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M 6dulo Financeiro

Introducéo

Este manual aborda os assuntos referentes ao “Modulo Financeiro” do Sistema Integrado de Arrecadacéo e
tem por objetivo fornecer informagfes especificas sobre todas as funcionalidades deste madulo,
permitindo, assim, um completo entendimento sobre a sua configuracéo e utilizacéo.

Todos os valores gerados nos modulos “Imobiliario”, “Mobiliario”, “Agua e Esgoto” e “Diversas” S&o
registrados e controlados no modulo “Financeiro”. Depois que os valores foram gerados em cada um
desses modulos, todas as operacfes referentes a pagamentos, a consulta de débitos, a controle de divida
ativa, a parcelamentos, a execucdo de divida, a controle de processos, a acréscimos, a descontos, a
correcdo monetaria, a multa, a juros, a cancelamentos, a compensacéo de valores, a arquivos de retornos
de pagamentos e a relatorios de valores sao realizadas por meio do médulo Financeiro.

O acesso ao modulo Financeiro é feito na seguinte opcéo, a partir do Médulo Principal do SIA 7.5 (primeira
tela de interacdo do sistema apos a informacao do usuario e da senha):

» Aplicac¢des » 1.6 - Financeiro
Acionada esta opcéo, o sistema apresenta a tela inicial do Médulo Financeiro:
w Na primeira linha, informa o médulo (Financeiro), a data e a hora da Ultima atualizacao;

w Na segunda linha, apresenta os dez menus nos quais se divide o programa. Cada um destes
menus possui uma série de opcdes, as quais podem se constituir-se em novos menus de opcoes
ou sub-menus;

w A seguir, em uma linha destacada e mais alta, apresenta uma opcéo de acesso a uma calculadora
incorporada ao programa, a identificagdo do mddulo, a identificagcdo da entidade licenciada para
uso do sistema e, no final da linha, a opcao de saida do modulo ou retorno ao Mddulo Principal.

w Em coluna do lado esquerdo, apresenta os quatro menus mais utilizados no moédulo que, quando
acionados, disponibilizam suas respectivas op¢des e/ou sub-menus;

w Ao lado desta coluna aparece a area de trabalho, onde serdo apresentados os sub-menus e
campos a serem preenchidos com informacdes e,

w Finalmente, na ultima linha, é informado o nome do usuario que abriu o sistema, a versdo € a
identificacdo do sistema.

Antes de se iniciar a descricdo de cada um dos menus do médulo Financeiro, é importante definir alguns
termos utilizados nos itens deste maddulo:

it Lancamento: entende-se por langamento o processo de constituicdo do crédito (tributario ou nao)
por uma autoridade administrativa municipal. Sendo assim, a atividade de relatar o fato gerador de
determinado tributo, como, por exemplo, o IPTU, e de apurar o valor devido pelo contribuinte deve
ser chamada de langamento;

U Crédito: o termo “crédito” corresponde ao direito que a Fazenda Publica Municipal tem de exigir do
contribuinte o pagamento de determinada quantia pecuniaria. Sendo assim, a todo crédito da
Fazenda Municipal corresponde um débito do contribuinte;

U Débito: o termo “débito” corresponde ao dever que o contribuinte tem de pagar determinada
guantia pecuniaria a Fazenda Publica Municipal. Sendo assim, como ja dito acima, a todo débito
do contribuinte corresponde um crédito da Fazenda Municipal.

7

Diante destes conceitos, é importante que o usuario do sistema tenha em mente que o langcamento é
apenas o processo de constituicdo de um crédito da Fazenda Municipal e, por isso, ndo pode ser inscrito
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em divida ativa ou executado. Na verdade, o crédito constituido € que se enquadrara em uma dessas
situacOes; ou seja, é o crédito que ficara em aberto, que podera ser inscrito em divida ativa e que podera
ser executado em razéo da falta de pagamento.
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M 6dulo Financeiro

01 - Parametros

Nas opc¢Bes deste menu, sdo realizadas todas as configuracBes e as parametrizacfes cadastrais dos
calculos, das correcdes, das multas, dos juros, dos cadastro de descontos, dos acréscimos e das custas de
processos dos lancamentos feitos nos maédulos do sistema e que sdo registrados automaticamente no
modulo financeiro. Vale lembrar que algumas dessas configuracdes sao feitas na conversédo da base de
dados e, sendo assim, faz-se necessaria somente a conferéncia dos dados.

01.01 - Mé6dulos

Neste item, sdo cadastrados todos os médulos do sistema que serdo indicados no cédigo identificador dos
lancamentos e nos coédigos de barras impressos nas guias de cobranca. Esse cadastro é feito na
configuracdo da base de dados, na qual os cédigos dos médulos sao fixos, conforme apresentado a seguir:

1. Imobilirio

2. Mobiliario

3. Agua e Esgoto
4. Rural

5. Diversos

Para a realizac&o do cadastro, deve-se preencher os seguintes campos:

i Cddigo: campo numérico em que deve ser informado um dos ndmeros inteiros constantes na lista
acima que seja indicativo do médulo que sera cadastrado.

U Descricdo: neste campo deve ser especificado o nome do modulo a ser cadastrado com, no
maximo, 60 caracteres.

01.02 - Receitas Principais

Este item é utilizado para cadastrar as receitas principais do sistema. A receita principal nada mais é do
gue uma forma de identificar e de registrar, no modulo financeiro, as receitas provenientes dos demais
modulos do SIA e que sao utilizadas para os célculos do médulo Financeiro. Ressalta-se que as receitas
registradas e classificadas neste item serdo apresentadas na emissdo das guias dos lancamentos
correspondentes.

Para facilitar o entendimento do significado de uma receita principal, considere-se, como exemplo, um
lancamento anual de IPTU cadastrado no mddulo Imobiliario. Geralmente, vérias receitas fazem parte do
lancamento de IPTU, como a receita referente ao imposto predial, ao imposto territorial, a coleta de lixo e
ao expediente. Apesar de haver varias receitas envolvidas num Unico lancamento, registra-se apenas um
lancamento com a receita principal de IPTU no item 02.01-Cadastro das Dividas do menu “manutencao de
dividas” deste médulo e é esta receita principal que sera impressa nas guias ou nos carnés de cobranca. A
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receita principal que sera registrada € determinada de acordo com a classificacdo realizada neste item
01.02-Receitas Principais.

Em termos praticos de configuragcfes dos itens do sistema, as receitas principais do modulo Mobiliario, por
exemplo, sdo aquelas que constam na lista de opc¢fes das receitas do item 01.02-Setor de Vencimentos e
também no cadastro dos desdobramentos das atividades realizado no item 01.04.02-Desdobramento dos
Grupos das Atividades.

O cadastro das receitas principais é feito por modulos e € utilizado para vincular os parametros de calculos
de multas, de juros e dos cadastros dos REFIS, que serdo explicados mais adiante.

Os campos que devem ser preenchidos sao:

i

Cddigo: campo numérico onde deve ser informado o cddigo de identificacdo da receita principal
gue esta sendo cadastrada. A numeracédo é seqliencial e individual para cada mddulo, ou seja, o
sistema permite que um mesmo nimero seja utilizado para receitas diferentes pertencentes a
madulos diferentes;

Médulo: informar o médulo para o qual a receita principal esta sendo cadastrada;

Classificacdo: identificar a classificacdo da receita principal que sera registrada no maddulo
Financeiro apés a realizacdo do seu lancamento em outro mddulo. Por exemplo, para gerar um
lancamento anual de IPTU, o sistema precisa saber o cddigo da receita principal do IPTU que sera
gravado no modulo Financeiro; para descobrir esse codigo, o sistema faz uma consulta na tabela
de receitas principais, onde constam os modulos e a sua respectiva classificagcdo, de acordo com
as seguintes opcoes:

§ 01 — IPU: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos lancamentos
anuais dos cadastros dos iméveis do modulo Imobilidrio que possuem area edificada;

§ 02 - ITU: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos lancamentos
anuais dos cadastros dos imoveis do médulo Imobiliario que possuem apenas area terriotial,
nado havendo area edificada;

§ 03 - ISS - Fixo: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos do imposto sobre servicos de qualquer natureza realizados em relacdo as
empresas cadastradas no médulo Mobiliario;

§ 04 - ISS - Estimativa: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos realizados em funcdo das declaracdes dos prestadores de servicos e também
para identificar a receita principal do langcamento global do movimento econémico. Tendo em
vista que as declaracbes dos prestadores e dos tomadores de servi¢cos, assim como 0S
lancamentos do movimento econdmico, podem ser geradas pelo médulo Mobilidrio para as
empresas cadastradas e pelo moédulo Diversos para os contribuintes juridicos, devera existir,
para o cadastro desta receita principal, uma receita vinculada ao médulo nimero 02-Mobiliario
e uma receita vinculada ao moédulo nimero 05-Diversos, ambas com a classificacédo
04-ISS-Estimativa;

§ 05 - Taxa de Licenca: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes as taxas de licenca. Tendo em vista que esses langcamentos podem
ser gerados por meio do mddulo Mobiliario e por meio do mddulo Diversos, devera existir,
para o cadastro desta receita principal, uma receita vinculada ao médulo nimero 02-Mobiliario
e uma vinculada ao modulo ndmero 05-Diversos, ambas com a classificacdo 05-Taxa de
Licenca;

§ 06 - ISS — Estimativa:esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos realizados em funcdo das declaracdes dos prestadores de servicos e também
para identificar a receita principal do langamento global do movimento econémico. Tendo em
vista que as declaracbes dos prestadores e dos tomadores de servi¢cos, assim como 0S
lancamentos do movimento econdmico, podem ser geradas pelo moédulo Mobilidrio para as
empresas cadastradas e pelo moédulo Diversos para os contribuintes juridicos, devera existir,
para o cadastro desta receita principal, uma receita vinculada ao médulo nimero 02-Mobiliario
e uma receita vinculada ao moédulo nimero 05-Diversos, ambas com a classificacédo
06-ISS-Estimativa;
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;07 - ISS — Variavel: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos resultantes das declaracBes dos prestadores e dos tomadores de servicos e
também do lancamento global do movimento econdémico. Tendo em vista que essas
declaracGes podem ser geradas por meio do médulo Mobiliario e também por meio do médulo
Diversos, devera existir, para o cadastro de receita principal, uma receita vinculada ao maédulo
ndmero 02-Mobiliario e uma vinculada ao médulo nimero 05-Diversos, ambas com a
classificacdo 07-ISS-Variavel,

7

08 - Infracdo: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes ao auto de infracdo emitido. Os lancamentos referentes a um auto de
infracdo podem ser gerados por qualquer mddulo do sistema e, por isso, todos os mddulos
deverdo possuir uma receita principal com a classificacdo 08—Infracao;

09 - Certiddo: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes a geracao de certiddes. Devido ao fato de o langamentos de certidGes
ser gerado para qualquer médulo do sistema, todos os modulos deverdao possuir uma receita
principal com a classificacdo 09—Certid&o;

10 — Parcelamento: na geracdo de um parcelamento no sistema, € criado um novo cédigo de
lancamento, sendo que essa classificacdo € utilizada para identificar em qual receita principal
serd gravado esse novo lancamento. Tendo em vista que o parcelamento pode ser gerado
para qualquer médulo do sistema, todos os modulos deverdo possuir uma receita principal
com a classificagdo 10—Parcelamento;

7

11 - ITBI: esta classificagdo € utilizada para identificar a receita principal referente aos
lancamentos de ITBI - Imposto sobre Transmissao “Inter Vivos” de Bens Imdéveis. Tendo em
vista que o ITBI pode ser gerado para os modulos Imobilidrio, Rural e Diversos, devera existir,
em cada um desses moédulos, uma receita principal com a classificacdo 11-ITBI.

12 - ISS - Tomador: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos resultantes das declaracdes dos tomadores de servicos. Tendo em vista que as
declaracbes dos tomadores podem ser geradas por meio do médulo Mobiliario e também por
meio do modulo Diversos, devera existir, para o cadastro de receita principal, uma receita
vinculada ao moédulo ndmero 02-Mobilidrio e uma receita vinculada ao modulo namero
05-Diversos, ambas com a classificagdo 12—-ISS - Tomador.

13 — Rural: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos lancamentos
anuais referentes aos cadastros das propriedades rurais. Sendo assim, devera ser cadastrada
uma receita principal para o médulo Rural com a classificacdo 13-Rural.

14 — Agua: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos lancamentos
mensais dos cadastros pertencentes ao modulo Agua e Esgoto. Observe-se que esta receita
principal também ¢é utilizada para aquelas entidades cujos langcamentos de agua sao realizados
anualmente (estimativa anual); logo, essas entidades também deverdo cadastrar uma receita
principal para o médulo Agua e Esgoto com esta classificagdo 14-Agua.

15 — Ordem de Servico: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes aos valores cobrados em razdo das ordens de servigos emitidas.
Tendo em vista que as ordens de servicos podem ser geradas a partir de qualquer médulo,
deverd existir uma receita principal com esta classificacdo para cada médulo do sistema que
esta sendo utilizado.

16 - ISS - Nota Avulsa: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes aos valores de ISSQN cobrados nas notas avulsas. As notas fiscais
avulsas podem ser lancadas para os médulos Mobiliario e Diversos e, por isso, devera existir
uma receita principal com esta classificacdo em cada um desses dois médulos.

17 - ISS - Nfe: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes aos valores de ISSQN cobrados nas notas fiscais eletrénicas emitidas
pelo sistema ISSWEB. As notas fiscais eletrbnicas podem ser lancadas para o maddulo
Mobiliario, através do ISSWEB, e para o modulo Diversos. Sendo assim, devera existir uma
receita principal com esta classificagéo tanto no médulo Mobilidrio quanto no médulo Diversos.
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18 - Multa de Transito: o SIA.7 possui a opcdo de importar arquivos TXT referentes a
lancamentos de multa de transito para registrar esses langcamentos no médulo Financeiro do
sistema; por isso, esta classificagdo € utilizada para identificar o cédigo da receita principal
que serd registrada no modulo Financeiro. Tendo em vista que todos os lancamentos séo
vinculados com o maddulo Diversos, esta receita principal devera ser cadastrada apenas para o
modulo 5-Diversos.

19 - Custas Processuais: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal dos
lancamentos referentes as custas processuais emitidas. Os lancamentos referentes as custas
processuais sdo gerados pela emissdo do Boletim de Arrecadacdo das dividas ajuizadas,
desde que configurada corretamente a op¢éo 01.07 - Custas Processuais;

20 - Honoréarios Advocaticios: esta classificacdo € utilizada para identificar a receita principal
dos lancamentos referentes aos honorarios advocaticios emitidos. Os langcamentos referentes
aos honorarios advocaticios sdo gerados pela emissdo do Boletim de Arrecadacgéo das dividas
ajuizadas, desde que configurada corretamente a opcao 01.07 - Custas Processuais;

21 - Agua e Esgoto Outros: esta classificagdo € utilizada exclusivamente para atender a
necessidade de um municipio especifico. Tem a mesma finalidade da opgédo 14- Agua, qual
seja, identificar a receita principal dos langcamentos mensais dos cadastros pertencentes ao
moédulo Agua e Esgoto. Observe-se que esta receita principal também é utilizada por aquelas
entidades cujos lancamentos de agua sao realizados anualmente (estimativa anual);

22 - ISS Simples Nacional: esta classificacdo € utilizada exclusivamente para identificar a
receita principal dos langamentos do imposto sobre servicos de qualquer natureza realizados
em relacdo as empresas optantes pelo regime do Simples Nacional. Ao processar 0s arquivos
DAS e DAF, o sistema realiza a insercdo dos lancamentos com a receita principal que estiver
classificada com essa opg¢éo.

23 - ISS Contabilidade: esta classificacdo € utilizada exclusivamente para as entidades que
possuem o sistema SIA integrado com o sistema SCPI. Essa classificacdo é utilizada para
identificar a receita principal dos langamentos do imposto sobre servi¢os de qualquer natureza
retidos nos emprenhos. No ato da baixa do pagamento deste empenho, o valor retido com a
receita de ISS é lancada e baixada automaticamente no SIA.

24 - ISS Fiscalizacdo: esta classificacdo € utilizada exclusivamente para as entidades que
tém o setor de fiscalizagdo ativo e que faz lancamentos do ISS apurado, através do processo
de fiscalizacdo disponibilizado no menu “Fiscalizagdo” do modulo mobiliario.

25 - ISS Fiscalizagao Simples Nacional: esta classificagcao é utilizada exclusivamente para
as entidades que tém o setor de fiscalizacdo ativo e que faz langcamentos do ISS apurado das
empresas optantes pelo regime do Simples Nacional, através do processo de fiscalizacédo
disponibilizado no menu “Fiscalizagcdo” do médulo mobiliario.

26 - Auto de Infragdo - Simples Nacional: esta classificagdo € utilizada exclusivamente para
as entidades que tém o setor de fiscalizaco ativo e realizam auto de infracdo para empresas
optantes pelo regime do Simples Nacional, através do processo de fiscalizacdo disponibilizado
no menu “Fiscalizacdo” do modulo mobiliario.

99 — Outros: esta classificacdo é utilizada para identificar a receita principal de outros tipos de
lancamentos realizados nos diversos médulos do sistema e que ndo se enquadram em uma
das classificacdes acima descritas.

Descricdo: especificar um nome para a receita principal, com um méaximo de 60 caracteres, a fim de
facilitar a identificacdo dessa receita em todos os relatérios gerados pelo sistema e nas demais
aplicacdes existentes;

indice de Correcéo: através da lupa de pesquisa, selecione qual a tabela de correcdo monetéria que
devera ser utilizada como base para a correcéo dos valores desta receita principal.

Vincular Rec. Do Parcelamento: nos casos em que ha mais de um tipo de parcelamento cadastrado
no sistema, deve-se vincular a receita principal a um tipo de receita de parcelamento. Lembre-se que a
classificacdo desta receita deve ser “10- parcelamentos”.
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Configuracdo dos Calculos das Atualizacdes: esta opcdo sO € habilitada quando, no campo "Tipo
de Calculo de Corregdo, Multa e Juros" da opcao “01.14 - Configuracdes” for selecionado o tipo "99-
Configuracdes pelo Cadastro da Receita Principal". Sua finalidade é definir por periodo o tipo de
calculo utilizado para a corregcdo monetaria, a multa e os juros incidentes sobre o valor da receita. Para
tanto, o usuario deve delimitar esse periodo, preenchendo os campos “Data Inicial” e “Data Final”.

01.03 - Juros

Este item é reservado ao cadastro de juros e de multas que incidem com o objetivo de desestimular o
pagamento fora do prazo do vencimento. E nos campos desta tela que sdo informados os acréscimos
legais, ou seja, os valores referentes a multa e aos juros de mora incidentes sobre o valor do tributo ou da
contribuicdo quando a obrigacédo tributaria ndo é cumprida no prazo estabelecido pela legislagdo. Como os
acréscimos legais somente sdo devidos apos o vencimento da obrigacao tributaria, a data de vencimento

do tributo ou da contribuicdo é o ponto de partida para o calculo e para cobranca de multa e de juros.

No cadastro de juros definem-se os parametros para o calculo dos juros sobre o valor dos créditos relativos
as receitas principais que foram pagos em atraso. Todos os parametros definidos para o célculo de juros
deverdo seguir, rigorosamente, o codigo tributario municipal, a fim de evitar problemas com cobranca
indevida.

Para o cadastro dos juros, deve-se preencher 0s campos seguintes:

U Mdédulo: selecionar o moédulo da receita principal em relacéo a qual serdo definidos os parametros
gue serdo utilizados no calculo dos juros;

U Receita Principal: selecionar a receita principal em relacdo a qual serédo definidos os parametros
para o célculo dos juros;

U Definicdes dos Valores

U N° Dias Inicial / N° Dias Final: nestes campos deve-se informar o nimero de dias inicial e o
ndmero de dias final que servirdo de base para o calculo dos juros.

Para exemplificar a utilizacdo dos campos “N° Dias Inicial” e “N° Dias Final”, considere-se
que, para os lancamentos que forem pagos com um atraso de até 90 dias, o valor dos juros
serd de X% ao més, enquanto que, para os que forem pagos com um atraso acima de 90 dias,
o valor dos juros sera de Y%; neste caso, deve-se realizar dois cadastros de juros, da seguinte
forma:

1° Cadastro: N.° de dias Inicial: 0 N.° de dias Final: 0090 Valor: X%.
2° Cadastro: N.° de dias Inicial: 91 N.° de dias Final: 9999  Valor: Y%.

Caso o valor dos juros a serem aplicados ao més nao depender do nimero de dias em atraso,
deve-se informar o nimero 0 no campo “N°. Dias Inicial” e o nimero 99999999 no campo “N°.
Dias Final”, seguido do valor correspodente no campo “Valor (%)".

U Tipo de Calculo: definir a forma que sera utilizada para o calculo dos juros mensais. O
sistema apresenta os seguintes tipos de calculo que seréo explicados considerando, em todos
os exemplos, os juros no valor de 1% ao més:

i 01 — Mensal: neste tipo de calculo, os juros sdo cobrados toda vez que se completa um
periodo de um més, contado a partir da data estipulada para o pagamento do crédito
devido pelo contribuinte.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 25/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;
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- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, justificando um
novo calculo de juros de 1%;

- No dia 25/04/2010 completa-se o terceiro més de atraso no pagamento, sendo calculados
novamente os juros de 1%.

Assim, na realiza¢do do pagamento em 25/04/2010, ha trés meses completos de atraso no
pagamento e, por isso, calcula-se um total de juros de 3 % sobre o valor original do
crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 24/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;

- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, sendo
calculados novos juros de 1%;

- No dia 24/04/2010, quando o pagamento foi realizado, ainda ndo se completou o terceiro
de atraso e, por isso, ndo sdo calculados juros de 1% sobre esse periodo.

Assim, na realizacdo do pagamento em 24/04/2010, ha apenas dois meses completos de
atraso no pagamento e, por isso, calcula-se um total de juros de 2% sobre o valor original
do crédito.

02 - Fracao Integral: neste tipo de calculo, os juros sdo cobrados quando se completa um
dia ou uma fracdo de més em atraso em relacdo a data de vencimento estipulada no
crédito devido pelo contribuinte.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 25/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;

- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, justificando um
novo calculo de juros de 1%;

- No dia 25/04/2010 completa-se o terceiro més de atraso no pagamento, sendo calculados
novamente os juros de 1%.

Assim, na realiza¢do do pagamento em 25/04/2010, ha trés meses completos de atraso no
pagamento e, por isso, calcula-se um total de juros de 3% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 24/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;

- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, jusficando um
novo calculo de juros de 1%;

- No dia 24/04/2010, quando o pagamento foi realizado, ainda ndo se completou o terceiro
més de atraso, mas, como ja se computaram mais de dois meses de atraso no pagamento,
séo calculados novos juros de 1%.

Assim, em 24/04/2010, como ha mais de dois e menos de trés meses de atraso no
pagamento, calcula-se um total de juros de 3% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 3: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 26/03/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;
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- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, justificando um
novo caculo de juros de 1%.;

- No dia 26/03/2010, quando o pagamento foi realizado, transcorreu-se um dia apos ter
sido completado o segundo més de atraso, ou seja, ha uma fracdo de més sobre a qual
serdo calculados juros de mais 1%.

Assim, em 26/03/2010, contabilizando-se dois meses inteiros e uma fracdo de més de
atraso no pagamento, calcula-se um total de juros de 3% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 4: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 26/01/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 26/01/2010, ainda que tenha transcorrido apenas um dia apés o vencimento,
contabiliza-se a fracdo de um més e, por isso, calculam-se juros de 1% sobre o valor
original do crédito.

03 - Fracdo e Proporcional: neste tipo de calculo, quando se completa um dia ou uma
fracdo de més de atraso em relacdo a data de vencimento estipulada para o pagamento,
0s juros serdo calculados de forma proporcional, dividindo-se o valor dos juros por 30 e
multiplicando-se o resultado pelo nidmero de dias em atraso. Além disso, quando se
completar um més de atraso no pagamento, 0s juros serdo cobrados integralmente.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito no
valor de R$100,00 é o dia 25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em
atraso no dia 25/04/2010, os juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no pagamento e, entdo, sédo calculados
juros de 1%;

- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, justificando o
calculo de novos juros de 1%;

- No dia 25/04/2010 completa-se o terceiro més de atraso no pagamento, sendo calculados
juros de mais 1%.

Assim, na realizacdo do pagamento em 25/04/2010, calcula-se um total de juros de 3%
sobre o valor original do crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito no
valor de R$100,00 é o dia 25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em
atraso no dia 24/04/2010, os juros serdo calculados da seguinte forma:

- O valor do crédito de R$100,00 x 1% (juros ao més) = R$1,00 (valor dos juros mensais);
- R$1,00/30 dias = 0,0333 (valor dos juros diarios);

- No dia 25/02/2010 completa-se um més de atraso no atraso do pagamento e, por isso, é
acrescida a quantia de R$1,00 ao valor do langcamento;

- No dia 25/03/2010 completa-se o segundo més de atraso no pagamento, justificando o
acréscimo de mais R$1,00 ao valor do langamento;

- No dia 24/04/2010, completam-se 29 dias apds o segundo més de atraso no pagamento
e, por isso, é acrescido um valor de R$ 0,9657 ao valor do crédito, que corresponde a 29
dias x 0,0333 (valor dos juros diarios).

Assim, na realizacdo do pagamento em 24/07/2010, havia transcorrido dois meses e 29
dias de atraso no pagamento e, por isso, cobra-se um total de R$ 2,9657 de juros a mais
sobre o valor original do crédito.

Exemplo 3: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito no
valor de R$100,00 é o dia 25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em
atraso no dia 26/01/2010, os juros serdo calculados da seguinte forma:

- O valor do crédito de R$100,00 x 1% (juros ao més) = R$1,00 (valor dos juros mensais);
- R$1,00/ 30 dias = 0,0333 (valor dos juros diarios);
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No dia 26/01/2010, tendo transcorrido apenas um dia apés o vencimento, é acrescido o
valor de R$ 0,0333 sobre o valor original do crédito.

04 - Apenas na Virada: neste tipo de calculo, os juros sdo cobrados toda vez que tiver
inicio um novo més apods a data estipulada para o pagamento do crédito devido pelo
contribuinte.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 25/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 01/02/2010, que corresponde ao primeiro dia do més seguinte ao da data de
vencimento do crédito, sdo calculados juros de 1%;

- No dia 01/03/2010, que corresponde ao primeiro dia do segundo més seguinte ao da data
de vencimento, séo calculados novos juros de 1%;

- No dia 01/04/2010, que corresponde ao primeiro dia do terceiro més seguinte ao da data
de vencimento, novamente sdo calculados juros de 1%.

Assim, na realizacdo do pagamento em 25/04/2010, calcula-se um total de juros de 3 %
sobre o valor original do crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 01/02/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 01/02/2010, que corresponde ao primeiro dia do més seguinte ao da data de
vencimento do crédito, calculam-se juros de 1% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 3: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 31/01/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 31/01/2010, que corresponde a data de pagamento, ainda ndo se iniciou um novo
més e, por isso, ndo sdo cobrados juros sobre o valor do crédito.

Exemplo 4: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
31/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 01/02/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 01/02/2010, que corresponde a data de pagamento, ja se iniciou um novo més e,
por isso, sdo cobrados juros de 1% sobre o valor original do crédito.

05 - Fracdo e Virada do Més: neste tipo de calculo, os juros sdo cobrados quando se
computar um més ou uma fracdo de més de atraso no pagamento e, também, quando se
iniciar um novo més em relacdo a data de vencimento do crédito.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 25/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 26/01/2010, que corresponde ao primeiro dia de atraso no pagamento, Sdo
calculados juros de 1%;

- No dia 01/02/2010, que corresponde ao primeiro dia do més seguinte ao da data de
vencimento, sdo calculados novos juros de 1%;

- No dia 01/03/2010, que corresponde ao primeiro dia do segundo més seguinte ao da data
de vencimento, séo calculados juros de mais 1%;

- No dia 01/04/2010, que corresponde ao primeiro dia do terceiro més seguinte ao da data
de vencimento, séo calculados novos juros de 1%.

Assim, na realizacdo do pagamento em 25/04/2010, sera calculado um total de juros de
4% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 01/02/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:
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- No dia 26/01/2010, que corresponde ao primeiro dia de atraso no pagamento, Sao
calculados juros de 1%;

- No dia 01/02/2010, que corresponde ao primeiro dia do més seguinte ao da data do
pagamento, sdo calculados novos juros de 1%;

Assim, na realizacdo do pagamento em 01/02/2010, sera calculado um total de juros de
2% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 3: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 31/01/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 26/01/2010, que corresponde ao primeiro dia de atraso no pagamento, Sao
calculados juros de 1%;

- No dia 31/01/2010, que corresponde ao dia do pagamento, ainda ndo se iniciou novo més
e, por isso, ndo sdo calculados novos juros de 1%.

Assim, na realizacdo do pagamento em 31/01/2010, séo calculados juros de 1% sobre o
valor original do crédito.

06 - Mensal Completo: neste tipo de calculo, os juros sdo cobrados quando completa-se
um més e um dia de atraso. A diferenca entre o tipo de calculo “01-mensal” e o tipo de
calculo “06-mensal completo” é a de que, no tipo mensal completo, é preciso completar
um més e um dia de atraso para a cobranca de juros, enquanto que, no tipo de calculo
01-Mensal, a cobranca de juros ja é realizada quando se completa um més de atraso.

Exemplo 1: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 25/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 26/02/2010, quando se completam um més e um dia de atraso em relacdo a data
de vencimento do crédito, sdo calculados juros de 1%;

- No dia 26/03/2010, quando se completam dois meses e um dia de atraso em relacédo a
data de vencimento do crédito, sdo calculados novos juros de 1%;

- No dia 25/04/2010, que corresponde a data de pagamento, ainda ndo se completaram
trés meses e um dia de atraso e, por isso, ndo séo calculados juros de mais 1%.

Assim, na realizacdo do pagamento em 25/04/2010, sera calculado um total de juros de
2% sobre o valor original do crédito.

Exemplo 2: Considerando-se que a data de vencimento de um determinado crédito € o dia
25/01/2010 e que o pagamento correspondente foi realizado em atraso no dia 26/04/2010,
0s juros serdo calculados da seguinte forma:

- No dia 26/02/2010, quando se completam um més e um dia de atraso em relacdo a data
de vencimento, séo calculados juros de 1%;

- No dia 26/03/2010, quando se completam dois meses e um dia em relacdo a data de
vencimento, séo calculados novos juros 1%;

- No dia 26/04/2010, quando se completam trés meses e um dia em relacdo a data de
vencimento, séo calculados juros de mais 1%;

Assim, na realizacdo do pagamento em 26/04/2010, ha um atraso de trés meses e um dia
no pagamento e, por isso, é calculado um total de juros de 3% sobre o valor original do
crédito.

Campo Valor (%): informar o valor, em porcentagem, dos juros que serdo cobrados;

i Esses Juros Incidirdo sobre o Limite de Vencimento Abaixo:

i

Campo Vencimento Inicial / Final: informar a data inicial e a data final dos créditos langados
no sistema sobre 0s quais incidirdo os juros que estdo sendo cadastrados. Por exemplo,
considerando-se o valor dos juros de 1% para todos os créditos que vencerem até 31/12/2009
e o valor de juros de 0,5% para os créditos que vencerem apos essa data, o cadastro deve ser
realizado da seguinte forma:
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1° Cadastro: Vencimento Inicial: 01/01/1900 Vencimento Final; 31/12/2009 Valor 1%.
2° Cadastro: Vencimento Inicial: 01/01/2010 Vencimento Final: 31/12/2090 Valor 0,5
%.

Isso significa que, quando a data de vencimento de um crédito estiver compreendida no
periodo entre 01/01/1900 e 31/12/2009, serao aplicados juros de 1% ao més. Entretanto, caso
a data de vencimento do crédito estiver compreendida entre 01/01/2010 e 31/12/2090, serédo
aplicados aplicados juros de 0,5% ao més.

E importante lembrar que, caso algum desses limites de vencimentos n&o seja preenchido,
nao serdo calculados os devidos juros para os créditos pagos em atraso.

Quando todas as receitas principais possuem os mesmos parametros para o céalculo de juros,
basta cadastra-los para uma Unica receita e, em seguida, clicar no botdo Duplicar, que o
sistema fara o cadastramento automatico dos mesmos parametros para todas as outras
receitas principais. O botdo “duplicar” também podera ser utilizado na alteracdo dos
parametros de calculo: se os parametros de célculo de uma determinada receita principal
forem alterados e, em seguida, acionar-se o botdo “duplicar”, os parametros de calculos de
todas as outras receitas serdo alterados conjuntamente. Essa opc¢éo tem a finalidade de evitar
qgue o usuario tenha que cadastrar ou alterar receita por receita, quando os parametros de
calculo dos juros sao iguais.

01.04 - Multas

7

Este item é utilizado para definir os parametros para o calculo das multas sobre o valor dos créditos
lancados em relacd@o a cada uma das receitas principais e que sdo pagos em atraso.

Da mesma forma que no cadastro de juros, explicado na item anterior, se todas as receitas principais
possuirem os mesmos parametros para calculo de multas, basta cadastra-los para uma Unica receita e, em
seguida, clicar no botdo Duplicar, que o sistema cadastrara, automaticamente, os parametros para todas
as outras receitas principais. O botédo “duplicar” também podera ser utilizado na alteracdo dos parametros
de calculo: se os parametros de calculo de uma determinada receita principal forem alterados e, em
seguida, acionar-se o0 botdo “duplicar”, os parametros de célculos de todas as outras receitas serdo
alterados conjuntamente. Essa opcdo tem a finalidade de evitar que o usuario tenha que cadastrar ou
alterar receita por receita, quando os parametros de calculo de multas séo iguais. Todos os parametros
definidos para o céalculo de multas deverdo seguir, rigorosamente, o cédigo tributario municipal, a fim de
evitar problemas com cobranca indevida.

U Mdbdulo: especificar o médulo da receita principal para o qual serdo definidos os parametros que
serdo utilizados no célculo das multas;

U Receita Principal: especificar a receita principal em relacédo a qual serdo definidos os parametros
para o célculo das multas;

U Definicdes dos Valores

U N° Dias Inicial / N° Dias Final: nestes campos deve-se informar o nimero de dias inicial e o
nuamero de dias final para o calculo das multas. Para exemplificar, considere-se que, para 0s
pagamentos realizados com até 30 dias de atraso, o valor da multa serd de 2% ao més,
enquanto que, para aqueles que forem realizados entre 30 e 60 dias de atraso, o valor da
multa sera de 4% e, por fim, caso o pagamento seja realizado com mais de 61 dias de atraso,
a multa aplicada sera de 8%. Diante disso, devem ser realizados trés cadastros de multas:

1° Cadastro: N.° de dias Inicial: 0 N.° de dias Final: 30 Valor: 2%.
2° Cadastro: N.° de dias Inicial: 31 N.° de dias Final: 60 Valor: 4%.
3° Cadastro: N.° de dias Inicial: 61 N.° de dias Final: 9999 Valor: 8%.

Caso o valor das multas a serem aplicadas ao més ndo depender do nimero de dias em
atraso, deve-se informar o nimero 0 no campo “N°. Dias Inicial” e o nimero 9999 no campo
“N°. Dias Final”.
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Tipo de Calculo: este campo define a forma que sera utilizada para o calculo das multas. O
sistema possui 0s seguintes tipos de calculo:

01 - % Porcentagem: este tipo de calculo define que a multa sera calculada utilizando-se a
porcentagem informada no campo “Valor”.

Exemplo: Tipo de Célculo: Porcentagem -  Valor: 2 - Valor do lancamento: R$100,00
Diante disso, o célculo sera: R$100,00 x 2% = R$2,00 = valor da multa.

02 - Valor Fixo: este tipo de célculo define que o valor da multa serd sempre um valor fixo em
reais. E um tipo de céalculo que ndo é muito utilizado.

Exemplo: Tipo de Célculo: Valor Fixo - Valor:5 - Valor do lancamento: R$100,00
Neste caso, 0 valor da multa sera R$ 5,00, independentemente do valor do crédito langado.

