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1. Introdução 

 

O Sistema de Gestão Tributária foi desenvolvido de forma que possa resultar em eficiência 

de arrecadação, levando em conta as boas práticas existentes e embasamento jurídico apropriado. 

O SILtb foi desenvolvido de forma a enxergar a arrecadação como um Sistema de Informação 

conjunto, que visa não apenas registrar lançamentos e cobranças, mas sim dar apoio a tomada de 

decisões, distribuir e processar informações pertinentes. Em muitos casos as atividades que 

integram a Gestão da Arrecadação Municipal são colocadas como módulos periféricos dentro de 

uma Administração. 

 Nosso Sistema Tributário foi desenvolvido como parte central de um sistema que 

envolve a arrecadação de taxas e tributos municipais, e vai desde a constituição dos cadastros, 

passando pelos lançamentos, emissão de guias, baixas, controle de Dívida Ativa e finalizando na 

Execução Fiscal, com Peticionamento eletrônico. 
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A construção do banco de dados e suas relações permite que o Sistema Tributário da SIL 

demonstre de forma mais fácil e acessível as informações consultadas, não sendo necessário 

realizar várias consultas para um mesmo contribuinte. Isso traz agilidade e confiabilidade na 

manutenção das informações, maior facilidade e transparência no atendimento ao contribuinte 

resultando em um serviço público de maior qualidade. 

Todo sistema e seus módulos adicionais estão disponíveis em Web, não sendo necessária 

a instalação de aplicação, permitindo o acesso via login e senha de qualquer computador com 

internet disponível. 

 

2. Acesso ao sistema e navegação 

2.1 Login e acesso 

O acesso ao sistema se dá através de URL especifica, devendo ser digitada na barra de 

endereço do navegador de internet, para acesso a de entrada do sistema SILtb. 

 

 Cada usuário possui acesso individualizado, através de login e senha previamente 

cadastrados, e contará com permissões de acesso aos diferentes módulos do sistema, bem como 

permissões adequadas para realizar suas atividades. Essas permissões são definidas pelo 

Administrador do Sistema, que leva em consideração a função e atividade a ser exercida de acordo 

com os modulos e rotinas do sistema. 
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 Após validação de login e senha o usuário terá acesso ao sistema podendo acessar 

os modulos clicando no ícone indicado pela seta vermelha, conforme a figura abaixo: 

 

Ao selecionar o módulo, uma nova guia se abre (sem fechar a guia anterior) de forma a 

permitir a navegação em mais de um módulo simultaneamente. 

A nova guia aberta conterá indicação do módulo acessado, sempre no cabeçalho da página, 

apresentando logo abaixo do mesmo os menus de navegação do módulo.  

A página inicial de cada módulo apresentará um “Dash Board” com alguns gráficos gerais 

pertinentes ao módulo de forma a trazer informações gerais organizadas e de fácil acesso, como 

podemos visualizar na figura seguinte: 
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 Após o primeiro acesso de cada usuário ao sistema é recomendado a alteração de 

senha. Para isso basta clicar no ícone que contém o nome do usuário e clicar no menu “alterar 

senha” conforme imagem abaixo:  

 

Ao final da navegação, o usuário deve fazer “logout” para sair do sistema, clicando no ícone 

com o nome do usuário conforme imagem abaixo: 
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2.2 Pesquisa e Filtro 

Para todo o sistema de Tributação é utilizado o mesmo conceito de navegação de forma a 

facilitar as rotinas diárias. 

O princípio básico do sistema é apresentar uma lista filtrada de acordo com a necessidade 

do usuário, onde são visualizadas as informações dispostas em um formato de Grid. Com isso, o 

usuário escolhe o item que deseja para executar as operações necessárias como, por exemplo, 

inclusão, alteração, exclusão e lançamentos. 

Para navegação no sistema e consulta aos cadastros é possível filtrar dados através de 

dois tipos de pesquisa. A “pesquisa rápida” e a “pesquisa avançada”. 

Na pesquisa rápida, disponível em todas as telas que apresentam consultas a cadastros 

diversos, é possível pesquisar inserindo o termo a ser pesquisado no campo de pesquisa e clicando 

no ícone de lupa conforme imagem abaixo: 

 

 A pesquisa rápida apresenta possibilidade de pesquisa nos campos mais utilizados de forma 

rápida. 

Já na pesquisa avançada, clicando no mesmo menu mostrado na figura acima, é possível 

definir critérios de busca em todos os campos da tabela apresentada, pesquisar em mais de um 

campo simultaneamente e ordenar os campos para essa pesquisa. 
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O Filtro é composto dos seguintes itens: 

• Campos - Todos – campos disponíveis para fazer a seleção, é possível executar o 

filtro combinando mais de um campo. 

• Campos - Pesquisados – Permite visualizar a combinação criada. 

• Valor do Campo – é a descrição do que se procura. Caso exista a necessidade de 

combinar mais que um campo, o valor do campo deve ser preenchido para cada item escolhido. 

• Tipo de busca – Forma pela qual se deseja procurar a informação 

 

 Igualar exatamente – Esse item busca somente o que está escrito no valor do campo 

 Igualar no começo – Essa busca percorre por todos os campos selecionados da tabela 

tentando encontrar a descrição no começo do texto. 

 Igualar a qualquer parte – Busca o texto em qualquer parte dos campos selecionados da 

tabela. 

 Considerar Maiúscula/Minúscula -  se essa opção estiver marcada, não importando como 

o texto foi escrito no valor do campo (Maiúscula/Minúscula). Caso a opção for 

desmarcada, o texto a ser procurado será exatamente como escrito no campo. 

 Registros não coincidentes – esse item exclui na busca o texto escrito no valor do campo. 

 

Toda a busca pode ser feita de duas formas, sendo elas: 

• Por valor – é permitido a entrada de apenas um valor a ser procurado, sendo que o 

resultado apresentado será o valor solicitado. 

• Por faixa – é permitido buscar os dados considerando-se um intervalo a ser 

estabelecido conforme aplicável para o campo. 

 

A ordenação dos campos é apresentada de duas formas: 
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• Alfabética – os campos da tabela são apresentadas na ordem alfabética. 

• Lógica – Os campos da tabela são apresentados na ordem de criação da tabela. 

 

Após a seleção dos itens acima citados, ao clicar no ícone “Pesquisar”, uma lista será 

apresentada em forma de grid. 

Para realizar uma nova pesquisa apagando os parâmetros definidos em pesquisa avançada 

anterior é necessário reiniciar a pesquisa clicando no ícone conforme imagem abaixo. 

 

 

2.3 Navegação e Menus principais 

 

Toda navegação do sistema, independente do módulo, possui a mesma estrutura. Ao iniciar 

com login e senha, conforme item 2.1 desse manual, o usuário passa a ter acesso aos módulos 

conforme permissões previamente definidas pelo Gestor. 

Caso necessite de acesso em mais de um módulo, a troca de módulos se da ao clicar no 

ícone conforme imagem a seguir: 
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Uma nova aba será aberta no navegador a cada vez em que um novo módulo for 

selecionado, permitindo manter o acesso a módulos diferentes simultaneamente. 

 

 

A primeira linha logo abaixo o nome do módulo indica os menus de navegação, iniciando 

sempre com o menu consulta e demais menus de acordo com as rotinas do módulo acessado. 
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Ao acessar um cadastro, como por exemplo o de contribuintes, o mesmo apresentará um 

“grid” com as informações organizadas com ordenação de coluna, podendo ser reordenadas 

arrastando as colunas e soltando conforme imagem abaixo: 

 

Em todo cadastro, ao exibir a lista de resultados, o modo de exibição compreendera em 

exibição da “Lista” em uma aba, e nas abas como edição e demais ações no mesmo nível da aba 

“Lista” conforme exemplo abaixo: 

 

Os ícones abaixo apresentam funções básicas e podem ser vistos em diversas telas de 

cadastro, podendo estar ou não habilitados conforme permissões de cada usuário. Em cada tela 

de cadastro podem aparecer ícones específicos conforme o módulo. Ao parar o mouse sobre o 

ícone o mesmo apresentará a indicação de sua função principal, conforme indicado na imagem a 

seguir: 

 

 

 



 

15 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

 

Os principais ícones que aparecem em todos as telas de consultas a cadastros são: 

 

Incluir dados no cadastro 

Visualizar os dados do cadastro 

Alterar dados do cadastro 

Copiar cadastro para utilizar como base de novo cadastro 

Excluir cadastro 

Atualizar a lista 

Imprimir relatórios ou lista 

Alterações Coletivas e críticas coletivas de cadastro 

 

2.4 Impressão 

 

Em todos as consultas de cadastros há a possibilidade de impressão de relatórios 

previamente definidos conforme o cadastro e “Impressão de Lista”. 

Ao clicar no ícone de impressora conforme demonstrado no item anterior e selecionar o tipo 

de impressão conforme figura abaixo: 
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Ao clicar em “Imprimir Lista” conforme indicado na figura acima uma nova janela se abre 

para que o usuário posa configurar a impressão, conforme a figura abaixo: 

 

Após configurar os campos que serão apresentados, bem como a ordem dos mesmos, é 

possível configurar a impressão com a orientação da folha e “Retrato” ou “Paisagem”. É possível 

ainda exportar os dados em formato de planilha ou texto em arquivos para serem salvos no 

computador. 

No caso da impressão, a impressora utilizada será a impressora padrão definida e instalada 

no computador, podendo ainda selecionar outra impressora previamente instalada no computador 

utilizado pelo usuário. Para realizar a impressão, após selecionar a orientação (retrato ou 
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paisagem) uma previa em PDF é aberta, devendo o usuário clicar no ícone de impressão conforme 

imagem abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Conforme figura acima é possível também fazer o download do arquivo clicando no ícone 

de download. 

 

3. Sistema Mobiliário 

 

3.1 Menu Consulta 

 

Os módulos principais do sistema possuem como primeiro ícone de navegação o Menu 

Consulta. No menu consulta encontram-se os itens para consultas em geral em todo o sistema 

como cadastro de contribuinte, de imóvel, pesquisa de débito e consultas de emissão de guias e 

de diversos documentos. 
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Dessa forma é possível ao usuário navegar pelos cadastros que são base de funcionamento 

do sistema, fazendo consultas conforme necessário sem precisar mudar de módulo. 

 

3.1.1 Cadastro de Contribuinte 

 

O sistema SILtb foi concebido através de um conceito de cadastro de “pessoas”, sendo 

nomeado de cadastro de contribuinte. Para cada cadastro é atribuído um ID único denominado 

CRC – Cadastro Contribuinte. O número de CRC é individual e representa um conjunto de 

informações atribuída a esse cadastro. Alguns campos do cadastro têm preenchimento obrigatório, 

como nome, endereço e CPF/CNPJ 

 

 

 

 

 

É possível que cadastros pré-existentes não possuam informações completas, 

inclusive em campos obrigatórios, por se tratar de dados convertidos de outro sistema. 

Porém ao realizar qualquer alteração no cadastro o sistema exigirá o preenchimento de 

todos os campos considerados obrigatórios, de forma a auxiliar a adequação do cadastro 

a medida em que as alterações venham sendo feitas. 
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A consulta ao cadastro de contribuintes permite visualização adequadas de todos os 

campos de cadastros. Para visualizar e/ou editar (conforme permissão do usuário) é necessário 

selecionar o cadastro clicando na linha do cadastro e acessando a aba “Edição” ou dando um duplo 

clique em qualquer lugar da linha desejada abrindo a tela de visualização/edição conforme imagem 

abaixo: 

 

Na aba seguinte é possível “rastrear uso do contribuinte”, aba essa que permite a 

visualização de todas as interações do cadastro selecionado com outros cadastros do sistema, ou 

seja em quais setores este contribuinte está sendo utilizado.  

No exemplo abaixo o contribuinte possui relacionamento com cadastro Mobiliário, 

Cadastros de Sócios, Auto de Infração e Taxas diversas. 
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Na próxima aba com título “Alterações” é possível consultar todas as alterações realizadas 

no cadastro. Na tela, no lado direito, estão apresentadas as alterações realizadas com a data e o 

usuário. Ao clicar na alteração, o quadro ao lado direito apresentará todos os campos modificados, 

os dados atuais e anteriores.  

 

As alterações demonstradas nessa aba são gravadas automaticamente pelo sistema 

sempre que uma alteração é salva nos cadastros de forma a manter a rastreabilidade de 

informações. 

Já na aba “Lançamentos” é possível verificar todos os lançamentos feitos para aquele 

cadastro, conforme imagem a seguir: 
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As informações relativas aos lançamentos do cadastro podem ser visualizadas nas abas 

relacionadas, conforme figura acima. 

 

 

 

 

 

Ainda na consulta ao cadastro de contribuintes, é possível a aba “Histórico” e 

“Documentos”. No caso do histórico é possível verificar todas as alterações informadas pelo 

usuário, contendo informações de alterações inseridas pelo usuário, podendo incluir número de 

processo administrativo associado.  

Para inclusão de um histórico, basta preencher os campos disponíveis do lado direito da 

tela conforme imagem a seguir e clicar no botão salvar. 

