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Betha Livro Eletronico

Modulo Declarante

Declaragdo On-line de ISS
Alteragdes Cadastrais Emissao de
Livro de ISS

Integracdao com Nota Fiscal Eletronica



1- Cadastrar-se como usuario

Acesse o Site da Prefeitura ou link direto: https://e-gov.betha.com.br/livroeletronico

B8] Betha Livro Eletrénico

hitps://=-gov betha.com.br/livrosietranico/login faces

Livro Eletrdnico \\_

Acesso ao

Informe seu usudnio de conexdo e senha para acessar

& Cadastrar-se para acessar o ¥ Documentos de ISS retido ¥ Requisitos para uso do sistema
sstema
Assista aqui o tutorial [ (3 Arguivo de importacdo de ? Tire davidas em nosso Férum

declaracses
& Visualizer layout do arguive de

op 2 N A w

&# Cadastrar-se como fEf‘am”‘E ¢ validac3o do recibo de AIDE importacio de declaracio de
Assista aqui o tutoria : servica
e ¥ Cédigo de controle da nota avulsa

2P Cadastrar-se como operadora de ¥ ValidacSo da certidSo de baixa ' visualizer lavout do arguivo de
cartdo importacso da operadora de
sartda ' ~ (¥ validacdo do termo de cartdo

8 Esqueceu o ususrio/senha? cancelamento de documentos

= N8o recebeu o e-mail para fiscais
confirmacéc de cadastro? (& Arauive de importacse da

operadora de cartdo
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Cligue em Cadastrar-se para acessar o sistema, indicado pela seta:
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Acesso ao Si

Informe seu usuario de conexdo e senha para acessar

A e importacio
operadora de cartdo
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Na tela seguinte, preencha todos os dados e clique em gravar, caso algum

campo ndo esteja com o conteudo satisfatério, o sistema ira recusar seu cadastro.

Contudo se o cadastro correto, vocé recebera um e-mail para confirmacdo de
cadastro, acesse sua caixa de e-mail e confirme seu cadastro.

Em seu primeiro acesso ao Betha Livro Eletronico, sera apresentada a tela
abaixo que vocé ird preencher com a Chave de Integridade que devera ser
solicitada ao setor de Fiscalizacao da Prefeitura, podera ser feito através do e-
mail: marciabockmann@ibest.com.br ou pelo telefone: (51) 3547-1188, ramal
208.:
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j Obter acesso a uma nova empresa (Declarante)

Se vocé ainda ndo possui acesso & alguma empresa, obtenha a chave de integridade junto & prefeitura e preencha o
campo abaixo:

Chave de integridade: |[eravar ]

Obter acesso a uma nova prefeitura (Fiscal)

Se vocé deseja efetuar a liberacdo de um sistema, acesse a pdgina de liberacdc e informe o nimero de senial.
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Ap0s a liberagdo de sua primeira chave de integridade, vocé tera acesso a todas

empresas de sua escrita. Em seu proximo acesso, vocé terd acesso a pagina abaixo:
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Livro Eletrénico
Médulo Dacl: !

Selecdo da Empresa Q

Obter acesso 8 uma Nova empres:
= Esta opcdn permite que vocé obtenha acesso & uma nova empresa através de uma chave de integridade, a qual deve
' ser obtida junto 3 Prefeitura

Clique na nome da empresa para ter acesso as suas informacdes:

GNPJ/CPF Situagdo Serv. prestados Serv. tomados
TESTE - BANCO 88.931.543/0001-73  Suspenso Sem declaracdes  Sem declaracdes
TESTE - BORRACHEIRO 52,123.916/0001-32  Suspenso Sem declaragies  Sem declaragdes
TESTE - CLINICA PASSO DE TORRES 41,181.661/0001-48  Suspenso Sem declaragies  Sem declaracies
TESTE - CLINICA TORRENSE 68.422.102/0001-35  Suspenso Sem declaracies  Sem declaracdes
TESTE - COMERCIO E SERVICO 20.492.755/0001-68  Em atvidade  Sem declaracies  Sem declaragdes
TESTE - CONSTRUTORA 96.764.430/0001-59  Suspenso 2014/05-MAT Sem declaragdes
TESTE - CONTADOR 04.686.534/0001-74  Em atividade  2014/06-JUN 2014/06-JUN
TESTE - NORMAL 92.177.488/0001-45  Em atividade  2014/06-JUN Sem declaracdes
TESTE - PROVISORIO.. 21,502.121/0001-01  Em atividade  Sem declaracies  Sem declaracdes