03 - Diaria e com Limite: este tipo de calculo utiliza o nimero de dias em atraso no
pagamento para definir o valor da multa a ser cobrada de acordo com o limite determinado.
Quando selecionado, o sistema abre mais dois campos que devem ser preenchidos, quais
sejam: “Limite Min.(%)” e “Limite Max(%)", como mostrado na figura abaixo. Nesses campos
deve-se informar os valores dos limites minimo e maximo para o calculo da multa.

Para realizar este célculo, o sistema multiplica o niumero de dias em atraso pelo valor
informado no campo “valor(%)” e verifica se o resultado esta dentro do intervalo estabelecido
pelos limites minimo e maximo informados. Se o resultado da multiplicacdo for maior que o
limite méaximo, o sistema considera o limite maximo como o valor da multa; diferentemente, se
o resultado for menor que o limite minimo estabelecido, sera considerado esse limite minimo
como o valor da multa.

Exemplo: Valor da multa: 0,066 ao dia - Limite Minimo: 2% - Limite Maximo: 10%
Féormula: % da multa = dias de atraso x valor da multa ao dia
1) Para um lancamento com 30 dias de atraso: % da Multa = 30 x 0,066 = 1,98%.

Como o resultado do calculo € menor que o valor estabelecido como limite minimo, a
porcentagem utilizada para o céalculo da multa sera o limite minimo de 2%.

2) Para um langamento com 60 dias de atraso: % da Multa = 60 x 0,066 = 3,96%.

Como o resultado do célculo estd compreendido entre o limite minimo e o limite maximo
estabelecidos, a porcentagem utilizada para o calculo da multa sera de 3,96%.

3) Para um lancamento com 160 dias de atraso: % da Multa = 160 x 0,066 = 10,56%.

Como o resultado do célculo é maior que o valor estabelecido como limite maximo, a
porcentagem utilizada para o célculo da multa sera o limite maximo de 10%.

Essas Multas Incidirdo sobre o Limite de Vencimento Abaixo:

U Vencimento Inicial / Vencimento Final: nestes campos deve-se informar a data inicial e
a data final dos créditos lancados no sistema sobre os quais incidira a multa que esta
sendo cadastrada. Por exemplo, considere-se uma multa no valor de 1% para todos os
lancamentos que vencerem até 31/12/2009 e, para aqueles que vencerem apoés essa data,
uma multa no valor de 0,5%; nesse caso, deve-se realizar o seguinte cadastro:

1° Cadastro: Vencimento Inicial: 01/01/1900 Vencimento Final: 31/12/2009  Valor 1%.

2° Cadastro: Vencimento Inicial; 01/01/2010 Vencimento Final: 31/12/2090 Valor
0,5%.

Isso significa que, quando a data de vencimento de um crédito estiver compreendida no
periodo entre 01/01/1900 e 31/12/2009, sera aplicada uma multa de 1%. Entretanto, caso
a data de vencimento do crédito estiver compreendida entre 01/01/2010 e 31/12/2090,
serd aplicada multa de 0,5%.

E importante lembrar que, caso algum desses limites de vencimentos n&o seja preenchido,
nao serdo calculadas as devidas multas para os créditos pagos em atraso.
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01.05 - REFIS

O REFIS é um programa de recuperacao fiscal autorizado por lei e destinado a promover a regularizacao
de débitos fiscais, sendo que a adesédo e a permanéncia do contribuinte neste programa sao condicionadas
ao cumprimento regular das obrigacfes estipuladas.

Na lei autorizadora do REFIS, decretada pelo Poder Executivo, constam as datas inicial e final para a
adesdo ao programa, o numero da lei, os tipos de créditos sobre os quais a lei incidira (créditos do
exercicio, créditos ja inscritos em divida ativa ou ambos), todos os dados referentes a concessédo de
descontos ou ao calculo de acréscimos para 0 pagamento dos créditos relativos a determinadas receitas,
as parcelas estipuladas para pagamento, o valor minimo das parcelas e o nmero maximo de parcelas,
caso estipulado.

Este item do sistema € utilizado para cadastrar um conjunto de dados referentes a lei que autoriza o
REFIS. Por sua vez, o cadastro dos valores dos créditos submetidos a esse programa e das parcelas
respectivas sera realizado na opg¢édo seguinte - 01.06-ltens do REFIS.

Mediante este cadastro, 0 pagamento ou a negociacao para o parcelamento de qualquer crédito que esteja
dentro dos parametros do REFIS implicara na concessao de descontos ou no calculo de acréscimos. Vale
ressaltar que todos os valores computados originariamente no cadastro do REFIS serdo lancados nos
relatérios competentes para eventual consulta.

Para o cadastro da lei autorizadora do REFIS, deve-se preencher os seguintes campos:
U Datada Lei: inserir a data de publicacdo da lei autorizadora do REFIS;

U N°dalLei: inserir o nimero da lei autorizadora do REFIS;

U Inicio do REFIS: inserir a data em que o REFIS entrar4 em vigor;

U Fim do REFIS: inserir a data final de vigéncia do REFIS;

OBS: No momento da emisséo de guias de cobranca, o sistema verificara qual é a data do computador
em que as guias estdo sendo processadas e, em seguida, verificara se essa data esta contida no
intervalo estabelecido entre as datas de inicio e de fim do REFIS. Caso essa data ndo esteja
compreendida nesse intervalo, o sistema emitird a guia sem o0s descontos Ou 0OSs acréscimos
autorizados por lei, apenas com o valor atualizado.

U Ativar Lei: este campo é utilizado para ativar e desativar a lei cadastrada. Para ativacéo a lei,
deve-se marcar esta op¢do; caso este campo esteja desmarcado, o REFIS ficara inativo, ou seja,
nao tera efeito algum sobre a emissédo de guias de pagamento, mesmo que esteja cadastrado no
sistema;

7

U Vencimento Inicial: este campo é utilizado para definir a data de vencimento inicial dos
lancamentos sobre os quais incidira o REFIS que esta sendo cadastrado;

U Vencimento Final: este campo é utilizado para definir a data de vencimento final dos langamentos
sobre os quais incidira o REFIS que esta sendo cadastrado;

OBS: No momento da emissdo de guias de cobranca, o sistema verificara se a data de vencimento
do(s) lancamento(s) selecionado(s) esta compreendida entre a data de vencimento inicial e a data de
vencimento final informadas nos campos explicados acima. Caso a data de vencimento esteja fora
desse limite, os valores de descontos ou de acréscimos cadastrados néo serdo considerados.

U Lei Apenas para: estes campos sao utilizados para definir se 0 REFIS que esta sendo cadastrado
incidird sobre os créditos do ano corrente, sobre os créditos inscritos em divida ativa ou sobre
ambos os tipos.

§ Divida Ativa: incidir apenas sobre os créditos que estao inscritos em divida ativa, ou seja, 0s
créditos referentes a exercicios anteriores;

§ Divida do Exercicio: incidir apenas sobre os créditos constituidos no exercicio corrente;

§ Ambos: incidir sobre os créditos langcados no ano corrente e sobre os que estéo inscritos em
divida ativa.
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U Considerar dia do vencimento fixo para as parcelas maiores ou iguais a 2: esta opcao define
uma data padréo de vencimento para todas as parcelas que fazem parte da mesma divida.

U Valor Minimo da Parc.: esta opcgdo é utilizada para informar o valor da parcela minima para a
concessdo do parcelamento, conforme estipulado na lei do REFIS. Diante dessa informacdo,
quando for gerado o parcelamento na tela de consulta de dividas, o sistema informard, com base
no valor do crédito a ser parcelado, o nimero de parcelas permitidas por lei de acordo com o valor
minimo informado. Caso nao haja a previsdo desse valor, deve-se preencher este campo com o
valor 0,01;

U N° Maximo de Parcela: esta opcdo é utilizada para informar o nimero maximo de parcelas
permitido para a concessao do parcelamento, conforme estipulado na lei em questao;

i Ultimo Venc. do REFIS: esta op¢éo € utilizada para informar a Ultima data em que podera ocorrer
o vencimento de uma parcela que faz parte de um parcelamento feito utilizando os dados do
REFIS cadastrado, conforme estipulado na lei em questéo;

7

i Indice de Correcéo: esta opcdo € utilizada para informar o indice de correcdo que devera
atualizar os valores dos créditos parcelados de acordo com o REFIS cadastrado, conforme
estipulado na lei em questdo, caso o indice de correcdo para o parcelamento seja diferente do
indice utilizado para atualizar os créditos registrados no sistema. O cadastro do indice de correcao
é feito no modulo principal, menu “tabelas gerais”, item 02.16-indices de Correcéo.

U Mensagem do Refis: campo destinado a informagfes complementares do Refis.

01.06 - ltens do REFIS

Apo6s o cadastro dos dados referentes a lei autorizadora do REFIS, este item deve ser utilizado para definir
a porcentagem de descontos ou de acréscimos concedidos para o pagamento de determinadas receitas.
Também ¢é utilizado para duplicar a concessao para todas as receitas principais de todos os mddulos do
sistema e para configurar as parcelas para o pagamento a vista ou com prazo estendido, caso seja possivel
a negociacdo de débitos por meio de parcelamentos.

Comumente, o programa de recuperacéo fiscal (REFIS), destinado a promover a regularizacdo de débitos
fiscais, beneficia os contribuintes que se encontram em débito com a concessédo de uma porcentagem de
desconto sobre o valor das receitas de multas e de juros de mora que seriam adicionados ao valor principal
do crédito no momento do pagamento ou da negociacdo dos débitos (parcelamentos, por exemplo, caso
permitido).

Quando se concede o beneficio do parcelamento em relacdo a determinadas receitas, os dados
apresentados na lei competente e ja registrados no sistema séo cadastrados para a receita principal de um
modulo especifico. Apés a confirmacdo do cadastro, se acionado o botdo Duplicar, esses dados serdo
configurados automaticamente para os demais modulos, caso incidam igualmente para todas as receitas
principais de todos os médulos. Essa opcdo também é valida para a alteracdo de parametros registrados
para uma Unica receita principal de um determinado mdédulo e que pode ser duplicada para as demais
receitas.

Para o cadastro dos itens do REFIS, deve-se preencher 0s seguintes campos:

i Mdbdulo: selecionar o médulo em que esta registrado o langamento da receita principal sobre a
qual incidira a lei cadastrada;

U Receita Principal: selecionar a receita principal sobre a qual incidira a lei cadastrada;

U REFIS: selecionar o nimero da lei do REFIS cadastrada no item 01.05-REFIS. O codigo
informado neste campo € utilizado para vincular os itens do REFIS ao cadastro da lei
correspondente;

U Parcela Inicial: informar a parcela inicial de pagamento do crédito submetido ao parcelamento.
Observe-se que, normalmente, os descontos ou os acréscimos concedidos pelo REFIS dependem
do niimero de parcelas em que o valor do débito sera dividido para pagamento;
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Parcela Final: informar a parcela final de pagamento do crédito submetido ao parcelamento.

Para uma melhor compreensdo da funcdo dos campos “parcela inicial” e “parcela final”,
considere-se, como exemplo, um REFIS que concede descontos para o pagamento a vista, para o
pagamento realizado em até 10 vezes e e para aquele realizado em até 40 vezes. Diante disso, é
necessario o cadastro de trés itens para o mesmo REFIS:

Item 1: Pagamento a vista: Parcela Inicial: 0 Parcela Final: 01
Iltem 2: Pagamento em 10 vezes: Parcela Inicial: 02 Parcela Final: 10
Iltem 3: Pagamento em 40 vezes: Parcela Inicial: 11 Parcela Final: 40

Tipo: selecionar o tipo da concessdo estipulada para o crédito que estd sendo considerado,
podendo ser uma concesséo de descontos ou de acréscimos;

Tipo de Célculo: selecionar o tipo de calculo utilizado para obter os valores concedidos, seja de
desconto ou de acréscimo. O tipo de célculo disponivel no sistema é a porcentagem sobre o valor,
gue é o tipo de calculo mais comum; porém, caso a lei estipule outro tipo de calculo, favor entrar
em contato com o suporte do sistema para solicitar a inclusédo desse novo tipo no sistema;

O REFIS incidira sobre: informar quais os valores sobre os quais o REFIS incidir4, de acordo
com a lei autorizadora. E possivel que o REFIS incida sobre o valor da receita principal (ou o valor
original do crédito lancado), o valor da correcdo monetaria, o valor da multa e/ou o valor dos juros
de mora. Ap6s a selecao do(s) campo(s) desejado(s), habilita-se um campo a direita de cada uma
das opcbes onde deve ser informada a porcentagem de descontos ou de acréscimos a ser
calculada.

01.07 - Custas Processuais

Este item é utilizado para cadastrar todos os tipos de custas e de honorarios dos processos que serdo
cobrados juntamente com os créditos que serdo executados judicialmente.

Custas processuais sdo as despesas do processo ou 0s encargos decorrentes dele, que devem ser fixados
ou tarifados em lei. Entende-se por custas processuais a taxa de justica, 0s encargos e as custas de parte
qgue correspondem as despesas decorrentes da tramitacdo do processo. A taxa de justica é paga
integralmente e de uma s6 vez em cada fase do processo, salvo disposi¢do em contrario prevista em lei.

Para cadastrar as custas processuais, deve-se preencher os seguintes campos:

U Receita: inserir ou selecionar o codigo da receita em que sera registrado o lancamento das
custas processuais e a sua respectiva arrecadacao. Vale lembrar que o cadastro das receitas é
feito no modulo Principal, menu “Tabelas gerais”, item 02.12-Receitas;

U Valor: informar o valor que sera utilizado no célculo da custas que estdo sendo cadastradas. A
forma como este valor sera utilizado no célculo dependera do tipo de calculo selecionado no
campo a ser descrito abaixo;

i Tipo de Calculo: selecionar o tipo de calculo, que define como sera calculado o valor das
custas que estédo sendo cadastradas. Os tipos de célculo sao:

i 01 - Porcentagem: define que o valor informado do campo “valor” estd em porcentagem
e serd aplicado sobre o valor original do crédito.

Exemplo: Considerando-se um crédito de R$ 150,00, um valor de 10 e o tipo de calculo
“porcentagem”, o calculo das custas serd realizado da seguinte forma: 150,00 x 10% = R$
15,00

U 02 - Valor Fixo: define que o valor informado no campo “valor” estd em reais e, por isso,
este sera o valor das custas a ser lancado, independentemente do valor original do crédito.

i 03 - Valor * N° de Parcela: define que o valor informado campo “valor” estd em reais e
que o valor das custas serd langado de acordo com o nimero de parcelas em que sera
feito o pagamento, ou seja, o valor informado no campo “valor” sera langado em relagdo a
cada uma das parcelas geradas no momento do parcelamento.
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Exemplo: Considerandose que o valor informado é 5, que o tipo de célculo estabelecido é
“valor x n° de parcela” e que o pagamento do crédito sera feito em 10 parcelas. Diante
disso, o calculo das custas processuais serd realizado da seguinte forma: 5 * 10 = R$
50,00.

i 04 - Porcentagem com Limite Minimo e Maximo: este tipo de célculo é semelhante ao
tipo 01-Porcentagem, diferenciando-se dele apenas por depender do valor do crédito.
Isso significa que o valor informado no campo “valor” sera considerado como
porcentagem para o calculo das custas processuais somente se 0 valor do crédito em
guestdo estiver compreendido entre o intervalo estabelecido pelos valores informados nos
campos “limite inferior” e “limite superior”. Esses campos séo habilitados apés a selecao
desta opcao no campo “Tipo de Célculo”.

Exemplol: Considerando-se um crédito de R$ 500,00, um valor de 10, o tipo de calculo
“porcentagem com limite minimo e maximo”, um limite minimo de R$ 100,00 e um limite
maximo de R$ 1.000,00, o valor informado sera considerado para o célculo das custas
processuais, que sera de R$ 50,00 ( 500 x 10% = 50).

Exemplo 2: Considerando-se um crédito de R$ 800,00, um valor de 10, o tipo de calculo
“porcentagem com limite minimo e maximo”, um limite minimo de R$ 100,00 e um limite
maximo de R$ 500,00, verifica-se que o valor do crédito ndo esta compreendido dentro do
intervalo estabelecido entre os limites e, por isso, o valor informado no campo “valor” ndo
serd considerado para o calculo das custas processuais; ou seja, para este crédito ndo
serdo calculadas custas judiciais.

OBS: E possivel que se realize mais de um cadastro para o célculo das mesmas custas,
com valores e limites diferentes, no caso de existir mais de uma valor, em porcentagem,
para a realizagdo do célculo das custas em razédo do valor dos créditos.

U Classificacdo: este campo é utilizado para selecionar a classificacdo das custas que estédo sendo
cadastradas. Possui as seguintes opcoes:

01 - Honorarios: indicar a quantia paga ao advogado que atuou no processo de execucao
como retribuicdo aos servigcos advocaticios prestados por ele;

02 - Outras Custas: indicar as despesas relativas ao andamento do processo judicial que ndo
estejam compreendidas nas outras opcdes elencadas;

99 - Outros: indicar as outros tipos de despesas néo elencadas;

U Cobrar Apenas: definir se as custas que estdo sendo cadastradas serdo cobradas apenas para 0s
créditos que estdo sendo e/ou que serdo executados ou se as custas serdo cobradas para todos
os créditos constituidos no do sistema,;

U Calcular sobre Valor com Desconto: se houver um programa de Refis ativo e a receita
classificada estiver configurada com o tipo do calculo porcentagem, a selecdo desta opcéo
determina que o sistema aplicaque a porcentagem informada sobre o valor liquido a ser pago.

i Tipo do Lancamento: definir se o lancamento das custas que estdo sendo cadastradas sera feito
de forma automatica, no momento da geracdo da guia de cobranca, ou se devera ser registrado
manualmente como “outras receitas” pelo usuario do sistema. Para a primeira situacdo, deve-se
selecionar a opcao “Lancar Automatico”; diferentemente, para definir o registro manual do
lancamento, deve-se selecionar a opcao “Lancar Manual”. Ha, ainda, a opcdo “Lancar pelo
arquivo do retorno TJ”, que podera ser selecionada para que o lancamento das custas processuais
seja realizado com base nos créditos apds o retorno do arquivo do TJ com as informacdes sobre
0S processos judiciais;

U Incidir Sobre Receita Original e também sobre: caso se estipule que o valor das custas em
guestdo incidira ndo sO sobre o valor original do crédito, mas também sobre os valores da
correcdo monetaria, da multa e/ou dos juros, este espaco deve ser utilizado para selecionar as
opcbes correspondentes a cada um desses tipos de receitas;

U Valores Limites: este espaco é habilitado apds a selecéo do tipo de calculo 04-Porcentagem com
Limite Minimo e Maximo. Nos campos Limite Inferior e Limite Superior devem ser informados os
valores que estabelecerdo o intervalo no qual devem estar contidos os valores dos créditos sobre
0s quais sera calculado o valor das custas.
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Vale lembrar que podem existir varios limites cadastrados para as mesmas custas, mas 0s valores
dos limites minimos e maximos estabelecidos para cadastros diferentes das mesmas custas nunca
poderdo ser coincidentes.

01.08 - Cadastros das Contas

Neste item devem ser cadastradas todas as contas bancarias e a conta do caixa municipal que registram os
recebimentos dos créditos municipais, sejam eles tributarios ou ndo. A conta “caixa municipal” ou
“tesouraria” deverd ser cadastrada mesmo se a prefeitura/entidade nao realizar o recebimento dos créditos
no caixa local, pois essa conta sera utilizada no cancelamento dos lancamentos e na compensacgéo de
valores.

7

Este item de cadastro das contas € igual ao item 02.10-Bancos do menu “tabelas gerais” do médulo
Principal. Por isso, possuem a mesma tabela de contas, sendo que o cadastro e a visualiza¢do das contas
podem ser acessados em qualquer uma dessas duas opc¢oes.

Para a realizac&o do cadastro, deve-se preencher 0os seguintes campos:

U Banco: informar o cédigo do banco, com até quatro digitos numéricos. Esse cédigo devera ser
idéntico ao cédigo do cadastro desse banco no Banco Central do Brasil pelo fato de que sera
utilizado na baixa dos arquivos de retorno dos recebimentos bancarios que possuem essa
numeracdo padrdo. Para a conta “caixa municipal” ou “tesouraria” deve-se informar 0 numero
0000;

U Agéncia: informar o numero da agéncia, com até dez digitos numéricos, em que € creditado o
recebimento dos créditos do municipio. Esse nimero deve ser idéntico ao que esta cadastrado no
sistema de contabilidade, caso o sistema contabil seja o SCPI-Sistema de Contabilidade Publica, a
fim de auxiliar na identificacdo e na integracdo dos sistemas. Para a conta “caixa municipal” ou
“tesouraria” deve-se informar o nimero 0000;

i Conta: informar o niumero da conta em que € creditado o recebimento dos créditos. Este nimero
deve ser idéntico ao nimero que esta cadastrado no sistema de contabilidade, caso o sistema
contabil seja o SCPI-Sistema de Contabilidade Publica, a fim de auxiliar na identificagdo e na
integracao dos sistemas. Para a conta “caixa municipal” ou “tesouraria” deve-se informar o nimero
0000;

U Tributo: informar, com o maximo de 30 caracteres, o tributo cujo recebimento sera creditado na
conta em questdo. O preenchimento deste campo nao é obrigatério;

i Nome do Banco: informar o nome do banco com, no maximo, 40 caracteres. E aconselhavel
cadastrar o nome do banco de acordo com o cadastro do Banco Central do Brasil, porque alguns
layout’s de bancos sdo padronizados com o nome igual ao que consta no cadastro do Banco
Central do Brasil. Para a conta “caixa municipal” ou “tesouraria”, pode-se descrever o nome
conforme desejado;

i Conta do Caixa Municipal: este campo s6 deverd ser marcado caso a conta em questdo for a
conta “caixa municipal” ou “tesouraria”. Como ja foi citado anteriormente, quando se realiza a
compensacédo de valores ou o cancelamento de lancamentos, o valor sera contabilizado na conta
caixa e, se ndo houver ao menos uma conta cadastrada no sistema com esta op¢do marcada, sera
emitida uma mensagem de erro.

01.09 - Cadastros dos Lotes

Neste item s&o cadastrados os lotes que podem ser utilizados no registro das baixa dos pagamentos dos
créditos, sejam as baixas realizadas com o registro dos arquivos de retorno bancario, sejam as realizadas
manualmente. Esses lotes tém a funcdo de separar 0s recebimentos com base no cadastro de lotes e de
auxiliar na localizacéo dos arquivos de retorno dos bancos.
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Vale ressaltar que ndo é necessario criar um lote para separar e para localizar os arquivos. Nas situacoes
em que a indicagado do lote néo for relevante, deve ser informado o codigo 1 no campo “lote” das telas onde
séo registradas as baixas dos pagamentos.

Diferentemente, a indicacdo da data de movimentagéo na baixa de pagamentos é indispensavel no registro
da baixa do lancamento, pois é essa data que permitira o controle das informacdes referentes ao
recebimento do crédito, que deveréao ficar registradas junto aos cadastros dos contribuintes respectivos. A
data de movimentacéo e o lote sdo indicados nas opc¢Ges de baixa e em todos os relatérios que contém

informacg0bes sobre a baixa.
O cadastro dos lotes é composto por:

U Lote: inserir o codigo de identificacdo do lote, que deve ser um nimero seqiiencial inteiro. Este
codigo sera informado nas telas de baixa de pagamentos;

U Data: informar a data correspondente ao lote que estd sendo cadastrado. Esta data pode ser
utilizada na localizacéo dos lotes utilizados para a separa¢éo de recebimentos;

U N°de Baixas: informar a quantidade de baixas que sera registrada para o lote em questéo;
U Valor do Lote: informar o valor total dos pagamentos que seréo registrados no lote em questao;

U Baixas Efetuadas: depois que as baixas foram efetuadas e registradas para o lote, deve-se
informar, neste campo, a quantidade de baixas que realmente foram efetuadas ou processadas. A
guantidade de baixas registradas para o lote em questdo pode ser diferente da quantidade de
baixas que realmente foram efetuadas, uma vez que o arquivo de retorno bancario pode conter
inconsisténcias, ou seja, lancamentos que ndo foram baixados pelo sistema por motivos de
incompatibilidade de dados e que deverdo ser analisados posteriormente;

U Valor da Baixa: depois que as baixas foram efetuadas e registradas para o lote, deve-se informar
o valor total dos pagamentos efetuados, ou seja, dos valores recebidos pela entidade municipal.

01.10 - Motivos de Cancelamentos

Este item é utilizado para cadastrar os motivos de cancelamento de lancamentos. O motivo de
cancelamento é apresentado na tela da operacdo de cancelamento, onde deve ser selecionado para ser
registrado e para, posteriormente, ser utilizado na impresséo de relatérios competentes.

Os motivos de cancelamento que geralmente sdo utilizados séo: lancamento duplicado, encerramento de
atividade, pagamento ndo baixado, langcamento indevido, entre outros. Para fazer o cadastro desses
motivos, deve-se preencher os campos:

U Cddigo: inserir o codigo de identificacdo numérico do motivo a ser cadastrado, que deve conter,
no maximo, nove digitos;

U Motivo: descrever, de maneira clara e objetiva, o motivo do cancelamento com, no méaximo, 60
caracteres.

01.11 - Cadastro das Mensagens

Este item é utilizado para cadastrar as mensagens constantes nas certiddes que sdo emitidas pelo sistema
SiaWeb. Para o cadastro, deve-se preencher os seguintes campos:

U Tipo: selecionar o tipo de certiddo para a qual serd cadastrada a mensagem. Os tipos
apresentados para serem selecionados sdo os que podem ser impressos pelo sistema SiaWeb;

a

i Mobdulo: selecionar o moédulo a que corresponde a certiddo para a qual serd cadastrada a
mensagem;

U Validade em Dias: informar a validade, em dias, da certiddo que serd emitida com a mensagem
em questao;
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i Mensagem: descrever a mensagem que devera constar na impressao da certiddo selecionada no
campo “tipo”.

01.12 - Fechamento Diario

Este item é destinado a realizacdo do fechamento diario das baixas de pagamento, das compensacdes de
valores e dos cancelamentos de lancamentos registrados no sistema. Seu objetivo € ndo permitir que
sejam realizadas alteracdes nas baixas dos lancamentos, evitando, assim, que sejam cometidos equivocos
e fraudes no controle da arrecadacéo e da divida ativa. Por padrdo, o sistema realiza automaticamente o
fechamento diario até os Ultimos 5 dias Uteis anteriores a data atual do sistema (assim, por exemplo, se 0
sistema foi iniciado no dia 10/07/2012, o sistema relizard automaticamente o fechamento diario dos
registrados realizados até o dia 03/07/2012).

Observe-se que o fechamento diario somente pode ser reaberto pelo usuario do sistema que tenha o perfil
de administrador. Ao reabrir o fechamento diario, esse usuario esta assumindo a responsabilidade no caso
de alteracdes de langamentos.

Para realizar o fechamento diario, basta manter as informacdes fornecidas pelo sistema nos campos
descritos a seguir ou altera-las, conforme a necessidade.

U Dia Fechado: informe a uUltima data em que sera realizado o fechamento diario. Ou seja, até a
data informada neste campo, o sistema ficara travado para a realizacao de alteracdes referentes a
arrecadacdo. Assim, por exemplo, se este campo for preenchido com a data 01/07/2012, todos os
registros referentes a arrecadacdo que foram realizados até essa data no sistema ndo poderdo
mais ser alterados pelo usuario.

iU Data do Fechamento: esta data é preenchida automaticamente pelo sistema, podendo ser
alterada se a data do sistema operacional ndo condizer com a data em que o fechamento esta
sendo realizado.

01.13 - Fechamento Mensal

Este item é destinado a realizacdo do fechamento mensal para refaturamento das faturas de agua e
esgoto, para baixa de pagamento, compensacao de valores e para cancelamentos de créditos lancados.

Para os créditos lan¢ados no médulo Agua e Esgoto, uma vez concluido o fechamento mensal, as faturas
geradas no més correspondente ndo poderdo ser refaturadas, a menos que se exclua o fechamento
realizado.

Para realizar o fechamento mensal, deve-se preencher os seguintes campos:

i Meés e Exercicio: informe o més e o exercicio em que sera realizado o fechamento mensal. Ou
seja, até o més e o exercicio informados nestes campos, o sistema ficara travado para a realizacédo
de alteracdes referentes a arrecadacdo. Assim, por exemplo, se estes campos forem preenchidos
com o més 07 e o exercicio 2012, todos os registros referentes a arrecadacdo que foram
realizados até esse més e exercicio ndo poderdo mais ser alterados pelo usuario.

7

U Data do Fechamento: esta data é preenchida automaticamente pelo sistema, podendo ser
alterada se a data do sistema operacional ndo condizer com a data em que o fechamento esta
sendo realizado.

01.14 - Configuragdes

Este item relne campos a serem preenchidos para a configuracdo das seguintes funcdes: a configuracédo
das férmulas de calculo de correcdo, de multas e de juros; a determinacdo do acréscimo de residuos nas
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parcelas; a configuracdo dos tipos de estornos dos parcelamentos e a parametrizacdo das opcdes da baixa
de arquivos de retorno bancario.

i

Tipo de Célculo de Correcédo, de Multas e de Juros:

01 - Correcao (inscrito), Multa (corrigido), Juros (corrigido): este tipo de calculo determina que
a base de célculo da correcdo monetdria sera o valor principal do crédito constituido e que a base
de céalculo da multa e dos juros sera esse valor principal acrescido da correcdo monetaria;

02 - Correcdo (inscrito), Multa (inscrito), Juros (inscrito): este tipo de calculo determina que a
base de célculo da corregcdo monetaria, da multa e dos juros sera o valor principal do crédito
constituido;

03 - Correcao (inscrito), Multa (inscrito), Juros (corrigido): este tipo de calculo determina que
a base de calculo da correcdo monetaria e da multa sera o valor principal do crédito constituido e
gue a base de calculo dos juros sera esse valor principal acrescido da correcdo monetaria;

04 - Correcdo (inscrito), Multa (inscrito), Juros (corrigido + multa): este tipo de calculo
determina que a base de calculo da correcdo monetdria e da multa sera o valor principal do crédito
constituido e que a base de célculo dos juros sera esse valor principal acrescido da correcdo
monetaria e do valor da multa;

05 - Correcao (inscrito), Multa (corrigido), Juros (inscrito): este tipo de calculo determina que
a base de calculo da correcdo monetaria e dos juros sera o valor principal do crédito constituido e
gue a base de calculo da multa sera esse valor principal acrescido da correcao monetaria;

06 - Correcdo (inscrito + multa + juros), Multa (inscrito), Juros (inscrito): este tipo de calculo
determina que a base de calculo da multa e dos juros sera o valor principal do crédito constituido e
gue a base de célculo da correcdo monetaria serd esse valor principal acrescido dos valores da
multa e dos juros.

07 - Correcao (inscrito), Multa (inscrito + juros), Juros (inscrito): este tipo de calculo
determina que a base de calculo da correcdo monetaria sera o valor principal do crédito, da multa
serd o valor principal acrescido do juros, e do juros sera o valor principal do crédito constituido;

08 - Correcdo (inscrito + multa), Multa (inscrito), Juros (inscrito): este tipo de calculo
determina que a base de cdlculo da correcdo monetaria sera o valor principal do crédito
constituido acrescido da multa, e do juros e da multa sera o valor inscrito;

99 - Configuracado pelo cadastro da Receita Principal: este tipo de calculo permite definir,
através da opcao 01.02 - Receita Principal, o tipo de célculo a ser utilizado para obter o valores de
correcdo monetaria, de multa e de juros incidentes por periodo.

Residuo nas Parcelas:

01 - Gerar Residuo na parcela recebida em valor menor que o valor calculado: esta opcdo
determina que o sistema registre a baixa parcial da guia quando o valor pago for menor que o
valor calculado pelo sistema em razéo da incidéncia de correcdo monetaria, de multa e de juros.
Com a selecdo desta opcado, aparecera um campo no lado direito dessa opc¢do, onde deve ser
informado o valor limite para a geracao do residuo.

Em outras palavras, quando o sistema efetuar a baixa de uma determinada parcela, o valor
recebido sera comparado com o valor calculado pelo sistema em fungdo do acréscimo de
correcdo, de multa e de juros ao valor original da parcela. Se esta op¢éo estiver selecionada e se
o valor recebido for menor ou igual ao valor resultante da soma do valor calculado pelo sistema
com o valor informado no campo “valor limite”, sera registrada a baixa do valor efetivamente
pago. Todavia, havendo a diferenca entre o valor calculado e o valor recebido, se esta op¢éo
estiver selecionada e se o valor somado for maior, sera gerado um novo langcamento com o valor
da diferenca entre o valor calculado e o valor recebido; este langamento terd os mesmos dados do
langcamento original, inclusive a mesma data de langamento.

Exemplo: Considere-se que o valor limite de residuo informado é de R$ 5,00. Considere-se
também que foi recebida uma guia no valor de R$ 100,00 em um determinado banco, mas que,
no sistema, o valor dessa guia é de R$150,00 devido a atualizagcdo de valores, por exemplo.
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Portanto, o valor recebido (R$100,00) é menor que a soma do valor atualizado com o valor do
residuo (R$155,00), havendo uma diferenca no valor de R$ 50,00 (R$150,00 - R$100,00) entre o
valor recebido e o valor atualizado da parcela, sendo que esta diferenca € maior do que o valor do
residuo. Diante disso, em razéo do arquivo de retorno, o sistema baixara o valor pago (R$ 100,00)
e gerard um outro lancamento no valor de R$ 50,00, que corresponde a diferenca que néo foi
paga.

OBS: Se a diferenca entre o valor calculado pelo sistema e o valor pago pela parcela ndo for
maior que o valor do residuo, sera realizada a baixa integral da parcela e ndo sera gerado novo
langcamento. Assim, por exemplo, considerando-se que o valor atualizado de uma guia no sistema
€ de R$ 120,00, que o valor limite € R$15,00 e que foi realizado um pagamento de R$ 110,00, a
diferenca entre o valor da guia e o valor pago é de R$ 10,00, menor que o valor residual e, por
isso, sera baixado o valor de R$110,00, que é o valor pago, sem que seja realizado um novo
langamento de R$ 10,00.

No caso de se realizar a baixa manual, situacdo semelhante acontecera quando, no campo “valor
recebido”, for informado um valor menor do que o que esta registrado no sistema.

Valor Limite: este campo deve ser preenchido com o valor que sera somado ao valor original da
parcela para determinar se o residuo da parcela sera gerado ou ndo em fungéo do valor informado
no campo “valor pago”.

02 - Nao gerar residuo na parcela recebida em valor menor que o valor calculado: esta opgéo
determina que mesmo que o valor recebido seja menor do que o valor do crédito constituido no
sistema, sera baixado o valor informado no campo “valor pago” sem que seja gerado novo
langcamento com o valor da diferenca. Assim, por exemplo, considerando-se que o valor atualizado
de uma guia no sistema é de R$160,00 e que foi realizado um pagamento de R$140,00, sera
realizada a baixa de um valor de R$140,00 no sistema, sem que seja gerado um novo langamento
com o valor de R$20,00 da diferenca entre o valor pago e o valor integral do crédito. E necessario
parametrizar esta opgdo com responsabilidade, uma vez que, no terminal de auto atendimento de
alguns bancos, fica liberado para que o proprio contribuinte informe o valor de pagamento;

U Baixa/Estorno de Arquivos: neste campo é parametrizado o tipo da baixa/estorno dos arquivos
de retorno bancario. A opcao Individual determina que seja realizada a baixa de um arquivo de
cada vez, sendo necessario que 0 usuario do sistema selecione o arquivo a ser baixado.
Diferentemente, a opcdo Multiplo determina que sejam baixados varios arquivos ao mesmo
tempo; nesta opcdo, os arquivos sdo guardados em uma pasta e, quando essa pasta for
selecionada, o sistema importara os arquivos para a tela de baixa para fazer a operacao de baixa
em relagdo a todos eles ao mesmo tempo;

i Tipo da Data de Movimento no Arquivo Retorno: neste campo € configurado o tipo da data do
movimento do arquivo de retorno. A opcao Informada indica que a data que sera registrada junto
ao cadastro dos lancamentos que serdo baixados é a data informada pelo usuério do sistema no
momento da operacdo de baixa, enquanto que a opcdo Automatica indica que a data que sera
registrada é a data constante no arquivo de retorno que sera processado;

U Tipo do Estorno de Parcelamento: a configuracdo deste campo indica ao sistema o tipo do
estorno de parcelamento:

§ 01 - Estornar Proporcional: esta opcdo determina que o estorno do valor do parcelamento
sera proporcional a quantidade de parcelas existentes;

§ 02 - Estornar nas Primeiras Parcelas: esta opcdo determina que o estorno do valor do
parcelamento sera feito de forma integral, eliminando as primeiras ou todas as parcelas, em
razdo do valor de cada uma delas.