 

Todos os lançamentos e, consequentemente informações sobre lançamentos do 

cadastro de contribuinte (CRC), como termos em dívida ativa, parcelamentos e 

ajuizamentos serão somente aqueles cujo setor origem seja o contribuinte. Outros 

lançamentos de setor origem Mobiliário ou Imobiliário que tenha relação com esse CRC, 

não aparecerão nessa consulta direta ao cadastro de contribuinte na aba 

“Lançamentos”. 
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Já na aba “Documentos” é possível anexar qualquer tipo de arquivo e manter associado ao 

cadastro, facilitando assim o acesso as informações relacionadas ao cadastro.  

Para incluir um documento anexo, basta incluir uma descrição (título) que identifique o 

documento a ser anexado e selecionar o arquivo (que deve estar salvo no computador) clicando 

no botão “Anexar” conforme imagem abaixo. Ao clicar nesse botão uma tela de busca nos arquivos 

salvos no computador será aberta, bastando selecionar o arquivo e clicar em “Abrir” e 

posteriormente em “Confirmar”. 
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Após confirmar o arquivo, clicar no botão “Salvar” conforme imagem abaixo.  

 

Após salvar o arquivo o mesmo ficará disponível no grid do lado esquerdo da tela, podendo 

ser visualizado a qualquer momento, clicando no botão para download de anexos. 

Ainda no cadastro de contribuintes, na aba “Débitos” é possível verificar todos os débitos 

do cadastro, conforme tela apresentada a seguir: 
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Para atualização dos débitos é possível selecionar planos de atualização normal ou outros 

planos previamente cadastrados pelo Gestor como em casos de realização de REFIS, facilitando 

o atendimento.  

 

 

 

Nesses casos basta selecionar o plano de atualização e realizar as ações desejadas como 

impressão de lista de débitos, visualização de possibilidades de parcelamentos e simulação da 

revogação de parcelamentos existentes, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

Nessa aba é possível fazer o parcelamento dos débitos, conforme permissão do usuário, 

diretamente da consulta do cadastro, bastando selecionar os débitos e clicar no ícone de 

parcelamento conforme imagem a seguir: 

 

 

 

 

 

Na aba “Débitos” serão demonstrados todos os débitos cujo contribuinte seja o 

devedor, podendo o lançamento ser feito em outros setores origem. 
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Após a definição do plano de parcelamento e seleção da data para início do parcelamento, 

e pagamento de honorários e despesas quando existir, basta clicar no botão verde “Lançar”. Em 

caso de verificação de erro, basta clicar no botão vermelho “Desfazer Lançamento” e todas as 

guias geradas serão excluídas. Após verificação do parcelamento é necessário a impressão do 

“Termo de Acordo” e “Carne para pagamento” conforme imagem abaixo: 
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3.1.2 Cadastro de CEP 

 

O cadastro de endereços / CEP possui todos os dados de endereços do Município e de 

outros Municípios já cadastrados, com o objetivo de facilitar a consulta e preenchimento dos 

cadastros técnicos. 

 

 

 

Ao selecionar um endereço cadastrado, clicando na aba “Edição” é possível verificar e 

editar os dados do cadastro, bem como consultar os dados de histórico de alterações conforme 

figura acima. O histórico contém todas as alterações realizadas no cadastro que foram inseridas 

pelo usuário, podendo incluir Processo Administrativo associado de forma a facilitar o registro de 

modificações. 
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Conforme imagem acima, ao selecionar o endereço é possível verificar todos os 

relacionamentos do endereço nos demais cadastros através da aba “rastrear uso do endereço”, 

podendo verificar esses relacionamentos antes de fazer modificações que possam alterar o 

cadastro. Nesta tela é possível consultar todos os cadastrados que estejam vinculados ao Cep, 

demonstrando o Setor Origem do cadastro: Imobiliário, mobiliário ou Contribuinte e seu respectivo 

Número de cadastro (IdOrigem): IdFisico, CCM ou CRC  

Todas as alterações realizadas no cadastro são salvas e registradas na aba “Alterações” 

mantendo histórico automático criado pelo próprio sistema. 

 

3.1.3 Cadastro Imobiliário 

 

Com a finalidade de realizar consultas ao cadastro imobiliário, clicando no Menu Cadastro 

– Imobiliário é possível realizar as consultas do cadastro Imobiliário do Município, fazendo edições 

conforme permissão do usuário. 

Ao clicar no cadastro imobiliário o sistema apresenta lista dos imóveis cadastrados podendo 

ser filtrados conforme uso dos filtros já demonstrado nesse manual. 

 

 

 

3.1.4 Consulta Sócios Cadastrados 
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No menu Consulta – Consulta Sócios Cadastrados o sistema apresenta em forma de lista 

todos os contribuintes cadastrados como sócios de empresas, apresentando informações como 

CCM associado, se é sócio principal, entre outras informações conforme imagem abaixo: 

 

O cadastramento de sócios é feito no cadastro da empresa, não sendo adicionado sócio 

diretamente através desse menu de consulta. 

 

3.1.5 Consulta geral dos Lançamentos 

Através desse Menu de consulta – Consulta geral dos lançamentos é possível verificar os 

lançamentos realizados conforme imagem abaixo: 

 



 

29 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

Para apresentar os resultados de lançamentos gerais é necessário informar no campo de 

pesquisa algum filtro conforme escolha do usuário, caso nenhuma informação seja informada o 

sistema não apresentará registros. 

Ao selecionar um registro e navegar nas demais abas é possível verificar as informações 

do lançamento selecionado conforme imagem abaixo: 

 

 

3.1.6 Documento de Arrecadação Municipal 

 

O Documento de Arrecadação Municipal é um documento emitido para arrecadação única 

de vários débitos selecionados, com várias guias inclusas. 

Ao entrar no menu Consulta – Documentos de Arrecadação Municipal o sistema apresenta 

todos os registros de DAM com a possibilidade de impressão conforme imagem abaixo: 
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Clicando no ícone indicado na imagem anterior o sistema permite a impressão da DAM 

conforme imagem abaixo: 

 

 

3.2 Cadastros  

 

Na aba “Cadastros” do sistema é possível navegar nos cadastros relacionados ao módulo 

que são: 

 Mobiliário 

 Atividades para lançamentos 
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 CNAE 

 CBO 

 AIDF 

 Horarios de Funcionamento 

 Anuncios 

 Ocupação Solo 

 Processos ADM 

 Graficas 

 Grupos 

 Contadores 

Todos os cadastros que envolvem o modulo mobiliário aparecem na aba conforme imagem 

a seguir. 

 

 

 

3.2.1 Mobiliário 

 

O cadastro Mobiliário (CCM) se refere ao cadastro de todas as empresas estabelecidas no 

Município e todas as características que envolvem esse cadastro, endereço, sócios e atividades 

exercidas pela empresa. 

O processo de inclusão de um cadastro de empresa deve respeitar a legislação Municipal 

no que se trata de documentação necessária de acordo com localização e atividade. A inclusão de 
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uma empresa pode ser feita manualmente ou através de recursos de web servisse conforme 

convênios estabelecidos pelo Município. 

Ao clicar no Menu Cadastro – Mobiliário o sistema apresenta os registros existentes 

conforme imagem abaixo: 

 

3.2.2  Edição 

Para adicionar novo registro basta clicar no botão “+” e preencher os dados solicitados 

clicando em salvar. Para verificar as informações do cadastro basta selecionar o cadastro desejado 

e clicar na aba de edição ou demais abas conforme imagem abaixo: 

 

Dados: Os dados necessários para inclusão são os dados da empresa contribuinte, com 

todas as informações necessárias. Endereço de correspondência da empresa, dados para 

Tributação, licenças conforme aplicável (as licenças que se aplicam a cada empresa variam de 

acordo com as atividades exercidas pela mesma, devendo sempre que necessário incluir as datas 
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de vencimento das licenças), as atividades exercidas (CBO) e configuração dos lançamentos de 

impostos. 

 

Sócios: Nesta aba o sistema permite consultar todos os sócios que estejam vinculados ao 

cadastro da empresa. Todos os contribuintes responsáveis vinculados a empresa serão 

demonstrados nesta aba, assim como data de entrada e de saída que se refere a desvinculação 

do sócio com a respectiva empresa e sua relação com a empresa sendo sócio principal e sócio 

administrador. 

 

Histórico: Contém todas as informações de histórico adicionadas pelo usuário do sistema, 

mantendo informações relevantes para o cadastro da empresa. 
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Administrador: Todos os contribuintes responsáveis como administrador, assim como a 

data de entrada e saída caso o contribuinte deixe de ter o vínculo com a empresa. Para adicionar 

novo administrador basta clicar no ícone “+” conforme imagem a seguir: 

 

Cad Imobiliário: Nesta aba o sistema apresenta os cadastros imobiliários associados ao 

cadastro da empresa conforme imagem abaixo: 
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Simples Nacional: Caso a empresa esteja enquadrada no Simples Nacional, serão 

apresentadas nesta tela abaixo, os dados do respectivo enquadramento junto à Receita Federal. 

 

 

 

 

 

MEI: Caso a empresa esteja enquadrada no MEI, serão apresentadas nesta tela abaixo, os 

dados do respectivo enquadramento junto à Receita Federal. 

 

 

OBS: Salvo casos em que o Município adote procedimento para utilização de 

informações de enquadramento fornecidos pela Receita Federal, é necessário fazer 

o enquadramento ou desenquadramento da empresa no sistema. 
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Isenções: Esse cadastro possibilita aplicar isenção total ou parcial para um determinado 

tributo ou evento, podendo estabelecer uma data fim para a aplicação da isenção. 

 

 

Imagens e Doctos: Nesta aba é possível anexar imagens e documentos diversos ao 

cadastro de forma a facilitar a manutenção de informações relevantes para o cadastro. 

 

OBS: Salvo casos em que o Município adote procedimento para utilização de 

informações de enquadramento fornecidos pela Receita Federal, é necessário fazer 

o enquadramento ou desenquadramento da empresa no sistema. 
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Localização no Mapa: Nesta aba é possível visualizar a localização da empresa no mapa 

através de recurso de Google Maps. É possível inclusive utilização de recursos do google como o 

“street view”. 

 

 

 

 

 

2.6.1.2 Lanctos 

 

Essa aba apresenta todos os lançamentos feitos para o cadastro, nessa tela é possível 

visualizar os detalhamentos do lançamento, como as parcelas, os eventos e os devedores solidário 

caso haja. 

OBS: a utilização desse recurso do Google permite visualização frontal através do 

street view. A atualização dessas imagens é do Google, o sistema apenas utiliza 

recurso disponível do Google. 
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Ao verificar as guias lançadas, clicando nas demais abas é possível verificar quais desses 

lançamentos estão em Dívida Ativa, parcelados e ajuizados 
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2.6.1.3 Movto Economico 

 

A lista de movimento econômico exibe as parcelas lançadas (com valor zerado) mês a mês 

referente ao movimento, sendo necessário para isso apenas a inserção do valor total do 

movimento, ficando a cargo do sistema o cálculo do valor a pagar de acordo com a alíquota da 

atividade e emissão da guia para pagamento. Essa modalidade de lançamento é para os 

prestadores de serviço com recolhimento de ISS variável. 

 

Selecionando uma competência na lista de movimento econômico, ao clicar na aba Notas 

Fiscais é possível visualizar as notas relacionadas a competência conforme imagem abaixo: 
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2.6.1.4 AIDF 

 

Para cadastrar a AIDF (Autorização de Impressão de Documento Fiscal) é o registro do 

controle sobre a emissão das Autorizações de Impressão de Documento Fiscal. 

 

 

2.6.1.5 Alvarás 

Na aba de Alvarás são apresentados os Alvarás concedidos ao CCM incluindo os períodos 

de alvará e exercício. O Alvara pode ser de funcionamento ou provisório de acordo com 

determinação em legislação do Município. 
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2.6.1.6 Taxi 

 

Também é possível realizar o cadastro das informações do taxista conforme podemos ver 

abaixo: 

 

2.6.1.7 Processos 

 

Nessa aba é possível visualizar a existência de processos associados ao cadastro da 

empresa. 
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2.6.1.8 Alterações 

Na aba alterações o sistema apresenta todas as modificações feitas no cadastro da 

empresa. Essas alterações são salvas automaticamente pelo sistema e registram o login que 

realizou alteração, data, campos alterados e valores alterados de forma a manter rastreáveis todas 

as modificações realizadas. 

 

 

2.6.1.9 Débitos 

Na aba Débitos o sistema apresenta todos os débitos do cadastro de empresa que estão 

associados ao Mobiliário conforme imagem abaixo: 
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3.2.2 Atividades para lançamentos 

O cadastro de atividades para lançamentos se refere aos tipos de lançamentos e que 

atividades estão relacionadas a eles conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

Ao selecionar um tipo de Atividade para lançamento e clicar na aba de edição é possível 

cadastrar a aplicação dessa atividade de lançamento com exercício, valores, alíquota, data início 

e data fim, tipo de valor (fixo, variável, diário, mensal ou anual) entre outras informações. 