ity
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Nessa tela estardo relacionadas todas as empresas para as quais vocé tera
acesso, clique sobre a empresa desejada e observe que no topo da pagina estara
identificada durante toda sua sessdo a empresa selecionada.

Vocé pode trocar a empresa selecionada, indo até o menu “Ir Para = Selegdo
da Empresa”.

Caso seus clientes ndo estiverem todos em sua lista de acesso apds a geracao
da chave, solicite a prefeitura a vinculacdo do seu cliente que estiver faltando.

Apds a vinculacdo na Prefeitura, acesse a sua prépria empresa, va em Cadastros
- Usuadrios do contador, informe seu usuario e clique em adicionar todas, todas
empresas que estiverem na listagem serdo acessiveis pelo usuario definido.

Caso o escritério queira, pode cadastrar mais de um usuario, porém, apenas um
terd a chave de integridade.

Para permitir o acesso do usuario secundario, basta cadastrar o usuario como
nos passos anteriores, acessar o sistema com o usuario principal, e, no menu Usuarios
-» Funcionarios do contador, informar o usudrio e adicionar as empresas para o
usudrio em questao.

Caso sua declaracdo seja propria, sem um escritério, basta seguir o primeiro
passo, e obtera a sua chave de integridade, permitindo acesso somente a sua empresa,
entdo ndo sera apresentada a tela de selecdo de empresa, apenas sera feito o acesso a
sua vinculacdo.

2-Como acessar seu novo meio de comunicagao

O Livro Eletronico conta com um recurso que assemelha-se muito a uma caixa de
e-mail convencional, porém, destina-se exclusivamente ao intercambio de informacdes
entre os usudrios do sistema.

Para enviar uma mensagem para um fiscal, ou mais de um, ou até mesmo para
um colega, pode-se usa-la. Acessando Utilitarios & Correspondéncias < Minhas
Correspondéncias, vocé estara dentro da sua “conta interna de e-mails”, para enviar
uma nova mensagem, basta clicar em nova mensagem, serd apresentada a janela de
composicao de mensagem. No restante, este recurso assemelha-se muito a uma caixa
de e-mails.

Quando vocé receber uma nova mensagem, esta serd mostrada em sua janela
principal, conforme abaixo:
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R Ani S 8253 - - BANCO
LIVI’?MEEIEH’QHIQO . 88.331.543/D001-73 - Nio optante do Simples Nacional

| Cadastros Declaracbes Relatérios  Utilitarios Irpara  Ajuda

~ATENGAO: Para garantir que nic existam pendéncias de declaragio de documentos fiscais junto  prefeitura dlique no bose?
Consultar
bo trad

¢
m PREFEITURA MUNICIPAL DE T

Copyright € Betha Sistemas. Todos os direitos reservados desde 1985.

Basta clicar no link “caixa de entrada” para fazer a leitura de suas mensagens
recebidas.

E através dessa ferramenta que os contadores/declarantes irdo fazer a
comunicacdo com os fiscais e os fiscais com os contadores/declarantes.

O Proprio Livro Eletronico também ira gerar mensagens automaticas com base em
solicitacdes dos declarantes/contadores, para os fiscais, como solicitacdo de AIDF,
solicitacdo de alteracdo cadastral, entre outras. E de extrema importancia ficar atento
as mensagens recebidas.

3-Solicitar alteragdes cadastrais

Da mesma forma que os AIDFs, podemos solicitar alteragGes cadastrais,
complementando dados como enderecos, atividades, etc.