U N&o Atualizar Valores da Origem no Estorno de Parcelamento: se esta opcao estiver marcada,
ao realizar um estorno do parcelamento, o valor inscrito no ato do parcelamento sera considerado
como valor originario do parcelamento.

i Consulta Dividas:
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i Exigir CPF do Solicitante nos Parcelamentos: se esta op¢do estiver marcada, determinara
qgque, no momento da confirmacdo do parcelamento, o sistema faca a verificagdo do
preenchimento valido do campo CPF do solicitante do parcelamento para validar a operacao;

i Habilita Préx. Fatura (Agua): se esta opcdo estiver marcada, os valores dos servicos e dos
parcelamentos poderao ser cobrados junto a fatura de agua.

U Baixar apenas as parcelas em aberto quando a guia de cobranca acumulada possuir
parcelas que ja estdo pagas: esta opgdo é utilizada quando mais de uma parcela é paga na
mesma guia de cobranca acumulada. Se esta opcao estiver selecionada, determinara que, caso
uma das parcelas que compdem a guia de cobranca acumulada ja tenha sido paga e, devido a
isso, a baixa dessa parcela ja tenha sido registrada no sistema, as demais parcelas que compdem
a guia serdo baixadas normalmente no momento do registro da baixa dessa guia de cobranca
acumulada, sem que o sistema apresente qualquer inconsisténcia.

U Lancar custas processuais automaticamente no retorno do arquivo do Forum: esta opcao
determina que o lancamento das custas processuais seja realizado com base nos dados do
processo constantes no arquivo de retorno do TJ, ou seja, o lancamento das custas processuais
serd realizado com base nos créditos constantes no arquivo de retorno do TJ com as informacdes
sobre os processos judiciais. Observe-se que, se esta opcdo for selecionada, também deve-se
selecionar a opcao “Lancar pelo arquivo do retorno do TJ” no espaco ‘tipo de langcamento” do item
01.07-Custas Processuais.

U No parcelamento, lancar custas processuais nas primeiras parcelas: marcando esta op¢éo o
sistema habilita o campo "quantidade" e "valor minimo da parcela". Esta opcdo determina em
guantas parcelas o lancamento das custas processuais devera ser cobrado e qual o valor minimo
das custas por parcela.

i No parcelamento, lancar os honorarios nas primeiras parcelas: marcando esta opcdo o
sistema habilita o campo "quantidade" e "valor minimo da parcela". Esta opcdo determina em
guantas parcelas o lancamento dos honorarios deverd ser cobrado e qual o valor minimo dos
honorarios por parcela.

U Mostrar resumo da simulagdo do parcelamento em tela: marcando esta opgdo, quando o
usuario preencher o campo “nimero de parcelas” da tela de consulta de débitos e teclar enter, o
sistema carrega, no lado direito da tela, um quadro com a quantidade de parcelas e o valor de
cada parcela que compoe o parcelamento que podera ser realizado pelo contribuinte.

U Se pelo menos uma origem ajuizada, pintar em vermelho na tela da consulta da divida:
marcando esta opc¢éo, ao realizar um parcelamento que englobe lancamentos que estejam com
situacBes diferentes e entre esses lancamentos houver um ou mais lancamentos cuja situacéo seja
“ajuizada”, esse parcelamento serd indicado, na consulta de débito, com a situacdo “ajuizado” e
destacado em vermelho.

U Mudar situacdo de dividas para executado somente se tiver processo judicial: por padrdo do
sistema, ao realizar a execucao fiscal de um lancamento, a situacdo do langcamento € alterada
automaticamente de “aberto da divida” para “aberto e ajuizado”. Quando esta op¢do € marcada,
essa alteracdo nao ocorre automaticamente; ou seja, 0 sistema so6 altera a situacao do lancamento
guando, no controle de processos, € informado o numero do processo judicial, a vara de
distribuicdo, a situacao do processo e é marcado o checkbox "ativar processo".

U Geracdo Livro Divida Ativa: através dos checkbox é possivel definir a quantidade de langamentos
gue podem ser impressos por folha no livro de inscricdo de divida ativa. Por padrdo, o sistema
realiza 13 langcamentos por folha, sendo possivel alterar essa quantidade por meio desta opcao.

02 - Manutencéo de Lancamentos

Este menu é reservado as operacdes referentes aos lancamentos efetuados em todos os modulos do
sistema.
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02.01 - Cadastro dos Langcamentos

Este item é utilizado para visualizar e/ou para alterar os dados dos langamentos que foram gerados pelos
modulos do sistema e que sdo registrados automaticamente neste item. Por meio deste item também é
possivel cadastrar novos langcamentos de receitas tributarias e nao tributarias, porém esta fungédo ndo é
muito utilizada pelo fato de que esses lancamentos geralmente sdo realizados nos demais médulos do
sistema correspondentes as receitas a serem lancadas.

Diante disso, aconselha-se habilitar este item somente para os usudrios que tenham permissao para efetuar
esses procedimentos. O controle de permissdes é feito no menu “Seguranca” do médulo Principal do
sistema e esta explicado no manual do médulo Principal.

Como em todas as principais telas de cadastro do SIA 7.5, no conjunto de abas superiores desta tela consta
a aba “Alteracdes”, na qual ficam registradas todas as altera¢@es feitas no cadastro em questdo, indicando
0s campos que foram alterados, os dados que constavam antes da alteracdo e os que foram inseridos.
Com isso, caso tenha sido realizada alguma alteracdo indevida, é possivel visualizar as informacdes
respectivas e desfazé-la.

Para o cadastro de um novo lancamento, deve-se preencher os campos constantes nas abas “Cadastro” e
“Parcelas”, como explicado a sequir:

Aba Cadastro
i Mdédulo: selecionar o médulo correspondente a receita que sera lancada;

U Receita Principal: selecionar a receita principal que sera lancada. As opcfes sdo apresentadas
para a sele¢cdo de acordo com o0 médulo escolhido no campo anterior. Vale ressaltar que o cadastro
das receitas principais dos modulos correspondentes é feita no item 01.02-Receitas Principais do
menu “Parametros” deste médulo;

U Cadastro: informar o cédigo de identificacdo do cadastro para o qual sera feito o lancamento. Para
lancamentos de receitas correspondentes ao maédulo Imobiliario, deve-se informar o cédigo de
inscricdo cadastral do imdvel, enquanto que, para o médulo Mobiliario, deve-se informar o codigo
de identificacdo da empresa ou do profissional autdbnomo. Tratando-se de receita do médulo Agua
e Esgoto, deve-se informar o codigo de identificacdo da unidade consumidora; diferentemente,
para receita do médulo Rural, deve-se informar o cédigo de identificacédo da propriedade rural; por
fim, para o médulo Diversos, deve-se informar o codigo de identificacdo do contribuinte.

Ao informar o codigo de identificacdo do cadastro, os dados constantes no cadastro respectivo
podem ser importados automaticamente para os campos devidos clicando-se na opc¢éo “sim” da
seguinte mensagem apresentada pelo sistema: “Deseja Importar os Dados Cadastrais?”. Caso se
opte pela resposta “ndo”, os campos dos dados cadastrais devem ser preenchidos manualmente.

U Ano: informar o ano correspondente ao cadastro do langamento;
U Ano Ref: por padréo esse campo vem preenchido com o exercicio atual;

U Matricula: informar o nimero da matricula do imdvel, caso o langamento esteja sendo feito para
um cadastro correspondente ao modulo Imobiliario;

U Data do Cadastro: informar a data referente ao cadastro do langcamento. Este campo € preenchido
automaticamente pelo sistema com a data atual do computador, mas pode ser alterado;

U Origem: informar a origem do crédito que esta sendo lancado. As op¢des de origem sédo: 1) crédito
do exercicio, 2) crédito ja inscrito em divida ativa ou 3) crédito parcelado;

U Contribuinte: informar o codigo de identificagdo do contribuinte responséavel pelo langamento em
qguestdo. Apods a informacdo do codigo, o nome do respectivo contribuinte, CNPJ e o fone séo
preenchidos;

i Compromissario: informar o cédigo de identificacdo do compromissario constante no cadastro em
relacdo ao qual estd sendo feito o langamento em questédo. Apés a informacéo do codigo, o nome
do respectivo contribuinte, CNPJ e o fone séo preenchidos;
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U Endereco: nesta sub-aba devem ser inseridas as informagBes sobre o endere¢co constantes no
cadastro para o qual esta sendo feito o lancamento;

U Correspondéncia: nesta sub-aba devem ser inseridas as informacgdes sobre o enderego de
correspondéncia do cadastro para o qual esta sendo feito o lancamento.

Aba Parcelas

Na primeira reparticdo desta tela devem ser inseridas as seguintes informages referentes as parcelas
do lancamento que esta sendo cadastrado: o cédigo de identificacdo da parcela, que deve ser um
ndmero inteiro; as datas de vencimento e de geracdo da parcela; a situacdo da parcela (cujas
variacOes podem ser, por exemplo: 1) aberto no exercicio, 2) aberto na divida, 3) aberto e ajuizado, 4)
cancelado, 5) parcelado, 6) pago no exercicio, 7) pago na divida e 8) pago ajuizado); a identificacédo de
parcela Unica, caso o seja; o livro, a folha, o niUmero e a data da inscricdo em divida ativa, caso esteja
relacionada a um crédito ja inscrito em divida ativa; o ndmero de identificacdo do processo, caso se
trate de um crédito cuja execucdo ja foi ajuizada.

Nesta aba, estdo disponiveis os botes descritos a seguir. E importante observar que esses botdes
apenas sdo habilitados para inserir ou alterar um lancamento de divida (ou seja, quando o sistema
estiver apenas no modo de visualizacdo, estes botdes ndo estardo disponibilizados).

U Botéo Inserir: ao acionar este botdo, o sistema habilita os campos: parcela, vencimento, nimero
do processo judicial, identificacdo do indice de correcdo e a data a partir da qual devera ser
iniciada a corregcdo monetaria do valor da divida. Preenchido esses campos, deve-se clicar no
botdo “Adicionar”, localizado logo apés o campo “data da correcdo”. Ao clicar nesse botédo, o
sistema habilita, na parte inferior da tela, o bot&o “Inserir”, que tem a funcdo de carregar a tela de
pesquisa das receitas cadastradas na opcdo “2.12 - Receitas do moédulo principal”, para que o
usuario possa vincular uma receita ja cadastrada a parcela que esta sendo gerada. Realize a
pesquisa da receita desejada, selecione a linha correspondente a receita que se deseja vincular a
parcela (como, por exemplo, “agua”); para ter certeza de que a receita selecionada é a desejada,
verifique a receita que estd em destaque no meio da tela. Em seguida, na secdo “Valores”,
preencha os campos com as seguintes informagfes: no campo “Principal”, insira o valor principal
da divida (valor apurado); nos campos “Correcdo”, “Multa” e “Juros”, os valores da correcao
monetaria, da multa e dos juros incidentes sobre o valor total da divida desde a data do seu
vencimento; e, no campo “Acréscimo”, o valor referente a algum acréscimo previsto na legislacao
local. Por sua vez, os campos da secdo “Descontos” devem ser preenchidos com o valor da
correcdo monetaria, da multa e dos juros que serdo descontados caso 0 pagamento seja realizado
até a data informada no campo “Até Venc.”. Preenchidos esses campos, cligue no botéo
“Adicionar” para que essas informacdes sejam vinculadas a parcela gerada na tela principal.

Ainda na parte inferior desta tela da aba “Parcelas”, ha os botbes “Alterar” e “Excluir”, que somente séo
habilitados para as parcelas que estejam com a situacao “Aberto do exercicio”. Esses botdes, quando
habilitados, permitem, respectivamente, a alteracdo dos datos da parcela lancada ou a sua excluséo.
Para realizar a alteracdo de uma parcela, deve-se seleciona-la na parte superior da tela, clicar no
botdo “Alterar” e alterar os dados desejados. Para excluir uma parcela, basta seleciona-la e clicar no
botédo “Excluir”.

U Botdo Excluir: a funcdo deste botdo é excluir uma parcela de divida que tenha sido gerada no
sistema por meio do procedimento descrito no botéo “Inserir”. Para excluir uma parcela, selecione
a parcela desejada e clique neste botdo “Excluir’. E importante observar que somente as parcelas
classificadas como “IN” (‘inserida”) no sistema podem ser excluidas por meio desse procedimento;
caso se trate de uma situacéo diferente (como, por exemplo, “em aberto”, “pago” ou “parcelado”),
ao clicar no botéo “Excluir”, o sistema emitira uma mensagem informando que essa exclusdo ndo
pode ser realizada.

i Botédo Insc. D. Ativa: a funcdo deste botdo € inscrever a parcela da divida ja vencida na divida
ativa do exercicio. Para tanto, deve-se selecionar a parcela que se deseja inscrever em divida
ativa e clicar neste botédo “Insc. D. Ativa”. Com isso, serd aberta uma tela onde o usuério deve
selecionar o livro em que sera inscrita a divida (caso ndo haja nenhum livro em aberto, o usuario
deve criar um novo livro por meio da tela aberta a partir do botdo “Novo”, localizado no canto
inferior esquerdo da tela) e clicar em “Confirmar”. Com isso, sera emitida uma mensagem com as
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informac@es da inscricdo em divida ativa (como livro, nimero e folha da inscricdo) e a situacdo da
parcela sera alterada de “Aberto do exercicio” para “Aberto da divida”.

i Botdo Situacdo: a funcdo deste botdo é alterar a situacdo do langcamento. Observe-se que
somente é possivel altera-la de “Aberto da divida” (quando a divida apenas esta inscrita na divida
ativa do exercicio) para “Aberto e ajuizado” (quando ja foi iniciado processo de execucdo fiscal
para receber o valor correspondente) ou vice-versa.

i Botdo indice de Correcdo: a finalidade deste botdo € alterar o indice de corre¢cdo monetaria
informado quando a parcela da divida foi gerada no sistema. Ao clicar neste botéo, € aberta uma
tela onde usuario deve selecionar o novo indice a ser aplicado e clicar no botao “Confirmar”.

i Botdo Vencimento: a finalidade deste botdo é alterar a data de vencimento informada quando a
parcela da divida foi gerada no sistema. Ao clicar neste botdo, é aberta uma tela onde o usuario
deve informar a nova data e clicar no bot&o “OK”.

i Botdo Préoxima Fatura: este botdo somente é habilitado quando a divida que foi gerada for
referente ao modulo “Agua’. Sua fungéo é postegar o lancamento de uma parcela da divida para a
proxima fatura de agua. Para tanto, deve-se selecionar a parcela cujo lancamento devera ser
alterado para a préxima fatura, clicar neste botédo e confirmar a alteracdo na mensagem que sera
emitida pelo sistema.

U Botéo Processo: a fungéo deste botéo é vincular um langcamento de divida a um processo judicial.
Para tanto, deve-se selecionar o lancamento ao qual se deseja vincular um processo, clicar neste
botdo “Processo” e informar, na tela que serd aberta pelo sistema, o ndmero do processo
correspondente, o ano desse processo e a vara judicial em que ele se encontra. E importante
observar que o usuario somente conseguird vincular um processo ao lancamento de uma divida se
esse processo estiver registrado no sistema em nome do contribuinte devedor dessa divida (os
processos judiciais sdo registrados no sistema por meio da opcdo “6.5-Controle de processo” do
menu “Divida Ativa”).

A visualizacdo dos lancamentos que estdo registrados no sistema pode ser feita a partir do botéo
Localiza, que, quando selecionado, abre uma tela para que se pesquise 0s registros existentes por
meio dos dados apresentados. No acesso a tela de pesquisa, 0 cursor estara posicionado no campo de
indicacdo do cédigo de identificacdo do langamento, que estard na cor amarela, para que a pesquisa
seja realizada a partir dele; todavia, caso se deseje fazer a pesquisa utilizando os outros campos
cadastrais do lancamento, ndo serd necessario o preenchimento deste campo.

02.02 - Alteracao de Vencimento e Histdrico da Divida

Este item permite alterar a data do vencimento do crédito, além de cadastrar ou alterar o histérico de
lancamentos do sistema. Aconselha-se a utilizacdo desta funcédo apenas para corrigir equivocos de datas e
de historicos registrados erroneamente, uma vez que a alteracdo de datas de vencimentos pode gerar
conflitos de informac&es de dados no sistema e, assim, prejudicar o recebimento.

Para fazer a alteragdo da data de vencimento é necessario localizar o langamento acionando-se o botéo
Localiza, que abre uma tela de pesquisa onde devem ser inseridos os dados para pesquisar o langcamento;
em seguida, deve-se acionar o botdo Alterar. No acesso a tela de pesquisa, 0 cursor estara posicionado no
campo de indicacdo do cddigo de identificacdo do lancamento, que estara na cor amarela, para que a
pesquisa seja realizada a partir dele; todavia, caso se deseje fazer a pesquisa utilizando os outros campos
cadastrais do lancamento, ndo serd necessario o preenchimento deste campo.

02.03 - Cancelamento de Langcamento

Este item permite cancelar valores em aberto, ou seja, créditos lancados e ainda ndo pagos. Esta funcéo
deve ser utilizada quando se constatar, devido a uma reclamacdo do contribuinte ou por iniciativa do
proprio fisco, a existéncia de um lancamento indevido. O setor de arrecadacdo deve agir com
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responsabilidade e merecer a credibilidade dos contribuintes, portanto ndo lhe é permitido errar. Os erros
excepcionalmente ocorridos em langamentos devem ser corrigidos o mais rapido possivel.

Considerando que um lancamento é feito em obediéncia a legislacéo tributaria, o cancelamento de um
lancamento deve ser precedido da formalizacdo de um processo interno que fundamente e justifique essa
operacao. O cancelamento deve ser uma excec¢do, pois, caso se torne um processo rotineiro, denotard ma
qualidade, irresponsabilidade e incompeténcia do servico publico.

No SIA, uma vez realizado um langamento, nao sera possivel elimina-lo do sistema; mesmo quando esse
lancamento for cancelado, permanecerdo registradas as informacdes sobre o langcamento e sobre o
cancelamento, ndo sendo permitido eliminar ou apagar qualquer uma delas. Para cancelar eventuais
lancamentos em aberto, é suficiente, nesta opcéo, preencher as seguintes informacdes:

U Tipo de Consulta: esta opcdo confere a possibilidade de realizar uma consulta de débitos do
contribuinte (ou de créditos devidos a Fazenda Municipal) tendo como base no nimero de
cadastro, no cédigo do contribuinte, ou por processo informando, o ano, na vara e no namero de
um processo judicial. Ou seja, é possivel consultar os débitos exclusivos de determinado imoével,
empresa, unidade consumidora ou propriedade rural, bem como os débitos completos de todos os
cadastros e negocios de determinado contribuinte ou, ainda, os débitos constantes em um
processo judicial,

U Atualizacdo: informar a data para célculo da eventual correcdo monetaria, das multas e dos juros
sobre o valor do crédito lancado. Esta data deve corresponder a data do cancelamento, que deve
ser langada no sistema no mesmo dia em que for autorizado o cancelamento;

i Médulo: informar o moédulo do correspondente cadastro para o qual sera feito o cancelamento;

i Cadastro: informar o codigo de identificacdo do cadastro correspondente ao langcamento que sera
cancelado. Caso seja necessario, basta clicar no botdo com a lupa para que o sistema abra uma
tela de consulta dos cadastros do médulo selecionado. Apds inserir o nimero de cadastro, deve-se
teclar “enter” e, entdo, o sistema listard todos os eventuais lancamentos com crédito em aberto
(ainda ndo pago) relativos ao imovel, com informacdes suficientes para identificar cada
langamento dispostas nas quinze colunas verticais. O usuario devera assinalar os langamentos a
serem cancelados na primeira coluna da esquerda denominada “selecdo”. Os langamentos estarao
indicados com um “x” na cor vermelha e, quando assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de
“check-list”, semelhante a uma letra “v” com a lateral direita mais comprida, na cor verde;

U Data do cancelamento: informar a data em que o lancamento esta sendo cancelado. Como
auxilio de digitagdo, o SIA informa automaticamente a data do sistema, que pode ser alterada;

U Processo: informar o numero do processo interno realizado para autorizar o cancelamento do
langcamento;

U Situacdo: indicar a situacdo do crédito correspondente ao langcamento que sera cancelado. Para
tanto, deve-se selecionar uma das seguintes alternativas apresentadas pelo sistema: a) baixa
simples nacional, b) cancelado, c) anistiado, d) remido, €) prescrito e f) isento;

U Motivo: indicar o motivo do cancelamento do lancamento. Para tanto, deve-se selecionar uma das
seguintes alternativas apresentadas pelo sistema: a) langamento indevido, b) encerramento de
atividade, ¢) pagamento ndo baixado, d) cancelamento por processo e €) outros. Estes motivos
devem ser cadastrados no item 01.10-Motivos de Cancelamento do menu “pardmetros” deste
maodulo;

U Justificativa: reproduzir a descricdo da justificativa do cancelamento constante do processo
interno;

U Valor para Baixar: este campo, preenchido automaticamente pelo sistema, apresenta o valor total
dos créditos correspondentes aos lancamentos assinalados para serem cancelados;

U Tipo de Cancelamento: escolher o tipo de cancelamento, devendo-se optar por cancelar as
primeiras parcelas ou dividir o valor do cancelamento pela quantidade de parcelas selecionadas;

i Confirma: ao clicar neste botdo, serd exibida uma caixa de informagdo com a seguinte
mensagem: “Cancelamento Realizado com Sucesso”.
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02.04- Estorna Cancelamento de Langcamentos

Esta opcéo permite estornar um cancelamento de langcamento realizado indevidamente por engano ou, por
exemplo, nos casos de cassacdo do beneficio. Com o estorno, recupera-se o valor do crédito
correspondente ao langcamento existente antes do cancelamento.

U Tipo de Consulta: esta opcdo confere a possibilidade de realizar uma consulta de débitos do
contribuinte (ou de créditos devidos a Fazenda Municipal) tendo como base no nimero de
cadastro, no cddigo do contribuinte, ou por processo informando, o ano, na vara e no namero de
um processo judicial. Ou seja, é possivel consultar os débitos exclusivos de determinado imoével,
empresa, unidade consumidora ou propriedade rural, bem como os débitos completos de todos os
cadastros e negocios de determinado contribuinte ou, ainda, os débitos constantes em um
processo judicial,

U Atualizacdo: informar a data em que sera realizado o estorno do cancelamento. O sistema
informara a data atual, porém, caso ndo coincida com a data pretendida, é permitido altera-la;

' Médulo: informar o modulo correspondente ao cadastro para o qual sera feito o estorno de
cancelamento;

U Cadastro: informar o coddigo de identificacdo do cadastro correspondente ao langcamento
cancelado que sera estornado. Caso seja necessario, basta clicar no botdo com a lupa para que o
sistema abra uma tela de consulta de imdveis. Apos inserir o nUmero de cadastro, deve-se teclar
“enter” e, entdo, o sistema listara todos os eventuais lancamentos cancelados relativos ao imével
selecionado, com informacdes suficientes para identificar cada lancamento dispostas nas doze
colunas verticais. O usuario devera assinalar os cancelamentos a serem estornados na primeira
coluna da esquerda denominada “selecdo”. Os lancamentos estardo indicados com um “x” na cor
vermelha e, quando assinalados, o “x” sera trocado pelo sinal de “check-list”, semelhante a uma
letra “v” com a lateral direita mais comprida, e na cor verde;

U Data: o sistema preenchera este campo com a data atual, podendo ser alterada, se necessario.

U Estorna: clicando-se neste botdo, sera aberta uma caixa de informacdo com a seguinte
mensagem: “Estorno Realizado com Sucesso”.

02.05 - Estorno de Parcelamento
Este item permite estornar um parcelamento registrado no sistema.

Para realizar o estorno, deve-se pesquisar o parcelamento na aba “Visualizar”, preenchendo-se qualquer
um dos campos de pesquisa apresentados. Em seguida, o sistema apresentara os dados do parcelamento.
Selecionando-se um parcelamento com dois cliques, o sistema direcionara automaticamente a tela para a
aba “Parcelamentos”, onde é possivel visualizar os dados do parcelamento selecionado. Com esses dados
em tela, o parcelamento podera ser refeito por meio da tecla “refazer” ou podera ser estornado por meio da
tecla “estornar”. Antes de realizar o estorno, o sistema solicitar4 confirmacgé&o da operacao.

No item 01.14-Configuracées do menu Parametros deste mdodulo, ha a opcao para se configurar o tipo do
estorno de parcelamento, quando o parcelamento em questéo ja possui parcelas pagas. As opcao séo:

U Estornar Proporcional: neste caso, o sistema abaterd o valor pago do parcelamento de forma
proporcional ao valor de cada parcela que compde a origem do parcelamento;

U Estornar nas Primeiras Parcelas: neste caso, o sistema abatera o valor pago do parcelamento
nas primeiras parcelas que compde a origem do parcelamento.

02.06 - Cadastra Origem do Parcelamento

Esta opcdo é utilizada para incluir, para alterar ou, até mesmo, para excluir algum crédito que corresponda
a origem de um determinado parcelamento.
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Para incluir um crédito, deve-se visualizar o parcelamento e, em modo de alteracdo, deve-se preencher, na
aba “Origem”, os dados do langcamento e das receptivas parcelas do crédito que originou o parcelamento
em questao.

02.07 - Compensacéo de Valores

A compensacado é uma das formas de extincdo do crédito tributario prevista no inciso Il do artigo 156 do
Cadigo Tributario Nacional.

Sobre o direito a compensacéao tributaria, o préprio Cédigo Tributario Nacional determina, em seu art. 170,
gue a lei pode, nas condicfes e sob as garantias que estipular, ou cuja estipulacdo em cada caso atribuir a
autoridade administrativa, autorizar a compensacédo de créditos tributarios com créditos liquidos e certos,
vencidos ou vincendos, do sujeito passivo contra a Fazenda Publica.

Portanto, se o Municipio competente para cobrar determinado tributo editar lei autorizando a compensacéao
tributaria, lei esta que pode ser o proprio Codigo Tributario Municipal, a autoridade administrativa podera
autorizar que se compensem créditos tributarios da Fazenda Municipal em face de determinado
contribuinte com créditos liquidos e certos, vencidos ou vincendos, que 0 mesmo contribuinte tenha em
face dessa mesma Fazenda Municipal. Esses créditos do contribuinte em face da Fazenda Municipal
podem decorrer da devolucdo de um valor pago a maior ou indevidamente a titulo de tributo pelo
contribuinte a Fazenda Municipal ou também da liquidacdo de uma despesa do Municipio pela aquisicéo de
bens ou servicos do contribuinte.

E importante observar que o exercicio do direito & compensacéo tributaria autorizado em lei é uma
faculdade do contribuinte. Ou seja, a compensacgédo de créditos reciprocos s6 ocorrerd se 0 contribuinte
tomar a iniciativa de requeré-la junto ao poder publico ou se o préprio poder publico prop6-la ao contribuinte
e este aceitd-la. Caso o contribuinte ndo concorde com a compensacédo proposta pelo poder publico, tera
direito a receber o seu crédito liquido e certo sem quitar o seu débito. Essa voluntariedade do exercicio do
direito a compensacéo esta no fato de o poder publico possuir instrumentos proprios previstos em lei para
executar o seu crédito tributario e, por isso, ndo poder impor a compensacao tributaria ao contribuinte,
necessitanto da sua concordancia.

Apurado um crédito liquido e certo, vencido ou vincendo, do contribuinte em face da Fazenda Publica
Municipal e havendo a concordancia desse contribuinte com a realizacdo da compensacao desse débito da
Fazenda com um crédito tributario devido pelo contribuinte a essa mesma Fazenda Publica, o
procedimento da compensacéo deve ser realizado neste item 02.07, na forma descrita a seguir.

U Atualizacdo: informar a data base para a realizacdo do calculo da eventual corre¢cdo monetdria, da
multa e dos juros sobre o valor do crédito tributario lancado. Esta data deve corresponder a data da
compensacédo, que deve ser langada no sistema no mesmo dia em que for autorizada;

i Médulo: informar o médulo correspondente ao langcamento do crédito a ser compensado;

U Cadastro: informar o numero da inscricdo cadastral do contribuinte. Caso seja necessario, o botao
de consulta permite selecionar este numero a partir de outras informacdes relativas a inscricao
cadastral. Ap6s selecionar o cédigo de inscricdo cadastral, deve-se pressionar a tecla “enter” e,
entdo, o sistema listard todos os eventuais créditos em aberto que estdo disponiveis para
compensacdo. A listagem padrdo apresentada pelo sistema na area de trabalho apresenta os
créditos em aberto e as suas respectivas parcelas. Caso se deseje consultar os créditos sem
desdobros por parcelas, basta acionar a barra vertical pontilhada, com setas em suas duas
extremidades, localizada do lado direito da tela; uma vez acionada esta barra, apresenta-se uma
listagem ano a ano, crédito por crédito, sem desdobramentos em parcelas. Note-se que, com essa
operacdo, a barra de mudanca passa para o lado esquerdo da area de trabalho e, quando
selecionada, volta a situacdo anterior;

U Selecdo: com esta denominacéo, a primeira coluna da esquerda da tela destina-se a indicar quais
os créditos ou as parcelas que serdao compensados. Para indicar as parcelas ou os créditos a
serem compensados, basta clicar na coluna “sele¢éo” que o “x” vermelho sera trocado por um sinal
de “check-list” verde. No final da area de listagem é apresentado, em vermelho, o valor total
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atualizado dos créditos lancados e ndo pagos. Na parte inferior esquerda da tela, o sistema totaliza
os valores dos créditos ou das parcelas assinalados para compensacao;

U Contabilizar?: esta op¢do, uma vez assinalada, indica ao sistema que o valor da compensacao
deverd ser registrado como receita arrecadada nesta data, pois o recolhimento financeiro a ser
registrado pela Fazenda é a contrapartida de um pagamento ao contribuinte efetivado por meio
desta compensacdo. Esta € uma opcdo de excecdo pois, na maioria dos casos, o valor a ser
compensado por meio da reducdo no valor do crédito langcado foi apurado em outros registros da
execucdo tributaria ou orcamentaria. Quando assinalado essa opg¢édo o sistema habilita os campos:
Conta, Lote e Data de Pagamento. Todos sédo de preenchimento obrigatoério;

i Tipo da Compensacédo: sempre que o valor a compensar for menor que os valores dos créditos
em aberto, é necessario escolher uma das op¢des para que o sistema recalcule as parcelas sobre
as quais serd feita a compensacdo; ou seja, deve-se determinar se o valor do crédito que o
contribuinte tem a receber serd compensado fazendo-se a liquidacdo a partir das primeira parcelas
do crédito tributario devido a Fazenda Municipal (opcdo 01-Compensar nas primeiras parcelas) ou
se esse valor serd dividido proporcionalmente ao valor de cada parcela (opcdo 02-Compensar
proporcionalmente);

U Motivo: campo de preenchimento obrigatorio, selecione uma das opg¢Ges que identifique o motivo
da compensacédo. O cadastro dos motivos de cancelamento séo realizados na opc¢éo 1.10 do menu
Parametros do Modulo Financeiro.

U Valor a Compensar: informar o valor a ser compensado;

U Data do Movimento: informar a data da compensacdo que, como ja dito acima, deve coincidir
com a data em que foi autorizada a compensacado ou realizada a entrada do dinheiro na conta da
entidade, nos casos que ha contabilizagdo.

U Confirma: confirmado o registro, o SIA recalcula os valores das parcelas a compensar e
apresenta, em seguida, a mensagem: “Compensacado Realizada com Sucesso”. O SIA néo altera o
valor das parcelas existentes, apenas divide esse valor em “valor a pagar”, que é apresentado
nesta tela, e “valor pago por compensacao”, que € demonstrado nos relatérios apresentados ao
acionar-se o botéo “Func¢des”;

Funcdes: situado no canto superior direito da tela, este botdo abre as seguintes opc¢des de impressao:

i Extrato Completo: esta opcdo € utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito,
informando, em relacdo aos créditos pagos, a data de pagamento, a data de movimento, o
banco e o lote do pagamento. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatorios”,
item 07.14.01-Extrato por Cadastro deste manual;

w Extrato Simplificado: esta opcéo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores langados para o cadastro selecionado. A diferenga entre o extrato simples e o extrato
completo é a de que, no extrato simplificado, os valores séo agrupados por exercicio, ou seja,
ndo se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do crédito, como é feito no extrato
completo. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item
07.14.01-Extrato por Cadastro deste manual.;

w Listagem de Débito Completa: esta opcao € utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os créditos devidos por determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do
crédito e mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da correcdo monetaria,
da multa, e dos juros e também o valor total. Esta tela esta explicada detalhadamente no
menu “Relatoérios”, opcao 07.13.01.Listagem dos Débitos por Cadastro deste manual;

w Listagem de Débito Simplificada: esta opcdo € utilizada para emitir um relatério que
contenha todos os créditos devidos por determinado cadastro. A diferenca desta listagem com
a listagem de débito completa é a de que, na listagem de débito simplificada, os valores sédo
agrupados por exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do crédito como é feito
na listagem de débito completa. Esta tela estd explicada detalhadamente no menu
“Relatorios”, item 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro deste manual.;
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w Origem de parcelamento: Esta opgdo € utilizada para consultar a origem do parcelamento.
Essa consulta é realizada pela emissao de uma lista que contém cada uma das parcelas que
constituem a origem do parcelamento, com seu valor principal, além dos valores da correcédo
monetaria, da multa, e dos juros e também de outros acréscimos que constituem a origem do
parcelamento. Os valores de correcdo monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela
estdo atualizados até a data em que foi realizado o parcelamento;

02.08 - Estornar Compensacéo de Valores

Este item permite que seja estornada uma compensacédo feita erroneamente, voltando, assim, ao valor
original da parcela.

i

Atualizagdo: informar a data em que sera realizado o estorno. O sistema informara
automaticamente a data do computador, que podera ser alterada, caso necessario;

Médulo: informar o médulo em que foi constituido o crédito em relacdo ao qual sera realizado o
estorno da compensacéao de valores;

Cadastro: informar o numero do cadastro. Caso seja necessario confirma-lo, deve-se clicar no
botdo com a lupa, localizado ao lado direito deste campo, para abrir a tela de consulta. Depois de
inserir o nimero de cadastro, deve-se teclar “enter” e, entdo, o sistema informara todas as
compensagOes realizadas para o contribuinte. Em seguida, deve-se selecionar, na caixa ao lado
esquerdo da tela, os créditos pagos por compensacao que deverédo ser estornados.

Data: o sistema preenchera este campo com a data atual do computador, que pode ser alterada,
€aso necessario;

Estornar: clicando neste botdo, sera aberta uma caixa de informagdo com a seguinte mensagem:
“Estorno Realizado com Sucesso”.

Funcdes:situado no canto superior direito da tela, este botdo abre cinco opc¢bes de impressao:
extrato completo, extrato simplificado, listagem de débito completa, listagem de débito simplificada
e origem do parcelamento. Estas opcdes ja estdo descritas no item 02.07-Compensacédo de
Valores.

02.09 - Prorrogar Vencimentos de Parcelas

Esta opcao é utilizada para prorrogar o vencimento de uma ou mais parcelas de uma determinada receita
principal. E muito utilizada quando ha atraso na entrega dos carnés e, para néo prejudicar o contribuinte, a
administracdo prorroga o vencimento de todos os lancamentos de uma determinada receita principal que
encontram em aberto no sistema.