 

Clicando na aba CCMs relacionados é possível verificar a relação desse tipo de lançamento 

com o cadastro de empresas. Na aba ao lado é possível verificar as alterações realizadas no 

cadastro desse tipo de lançamento. 
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3.2.3 CNAE 

 

Ao acessar o menu Cadastro – CNAE o sistema apresenta todas as atividades classificadas 

conforme Código Nacional de Atividades Econômicas definido pela Receita Federal.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao entrar no Menu Cadastro – CNAE o sistema apresenta a relação de todos os códigos 

CNAE e do lado direito as atividades para lançamentos associadas ao CNAE conforme legislação 

do Município se aplicável. 

 

O CNAE é um detalhamento da Classificação Nacional de Atividades Econômicas-

CNAE, mantendo sua estrutura, apenas sendo acrescida de mais um nível de 

desagregação, com a especificação de subclasses (Antecedentes). 

A CNAE-Fiscal é uma classificação usada com o objetivo de padronizar os códigos 

de identificação das unidades produtivas do país nos cadastros e registros da 

administração pública nas três esferas de governo, em especial na área tributária, 

contribuindo para a melhoria da qualidade dos sistemas de informação que dão 

suporte às decisões e ações do Estado, possibilitando, ainda, a maior articulação 

intersistemas. 

 

Fonte: http://www.fazenda.df.gov.br/area.cfm?id_area=611 
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O sistema permite também fazer atualização do CNAE quando necessário, basta clicar no 

ícone conforme demonstra figura abaixo: 

 

Ao selecionar uma atividade de CNAE também é possível editar as informações clicando 

na aba edição, incluindo descrição adicional e informações sobre o risco da atividade, conforme 

imagem abaixo: 

 

 

3.2.4 CBO 
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Ao acessar o Menu Cadastro – CBO o sistema apresenta o Código Brasileiro de Ocupação 

conforme classificação do Ministério do Trabalho e tem por finalidade a identificação das 

ocupações no mercado de trabalho, para fins classificatórios junto aos registros administrativos e 

domiciliares. 

 

Da mesma forma que o cadastro CNAE, para o cadastro de CBO é possível associar as 

atividades relacionadas para efeito de tributação. Também da mesma forma que o CNAE, para o 

cadastro de CBO é possível importar arquivo para atualização do cadastro conforme aplicável. 

 

3.2.5 AIDF 

Ao entrar no menu Cadastro – AIDF o sistema apresenta todas as AIDFs cadastradas 

conforme imagem abaixo: 
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Nesta tela permite a consulta e a inclusão de AIDF (Autorização de Impressão de 

Documento Fiscal) onde se refere ao registro do controle sobre a emissão das Autorizações de 

Impressão de Documento Fiscal pela prefeitura. 

Na aba Edição é possível visualizar os dados da AIDF inclusive dados de gráfica e da 

empresa. No Campo ação na aba edição é possível definir o tipo de AIDF inclusive a opção por 

Nota Digital. 
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Após liberação, ao selecionar o registro na lista de AIDF e clicar no ícone de impressora 

conforme imagem abaixo o sistema emite a AIDF para impressão. 

 

3.2.6 Horários de Funcionamento 

 

Ao clicar no menu Cadastro – Horários de Funcionamento o sistema apresenta o cadastro 

conforme imagem abaixo: 

 

Para cadastrar horário de funcionamento basta clicar no ícone “+” e preencher os dados, 

ou selecionar o registro e clicar na aba edição para ver detalhes do horário cadastrado conforme 

imagem abaixo: 
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Nesta tela de Horário Normal serão cadastrados, todos os horários de funcionamento das 

empresas com seus respectivos valores de cobranças para emissão de taxa de Licença e 

funcionamento. 

 

3.2.7 Anúncios 

 

Ao clicar no menu Cadastro – Anúncios o sistema apresenta todos os cadastros de 

Publicidade 
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Para adicionar nova publicidade basta clicar no ícone “+” e preencher as informações 

conforme imagem abaixo: 

 

 Navegando pelas abas é possível anexar imagens e documentos, verificar localização no 

mapa, histórico inserido pelo usuário, log de alterações salva diretamente pelo sistema e verificar 

os lançamentos relacionados ao cadastro de publicidade conforme imagem abaixo: 

 

3.2.8 Gráficas 

 

Ao clicar no menu Cadastro – Gráficas o sistema apresenta os registros de gráficas 

cadastradas no Município conforme imagem abaixo:  
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Ao clicar no ícone “+” conforme imagem acima é possível adicionar novo cadastro.  

Navegando pela aba edição verifica-se os dados da gráfica conforme imagem abaixo: 
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3.2.9 Grupos 

  

O cadastro de grupos apresenta os grupos de empresas de acordo com o porte dela, 

conforme demonstrado na imagem abaixo. Par adicionar novos grupo basta clicar no ícone “+” e 

preencher os dados e clicar no botão salvar. 

 

 

3.2.10 Contadores 

 

Ao clicar no menu cadastro – Contadores o sistema apresenta o cadastro de contadores do 

município conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar no ícone “+” é possível adicionar novo cadastro de contador. Selecionando m 

registro na lista apresentada e clicando na aba edição o sistema apresenta os dados do cadastro 

na aba dados, e os cadastros de empresas relacionadas ao contador na aba  empresas 

relacionadas, conforme apresentado na imagem a seguir: 

 

3.3 Lançamentos 

 

No menu “Lançamentos” o sistema apresenta as possibilidades de lançamentos para cada 

módulo de acordo com as permissões de cada usuário. No módulo Imobiliário o sistema apresenta 

os lançamentos conforme a seguir: 

 Lançamentos Mobiliário Geral 

 Baixar Processos 

 Nota Fiscal Avulsa 

 Alvarás 

 Encaminhar Débitos para Dívida Ativa 

 Ars entrega 
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3.3.1 Lançamento Mobiliário Geral 

 

Ao clicar no menu Lançamentos – Lançamento Mobiliário geral o sistema apresenta todos 

os lançamentos cujo setor origem é o setor mobiliário conforme imagem abaixo: 

 

 

3.3.1.1 Cadastro Mobiliário para lançamento geral 

Nesta tela tem como finalidade a emissão dos lançamentos anuais dos tributos de origem 

mobiliário. Após clicar na aba exportar dados, selecionar os registros e clicar nos botões para gerar 

layout e exportar arquivo conforme indicado na imagem a seguir: 
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Para gerar o layout o sistema solicita os parâmetros para efetuar o lançamento conforme 

imagem abaixo: 

 

Após geração de layout o arquivo pode ser exportado clicando no botão indicado e 

selecionando o diretório do computador onde o arquivo será salvo. 

Na aba não lançados o sistema apresenta os cadastros em que o lançamento não foi 

realizado conforme imagem a seguir: 
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Já na aba lançamentos o sistema apresenta os lançamentos realizados, permitindo ainda 

visualização da situação do lançamento em caso de Dívida Ativa, parcelamentos e ajuizamentos 

conforme destacado na imagem abaixo: 

 

3.3.1.2 Parâmetros 

 

Na aba parâmetros dentro do lançamento mobiliário geral é possível configurar os dados 

para padrões de cálculo para geração do layout e estrutura do layout conforme demonstrado na 

imagem abaixo: 
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A Estrutura se refere ao tamanho de cada campo, o tipo e o nome para envio a gráfica 

realizar a impressão. 

 

3.3.2 Baixa por processo 

 

Esse item permite criar uma baixa determinada por um processo administrativo no sistema. 

A lista apresenta todas as baixas por processo ocorrido no sistema. Após clicar para incluir um 

novo registro de baixa, será apresentada a tela abaixo para preenchimento dos dados: 
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Alguns campos para inclusão são obrigatórios, sendo necessário informar também o tipo 

de baixa que será realizada conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Abaixo segue alguns tipos de baixa utilizados: 

 

 Baixa Por Pagamento 

 Baixa Processo 

 Baixa Cancelamento 

 

3.3.3 Nota Fiscal Avulsa 

 

A utilização da Nota Fiscal Avulsa se da quando da necessidade de registrar a prestação 

de serviço por contribuinte não obrigado a emissão de NFe. 
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Ao clicar no menu Lançamentos – Nota Fiscal Avulsa o sistema apresenta os cadastros já 

existentes conforme imagem abaixo: 

A Nota Fiscal Avulsa Eletrônica (NFA-e) é um serviço facultativo e gratuito, que permite ao 

usuário, pessoa física ou jurídica não contribuinte do ICMS ou que não estejam, pelo ramo de sua 

atividade, obrigado a emissão de Nota Fiscal Eletrônica (NF-e), emitir o documento fiscal pela 

Internet com o intuito de registrar a operação comercial, logo, uma NFA-e é um documento fiscal 

legalmente constituído para fins fiscais, devendo receber o mesmo tratamento de notas fiscais 

modelo 1/1A. 

Detalhes sobre NFA-e: 

 

 Permite informar no máximo 10 itens (produtos), sendo necessário elaborar novar NFA-e, 

caso haja mais produtos; 

 O CNPJ presente na Chave de Acesso da NF-e é o da Sefaz, logo esse será diferente do 

CNPJ/CPF do emitente presente no XML da NFA-e ou na consulta via internet; 

 A numeração de uma NFA-e é sequencial e definido pela Sefaz. A numeração inicia em 1 

e vai até 999.999.999, sendo reiniciado quando atingi o limite; 

 Assim como a NF-e, a NFA-e pode ser reimpressa. A reimpressão deve ser solicitada pelo 

emitente no Portal de sua Secretaria da Fazenda, utilizando o seu usuário e senha para 

acesso ao sistema; 

 Uma NFA-e pode ser impressão em papel comum A4, exceto papel jornal; 

 Caso tenha emitido uma NFA-e com informações erradas, não é possível corrigi-la, 

emitindo uma Carta de Correção, sendo necessário cancelar a NFA-e e emitir uma nova; 

 O cancelamento de uma NFA-e pode ser feito num prazo de 24 à 168 horas, a depender 

exclusivamente da Sefaz; 

 Uma NFA-e pode ser consultada nos Portais Nacional e Estadual da Sefaz; 

 Não existe contingência para emitir NFA-e; 

 Assim como uma NF-e, a NFA-e também deve ter uma guarda legal por 5 anos; 

 Contribuintes obrigados ao uso (emissão) de NF-e não podem emitir uma NFA-e; 

 Referência 

http://www.sped.fazenda.pr.gov.br/arquivos/File/NFe/FAQ_NFAe_PR.pdf 

https://www3.receita.pb.gov.br/ser/info/documentos-fiscais/nfa-e 

http://sistemas.sefaz.am.gov.br/nfeavulsa/faq.do 
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Para incluir um novo cadastro de Nota Fiscal Avulsa, basta clicar no botão “+” e preencher 

os dados da Nota Fiscal conforme imagem abaixo: 
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3.3.4 Alvarás 

 

O cadastro de Alvarás poderá ser feito clicando no Menu Lançamento – Alvara. O Sistema 

apresentará uma lista dos Alvarás cadastrados, para incluir novo alvará basta clicar no ícone “+” e 

preencher os dados conforme demonstrado na figura a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.5 Certidões  

O cadastro de Certidões poderá ser feito clicando no Menu Lançamento – Certidões O 

Sistema apresentará uma lista das certidões cadastrados, para incluir nova basta clicar no ícone 

“+” e preencher os dados conforme demonstrado na figura a seguir: 
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3.3.6 Encaminhar Débitos Dívida Ativa 

Após o vencimento dos débitos lançados, cabe a cada usuário conforme permissão realizar 

o encaminhamento dos débitos para inscrição em Dívida Ativa. Tal procedimento tem o objetivo de 

agilizar o processo de Gestão de encaminhamento para Dívida Ativa. 

Ao clicar no Menu Lançamento – Encaminhar Debito para Inscrição Dívida Ativa o sistema 

apresenta a gestão dos débitos podendo filtrar de acordo com o status conforme imagem abaixo: 

 

Para adicionar um lote para encaminhar para DA, basta clicar no ícone “+” e preencher os 

dados selecionando os débitos aptos a serem inscritos conforme demonstra a figura abaixo:
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Após selecionar os débitos conforme os parâmetros apresentados, clicar em “Salvar” 

 

Após seleção é possível verificar os débitos associados clicando na aba Debitos da 

Remessa conforme imagem abaixo: 
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Após clicar em salvar o lote de débitos é encaminhado para o setor de Dívida Ativa que fara 

avaliação conforme procedimento do setor, que fará apuração de certeza e liquidez dos débitos 

para dar prosseguimentos nas rotinas previstas em legislação. 

 

3.3.7 ARs Entregas 

 

Ao clicar no Menu Lançamentos – Ars entregas o sistema apresenta os Avisos de 

Recebimentos que retornaram pelos correios. Para incluir novo aviso basta clicar no ícone “+” 

conforme imagem abaixo. 

 

Após inclusão para visualizar o AR basta selecionar na lista e clicar na aba edição conforme 

demonstrado na figura abaixo: 
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O cadastramento de ARs tem por objetivo manter no sistema informações sobre o 

recebimento de correspondências, indicando possíveis dificuldades na comunicação com o 

contribuinte. 

