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ENCERRAMENTO DO MOVIMENTO MENSAL – APURAÇÃO DO ISS RETIDO 

Esse procedimento somente poderá ser realizado até às 23h59 do dia 9 de cada mês. Após, o sistema 

encerrará automaticamente. 

I. Encerramento do Movimento Mensal - Retenção - procedimento realizado peIo tomador de serviços para 
apuração do ISS Retido. 

1. Como é feito o encerramento? 
 
1.1. Antes de efetuar o encerramento da escrituração, recomendamos a conferência dos dados gerados na 

visualização do Extrato do ISSQN. O sistema gera uma prévia do valor do ISS Retido a ser recolhido; 
1.2. Para visualizar o extrato, selecione a opção “Extrato do ISSQN”, clicando em “Conta Corrente > Extrato do 

ISSQN”: 

 

1.3. Em seguida, insira o Ano Inicial e Ano Final e clique sobre a figura da impressora  no final da linha do 
mês que se deseja visualizar o extrato do ISSQN. Ou, se preferir a visualização em planilha, clique sobre a 

figura do Excel  
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1.4. Para efetuar o encerramento do ISS Retido, selecione a opção “Movimentação Mensal-Retenção”, clicando 
em Movimento > Movimentação Mensal-Retenção”: 

 

1.5. Em seguida, selecione Ano e clique na figura da engrenagem  na linha do mês que se deseja efetuar o 
encerramento. Em seguida, Confirme a operação para encerrar a Movimentação Mensal-Retenção. Na 
sequencia, o sistema informará o resultado do encerramento. 
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2. Se não houver retenção no mês, clique na opção Sem Mov. . Confirme a operação para encerrar a 
Movimentação Mensal-Retenção. Na sequencia, o sistema informará o resultado do encerramento. 
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II. Encerramento e emissão de guia(DAM) do Movimento Mensal – Retenção do Prestador - trata-se da apuração 
do ISS retido pelo prestador, como responsável tributário, referente aos serviços tomados de prestadores de 
serviços de fora do município ou daqueles, pela falta de emissão da NFSe ou de inscrição municipal. 

 

1. Como é feito o encerramento e emissão de guia(DAM) ? 
             Os procedimentos serão os mesmos do encerramento do Movimento Mensal-Retenção e emissão de guia. 
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GERAÇÃO E EMISSÃO DA GUIA (DAM)  

III. Geração e emissão da guia (DAM) APÓS o Encerramento do Movimento Mensal-Retenção até o dia do 
vencimento mensal do ISS - trata-se do procedimento para geração e emissão da guia (DAM) do ISS Retido, após 
Encerramento do Movimento Mensal - Retenção, que será recolhido pelo Tomador de Serviços até o dia do 
vencimento mensal do ISS. 

 
1. Como é feito a geração e emissão da guia (DAM)? 

1.1. Após o encerramento, o DAM é gerado automaticamente. 
1.2. Clique em Conta Corrente > Emissão de Guias; 
1.3. Selecione o Período de Referência (Mês/Ano), Situação da Guia (Emitida), Recolhimento (Substituição), 

Tipo documento (NFSe) e Saída(PDF); 
1.4. Clique em Pesquisar para identificar a guia gerada. 

1.5. Para visualizar e imprimir a guia, clique na figura da impressora  
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IV. Geração e emissão da Guia Avulsa(DAM AVULSO) até a data de vencimento mensal do ISS- procedimento 
realizado pelo tomador para geração e emissão da guia (DAM) do ISS Retido de notas selecionadas, antes do 
Encerramento do Movimento Mensal-Retenção, que será recolhido pelo Tomador de Serviços até a data do 
vencimento mensal do ISS. 

 
1.Como é feito a geração e emissão da Guia Avulsa (DAM AVULSO)? 
 
1.1. Clique em Conta Corrente > Emissão de Guias; 
1.2. Selecione o Período de Referência (Mês/Ano), Situação da Guia (Emitida), Recolhimento (Substituição), Tipo 

documento (NFSe) e Saída(PDF); 
1.3. Clique em Gerar Guia.  

 

 

1.4. Selecione a Data Validade (até a data de vencimento). Em seguida, clique em Selecionar Documentos. 
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1.5. Selecione as notas que irão compor a guia e clique em confirmar. 

 

1.6. Em seguida, verifique se as notas foram selecionadas corretamente e clique em Gerar. Na sequencia, a guia 
será disponibilizada para visualização e impressão. 

 

 

 

 