Para realizar a prorrogagéo do vencimento, deve-se preencher os campos detalhados abaixo.

i

Médulo: informar o médulo em que foi constituido o lancamento cujo vencimento sera prorrogado.
Com essa informacdo, o sistema apresenta automaticamente, no campo “Receita principal”, as
receitas que fazem parte desse médulo e que podem ser selecionadas;

Exercicio: informar o ano em que foi realizado o langcamento cujo vencimento sera prorrogado;
Parcela: informar o niumero da parcela do langcamento cujo vencimento sera prorrogado;
Vencimento Atual: informar o vencimento atual da parcela (que sera alterado);

Novo Vecimento: informar a nova data de vencimento da parcela.

Receitas Principais: através do checkbox, marque as receitas principais que deverao ter a data
de vencimento alterada.
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U Confirma: confirmando as informacdes inseridas nos campos anteriores, o SIA realiza a alteracao
da data de vencimento das parcelas dos langamentos que possuem a receita principal selecionada
no checkbox “Receitas Principais” e que estdo com a situacéo aberta.

02.10 - Transferéncia de Receitas
Opcdao destinada a separar as receitas de um langamento.

Considere-se, por exemplo, um lancamento de IPTU que contém as receitas de ITU, IPU, Limpeza Publica
e Conservacao de vias. Por determinacéo judicial, o valor cobrado nesse lanamento referente a limpeza
publica é considerado abusivo e deve ser retirado do valor total desse langamento. Como todas as receitas
citadas acima estdo vinculadas ao mesmo nimero de divida, esta opcdo do sistema permite que seja
realizada a separacdo dessas receitas e, consequentemente, que o valor de cada uma dessas receitas seja
reduzido ou cancelamento.

Observe-se que o lancamento mantera o mesmo nimero da divida, porém o sistema separara esse
lancamento por diferentes tipos. No exemplo descrito no paragrafo anterior, serdo vinculadas ao tipo de
lancamento 1 as receitas lancadas inicialmente sem a receita limpeza publica; ja no tipo 2 serdo vinculados
os valores da receita transferida.

Para realizar a transferéncia dereceitas, cliqgue no botédo “Novo”. Com isso, 0 sistema habilitara as seguintes
opcoes:

' Médulo: informar o médulo em que foi realizado o lancamento no qual sera realizada a
transferéncia de receitas;

i Cadastro: informar o nimero da inscricdo cadastral para a qual foi realizado o lagcamento em que
se fard a transferéncia das receitas;

U Processo / Exercicio / Motivo: preencher estes campos com as informacg8es correspondentes ao
nimero do processo de transferéncia de receitas o exercicio em que esta transferéncia de receitas
serd realizada e o motivo pelo qual a transferéncia sera realizada;

U Aba "Por Parcela" e "Por Receita": nestas duas abas da tela, o usuario deve selecionar as
receitas que serdo transferidas. Por meio da aba “Por Parcela”, o usuario pode selecionar a receita
gue esta contida em cada parcela e que devera ser transferida, enquanto que, na aba “Por
Receita”, o usuario poderd selecionar a receita que sera transferida, independentemente da
parcela a qual ela esta vinculada.

03 - Consultas

A consulta em tela tem a finalidade de auxiliar a busca simples e rapida de informacbes sobre
lancamentos, sobre débitos dos contribuintes, sobre guias e sobre parcelamentos. Eventualmente, o
sistema permite a impresséo das informacdes que séo visualizadas em tela.

Neste menu sado apresentadas as cinco opcdes de consultas disponiveis no Sistema Integrado de
Arrecadacao, quais sejam: consultas de débitos dos contribuintes (créditos devidos a Fazenda Municipal),
de guias, de guias emitidas, de parcelamentos e de langcamentos.

03.01 - Consulta de Débitos

Este item permite a consulta de todos os débitos (ou seja, dos créditos devidos a Fazenda Municipal) que
estejam relacionados ao imovel, a empresa, a unidade consumidora ou ao contribuinte selecionado.
Entende-se por “débito” o valor correspondente as parcelas vencidas e ndo pagas de um crédito tributario
devido pelo contribuinte a Fazenda Municipal; por isso, o débito pode ser entendido como sinénimo de

“crédito devido”.
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Por meio deste item, emitem-se extratos de lancamentos, listagem de débitos, segunda via da guia do
lancamento, confissdo de débito. Além disso, este € o Unico item do modulo Financeiro em que € possivel
realizar parcelamento de débitos, havendo ainda a opcao de simular os parcelamentos antes de conclui-los.

i

Tipo de Consulta: esta opcdo confere a possibilidade de realizar uma consulta de débitos do
contribuinte (ou de créditos devidos a Fazenda Municipal) tendo como base no nimero de
cadastro, no codigo do contribuinte ou no ano, na vara e no nimero de um processo judicial. Ou
seja, € possivel consultar os débitos exclusivos de determinado imoével, empresa, unidade
consumidora ou propriedade rural, bem como os débitos completos de todos os cadastros e
negoécios de determinado contribuinte ou, ainda, os débitos constantes em um processo judicial;

Data Refer.: informar a data de referéncia para o calculo dos acréscimos legais (correcao
monetaria, multas e juros de mora) sobre o valor original do débito do contribuinte (ou do crédito
devido a Fazenda Publica). Quando este item for utilizado para emitir uma guia de cobranca
acumulada, cuja data de vencimento ndo corresponda a data atual, é interessante alterar a data de
referéncia, informando, neste campo, a mesma data informada no campo “data de vencimento”, a
fim de evitar que o 6rgdo publico deixe de receber os valores referentes a corregcdo, a multa e aos
juros que seriam acrescidos ao valor original do débito entre o dia da emissao da guia até o dia do
seu vencimento. Assim, por exemplo, se uma guia de cobranca acumulada é emitida com a data
de referéncia de 12/07/2010 e com a data de vencimento em 16/07/2010, os valores de correcao,
multa e juros serdo calculados apenas até a data da emissao da guia; diferentemente, se a guia for
impressa com data de referéncia de 20/07/2010, nela constard o valor original acrescido de
correcdo, multa e juros calculados até a data do vencimento;

Médulo: é um campo de retorno de informacgdo que esta diretamente relacionado ao tipo de
consulta escolhido, como segue: quando estiver selecionada a op¢éo “cadastro” no campo “tipo de
consulta”, deve-se informar, neste campo, o médulo a que pertence o crédito em aberto que sera
consultado; diferentemente, quando estiver selecionada a opg&o “contribuinte” ou a opg&o “proc.
judicial”, o campo “modulo” ficard oculto, pois o sistema se encarrega de procurar 0s créditos
devidos pelo contribuinte ou os dados do processo em todos os médulos do SIA;

Cadastro ou Cédigo Contribuinte ou Numero do Processo Judicial: nesta opgcdo deve-se
informar ou selecionar, por meio de consulta, o cédigo do cadastro do imdvel, da empresa, da
unidade consumidora ou da propriedade rural, ou o cédigo do contribuinte ou o ano, a vara e o
ndmero do processo judicial, de acordo com a opc¢ao selecionada no tipo de consulta. Em seguida,
ao teclar “enter”, serdo apresentadas, na tela, todos os valores lancados que eventualmente
estiverem em aberto.

Selecdo: para selecionar as parcelas em aberto a serem pagas ou parceladas, deve-se
assinala-las na primeira coluna da esquerda, onde existe um pequeno quadrado com um “X”
vermelho. Ao assinalar-se com 0 mouse uma parcela, o “X” sera trocado pela letra “v” na cor verde;

Resumo: ao selecionar-se o débito, na aba “Resumo”, localizada no canto inferior esquerdo da
tela, sera apresentada uma coluna com os valores a serem pagos ou parcelados, que representa o
total dos registros selecionados;

w N° de Parcelas: informar o numero de parcelas que o contribuinte deseja pagar, desde que
nao ultrapasse a quantidade de parcelas autorizadas para parcelamentos pela lei municipal;

w Tipo de Calculo: nesta opcdo deve-se determinar se o0 parcelamento sera realizado em
somente em parcelas iguais ou com a inclusdo de uma parcela inicial, chamada de “entrada”.
Nos casos em que h& entrada, é possivel informar, no campo a frente, o percentual do valor
total do lancamento que correspondera ao valor dessa entrada.

w Acréscimos: no primeiro campo sera informado o indice, em porcentagem, dos juros
mensais. No segundo campo sera especificada a forma como sera cobrada esta porcentagem
dos juros, podendo ser:

01 - Juros por parcela: nesta op¢do, os juros incidem por parcela, ou seja, se for
especificado um indice de 2%, sera realizado um calculo de 2% por parcela,
independentemente da quantidade de parcelas em que foi realizado o parcelamento;

02 - Juros progressivo: nesta opcao, os juros incidem sobre o valor em aberto do débito;
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03 - Juros fixos sobre o débito: nesta opcao, os juros sdo cobrados pela porcentagem
fixa, ou seja, se for especificado um indice de 2%, o célculo sera realizado apenas uma vez
sobre o valor total do débito, independentemente da quantidade de parcelas em que foi
realizado o parcelamento.

Vencimento: especificar a data de vencimento da primeira parcela ou da parcela Unica;

Valor da 12 Parcela: quando, no tipo de calculo, for selecionada a opg¢édo “parcelamento com
entrada”, o sistema permite que o usuario insira o valor a ser pago como entrada e, ao lado,
serd aberto um campo onde o sistema informara o valor das demais parcelas fixas;
diferentemente, quando a opc¢do escolhida for “parcelas iguais”, o sistema calculara
automaticamente o valor dessas parcelas;

N° Processo: no primeiro campo deve ser informado o numero do processo interno do
parcelamento e, no segundo campo, a data desse processo;

Descontar Acréscimo Embutido: esta opcdo, quando selecionada, determina que todos os
acréscimos constantes na 142 coluna de visualizacdo das despesas sejam descontados; por
exemplo, se, ao fazer um parcelamento, a opgcdo de acréscimo utilizada foi a de juros por
parcela e, antes do fim do prazo do parcelamento, o contribuinte resolver quitar todas as
parcelas restantes, o usuario do sistema devera selecionar esta op¢do para que o sistema
desconte esses acréscimos;

Incidir Descontos: ao clicar nesta opcao, o sistema fara incidir os descontos de acordo com o
incentivo fiscal, caso as op¢des 01.05-REFIS (programa de recuperacao fiscal) e 01.06-Itens
do REFIS do menu Parametros estejam alimentadas;

Emitir Pedido: quando se seleciona este campo e, em seguida, tecla-se “confirma”,
aparecera, na tela, o carné do parcelamento realizado; apos a impressao do carné, o sistema
apresentard uma tela com o termo de confissdo de débito a ser impresso.

7

Cobrar Custas na Primeira Parcela: esta opcdo é habilitada ou ndo dependendo da
configuragédo feita na opcéo “1.14 - Configuracdes” deste médulo. Se o checkbox for marcado,
o valor referente as custas processuais serdo cobrados na primeira parcela, em caso de
parcelamento. Porém, se o checkbox estiver desmarcado, o valor das custas sera parcelado
de acordo com a quantidade de parcelas que compdem o parcelamento.

Cobrar Honorarios na Primeira Parcela: esta opcdo € habilitada ou ndo dependendo da
configuragdo feita na opcéo “1.14 - Configuracdes” deste médulo. Se o checkbox for marcado,
o valor referente aos honorarios serdo cobrados na primeira parcela, em caso de
parcelamento. Porém, se o checkbox estiver desmarcado, o valor dos honorarios sera
parcelado de acordo com a quantidade de parcelas que compdem o parcelamento.

Outras Receitas: segunda aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”.
Nesta opcdo poderd ser inserida a taxa de expediente, os honorarios ou qualquer outra taxa
gue deva ser cobrada e ainda ndo foi lancada. Clicando-se na lupa, localizada ao lado do
campo “codigo”, sera aberta uma lista com as taxas a serem cobradas; caso seja necessario
cadastrar uma nova taxa, deve-se clicar no botéo “novo”, localizado no canto inferior esquerdo
da tela, ou utilizar-se a opgdo 02-Cadastros do modulo “Receitas diversas”. ApOs escolher a
taxa a ser inserida, deve-se selecionéa-la e clicar no botdo “adicionar”.

U Solicitante: terceira aba localizada na parte inferior da tela “Consulta de Débitos”. Nesta opcao
serd informado o nome do contribuinte solicitante do parcelamento, além de outras informacdes
gue podem auxiliar na identificacdo e na localizacdo do solicitante;

U Outros Descontos: quarta aba localizada na parte inferior da tela. Esta opcdo permite realizar
descontos em porcentagem ou em reais, porém estes descontos devem ser explicados
detalhadamente no campo “motivo do desconto”. Para validar os descontos, é necessario clicar no
bot&do Descontar localizado no canto inferior direito da tela;

i ObservacGes: nesta aba é aberta uma area para digitacdo de texto, onde pode ser registrada
qualquer ocorréncia ou informacéo Util para futuras consultas.

Botdes da parte superior
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Extratos: esta opcdo permite visualizar todos os langcamentos efetuados para o objeto em questéo,
independentemente da situacdo do pagamento;

Débitos: nesta opgdo sdo apresentados apenas os créditos em aberto da Fazenda Publica referentes
ao objeto em questao;

Termos: esta opcao é utilizada para a impressdo do termo de confissdo de débitos, quando esse termo
ndo foi impresso juntamente com o carné de créditos constituidos. Na tela de impressao consta o
cadigo do crédito devido gerado para o parcelamento e a opcéo de escolha do tipo do layout (modelos
1 ou 2);

22 via: esta opgdo permite a impresséo da segunda via de guias ou de carnés ou, ainda, da ficha de
compensacdo. A impressao sera realizada de acordo com as opgdes selecionadas nos filtros da tela
“Emisséo de Guias” apresentada pelo sistema;

Simulacéo: esta opgédo é utilizada para estabelecer os parametros dos valores do parcelamento para o
contribuinte. Para realizar a simulacéo, € necessario selecionar os créditos em aberto e preencher os
campos da aba “Resumo”, conforme explicado anteriormente. Ao término do preenchimento, deve-se
clicar no botdo “Simular” ao invés do botao “Confirma” e, entdo, sera exibida, na tela, a simulacdo dos
valores de vdrias parcelas, podendo o contribuinte adequar a quantidade de parcelas que melhor
atender a sua situacao;

a

Consulta: esta opcdo permite a realizacdo de varias consultas relacionadas a origem do
parcelamento, ao estorno de parcelamento, dentre outras informacdes.

w Origem do parcelamento: esta opcéo € utilizada para consultar a origem do parcelamento. Esta
consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que constituem
a origem do parcelamento, com o valor principal de cada uma, além dos valores de correcdo
monetaria, de multa e de juros e também de outros acréscimos. Os valores de corregdo monetaria,
de multa e de juros que aparecem nessa tela estdo atualizados até a data em que foi realizado o
parcelamento. Esta opcao também deve ser utilizada para a insercdo manual da origem do crédito
devido quando, apds a conversao das informacdes em razdo da troca de programas, nao haja
informacédo registrada sobre a origem dos parcelamentos. Além disso, por meio desta opcéo €
possivel aterar a origem do parcelamanto; para tanto, deve-se selecionar, na tela principal, uma
das parcelas que constituem o parcelamento;

7

w Guias Emitidas - Cobranca Acumulada: esta opcdo é utilizada para consultar as guias de
cobranca acumulada que foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o contribuinte pague
os valores referentes a varios débitos e/ou a varios exercicio/anos em uma sé parcela. Observe-se
gue o numero de guias que serd consultado nesta opcdo serd gerado quando se inserir a
guantidade “1” no campo “ndmero de parcelas” da aba “resumo” do item 03.01 em questao;

w Alteracdo de Vencimento: esta opcdo permite alterar a data do vencimento das parcelas, mas
deverd ser utilizada apenas para a correcao de equivocos de datas geradas erroneamente, e ndo
para deixar de arrecadar juros, multas e correcdes;

w Estorno de Parcelamento: esta opcdo permite que seja feito estorno do parcelamento. Para
realizar o estorno, deve-se consultar a aba “Visualizar”, alimentar um dos campos de pesquisa e
clicar no botdo “pesquisar”’; em seguida, o sistema trara as informacGes sobre os parcelamentos
desejados. Para selecionar o parcelamento desejado, deve-se clicar duas vezes em cima desse
parcelamento e, entdo, aparecera na tela o parcelamento gerado. Com o parcelamento em tela,
sera possivel refazé-lo por meio da tecla “refazer” ou estorna-lo por meio da tecla “estornar”. Antes
de realizar o estorno, o sistema solicitara a confirmacédo dessa operacao;

w Cadastra Origem do Parcelamento: esta opcdo é utilizada para incluir, alterar ou até mesmo
para excluir algum crédito devido que corresponda a origem de um determino parcelamento. Deve
ser utilizada quando, apds a conversao das informacdes em razéo da troca de programas, nao haja
informacédo registrada sobre a origem dos parcelamentos. Sendo assim, a insercdo manual da
origem do parcelamento no cadastro torna-se necessaria pois, sem essa origem, ndo é possivel
realizar o estorno do parcelamento;

w  Filtrar Parcelas Agendadas (vencidas): opg¢do utilizada para filtrar somente os créditos
constituidos no moédulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento,
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resultante de uma negociagdo ocorrida apés a emissdo de uma notificacdo de débito, sendo que
este agendamento ndo foi cumprido, haja vista que a data estabelecida para o pagamento ja foi
ultrapassada;

w Filtrar Parcelas Agendadas (a vencer): opc¢do utilizada para filtrar somente os créditos
constituidos no médulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento,
resultante de uma negociacdo ocorrida apos a emissdo de uma notificacdo de débito, sendo que a
data estabelecida para o pagamento ainda n&o foi ultrapassada;

w  Filtrar Parcelas Agendadas (todas): opc¢ao utilizada para filtrar somente os créditos constituidos
no maédulo Agua e Esgoto para os quais foi feito um agendamento para o pagamento, resultante de
uma negociacao ocorida apés a emissao de uma notificacéo de débito;

OBS: Observe-se que os trés filtros descritos acima sdo utilizados apenas para os langamentos do
modulo Agua e Esgoto porque somente esse tipo de lancamento permite o agendamento do
pagamento do valor langado.

' Mudar para cobrar na Préx. Fatura: marcando um détito e acionando essa opc¢do o sistema
assinala o campo proxima fatura para esse lancamento. Quando esse campo esta assinaldo no
calculo da fatura o sistema agrupa esse lancamento a fatura, facilitando para o contribuinte,
assim ele ndo corre o risco de esquecer de pagar o referido langcamento.

i Mudar para NAO cobrar na Prox. Fatura: quando por um equivoco o campo Préxima Fatura esta
marcado e ndo deveria estar, selecione o lancamento e marque essa op¢ao que o sistema desfaz
o0 vinculo dajungdo do débito com o débito da fatura.

03.02 -Simulacao de Calculo de Atualizacdo

N

Esta opcdo tem como objetivo auxiliar o usuario a fazer o calculo dos valores referentes a corre¢éo
monentaria, a multa e aos juros incidentes sobre o valor de um débito antes da realizagédo do seu efetivo
lancamento.

Para realizar essa simulacdo, deve-se informar: a data referéncia que sera considerada para o célculo dos
acréscimos legais (corregdo monetaria, multas e juros de mora) sobre o valor original do débito, 0 mdédulo
ao qual pertence esse débito, a receita principal, qual a tabela do indice de corregcdo monetaria que sera
utilizado nessa simulacao, qual a data de vencimento desse débito e qual o valor principal desse débito.
Assim, por exemplo, se o usudrio informa como data de vencimento de um débito o dia 31/07/2012 e o
usuéario informa como data de referéncia o dia 31/10/2012, o sistema simulara o célculo dos valores de
atualizacdo monetaria, de multa e de juros incidetes sobre o valor original desse débito se ele for pago
nesse dia 31/10/2012.

03.03 - Consulta de Guias Emitidas

a

Este item é destinado a consulta de todas as guias de cobrangca acumulada emitidas em relacdo aos
imodveis, as empresas, as unidades consumidoras ou aos contribuintes registrados no SIA. A consulta pode
ser realizada por meio do numero da guia, do nome do requerente, da data de vencimento da guia, do
cadastro, do nosso numero ou do numero processo. ApOs a realizacdo da consulta, deve-se clicar duas
vezes sobre a guia desejada e, entdo, o sistema abrira uma tela, na aba “Parcelas”, com a relacdo de todos
os créditos que comp8em a guia acumulada que foi selecionada.

03.04 - Consulta Parcelamento

Este item é destinado a consulta de todos os parcelamentos realizados nos cadastros existentes no sistema
SIA 7.5. Assim como descrito no item anterior, para consultar um parcelamento, deve-se seleciona-lo na
tela principal e, entdo, o sistema abrira, na aba “Parcelas”, uma relagdo de todos os créditos que fazem
parte do parcelamento selecionado.
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03.05 - Consulta Lancamentos

Este item permite a consulta de todos os lancamentos relativos a determinado cadastro e correspondentes
ao modulo informado no campo respectivo. Esta consulta apresenta os valores dos créditos atualizados até
determinada data, realiza calculos de acréscimos legais, tais como multas e juros, e, além disso, demonstra
a situacao atual dos pagamentos, indicando as parcelas pendentes de pagamento e as parcelas pagas.

Para auxiliar o usuario em sua analise, o SIA apresenta a area de informacdes em preto, destacando, em
negrito, as divisdes principais e, na cor vermelha, as informagfes sobre os langcamentos correspondentes a
créditos constituidos que ainda ndo foram quitados e que possuem parcela(s) pendente(s).

Para visualizar os lancamentos de determinado imével, deve-se preencher as seguintes informacdes na
tela do item em questao:

Atualizacdo: informar a data base a ser utilizada para calcular os acréscimos legais (correcédo
monetaria, multas e juros de mora) que serédo aplicados ao valor original do crédito constituido;

Médulo: informar o médulo correspondente ao langcamento que se deseja consultar;

Cadastro: informar o codigo de inscricdo cadastral, utilizando, se necessario, o recurso da pesquisa na
lista de cadastros por meio do botdo de pesquisa localizado ao lado direito deste campo. Quando
informado um cddigo vélido, o sistema apresentard todos os lancamentos relacionados a ele da
seguinte forma:

W

Na parte superior da area de trabalho ha uma faixa longitudinal em que é apresentada uma relacao
completa de todos os lancamentos existentes, ano a ano, com doze colunas de informacdes
diversas sobre o lancamento. Os langamentos correspondentes a créditos que ainda nado foram
quitados sao destacados em vermelho. Caso sejam necessarias mais informacdes, basta clicar na
aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Lancamentos”, que o sistema disponibilizara outros tipos
de informag®es, detalhando, assim, os tributos lancados.

A parte inferior da tela de trabalho é dividida em duas colunas. Na coluna a direita séo
relacionadas as eventuais parcelas em aberto, correspondentes as guias dos créditos
correspondentes aos lancamentos indicados na parte superior dessa tela. Assim como na parte
superior da tela, é possivel acessar outras informacBes sobre essas parcelas por meio da aba
“Receitas”, localizada ao lado da aba “Parcelas em aberto”, onde serdo apresentados novos
detalhes sobre os tributos;

Na coluna localizada no lado esquerdo da parte inferior da tela s@o relacionadas todas as parcelas
pagas, correspondentes as guias dos créditos correspondentes aos lancamentos indicados na
parte superior da tela. Assim como na parte superior da tela, é possivel acessar outras informacoes
sobre essas parcelas por meio da aba “Receitas”, localizada ao lado da aba “Parcelas pagas”, onde
serdo apresentados novos detalhes sobre os tributos;

No final das duas colunas da parte inferior da tela estéo listadas as informacdes financeiras sobre
cada tipo de parcela e uma totalizacdo geral das informacgles listadas. Essas mesmas
informacdes relacionadas aos langcamentos séo apresentadas no final da tela;

No botdo “Funcdes”, localizado na extrema direita da parte superior da tela, constam sete op¢des
de consulta e de impresséao referentes aos lancamentos, conforme listado abaixo:

w Extrato Completo: esta opcdo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores lancados para determinado cadastro, discriminando parcela por parcela do crédito
constituido, informando, em relacdo aos créditos pagos, a data de pagamento, a data de
movimento, o banco e o lote do pagamento. Esta tela estd explicada detalhadamente no menu
“Relatérios”, item 07.14.01-Extrato por Cadastro deste manual;

w Extrato Simplificado: esta opcéo é utilizada para emitir um relatério que contenha todos os
valores langados para o cadastro selecionado. A diferenga entre o extrato simples e o extrato
completo € a de que, no extrato simplificado, os valores sédo agrupados por exercicio, ou seja,
ndo se apresenta, de forma detalhada, parcela por parcela do crédito, como é feito no extrato
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completo. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu “Relatérios”, item
07.14.01-Extrato por Cadastro deste manual,

w Listagem de Débito Completa: esta opcao € utilizada para emitir um relatério que contenha
todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro, discriminando parcela por parcela do
crédito e mostrando a data de vencimento, o valor principal, os valores da correcdo monetaria,
da multa e dos juros e também o valor total. Esta tela esta explicada detalhadamente no menu
“Relatorios”, opcao 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro deste manual;

w Listagem de Débito Simplificada: esta opcdo € utilizada para emitir um relatério que
contenha todos os débitos (ou créditos devidos) do cadastro. A diferenca desta listagem com a
listagem de débito completa é a de que, na listagem de débito simplificada, os valores sédo
agrupados por exercicio, ou seja, ndo se apresenta parcela por parcela do crédito como é feito
na listagem de débito completa. Esta tela estd explicada detalhadamente no menu
“Relatorios”, item 07.13.01-Listagem dos Débitos por Cadastro deste manual;

w Origem de parcelamento: Esta opgdo € utilizada para consultar a origem do parcelamento.
Essa consulta é realizada pela emissdo de uma lista que contém cada uma das parcelas que
constituem a origem do parcelamento, com o valor principal, além dos valores da correcédo
monetaria, da multa e dos juros e também de outros acréscimos. Os valores de correcdo
monetaria, de multa e de juros que aparecem nesta tela estdo atualizados até a data em que
foi realizado o parcelamento;

w Guias Emitidas - Cobranca Acumulada: esta opcgdo € utilizada para consultar as guias de
cobranca acumulada que foram emitidas, ou seja, as guias emitidas para que o contribuinte
pague os valores referentes a varios créditos e/ou a varios exercicios/anos em uma sO
parcela. Observe-se que o nimero de guias que sera consultado nesta opcdo sera gerado
guando se inserir a quantidade “1” no campo “nimero de parcelas” da aba “Resumo” ;

w Alteracdo de Vencimento: esta opcdo permite alterar a data do vencimento das parcelas,
mas deverd ser utilizada apenas para a correcdo de equivocos de datas geradas
erroneamente, e ndo para deixar de arrecadar juros, multas e correcoes.

04 - Pagamentos

Este menu possibilita que o registro dos pagamentos e/ou as baixas dos créditos tributarios sejam
realizados de forma simples e rapida. Nele sdo apresentadas as opcdes de baixas disponibilizadas no
Sistema Integrado de Arrecadacédo, que sdo as seguintes: baixa pelo codigo cadastral, baixa pelo cédigo do
débito, baixa pelo codigo de barra, baixa pelo nosso niumero e baixa pelo codigo de parcelamento. Na
seqliéncia, cada uma dessas opc¢Oes sera detalhada e, entdo, sera possivel verificar que elas se
diferenciam em razdo da quantidade de informacdes necessarias para a localizacdo do registro que sera
baixado.

Nas guias ou carnés emitidos pelo sistema consta um cédigo para baixa que deve ser utilizado na opgéo
“baixa pelo cédigo do lancamento”, tendo em vista que esse cddigo ja possui todos os dados para a
localizagdo do registro. Entretanto, vale ressaltar que, apesar da existéncia desse cédigo nas guias e nos
carnés, a baixa dos créditos pode ser feita por meio das outras op¢Ges de baixa; porém, para utilizar uma
dessas outras opcdes, € necessario informar manualmente os dados para a localizacdo do registro, que
devem ser obtidos na tela de consulta de débitos, no extrato de langcamentos ou na listagem de débitos do
cadastro.

04.01 - Baixa pelo Cédigo Cadastral

Este item permite a realizacdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica a partir do cédigo cadastral do
imével urbano ou rural, da empresa, da unidade consumidora ou do contribuinte. Para realizar esta
operacao, basta preencher os campos distribuidos nos espacos “Informacdes da Baixa” e “Dados para a
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Localizacdo do Registro” e, entdo, os dados do respectivo cadastro serdo preenchidos automaticamente
nos espacos “Contribuinte” e “Valores”.

Informacdes da Baixa

i Conta: informar o codigo do banco ou do caixa municipal que fez o recebimento da guia;

U Lote: informar o nimero do lote do recebimento da guia. Caso nao haja controle de arquivos de
recebimento por lote, informar sempre o cddigo 1 neste campo;

U Movimento: informar a data do langamento do crédito que foi pago;
U Pagamento: informar a data do pagamento.

Dados para localizacdo do Registro

U Tipo Guia: informar o tipo da guia que sera baixada. O tipo 1 refere-se as guias de cobranca
acumuladas, ou seja, aquelas guias que agrupam varias parcelas em uma Unica guia para a
realizacdo do pagamento, enquanto que o tipo 2 refere-se aos carnés, as contas de agua e as
guias de receitas diversas;

U Mod.: informar o mddulo em que foi constituido o crédito a ser baixado. O cédigo 1 refere-se ao
maédulo Imobiliario, o codigo 2 ao Mobiliario, o cédigo 3 ao Agua e Esgoto, o codigo 4 ao Rural e o
codigo 5 ao Diversos. Estes cédigos podem ser conferidos no item 01.01-Moédulos do menu
“Parametros” deste maédulo;

U Rec. Princ.: informar a receita principal do crédito. Para consultar a lista de receitas diversas,
deve-se acessar o item 01.02-Receitas Principais no menu “Parametros” deste médulo;

U Ano: informar o exercicio em que foi constituido o crédito a ser baixado;

U Cadastro: informar o codigo de identificacdo do cadastro a que esta relacionado o crédito que sera
baixado;

U Tipo: informar o tipo do langcamento do crédito que sera baixado. O tipo do lancamento varia de
acordo com a sua situacdo e com as modificagBes sofridas, como, por exemplo, parcelamentos e
estorno de parcelamentos;

U Parcela: informar o niumero da parcela que sera baixada;

U Vencimento: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche
automaticamente este campo com base no vencimento registrado para a parcela informada;

U Vr. Parcela: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche automaticamente
este campo com base no valor registrado para a parcela informada.

Contribuinte

Ap6s o preenchimento dos espacos “Informacdes da Baixa” e “Dados para a Localizacdo do Registro”
descritos acima, o sistema preenche todos os dados deste quadro com base nos dados constantes no
cadastro informado.

Valores

Neste espaco sdo apresentados os valores de correcdo monetaria, de multa e de juros, bem como o
valor calculado (resultante do acrésimo dos valores de corre¢do, multa e juros ao valor original), o
valor pago, os descontos e os acréscimos calculados com base na data do vencimento e na data do
pagamento da parcela informada. Quando o valor pago ndo corresponder ao valor calculado pelo
sistema, 0 usudrio devera alterar manualmente o campo “valor pago” para que o sistema atualize
automaticamente os campos “descontos” e “acréscimos”, a depender de o valor recebido ser maior ou
menor que o calculado.

04.02 - Baixa pelo Cédigo do Lancamento

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



DA Boletim de Administragéo Publica Municipal ~ Parte: S.LA.

VBV MANUAIS Assunto: Financeiro
4 Atualizagéo: Julho 2012 Péagina: 46

Este item permite a realizacao da baixa dos créditos da Fazenda Publica a partir do cédigo do lancamento,
esteja ele relacionado ao imével urbano ou rural, a empresa, a unidade consumidora ou ao contribuinte.

O preenchimento dos campos distribuidos nos espacos “Informacdes da Baixa”, “Contribuinte” e “Valores”
também deve ser feito da mesma forma que no item 04.01-Baixa pelo Codigo Cadastral, descrito
anteriormente. Por isso, serdo descritos, neste momento, apenas os campos do espaco “Dados para a
Localizagé@o do Registro”.

Como foi mencionado na introducdo deste menu, esta opcdo de baixa é a mais utilizada pelo fato de o
codigo de baixa, que contém todos os dados que devem ser inseridos para a localizagcéo do registro, ser
impresso nas guias e nos carnés emitidos pelo sistema.

Dados paralocalizacdo do Registro

U Tipo Guia: informar o tipo da guia que sera baixada. O tipo 1 refere-se as guias de cobranca
acumuladas, ou seja, aquelas guias que agrupam varias parcelas em uma Unica guia para a
realizacdo do pagamento, enquanto que o tipo 2 refere-se aos carnés, as contas de agua e as
guias de receitas diversas;

U Débito: informar o codigo de identificacdo do langamento do crédito que sera baixado;

U Tipo: informar o tipo do langamento do crédito que sera baixado. O tipo do lancamento varia de
acordo com a sua situacdo e com as modificagBes sofridas, como, por exemplo, parcelamentos e
estorno de parcelamentos;

U Parcela: informar o niumero da parcela que sera baixada;

U Vencimento: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche
automaticamente este campo com base no vencimento registrado para a parcela informada,;

U Vr. Parcela: apoés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche automaticamente
este campo com base no valor registrado para a parcela informada.

04.03 - Baixa pelo Cédigo de Barras

Este item permite a realizacdo da baixa dos lancamentos dos tributos a partir do cédigo de barras do
imaével urbano ou rural, da empresa, da unidade consumidora ou do contribuinte.

O preenchimento dos campos distribuidos nos espacos “Informacfes da Baixa”, “Contribuinte” e “Valores”
também deve ser feito da mesma forma que no item 04.01-Baixa pelo Cddigo Cadastral descrito acima.
Por isso, serdo descritos, neste momento, apenas os campos do espaco “Dados para a Localizacdo do
Registro™

Dados para localizacdo do Registro

i Cddigo de Barra: digitar ou inserir, por meio do leitor de codigos de barras, o nUmero do codigo
de barras impresso no carné, na ficha de compensacédo ou na guia que sera baixada;

U Vencimento: apés o preenchimento do campo anterior, 0 sistema preenche automaticamente este
campo com base no vencimento do registro informado;

U Vr. Parcela: ap6s o preenchimento do campo anterior, o sistema preenche automaticamente este
campo com base no valor do registro informado;

04.04 - Baixa pelo Nosso Numero

Este item permite a realizacdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica a partir do nosso nimero, seja ele
do imovel urbano ou rural, da empresa, da unidade consumidora ou do contribuinte.
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Mais uma vez, o preenchimento dos campos distribuidos nos espacos “Informacdes da Baixa”,
“Contribuinte” e “Valores” deve ser feito da mesma forma que no item 04.01-Baixa pelo Cddigo Cadastral
explicada acima. Por isso, neste espaco serdo descritos apenas os campos do espaco “Dados para a
Localizagé@o do Registro”.

Vale ressaltar que 0 “nosso nimero” corresponde ao identificador de cada boleto, estipulado e utilizado

para controle bancario. Esse identificador é gerado junto as fichas de compensacdo a partir do
preenchimento dos dados necessarios no cadastro do convénio bancéario competente.

Dados para localizacdo do Registro

U Tipo Guia: informar o tipo da guia que sera baixada. O tipo 1 refere-se as guias de cobranca
acumulada, ou seja, aquelas guias que agrupam varias parcelas em uma Unica guia para a
realizacdo do pagamento, enquanto que o tipo 2 refere-se aos carnés, as contas de agua e as
guias de receitas diversas;

i Nosso Numero: informar o cédigo do identificador impresso na guia que sera baixada;
U Parcela: informar o niumero da parcela que sera baixada;

U Vencimento: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche
automaticamente este campo com base no vencimento registrado para a parcela informada,;

U Vr. Parcela: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche automaticamente
este campo com base no valor registrado para a parcela informada.

04.05 - Baixa pelo Cédigo do Parcelamento

Este item permite a realizacdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica a partir do codigo do
parcelamento, independentemente de esse crédito ser relativo a um imovel urbano ou rural, a uma
empresa, a uma unidade consumidora ou a um contribuinte.