 

3.4 Suporte Web 

 

Ao acessar o Menu Suporte Web o sistema apresenta s seguintes opções: 

 Autorizações e Parametrizações para Módulos Web 

 Avisos 

 Mensagens 

 NFe 

 ISS Web 

 Nota Fiscal Premiada 

 Relatórios 

O suporte web é o menu que envolve a definição de parâmetros e utilização dos módulos 

disponíveis na WEB de acesso pelo contribuinte. 

 

3.4.1 Autorizações e Parametrizações para Módulos Web 

 

Ao clicar no Menu Suporte Web – Autorizações e Parâmetros para módulos web, o sistema 

apresenta todas as autorizações para utilização dos módulos web pelo contribuinte.  

Para adicionar nova autorização de uso do sistema basta clicar no ícone “+” e preencher os 

dados conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Para definição da autorização é necessário determinar a aplicação a que o contribuinte terá 

acesso, e o tipo de declarante conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Após preenchimento dos Parâmetros, clicar na aba Declarantes autorizados e clicar no 

ícone “+” para incluir contribuintes autorizados a utilizar o modulo para a empresa, incluindo data 

início e data fim da autorização conforme imagem abaixo: 

 

Da mesma forma, ao clicar na aba Empresas Autorizada, o sistema apresenta os dados 

das empresas autorizadas (mesmo as que já foram excluídas, nesse caso com a data fim da 

autorização). Para incluir nova empresa, basta clicar no ícone “+” e selecionar a empresa  

Após finalizar o cadastro, é necessário retornar a lista de autorizações e selecionar o 

registro para gerar a senha de acesso conforme indicado na imagem abaixo: 
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3.4.2 Avisos 

 

Ao acessar o menu Suporte Web – Avisos o sistema apresenta os avisos cadastrados no 

sistema conforme imagem abaixo: 

 

 

O cadastramento de avisos tem como objetivo facilitar a comunicação com os contribuintes, 

incluindo o conteúdo do aviso, data início e data fim conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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3.4.3 Mensagens 

 

No Menu Suporte Web – Mensagens o sistema apresenta uma tela semelhante a uma caixa 

de e-mail. Nessa tela é possível verificar as mensagens enviadas pelos contribuintes que utilizam 

a aplicação via web (por exemplo Nota Fiscal Eletrônica) e tem o objetivo de agilizar a troca de 

informações entre contribuinte e Prefeitura. 

 

 

Após visualização da mensagem enviada pelo contribuinte o ícone da mensagem 

demonstra mensagem já visualizada conforme imagem abaixo: 
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Para responder uma mensagem, basta selecionar e clicar no ícone indicado na imagem 

abaixo: 

 

 

3.4.4 NF-e CCms autorizados 

 

O menu Suporte Web – NF-e CCMs autorizados apresenta a lista de cadastros de 

empresas (CCM) autorizados a emitir Nota Fiscal Eletrônica no Município. A lista é apresentada 

conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Para visualizar as notas fiscais emitidas pelo CCM, basta selecionar o cadastro desejado e 

clicar no botão de consulta   (Listar Notas Fiscais) conforme indicado na imagem acima, e o 

sistema apresentará lista de notas fiscais demonstrado na imagem a seguir: 

 

 

Na lista de NFe apresentadas para o cadastro de CCM selecionado, para verificar os dados 

da NFe, selecionar o registro e clicar na aba edição, conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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De volta a Lista de CCM autorizados, ao selecionar um registro e clicar no ícone  

(NFe boletos do CCM) o sistema apresenta a tela abaixo: 

 

 

3.4.5 ISS Web – Contribuintes Autorizados 

 

Ao entrar no Menu Suporte Web – ISS Web Contribuintes Autorizados, assim como 

demonstrado no item anterior, o sistema apresenta a lista de empresas autorizadas a utilizar o 

modulo de ISS Web, conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar nos ícones disponíveis para cada contribuinte conforme imagem acima é possível 

verificar as informações correspondentes. A imagem abaixo demonstra a visualização de serviços 

prestados pelo contribuinte selecionado: 

 

Ao visualizar a declaração de serviços prestados, clicando no ícone indicado na imagem 

acima é possível visualizar as Notas Fiscais relacionadas a competência conforme demonstrado 

na imagem abaixo: 
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Nos demais ícones é possível fechar o movimento da competência e imprimir comprovante 

de entrega conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

Já ao clicar nas abas de edição e histórico, com a seleção do registro desejado, é possível 

verificar os dados da competência e tipo de declaração (Normal ou Complementar), e o histórico 

da declaração com data de fechamento ou outros eventos importantes, adicionado pelo usuário. A 

imagem abaixo exemplifica essas situações: 
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3.4.6 ISS Web – Declarações abertas 

 

Ao clicar em Suporte Web – ISS Web Declarações abertas o sistema apresenta lista de 

todas as declarações em que o movimento consta aberto. Para fechar o movimento basta clicar no 

ícone conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

Os registros com movimento aberto não possuem guia gerada para arrecadação de ISS, 

podendo ter as informações de competência em aberto visualizadas através das colunas da tabela 

apresentada na imagem acima. 

 

3.4.7 Relatórios 

 

Ao clicar em Suporte Web – Relatórios o sistema apresenta uma relação de relatórios 

associados ao suporte de módulos web de uso do contribuinte. Os relatórios associados nesse 

menu foram definidos conforme necessidades recorrentes dos setores. 

Para emitir cada relatório, basta clicar e preencher os parâmetros solicitados conforme 

exemplo abaixo: 
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A figura acima apresenta apenas um modelo de relatório dentre os existentes no sistema. 

 

3.5 Simples Nacional 

 

O Simples nacional foi criado com a finalidade de facilitar a tributação de empresas que 

atendem os requisitos de enquadramento através de unificação da tributação. Para isso foi 

estabelecido o recolhimento do tributo unificado pela União, que faz os repasses adequados aos 

estados e municípios. 
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O sistema apresenta na aba de Simples Nacional o conjunto de rotinas para manutenção 

dos registros relacionados, com informações disponíveis na Receita Federal. Para isso, é 

necessário que se estabeleçam procedimentos adequados para baixa do arquivo da Receita e 

importação no sistema. 

 

O Simples Nacional é um regime compartilhado de arrecadação, cobrança e 

fiscalização de tributos aplicável às Microempresas e Empresas de Pequeno Porte, previsto 

na Lei Complementar nº 123, de 14 de dezembro de 2006. 

Abrange a participação de todos os entes federados (União, Estados, Distrito Federal 

e Municípios). 

É administrado por um Comitê Gestor composto por oito integrantes: quatro da 

Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB), dois dos Estados e do Distrito Federal e dois 

dos Municípios. 

Para o ingresso no Simples Nacional é necessário o cumprimento das seguintes 

condições: 

 enquadrar-se na definição de microempresa ou de empresa de pequeno porte; 

 cumprir os requisitos previstos na legislação; e 

 formalizar a opção pelo Simples Nacional. 

  

 Características principais do Regime do Simples Nacional: 

 ser facultativo; 

 ser irretratável para todo o ano-calendário; 

 abrange os seguintes tributos: IRPJ, CSLL, PIS/Pasep, Cofins, IPI, ICMS, ISS e a 

Contribuição para a Seguridade Social destinada à Previdência Social a cargo da 

pessoa jurídica (CPP); 

 recolhimento dos tributos abrangidos mediante documento único de arrecadação - 

DAS; 

 disponibilização às ME/EPP de sistema eletrônico para a realização do cálculo do 

valor mensal devido, geração do DAS e, a partir de janeiro de 2012, para constituição 

do crédito tributário; 

 apresentação de declaração única e simplificada de informações socioeconômicas e 

fiscais; 

 prazo para recolhimento do DAS até o dia 20 do mês subsequente àquele em que 

houver sido auferida a receita bruta; 

 possibilidade de os Estados adotarem sublimites para EPP em função da respectiva 

participação no PIB. Os estabelecimentos localizados nesses Estados cuja receita 

bruta total extrapolar o respectivo sublimite deverão recolher o ICMS e o ISS 

diretamente ao Estado ou ao Município. 

Fonte: http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional/Documentos/Pagina.aspx?id=3 
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3.5.1 Declarações PGDAS D 

 

Ao clicar no Menu Simples Nacional  - Declarações PGDAS D o sistema apresenta os dados 

de declarações importadas do arquivo PGDAS D da Receita conforme imagem abaixo: 

 

Ao entrar na aba declarações, o sistema apresenta os dados das declarações através de 

abas relacionadas a aba “mae”, apresentando informações de: 

 Declarações 

 Receitas e Tributos 

 Receitas 

 Filial 

 Registro de Perfil 

 Não optante 

 Valor Apurado 

 Folha de Salario 
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3.6.2 Importação Arquivo PGDAS D 

 

Ao clicar no Menu Simples Nacional – Importação Arquivo PGDAS D o sistema apresenta 

uma lista com os arquivos já importados para o sistema, com apresentação de alguns dados gerais 

como número de declarantes, data início e data fim da declaração a que se refere o arquivo e Id. 

Cada linha da lista apresentada, conforme demonstrado na imagem abaixo, representa um arquivo 

já importado para o sistema. 

 

 

Para importar o arquivo é necessário baixar no site da Receita Federal, utilizando certificado 

digital para baixar os arquivos PGDAS. O acesso é feito através do portal do Simples Nacional no 

campo entes federados. 

Para acessar a área restrita é necessário que o usuário possua certificação digital, com 

leitor instalado corretamente no computador que está sendo utilizado (em caso de duvidas 

consultar site da Imprensa Oficial). 
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Ao acessar a área restrita é necessário localizar o arquivo PGDAS D, que é apresentado 

por dia e realizar o download.  

Uma vez que o arquivo já tenha sido baixado para o computador, é necessário clicar no 

botão importar arquivos no Sistema e proceder com a importação do arquivo conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

Após inclusão basta clicar no ícone atualizar para que a lista apresentada seja atualizada. 

Para consultar os dados em cada arquivo já importado, basta selecionar o arquivo e clicar 

na aba PGDAS para visualizar as informações conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Ao navegar pelas demais abas é possível visualizar os dados de cada declarante presente 

no arquivo importado. 

 

3.6.3 Enquadramento DASN – Períodos SINAC / SIMEI 

 

Ao clicar no Menu Simples Nacional – Enquadramento DASN – SINAC / SIMEI o sistema 

apresenta os arquivos de enquadramento de Simples Nacional e Micro Empreendedor Individual 

MEI. Para inclusão de novos arquivos basta clicar no botão de importação do arquivo conforme já 

demonstrado no item anterior e na figura abaixo: 
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3.6.4 Enquadramento – Receita Federal CNPJ Importação / Exportação 

 

Ao clicar no menu Simples Nacional – Enquadramento DASN Receita Federal CNPJ o 

sistema apresenta a lista de indeferidos quanto ao enquadramento. A importação de novos 

arquivos é feita conforme demonstrado anteriormente, baixando o arquivo da Receita Federal e 

importando no sistema clicando no ícone indicado. 

 

Após avaliação dos registros de indeferidos, o usuário deve selecionar o cadastro na lista 

apresentada e clicar no ícone Avaliar Registros para incluir motivo do indeferimento conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 
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Após avaliação de todos os registros e inclusão dos motivos, selecionar os cadastros e 

clicar no ícone exportar registros indeferidos conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

3.6.5 Dívida Ativa – DAS DIVIDA ATIVA 

 

Ao clicar no menu Simples Nacional – Dívida Ativa – DAS DIVIDA ATIVA o sistema 

apresenta a lista de arquivos de Dívida Ativa importados para o sistema. Para importar novo arquivo 

basta clicar no ícone conforme imagem abaixo: 
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3.6.6 Importação de arquivo DEFIS 

 

Ao clicar no menu Simples Nacional – Importação de arquivo DEFIS o sistema apresenta a 

lista de arquivos de importados para o sistema relacionado ao DEFIS das empresas do Simples 

Nacional. Para importar novo arquivo basta clicar no ícone conforme imagem abaixo: 

 

 

Ao selecionar um registro na lista apresentada e clicar em registros o sistema apresenta os 

cadastros enquadrados que fizeram a declaração contida no arquivo exportado conforme imagem 

abaixo: 
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Após selecionar o registro da empresa é possível visualizar as informações conforme 

imagem abaixo: 

 

 

3.6.7 Parcelamentos DASSENDA 

 

Ao clicar no menu Simples Nacional - Parcelamentos DASSENDA o sistema apresenta a 

lista de arquivos de importados para o sistema relacionado aos parcelamentos de débitos das 

empresas do Simples Nacional. Para importar novo arquivo basta clicar no ícone conforme imagem 

abaixo: 
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Ao selecionar um registro na lista apresentada e clicar na aba Parcelamentos é possível 

visualizar os dados do arquivo importado conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Da mesma forma, para visualizar os dados de pagamentos dos parcelamentos que constam 

no arquivo importado, basta selecionar o arquivo e clicar na aba Pagamentos conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 
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3.7 Pesquisa de Débitos 

 

O Menu Pesquisa de Débitos é apresentado em todos os módulos do sistema e tem como 

objetivo realizar de forma rápida uma pesquisa completa de débitos do cadastro.  