Em Cadastros - Solicitacdes de Alteragdes Cadastrais, informe a justificativa da
alteracao proposta, clique na awdos cadastrais, selecione as informacdes que



deseja alterar, clique entdo no botdo editar, informe os novos dados na coluna a
direita, clique na aba relagao de atividades, adicione ou exclua atividades conforme
necessidade e grave.

Feito esse registro, os fiscais irdo receber uma mensagem informando da sua
solicitacdo, e irdo Deferir, Indeferir ou Deferir parcialmente sua solicitacao.
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| cadastros Declaracdes  Relatérios  Utilitirios Irpara  Ajuda |
C de Solicitagdes de A des Cadastrais \9
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|| Dados cadastrais || Relagio de atividades || Sacios | ol D=

Solicitagao: [& |

Data e hora: [

Justificativa: F ‘

Parecer: [N - No analisada ]

Motivo do parecer:

Gravar Excluir

@ PREFEITURA MUNICIPAL DE T
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4-Fazer declaragao servigos prestados manualmente

Acesse 0 menu Declaragdes -> Servigos Prestados, se quiser informe no filtro a
competéncia desejada, apenas para diminuir a lista de competéncias. Clique entdo no
quadrinho da esquerda, coluna agao, para selecionar a parcela que vamos trabalhar.
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| cadastros  Declaragies  Relatérios  Utilitarios  Irpara  Ajuda )
Declaractes de Servigos Prestad 0

Duvidas? Assista aqui o tuterial [

Ano do exercicit

Competéncia: [~ Todas — [+

itens por pagina Pagina1de1 [H][4]
3 Adicionar | (g Editar | X Excluir | (g Encerrar | (i Reabrir | B Deducit | (] Retificar [ G Exibir - | 2 Guia de pagamento | § Assinatura + | B cartio |
Competéncia Tipa Status Docs, declarados Valor declarado. Deducdo Imposto previsto Incentive Saldo utiizade Correcde Imposto gerada Ass.
2014/01-JAN  Indefinide Mo iniciada [ %]
2014/02-FEV  Indefinido Néa iniciada [ %]
2014/03-MAR Normal  Sem movimento 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 &
(% Adicionar
2014/05-MAI MNormal  Encerrada 0,14 0,14 §
(¢ Editar
2014/06-JUN Normal  Encerrada EXExcluir 3,00 3,00 §
2014/07-JUL Indefinido N3o imciada | (B Encerrar
L& Reab
2014/08-AGO  Indefinido Nao iniciada f§| """
EaDeducio

2014/09-SET  Indefinide Nio iniciada

2014/10-0UT Indefinide N3o iniciada [ 2 Declaracio

2014/11-NOV Indefinido Nao iniciada [§ = Peciaracso detalhada
5 Declaragio agrupada

COTCCTa

2014/12-DEZ Indefinido No iniciada

£+ Adicionar |GpEditar | Exciuir | (@ Encerrar

Declaragdo agrupada detathada

, de =aldos utilizades amento | @ Assinaturs = |=can‘ic |

W3

Ajuda rapidat

bo de IS5 retidofpor substituicia

+ Para iniciar uma declaracio em uma
« Para criar uma declaragdo sem movi

status de "N iniciada”, em sequida, cligue no botdo Editar.
& de "N iniciada”, em seguida, clique no botdo Encerrar,

& Guia de pagamento

uia de pagamento

ir
@

+ Para emitir guia de pagamenta, sele fada" e que possua imposto gerado, em seguida, dique no botdo Guia de

pagamenta ou Exibir >> Guia de pag " “*""

Dividas? Assista aqui o tutorial P pownload da deciaragio assinada
% Estomar assi
B cartio