O preenchimento dos campos distribuidos nos espacos “Informacdes da Baixa”, “Contribuinte” e “Valores”
novamente deve ser realizado da forma descrita no item 04.01-Baixa pelo Codigo Cadastral. Por isso,
serdo descritos, neste espaco, apenas os campos do espaco “Dados para a Localizacdo do Registro”:

Dados para localizacdo do Registro

U Tipo Guia: informar o tipo da guia que sera baixada. O tipo 1 refere-se as guias de cobranca
acumulada, ou seja, aquelas guias que agrupam varias parcelas em uma Unica guia para a
realizacdo do pagamento, enquanto que o tipo 2 refere-se aos carnés, as contas de agua e as
guias de receitas diversas;

i Cddigo do Parcelamento: informar o cédigo de identificacdo do parcelamento que serd baixado.
Esta informac&o consta na tela de consulta de lancamentos, na tela de consulta de débitos ou no
extrato de langamentos

U Controle: informar o médulo em que esta registrado o crédito objeto do parcelamento. O cddigo 1
refere-se ao modulo Imobiliario, o cédigo 2 ao Mobiliario, o codigo 3 ao Agua e Esgoto, o codigo 4
ao Rural e o codigo 5 ao Diversos. Estes codigos podem ser conferidos no item 01.01-Médulos do
menu “Parametros” deste maédulo;

U Parcela: informar o niumero da parcela que sera baixada;

U Vencimento: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche
automaticamente este campo com base no vencimento registrado para a parcela informada;

U Vr. Parcela: apés o preenchimentos dos campos anteriores, 0 sistema preenche automaticamente
este campo com base no valor registrado para a parcela informada.04.06 - Baixa pelo Codigo de
Barras (Sistemas Anteriores ao SIA 7)
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Este item permite a realizacdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica lancados nas versdes anteriores
ao SIA 7.5 a partir do codigo de barras, assim como realizado no item 04.03-Baixa pelo Codigo de Barras,
descrito acima. A baixa de créditos constituidos nas versdes anteriores do SIA difere-se da baixa daqueles
créditos constituidos na versdo atual do sistema pelo fato de o formato do cédigo de barras possuir outra
configuracéo.

04.06 - Baixa pelo Cédigo de Barras (Sistemas Anteriores ao SIA 7)

Este item permite a realizagdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica constituidos nas versdes
anteriores ao SIA 7.5 a partir do cédigo de barras, assim como realizado no item 04.03- Baixa pelo Codigo
de Barras, descrito acima. A baixa de créditos constituidos nas versdes anteriores do SIA difere-se da baixa
daqueles créditos constituidos na versao atual do sistema pelo fato de o cadastro de convénios bancarios
possuir outra configuragéo.

04.07 - Baixa pelo Nosso Numero (Sistemas Anteriores ao SIA 7)

Este item permite a realizagdo da baixa dos créditos da Fazenda Publica constituidos nas versdes
anteriores ao SIA 7.5 a partir do nosso ndimero, assim como realizado no item 04.04-Baixa pelo Nosso
NUmero, descrito acima. A baixa de créditos constituidos nas versdes anteriores do SIA difere-se da baixa
daqueles créditos constituidos na versao atual do sistema pelo fato de o cadastro de convénios bancarios
possuir outra configuragéo.

05 - Convénios

Neste menu é possivel registrar os cadastros dos convénios bancarios e de todos os procedimentos
relacionados a esses convénios, assim como o retorno e a analise de inconsisténcias de arquivos do
simples nacional e o retorno de arquivos de multa de transito. Também é possivel consultar parcelas
excluidas e gerar arquivos de carnés de parcelamentos que serdo enviados a gréfica para futura
impresséo.

05.01 - Convénios Bancéarios

Neste item devem ser cadastrados os convénios bancarios estabelecidos entre as entidades financeiras e o
orgdo publico municipal. Apds a realizagdo do cadastro de convénios, de acordo com as informacdes
contidas do layout do convénio, que é um documento oferecido pela entidade financeira no ato do
contrato, é possivel processar 0s arquivos de retorno, estornar as baixas, verificar as inconsisténcias e
relacionar as autenticagGes. Cada uma dessas opcoes sera explicada a seguir:

05.01.01 - Cadastro dos Convénios

Para cadastrar um convénio, deve-se inserir, no sistema, todos os dados do convénio realizado que
constam no documento oferecido pela entidade financeira no momento do contrato. Essas informacdes
sdo essenciais para gerar os boletos de cobranca no padrédo de ficha de compensacgéo e também para
processar 0s arquivos de retorno de pagamentos, pois esses convénios constituem um meio de
comunicagédo entre o sistema bancario e o sistema de arrecadacao.

Para realizar o cadastro, deve-se preencher os campos seguintes:

U Banco: informar o numero do banco que é parte no convénio. Este nimero deve estar de acordo
com o cadastro do banco no Banco Central;

i Agéncia: informar o nimero da agéncia do banco na qual foi firmado o convénio;
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i Conta: informar o nimero da conta em que serdo creditados os valores recebidos;
i Cddigo do Convénio: informar o codigo do convénio que sera cadastrado;
i Agéncia/Cedente: informar o nimero da agéncia e o codigo do cedente separados por uma barra;

U N° de Digitos do Nosso Numero: informar a quantidade de digitos que devera compor 0 “nosso
ndmero”. O “nosso nimero” é o nome dado ao identificador Unico impresso em cada boleto gerado
e é utilizado como informacédo para a localizacdo do registro no momento de registrar-se a baixa
do crédito pago;

U Descricdo do Convénio: informar o nome que identificara esse convénio no momento da selecao
da ficha de compensacédo na impressdo das guias.

i Cobranca Partilhada: se esta opcdo estiver marcada, indicara ao sistema que os valores
decorrentes do recebimento dos débitos realizados em funcdo do convénio em questdo serdo
partilhados entre outras contas. Assim, por exemplo, esta serd uma informacao importante para o
banco caso se deseje que os valores referentes a IPTU sejam debitados em uma conta da
entidade, enquanto que os referentes a honoréarios sejam debitados em outra. Esta informagao ndo
tem nenhuma fungdo no sistema, pois, quando o arquivo de retorno do banco é processado no
SIA, os valores ja sao registrados como receitas diferentes.

i Mensagem quando o convénio for de Cobranca Bancaria: informar uma identificacao
especifica de uso do banco com base nas informacBes contidas no layout do convénio de
Cobranca Bancaria que sera cadastrado;

U Local de Pgto: informar o local de recebimento dos créditos conforme estipulado no convénio;

U Espécie Doc.: informar a identificacdo da espécie de documento com base nas informacoes
contidas no layout do convénio que sera cadastrado.

U Aceite: selecionar ou ndo a opcdo de aceite com base nas informaces contidas no layout do
convénio que sera cadastrado;

U Carteira: informar o tipo de carteira com base nas informacg6es contidas no layout do convénio que
sera cadastrado;

U Espécie (moeda): informar a espécie da moeda em que deverdo ser realizados 0os pagamentos
para que sejam registrados como recebimento no sistema;

U Variacao Carteira: informar o codigo da alteracéo da carteira com base nas informacdes enviadas
pelo banco do convénio que esta cadastrado;

i codigo que muda o...

U Uso do Banco: informar uma identificacdo especifica de uso do banco com base nas informacdes
contidas no layout do convénio que sera cadastrado;

i Dados para Geracao de Boleto: espaco destinado a insercéo do logotipo do banco conveniado, a
fim de que seja impresso nos boletos de cobranca;

OBS: Ainda que faga parte da Federacdo Brasileira dos Bancos - FEBRABAN, cada entidade
financeira tem suas particularidades para a identificacdo de documentos de arrecadacéao.

05.01.02 - Retorno dos Arquivos

Este item é destinado a realizagdo das baixas dos arquivos de retorno de recebimentos das entidades
financeiras. Os arquivos de retorno seguem o padrdo FEBRABAN, possuem o formato txt e s&o
gerados e enviados pelos agentes de recebimentos para o emissor das guias no final do movimento.

Para processar o arquivos, deve-se preencher os seguintes campos:
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U Data de Movimento: informar a data de movimento, que é a data em que os valores recebidos
foram creditados. Quando o arquivo que serd processado é selecionado, este campo é preenchido
automaticamente com a data de movimento constante no arquivo, sendo permitido que o usuario a
altere, caso necessario. No momento dessa alteracdo, é apresentada uma mensagem, alertando o
usuario que a data de movimento do arquivo esta diferente da data que foi informada e
guestionando se ele deseja que o sistema altere este campo e insira a data constante do arquivo
selecionado. Para que o sistema ndo apresente esta mensagem, deve-se selecionar a opcao
“Informada” no espago “Tipo da Data de Movimento no Arg. Retorno” da tela do item
01.12-ConfiguragBes do menu “Parametros”; essa configuracdo indica ao sistema que sera
considerada a data que foi informada pelo usuario; caso contrario, selecionando-se a opcédo
“Automatica”, indica-se ao sistema que sera considerada a data registrada no arquivo de retorno
selecionado e, diante da alteracdo da data, a citada mensagem sera apresentada;

U Lote: informar o nimero do lote do recebimento do arquivo. Caso ndo haja controle de arquivos de
recebimento por lote, deve-se informar sempre o cédigo 1;

U Conta: informar o ndmero da conta em que foram creditados os valores dos recebimentos.
Quando esse numero ndo for informado, o sistema buscara o codigo da conta no proprio arquivo
de retorno com base no codigo do banco registrado no Banco Central. Observe-se que o nimero
da conta a ser informado neste campo deve estar registrado no item 01.08-Cadastro das Contas do
menu “parametros” deste madulo;

it Caminho dos Arquivos: informar a localizagédo do arquivo de retorno que sera processado;

U Botdo Personalizar: esta opcao é utilizada para baixar, de uma Unica vez, mais de um arquivo de
retorno proveniente de um mesmo banco, a fim de evitar que o usuario tenha que processar cada
um desses arquivos de forma individual, informando o caminho do arquivo na tela inicial. Para
habilitar esta opcdo, € necessario selecionar a opgdo “mdultiplo” no espaco “Baixa/estorno de
arquivos” da tela do item 01.12-Configuracdes do menu “Pardametros”.

Quando o botdo Personalizar é acionado, abre-se a tela “Cadastro de Diretérios por Banco”. No
campo “Diretério dos arquivos ndo processados” desta tela, deve-se indicar o local onde estdo
salvos os arquivos de retorno do mesmo banco que serdo baixados, enquanto que, no campo
“Diretorio dos arquivos processados”, deve-se indicar o local onde serdo salvos 0s arquivos que
foram processados e baixados no sistema. Em seguida, deve-se selecionar uma das opcdes de
cOpia disponiveis, quais sejam: “mover”, para que 0S arquivos nao processados sejam movidos
para o diretério dos arquivos processados, ou “copiar”’, para que 0S arquivos nao processados
sejam copiados neste segundo diretorio.

Sendo assim, se o diretério dos arquivos ndo processados estiver informado na tela “Cadastro de
Diretérios por Banco”, ao digitar o nimero da conta no campo “conta” desta tela inicial de baixa, o
sistema apresentara uma lista com todos os arquivos que estdo neste diretério, ou seja, que ainda
nado foram processados, a fim de que sejam selecionados e processados.

U Botdo Arquivo: este botdo é habilitado apenas quando o botdo Personalizar estiver ativo. Quando
acionado, abre-se uma tela de manutencédo dos arquivos de retorno do banco. No lado esquerdo
desta tela ha uma lista com os arquivos ndo processados, enquanto que, no lado direito, ha uma
lista com os arquivos processados, sendo possivel mover estes arquivos de um lado para outro, ou
seja, mover um arquivo ndo processado para a lista dos processados e vice-versa. Para tanto,
basta clicar nas setas que estdo dispostas no centro da tela.

U Processar: comando para a inicializacdo do processamento do(s) arquivo(s) selecionados;

U Imprimir: apés a finalizacdo do processamento do arquivo, este botdo é habilitado para que se
imprima a relacdo das baixas realizadas e também de possiveis inconsisténcias ocorridas durante
0 processamento das baixas e que deverdo ser analisadas.

05.01.03 - Estorno das Baixas

Este item é destinado ao estorno das baixas dos arquivos de retorno, caso tenha ocorrido algum erro
no momento da baixa do arquivo, como, por exemplo, arquivos que tenham sido baixados em contas
erradas ou em data de movimento errada. A tela € idéntica a tela de retorno de arquivos explicada no
item anterior, com 0s mesmos campos a serem preenchidos e com os mesmos botdes de funcgdes,
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sendo excecdo o botdo “processar” que, nesta tela, é substituido pelo botédo “estornar”, que dé inicio ao
processamento do estorno das baixas.

05.01.04 - Inconsisténcias nos Arquivos

Este item auxilia o usudario a encontrar possiveis erros na baixa dos arquivos. Ao selecionar o arquivo
que, de acordo com a indicacdo do sistema, apresenta algum erro, sera apresentado um relatério que
identifica os motivos pelos quais o registro ndo foi baixado. Diante dos erros listados e da averiguacéo
dos dados apresentados na linha que contém o registro ndo baixado, deve-se verificar a veracidade
dos dados apresentados para a realizacdo da baixa manual do registro.

Para exemplificar, alguns dos erros mais comuns séo: a identificacdo de que o registro ja foi baixado
com outra data, indicando um pagamento em duplicidade; a constatacédo de erro na leitura do codigo
de barras ou a informacéo de que aquele cédigo de barras nao foi gerado pelo sistema, (quando, por
exemplo, o banco faz a leitura errada do cédigo de barras de uma conta de energia elétrica e registra o
recebimento como se fosse de uma conta de agua e esgoto da entidade municipal).

05.01.05 - Relacdo das Autenticacdes

Este item permite a emissdo de um relatério com todas as autenticacdes dos lotes dos arquivos de
retorno. Este relatério é utilizado para que a entidade publica municipal possa verificar quantas
autenticacdes foram feitas por determinado banco em um periodo especifico e, com base nessa
informacédo, poder verificar se 0 valor que o banco debitou em sua conta para o pagamento das
autenticacdes esta correto. Este relatério pode ser gerado por periodo ou por conta especifica,
podendo-se listar os arquivos com base nas autenticac6es cobradas, com base nas ndo cobradas ou
com base em ambas, de acordo com as opg¢des preenchidas na tela.

05.01.06 - Analisador de inconsisténcias

Este item auxilia o usudrio a encontrar possiveis erros apresentandos no relatorio “05.01.04 -
Inconsisténcia dos arquivos”.

Através dos botbes "A Guia nao foi baixada" e "A Parcela nado foi baixada", o sistema tenta localizar o
lancamento informado no campo "Informe o NUmero da Guia ou Parcela". Uma vez localizado esse
langcamento, o sistema preenche todos os demais campos da opcdo com os dados que o identificam.

05.02 - Débito Automatico

Este item é destinado ao cadastro dos convénios de débito automatico realizados entre as entidades
financeiras e o 6rgdo publico municipal, bem como para gerar e para cancelar os arquivos de comunicacao
entre o sistema de arrecadacdo e o sistema do respectivo banco. Também disponibiliza opgdes para a
emissdo de relacdes de cadastros que utilizam o débito automatico e dos valores das operacdes de débito
automaético.

05.02.01 - Cadastro dos Convénios de Débito Automatico

Neste item deve-se cadastrar os convénios de débito automatico existentes. Além das informacoes
sobre o banco com o qual foi realizado o convénio, devem ser estabelecidas as configuracfes
utilizadas para a geracao dos arquivos dos débitos automaticos, quais sejam:

U Banco: informar ou selecionar o cédigo do banco com o qual foi estabelecido o convénio. Ao

inserir o cédigo, o sistema preenche automaticamente os campos “nimero do banco”, “agéncia” e
“conta” com os dados constantes no cadastro desse banco no sistema,;

U Médulo: informar o médulo em que foram constituidos os créditos para os quais sera autorizado o
pagamento por meio de débito automatico;
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Cédigo do Convénio: informar o coédigo do convénio realizado entre 0 banco e a entidade
publica;

Produto: informar qual produto oferecido pelo banco que esta sendo contratado pelo 6rgao
publico. Neste caso, o produto é o “débito automatico” e este campo € preenchido
automaticamente pelo sistema;

Sequéncia do Arquivo: neste campo deve ser inserido o coédigo seqiiencial que sera
incrementado a cada vez que for gerado um novo arquivo de envio para o banco. No momento do
cadastro de um convénio, deve-se preencher este campo com o ndmero zero. Caso 0 usuario
pretenda gerar 0 arquivo como teste ou necessite gerar novamente um mesmo arquivo, €
necessario informar o0 mesmo nimero do arquivo anterior para que ndo ocorra problema no envio
do arquivo definitivo, pois a identificacdo do arquivo no banco competente é feita por meio desta
sequéncia. Assim, por exemplo, se 0 arquivo enviado para o banco com sequéncia 10 foi gerado
errado, deve-se informar a mesma sequiéncia 10 nesta tela no momento de gerar o arquivo correto,
para que o banco o utilize para substituir o arquivo anterior;

N° de Digito (verificador): indicar a quantidade de digitos que compde o identificador do cadastro
definido no convénio. Normalmente, o cédigo do cadastro do respectivo lancamento € utilizado
como identificador do convénio;

Empresa: digitar o nome da entidade publica municipal que firmou o contrato com a entidade
financeira;

Zera Conta Corrente: esta opcdo deve ser marcada caso o banco com o qual foi realizado o
convéncia exija que as contas correntes presentes no arquivo gerado tenham um nimero de
caracteres padronizado. Sendo assim, uma vez selecionada esta op¢do, o0 sistema acrescentera, a
esquerda do ndmero das contas correntes, a quantidade de zeros necessaria até que se complete
14 caracteres;

Campo Chave: neste campo sao disponibilizadas duas opc¢des para que o usuario determine qual
sera a chave de identificagcdo do arquivo no momento da baixa. Se assinalada a opgédo “cadastro”,
a chave para conferéncia dos arquivos sera o numero do cadastro; diferentemente, se a opcdo
assinalada for o “cédigo de sequiéncia”, o sistema fard a conferéncia por meio do cédigo seqiencial
das parcelas;

Gerar Digito Verificador: neste campo o usudrio do sistema deve determinar, através das opcdes
“sim” e “nao”, se o digito verificador do cadastro para o qual esta sendo realizado o convénio de
débito automatico deve ser inserido no arquivo a ser enviado para o banco;

05.02.02 - Gerar Arquivo de Débito Automatico

Este item deve ser utilizado para gerar o arquivo com os dados dos lancamentos dos créditos
registrados com a opcdo de débito automatico. Na inclusdo de dados no arquivo a ser gerado,
consideram-se as configuracdes dos lancamentos dos cadastros optantes pelo débito automatico. Para
gerar o arquivo, deve-se fornecer as seguintes informagdes:

i

Convénio: por meio do botdo com uma lupa, localizado ao lado direito deste campo, o usuario
pode selecionar o convénio para o qual sera gerado o arquivo de débito automatico. Ao selecionar
0 convénio, os campos “banco”, “agéncia”, “conta” e “mdédulo” sdo preenchidos automaticamente
pelo sistema,;

Informagdes para Gerar o Arquivo: o sistema disponibiliza os campos para o usuario informar o
vencimento inicial e o vencimento final das guias que serdo geradas para os arquivos de débito
automatico. H4, ainda, o campo “vencimento a ser gerado”, que deve ser preenchido quando o
arquivo de débito automatico é gerado e enviado para o banco numa data posterior a data de
vencimento de algumas ou de todas as guias existentes; neste caso, a data informada neste
campo passara a ser a “nova” data de vencimento de todas as guias constantes no arquivo de
débito automatico, pois é nesta data que o banco realizara o débito automatico e, posteriormente,
guando o arquivo de retorno for enviado a entidade municipal, o pagamento sera registrado nesta
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data, indicando-a como data de vencimento. Os seguintes exemplos esclarecem o procedimento a
ser realizado:

Exemplo 1: Considere-se que, no sistema, as datas de vencimento de todas as parcelas de
ndmero 1 do IPTU estejam compreendidas entre o dia 10/01/2010 e o dia 15/01/2010, e que o
arquivo de débito automatico tenha sido gerado no dia 05/01/2010. Nessa situacdo, ha um espaco
de dias suficiente (mais de dois dias Uteis) para que o banco receba esse arquivo e processe todos
os débitos antes do vencimento dos langamentos.

Nesse caso, deve-se informar, no campo “vencimento inicial’, a data de 10/01/2010 e, no campo
“vencimento final”, a data de 15/01/2010, enquanto que, no campo “vencimento a ser gerado”, ndo
deve ser informada nenhuma data, a fim de permitir que o sistema gere o arquivo de débito
automatico de tal forma que conste nas guias as datas de vencimento que estdo gravadas nos
créditos correspondentes.

Exemplo 2: Considere-se que, no sistema, as datas de vencimento de todas as parcelas de
ndmero 1 do IPTU estejam compreendidas entre o dia 10/01/2010 e o dia 15/01/2010 e que o
arquivo de débito automatico tenha sido gerado no dia 11/01/2010. Nessa situacdo, quando o
arquivo foi gerado, ja havia créditos vencidos.

Nesse caso, deve-se informar, no campo “vencimento inicial’, a data de 10/01/2010 e, no campo
“vencimento final”, a data de 15/01/2010, enquanto que, no campo “vencimento a ser gerado”,
deve ser informada uma data posterior a data em que o arquivo de débito automatico foi gerado,
como, por exemplo, o dia 16/01/2010. Com isso, todos os créditos constantes no arquivo serdo
gerados com data de vencimento de 16/01/2010.

U Receitas Principais: neste campo o sistema disponibiliza uma lista com todas as receitas
relacionadas ao modulo em que foram constituidos os créditos que fardo parte do arquivo de
débito automatico, permitindo que o usuario selecione qual(quais) receita(s) dos créditos o sistema
deverd incluir no momento de gerar esse arquivo. A ndo marcacdo dos campos relativos a cada
uma dessas receitas fard com que se gera um arquivo de débito automatico com todos os créditos
de todas as receitas do médulo correspondente;

i Local e Nome do Arquivo que serd criado: informar o caminho e o nome do arquivo de débito
automatico que sera gerado.

05.02.03 - Gerar Arquivo de Débito Automatico Tipo C

Toda vez que o contribuinte cadastra, no préprio banco, uma conta para realizar o pagamento do seu
débito por meio do débito automatico, a informacdo desse novo cadastro é enviada pelo banco ao
orgdo publico municipal junto com os arquivos de retornos de pagamentos, a fim de que o sistema
registre essa informacao quando processar esse arquivo.

Numa situacdo como esta, este item permite que se gere um arquivo, chamado “Tipo C”, que contém
todas as inconsisténcias verificadas nesse tipo de cadastramento. Esse arquivo Tipo C é enviado ao
banco para informéa-lo que n&o foi possivel confirmar, no sistema, as informagdes recebidas e para
solicitar que tais ocorréncias sejam verificadas.

Essas inconsisténcias acontecem quando ha incompatibilidade de informacgdes utilizadas na vinculagao
do novo cadastro, como, por exemplo, quando o contribuinte informa para o banco um cédigo de
identificacdo que ndo existe no sistema.

Para que o arquivo de débito automatico Tipo C seja gerado, deve-se selecionar, por meio do botao
com uma lupa localizado no espaco “Selecione o arquivo processado”, o arquivo que foi processado
com os dados que eram para ser registrados no sistema e, em seguida, deve-se informar o caminho e
o nome do arquivo a ser gerado.

05.02.04 - Gerar Arquivo de Controle de Débito Automatico Tipo D
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O arquivo Tipo D é gerado pelo sistema para informar ao banco competente as alteragfes realizadas
em alguma das informacoes registradas num cadastro optanto pelo débito automatico. Por exemplo,
caso haja alteraces no cddigo de identificacdo cadastral de um imodvel optante pelo débito automatico
e esse codigo cadastral seja 0 campo chave para gerar o débito automatico, deve ser gerado um
arquivo tipo D para informar essa alteracdo ao banco.

Para gerar este arquivo, deve-se selecionar o convénio em que deverao ser registradas tais alteracfes
por meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito do campo “convénio”; em seguida, deve-se
informar o caminho e o nome do arquivo que sera gerado. Ao selecionar o convénio, 0s campos

”ou ”ou

“banco”, “agéncia”, “conta” e “maodulo” serdo preenchidos automaticamente.

05.02.05 - Cancelamento de Arquivo de Débito Automatico

Este item permite gerar um arquivo para cancelar algum arquivo de débito automatico que foi enviado
erroneamente para um determinado banco. Este arquivo de cancelamento deve ser gerado de forma
semelhante ao arquivo que foi enviado erroneamente. Por isso, a tela deste item apresenta os mesmos
campos da tela do item 05.02.02-Geragcdo de Arquivos de Débito Automatico, que deverdo ser
preenchidos para gerar 0 novo arquivo.

05.02.06 - Relagao dos Cadastros com Débito Automatico

Este item permite que se obtenha um relatério que contenha todos os cadastros autorizados a realizar
o débito automaticos dos seus langcamentos. E possivel determinar que este relatério contenha apenas
os dados de um periodo de inclusédo especifico, dependendo da necessidade do usudrio. Para realizar
a emissao deste relatério, apenas é obrigatdrio o preenchimento do campo “Convénio”.

05.02.07 - Relacdo dos Valores do Débito Automético

Este item permite que se obtenha um relatério que contenha todos os valores dos créditos langados
nos cadastros que autorizaram a realizacdo do débito automatico. E possivel determinar que este
relatério contenha apenas os dados relativos a determinado convénio, de acordo com um periodo de
data de vencimento e/ou de acordo com as receitas principais, conforme o preenchimentos dos
campos apresentados na tela.

05.03 - Simples Nacional

Este item é reservado as integracfes entre a Receita Federal e a entidade publica municipal, que séo
realizadas por meio de arquivos textos com layout pré-definido pela Receita Federal.

O principal objetivo da integracéo entre a Receita Federal e o ente federativo municipal é o fornecimento
de informacdes sobre os valores lancados e pagos a titulo de ISSQN por parte das empresas cadastradas
no sistema do Simples Nacional. Esse controle é feito por meio dos arquivos DAS-Documento de
Arrecadacdo do Simples Nacional e DAF-Distribuicdo da Arrecadacao.

Quando processado o arquivo DAS, todos os créditos tributarios relativos as empresas optantes pelo
simples nacional sdo cadastrados no sistema. Por sua vez, o arquivo DAF tem a mesma funcdo de um
arquivo de retorno de pagamentos, no qual sdo processadas as baixas dos créditos listados no arquivo
DAS, em razdo da ocorréncia do pagamento.

05.03.1 - Retorno do Arquivo do Simples Nacional - DAS

Este item é destinado a recepcéo dos dados relativos as bases de célculo, aos valores dos impostos e
as aliquotas relativas aos créditos lancados pelos optantes do simples nacional por meio do sistema da
Receita Federal. Para realizar esse procedimento, deve-se indicar o caminho do arquivo e clicar no
botdo “Confirma” e, entdo, o arquivo sera processado.
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05.03.02 - Estorno do Arquivo do Simples Nacional - DAS

Caso o retorno do arquivo DAS tenha sido realizado de forma errbnea no item acima, é possivel
realizar o estorno desse arquivo por meio deste item. Para tanto, basta selecionar o arquivo que foi
processado e clicar no botdo “Estornar”.

05.03.03 - Inconsisténcias no Arquivo do Simples Nacional - DAS

Por meio deste item é possivel emitir uma relagdo dos registros que ndo foram processados no
retorno do arquivo DAS, realizado por meio do item 05.03.01 acima descrito. Para emitir esta relacdo
com as inconsisténcias, deve-se selecionar o arquivo DAS e clicar no bot&o “Imprimir”.

Esta opc¢édo auxilia o usuario a encontrar possiveis erros ocorridos na baixa dos arquivos. Ao selecionar
0 arquivo que esta apresentando erro, o sistema emite um relatério com a identificagdo dos motivos
pelos quais o registro ndo foi baixado, possibilitando, assim, a averiguacdo desses dados.

05.03.04 - Gerar CNPJ de Devedores

Este item foi criado para atender as exigéncias da legislacdo reguladora do Simples Nacional,
permitindo que se gere um arquivo, no formato txt, que contenha informagfes sobre os CNPJs que
estdo cadastrados no Simples Nacional e que apresentem ou ndo pendéncias, a fim de que seja
enviado a Receita Federal.

Para gerar este arquivo, deve-se informar a data de referéncia, ou seja, o dia especifico em que se
pretende verificar a existéncia de pendéncias. Em seguida, deve-se escolher umas das opc¢des
existentes para o tipo da geracdo do arquivo, quais sejam: um arquivo de analise gerado a partir do
arquivo da RFB - Receita Federal do Brasil ou um arquivo de andlise gerado a partir do cadastro
Mobilidrio constante no sistema. Quando selecionada a primeira opcdo, o0 sistema utilizara as
informag@es constantes no arquivo da Receita Federal do Brasil para comparar, com base nos CNPJs,
as informacfes dos cadastros de empresas constantes no SIA, a fim de que sejam deferidos ou
indeferidos os pedidos de adesdo desses CNPJs ao Simples Nacional. Neste momento, o sistema
oferece mais duas opc¢les para que se configure o processamento das informacgfes do arquivo da
RFB: a primeira delas é a opcao “Indeferir pedido dos cadastros com débitos” que, uma vez
selecionada, determina que todos os pedidos de inclusdo ao Simples Nacional dos CNPJs que
apresentarem débitos no sistema e que estiverem no arquivo da RFB sejam indeferidos; a segunda
opcao é a opcao “Indeferir pedido dos cadastros cancelados/inativos ou que nao estejam no cadastro
Mobiliario”, que determina que os pedidos de adesdo dos CNPJs dos cadastros que estejam nessa
situacdo sejam indeferidos, ou seja, ndo fagcam parte do Simples Nacional. Observe-se que € possivel
selecionar estas duas opg¢Ges de uma Unica vez, cumulando suas fungdes.

Diferentemente, caso seja configurada, para o tipo de geracdo do arquivo, a opcao “analisar a partir do
cadastro Mobiliario”, serd gerado um arquivo com os CNPJs que apresentem débito no sistema. Neste
caso, o sistema disponibiliza a opcdo “analisar apenas os cadastros que estdo classificados no sistema
como Simples Nacional” que, uma vez selecionada, determina que constem no arquivo gerado apenas
os cadastros para os quais haja, no sistema, a informacédo de que é um CNPJ optante pelo Simples
Nacional.

Depois disso, deve-se selecionar o arquivo que contém os CNPJs cadastrados na Receita Federal do
Brasil e informar o caminho e o nhome do arquivo a ser gerado. Por fim, deve-se optar por salvar o
arquivo em um disco removivel (disquete, pendriver ou outros) ou na maquina local.

05.03.05 - Retorno do Arquivo do Simples Nacional - DAF

Neste item é realizado o processamento dos arquivos que contém as informacg@es sobre o recebimento
do ISSQN das empresas optantes pelo simples nacional, com a finalidade de registrar a baixa dos
créditos correspondentes.

O arquivo DAF é semelhante a um arquivo de retorno de pagamentos. Para executa-lo, deve-se inserir
a data de movimento, ou seja, a data em que foram realizados os pagamentos de ISSQN, o lote em
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gue foram registrados esses recebimentos e a conta em que foram debitados os valores recebidos. Em
seguida, deve-se selecionar o arquivo que sera processado e clicar no botédo “Confirma”.

05.03.06 - Estorno do Arquivo do Simples Nacional - DAF

Caso o retorno do arquivo DAF tenha sido realizado de forma errbnea no item acima, é possivel
realizar o estorno desse arquivo por meio deste item. Para tanto, basta preencher os campos com 0s
mesmos dados que foram informados no processamento do retorno do arquivo, selecionar o arquivo
gue foi processado e clicar no botdo “Estornar”.

05.03.07 - Inconsisténcias no Arquivo do Simples Nacional - DAF

Por meio deste item é possivel emitir uma relacdo dos registros que ndo foram processados no retorno
do arquivo DAF, realizado por meio do item 05.03.05 acima descrito. Para emitir esta relacdo com as
inconsisténcias, deve-se selecionar o arquivo DAF e clicar no botédo “Imprimir”.

Esta opc¢édo auxilia o usuario a encontrar possiveis erros ocorridos na baixa dos arquivos. Ao selecionar
0 arquivo que esta apresentando erro, o sistema emite um relatério com a identificagdo dos motivos
pelos quais o registro ndo foi baixado, possibilitando, assim, a averiguagcdo desses dados.

05.04 - Multas de Transito

Os lancamentos referentes as multas de transito podem ser inseridos nos cadastros dos contribuintes
correspondentes existentes no sistema. A vinculacdo das informacgGes € feita por meio da verificacdo do
CPF constante nos cadastros. Caso o contribuinte para o qual foi langcada a multa ndo esteja cadastrado no
sistema, 0 seu cadastro é criado automaticamente no momento do processamento do arquivo que contém
a sua multa de transito.

7

Por meio deste item é realizado o retorno dos arquivos que contém as multas de transito e também a
analise de possiveis inconsisténcias verificadas nesses arquivos.

05.04.01 - Retorno de Arquivo de Multa de Transito

Neste item realiza-se o processamento do arquivo que contém as informacdes referentes as multas de
transito, que é enviado pelo 6rgdo competente ao responsavel pela realizacdo desse procedimento no
SIA. Para a realizagdo do processamento, deve-se selecionar o arquivo correspondente e acionar o
botdo “Confirma”. Com essa operacdo, os valores referentes as multas de transitos sdo inseridos nos
cadastros dos respectivos contribuintes.

05.04.02 - Inconsisténcias nos Arquivos de Multa de Transito

Por meio deste item é possivel emitir uma relacdo dos registros que nao foram processados no retorno
do arquivo das multas de transito, realizado por meio do item descrito acima. Para emitir essa relacao
com as inconsisténcias, deve-se selecionar o arquivo de multas de transito e clicar no bot&o “Imprimir”.

Esta opc¢éo auxilia o usudrio a encontrar possiveis erros na baixa dos arquivos. Ao selecionar o arquivo
gue esta apresentando erro, o sistema emite um relatério com a identificacdo dos motivos pelos quais
o registro ndo foi baixado, possibilitando, assim, a averiguacdo desses dados.

05.05 - Consulta de Parcelas Excluidas

No momento da analise de inconsisténcias dos registros ndo baixados pelo processamento de arquivos de
retorno de pagamentos, é possivel que se verifique a existéncia de inconsisténcias relativas a descricdo de
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registro ndo encontrado para a realizacdo da baixa. Caso isso aconteca, dois sdo 0s procedimentos a
serem realizados. A principio, orienta-se que se averigue a possibilidade de exclusdo da guia ou da parcela
gue apresente inconsisténcia, ou seja, que ndo esta registrada no sistema. Caso ndo seja possivel a
exclusdo, deve-se entrar em contato com a entidade financeira para solicitar a guia referente ao pagamento
a fim de verificar se realmente é uma guia emitida pelo sistema do 6rgéo publico municipal.

Para auxiliar na andlise desse tipo de inconsisténcia, este item permite consultar e localizar parcelas ou
guias de créditos que eventualmente foram excluidas. A consulta pode ser realizada com base no “nosso
ndamero”, dado impresso na guia padrdo “ficha de arrecadacdo”, ou com base no cédigo do débito,
conforme a opcgédo selecionada na tela. ApOs a selecdo de uma dessas opgles, deve-se clicar no botao
“Pesquisar” para localizar a guia ou a parcela pretendida. Além disso, caso se deseje visualizar o extrato de
créditos referentes ao cadastro para o qual foi registrado lancamento da guia ou da parcela pretendida,
basta que se clique no botdo “Extrato”, localizado na parte inferior direita da tela.