Ao clicar no menu pesquisa de Débitos a seguinte tela é apresentada para realização da 

busca: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após selecionar os critérios de busca do cadastro desejado o sistema apresenta uma lista, 

conforme imagem abaixo, que apresenta os débitos do cadastro quando houverem: 
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Através dessa pesquisa é possível já visualizar todos os débitos, realizar correções para 

parcelamento, emitir documentos como como documentos de arrecadação, confissões de dívida e 

carne de pagamentos. 

 

Ao selecionar os débitos desejados e clicar no botão “Previsão de parcelamento” o sistema 

apresenta as possibilidades para parcelamentos de débitos conforme imagem abaixo: 
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3.7.1 Parcelamento de Débitos 

 

Ao selecionar os débitos desejados para efetuar o parcelamento, o usuário deve clicar no 

ícone gerar parcelamento e o sistema abrirá uma tela para preenchimento dos dados para efetuar 

o lançamento conforme imagem abaixo: 

 

O usuário deve verificar os planos de atualização dos Débitos disponíveis na data (em caso 

de Refis por exemplo) preenchendo demais dados solicitados, como o número de parcelas e clicar 

em lanças conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar em lançar e imprimir o termo de acordo e carne o parcelamento é feito e os boletos 

ficam disponíveis também na internet para o contribuinte imprimir. 

 

3.8 Painel de Informações 

 

Ao clicar no Menu Painel de informações, conforme demonstrado na figura abaixo, o 

sistema apresenta um conjunto de gráficos de gestão que tem como objetivo auxiliar a tomada de 

decisão pelos gestores. 

 

De acordo com o tipo de gráfico, ao clicar duas vezes o sistema solicitara preenchimento 

de parâmetros para apresentação das informações conforme imagem abaixo: 
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O painel de informações apresenta de forma rápida informações gerenciais que permitem 

uma avaliação do cenário que envolve a arrecadação.  

 

 

É possível também definir a visualização dos dados através de gráfico ou lista conforme 

imagem abaixo: 
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Os dados da lista também podem ser impressos, exportados como arquivos de texto, excel 

e xml clicando nos ícones conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

 

4. Divida Ativa 

 

4.1 Menu Consulta 
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Os módulos principais do sistema possuem como primeiro ícone de navegação o Menu 

Consulta. No menu consulta encontram-se os itens para consultas em geral em todo o sistema 

como cadastro de contribuinte, de imóvel, pesquisa de débito e consultas de emissão de guias e 

de diversos documentos. 

 

 

Dessa forma é possível ao usuário navegar pelos cadastros que são base de funcionamento 

do sistema, fazendo consultas conforme necessário sem precisar mudar de módulo. 

 

4.1.1 Cadastro de Contribuinte 

 

O sistema SILtb foi concebido através de um conceito de cadastro de “pessoas”, sendo 

nomeado de cadastro de contribuinte. Para cada cadastro é atribuído um ID único denominado 

CRC – Cadastro Contribuinte. O número de CRC é individual e representa um conjunto de 

informações atribuída a esse cadastro. Alguns campos do cadastro têm preenchimento obrigatório, 

como nome, endereço e CPF/CNPJ 

 

 

 

 

É possível que cadastros pré-existentes não possuam informações completas, 

inclusive em campos obrigatórios, por se tratar de dados convertidos de outro sistema. 

Porém ao realizar qualquer alteração no cadastro o sistema exigirá o preenchimento de 

todos os campos considerados obrigatórios, de forma a auxiliar a adequação do cadastro 

a medida em que as alterações venham sendo feitas. 
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A consulta ao cadastro de contribuintes permite visualização adequadas de todos os 

campos de cadastros. Para visualizar e/ou editar (conforme permissão do usuário) é necessário 

selecionar o cadastro clicando na linha do cadastro e acessando a aba “Edição” ou dando um duplo 

clique em qualquer lugar da linha desejada abrindo a tela de visualização/edição conforme imagem 

abaixo: 

 

 

Na aba seguinte é possível “rastrear uso do contribuinte”, aba essa que permite a 

visualização de todas as interações do cadastro selecionado com outros cadastros do sistema, ou 

seja em quais setores este contribuinte está sendo utilizado.  

No exemplo abaixo o contribuinte possui relacionamento com cadastro Mobiliário, 

Cadastros de Sócios, Auto de Infração e Taxas diversas. 
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Na próxima aba com título “Alterações” é possível consultar todas as alterações realizadas 

no cadastro. Na tela, no lado direito, estão apresentadas as alterações realizadas com a data e o 

usuário. Ao clicar na alteração, o quadro ao lado direito apresentará todos os campos modificados, 

os dados atuais e anteriores.  

 

As alterações demonstradas nessa aba são gravadas automaticamente pelo sistema 

sempre que uma alteração é salva nos cadastros de forma a manter a rastreabilidade de 

informações. 
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Já na aba “Lançamentos” é possível verificar todos os lançamentos feitos para aquele 

cadastro, conforme imagem a seguir: 

 

 

 

 

As informações relativas aos lançamentos do cadastro podem ser visualizadas nas abas 

relacionadas, conforme figura acima. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Todos os lançamentos e, consequentemente informações sobre lançamentos do 

cadastro de contribuinte (CRC), como termos em dívida ativa, parcelamentos e 

ajuizamentos serão somente aqueles cujo setor origem seja o contribuinte. Outros 

lançamentos de setor origem Mobiliário ou Imobiliário que tenha relação com esse CRC, 

não aparecerão nessa consulta direta ao cadastro de contribuinte na aba 

“Lançamentos”. 
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Ainda na consulta ao cadastro de contribuintes, é possível a aba “Histórico” e 

“Documentos”. No caso do histórico é possível verificar todas as alterações informadas pelo 

usuário, contendo informações de alterações inseridas pelo usuário, podendo incluir número de 

processo administrativo associado.  

Para inclusão de um histórico, basta preencher os campos disponíveis do lado direito da 

tela conforme imagem a seguir e clicar no botão salvar. 

 

 

Já na aba “Documentos” é possível anexar qualquer tipo de arquivo e manter associado ao 

cadastro, facilitando assim o acesso as informações relacionadas ao cadastro.  

Para incluir um documento anexo, basta incluir uma descrição (título) que identifique o 

documento a ser anexado e selecionar o arquivo (que deve estar salvo no computador) clicando 

no botão “Anexar” conforme imagem abaixo. Ao clicar nesse botão uma tela de busca nos arquivos 

salvos no computador será aberta, bastando selecionar o arquivo e clicar em “Abrir” e 

posteriormente em “Confirmar”. 
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Após confirmar o arquivo, clicar no botão “Salvar” conforme imagem abaixo.  

 

Após salvar o arquivo o mesmo ficará disponível no grid do lado esquerdo da tela, podendo 

ser visualizado a qualquer momento, clicando no botão para download de anexos. 
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Ainda no cadastro de contribuintes, na aba “Débitos” é possível verificar todos os débitos 

do cadastro, conforme tela apresentada a seguir: 

 

 

Para atualização dos débitos é possível selecionar planos de atualização normal ou outros 

planos previamente cadastrados pelo Gestor como em casos de realização de REFIS, facilitando 

o atendimento.  

 

 

 

Na aba “Débitos” serão demonstrados todos os débitos cujo contribuinte seja o 

devedor, podendo o lançamento ser feito em outros setores origem. 
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Nesses casos basta selecionar o plano de atualização e realizar as ações desejadas como 

impressão de lista de débitos, visualização de possibilidades de parcelamentos e simulação da 

revogação de parcelamentos existentes, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

 

Nessa aba é possível fazer o parcelamento dos débitos, conforme permissão do usuário, 

diretamente da consulta do cadastro, bastando selecionar os débitos e clicar no ícone de 

parcelamento conforme imagem a seguir: 
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Após a definição do plano de parcelamento e seleção da data para início do parcelamento, 

e pagamento de honorários e despesas quando existir, basta clicar no botão verde “Lançar”. Em 

caso de verificação de erro, basta clicar no botão vermelho “Desfazer Lançamento” e todas as 

guias geradas serão excluídas. Após verificação do parcelamento é necessário a impressão do 

“Termo de Acordo” e “Carne para pagamento” conforme imagem abaixo: 
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4.1.2   Consulta geral dos Lançamentos 

Através desse Menu de consulta – Consulta geral dos lançamentos é possível verificar os 

lançamentos realizados conforme imagem abaixo: 

 

Para apresentar os resultados de lançamentos gerais é necessário informar no campo de 

pesquisa algum filtro conforme escolha do usuário, caso nenhuma informação seja informada o 

sistema não apresentará registros. 

Ao selecionar um registro e navegar nas demais abas é possível verificar as informações 

do lançamento selecionado conforme imagem abaixo: 
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4.1.3 Documento de Arrecadação Municipal 

 

O Documento de Arrecadação Municipal é um documento emitido para arrecadação única 

de vários débitos selecionados, com várias guias inclusas. 

Ao entrar no menu Consulta – Documentos de Arrecadação Municipal o sistema apresenta 

todos os registros de DAM com a possibilidade de impressão conforme imagem abaixo: 

 

 

Clicando no ícone indicado na imagem anterior o sistema permite a impressão da DAM 

conforme imagem abaixo: 
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4.1.4 Consulta Origem Parcela 

 

Ao clicar no Menu Consulta –Consulta Origem Parcela o sistema apresenta lista com os 

parcelamentos realizados, conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Para visualizar os dados de guias que originaram os parcelamentos, basta selecionar o 

registro de parcelamento desejado (utilizando os filtros conforme necessários) e clicar na aba 

Lançamento: 
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4.1.5 Ajuizamentos 

 

Ao clicar no Menu Consulta – Ajuizamentos o sistema apresenta uma lista de cadastro dos 

ajuizamentos conforme demonstrado na imagem a seguir: 

 

 

 

Na tela apresentada, para os usuários com permissão adequada, é possível visualizar ficha 

do processo, trocar advogado e peticionar conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Para consultar os dados do ajuizamento basta selecionar o registro desejado e clicar na 

aba Edição conforme imagem abaixo: 

 

 

 

Ao navegar pelas abas o sistema apresenta as informações sobre o ajuizamento 

selecionado, com as devidas atualizações. 

 

4.1.5.1 Dados 

 

Ao clicar na aba dados o sistema apresenta as informações de origem do debito, do 

processo, as partes envolvidas conforme demonstrado na imagem anterior 

 

4.1.5.2 Andamento 

 

Na aba andamento o sistema apresenta as atualizações referentes ao processo, com a data 

das ocorrências e a origem das mesmas conforme imagem a seguir: 
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4.1.5.3 Petições 

 

Na aba petições o sistema apresenta as petições relacionadas ao processo de ajuizamento 

selecionado conforme imagem abaixo: 
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4.1.5.4 Intimações 

 

Na aba intimações o sistema apresenta as informações sobre intimações conforme imagem 

abaixo: 

 

 

4.1.5.5 Embargos 

 

Na aba embargos o sistema apresenta as informações sobre a existência de embargos 

conforme imagem abaixo: 
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4.1.5.6 Certidões 

 

Na aba certidões aparecem às certidões que estão relacionadas ao ajuizamento. As 

certidões são geradas no processo de Peticionamento ficando disponíveis apenas para consulta. 

 

 

4.1.5.7 Débitos originais 

 

Na aba Débitos originais o sistema apresentas as informações do débito que foram inscritos 

em dívida que fazem parte do ajuizamento, conforme demonstrado na imagem a seguir: 
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4.1.5.8 Débitos Atuais 

 

Na aba Débitos Atuais o sistema apresenta os débitos que fazem parte do ajuizamento, 

porém com as atualizações, com correção, juros e multa conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

 

Nessa tela é possível ainda consultar as parcelas dos débitos, e fazer parcelamento 

conforme já demonstrado nesse Manual. 
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4.1.5.9 Despesas 

 

Na aba Despesas o sistema apresenta as informações de despesas processuais conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 
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4.1.5.10 Ocorrências 

 

Na aba ocorrências o sistema apresenta as informações de ocorrências do processo 

conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

4.1.6 Processos ADM 

 

Ao clicar no Menu Consulta - Processos ADM o sistema apresenta alista de processos 

administrativos que estão cadastrados no sistema conforme exemplo da imagem a seguir: 
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Para incluir novo processo basta clicar no ícone “+’ e preencher os dados, para consultar 

os dados do processo clicar na aba Edição conforme imagem abaixo: 

 

 

Na aba cadastros vinculados é possível vincular os cadastros associados ao processo 

administrativo conforme imagem abaixo: 
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4.1.7 Parcelas Baixa 

 

Ao clicar no Menu Consulta – Parcelas Baixa o sistema apresenta lista com todas as 

parcelas baixadas conforme imagem abaixo: 

 

 

4.1.8 Débitos Inscritos 

 

Ao clicar no Menu Consulta – Débitos Inscritos o sistema apresenta lista com todas os 

Débitos inscritos em Dívida Ativa conforme imagem abaixo: 

Em casos de processos Administrativos que envolvam a suspensão de 

debito (por exemplo em caso de reclamação do valor pelo devedor) ou 

cancelamento (após deferimento do processo) é necessário além da vinculação 

de cadastros enviar para setor competente para fazer a movimentação do 

Lançamento, suspendendo ou cancelando o débito 
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4.2 Cadastros  

 

Na aba “Cadastros” do sistema é possível navegar nos cadastros relacionados ao módulo 

que são: 

 Certidões 

 Débitos encaminhados para Dívida Ativa 

 Livro Dívida Ativa 

 Inscrições Dívida Ativa 

 Baixa por processo 

 Parcelamentos 

 Fundamentação Legal 

 

Todos os cadastros que envolvem o modulo Dívida Ativa aparecem na aba conforme 

imagem a seguir. 
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4.2.1 Certidões 

 

As certidões têm a finalidade de atestar a situação do solicitante perante a Prefeitura, 

relacionada ao tipo de certidão solicitada. Por exemplo uma certidão negativa de débitos tem por 

finalidade atestar que o contribuinte solicitante (pessoa física ou jurídica) ou até o imóvel não 

possuem débitos com a Prefeitura. 