@
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Para iniciar ou continuar uma declaragao, clique em editar, serd apresentada uma tela

cOmo essa:
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i Ani N 8252 - TESTE - CONTADOR.
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| cCadastros  Declaracies Relatérios  Utilitirios  Irpara  Ajuda |
Declaragéo de Servicos Prestados Q
Competéncia: [2014/01 080 |
{_{Tomador estrangeiro
Tomador: [ =N | Tomador |
Pessoa: |
(-Dados do documento
Dia da emisséo: [ Tipo de documento: [N - Nota fiscal  [v] Situacdo: |N - Normal ~]
Série: [4 Ne inicial: | Ne final: |
valor do documento: |
& Adicionar | Editar | (X Excluir |
1 Prestado em  Descricdo Servico  Descrigio Valor do servigo Deducso/Desconto Aliguota Valor do imposto
O | 4 4 | 0,00
{Adicionar | editar | xExclur |

Gravar || Excluir

| @ Para exibir as notas declaradas clique no batéo splicar filtro. |

Tomador: | J Data da emissgo: | | Tipo de documento: |Nenhum [~
Situagio: [Nenhum I~ Série: | N Ne Inicial: |
(e ) Creries | )
L adas
Exibir [20] %] itens por pagina mm
gir | S Exeluir |

Aco NFS-e Tomador Data de emissio Tipo Situacdo Série DF inicial DF final Prestado em Servico Valor do servico Deducdo/Desconto Aliquata Valor do imposto
0,00 0,00 0,00

X Excluir |
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Informe entdo o CPF/CNPJ do tomador. Caso ele ja estiver cadastrado na base de
dados da Prefeitura, e com o CPF/CNPJ correto, aparecera o nome dele do campo a
direita do documento digitado. Caso ele ndo estiver cadastrado, sera apresentada uma
tela para cadastro do tomador, informe os dados, o maximo possivel, e grave-o.

Os préximos campos, dia da emissao, identifica o dia da Nota Fiscal, o més e ano
ja estardo explicitos pela competéncia sendo digitada, informe o tipo de documento, a
situacdo do documento, a série, o numero da NF e o valor do documento.

O campo seguinte é a identificacdo do servico prestado, no campo prestado em,
informe a cidade em que o servico foi prestado. Alguns servicos tem sua tributacdo no
local da prestacdo do servico, para isso destina-se esse campo. Lembre-se a lupa é a
ferramenta de consultas. Informe o tipo de servico prestado e o valor do servico. Caso
a nota seja de mais de um servico, clique no botado adicionar, préoximo a cidade da
prestacdo do servico e informe tantos quantos forem necessarios, até atingir a
totalidade da Nota Fiscal, entdo grave. Pronto, essa nota esta lancada, repita a
operacao tantas quantas notas forem langcadas. Ndo esqueca de gravar.

Quando todas notas tiverem sido langadas, na janela anterior (Declara¢ées -
Servicos Prestados), clique novamente sobre o quadrinho da coluna agdo, da
competéncia em questdo, e clique sobre o botdo encerrar. Apds encerrada a
declaracdo, vocé ndo podera mais fazer alteracdes nessa competéncia.



Com a declaragdo encerrada, podemos emitir a guia para pagamento, apenas
deixe a parcela selecionada, e clique no botdo exibir, e na op¢do Guia de Pagamento”.

Vocé pode ver, nessa opgao que temos outros itens, que poderemos emitir com
um simples clique, o Relatério de declaracdo, Relatorio de declaragdo agrupada (ird
juntar as retificadoras), Relatdrio de Saldos Utilizados (vamos explicar em breve o que

7

é).

Como no mundo ninguém é perfeito, podemos ter nos equivocado com algum
lancamento da declaracdo ja encerrada. Temos duas opgées:

1-Solicitar reabertura da declaragdo, caso a guia ainda ndo tenha sido paga;

2-Retificar a declaragdo anterior, sendo a guia paga ou ndo, mas geralmente é usada
somente quando a guia ja foi paga.

Para solicitar a reabertura, basta selecionar a parcela desejada e clicar em
Reabrir, informe o motivo da solicitacdo da reabertura, entdo sera enviada
automaticamente uma mensagem para os fiscais, que irdo Deferir ou Indeferir a
reabertura da parcela.

Assim que a parcela estiver reaberta, pode ser editada normalmente. Caso a
opcao seja a retificacdo da declaracao, selecione a parcela desejada e clique em
Retificar.

