1.2.2 Acessar o menu do sistema, em Encerramento  Movimento Mensal – Retenção; 
          1.2.3 Para encerrar o movimento mensal – retenção, tela (Imagem 1), o contribuinte deve 

clicar no ícone da imagem  para o sistema gerar o livro fiscal retenção do mês selecionado; 
 
 

 
Imagem 1 - Menu – Movimento Mensal - Retenção 
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Emissão do livro fiscal retenção:  
  2.1. Essa funcionalidade tem como objetivo imprimir o livro fiscal retenção com as notas 
fiscais recebidas do mês encerrado. 
 
 2.2. Passos para a execução: 
 
2.2.1 Acessar o menu do sistema, em Encerramento  Livro Fiscal – Retenção; 
 
2.2.2 Para imprimir o livro fiscal – retenção, tela menu (Imagem 2), o contribuinte deve clicar na 

imagem  para imprimir o livro fiscal retenção; 
 

 
Imagem 2 – Menu – Livro Fiscal - Retenção. 

 
 
 
Geração de boletos (guias): 
  
     3.1. Essa funcionalidade tem como objetivo gerar boleto de pagamento do ISSQN Retido das 
notas fiscais recebidas com ISSQN Retido dos contribuintes substitutos tributários.  

 
3.2. Passos para a execução: 

 
3.2.1 O contribuinte acessa o portal informando seu usuário e senha e digitando o código da 
imagem de segurança informada pelo sistema; 
 

          3.2.2 Acessar o menu do sistema, em Conta Corrente  Emissão de Guias; 
 
          3.2.3 Para gerar e imprimir a guia, tela (Imagem 3), o contribuinte deve selecionar os filtros 
conforme desejar gerar as guias e seguir os passos abaixo: 
 
Período de Referência: Julho / 2018 - Mês da emissão da nota fiscal recebida. 
Situação da Guia: Emitida – Situação para gerar o débito. 
Recolhimento: Substituição – Selecionar o recolhimento Substituição para gerar a guia das 
notas fiscais com ISSQN Retido.  
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Após selecionar os filtros desejados: 
 
1 - Clicar no botão “Gerar Guia” no ícone da imagem  na (Imagem ); 
 
 

 
Imagem 3 – Filtros e botão gerar guia. 

  
 
 
 
2 - Na tela seguinte clicar no botão “Selecionar Documentos” (Imagem 4). 
 
 

 
Imagem 4 – Selecionar Documentos. 
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3 - Na tela seguinte (Imagem 5), informar a data de pagamento do serviço ao 
prestador, esta data serve de base para competência de vencimento do imposto e marcar a(s) 
nota(s) que deseja gerar a guia e clicar no botão “Confirmar”. 
 
 
 

 
Imagem 5 – Data de Pagamento, Marcar as Notas Fiscais e Confirmar. 

 
 
4 – Após confirmar os documentos selecionados, o sistema vai apresentar a tela com os documentos 
que irão compor o valor da guia. Clicar no botão “Gerar” (Imagem 6) para gerar e imprimir a guia; 
 

 
Imagem 6 – Gerar Guia. 
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5 – Após confirmar a geração da guia se desejar imprimir, selecione os filtros 
desejados e clique em pesquisar. Localizando a guia desejada clique no ícone da impressora para 
imprimir a guia; 
  

 
Imagem 7 – Impressão da Guia. 
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Modelo do boleto impresso: 

 
 
 
 