Cada tipo de certidão tem sua finalidade e uma definição de prazo de validade. Os tipos de 

certidão emitidas pelo sistema são: 

 Certidão Negativa de Débito 

 Certidão Positiva de Débito 

 Certidão Positiva com Efeito de Negativa 

 Certidão Texto Livre 

 Certidão Valor Venal 

 Certidão Regularidade Fiscal 

 Certidão Numeração Oficial 

 Certidão Baixa Empresa 

Ao clicar no Menu Cadastros – Certidões o sistema apresenta todas as listas de certidões 

emitidas para os contribuintes, com possibilidade de impressão conforme demonstrado na imagem 

abaixo: 

 



 

117 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

 

 

Para incluir nova certidão basta clicar no ícone “+” e preencher os dados conforme imagem 

abaixo: 

 

 

No cadastro, é necessário informar o setor e o contribuinte para o qual a certidão será 

lançada, informando data de validade e o tipo de certidão que será lançada. Para escolher o tipo 

da certidão a ser emitida, clique no campo títulos serão demonstrados todos os tipos que o 

departamento do usuário gerador está habilitado para emitir 
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Na finalização do cadastro da certidão, caso o tipo de certidão não possa ser impresso para 

o contribuinte um aviso será apresentado em tela conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

 

 

No caso em que o sistema emita a certidão (após verificação das condições previamente 

estabelecidas), para imprimir basta clicar no registro desejado na lista de certidões, conforme 

indicado na imagem abaixo: 
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4.2.2 Débitos Encaminhados Dívida Ativa 

 

O encaminhamento de Débitos vencidos para a dívida ativa é feito no setor de origem do 

lançamento. Ao clicar no Menu Cadastro – Débitos Encaminhados o sistema apresenta a lista dos 

lotes que foram encaminhados pelo setor origem conforme exemplo da imagem 

 

 

 

O status apresenta a situação dos lotes recebidos podendo ser todos, encaminhado, 

recebido, inscrito parcial, inscrito, cancelado e recusado. Uma vez recebido um lote, o mesmo 

apresenta status encaminhado, conforme imagem abaixo: 
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Para inscrição de um lote de débitos recebidos, de acordo com a legislação, é necessária 

apuração de certeza e liquidez do Débito, feita por pessoa competente do setor de Dívida Ativa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após recebimento do lote, o sistema habilitará na mesma coluna o botão para apuração de 

certeza e liquidez conforme imagem abaixo: 

4.1 A inscrição em Dívida Ativa é ato jurídico que visa legitimar a origem do crédito em 

favor da Fazenda Pública, revestindo o procedimento dos necessários requisitos jurídicos para 

as ações de cobrança. 

4.2 A Lei nº 6.830, de 22 de setembro de 1980, em seu artigo 2º § 3º, determina que 

cabe ao órgão competente apurar a liquidez e certeza dos créditos, qualificando a inscrição 

como ato de controle administrativo da legalidade. Depreende-se, portanto, que os Entes 

Públicos deverão outorgar a um órgão a competência para este procedimento, dissociando, 

obrigatoriamente, a inscrição do crédito em Dívida Ativa e a origem desse crédito. 

 

Fonte: Manual da Divida Ativa - Secretaria do Tesouro Nacional – STN 
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Caso o sistema verifique que os débitos presentes no lote estejam aptos para inscrição, 

após verificação de certeza e liquidez, o lote passa a ter situação “validado” na coluna “Na Dívida”, 

sendo habilitado o botão para inscrição do lote na Dívida Ativa, conforme imagem abaixo: 
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 Para visualizar os detalhes dos débitos que constam na remessa, inclusive a justificativa 

em caso de recusa do débito na verificação de certeza e liquidez, basta selecionar o lote e clicar 

na aba Débitos da Remessa conforme imagem abaixo: 

 

 

 

A recusa do Débito apresentará os seguintes tipos conforme abaixo: 

 Não possui CPF/CNPJ 

 Não Possui Nome 

 Não Possui Numero 

 Parcela da Prefeitura 

 Parcela de Auto de Infração 

 Parcela de Auto de Infração sem processo 

 Parcela Prescrita 

 Recusado pela Dívida Ativa 

 

Após validação do lote pelo sistema (antes de realizar a inscrição) é possível avaliar os 

débitos do lote e recusar apenas débitos selecionados conforme imagem abaixo: 
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4.2.3 Livro Dívida Ativa 

 

O ato de inscrever um crédito em Dívida ativa é feito em “Livros de Dívida Ativa”, de forma 

eletrônica, contendo todas as informações necessárias conforme legislação aplicável. Para realizar 

a inscrição em Débitos em Divida Ativa, conforme demonstrado em 2.6.2 deste Manual, é 

necessário a seleção de um Livro de Divida Ativa existente no Sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando se fala em inscrição, subentende-se uma formalidade pela qual se obtém 

os efeitos pretendidos. Esta formalidade não significa, necessariamente, a existência de 

livro próprio, procedimento de outrora, quando se viam enormes e sisudos livros de capa 

preta, no qual o guarda-livros escriturava em suas bem traçadas linhas as inscrições dos 

inadimplentes. Hoje em dia, o essencial é que haja registro público, que pode ser 

revestido na forma de livro, fichas ou sistema informatizado, desde que devidamente 

protegido por técnicas de segurança que impeçam a perda de sua autenticidade. 

 

Fonte: http://www.consultormunicipal.adv.br/novo/admmun/0032.pdf  

http://www.consultormunicipal.adv.br/novo/admmun/0032.pdf
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Ao clicar no Menu  Cadastro – Livro Dívida Ativa o sistema apresenta todo o cadastro de 

Livros existentes conforme imagem abaixo, com informação de Livro aberto e fechado. Para incluir 

novo livro basta clicar no ícone “+” e preencher os dados necessários. 

 

 

 

Para visualizar os dados do Livro, basta selecionar o registro na lista apresentada e clicar 

na aba Edição conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Já na aba Certidões o sistema apresenta as informações de Certidões de Dívida Ativa 

(CDA) que fazem parte do Livro selecionado, com indicação do número do Livro, folha, data de 

inscrição entre outros dados. Ao selecionar uma certidão é possível visualizar as parcelas que 

estão inscritas conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

 

4.2.4 Inscrições em Dívida Ativa 

 

Ao clicar no Menu Cadastro – Inscrição em Dívida Ativa o sistema apresenta Lista de 

Inscrições em Dívida conforme imagem abaixo: 
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 Para visualizar os dados da inscrição selecionada, basta clicar no registro apresentado na 

Lida e clicar na aba Editar conforme imagem abaixo: 

 

 

4.2.5 Baixa por processo 

 

Ao clicar no Menu Cadastro – Baixa por processo o sistema apresenta todas as baixas por 

processo ocorridas. Esse item permite criar uma baixa determinada por um processo administrativo 

no sistema, podendo ser além de uma baixa financeira, uma baixa por cancelamento ou 

suspensão. 
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Toda baixa por processo deve ter um Processo Administrativo previamente cadastrado no 

sistema, contendo informações sobre cadastros vinculados, número do processo e assunto. 

 

 

 

 

 

 

 

O cadastramento do Processo administrativo e a respectiva vinculação do 

cadastro não suspendem ou cancelam guias de lançamentos associados, sendo 

necessário o procedimento de baixa.  

Após deferimento ou indeferimento de processo administrativo é necessário 

realizar novo procedimento para cancelamento ou reativação de guia. 
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Para incluir nova baixa por processo basta clicar no ícone “+” e realizar o preenchimento 

dos dados da baixa e inclusão dos débitos a serem baixados conforme demonstrado na imagem 

abaixo: 

 

 

 

4.2.6 Parcelamentos 

 

Ao clicar no Menu Cadastro – Parcelamentos o sistema apresenta lista de cadastro dos 

parcelamentos realizados conforme imagem abaixo: 
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Para incluir novo parcelamento basta clicar no ícone “+” e preencher os dados conforme 

imagem abaixo: 

 

 

4.2.7 Fundamentação Legal 

 

Ao acessar o Menu Cadastro – Fundamentação Legal o sistema apresenta o cadastro de 

fundamentação legal do sistema conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar na aba edição, o sistema apresenta os dados do registro selecionado conforme 

demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

4.3 Suporte 

 

Ao clicar no menu Suporte o sistema apresenta as seguintes opções: 
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 Cobrança Amigável 

 Parcelamentos Vencidos 

 Encaminhar Dívida para Execução Fiscal 

 Encaminhar Dívida para protesto 

 Distribuir Protesto 

 Parcelas Prescritas 

 NBCasp 

 

 

 

4.3.1 Cobrança Amigável 

 

A cobrança amigável é uma modalidade de cobrança de débitos vencidos, inscritos ou não 

como tentativa de quitação. Ela consiste na emissão de comunicado que pode ser enviado por 

correio (conforme procedimento a ser definido pela Prefeitura) com informações dos débitos do 

contribuinte acompanhado de boleto de quitação em parcela única. 

Para uso dessa ferramenta o sistema gera a cobrança amigável em lotes definidos pelo 

usuário através de filtros de débitos aptos, para geração de comunicados e boletos. 

Ao clicar no Menu Suporte – Cobrança Amigável o sistema apresenta lista de cobranças 

amigáveis emitidas conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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Para incluir novo lote basta clicar no ícone “+” e preencher os filtros para selecionar os 

débitos e tributos conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

Após criação do lote o mesmo pode ser impresso ou enviado para gráfica conforme 

procedimento adotado pela Prefeitura. 
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4.3.2 Parcelamentos Vencidos 

 

Ao clicar no Menu Suporte – Parcelamentos Vencidos o sistema apresenta lista com os 

parcelamentos realizados que não foram pagos e se encontram vencidos. Ao navegar pelas abas 

vencidos e cancelados o sistema apresenta os parcelamentos nessas condições conforme imagem 

abaixo: 

 

 

Na lista de Parcelamentos vencidos é possível gerar lista dos parcelamentos vencidos, 

retornar o parcelamento e gerar cobrança amigável conforme indicado na imagem a seguir: 
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Na geração de tabela indicada na figura anterior o ícone atualiza a lista apresentada para 

a data em que o ícone foi clicado, ficando imediatamente ao lado a informação da data da 

atualização da lista apresentada. 

Ao selecionar um parcelamento na lista e clicar na aba lançamentos é possível visualizar 

os dados de lançamento do parcelamento selecionado conforme exemplo da imagem abaixo: 
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4.3.3 Encaminhar Dívida para Execução Fiscal 

 

Assim como o encaminhamento de Débitos para inscrição em Dívida Ativa é feito pelo setor 

de origem do lançamento, o encaminhamento para execução fiscal é feito através da Dívida Ativa. 

Ao clicar no Menu Suporte – Encaminhar Dívida para Execução Fiscal o sistema apresenta 

os lotes criados para encaminhamento conforme imagem abaixo: 

 

  

Para criar novo lote de encaminhamento basta clicar no ícone “+” e preencher os dados e 

busca de CDAs conforme exemplo da imagem abaixo: 
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Após seleção clicar no botão salvar. O lote aparecerá na lista com o status de gerado e com 

ícone para envio do mesmo conforme imagem abaixo: 

 

 

 

Em caso de recusa e retorno do lote as CDAs constantes do lote recusado voltarão a estar 

aptos para encaminhamento. 

 

4.3.4 Encaminhar Dívida para Protesto 

 

Outra modalidade de cobrança de débitos vencidos além da cobrança judicial é o protesto 

do débito em cartório. A forma de comunicação e envio dos dados de protesto depende do convenio 

firmado entre a prefeitura e o respectivo cartório. 

Ao clicar no Menu Suporte – Encaminhar Dívida para Protesto o sistema apresenta os lotes 

já criados conforme imagem abaixo: 
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Para criar novo lote de encaminhamento basta clicar no ícone “+” e preencher os dados e 

busca de CDAs conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

 

 

 



 

138 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

Após seleção clicar no botão salvar. O lote aparecerá na lista com o status de gerado e com 

ícone para envio do mesmo conforme imagem abaixo: 

 

 

 

4.3.5 Distribuir Protesto 

 

Após elaboração e envio do lote de CDAs a serem enviados para protesto (conforme item 

anterior) é necessário a exportação das informações.  