05.06 - Gerar Arquivo para Impresséo (Carné de Parcelamento)

Este item é utilizado para gerar os arquivos que serdo enviados a grafica para que se realize a impressao
de carnés de parcelamentos de créditos. Para gerar o arquivo, deve-se preencher os campos seguintes:

i Mobdulo: selecionar o moédulo em que foram constituidos os créditos que sdo objeto de
parcelamento;

U Vencimento: informar as datas de vencimento limites dos parcelamentos, a fim de determinar que
constem no arquivo somente os parcelamentos que estejam compreendidos no periodo
estabelecido;

U Ordem: selecionar a ordem em que devem ser geradas as informac8es correspondentes aos
parcelamentos. As opcles disponiveis para escolha sdo: ordem pelo cédigo de identificacao
cadastral, ordem alfabética e ordem pelo endereco;

U Tipo: selecionar o tipo de carné a ser gerado. As opcdes disponiveis para escolha sdo: carné
padrdo de arrecadacdo ou ficha de compensacdo. Vale lembrar que, quando selecionada a
segunda opcdo, deve-se informar o convénio bancario que autoriza o recebimento da guia.

U Arquivo: neste espaco consta o caminho e o nome do arquivo a ser gerado. O sistema estabelece
como caminho padrdo o diretério raiz C e, como nome do arquivo, o0 nome Parcelamentos.txt, 0s
guais podem ser alterados, caso necessario.

U Receita Principal: esta opcéo deve ser utilizada caso se pretenda gerar o carné para uma receita
principal especifica. Para tanto, basta selecionar uma das receitas principais disponibilizadas de
acordo com o modulo selecionado. Todavia, caso se pretenda gerar carnés para todas as receitas
do mesmo modulo de uma Unica vez, esta opgdo deve permanecer em branco.

05.07 - Geracédo de Arquivo para Cobranca Registrada

A funcado deste item é gerar um arquivo com informacdes dos lancamentos da divida que serd enviado
para uma instituicdo bancéaria que tem convénio de cobranca registrada com o Municipio.

Deve-se utilizar esta funcdo quando o Municipio emite a segunda via de uma guia de pagamento que ja foi
gerada pelo sistema e que havia sido informada ao banco em um arquivo anterior de cobranca registrada.
E necessario gerar este arquivo e envia-lo ao banco para que o banco possa reconhecer o pagamento da
divida efetuado pelo contribuinte com base na segunda via da guia de pagamento; caso contrario, 0 banco
ndo reconhecera o pagamento dessa divida pelo contribuinte, pois considerara apenas a existéncia da
primeira via que foi gerada.
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05.08 - Guia de ISS - FGMais

Por meio deste item, é realizado o processamento dos arquivos que inscrevem os langamentos do 1SS
gerado pela empresa FGMais, assim como 0 arquivo de manutencdo das baixas desses langamentos. A
geracao desses arquivos € realizada através das op¢des 05.08.01 e 05.08.02.

06 - Divida Ativa

Este menu reline procedimentos referentes aos créditos inscritos em divida ativa. Ha alguns itens que
permitem gerar livros e relatérios e outros que registram 0s passos iniciais para que se proceda a execugao
fiscal.

O art.39, caput e §1° da Lei Federal - n° 4.320, de 1964, determina que os créditos da Fazenda Publica, de
natureza tributaria ou nado tributéria, serdo escriturados como receita do exercicio em que forem
arrecadados, nas respectivas rubricas orcamentdrias. Esses créditos sao exigiveis pelo transcurso do prazo
para pagamento e serdo inscritos como Divida Ativa, segundo regras da legislacédo propria, e consignados
em registros apropriados, apés apurada a sua liquidez e certeza, sendo que a respectiva receita sera
escriturada a esse titulo.

Por sua vez, o §2° do mesmo dispositivo legal define a Divida Ativa Tributaria como sendo o crédito da
Fazenda Publica dessa natureza, proveniente de obrigacao legal relativa a tributos e respectivos adicionais
e multas, enquanto que a Divida Ativa N&o Tributaria corresponde aos demais créditos da Fazenda
Pdblica, ou seja, aqueles que ndo possuem natureza tributaria. A prépria Lei n® 4.320/64 apresenta alguns
"exemplos" de divida ativa ndo tributaria, quais sejam: multas de qualquer origem ou natureza, exceto as
tributarias, foros, laudémios, aluguéis ou taxas de ocupacdo, custas processuais, precos de Servicos
prestados por estabelecimentos publicos, indenizacdes, restituicdes, entre outros.

Ainda que os empréstimos compulsérios e as contribuicBes sejam tributos de competéncia exclusiva da
Unido, e, por isso, ndo fazem parte da Divida Ativa Municipal, € importante observar que o mencionado §2°
do art. 39 da Lei n°® 4.320/64, acrescido pelo Decreto-lei n® 1.755/79, elenca os créditos decorrentes de
empréstimos compulsérios e de contribuicBes estabelecidas em lei como correspondentes a Divida Ativa
N&o Tributaria, haja vista que foi redigido sob a vigéncia da Constituicdo Federal de 1967, quando existiam
apenas trés espécies tributarias, quais sejam: impostos, taxas e contribuicdes de melhoria. Todavia, com o
advento da Constituicdo Federal de 1988, o ordenamento juridico brasileiro passou a contar com cinco
espécies tributarias, acrescendo-se as trés espécies anteriores 0s empréstimos compulsérios e as
contribuigdes. Ou seja, atualmente, os créditos tributarios decorrentes de empréstimos compulsorios e de
contribuicbes fazem parte da Divida Ativa Tributaria.

Da completa redacdo do art. 39 da Lei n°® 4.320/64, é possivel identificar os aspectos formais da divida
ativa. O primeiro deles esta relacionado a determinagdo de que os créditos da Fazenda Publica, exigiveis
pelo transcurso do prazo para pagamento, apés apuradas a sua liquidez e certeza, devam ser inscritos,
obrigatoriamente, como Divida Ativa. Esta inscricdo deve se dar nos termos da legislacéo prépria, ou seja,
em se tratando de divida tributaria, devem ser respeitadas as disposicdes da legislagéo tributaria, enquanto
gue os demais tipos de crédito devem ser inscritos segundo as disposicdes da legislacao respectiva.

Outro aspecto formal da divida ativa identificavel na citada lei é a prescricdo de que as inscricdes dos
créditos devem ser consignadas em "registros apropriados”, que correspondem, por exemplo, a livros,
fichas encadernadas, listagens obtidas de sistemas informatizados, entre outros. O importante € que esses
registros apropriados encontrem-se devidamente formalizados, ou seja, numerados e rubricados por quem
de direito, assim como devidamente encadernados, sempre no final do exercicio, com termos de "abertura”
e de "encerramento”.
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Diante desta breve, mas revelante, explicacdo sobre o que é a divida ativa, ndo é excessivo lembrar que o
usuario do Sistema Integrado de Arrecadacao deve trabalhar com responsabilidade perante as designacdes
referentes a este assunto.

06.01 - Tabelas de Situacbes

Neste primeiro item sdo cadastradas as situacdes dos processos judiciais. Essas situacdes séo vinculadas
aos cadastros dos processos, como serd explicado no decorrer deste menu. Na figura abaixo constam
exemplos de situacdes processuais:

Para realizar o cadastro, basta preencher o campo “Descricdo” e clicar no botdo “Confirma”. Com essa
operacao, o sistema gerara automaticamente um codigo de identificacdo para a situacdo cadastrada. Na
aba “Visualizar” é possivel verificar todas as situaces cadastradas no sistema com 0s Sseus respectivos
caodigos de identificagdo.

06.02 - Controle de Livros

Controle de livro corresponde aos procedimentos de cadastro, geracéo, consulta, fechamento, regeracéo e
impresséo da inscricdo de créditos municipais na divida ativa. Esta inscricdo deve ser realizada no final do
exercicio corrente ou no inicio do exercicio subseqliente, para cada um dos médulos do sistema.

E aconselhavel que, antes da realizacéo desse procedimento, verifique-se a existéncia de pagamentos no
baixados, no exercicio correspondente, que sejam relativos ao crédito que estd sendo inscrito. Assim se
afirma pois, ap6s a inscricdo do crédito na divida ativa, os pagamento ndo poderdo ser baixados com data
retroativa, a fim de néo alterar o valor do crédito inscrito.

06.02.01 - Cadastro de Livros

O cadastro de livros da divida ativa tem como objetivo definir a descricdo, o0 nimero e o exercicio que
serdo utilizados na inscricdo em divida ativa dos lancamentos com a situacdo “aberto do exercicio”. Ao
clicar no botdo “Novo”, o sistema preenche automaticamente o campo “Exercicio” com o exercicio atual, e
0s campos “Livro” , “Descricdo” e “Total de folhas” com as informacdes do livro em que foi realizado a
Ultima inscricdo da divida ativa. Entretanto, essas informacdes podem ser alteradas pelo usuario conforme
a necessidade.

O campo “Observacfes” é de preenchimento livre e o campo “Situacao”, por padrdo, é preenchido pelo
sistema com as siglas AB , que siginifica “Aberto” para inclusdo de lancamentos.

06.02.02 - Geragdo de Livro

Para gerar o livro da divida, deve-se preencher os campos seguintes:

U Exercicio: informar o exercicio dos lancamentos que serdo incritos no livro de divida ativa.

U Nro. Livro: selecionar o numero do livro a ser gerado de acordo com o exercicio informado no
campo anterior, A sequéncia numérica dos livros ja cadastrados na opgéo pode ser consultada por
meio do botdo com a lupa localizado ao lado direito deste campo;

U Data de Limite: informar a data de vencimento considerada como limite para que os créditos
sejam inscritos no livro;

U Data de Geracao: este campo deve ser preenchido com a data em que o livro sera gerado;

U Total de Folhas / Livro: por padrdo, o campo é preenchido automaticamente pelo sistema com
nove algarismos nove (999999999), porém é possivel altera-lo de acordo com a necessidade de
cada usuario.

i Mobdulo: ao teclar “Enter” depois de preencher no campo anterior, o sistema apresenta a
mensagem “Carregando médulos”. Quando esse processo for finalizado, o sistema preenche este
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campo com os médulos e as quantidades de langamentos em aberto existentes em cada um deles.
O usuario tem a opcdo de marcar ou desmarcar os médulos que deseja gerar. De acordo com a
marcacdo dos maddulos, o sistema informa a quantidade de folhas e de livros que seréo gerados;

U Descricdo do Livro: apés a selecdo do médulo no campo anterior, este campo € preenchido
automaticamente pelo sistema, mas pode ser alterado pelo usudrio, caso necessario;

i Observacfes: espaco destinado a digitacdo de informacBes adicionais eventualmente
necessarias.

Apo6s o preenchimento dos campos acima descritos, basta clicar no botdo “Gerar” para iniciar esta
operacao.

06.02.03 - Consulta de Livros

Este item permite a consulta e a impressao dos livros da divida ativa gerados no sistema, sendo necessario
apenas que se informe o exercicio e o nimero do livio que se deseja consultar. Com esses campos
preenchidos, deve-se clicar no botdo “Pesquisar” e, entdo, serdo listados, no grid, todos os dados dos livros
existentes no sistema, quais sejam: o nimero do livro, o exercicio de referéncia, a data da inscricdo dos
créditos em divida ativa, a descricdo do livro, a quantidade de folhas que o livro possui, a quantidade de
créditos inscritos no livro, a quantidade dos créditos que estdo em aberto, a quantidade de créditos que
estdo sendo executados e a quantidade de créditos que estdo liquidados (ou seja, pagos).

06.02.04 - Fechamento de Livros

Este item permite o fechamento dos livros da divida ativa nos quais as dividas foram inseridas
manualmente pelo usuario. Para tanto, € necessario apenas que o usuario informe o exercicio e o nimero
do livro a ser fechado. Com os campos preenchidos, basta clicar no botdo “Confirmar” para realizar essa
operacéo.

06.02.05 - Regeracao de Inscricdo e Folha

Este item permite que os livros gerados que ainda ndo foram impressos sejam novamente gerados para
reorganizar o nimero das incricdes existente, tendo em vista que essas inscricdes podem ter sido incluidas
ou excluidas no livro por meio de comandos realizados com a finalidade de corrigir algum equivoco.

O preenchimento dos campos desta tela deve ser realizado com base nas informagdes proprias do livro
que sera gerado novamente.

06.02.06 - Impresséao do Livro da Divida Ativa
Como o proprio nome diz, a finalidade desta opcao é imprimir o livro da divida ativa do municipio.

Além do campo “Exercicio”, esta tela também apresenta o campo “Livro”, que indica o niGmero do livro a
ser impresso.

Para realizar a impressao, basta informar os campos ja mecionados e clicar no botéo “Imprimir”.

06.03 - Execucdao da Divida Ativa

Este item permite que se realize a execucdo da divida ativa de uma maneira simples e pratica. Este
procedimento de execucdo € um procedimento interno e préprio do sistema, que fornece os relatérios
necessarios para que se inicie a execucao fiscal propriamente dita.
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A tela apresenta duas abas na parte superior, Filtro 1 e Filtro 2, que contém as opcdes para que se
pesquise os créditos que serdo executados.

Para a realizacdo da pesquisa, € necessario preencher os campos “exercicio” e “médulo”, presentes na aba
“Filtro 1". Os demais campos ja estdo automaticamente preenchidos com as opcfes para a execucao
padrdo do sistema; todavia, é permitida a alteracéo dessas opcoes, conforme a necessidade.

Apo6s a selecdo dos campos desejados, deve-se clicar no botdo Pesquisar e, entdo, o sistema fara a
consulta dos créditos existentes, de acordo com os dados selecionados, e os listard no grid, separando os
dados de cada crédito entre as abas “Dividas” e “Parcelas”.

Para realizar a execucao, é necessario marcar os registros correspondentes aos créditos que se pretende
executar e, em seguida, clicar no botdo Executar. Caso se deseje marcar todos os registros que foram
listados, basta clicar no quadrado que contém um "v” verde, localizado na parte superior da aba “Dividas”.
Ja para desmarcar todos os registros ao mesmo tempo, deve-se clicar no quadrado em branco, localizado
ao lado direito do quadrado que contém o “v” verde.

Os campos que devem ser preenchidos e selecionados para a pesquisa de créditos sao:

U Exercicio: informar o exercicio inicial e o exercicio final a que correspondem os créditos que serao
executados;

i Mdbdulo: selecionar o médulo a que se referem os créditos que serdo executados;

U Cadastros: informar o numero do cadastro inicial e o niumero do cadastro final em que estao
registrados os créditos que serdo executados;

U Tipo Execucdo: escolher o tipo de execucdo, que determina a forma como os créditos serdo
agrupados para execucdo. Os dois tipos de execucdo disponiveis sdao “Contribuinte” e “Cadastro”,
sendo a primeira delas selecionada como padréo pelo sistema, podendo ainda ser alterada.

§ Contribuinte: selecionada esta opcao, o sistema buscara todos os créditos inscritos em divida
ativa relativos a um mesmo contribuinte para executar no mesmo processo. Ou seja, se, por
exemplo, um contribuinte possui trés cadastros distintos no sistema, sendo um no maodulo
Agua e Esgoto, um no moédulo Imobiliario e outro no modulo Mobiliario e haja créditos
decorrentes de langcamentos efetuados em cada um desses modulos, o0 sistema gerara
apenas um processo que contenha todos esses débitos de um mesmo contribuinte,
independentemente de estarem relacionados a mddulos diferentes;

§ Cadastro: caso esta seja a opgao selecionada, o sistema listara todos os créditos inscritos que
sejam relativos ao mesmo cadastro. Ou seja, se, por exemplo, um cadastro para o qual exista
mais de um lancamento de IPTU em aberto, serd gerado apenas um processo que contenha
todos esses débitos. Ou, comparando-se com o exemplo descrito na opcao “contribuinte”, se
um contribuinte possuir trés cadastros distintos, sendo um no médulo Agua e Esgoto, um no
modulo Imobiliario e outro no médulo Mobilidrio e existirem créditos decorrentes de
lancamentos efetuados em cada um desses mddulos, serdo gerados trés processos para o
mesmo contribuinte, um relativo a cada um dos seus cadastros nos modulos respectivos.

U Débitos: escolher a situacdo em que devem se encontrar os débitos do contribuinte que serdo
selecionados para serem executados. Como padrdo, o sistema apresenta a op¢édo “Abertos DA”
selecionada; porém, é possivel que se altere para a op¢do “Todos” ou "Executados”. E importante
ressaltar que os créditos decorrentes de lancamentos do proprio exercicio e que néo estao inscritos
na divida ativa ndo podem ser executados, assim como aqueles créditos que ja foram executados,
pois, nesse Ultimo caso, é muito provavel que ja exista um processo judicial de execucéo fiscal que
busque a satisfacdo desse crédito.

U Executar Parcelamentos?:. estas opcdes sdo utilizadas para definir a execucdo dos
parcelamentos registrados no sistema:

§ N&o: como o préprio nome diz, esta opcdo determina que os parcelamentos ndo sejam
executados;

§ Vencidos: selecionada esta opcao, serdo executados apenas os parcelamentos vencidos até
a data informada no campo habilitado apés a selecdo desta opcao;
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§ Exclusivo: esta op¢do determina que sejam executados todos os parcelamentos que estejam
vencidos até a data atual;

§ Todos: selecionada esta opcdo, todos os parcelamentos existentes serdo executados, de
acordo com o numero de parcelas vencidas informado no campo habilitado apos a selecéo
desta opcéao.

Observar-se que, com a a selecdo das opg¢les “vencidos”, “exclusivo” ou “todos”, é habilitado,
abaixo do campo “valores acima de”, um campo com a pergunta: “Executar parcelamento com
origem ja executada?”, seguida das opcOes de resposta “sim” e “ndo”. A resposta afirmativa
determina que sejam incluidos na pesquisa 0s parcelamentos cuja origem corresponda a um
crédito que ja esta sendo executado; esses mesmos parcelamentos ndo serdo incluidos se a
resposta selecionada for a negativa, op¢édo configurada como padrdo do sistema.

i Valores acima de: inserir o valor minimo dos créditos que serdo pesquisados para futura
execucdo, ou seja, serdo pesquisados os créditos com valores iguais ou superiores ao valor
informado neste campo;

U Filtrar Codigo Pelo: opcg0es utilizadas na selecdo dos créditos que serédo executados.

§ Contribuinte: esta opcao determina que o sistema pesquise os créditos com base no cédigo
de contribuintes, independentemente do médulo selecionado;

§ Cadastro: selecionada esta opcao, o sistema pesquisara os créditos com base no codigo de
identificacao cadastral, de acordo com o médulo selecionado.

OBS: Se, em razao do valor informado no campo “valores acima de”, o total de créditos apresentados
para serem executados ndo for interessante e nem suficiente para o trabalho a ser despendido, o
sistema disponibiliza uma possibilidade de se atingir um valor total de créditos maior, que torne mais
viavel a execucdo. Para tanto, deve-se marcar o quadrado localizado ao lado direito do campo
“exercicio de” e, em seguida, deve-se informar, no campo “exercicio até”, um exercicio superior
aquele informado no campo “exercicio de”. Feito isso, deve-se clicar no botdo “Pesquisar” e, entéo, o
sistema pesquisara, no intervalo de exercicios informados, todos os créditos que possuam valor
superior ao informado no campo “valor acima de”, a fim de se atingir um valor consideravel para a
execucdo desses créditos.

A tela abaixo reproduz um exemplo da pesquisa de créditos para futura execucéo e, em especial, da
situacdo relatada na observacao acima:

Observa-se que sao listados no grid apenas os créditos com valores acima de R$ 350,00, que é o
valor informado no campo “valores acima de”. Além disso, tendo em vista que o tipo de execucao
selecionado foi o “cadastro”, a lista dos créditos apresentada indica os cédigos cadastrais e os
respectivos contribuintes, seguidos dos valores dos créditos correspondentes.

Por sua vez, a aba “filtro 2" permite que se escolha as receitas correspondentes aos créditos que serao
pesquisados, de acordo com o médulo selecionado.

E importante observar que, na aba “filtro 1”, caso uma das opgdes de execucdo de parcelamentos
tenha sido selecionada, assim como a opc¢do de dividas executadas, apos a realizacdo da pesquisa
dos créditos o sistema diferenciara os registros listados conforme a legenda apresentada na parte
superior da tela, qual seja:

Cor Azul - indica os créditos parcelados;
Cor Preta - indica os créditos inscritos em divida ativa;
Cor Vermelha - indica os créditos ja executados.

Depois de realizada a pesquisa dos créditos existentes no sistema, o usuario podera selecionar os
créditos desejados; para tanto, deve-se marcar os quadrados brancos localizados ao lado esquerdo do
campo “cédigo”, e, em seguida, acionar o botdo Executa Div. Com essa operacao, o sistema abrira a
tela “Tipo de Geracdo das Certiddes”, onde o usuario devera escolher o tipo de certidao e o tipo de
processo que serd gerado. Depois de realizadas essas escolhas, os créditos correspondentes aos
cadastros selecionados que estavam com a situacdo da divida em aberto passardo a ser indicados
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com a situacdo “abertos e ajuizados” e, entdo, 0s processos correspondentes a esses créditos poderao
ser visualizados no item 06.07-Controle de Processos.

06.04 - Monitorar Processos

A funcao desta opcao é monitorar os dados das execucdes fiscais ajuizadas pelo Municipio. Consiste num
atalho de todas as opc¢des existentes no sistema para controlar esses processos judiciais.

Para realizar este controle, sdo disponibilizadas, na parte superior da tela, as opgdes descritas a seguir.
Observe-se que, sempre que uma dessas opcdes for selecionada, sdo carregados, na parte central da tela,
todos os processos que correspondam a situacdo selecionada. Assim, sendo selecionada duas ou trés
opcbes, por exemplo, serdo carregados 0s processos que atendam simultaneamente a todas essas opcoes
selecionadas.

Primeira linha: as opg¢8es existentes nesta primeira linha da tela correspondem as diferentes situacoes
do processo, quais sejam:

i

Aberto (checkbox verde): esta opcdo carrega todos os processos de excecucdo que contenham

lancamentos que estejam registrados no sistema com a situacédo “aberto do exercicio”, “aberto da
divida” e/ou “aberto e ajuizado”.

Parcelado (checkbox amarelo): esta opcéo carrega todos 0s processos de excecugdo que
contenham langcamentos que estejam registrados no sistema com a situacao “parcelado”

Quitado (checkbox vermelho): esta op¢do carrega todos 0s processos de excecucdo que
contenham lancamentos que estejam registrados no sistema com a situacdo “pago no exercicio”,
“pago na divida” ou “pago e ajuizado”.

Zero / Sem origem (checkbox transparente): esta op¢do carrega todos o0s processos de
excecucgdo cujas certiddes de divida ativa foram excluidas do sistema por algum motivo.

Andamento (checkbox seta verde): esta opcdo carrega todos 0s processos de excecucdo que
estdo em andamento “normal” junto ao Poder Judiciario. Observe-se que, com a selecdo desta
opcao, serdo carregados todos 0s processos que estejam registrados no sistema com uma situacao
vinculada a acdo “Em andamento”, independentemente da descricdo com a qual essa situacao
tenha sido cadastrada.

Suspenso (checkbox duas colunas azuis); esta opcéo carrega todos os processos de excecucao
gue estejam suspensos por algum motivo, como, por exemplo, um parcelamento. Observe-se que,
com a selecdo desta opcdo, serdo carregados todos 0s processos que estejam registrados no
sistema com uma situagdo vinculada a acéo “Suspenso”, independentemente da descricdo com a
gual essa situacdo tenha sido cadastrada.

Extinto (checkbox vinho): esta opcdo carrega todos 0s processos de excecucdo que estejam
extintos por algum motivo, como, por exemplo, pelo pagamento. Observe-se que, com a selecao
desta opcao, serdo carregados todos 0s processos que estejam registrados no sistema com uma
situacdo vinculada a acdo “Extinto”, independentemente da descricdo com a qual essa situacao
tenha sido cadastrada.

Arquivado (checkbox arquivo): esta opcdo carrega todos 0s processos de excecucdo que
estejam arquivados por algum motivo. Observe-se que, com a selecdo desta opcdo, serdo
carregados todos 0s processos que estejam registrados no sistema com uma situacao vinculada a
acdo “Arquivado”, independentemente da descricdo com a qual essa situacdo tenha sido
cadastrada.

Segunda linha: nesta segunda linha da tela estdo agrupadas as op¢des que indicam processos que
estdo aguardando o transcurso de prazo para a alteracdo da sua situacéo, quais sejam:
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U Aguarda Ativacao (checkbox rel6gio com seta verde): esta opcdo carrega todos 0S processos
de execucdo que estavam suspensos em razdo da realizagdo de um parcelamento que ja
apresenta parcelas vencidas e ndo pagas.

U Aguarda Suspensao (checkbox relégio com duas colunas azuis): esta opcéo carrega todos os
processos de execucdo que estdo aguardando a suspensdo. E o caso, por exemplo, de uma divida
cujo parcelamento foi autorizado pelo Municipio, sendo que essa causa de suspensao do processo
ainda ndo foi registrada junto a vara judicial onde a execucéo estd sendo processada.

U Aguarda Extincdo (checkbox relégio com quadrado vermelho): esta opgdo carrega todos os
processos de execucdo que estdo aguardando a extingdo. E o caso, por exemplo, de uma divida
cujo pagamento foi realizado pelo contribuinte junto ao Municipio, sendo que essa causa de
extincdo do processo ainda ndo foi registrada junto a judicial onde a execucdo estd sendo
processada.

U Aguarda Anadlise (checkbox relégio com ponto de interrogacdo em vermelho): esta opcao
carrega todos os processos de execucdo que estdo aguardando andlise por falta de alguma
informacg&o no processo de execucéo fiscal.

Terceira linha: as opgOes existentes nesta terceira linha da tela correspondem aos diferentes prazos
relacionados a esses processos e que foram cadastrados na situacéo de cada processo, quais sejam:

U Processos no Prazo (checkbox escudo verde): esta opg¢do carrega todos os processos de
execucao que estejam dentro do prazo previsto.

U Processos a Vencer (checkbox escudo amarelo): esta op¢do carrega todos os processos de
execucdo que estejam para vencer no prazo informado no campo “dias”, disponivel na frente
dessa opcéao.

U Processos Vencidos (checkbox escudo vermelho) esta op¢do carrega todos os processos de
execucdo que ja estejam vencidos.

Como ja dito, os processos que atendam as condi¢cGes correspondentes as opcdes selecionadas na
parte superior da tela (e descritas acima) séo listados na parte central dessa mesma tela. Para cada
processo listado, sdo indicados, nas quatro primeiras colunas da tela e por meio de simbolos, as
situacOes do processo correspondentes as opcoes selecionadas na parte superior da tela.

Além disso, séo indicadas as seguintes informacdes de cada processo: nimero do processo judicial de
execucdo, o exercicio da execucdo, a vara judicial, a data de distribuicdo do processo, o nome do
contribuinte, a data da Ultima andlise realizada nesse processo, 0 nimero e o exercicio do processo
interno correspondente a esse processo judicial, a data de geracdo da CDA que deu origem a
execucdo e o nimero de controle interno.

Se o usuario selecionar um dos processos listados nessa parte central da tela, o sistema apresentara,
na parte inferior da tela, todas as informac@es referentes a esse processo. Essas informacdes séo
distribuidas em diferentes abas, quais sejam:

Aba “Processo”: reline informacfes referentes ao contribuinte executado, ao processo interno de
apuracao dessa divida e ao correspondente processo judicial de execucéao fiscal. Observe-se que, na
parte inferior desta aba, ha o botdo “Manutencdo de processo”, por meio do qual é possivel fazer a
alteracdo de todos os dados desse processo, e 0 botdo “Débitos do processo”, que tem a funcdo de
carregar a tela de consulta de débitos do sistema.

Aba “CDA's / Débitos”: esta aba relne todas as informacdes referentes aos lancamentos que fazem
parte do processo, incluindo os seus respectivos valores. Na parte inferior desta aba, ha o botdo
“Visualizar Cadastro”, que carrega as informacdes do cadastro executado, e o botdo “Débitos do
processo”, que tem a funcao de carregar a tela de consulta de débitos do sistema.

Aba “Observacdes”: nesta aba séo apresentadas as observacfes que foram registradas no processo
no inicio da execucao. Trata-se de uma aba que permite apenas a visualizacdo das informacdes.

Aba “Tramites”: esta aba apresenta todo o histérico de tramitagcéo do processo.
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Aba “Analises”: nesta aba sdo informadas as analises feitas pelo sistema sobre o processo
selecionado, de acordo com as situacdes selecionadas pelo usuério na parte superior da tela.

Aba “Resumo”: esta aba apresenta um resumo geral de todos os processos de execucdo fiscal
registrados no sistema.

Por fim, na parte inferior da tela, ha os seguintes botdes:

Analisar: quando este botdo é acionado, o sistema analisa a situacdo de todos os processos que estdo
listados na parte central da tela e disponibiliza os resultados da analise de cada processo na aba
“Andlises”.

Imprimir: a funcdo deste botdo é imprimir a peticdo de extingdo de todos 0s processos com a situacao
“quitado” que estiverem listados na parte central da tela..

Listagem: a funcdo deste botdo é imprimir uma listagem de todos os processos que estao listados na
parte central da tela.

06.05 - Manutencédo de Processos

Esta opcdo permite a inclusdo manual de processos que ndo foram executados no SIA e permitte a
alteracdo e/ou a exclusdo dos processos que foram gerados no SIA 7.5 por meio do procedimento de
execucdo realizado no item 06.03- Execucdes da Divida Ativa.

06.05.01 - Manutencéo das Certidbes

Neste item é possivel cadastrar as certidées de divida ativa correspondentes aos processos que ndo foram
executados no SIA. Observe-se que as certiddes correspondentes aos créditos executados neste sistema
ndo precisam ser cadastradas, pois o0 sistema gera essas certiddes automaticamente no momento em que
€ criado o processo de inscricdo em divida ativa.

Por meio deste item também é possivel consultar as certiddes de divida ativa cadastradas no sistema, e,
além disso, altera-las, caso ndo estejam vinculadas a algum processo de execucao.

Para cadastrar uma certiddo, deve-se preencher os seguintes campos:
i Certidao: informar o nimero de identificacdo da certidao;
U Ano: informar o exercicio em que a certidao foi gerada;
U Data: informar a data em que a certiddo foi gerada;

' Mdédulo: selecionar o modulo em que estdo registrados os lancamentos correspondentes aos
créditos que constam na certidao;

i Cadastro: informar o cédigo de identificacdo do cadastro relativo aos créditos constantes na
certidéo;

U Incluir Débitos do Cadastro: espaco destinado a inclusdo dos débitos dos dados
correspondentes, quais sejam: o codigo de identificacdo do débito no sistema, a parcela, o tipo e o
valor original.

Vale lembrar que o sistema s6 permite a alteracdo de uma certiddo se ela foi cadastrada manualmente no
sistema e ainda néo foi vinculada a nenhum processo de execucdo; ou seja, se a certiddo estiver vinculada
a um processo interno por ter sido criada na op¢do 06.05-Execucédo da Divida Ativa deste médulo ou se
essa certiddo foi cadastrada manualmente e ja esta vinculada a um processo de divida ativa, a alteracao
ndo podera ser realizada.
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06.05.02 - Controle de Processos

Este item permite a alteracdo e/ou a exclusédo dos processos que foram gerados no SIA 7.5 por meio do
procedimento de execugdo realizado no item 06.05 acima descrito, além de possibilitar a inclusdo de
processos que nado foram criados pelo sistema. Observe-se que os processos gerados pela execucdo de
divida ativa apresentam as informagfes sobre os créditos referentes ao momento do inicio da sua
execucdo em divida ativa; sendo assim, caso se verifique alguma inconsisténcia com as informacoes
atuais sobre esses mesmos créditos, é possivel excluir esses processos e gera-los novamente por meio de
uma nova execucao.

Diante desta observacado, pode-se concluir que, caso a execucdo do crédito em divida ativa tenha sido
realizada de forma errada, basta que se exclua o processo correspondente e, entdo, a situacao do crédito
em divida ativa deixara de ser “aberto e ajuizado” e voltara a ser “aberto”.

7 a

O processo de divida ativa € composto por dados cadastrais, por dados relativos a identificacdo do
processo interno e do processo judicial, por informacdes sobre as certiddes e sobre os débitos, conforme o
preenchimento dos campos descritos a seguir:

U Processo Interno: informar o numero do processo interno, que € gerado de forma automatica pelo
sistema e ndo pode ser alterado;

U Exercicio: informar o exercicio em que o processo foi gerado. Este campo é preenchido
automaticamente com o exercicio do cadastro informado, ndo podendo ser alterado;

i Controle Interno: informar o niumero do controle do processo interno;

U Data Cadastro: informar a data do cadastro do processo;

U Situacdo: informar a situacdo em que se encontra o0 processo, de acordo com as situacdes
cadastradas no item 06.01-Tabelas de Situacdes deste menu;

U Data da Situacao: informar a data em que foi registrada a situacdo informada no item anterior;

U Contribuinte: informar o contribuinte que € sujeito no processo. Apés a informacdo do
contribuinte, os seus dados de endereco sdo automaticamente importados para esta tela;

U Mdédulo Anterior: informar o modulo em que o processo tenha sido registrado anteriormente, caso
tenha sido necessario altera-lo;

Cadastro Anterior: informar o registro do cadastro anterior, caso o cadatro tenha sido alterado;
Data Leildo 1: informar a data do primeiro leildo, caso este tenha ocorrido;

Data Leildo 2: informar a data referente do segundo leildo, caso este tenha ocorrido;

Data Penhora: informar a data da penhora de bens, caso esta tenha ocorrido;

Valor Avaliacdo: informar o valor da avaliacdo de bens, caso essa avaliagdo tenha sido realizada;
Valor Penhora: informar o valor da penhora de bens, caso tenha ocorrido a penhora,;
Processo Judicial: informar o nimero do processo judicial correspondente a execucgao;
Exercicio: informar o exercicio do processo judicial de execucéo;

Data do Processo: informar a data de inicio do processo judicial de execucao;

Vara Distribuicdo: informar a vara em que o processo judicial foi distribuido;

Data Distribuicéo: informar a data da distribuicdo do processo;

Despacho: informar o despacho realizado no processo judicial de execucao.

[ B et B et S wnt S et S ent S cnt S S ent S ent SN ent S et S <

Ativar Processo?: este campo deve ser marcado quando, na op¢do “1.12 - Configuracdes”,
estiver marcada a op¢éo “Mudar situacdo de dividas para executado somente se tiver processo
judicial”. Com a selecado dessa opcao nas configuragfes do modulo Financeiro, o sistema so altera
a situacdo do lancamento de “aberto da divida” para “aberto e ajuizado” quando os campos
“ndmero do processo judicial”, “vara de distribuicdo” e “situacdo” estiverem preenchidos e este
checkbox "ativar processo" estiver marcado.
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it CDA’s: esta aba permite a consulta das certidbes geradas juntamente com 0S processos
resultantes da inscricdo de créditos em divida ativa, realizada por meio do item 06.05-Execucédo da
Divida Ativa, ou das certiddes vinculadas, por meio da opcéao 06.06-Manutencdo das CertidGes, a
processos que nao foram executados no SIA. Ao lado do nimero de cada certiddo ha um quadrado
qgue é preenchido com cores correspondentes as diferentes situacfes em que se encontram 0s
débitos correspondentes: a cor verde indica que os débitos encontram-se em aberto, enquanto que
a cor amarela demostra que os débitos estédo parcelados e a cor vermelha, por sua vez, indica que
os débitos ja foram quitados;

U Débitos: esta aba permite a consulta do(s) débito(s) constantes na certiddo de divida ativa
selecionada na aba “CDA's".

Para que se realize o acompanhamento dos processos judiciais de execucdo, o sistema disponibiliza,
na parte superior desta tela, a aba Tramites, na qual devem ser incluidas as informacdes judiciais e
registrados todos os tramites processuais, além da aba ObservacGes, onde devem ser incluidas
guaisquer observacdes adicionais sobre o processo. Para registrar novos tramites processuais, deve-se
inserir a data, a situacdo do processo, a data final do prazo estabelecido no processo para a realizacéo
de determinada acéo e outras informac6es adicionais, caso necessario; em seguida, deve-se clicar no
botdo Adiciona. Diferentemente, para excluir um tramite cadastrado, deve-se selecionar a linha que
contém o registro que deve ser excluido e clicar no botdo Remove. A impresséo desses dados pode
ser feita acionando-se o bot&o Tramites, localizado na parte superior da tela.