Na parte inferior da janela serdo apresentadas as notas declaradas para essa
competéncia, caso a alteracdo deva ser feita em uma delas, selecione a nota em
questdo e clique em Retificar/Corrigir, caso ndo seja o caso, e sim uma nota esquecida,
apenas adicione-a, como em um declaragdo normal. Ha ainda a possibilidade de
exclusdo da nota, da mesma forma que a retificagao, selecione a nota e clique em
excluir.

Se a sua retificagao for para um valor a maior que o valor declarado, vocé podera
emitir uma nova guia para efetuar o pagamento da diferenga. Sendo a diferenga a
menor, vocé tera direito a um saldo a compensar em préximas competéncias. Os
fiscais irdo receber uma mensagem da geracdo de seu saldo(automaticamente), e
terdo que libera-lo, afim de evitar fraudes e retificacdes abusivas. Quando seu saldo ja
estiver liberado, na proxima declaracdo que for encerrada ele sera utilizado. Caso o
saldo seja maior que o valor da parcela o seu valor serd abatido em tantas parcelas
guantas forem necessarias até o zeramento do mesmo. Nas parcelas encerradas, para
seu controle, o botdo exibir tem a opgao Relatério de Saldos Utilizados, que ird
demonstrar qual(is) saldo(s) foram utilizados na declaracdo selecionada.



Um ponto importante, € que mesmo sem movimentacdo, a declaracdo deve ser
encerrada, para que ndo conste em nossos registros a inadimpléncia na informacdo ao
fisco.

5-Fazer declaragao servicos tomados manualmente

Absolutamente idéntico o funcionamento dos servigos prestados, item 4,
temos os servicos tomados, a Unica diferenca que temos é o menu, Declaragdes
->» Servigos tomados. Ademais, todo funcionamento é idéntico.
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e‘ <)) [B] nttps://=-gov.betha.com.br/livrosletronico/01402-013 /declarante/selecaocompetenciafi 2 ~ & cj| |B] Betha Livro Eletrénico ‘ |

Livro Eletronico
Modulo C =1

8252 - = ADOR.
04.686.534/0001-74 - N&o optante do Simples Nacional

| cadastros D & Iatéri ilitari Irpara  Ajuda |
Declaragoes de Servigos Tomados @
Dividas? Assista agui o tutorial [

Ana do exercicio: 2014 |

Competéncia: [-- Todas - [

Dedlaragdes

Exibir |20 ¥ ] itens por pdaina

|exe | (B Encer

| Reabrir | B Dedugdo | (1] Retificar | & Exibir ~

saamerito | # Assinatura ~ |BBCarido |

pagina 1de 1 [H] (] [®)[m] .

Acdio  Competéncia

[] 2014/01-3aM
2014/02-FEV
2014/03-MAR
2014/04-ABR
2014/05-MAT
2014/06-JUN
2014/07-1UL
2014/08-AGO
2014/09-SET
2014/10-0UT
2014/11-NOV

2014/12-DEZ

| Dooooooooog

Tipe Status
Indefinido NEo iniciada
Indefinido Ndo iniciada
Indefinido Nzo iniciada
Indefinide Nao iniciada
Normal  Aberta
Normal  Encerrada
Indefinido  Nio iniciada
Indefinido  N#o iniciada
Indefinido No iniciada
Indefinido Nzo iniciada
Indefinido Néo iniciada

Indefinido N&o iniciada

Docs. declarados Valor declarado Dedugio Impesto prevista Incentive Saldo utilizado, Corregdo Imposto gerado Ass.

100,00

1 200,00 4,00

Lo« J0> < < B> A B < > B« B 3 < 3

JEnce:

& Deducae | (1] Retificar | & Exibir ~

e pagamento | Assinatura ~ |BECartao |

Ajuda rapidal

« Para iniciar uma declaraco em uma competéncia, selecione uma declaragdo com o status de "Ndo iniciada”, em seguida, clique no botdo Editar.
L&+ Fera criar ums declaracdo sem movimento, selecione uma declaracdo com o status de "No iniciada’, em seguida, cliaue no batdo Encerrar.