Ao clicar no Menu Suporte – Distribuir Protesto o sistema apresenta as remessas para envio 

conforme imagem abaixo: 
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Para visualizar as CDAs que estão presentes na remessa a ser enviada, basta selecionar 

o registro desejado e clicar no ícone conforme imagem abaixo: 
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4.3.6 Parcelas Prescritas 

 

Ao clicar no Menu Suporte – Parcelas Prescritas o sistema apresenta a lista de parcelas 

não pagas pelo contribuinte que estão prescritas conforme definido em legislação. 

 

 Na coluna tipo o sistema apresenta o motivo da indicação e prescrição da parcela conforme 

demonstrado na imagem acima. 

Para gerar a baixa das parcelas prescritas é necessário selecionar o registro e clicar no 

ícone conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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4.3.7 NBCasp 

 

Ao clicar no Menu Suporte – NBCasp o sistema apresenta a ferramenta para geração de 

relatórios para Contabilidade de acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao 

setor público. 

 

 

 

4.4Pesquisa de Débitos 

 

O Menu Pesquisa de Débitos é apresentado em todos os módulos do sistema e tem como 

objetivo realizar de forma rápida uma pesquisa completa de débitos do cadastro. Ao clicar no menu 

pesquisa de Débitos a seguinte tela é apresentada para realização da busca: 
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Após selecionar os critérios de busca do cadastro desejado o sistema apresenta uma lista, 

conforme imagem abaixo, que apresenta os débitos do cadastro quando houverem: 
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Através dessa pesquisa é possível já visualizar todos os débitos, realizar correções para 

parcelamento, emitir documentos como como documentos de arrecadação, confissões de dívida e 

carne de pagamentos. 

 

Ao selecionar os débitos desejados e clicar no botão “Previsão de parcelamento” o sistema 

apresenta as possibilidades para parcelamentos de débitos conforme imagem abaixo: 
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4.4.1 Parcelamento de Débitos 

 

Ao selecionar os débitos desejados para efetuar o parcelamento, o usuário deve clicar no 

ícone gerar parcelamento e o sistema abrirá uma tela para preenchimento dos dados para efetuar 

o lançamento conforme imagem abaixo: 

 

O usuário deve verificar os planos de atualização dos Débitos disponíveis na data (em caso 

de Refis por exemplo) preenchendo demais dados solicitados, como o número de parcelas e clicar 

em lanças conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar em lançar e imprimir o termo de acordo e carne o parcelamento é feito e os boletos 

ficam disponíveis também na internet para o contribuinte imprimir. 

 

 

 

5. Fiscalização 

 

5.1 Menu Consulta 

 

Os módulos principais do sistema possuem como primeiro ícone de navegação o Menu 

Consulta. No menu consulta encontram-se os itens para consultas em geral em todo o sistema 

como cadastro de contribuinte, de imóvel, pesquisa de débito e consultas de emissão de guias e 

de diversos documentos. 
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Dessa forma é possível ao usuário navegar pelos cadastros que são base de funcionamento 

do sistema, fazendo consultas conforme necessário sem precisar mudar de módulo. 

 

5.1.1 Contribuinte 

 

O sistema SILtb foi concebido através de um conceito de cadastro de “pessoas”, sendo 

nomeado de cadastro de contribuinte. Para cada cadastro é atribuído um ID único denominado 

CRC – Cadastro Contribuinte. O número de CRC é individual e representa um conjunto de 

informações atribuída a esse cadastro. Alguns campos do cadastro têm preenchimento obrigatório, 

como nome, endereço e CPF/CNPJ 

 

 

 

 

 

É possível que cadastros pré-existentes não possuam informações completas, 

inclusive em campos obrigatórios, por se tratar de dados convertidos de outro sistema. 

Porém ao realizar qualquer alteração no cadastro o sistema exigirá o preenchimento de 

todos os campos considerados obrigatórios, de forma a auxiliar a adequação do cadastro 

a medida em que as alterações venham sendo feitas. 
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A consulta ao cadastro de contribuintes permite visualização adequadas de todos os 

campos de cadastros. Para visualizar e/ou editar (conforme permissão do usuário) é necessário 

selecionar o cadastro clicando na linha do cadastro e acessando a aba “Edição” ou dando um duplo 

clique em qualquer lugar da linha desejada abrindo a tela de visualização/edição conforme imagem 

abaixo: 

 

Na aba seguinte é possível “rastrear uso do contribuinte”, aba essa que permite a 

visualização de todas as interações do cadastro selecionado com outros cadastros do sistema, ou 

seja em quais setores este contribuinte está sendo utilizado.  

No exemplo abaixo o contribuinte possui relacionamento com cadastro Mobiliário, 

Cadastros de Sócios, Auto de Infração e Taxas diversas. 



 

148 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na próxima aba com título “Alterações” é possível consultar todas as alterações realizadas 

no cadastro. Na tela, no lado direito, estão apresentadas as alterações realizadas com a data e o 

usuário. Ao clicar na alteração, o quadro ao lado direito apresentará todos os campos modificados, 

os dados atuais e anteriores.  

 

As alterações demonstradas nessa aba são gravadas automaticamente pelo sistema 

sempre que uma alteração é salva nos cadastros de forma a manter a rastreabilidade de 

informações. 

Já na aba “Lançamentos” é possível verificar todos os lançamentos feitos para aquele 

cadastro, conforme imagem a seguir: 
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As informações relativas aos lançamentos do cadastro podem ser visualizadas nas abas 

relacionadas, conforme figura acima. 

 

 

 

 

 

 

 

Ainda na consulta ao cadastro de contribuintes, é possível a aba “Histórico” e 

“Documentos”. No caso do histórico é possível verificar todas as alterações informadas pelo 

usuário, contendo informações de alterações inseridas pelo usuário, podendo incluir número de 

processo administrativo associado.  

Para inclusão de um histórico, basta preencher os campos disponíveis do lado direito da 

tela conforme imagem a seguir e clicar no botão salvar. 

 

Todos os lançamentos e, consequentemente informações sobre lançamentos do 

cadastro de contribuinte (CRC), como termos em dívida ativa, parcelamentos e 

ajuizamentos serão somente aqueles cujo setor origem seja o contribuinte. Outros 

lançamentos de setor origem Mobiliário ou Imobiliário que tenha relação com esse CRC, 

não aparecerão nessa consulta direta ao cadastro de contribuinte na aba 

“Lançamentos”. 
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Já na aba “Documentos” é possível anexar qualquer tipo de arquivo e manter associado ao 

cadastro, facilitando assim o acesso as informações relacionadas ao cadastro.  

Para incluir um documento anexo, basta incluir uma descrição (título) que identifique o 

documento a ser anexado e selecionar o arquivo (que deve estar salvo no computador) clicando 

no botão “Anexar” conforme imagem abaixo. Ao clicar nesse botão uma tela de busca nos arquivos 

salvos no computador será aberta, bastando selecionar o arquivo e clicar em “Abrir” e 

posteriormente em “Confirmar”. 
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Após confirmar o arquivo, clicar no botão “Salvar” conforme imagem abaixo.  

 

Após salvar o arquivo o mesmo ficará disponível no grid do lado esquerdo da tela, podendo 

ser visualizado a qualquer momento, clicando no botão para download de anexos. 

Ainda no cadastro de contribuintes, na aba “Débitos” é possível verificar todos os débitos 

do cadastro, conforme tela apresentada a seguir: 
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Para atualização dos débitos é possível selecionar planos de atualização normal ou outros 

planos previamente cadastrados pelo Gestor como em casos de realização de REFIS, facilitando 

o atendimento.  

 

 

 

Nesses casos basta selecionar o plano de atualização e realizar as ações desejadas como 

impressão de lista de débitos, visualização de possibilidades de parcelamentos e simulação da 

revogação de parcelamentos existentes, conforme demonstrado na figura abaixo: 

 

 

Nessa aba é possível fazer o parcelamento dos débitos, conforme permissão do usuário, 

diretamente da consulta do cadastro, bastando selecionar os débitos e clicar no ícone de 

parcelamento conforme imagem a seguir: 

 

 

 

 

 

Na aba “Débitos” serão demonstrados todos os débitos cujo contribuinte seja o 

devedor, podendo o lançamento ser feito em outros setores origem. 
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Após a definição do plano de parcelamento e seleção da data para início do parcelamento, 

e pagamento de honorários e despesas quando existir, basta clicar no botão verde “Lançar”. Em 

caso de verificação de erro, basta clicar no botão vermelho “Desfazer Lançamento” e todas as 

guias geradas serão excluídas. Após verificação do parcelamento é necessário a impressão do 

“Termo de Acordo” e “Carne para pagamento” conforme imagem abaixo: 
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5.1.2 Mobiliário 

 

O cadastro Mobiliário (CCM) se refere ao cadastro de todas as empresas estabelecidas no 

Município e todas as características que envolvem esse cadastro, endereço, sócios e atividades 

exercidas pela empresa. 

O processo de inclusão de um cadastro de empresa deve respeitar a legislação Municipal 

no que se trata de documentação necessária de acordo com localização e atividade. A inclusão de 

uma empresa pode ser feita manualmente ou através de recursos de web servisse conforme 

convênios estabelecidos pelo Município. 

Ao clicar no Menu Cadastro – Mobiliário o sistema apresenta os registros existentes 

conforme imagem abaixo: 

 

5.1.1.1 Edição 

Para adicionar novo registro basta clicar no botão “+” e preencher os dados solicitados 

clicando em salvar. Para verificar as informações do cadastro basta selecionar o cadastro desejado 

e clicar na aba de edição ou demais abas conforme imagem abaixo: 

 

Dados: Os dados necessários para inclusão são os dados da empresa contribuinte, com 

todas as informações necessárias. Endereço de correspondência da empresa, dados para 

Tributação, licenças conforme aplicável (as licenças que se aplicam a cada empresa variam de 

acordo com as atividades exercidas pela mesma, devendo sempre que necessário incluir as datas 
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de vencimento das licenças), as atividades exercidas (CBO) e configuração dos lançamentos de 

impostos. 

 

Sócios: Nesta aba o sistema permite consultar todos os sócios que estejam vinculados ao 

cadastro da empresa. Todos os contribuintes responsáveis vinculados a empresa serão 

demonstrados nesta aba, assim como data de entrada e de saída que se refere a desvinculação 

do sócio com a respectiva empresa e sua relação com a empresa sendo sócio principal e sócio 

administrador. 

 

Histórico: Contém todas as informações de histórico adicionadas pelo usuário do sistema, 

mantendo informações relevantes para o cadastro da empresa. 
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Administrador: Todos os contribuintes responsáveis como administrador, assim como a 

data de entrada e saída caso o contribuinte deixe de ter o vínculo com a empresa. Para adicionar 

novo administrador basta clicar no ícone “+” conforme imagem a seguir: 

 

Cad Imobiliário: Nesta aba o sistema apresenta os cadastros imobiliários associados ao 

cadastro da empresa conforme imagem abaixo: 
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Simples Nacional: Caso a empresa esteja enquadrada no Simples Nacional, serão 

apresentadas nesta tela abaixo, os dados do respectivo enquadramento junto à Receita Federal. 

 

 

 

 

 

MEI: Caso a empresa esteja enquadrada no MEI, serão apresentadas nesta tela abaixo, os 

dados do respectivo enquadramento junto à Receita Federal. 

 

 

OBS: Salvo casos em que o Município adote procedimento para utilização de 

informações de enquadramento fornecidos pela Receita Federal, é necessário fazer 

o enquadramento ou desenquadramento da empresa no sistema. 
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Isenções: Esse cadastro possibilita aplicar isenção total ou parcial para um determinado 

tributo ou evento, podendo estabelecer uma data fim para a aplicação da isenção. 

 

 

Imagens e Doctos: Nesta aba é possível anexar imagens e documentos diversos ao 

cadastro de forma a facilitar a manutenção de informações relevantes para o cadastro. 

 

OBS: Salvo casos em que o Município adote procedimento para utilização de 

informações de enquadramento fornecidos pela Receita Federal, é necessário fazer 

o enquadramento ou desenquadramento da empresa no sistema. 
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Localização no Mapa: Nesta aba é possível visualizar a localização da empresa no mapa 

através de recurso de Google Maps. É possível inclusive utilização de recursos do google como o 

“street view”. 

 

 

 

 

 

5.1.1.2 Lanctos 

 

Essa aba apresenta todos os lançamentos feitos para o cadastro, nessa tela é possível 

visualizar os detalhamentos do lançamento, como as parcelas, os eventos e os devedores solidário 

caso haja. 

OBS: a utilização desse recurso do Google permite visualização frontal através do 

street view. A atualização dessas imagens é do Google, o sistema apenas utiliza 

recurso disponível do Google. 



 

160 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

 

Ao verificar as guias lançadas, clicando nas demais abas é possível verificar quais desses 

lançamentos estão em Dívida Ativa, parcelados e ajuizados 
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5.1.1.3 Movto Economico 

 

A lista de movimento econômico exibe as parcelas lançadas (com valor zerado) mês a mês 

referente ao movimento, sendo necessário para isso apenas a inserção do valor total do 

movimento, ficando a cargo do sistema o cálculo do valor a pagar de acordo com a alíquota da 

atividade e emissão da guia para pagamento. Essa modalidade de lançamento é para os 

prestadores de serviço com recolhimento de ISS variável. 