Uma vez realizado o cadastro do processo judicial, & possivel imprimir os documentos da divida ativa.
Os documentos disponiveis no sistema para impressdo sdo os seguintes: fundamentos legais
(registrados no item 06.08 deste menu), peticao inicial, peticdo de extingdo, certiddo da divida ativa,
mandado e guia de depdsito do oficial de justica.

Para realizar a impressao, basta marcar os documentos desejados, inserir o nimero de cépias e definir
se os documentos devem ser enviados diretamente para a impressora ou se, antes disso, 0 sistema
deve disponibilizar uma pré-visualizagcéo da impressao. E importante observar que, caso se deseje que

os dados relativos a vara e as leis correspondentes ao processo judicial e também aos tramites
registrados constem na impresséao, é necessario seleciona-los na tela de impressao.

O item 06.09-Relatérios da Divida Ativa deste menu é o espaco reservado para a impressao e para a
alteracdo dos layout’s desses e de outros documentos da divida ativa.

06.06 - Fundamentos Legais

A fundamentacgéo legal de cada uma das receitas existentes no sistema pode ser registrada neste item, a
fim de que seja impressa, caso necessario, no documento da divida ativa denominado “fundamentacéo
legal” e também no livro de divida ativa.

Para a realizagcdo do cadastro, deve-se inserir o exercicio da receita correspondente a essa
fundamentacédo, selecionar-se essa receita por meio da lupa localizada ao lado direito do campo “receita”
correspondente, informar a abreviacdo do fundamento legal e, em seguida, descrevé-lo no campo
apropriado.

06.07 - Relatérios da Divida Ativa

Este item permite a impresséo e a alteracdo dos layout's dos relatérios e dos documentos que integram o
processo de inscricdo e de execucdo de divida ativa, quais sejam: fundamentos legais, peticao inicial,
certiddo de divida ativa, mandado, etiquetas de processo, livro da divida ativa, peticdo de extingcdo e guia
de deposito.

A localizacdo dos dados para a impressdo dos relatérios e/ou dos documentos pode ser feita com o
preenchimento de um ou de varios dos campos seguintes: exercicio correspondente, médulo, livro de
inscricdo, processo inicial, processo final, data da geracdo do processo de execucdo, contribuinte, data da
situacdo, cadastros e situacdo do processo. Caso se deseje que os dados relativos a vara e as leis
correspondentes ao processo judicial constem na impressao, € necessario informa-los durante a localizagao
dos dados para a impressao.
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Observe-se que, na opcado de impresséo de etiquetas de processo, € possivel escolher o nimero de linhas
e de colunas que constardo no documento e também a posicdo em que a impresséo do formuléario deve ser
iniciada. Estes campos, localizados na parte inferior direita da tela, ficam disponiveis quando os demais
tipos de relatérios sdo selecionadas, mas nédo terdo funcdo na sua impressao.

Na parte central desta tela ha a opcao “Atualizar valores de acordo com a data de geracdo dos processos”
gue deve ou ndo ser marcada de acordo com a necessidade.

Para alterar os layout’s, basta selecionar o relatério desejado e clicar no bot&o “Layout”, localizado na parte
inferior esquerda da tela.

06.08 - Totais Inscritos em Divida Ativa

Depois que os livros de divida ativa foram gerados, este item permite a impresséao de um relatério contendo
os dados cadastrais e os valores dos créditos inscritos na divida ativa. Esses valores podem ser separados
de acordo com o médulo em que foram lancados os créditos correspondentes ou podem ser apresentados
em um total geral, com a soma dos valores relativos a todos os médulos.

As opcdes para a selecdo dos dados que serdo apresentados no relatério sdo as seguintes: data de
referéncia, modulo, exercicio de referéncia, nimero do livro, data de vencimento e receita principal. Para a
impresséo do total geral de valores inscritos é necessario que nao se selecione o0 modulo.

06.09 - Relacdo dos Ajuizamentos

Com a finalidade de controlar a quantidade de processos de execucdo de divida ativa, bem como o valor
gue esta sendo executado, o sistema possibilita, por meio deste item, a emissdo de um relatério que
contém a relacéo de todas essas informagdes.

As opcdes para a selecdo das informacgfes que constardo nesta relagdo sdo: nimero do processo, data do
ajuizamento (execucdao interna), situacdo do processo, data da situacdo e data prazo dos tramites. Além
disso, é possivel determinar se a relagdo dos ajuizamentos serd emitida de forma completa (com maior
conteudo de informacdes processuais), de forma simplificada (com menor quantidade de informacdes) ou
se sera emitida apenas uma listagem de processos.

06.10 - Relat6rios da Divida Ativa por Valor

Através deste item é possivel emitir um relatério dos processos de execucédo de divida ativa. Este relatério
pode ser analitico ou sintético, ou seja, com maior ou menor riqueza de dados; no modo analitico, além das
informac@es cadastrais dos processos, sdo descritas as receitas com 0s seus valores respectivos, enquanto
gue, no modo sintético, apresenta-se apenas uma somatéria desses valores.

As opcOes para a selecdo de dados que devem constar no relatério sdo semelhantes as opcdes disponiveis
no item 06.11 acima. O Unico campo de preenchimento obrigatorio nesta tela € o campo “Atualizado até”,
localizado logo abaixo da linha pontilhada, no qual deve-se inserir a data base para a atualizacdo de
valores.

06.11 - Gréficos

Neste item, também chamado de “estatisticas da divida ativa”, o sistema realiza uma projecédo da divida
ativa através de gréaficos. Quando este item é selecionado no menu, o sistema informa ao usudrio que o
processo de geracdo dos relatérios de estimativas podera ser lento, dependendo da quantidade de
informacgbes a serem processadas.
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Para gerar o relatério inicial, basta indicar o(s) exercicio(s) cujos créditos se pretende analisar e clicar no
botdo Gerar. Depois de os dados serem gerados, sdo habilitadas, na tela, quatro opcbes de relatérios
estatisticos a serem selecionadas para a emissao dos graficos, quais sejam: saldos por exercicio, saldos
por receitas, divida ativa mensal com o valor original de inscricdo e divida ativa mensal com valores
atualizados. Além disso, sdo disponibilizadas opcdes de tipos de graficos a serem gerados.

Depois de selecionadas as opcdes desejadas, deve-se clicar no botédo “Imprimir” para que os graficos sejam
gerados.

06.12 - Gerar Arquivo de SP

A justica estadual de Sdo Paulo possui um programa para manutencdo dos processos de execucéo fiscal
onde sao inseridas as informacdes relativas a esses processos. Para auxiliar e tornar mais agil o
processamento dessas informacgdes, o sistema SIA 7.5 gera um arquivo com os dados dos processos
gerados pelo préprio sistema; esse arquivo é processado e alimentado pelo sistema da justica estadual e
pode retornar ao SIA com os dados processuais atualizados, sem que seja necessario digita-los.

O sistema da justica estadual paulista € chamado de PRODESP. Neste item, sdo gerados os arquivos
enviados a justica estadual paulista e sdo registrados os retornos dos arquivos devolvidos pelo PRODESP.

06.12.01 - Gerar Arquivo Prodesp

Esta opcdo é utilizada para gerar os arquivos que contenham informacdes sobre os processos judiciais
para serem enviados a justica estadual.

Para gerar o arquivo, deve-se informar a numeracao inicial e a numeracao final dos processos que
devem constar nesse arquivo e, em seguida, deve-se selecionar o local onde sera salvo o arquivo,
podendo-se optar entre um disco removivel e o disco local. Também é necessario informar o nimero
inicial de protocolo, pois, a partir desse nimero, sera dado seqiiéncia aos nimeros dos protocolos dos
processos seguintes. E importante observar que o nimero do protocolo é diferente para cada regido do
Estado de Séo Paulo e, diante disso, deve-se consultar a justica estadual para descobrir qual é esse
ndmero antes de gerar o arquivo.

06.12.02 - Retorno do Arquivo Prodesp

Este item registra o retorno do arquivo enviado ao Férum da justica estadual competente para a
manutencdo dos processos judiciais. Com o processamento desse arquivo, as informacdes inseridas
nos processos existentes no sistema PRODESP também sao registradas nos cadastros processuais
correspondentes existentes no sistema SIA. Sendo assim, € possivel que se realize o
acompanhamento dos processos por meio da consulta de dados, sem que seja necessario digita-los.

Para processar o retorno do arquivo, basta selecionar o arquivo e clicar no botdo Confirma. Quando
processado, informacdes como o cddigo de identificacdo do processo, o exercicio e o contribuinte
correspondente sdo apresentadas na tela. A partir desse momento, a consulta das informacdes
adicionadas e atualizadas no sistema pode ser feita por meio do item 06.07-Controle de Processos
deste menu.

06.13 - Gerar Arquivo do RJ

De forma semelhante ao item anterior, este item agrupa procedimentos de controle de arquivos gerados
para o acompanhamento de processos de execucao judicial junto ao Tribunal de Justica do Estado do Rio
de Janeiro.

06.13.01 - Gerar Arquivo para Tribunal de Justicado RJ

Esta opcéo é utilizada para gerar arquivos que contenham dados dos processos de execucéo judicial
gue foram gerados no sistema, a fim de serem enviados ao Tribunal de Justica do Rio de Janeiro. O
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formato do arquivo gerado pelo SIA é compativel com o sistema do tribunal e, quando processado,
habilita a consulta ou a inclusdo de informacdes sobre esses processos judiciais. Apés a alimentacao
do arquivo com novas informacfes, esse arquivo € reenviado a entidade municipal para que seja
registrado o retorno das informagfes que serdo processadas no SIA. Esse procedimento de retorno é

executado na opc¢éo 06.15.02, descrita a seguir.

Para gerar o arquivo, deve-se informar o namero inicial e o nimero final dos processos internos que
constardo neste arquivo e, em seguida, deve-se selecionar o local onde o arquivo sera salvo,
podendo-se optar entre um disco removivel ou o disco local. Também é necessario informar o “ndmero
da cidade”, que é o numero de identificagdo do municipio junto ao Tribunal de Justica do Rio de
Janeiro.

06.13.02 - Retorno do Arquivo do Tribunal do RJ

Na sequéncia, esta opcdo deve ser utilizada para processar o0 retorno dos arquivos enviados pelo
Tribunal de Justica do Rio de Janeiro a entidade municipal. Esses arquivos contém informacdes que
foram inseridas nos processos judiciais e que devem ser registradas nos processos correspondentes
existentes no SIA.

Para processar o retorno do arquivo, basta selecionar o arquivo e clicar no botdo Confirma. Quando
processado, informacdes como o cddigo de identificacdo do processo, o exercicio e o contribuinte
correspondente sdo apresentadas na tela. A partir deste momento, a consulta das informacdes
adicionadas e atualizadas no sistema pode ser feita por meio do item 06.07-Controle de Processos
deste menu.

06.13.03 - Gerar Arquivo de Cobranca Judicial para o Tribunal do RJ

Além dos arquivos gerados com o objetivo de comunicar os dados processuais entre a entidade
municipal e o Tribunal de Justica do Rio de Janeiro, esta op¢do permite que se gere um arquivo com
as informacdes dos créditos ajuizados para os quais foram emitidos boletos de pagamento. Este
arquivo sera gerado de acordo com o codigo de identificacdo da cidade pertencente ao Estado do Rio
de Janeiro.

Para gerar o arquivo, deve-se preencher os seguintes campos:
Data de Lancamento: informar a data em que sera gerado o arquivo de cobranca;

Cédigo da Cidade: informar o codigo da cidade que emitiu os boletos de pagamento e emitira o
arquivo de cobranca;

NUmero posterior ao do ultimo arquivo gerado: o sistema preenche automaticamente este campo
com o numero imediatamente posterior ao nimero do UGltimo arquivo gerado no sistema. Para altera-lo,
basta clicar no botéo Alterar, localizado ao lado direito deste campo;

Arqguivo: o sistema preenche automaticamente este campo com a localizacdo e o0 nome do arquivo de
cobranca que sera gerado; é possivel alterar essas informacdes, caso necessario.

06.13.04 - Gerar Arquivo de Cobranca para o Banco do Brasil

Esta opcdo permite que se gere um arquivo de cobranca judicial para ser enviado ao Banco do Brasil
de forma semelhante ao arquivo gerado por meio da op¢éo 06.15.03 descrita anteriormente, contendo
as informac0@es dos créditos ajuizados para os quais foram emitidos boletos de pagamento.

Para gerar o arquivo, deve-se preencher os campos seguintes:
Data de Lancamento: informar a data em que sera gerado o arquivo de cobranca;

NUmero posterior ao do ultimo arquivo gerado: o sistema preenche automaticamente este campo
com o ndimero imediatamente posterior ao numero do UGltimo arquivo gerado no sistema. Para altera-lo,
basta clicar no bot&o Alterar, localizado ao lado direito deste campo;
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Arqguivo: o sistema preenche automaticamente este campo com a localizagdo e o nome do arquivo de
cobranca que sera gerado; é possivel alterar essas informacgdes, caso necessario.

06.13.05- Enviar arquivo de cobranca para o tribunal do RJ via web service

Este item € destinado ao envio de um arquivo que contenha dados de convénios que estejam
configurados com a opcdo de cobranca partilhada para o Tribunal de Justica do Rio de Janeiro por
meio do web service. E uma funcdo semelhante & do item 06.15.03 descrita anteriormente,
diferenciando-se pela necessidade de informar um usuario e uma senha cadastrados pela entidade
municipal junto ao TJRJ que permitirdo o envio automatico dos dados do SIA para o Tribunal do Rio de
Janeiro via web service.

Para tanto, deve-se preencher os campos seguintes:
Data de Lancamento: informar a data em que sera gerado o arquivo de cobrancga;

Cédigo do Orgéao: informar o codigo do 6rgéo, fornecido pelo Tribunal do Rio de Janeiro, para que a
entidade municipal possa enviar o arquivo de cobranca;

Cdédigo da Cidade: informar o cddigo do cadastro da entidade municipal junto ao Tribunal de Justica
do Rio de Janeiro;

Usuério: identificar o usuario cadastrado pela entidade municipal no TIJRJ para que possa ser feito o
login no sistema do tribunal e para que o arquivo de cobranca possa ser enviado;

Senha: informar a senha cadastrada para o usuario identificado no campo anterior;

Selecdo do convénio: informar o codigo do convénio para o qual foram gerados os boletos de
pagamento dos créditos ajuizados.

06.13.06- Atualizacdo das Custas e Taxas do TJ-RJ
Esta opcéo é habilitada apenas para os municipos do estado do Rio de Janeiro.

Deve ser utilizada para informar os valores cobrados para a realizacdo de uma execucéo fiscal, que
podem ser: valores cobrados do oficial de justi¢a, valores dos atos dos escrivaes, valores dos atos dos
distribuidores, valores dos atos dos oficiais avaliadores, valores do CAARJ, valores do FUNDERJ,
valores do FUNDEPRJ, valores de citagGes pelo Correio, valores do acréscimo de 20% previsto na Lei
n. 3.217/99 e valores referentes a taxa judiciaria.

Para cada tipo de taxa ou de custas judiciais informado nesta tela deve ser relacionada a receita que
serd utilizada na realizacdo do seu respectivo lancamentos. Esse relacionamento entre o tipo detaxa e
a receita é realizado no médulo Principal, menu “Tabelas gerais”, opcdo “2.14 - Relacionamento das
Receitas”.

06.14 - Cadastros ndo Ajuizaveis

Neste item registra-se todos os cadastros dos contribuintes cujos créditos ndo sdo ajuizaveis, ou seja, ndo
podem ser executados judicialmente. Para registrar um cadastro como esse, deve-se informar o cadastro, o
maédulo correspondente e, além disso, deve-se descrever o motivo do ndo ajuizamento de uma maneira
clara e objetiva. Havendo leis, decretos, portarias ou qualquer outro instrumento normativo que justifique o
ndo ajuizamento desse cadastro, é aconselhavel que se informe o nimero e a data correspondente desse
instrumento normativo.

06.15 - Relacdo dos Leil6es
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Este item possibilita a emissdo de um relatério de todas as informacdes relativas aos leildes que tenham
ocorrido nos processos judiciais de execucao de divida ativa, para que se tenha um controle de quais bens
foram enviados a leildo com o objetivo de satisfazer o crédito municipal.

Para determinar as informacdes que constardo neste relatério, € necessario preencher os campos “niimero
do processo” e “data do leildo”, situados na parte superior da tela. Além disso, clicando-se na linha
pontilhada, serdo apresentados outros filtros de selecdo opcional para a impressao do relatério, quais
sejam: situacdo do processo, data da situacdo e data prazo de tramites. Quanto ao tipo de relatério a ser
emitido, ha apenas a opcdo “completa”, que apresenta o maior conteddo possivel de informacoes
processuais.

07 - Relatérios

Os relatorios, além de representarem instrumentos auxiliares na rotina de trabalho da entidade, podem
constituir-se em repositorios de informacfes Uteis para que gestores ou administradores tomem
conhecimento sobre a realidade das atividades da entidade e, com isso, sintam-se mais seguros no
momento das tomadas de decisdes.

Sempre é necessario ter um cuidado especial para que as informacdes contidas em documentos como
demonstrativos, consultas, relatérios e estatisticas expressem verdadeiramente a realidade, de uma
maneira totalmente isenta de erros. Além disso, a forma e o contelido desses documentos devem estar
adequados aos fins a que se destinam. Enfim, seja para o controle interno do sistema ou para as
necessidades da gestdo publica, as informacdes contidas nesses documentos devem ser exatas e refletir a
realidade do momento em que sdo gerados, a fim de garantir a seguranca na tomada de decisfes e, com
isso, evitar resultados indesejaveis.

Os relatdrios constituem-se na forma mais utilizada de saida de dados ou de informag@es registradas no
sistema. Nesse tipo de documento, os dados sdo apresentados da mesma forma como foram registrados
no sistema, juntamente com dados novos produzidos pelos processamentos, pelos cruzamentos e pelos
calculos realizados a partir dos dados basicos inseridos no sistema.

A maioria das telas de informacdo do escopo do relatério a ser processado e impresso por meio dos 26
itens deste menu sdo semelhantes. Por isso, a apresentacdo dessas telas ndo sera detalhada, ou seja, sera
realizada sem uma descricdo de campo por campo ou de item por item, evitando, assim, que seja muito
extensa, cansativa e, principalmente, repetitiva.

Nas opc¢Oes de impressédo ha filtros que servem para a selecado dos dados que constardo nos relatérios. Os
filtros comuns a quase todos os relatdrios sdo os seguintes: cadastro, médulo correspondente, receitas
principais disponibilizadas de acordo com o moédulo selecionado, exercicio de langamento, data de
vencimento, tipo de boleto de cobranca (que pode ser “padrdo arrecadacdo” (carné) ou “ficha de
compensac¢ao”), dados do endereco, situacdo em que se encontram os lancamentos, dentre outras opc¢oes.

a

Na emissdo de relatérios referentes aos pagamentos ou a analise da arrecadacdo constam, além das
opcodes de filtros ja mencionadas, as opcdes de data de movimento e pagamento, lote de baixa e codigo da
conta creditada.

Como ja dito, para nao tornar a leitura das opcdes cansativa e repetitiva, seréo ressaltados, nas descricoes
dos itens do menu Relatérios, apenas os filtros que influenciam ou os que sdo relevantes para a emissao
dos relatorios.

07.01 - Impressédo de Parcelamento
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Neste item realiza-se a impressdo do carné ou da ficha de compensacéo dos créditos parcelados. E
importante que o usudrio compreenda que se trata da impressao de parcelamento de créditos da entidade
municipal, ou seja, da impressao daqueles créditos para os quais foi concedida uma prorrogagéo do prazo
para que essa entidade possa exigir do contribuinte o pagamento da prestacdo pecuniaria a que tem
direito. Todavia, analisando-se esta situacao pelo ponto de vista do contribuinte, é a prorrogacéo do prazo
para que ele exerca o seu dever de pagar o valor devido a entidade municipal. Por isso, no topo do carné
de pagamento que serd impresso por meio deste item para ser entregue ao contribuinte, havera a
expressdo “parcelamento de débito” e ndo “parcelamento de crédito”.

O sistema permite que os valores do parcelamento sejam atualizados até a data que for inserida no campo
“Atualizar Valores”.

Também é possivel realizar apenas a impressao das parcelas que vencerao dentro do exercicio corrente;
para isso, 0 usuario deve marcar o campo “Apenas Parcelas do Exercicio”.

07.02 - Impressédo de Guias

Neste item é possivel imprimir guias de cobranca acumulada, receitas diversas ou carnés a partir do seu
ndmero de identificacdo, que deve ser informado no campo “nimero da guia”. Caso o tipo de guia
escolhido seja “ficha de compensacao”, deve-se selecionar o banco correspondente no campo habilitado
logo abaixo do espaco “tipo”.

Além disso, o sistema disponibiliza, no canto superior direito da tela, dois tipos de guia a serem geradas:
“listar parcelas” e “agrupar por exercicio”. Selecionada a primeira opgdo, os valores correspondentes a
cada uma das parcelas que estiverem em aberto no sistema serdo discriminados na guia impressa,
diferentemente, se a opgdo “agrupar por exercicio” for selecionada, o valor de todas as parcelas em aberto,
referentes a determinada receita, serdo somados e agrupados por exercicio.

07.03 - Relacdo de Pagamentos

Este item agrupa as relacfes de pagamentos de todos os créditos constituidos no sistema. A impressao
destas relacfes pode ser realizada de forma simplificada, completa, por receitas ou por pagamentos nao
tributarios. Devido a importancia desses diferentes tipos de relacdes, apresenta-se, abaixo, as
caracteristicas de cada uma, a fim de que o usuario possa optar por aquela que melhor atenda as suas
necessidades.

07.03.01 - Simplificado

Neste tipo de relatério € emitida uma listagem com os seguintes dados relativos a cada um dos
pagamentos registrados: o maédulo, a receita principal, o0 ano, o nimero do crédito, o nimero do
cadastro, o nome do contribuinte, o vencimento da parcela, o niumero da parcela, o valor devido, o
total pago, o valor do desconto, as datas de pagamento e de movimento, o nimero do lote e a conta
na qual foram creditados os valores da baixa. Este relatorio pode ser emitidos a partir de um dos filtros
a serem selecionados pelo usario: data de movimento, data de pagamento, lote, conta, médulo, receita
principal, cadastros, exercicios ou parcelas especificas.

O usuario também tem a opcdo de ordenar o relatorio pela data do movimento, pela data do
pagamento, pelo nimero do cadastro ou pelo lancamento de caixa. Além disso, ha, na tela, o espaco
“imprimir apenas”, onde € possivel determinar se os valores dos créditos serdo impressos juntos ou
separados por dividas ativa, por parcelamentos, por créditos do exercicio, por divida ativa ndo
parcelada e/ou por dividas executadas.

07.03.02 - Completo

Neste tipo de relatério sdo apresentados os mesmos dados constantes no relatério simplificado,
descrito acima, porém, no relatério completo, esses dados sdo agrupados em razéo do contribuinte
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correspondente. Nesta tela também sao disponibilizados os mesmos filtros existentes na tela do item
07.03.01 para que se configure a impressao do relatério.

07.03.03 - Por Receitas

Esste item fornece um tipo de relatério com a mesma estrutura de impresséo do relatério completo
descrito no item anterior. Seu diferencial € o quadro “receitas”, no qual é possivel determinar que a
apresentacado dos tributos recebidos seja separada por receitas, e também a opcao “apenas os créditos
com todas as parcelas pagas” que, quando assinalada, indica que os valores dos parcelamentos que
ainda nédo estdo totalmente quitados ndo constardo no relatério.

Observe-se que os filtros apresentados para a sele¢éo das informacdes que devem constar no relatorio
sdo iguais aos filtros existentes na tela do item 07.03.01 descrita anteriormente.

07.03.04 - Relagao dos pagamentos nao-tributarios

Neste tipo de relatério sdo emitidos os dados referentes aos pagamentos ndo-tributarios. A sua
estrutura de impressao € igual a do relatério completo, descrito logo acima.

Observe-se que os filtros apresentados para a sele¢éo das informacdes que devem constar no relatorio
sdo iguais aos filtros existentes na tela do item 07.03.01 descrita anteriormente.

07.03.05 - Relagcao dos pagamentos que geraram Residuos

Neste tipo de relatério sdo emitidos os dados referentes aos pagamentos nos quais houve uma
diferenca entre o valor calculado e o valor recebido que foi baixado no sistemas.

Quando o valor pago pelo contrbuinte for menor que o valor calculado pelo sistema em razdo da
incidéncia de correcdo monetaria, de multa e de juros, e na configuragdo do sistema (opcao 01.14 -
Configuragdes), no campo “Residuo das Parcelas” estiver selecionado o tipo “01 - Gerar Residuo na
parcela recebida em valor menor que o valor calculado”, o sistema gerara um novo langamento com o
valor da diferenca entre o valor calculado e o valor recebido. Observe-se que este langcamento tera os
mesmos dados do langcamento original, inclusive a mesma data de langcamento.

07.04 - Arrecadacao

Assim como a relagdo de pagamento, o relatério da andlise de arrecadacéo tributaria € bastante utilizado e
emitido diariamente para a conferéncia de valores e para a comunicacdo com o setor de tesouraria. O SIA
oferece sete opcdes para a impressdo deste relatorio e todas apresentam os mesmos filtros de
informag@es, com excec¢do da opcdo 07.04.05- Boletim de Arrecadacdo, onde constam outras op¢des para
gerar e emitir o relatério; essa diferenca se justifica pelo fato de que, nessa opc¢éo, € gerado um arquivo
gue pode ser importado no Sistema de Contabilidade Publica - SCPI com a finalidade de inserir
automaticamente os valores nas fichas de receitas arrecadadas correspondentes.

As opc0es de relatorios existentes séo as seguintes:

07.04.01 - Anélise de Arrecadacéo Diéaria

Esta opcdo emite um relatério da arrecadacdo diaria, ou seja, sdo discriminados os valores
arrecadados em cada um dos dias contidos no periodo estabelecido entre as datas informadas nos
campos “de” e “até” do espaco “Data de movimentacdo”. Neste relatério, os dados séo distribuidos em
razdo da conta de recebimento e da classificacdo do crédito, que pode ser: “créditos do exercicio”,

“créditos inscritos em divida ativa” e “créditos ajuizados”.
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Os dados constantes no relatério sdo: os valores lancados, os valores da correcdo, os valores da
multa, os valores dos juros e os valores totais da arrecadacéo separados por receitas, seguidos do seu
cadigo de identificacdo e da sua descricdo, e por local (ou conta) de recebimento.

Na tela em questdo sdo apresentados alguns tipos de filtros para que se selecione as informacdes que
devem ou ndo constar no relatério, de acordo com a necessidade do usudrio. Estes filtros sdo os
seguintes: data de movimento, lote, cédigo da conta, data de pagamento, data de vencimento, médulo,
receita principal e exercicio. Além disso, ha as opcdes para que sejam mostrados apenas os valores
dos créditos inscritos em divida ativa, apenas os valores dos créditos do exercicio ou ambos.

Ha ainda as opcdes para escolha do tipo do relatério a ser impresso, quais sejam: “separar créditos
inscritos em divida ativa”, no qual os valores referentes aos créditos inscritos em divida ativa sao
separados dos valores referentes aos créditos devidos do exercicio; “ndo separar créditos inscritos em
divida ativa”, em que os valores dos créditos inscritos em divida ativa e os valores dos créditos
devidos do exercicio sdo apresentados conjuntamente; e “separar divida ativa ajuizada’, que
discrimina, dos valores ja citados, os valores dos créditos inscritos na divida ativa que ja estao
ajuizados.

07.04.02 - Analise de Arrecadacao

Esta opcao emite um relatério de arrecadacao referente ao periodo informado nos campos “de” e “até
do espacgo “data de movimentacdo”. Nete relatério, os dados sdo distribuidos em razdo da conta de
recebimento e da classificacdo dos créditos, de acordo com o periodo informado; ou seja, os valores
arrecadados nesse periodo sdo agrupados, sem que se discrimine qual o valor correspondente a
arrecadacgdo de determinado dia, como € feito no relatério emitido por meio da opgdo 07.04.01. As
informacBes que devem constar neste relatorio também podem ser selecionadas por filtros iguais aos
descritos no item 07.04.01-Analise de Arrecadacéo Diéria.

07.04.03 - Analise de Arrecadacao Geral

Esta opcao emite um relatério de arrecadacdo de forma geral, no qual os dados estdo separados com
base na classificacdo dos créditos, de acordo com o periodo informado. Esta tela também apresenta
filtros iguais aos descritos no item 07.04.01-Analise de Arrecadacdo Diaria para que sejam
selecionadas as informacg6es que devam constar no relatorio.

07.04.04 - Analise de Arrecadacao por Exercicio

Esta opcdo emite um relatério de arrecadacédo, no qual os dados estdo separados em razdo da
classificacdo dos créditos e dos exercicios indicados, de acordo com o periodo informado. As
informacBes que devem constar neste relatorio também podem ser selecionadas por filtros iguais aos
descritos no item 07.04.01-Analise de Arrecadacéo Diaria.

07.04.05 - Boletim de Arrecadacéo / Gerar Arquivo Contabilidade

Esta opcdo gera um boletim de arrecadacao das receitas que sera integrado com a contabilidade. O
SIA possui uma opgdo para integragdo com o sistema de contabilidade SCPI, que permite o
relacionamento entre as receitas registradas no SIA e as fichas respectivas registradas no SCPI,
possibilitando, assim, que se gera um arquivo de arrecadacdo para ser importando no sistema da
contabilidade. Essa transagéo entre os dois sistemas agiliza e facilita o trabalho do usuario, uma vez
gue a troca de informacdes é totalmente informatizada e realizada de forma automatica.

E importante ressaltar que a integragéo das receitas do SIA com as fichas do sistema de contabilidade
€ realizada por meio dos itens 02.12-Receitas e 02.13-Fichas da Receita do menu “tabelas gerais” do
madulo Principal. Para realizar a integracdo, € necessario emitir a relacéo das fichas das receitas no
SCPI, importa-las no item 02.03-Fichas da receita e relaciona-las com as receitas do SIA no item
02.12-Receitas. Além disso, deve-se lembrar que os arquivos RECDIS e RECTAB, que contém as
fichas para serem importadas no SIA, sdo gerados no item “exportar tabelas do sistema” do menu
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“utilitarios” do maddulo Principal do SCPI e precisam estar alojados no diretério juntamente com os
aplicativos do SIA.

Para gerar este arquivo com as receitas do SIA que serdo enviadas para a contabilidade, basta
selecionar as opcdes desejadas em cada um dos filtros disponibilizados nesta tela e informar o local
onde o arquivo devera ser salvo para ser enviado posteriormente.

Se o0 sistema de contabilidade publica utilizado pela entidade municipal ndo for o SCPI ou se o
relacionamento de receitas ndo estiver feito, o relatério emitido por este item sera semelhante ao
emitido no item 07.04.03-Andlise da arrecadacdo geral e ndo podera ser importado no sistema
competente.

07.04.06 - Extrato de Arrecadacao

Esta opgédo fornece, para andlise do usuéario, um extrato diario dos valores totais arrecadados com a
indicacdo do banco, da agéncia e da conta em que foram registrados os recebimentos em um dia
determinado. Os valores arrecadados em cada conta sdo discriminados em valor langado, valor da
correcdo, valor da multa e valor dos juros, finalizados com o valor total arrecadado no dia.

Os filtros disponiveis nesta tela para configurar a impressdo sdo idénticos aos existentes no item
07.04.01-Andlise de Arrecadacéo Diaria.

07.04.07 - Relatério dos Documentos Baixados

Esta opcdo permite a impressdo de um relatério com a quantidade de baixas de documentos
realizadas por banco e de acordo com a data de movimento informada. A impressdo deste relatdrio
pode ser feita de acordo com os filtros apresentados na tela, quais sejam: data de movimento, data de
pagamento, cédigo da conta e lote.

O relatério emitido por meio desta opcdo € parecido com aquele emitido por meio da opcao
05.01.05-Relacéo das Autenticacdes do menu “Convénios” deste modulo. A diferenca entre estes dois
relatérios € a de que, no Relatério dos Documentos Baixados consta somente o numero das
autenticacdes dos registros que realmente foram baixados no sistema no momento do retorno do
arquivo de pagamento, enquanto que no relatério emitido na opgéo 05.01.05 é indicado o namero total
de autenticacBes realizadas pelo banco, independentemente de terem sido constatadas inconsisténcias

no momento em que o arquivo de retorno do banco foi processado no sistema.

07.05 - Balancete da Divida Ativa por Exercicio

Esta opc¢édo é destinada a emissao de um balancete dos créditos inscritos na divida ativa por exercicio. Ou
seja, sdo aqueles créditos da entidade municipal que nao foram pagos pelo contribuinte (sdo, portanto,
débitos do contribuinte) e, por isso, foram inscritos em divida ativa.

Este balancete pode ser emitido de duas formas: agrupado por exercicio ou agrupado por receita; ambas
as formas apresentam as mesmas informacées, diferenciando-se apenas pelo fato de que, no balancete
agrupado por exercicio, o sistema acrescenta um subtotal com a soma das receitas.

Nesse balancete séo informados os valores acumulados, os valores inscritos, os valores cancelados, os
valores pagos, os descontos concedidos e o saldo atual de cada receita. Além disso, o balancete de cada
exercicio compreendido no periodo informado no campo “data de referéncia” indica separadamente os
valores acumulados e os valores inscritos naquele periodo solicitado.

07.06 - Balancete de Langcamentos por Exercicio

Esta opcao é destinada a emissdo de um balancete dos créditos da entidade municipal, discriminados por
exercicio. Este balancete é semelhante ao emitido pelo no item 07.05 descrito acima, mas diferencia-se
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pelo fato de relacionar apenas os créditos do exercicio corrente, sem informar os créditos inscritos na
divida ativa que sejam referentes a exercicios anteriores.

07.07 - Balancete de Parcelamento de Créditos

Por meio desta opgdo € emitido um balancete dos parcelamentos de créditos, discriminados em razédo do
periodo estabelecido entre os exercicios informados. E importante que o usuario compreenda que se trata
de um balancete dos créditos da entidade municipal que foram parcelados, ou seja, sdo aqueles créditos
para os quais foi concedida uma prorrogacéo do prazo para que essa entidade possa exigir do contribuinte
0 pagamento da prestacdo pecuniaria a que tem direito.

Da mesma forma que os balancetes descritos nos itens anteriores, este balancete relaciona os valores dos
parcelamentos efetuados em determinado exercicio, indicando os valores referentes a cada tipo de
receitas e discriminando a quantia referente a valores acumulados, a valores inscritos, aos valores
cancelados, aos valores pagos, aos descontos concedidos e ao saldo atual de cada receita. Além disso, o
balancete de cada exercicio compreendido no periodo informado no campo “periodo” indica
separadamente os valores acumulados e os valores inscritos naquele periodo.

07.08 - Divida Ativa Atualizada por Exercicio

Esta opgdo é destinada a emissdo de um relatério da divida ativa atualizada por exercicio. Quando o
campo “referéncia” é preenchido, o sistema atualiza, até a data informada, todos os valores dos créditos
inscritos em divida ativa correspondentes ao modulo especificado ou a todos os médulos, caso nenhum
deles tenha sido selecionado. Assim como nos relatérios emitidos pelos itens anteriores, neste relatério os
valores sdo relacionados de acordo com o tipo de receita a que correspondem e, além disso,
discriminam-se o valor original da receita e os valores das correcdes monetdrias, das multas e dos juros,

gue sao calculados automaticamente pelo sistema, seguidos do valor total a pagar.

Para que o relatério reproduza discriminadamente as informagdes correspondentes a um determinado
exercicio ou a um periodo de exercicios, basta informa-los no espago “exercicio”.

Este relatorio é utilizado para acompanhar a situacdo dos valores inscritos em divida ativa. Vale ressaltar
gue os valores descritos neste relatério sdo atualizados até a data de referéncia informada para a emisséao
do relatério. Por isso, caso seja necessario fazer comparativos entre esses valores e os valores constantes
no sistema de contabilidade, deve-se atentar para a data de referéncia, o periodo de vencimento e o
exercicio referentes a esses valores, a fim de garantir a compatibilidade desses dois tipos de informacdes.