« Para emitir guia de pagamento, selecione uma declaragiio com o status de "Encerrada” e que possua imposta gerado, em seguida, clique no botdo Guia de
pagamento ou Exibir > Guia de pagamento.
Diividas? Assista aqui o tutorial
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6-Importacao de arquivos de declaragoes

Para os escritérios que tiverem um sistema informatizado (WebSerice) que
possibilite a geracdo de arquivos conforme o layout disponivel no sistema. E facultada
a importacdo de arquivos com os lancamentos, dispensando assim a digitacdo manual
das notas.



Para obter o layout, acesse Declara¢bes - Importacao de Arquivos, no canto
superior direito, clique sobre a interrogacao, na janela que for aberta, no rodapé da
pagina ha dois links, utilize o link layout e veja como deve ser o arquivo.

Caso vocé ja tenha o arquivo, selecione o tipo de arquivo no menu Declaracdes -
Importagao de Arquivos, informe também a competéncia, informe o arquivo e clique
no botdo validar. Caso nao seja reportado nenhum erro, clique em Importar.

Importante salientar que os arquivos ndo devem ter mais que 1.000 (um mil)
notas, arquivos muito grandes tem sérias tendéncias a problemas de processamento
(devido ao processamento ser remoto), portanto se tiver mais que essa quantidade de
registros, é necessario fracionar o arquivo, podem ser importados quantos arquivos
forem necessarios para atender toda demanda da empresa.

r—
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| Cadastros Declaracbes Relatérios  Utilitarios Irpara  Ajuda

Importagdo de Arquivos Q

ano: 2014 |

Declarante: |--- Selecione um declarante --- ~]

Tipo de arquivo: |--- Selecione um tipo de arquivo - 1

Competéncia: |--- Selecione uma c éncia -—-[v]

Arquivo: Procurar...

il
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Para consultar a situacdo em que se encontra(m) o(s) arquivo(s) importado(s),
acesse Declaragbes - Situacdo dos arquivos importados, informe a competéncia e
clique em consultar, serdo apresentados os arquivos na lista. Caso necessite, pode
selecionar o arquivo com erros e clicar no botao estornar.



T
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i ani \ 8252 - TESTE - CONTADOR.
LIVI’%(EEEEI’OJHIQD ; 04,686,534/0001-74 - Nao optante do Simples Nacional

| Cadastros Declaracbes Relatérios  Utilitarios Irpara  Ajuda |

Situagdo dos Arquivos Importados [?)
ano: fpots |
Competéncia; |--- Selecione uma competéncia --- [~]
Tipo de arquivo: |Todos ]
Situagdo do arquivo: [Todos  |[¥]
==

 Lista de arguivos importados

Arquives Emos Declarante  Quant. de documentos  Data e hora da impertagdo Tipo de arquivo  Situagdo do arquivo

iy
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7-Relatorios para o declarante

Através do menu relatdrios o contador/declarante podera emitir varios
demonstrativos de suas declara¢ées. Alguns que merecem atencdo especial:

Relatoérios - Livro de ISS, através desse relatério pode ser emitido o livro de ISS
do declarante, na janela de emissdo estao disponiveis a emissao do termo de inicio e
encerramento, caso vocé opte por emitir estes termos, marque a caixa de selecdo com
o titulo, informe todos os campos conforme instrucées da prépria tela e clique em
exibir.

Relatorios - Conferéncia de declaragao de servigos, ira demonstrar todos
servicos declarados para a competéncia selecionada.

Relatoérios - Servicos tomados e nao declarados, esse relatdrio fard um
cruzamento entre os servigos que foram declarados como sendo sua empresa a
tomadora e ndo foram declarados por vocé como servigos tomados.

Relatdérios - Servigos prestados e ndo declarados, ird nos mostrar os servigos
gue algum declarante informou ter tomado de sua empresa e ndo foi declarado por
vocé como servico prestado.