 

Selecionando uma competência na lista de movimento econômico, ao clicar na aba Notas 

Fiscais é possível visualizar as notas relacionadas a competência conforme imagem abaixo: 

 



 

162 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

5.1.1.4 AIDF 

 

Para cadastrar a AIDF (Autorização de Impressão de Documento Fiscal) é o registro do 

controle sobre a emissão das Autorizações de Impressão de Documento Fiscal. 

 

 

5.1.1.5 Alvarás 

Na aba de Alvarás são apresentados os Alvarás concedidos ao CCM incluindo os períodos 

de alvará e exercício. O Alvara pode ser de funcionamento ou provisório de acordo com 

determinação em legislação do Município. 
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5.1.1.6 Taxi 

 

Também é possível realizar o cadastro das informações do taxista conforme podemos ver 

abaixo: 

 

5.1.1.7 Processos 

 

Nessa aba é possível visualizar a existência de processos associados ao cadastro da 

empresa. 
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5.1.1.8 Alterações 

Na aba alterações o sistema apresenta todas as modificações feitas no cadastro da 

empresa. Essas alterações são salvas automaticamente pelo sistema e registram o login que 

realizou alteração, data, campos alterados e valores alterados de forma a manter rastreáveis todas 

as modificações realizadas. 

 

 

5.1.1.9 Débitos 

Na aba Débitos o sistema apresenta todos os débitos do cadastro de empresa que estão 

associados ao Mobiliário conforme imagem abaixo: 
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5.1.3 Imobiliário 

 

Com a finalidade de realizar consultas ao cadastro imobiliário, clicando no Menu Cadastro 

– Imobiliário é possível realizar as consultas do cadastro Imobiliário do Município, fazendo edições 

conforme permissão do usuário. 

Ao clicar no cadastro imobiliário o sistema apresenta lista dos imóveis cadastrados podendo 

ser filtrados conforme uso dos filtros já demonstrado nesse manual. 

 

 

 

 

5.1.4  Consulta geral dos Lançamentos 

 

Através desse Menu de consulta – Consulta geral dos lançamentos é possível verificar os 

lançamentos realizados conforme imagem abaixo: 
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Para apresentar os resultados de lançamentos gerais é necessário informar no campo de 

pesquisa algum filtro conforme escolha do usuário, caso nenhuma informação seja informada o 

sistema não apresentará registros. 

Ao selecionar um registro e navegar nas demais abas é possível verificar as informações 

do lançamento selecionado conforme imagem abaixo: 
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5.1.4 Documento de Arrecadação Municipal 

 

O Documento de Arrecadação Municipal é um documento emitido para arrecadação única 

de vários débitos selecionados, com várias guias inclusas. 

Ao entrar no menu Consulta – Documentos de Arrecadação Municipal o sistema apresenta 

todos os registros de DAM com a possibilidade de impressão conforme imagem abaixo: 

 

Clicando no ícone indicado na imagem anterior o sistema permite a impressão da DAM 

conforme imagem abaixo: 
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5.1.5 Processos ADM 

 

Ao clicar no Menu Consulta - Processos ADM o sistema apresenta alista de processos 

administrativos que estão cadastrados no sistema conforme exemplo da imagem a seguir: 

 

Para incluir novo processo basta clicar no ícone “+’ e preencher os dados, para consultar 

os dados do processo clicar na aba Edição conforme imagem abaixo: 

 

 

Na aba cadastros vinculados é possível vincular os cadastros associados ao processo 

administrativo conforme imagem abaixo: 
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5.2 Cadastros  

 

Na aba “Cadastros” do sistema é possível navegar nos cadastros relacionados ao módulo 

que são: 

 Fiscais 

 Documentos 

 Motivo de multa 

 Motivações 

Todos os cadastros que envolvem o modulo Fiscalização aparecem na aba conforme 

imagem a seguir: 

Em casos de processos Administrativos que envolvam a suspensão de 

debito (por exemplo em caso de reclamação do valor pelo devedor) ou 

cancelamento (após deferimento do processo) é necessário além da vinculação 

de cadastros enviar para setor competente para fazer a movimentação do 

Lançamento, suspendendo ou cancelando o débito 
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5.2.1 Fiscais 

 

Ao clicar no Menu Cadastro – Fiscais o sistema apresenta lista dos ficais cadastrados 

conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

 

 

Para incluir novo fiscal no cadastro basta clicar no ícone “+” conforme imagem abaixo: 
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Na aba edição é possível visualizar as informações associadas ao cadastro do fiscal como 

os dados, registro funcional, setor e situação. 

Já nas demais abas o sistema apresenta as informações de: 

 Pontuação: É possivel incluir no sistema, pontuações para o determinado fiscal, se 

o municipio possuir esse programa para pontuar os fiscais, conforme a Ação Fiscal 

executada 
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 Ausência: É possível incluir no sistema, o histórico referente as ausências do 

determinado fiscal perante a Ação Fiscal que está sendo executada informando o 

motivo da ausência (Tipo) e a data inicial e final da ausência. 

 

 

 Auto de Infração:  É possível verificar as ações fiscais relacionadas ao fiscal 

cadastrado conforme demonstrado na imagem abaixo: 
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 Autos de Infração: É possível verificar os autos de infração relacionados ao fiscal 

cadastrado conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

5.2.2 Documentos 

 

A lista de documentos apresenta todos os documentos cadastrados, que serão necessários 

no processo da Ação Fiscal. Podendo incluir quantos documentos forem necessários. O 

cadastramento de documentos facilita e otimiza a navegação pelo sistema. Podemos visualizar 

conforme a figura mostra abaixo: 
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5.2.3 Motivos de Multa 

 

O cadastro de motivos de multa funciona de forma semelhante à lista de documentos com 

o mesmo intuito de otimizar a navegação. Cadastrando todos os motivos existentes, sendo 

necessário incluir somente uma vez os registros no sistema. 

Ao clciar no Menu Cadastro – Motivos de Multa o sistema apresenta a lista de motivos 

cadastrado conforme imagem abaixo: 

 

 

 

Para adicionar novo registro basta clicar no icone “+” e preencher os dados. Ao selecionar 

um registro na lista e clicar na aba edição o sistema apresenta  os dados de motivos de multa, a 

infração, valor de multa e os departamentos que podem aplicar esse motivo conforme imagem 

abaixo: 
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5.2.4 Motivações 

 

As motivações consistem nos motivos que levam a prefeitura fiscalizar a empresa. Ao clicar 

no Menu Cadastro – Motivações o sistema apresenta uma lista com o cadastro existente no sistema 

conforme imagem abaixo: 
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Ao selecionar um registro na lista e clicar na aba edição é possível visualizar os detalhes 

da motivação e os documentos relacionados conforme exemplo da imagem abaixo: 

 

 

5.3 Ação Fiscal 

 

No menu “Ação Fiscal” o sistema apresenta as atividades relacionadas a Ação Fiscal, sendo 

elas: 

 Solicitações 

 Ação Fiscal 

 Denúncias Fiscais 
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5.3.1 Solicitações 

 

Ao clicar no Menu Ação Fiscal – Solicitações o sistema apresenta a lista de Solicitações de 

Ação Fiscal já cadastradas. Existem vários tipos de situação que envolve o processo de Solicitação 

de Ação Fiscal como, a situação pendente, não autorizado, autorizado, cancelado. 
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De acordo com a seleção de ações (Pendentes, autorizadas, não autorizadas, canceladas 

habilita sequência de botões para ações conforme exemplo abaixo: 

 

 

Para visualizar os dados da solicitação de Ação Fiscal basta selecionar o registro na lista 

apresentada e clicar na aba edição. Os dados da solicitação estarão disponíveis nas abas 

Cadastro, Documentos, Fiscais e Históricos. 

Na aba cadastro aparecem todos os dados da solicitação conforme imagem abaixo: 
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Já na aba Documentos são discriminados os documentos que deverão fazer parte da Ação 

Fiscal, conforme imagem abaixo: 

 

 

Na aba Fiscais, o sistema apresenta os Fiscais relacionados para a Ação Fiscal conforme 

imagem abaixo: 

 

 

Na aba Históricos o sistema apresenta todas as informações de histórico inseridas pelo 

usuário na solicitação selecionada, conforme imagem abaixo: 
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5.3.2 Ação Fiscal 

 

Após a notificação e seu respectivo recebimento, será dado inicio a Ação Fiscal com o 

levantamento da Ação. Ao clicar no Menu Ação Fiscal – Ação Fiscal o sistema apresenta lista de 

todas as ações fiscais em andamento conforme imagem abaixo: 
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Após a solicitação da Ação Fiscal, ao ser autorizada, será possível edita-la com a inclusão 

da apuração das informações prestadas pela empresa.  

Ao selecionar um registro da lista apresentada e clicar na aba edição o sistema apresenta 

todos os dados da ação Fiscal. A inclusão de dados e alteração nas abas depende de permissão 

de usuário relacionado a Ação Fiscal. 

 

 

5.3.2.1 Dados 

  

Na aba dados estão discriminadas as informações da ação fiscal e a origem conforme 

exemplo da imagem anterior, inclusive com data de início e fim tanto da ação quanto do período 

de fiscalização. 

 

5.3.2.2 Levantamentos 

 

O levantamento fiscal é feito através da apuração do fiscal sobre as informações prestadas 

pela empresa. De acordo com a apuração realizada, o fiscal tem autonomia para alterar os valores 

declarados, incluir declarações e lançar os valores referente ao ISSQN para a empresa recolher. 

 

 



 

182 
 

Manual de Operação 

SILTB 

Tributação - Mobiliário 

 

 

Ao clicar no ícone indicado na imagem acima o sistema emite a Planilha de Levantamento 

Fiscal. Esta planilha apresenta todos os valores apurados, assim como os dados da empresa e o 

número da Ação Fiscal para localizar no sistema em qualquer momento que seja necessário. 
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5.3.2.3 Fases 

 

Ao clicar na aba fases o sistema apresenta as fases pelo qual a ação fiscal passou desde 

seu início até a conclusão. Para mudar de fase é necessário incluir nova fase clicando no ícone 

para alterar fase conforme indicado na imagem abaixo 

 

 

 

A inclusão de nova fase é feita selecionado as informações conforme exemplo da imagem 

abaixo: 
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5.3.2.4 Históricos 

 

Na aba históricos o sistema apresenta todas as informações de histórico inseridas pelo 

usuário conforme demonstrado na imagem abaixo: 

 

 

 

5.3.2.5 Termos 

 

Ao clicar na aba Termos o sistema apresenta os termos existentes para aquela ação fiscal 

conforme exemplo da imagem abaixo: 
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A inclusão de um termo é feita clicando no ícone “+” preenchendo os dados com as 

informações de levantamentos, Autos de Infração (quando houver), Recursos (quando houver) e 

atividade relacionada a Ação Fiscal. 
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Após inclusão do termo é possível gerar o auto de infração conforme imagem abaixo: 

 

 

 

 

 

6. Pesquisa de Débitos 

 

O Menu Pesquisa de Débitos é apresentado em todos os módulos do sistema e tem como 

objetivo realizar de forma rápida uma pesquisa completa de débitos do cadastro.  
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Ao clicar no menu pesquisa de Débitos a seguinte tela é apresentada para realização da 

busca: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após selecionar os critérios de busca do cadastro desejado o sistema apresenta uma lista, 

conforme imagem abaixo, que apresenta os débitos do cadastro quando houverem: 
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Através dessa pesquisa é possível já visualizar todos os débitos, realizar correções para 

parcelamento, emitir documentos como como documentos de arrecadação, confissões de dívida e 

carne de pagamentos. 

 

Ao selecionar os débitos desejados e clicar no botão “Previsão de parcelamento” o sistema 

apresenta as possibilidades para parcelamentos de débitos conforme imagem abaixo: 
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6.1 Parcelamento de Débitos 

 

Ao selecionar os débitos desejados para efetuar o parcelamento, o usuário deve clicar no 

ícone gerar parcelamento e o sistema abrirá uma tela para preenchimento dos dados para efetuar 

o lançamento conforme imagem abaixo: 

 

O usuário deve verificar os planos de atualização dos Débitos disponíveis na data (em caso 

de Refis por exemplo) preenchendo demais dados solicitados, como o número de parcelas e clicar 

em lanças conforme imagem abaixo: 
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Ao clicar em lançar e imprimir o termo de acordo e carne o parcelamento é feito e os boletos 

ficam disponíveis também na internet para o contribuinte imprimir. 

 

7. Painel de Informações 

 

Ao clicar no Menu Painel de informações, conforme demonstrado na figura abaixo, o 

sistema apresenta um conjunto de gráficos de gestão que tem como objetivo auxiliar a tomada de 

decisão pelos gestores. 

 

De acordo com o tipo de gráfico, ao clicar duas vezes o sistema solicitara preenchimento 

de parâmetros para apresentação das informações conforme imagem abaixo: 
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O painel de informações apresenta de forma rápida informações gerenciais que permitem 

uma avaliação do cenário que envolve a arrecadação.  

 

 

É possível também definir a visualização dos dados através de gráfico ou lista conforme 

imagem abaixo: 
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