07.09 - Langcamentos em Aberto por Exercicio

Esta opgdo é destinada a emissdo de um relatério dos créditos em aberto relativos a determinado
exercicio, ou seja, os créditos que a entidade municipal tem direito de receber que ainda ndo foram pagos
pelos contribuintes. Quando o campo “referéncia” é preenchido, o sistema atualiza, até a data informada,
todos os valores dos créditos lancados no modulo especificado ou em todos os médulos, caso nenhum
deles tenha sido selecionado. Assim como nos relatérios emitidos pelos itens anteriores, neste relatério sao
discriminados o valor original da receita e os valores das corregcGes monetdrias, das multas e dos juros,
gue sao calculados automaticamente pelo sistema, seguidos do valor total a pagar.

Além disso, ha, nesta tela, a possibilidade de difinir o tipo de relatério a ser impresso, havendo as opc¢fes
de agrupar os créditos existentes em funcédo do tipo de receita a que correspondem ou de agrupa-los em
funcéo do exercicio em que foram registrados.

07.10 - Divida Ativa inscrita e nao inscrita em divida ativa atualizada por ano (7.8 + 7.9)

No relatério emitido por esta opcéo constam os valores atualizados dos créditos da entidade municipal que
foram inscritos em divida ativa e também os valores dos créditos em aberto relativos a determinado

Fiorilli Soc. Civil Ltda.-Softwar e - Assisténcia e Consultoria M unicipal



DA Boletim de Administragéo Publica Municipal ~ Parte: S.LA.

VBV MANUAIS Assunto: Financeiro
4 Atualizagéo: Julho 2012 Péagina: 78

exercicio. Observe-se que este relatério agrupa os dados que sdo descritos separadamente nos relatorios
emitidos pelos itens 07.08-Divida Atualizada por Exercicio e 07.09-Créditos em Aberto por Exercicio.

Quando o campo “referéncia” é preenchido, o sistema atualiza, até a data informada, todos os valores dos
créditos inscritos em divida ativa e dos créditos em aberto no exercicio que sejam correspondentes ao
madulo especificado ou a todos os modulos, caso nenhum deles tenha sido selecionado. Os valores dos
créditos inscritos em divida ativa e dos créditos em aberto ndo inscritos sao relacionados em razao do tipo
de receita a que correspondem ou do exercicio em que foram registrados, conforme a opg¢éo selecionada
no espaco “tipo de relatério”. Neste relatério, discriminam-se o valor original da receita e os valores das
correcdes monetarias, das multas e dos juros, que sao calculados automaticamente pelo sistema, seguidos
do valor total a pagar.

07.11 - Balancete dos valores inscritos e ndo inscritos em divida ativa (7.5 + 7.6)

No balancete emitido por esta opcdo constam os créditos da entidade municipal que foram inscritos e
também os que ndo foram inscritos em divida ativa, discriminados por exercicio. Sendo assim, este
balancete agrupa os dados que sdo descritos separadamente nos relatorios emitidos pelos itens
07.05-Balancete da Divida Ativa por Exercicio e 07.06-Balancete de Crédito por Exercicio.

O balancete em questdo pode ser emitido de duas formas: agrupado por exercicio ou agrupado por
receitas; ambas as formas possuem as mesmas informacdées, diferenciando-se apenas pelo fato de que, no
balancete agrupado por exercicio, o sistema acrescenta um subtotal com a soma das receitas do exercicio.
Nesse balancete sédo informados os valores lancados, os valores cancelados, os valores pagos, 0S
descontos concedidos, o saldo, a corre¢cdo, as multas, os juros e o saldo atualizado de cada receita e de
cada exercicio.

07.12 - Analise do Parcelamento por Exercicio

a

Nesta opgcdo emite-se um relatério destinado a andlise dos parcelamentos dos créditos da entidade
municipal realizados em determinado exercicio. Neste relatério sdo indicados os valores langados, os
valores pagos e os valores em aberto por exercicio. Os valores lancados e os valores pagos sdo
discriminados em valor original, valores de corre¢éo, de multa e de juros e valores de descontos.

07.13 - Listagem de Débitos

Este item agrupa trés tipos de emissao de listagem de débitos dos contribuintes, ou seja, dos valores
devidos pelos contribuintes a entidade municipal. Os trés tipos de listagem existentes ordenam os débitos
por cadastro, por contribuinte ou por processo.

Na opgao 07.13.01-Listagem de Débitos por Cadastro, as informagdes sobre os débitos dos contribuintes
podem ser listadas para impressdo de acordo com os cadastros de imoveis, de empresas, de unidades
consumidoras e de propriedades rurais. Ja na opcao 07.13.2-Listagem de Débitos por Contribuinte, a
listagem sera ordenada em razdo do contribuinte devedor do débito. Por fim, na opcdo 07.13.03 -
Listagem dos Débitos por Processo, o cédigo de identificacdo do processo de execucdo judicial
orientard a listagem de débitos.

Nas telas das trés opcdes citadas ha o espaco “tipo”, onde € possivel determinar se a listagem de débitos a
ser emitida sera completa ou simplificada, a depender da quantidade de informacfes que nela devem
constar. Além disso, ha a opcdo de “ordenar por vencimento de débitos”, cuja selecdo determina se os
débitos serdo ou ndo ordenados de acordo com a data de vencimento.

07.14 - Extratos
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Este item reline seis tipos de emissao de extratos, a serem explicados a seguir:

07.14.01 - Extratos por Cadastro

O extrato por cadastro, emitido por meio desta opcédo, detalha todos os langamentos realizados, ou
seja, todos os créditos constituidos em relacdo a um mesmo cddigo cadastral; ou seja, o extrato por
cadastro indica toda a vida financeira do cadastro de um imével urbano ou rural, de uma empresa ou
de uma unidade consumidora, pois relaciona todos os lancamentos realizados, independentemente da
situacdo em que se encontram os créditos da entidade municipal correspondente (se ja foram pagos,
se estdo em aberto no exercicio ou se foram inscritos em divida ativa, por exemplo).

No espaco ‘“tipo”, apresentado na tela, é possivel determinar que este extrato seja completo,
relacionando parcela por parcela dos créditos constituidos, ou simplificado, apresentando uma soma de
todos os créditos por codigo de identificacdo ou por exercicio.

Observe-se que, no extrato a ser emitido, serdo discriminados todos os débitos relativos a um mesmo
cadastro, pois, do ponto de vista do contribuinte, os valores relacionados neste extrato sdo os valores
devidos por ele a entidade municipal, valores esses que podem ter sido quitados ou néo.

07.14.02 - Extratos por Contribuinte

Semelhante ao extrato emitido no item anterior, o extrato por contribuinte relaciona todos os
lancamentos realizados em face do contribuinte selecionado, separando-os em raz&o dos cadastros a
gue correspondam, nos casos em que um mesmo contribuinte possui mais de um cadastro no sistema.

07.14.03 - Extratos do Parcelamento

No extrato do parcelamento, emitido por meio desta op¢éo, constam todas as informacdes sobre os
parcelamentos de créditos da entidade municipal, bem como as que se referem aos créditos
originarios, as receitas, as parcelas e aos valores respectivos. Para emitir este extrato, basta informar
a data de referéncia e o cédigo do parcelamento.

07.14.04 - Extratos de Guias

Esta opcgdo € destinada a emissdo de um extrato que discrimine todos os dados referentes ao crédito
da entidade municipal devido pelo contribuinte cujo codigo deve ser informado no campo
correspondente. Mais uma vez deve-se observar que, no extrato a ser emitido, constara a expressao
“codigo do débito”, pois se trata de uma relacdo a ser entregue ao contribuinte e, do ponto de vista do
contribuinte, os valores elencados nesta relacdo sdo os débitos existentes em seu nome, ou seja, 0s
valores que ele deve a entidade municipal.

Os dados apresentados no extrato sdo: modulo, tipo, receita, vencimento das parcelas, nimero da
parcela, valor, desconto, correcdo, multa, juros, honorarios, valor a pagar, valor pago, data do
movimento, data do pagamento, conta na qual foi registrada a baixa (caso tenha havido pagamento),
ndamero do lote e situacdo. Além de todas essas informagfes, o0 sistema ainda discrimina o valor do
parcelamento de acordo com os diferentes tipos de receitas.

07.14.05 - Extratos das Inscrices em Divida Ativa

Esta opcao é destinada a emissdo de um extrato que detalhe todos os créditos da entidade municipal
que foram inscritos na divida ativa com base no codigo cadastral informado no campo “cadastro”.
Sendo assim, para o contribuinte que receber este extrato, sera uma relacéo dos valores que ele deve
a entidade municipal e que ja foram inscritos em divida ativa.
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07.14.06 - Extratos por Processo

No extrato por processo de execucdo judicial, emitido por meio desta opc¢do, consta todo o
detalhamento dos créditos da entidade municipal que séo objeto desse processo. Para a emissao deste
extrato, basta informar a data de referéncia e o cédigo de identificacdo do processo.

07.15 - Termo de Confissao

Por meio desta opcdo é possivel imprimir o termo de confissdo de débito emitido no momento da
realizacdo de parcelamentos. Esta opcdo do menu Relatérios ndo é muito utilizada, pois, quando o
parcelamento é realizado, o sistema ja pergunta ao usuario se deseja imprimir o termo de confissao.
Entretanto, caso o usuario ndo tenha imprimido o termo por algum motivo, deve-se acionar esta opc¢ao,
informar o codigo do parcelamento e clicar no botao “Imprimir”.

07.16 - Pedido de Parcelamento

Este item permite a emissdo do pedido de parcelamento de débitos efetuado pelo contribuinte. Em
algumas entidades, o pedido de parcelamento deve ser impresso, assinado e autorizado pelo responsavel
antes da sua homologacédo. Para a impresséo deste pedido, basta informar o cédigo do lancamento relativo
ao débito cujo parcelamento esta sendo solicitado.

07.17 - Termo de Quitacéo

A quitacdo de débitos devidos pelo contribuinte a entidade municipal, sejam eles parcelados ou néo, pode
ser comprovada por meio de um termo de quitacdo a ser emitido por meio deste item. Este termo é emitido
quando o contribuinte solicita um comprovante da quitacdo dos débitos registrados em seu cadastro e
também para baixar ou encerrar processos judiciais.

07.17.01 - Termo de Quitacdo de Parcelamento

Para emitir o termo de quitagcdo, basta informar a data de quitacdo e o codigo de identificacdo do
lancamento do débito que foi quitado. Caso se deseje emitir mais de um termo, deve-se informar o
periodo entre duas datas e o intervalo de cédigos de identificacdo de langamentos que o sistema fara
uma verificacdo dos pagamentos registrados e emitira os termos correspondentes.

07.17.02 - Termo de Quitacdo de Débito

O termo de quitacdo de débitos, quando solicitado, é emitido para o cadastro registrado no modulo
selecionado. Além do cadastro e do médulo correspondente, outros filtros podem ser utilizados para
localizar os dados a serem utilizados na emissédo do termo.

07.18 - Relacéo dos Devedores

Neste item podem ser emitidas diferentes relacdes de contribuintes devedores, ou seja, de contribuintes
gue possuem créditos em aberto no sistema.

07.18.01 - Relagcéo dos Devedores por Parcela

A relac@o de contribuintes devedores por parcelas apresenta informac6es sobre todas as parcelas de
créditos da entidade municipal que ainda ndo foram pagas pelo contribuinte. Para emitir uma relacao
com o total de devedores com base nas parcelas ainda ndo pagas, basta que o campo “referéncia”
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esteja preenchido, sendo possivel manter a data de referéncia atual automaticamente informada ou
altera-la conforme necessario, ndo sendo necessario preencher os demais filtros apresentados na tela.

Entretanto, para que alguns dados especificos constem nesta relacdo, é necessario utilizar algum(ns)
dos filtros seguintes: modulo, periodo estabelecido entre exercicios, receitas principais, intervalo
estabelecido entre cadastros, periodo estabelecido entre datas de vencimento, bairro e situacdo do
lancamento (“crédito aberto do exercicio”, “crédito aberto e inscrito na divida ativa” ou “crédito aberto e
ajuizado”). E possivel determinar que os dados sejam dispostos na relagcdo de acordo com uma das
opcdes de ordem disponiveis na tela, quais sejam: ordem por cadastro, ordem alfabética ou ordem por

endereco.

07.18.02 - Relagao dos Devedores por Exercicio

Nesta opcdo é emitida uma relacdo dos contribuintes com os réditos em aberto que a eles estejam
relacionados discriminados por exercicio. A impressdo desta relagdo pode ser feita de forma
semelhante a forma explicada no item anterior.

07.18.03 - Relagédo dos Devedores Simplificada

A relacdo dos devedores simplificada, emitida por meio desta opcdo, apresenta os cadastros dos
contribuintes para os quais haja créditos em aberto de uma maneira simplificada, somando todos os
tributos em aberto que estejam relacionados ao mesmo codigo cadastral. A impressao desta relacédo
pode ser feita de forma semelhante a forma explicada no item anterior.

07.18.04 - Relagdo dos Maiores Devedores

No relatério de maiores devedores constam as informacdes sobre os contribuintes que possuem o0s
maiores valores de créditos em aberto no sistema. Este relatério pode ser emitido por ordem
decrescente, por ordem crescente ou por ordem alfabética; além disso, os filtros disponiveis na tela
permitem determinar se a emissdo do relatorio sera realizada de acordo com a data de referéncia, com
o periodo estabelecido entre duas datas de vencimento e com o tipo do lancamento.

07.18.05 - Relagéo dos Devedores por Valor

O relatério emitido por meio deste item totaliza os valores dos lancamentos em aberto relacionados
com os cadastros dos contribuintes respectivos. Além de outros filtros, ha, na tela, o campo onde pode
ser informado o intervalo de valores dos créditos que devem constar neste relatorio.

07.18.06 - Relagédo dos Devedores do Parcelamento

Esta opcao destina-se a emissdo de um relatério com os valores dos parcelamentos em aberto. Os
valores em abertos sdo relacionados por parcelas e podem ser apresentados no relatério em funcéao da
ordem alfabética, da ordem do cadastro, da ordem de endereco ou da ordem do cddigo do contribuinte.

07.18.07 - Relagdo dos Devedores por Receitas

Esta opgdo permite a emissdo de um relatério que relaciona os devedores em fungdo das receitas
correspondentes aos créditos devidos por eles. A impressdo desta relacdo pode ser feita de forma
semelhante a forma explicada no item 07.18.01 acima.

07.18.08 - Relacdo dos Devedores por Niumero de Parcelas
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Esta opcao destina-se a emissdo de um relatorio que apresente os devedores por ordem crescente ou
decrescente da quantidade de parcelas em aberto. A impresséo desta relacdo pode ser feita de forma
semelhante a forma explicada no item 07.18.01 acima.

07.18.09 - Maiores Devedores por Compromissario

Neste relatério € emitido os maiores valores de créditos em aberto no sistema de acordo com as
informacdes sobre os contribuintes vinculados como compromissario do cadastro de imoéveis. Este
relatério pode ser emitido por ordem decrescente, por ordem crescente ou por ordem alfabética; além
disso, os filtros disponiveis na tela permitem determinar se a emissédo do relatério sera realizada de
acordo com a data de referéncia, com o periodo estabelecido entre duas datas de vencimento e com o
tipo do langamento.

07.19 - Relacdo dos N&o Devedores

A relacdo de nao devedores apresenta uma lista com os contribuintes que ndo possuem débitos (ou
créditos em aberto) registrados no sistema, organizados por ordem cadastral, por ordem alfabética ou por
ordem do CNPJ ou do CPF. Na tela constam filtros comuns as impressdes dos demais relatrios emitidos
neste modulo, havendo, ainda, a opcado “listar apenas pagamento em dia”, cuja selecdo determina que
sejam incluidos na relacéo apenas os contribuintes que pagam seus débitos até a data do vencimento.

07.20 - Notificacdo de Débito

Este item emite notificacdes de cobranca amigavel, tanto por ordem de cadastro quanto por ordem de
contribuintes que possuem débito no sistema (ou seja, contribuintes dos quais a Fazenda Municipal tem o
direito de receber créditos que estdo em aberto). E importante observar que as notificacbes emitidas por
este item ndo ficam armazenadas para posterior conferéncia de dados; sendo assim, caso seja necessario
armazenar as impressdes ou a quantidade de notificacdes emitidas, aconselha-se utilizar o controle de
notificacdo especifico disponibilizado no menu “Controle de Notificagédo” deste médulo..

07.20.1 - Notificac&o por Cadastro

Para a emissao desta notificacdo, o sistema identifica todos os cadastros que possuem débitos com a
Fazenda Publica Municipal, de acordo com o preenchimento dos campos modulo, cadastro,
contribuinte e situacdes dos débitos. Além desses campos, sdo disponibilizadas outras opcbes de
selecdo de informacfes nas abas “filtro 1” e “filtro 2”.

Na aba “filtro 1", o usudario pode optar por emitir a notificacdo apenas para os cadastros dos débitos
cuja data de vencimento esteja compreendida no intervalo estabelecido pelo preenchimento do campo
“data de vencimento”. Pode também determinar que esses cadastros pertencam a determinados
bairros e que apresentem débitos de determinados exercicios e/ou que apresentem débitos
relacionados a determinadas receitas.

Por sua vez, a aba “filtro 2" o usuario pode optar por emitir notificac8es apenas para os cadastros cujos
débitos estejam zerados, apenas para aqueles que nao estejam zerados ou para ambas as situacoes.
Também é possivel determinar que as notificagBes sejam emitidas de acordo com o escritério, a
cidade e o tipo de ISS informados nos campos respectivos.

07.20.2 - Notificagéo por Contribuinte

Esta opcdo emite uma notificagdo de cobranca amigavel para os contribuintes que possuem débitos
(ou seja, créditos em aberto) com a Fazenda Municipal. Assim como as notificacfes para os cadastros,
estas notificacdes também podem ser emitidas em razéo das informac6es sobre contribuintes, data de
vencimento, exercicio, bairro, situacdes dos débitos e médulos inseridas nos campos respectivos da
tela. Além disso, é possivel determinar que a impressdo dessas notificacdes seja realizada de acordo
com a ordem do cadastro de contribuinte, com a ordem alfabética ou com a ordem do endereco de
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contribuinte. Esses parametros podem ser escolhidos para a impressdo de notificagcBes e para a
emissao de etiquetas.

07.21 - Relat6rio de Cancelamentos

Com a identificacao dos créditos que foram cancelados na opcéo de cancelamento de créditos que consta
em todos os médulos do sistema, € possivel imprimir dois tipos de relatério com as informacdes sobre
esses créditos. O relatério emitido pela opcdo 07.21.01-Relacdo dos Cancelamentos apresenta uma
relacdo com informacBes gerais sobre esses créditos, enquanto que o relatério emitido pela opcéo
07.21.02-Totais Cancelados apresenta a somatéria dos valores cancelados. Assim como em todos os
outros itens de emisséo de relatdrios deste menu, nestes itens constam filtros de informacdes que podem
adequar o relatério as necessidades do usuario.

07.22 - Relagdo dos Parcelamentos

O sistema oferece, nesta opcao, a impressdo de uma relagdo dos parcelamentos de créditos da Fazenda
Municipal registrados no sistema. Além das opg¢Bes convencionais de filtros ja descritas nos itens
anteriores, esta tela apresenta outros filtros de informac6es que configuram a impressao dos parcelamentos
de acordo com o numero de parcelas em atraso, com a situacdo dos parcelamentos (normal, ajuizado ou
ambos) e com a situacdo dos pagamentos (aberto, quitado ou ambos).

07.23 - Analise dos Lancamentos

Com a finalidade de auxiliar no controle e na organizacdo de informacdes sobre os lancamentos
existentes, este item apresenta uma analise dos lancamentos gerados pelo sistema. Séo disponibilizadas
quatro opcoes distintas de analise, quais sejam:07.23.01 - Totais Lancados, que informam os valores
totais de créditos constituidos agrupados em razéo do exercicio ou dos diferentes tipos de receita; 07.23.02
- Totais Lancados por Bairro, que distribui os valores dos lancamentos por tipo de receita e de acordo
com os bairros constantes nos cadastros correspondentes; 07.23.03 - Relagdo dos Maiores Langcamentos
por Cadastro, que apresenta os valores lancados agrupados por cadastro e distribuidos em ordem
crescente ou decrescente de valores, e 07.23.04 - Relacdo dos Maiores Langamentos por
Contribuinte, que apresenta os valores lancados agrupados por contribuinte e distribuidos em ordem
crescente ou decrescente de valores. Em todas as telas das opgdes citadas séo disponibilizados filtros para
a selecao das informacdes que devem constar nos relatérios.

07.24 - Relacédo das Guias de Cobranca Acumulada

Este item é destinado a emissao de uma relagéo das guias de cobranca acumulada emitidas pelo sistema.
Pode-se determinar quais as informacfes que constardo nesta relacdo de acordo com o periodo de datas
de emissao, o vencimento, o moédulo e o intervalo de cadastros indicados nos campos respectivos.

07.25 - Relacdo dos Maiores Pagadores

Este item emite um relatério que relaciona os contribuintes identificados como maiores pagadores, sendo
possivel determinar, na opgcdo 07.25.01-Relacdo dos Maiores Pagadores por Cadastro, que esse
relatério seja impresso na ordem crescente ou decrescente de valores agrupados por codigo cadastral ou,
na op¢cdo 07.25.02 - Relacdo dos Maiores Pagadores por Contribuinte, que esses valores sejam
agrupados por contribuinte.
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07.26 - Relacdo das Origens de Parcelamentos

Este item destina-se a impressdao de uma relacdo contendo os lancamentos que originaram o0s
parcelamentos gerados no sistema. Para imprimir esta relacdo, basta informar a data ou o periodo de
datas em que os parcelamentos foram gerados.

O espaco “imprimir apenas” permite que sejam impressos apenas o0s créditos inscritos em divida ativa,
apenas os créditos objetos de parcelamentos, apenas os créditos em aberto do exercicio, apenas os
créditos inscritos na divida ativa e ajuizados ou todos esses créditos juntos.

07.27 - Consolidacdo da Divida Ativa

A consolidagéo da Divida Ativa € um relatorio que demonstra os valores da divida ativa de um determinado
periodo. Nesse relatério sdo informados os saldos do relatério “7.8 - Divida Ativa Atualizada”, do relatério
“7.3 - Arrecadacdo”, do relatério “7.21 - Cancelamentos” e do relatdrio “6.8 - Totais incritos em Divida
Ativa”.

7

O valor informado no campo “Saldo Anterior” é o saldo acumulado da divida ativa na data
imediatamente antriormente ao periodo informado nos campos “Data de referéncia”.

Os valores informados nos campos “Pago”, “Cancelado”, “Descontos” e “Inscrito” sdo valores
referentes a divida ativa existente no periodo informado nos campos “Data de referéncia”.

O campo “Saldo atual” indica o resultado do seguinte calculo: ao valor informado no campo “Saldo
anterior” € acrescido o valor inscrito nesse periodo e, desse total, € descontado o valor ndo pago no
periodo, que corresponde aos valores canceladores somados aos valores dos descontos concedidos.
Em sintese: Saldo atual = (Saldo anterior + valor inscrito no periodo) - (Valor ndo pago = Cancelado +
Descontos).

07.28 - Relacdo de Parcelamentos Estornados

Este item destina-se a impresséo de uma relacdo que contém os parcelamentos que foram estornados em
determinado periodo. Para imprimir esta relagéo, basta informar a data ou o periodo entre datas em que os
parcelamentos foram estornados ou a data ou o periodo entre datas de vencimento desses parcelamentos.

07.29 - Relag&o dos Langamentos Manual

Este item destina-se a impressédo de uma relacdo dos langamentos que foram realizados manualmente por
meio da opcao “2.1 - Cadastro dos Langcamentos”. Por padrdo, esta opcao é utilizada para visualizar e/ou
para alterar os dados dos lancamentos que foram gerados pelos médulos do sistema e que sao registrados
automaticamente neste item.

Para imprimir esta relacdo, basta clicar em “Imprimir” ou informar uma ou mais opg¢Bes dos filtros
disponibilizados e ja explicados anteriormente.

08 - Controle Notificacdo

Esta aplicacdo é destinada a geracdo e ao controle de notificagGes de débitos que sdo emitidas para os
cadastros que possuem créditos em aberto no sistema.

08.01 - Gerar Notificacdes
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Nesta opc¢do sdo geradas e impressas as notificacdes de débitos nas abas superiores “Geracao” e
“Controle”, respectivamente.

Geracéo

Este bloco de dados contém parametros de preenchimento obrigatério e outros de preenchimento
facultativo para gerar as notificac6es de débitos, conforme descrito a seguir:

i

Referéncia: campo de preenchimento obrigatorio para gerar a notificacdo. Corresponde a data de
referéncia de créditos e é previamente preenchido com a data atual do computador, podendo ser
alterado para a data desejada;

Dias em Atraso: campo de preenchimento obrigatério para gerar a notificacdo. Refere-se ao total
de dias em que o pagamento do crédito que sera notificado esta atrasado;

Prazo Comparecimento: campo de preenchimento obrigatério para gerar a notificacao.
Corresponde ao prazo, em dias, estabelecido para a negociacdo dos débitos constantes na
notificacdo. Essa negociacdo pode resultar no pagamento, no agendamento ou no parcelamento
dos débitos;

Médulo: selecionar o médulo correspondente ao cadastro para o qual sera gerada a notificacao.
N&o ha obrigatoriedade de preenchimento deste campo, uma vez que as notificacdes podem ser
geradas independentemente do maédulo;

Cadastros: campo utilizado para estabelecer os cadastros para os quais serdo geradas as
notificacdes de débitos. Para tanto, deve-se informar, no campo “De” o cédigo de identificacdo do
cadastro em que sera iniciada a geracdo e, no campo “Até”, o cadigo em que sera finalizada;

SituacOes: neste espaco apresenta-se a relacdo de todas as situacdes dos créditos em aberto.
Para filtrar a geracdo de notificacbes apenas para os cadastros que possuam créditos em
determinada situacédo, basta seleciona-las neste campo;

Ordem: selecionar a ordem em que devem ser geradas as informacfes correspondentes as
notificacdes. As opcBes disponiveis para escolha sdo: cadastro, endereco do cadastro, endereco
dde correspondéncia;

Gerar Confirmando o Recebimento: o processo de controle de notificacbes € composto pela
geracdo, pela impressdo e pela confirmagdo de recebimento da notificacdo. Esse Ultimo passo é
realizado no item 08.03-Baixa de NotificacGes, mas, se esta opcdo estiver marcada, ndo sera
necessario dar baixa manual no recebimento das notificacGes geradas, pois o proprio sistema
registrara essa confirmacao automaticamente;

Gerar Boleto: esta opg¢do permite que seja gerado e impresso o boleto de cobranca para o
pagamento dos débitos para ser enviado juntamente com a notificacdo desses débitos. Para
emiti-lo, basta marcar esta opcao e informar a data de vencimento do boleto no campo que é
habilitado ao lado desta opc¢éao.

Receita Principal: de acordo com o médulo selecionado, € apresentada, neste espaco, uma
relacdo de todas as receitas principais cadastradas no sistema para este modulo. Com isso, €
possivel filtrar a geracdo de notificacfes apenas para 0s cadastros que possuam créditos
relacionados a(s) receita(s) selecionada(s) neste campo;

Filtro 1:

U Data de Vencimento: este filtro é utilizado para estabelecer quais os créditos que deverao
ser incluidos na notificacdo com base em sua data de vencimento, que deve estar
compreendida no periodo estabelecido pelas datas informadas nos campos “De” e “Até”;

i Logradouro: este filtro é utilizado para indicar ao sistema que serdo notificados apenas os
cadastros que pertencerem ao intervalo estabelecido entre os logradouros informados nos
campos “De” e “Até”;

7

U Bairro: este filtro é utilizado para indicar ao sistema que serdo notificados apenas o0s
cadastros que pertencerem ao intervalo estabelecido entre os bairros informados nos
campos “De” e “Até”;
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U Exercicio: este filtro é utilizado para indicar ao sistema que serdo notificados apenas os
cadastros que pertencerem ao intervalo estabelecido entre os exercicios informados nos
campos “De” e “Até”;

U Limite de Valor: este filtro é utilizado para determinar que devem ser notificados apenas
os cadastros que tenham créditos em aberto com valores compreendidos no intervalo
estabelecido entre os valores informados nos campos “De” e “Até”;

U Imobiliario: nesta aba, sdo disponibilizados filtros especificos dos cadastros dos iméveis para
auxiliar na selecdo de cadastros desejados;

U Mobiliario: nesta aba, sdo disponibilizados filtros especificos dos cadastros das empresas para
auxiliar na selecdo de cadastros desejados;

i Agua e Esgoto: nesta aba, séo disponibilizados filtros especificos dos cadastros das unidades
consumidoras para auxiliar na selecéo de cadastros desejados;

U Cobranca: a cobranca registrada é aquela cujas informac6es das dividas a serem cobradas sao
enviadas previamente ao banco para prestacdo de servicos adicionais, tais como impressao e
postagem de boletos, servico de protestos, servico de controle do recebimento da cobranca,
solicitacBes de baixas e alteracdes. Nesta aba, sdo disponibilizados fltros com essas informacdes
para que o usuario selecione aquelas que serdo inseridas no arquivo que sera enviado ao banco.

Depois de selecionadas as opcdes para gerar as notificaces, deve-se clicar no botdo “Gerar”. Com
isso, as notificacdes seréo geradas e armazenadas na aba “Controle” de acordo com a data em que
foram geradas.

Controle

Esta aba, localizada na parte superior da tela, € destinada ao armazenamento e a impressédo das
notificacdes de débitos geradas na aba “Geracgédo”, explicada acima.

Na parte direita da tela constam, em cada linha de registro, o nimero de identificacdo do lote em que
foi gerada a notificacdo e a data respectiva, enquanto que, na parte esquerda, estdo descritos 0s
parametros utilizados para gerar esta notificacdo. Abaixo desses dados, sédo indicados, na tela, o
registro do usuario do sistema responsavel pela geracédo da notificacdo seguido da data e da hora em
gue essa operacdo foi realizada.

Para imprimir as notificaces, basta selecionar a linha que contém o registro do lote das notificacdes
gue serdo impressas e clicar no botdo Imprimir. Observe-se que também sao disponibilizados na tela
0s campos “moédulo” e “cadastro”, que podem ser utilizados para filtrar as notificagcfes a serem
impressas.

Além da impressao das notificacdes, é possivel gerar um arquivo no formato txt que contenha as
informacBes sobre as notificacfes de débitos com a finalidade de ser enviado a grafica para futura
impressdo e enviado a grafica e também gerar o tipo de relatério arquivo de cobranca . Para tanto,
deve-se selecionar, no espaco “Tipo de Relatério”, a opcao “arquivo TXT” e, em seguida, preencher o
campo “arquivo” que é habilitado na parte inferior da tela para que seja informado o nome do arquivo a
ser gerado e o local onde sera salvo; observe-se que, ao lado direito desse campo “arquivo”, €
disponibilizado o icone com o layout da notificagdo para que seja salvo e enviado a gréfica.

Caso a opc¢édo “gerar boleto” tenha sido selecionada na aba “Geracdo”, deve-se escolher, no campo
“Tipo” desta aba “Controle”, o padrédo do boleto de cobranca que sera gerado, estando disponiveis as
opcbes “carné de arrecadacdo” ou “ficha de compensacédo”.

08.02 - Relacéo das Notificacdes

Este item permite a emissdo de uma relacdo que contenha todas as notificacdes geradas no item descrito
acima. O conteudo desta relacdo pode ser determinado pelos filtros disponiveis na tela, dos quais o Unico
gue deve ser preenchido obrigatoriamente é o campo “maodulo”.
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08.03 - Baixa de NotificacGes

Este item é destinado a registar a baixa das notificagBes emitidas. A baixa de notificacBes deve ser
realizada para que se tenha um controle da entrega e/ou do recebimento das notificaces pelos proprios
contribuintes ou por aqueles que assinam como responsaveis.

Essa operacdo pode ser descartada quando, no momento em que as notificagbes sdo geradas,
seleciona-se a op¢do Gerar Confirmando o Recebimento na aba “Geracdo” do item 08.01-Gerar
NotificagBes, conforme explicado anteriormente.

Para registrar a baixa, deve-se localizar a notificacdo, seja pela leitura ou pela digitacdo do cddigo de
barras, seja pela indicagdo do numero de identificagdo da notificagdo, do modulo ou do cadastro para o
qgual essa notificacdo foi gerada. Apés a localizacdo da notificacdo, os dados cadastrais correspondentes
serdo apresentados no espaco “Dados da Notificacdo” para serem conferidos, assim como as parcelas
constantes na notificacdo, que serdo indicadas no espaco “Parcelas Notificadas”, na parte inferior da tela.

08.04 - Manutencédo da Cobranca

Esta é uma tela de controle das informacgdes de cobranca da divida do Municipio que foram enviadas para
0 banco com o qual o Municipio tem convénio.

Nessa tela, é possivel verificar quais as dividas cuja cobranca esta sob responsabilidade do banco, e,
através de check-box coloridos, quais dessas dividas foram confirmadas, quais foram rejeitadas, quais
foram protestadas e quais ndo foram confirmadas. Por meio desta opgdo, também € possivel verificar os
langcamentos que foram baixados em razdo de pagamento ou cujos protestos foram sustados.

08.05 - S.P.C. Brasil

As opcOes reunidas neste item do sistema séo utilizadas apenas pelos Municipios que tém convénio com o
SPC (Servico de Protecdo ao Crédito).

A opgao “08.05.01 - SituagOes de baixa no SPC” destina-se ao cadastro de motivos pelos quais uma divida
gue constava no SCP seja retirado desse sistema. E o caso, por exemplo, do pagamento da divida,
renegociacao da divida ou inclusdo indevida da divida no sistema.

Ja a opcao “08.05.02-Cadastro dos Cédigos de Retorno do SPC” tem a fungdo de cadastrar os codigos de
retorno dos arquivos de retorno do SPC. Esses cddigos identificam a situacdo do arquivo que é enviado
pelo Municipio para o SPC com os dados das dividas que devem ser inseridas no SPC. Como exemplo
desses codigos, é possivel citar as situagfes “operacdo bem sucedida” e “arquivo invalido”.

Por sua vez, a opcdo “08.05.03 - Geracdo do Arquivo de Registro no SPC” apresenta filtros que tém a
funcdo de selecionar os langcamentos de divida do Municipio que serdo incluidos no arquivo que sera
gerado e enviado ao SPC. Sdo os langamentos incluidos nesse arquivo que serdo registrados no sistema
SPC.

A opcéo “08.05.04 - Retorno do SPC” tem a fun¢&o de processar o arquivo de retorno enviado pelo SPC ao
Municipio com as informagdes dos lancamentos de dividas do Municipio que foram inseridas no sistema
SPC. Apbs o processamento desse arquivo por meio da opcdo “08.05.04.01 - Arquivo de Retorno do SPC”,
€ possivel visualizar a relacdo dos langcamentos retornados por meio da opcao “08.05.04.02 - Relacao dos
Retornos do SPC”.

Por fim, a opcao “08.05.05 - Manutencdo dos Registros no SPC” tem a fun¢&o de controlar as informacdes
dos lancamentos de dividas do Municipio que estdo inseridas no sistema SPC. Nessa tela, € possivel
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verificar quais as dividas cuja cobranca estd sob responsabilidade do SPC, e, através de check-box
coloridos, quais dessas dividas foram canceladas, pagas ou parceladas.

09 - Estatisticas

O menu “estatisticas” apresenta uma série de op¢Oes para a impressao de sinteses dos dados registrados
no sistema. Todas as op¢cfes possuem 0s campos “modulo”, “receitas principais” e “data de vencimento”,
gue, quando preenchidos, funcionam como filtros das informacdes disponiveis, a fim de melhor atender as
necessidades do usuério.

09.01 - Estatistica de N° de Langamentos por Ano

Este item permite uma visualizacdo grafica dos lancamentos dos tributos referentes a um ou mais
exercicios. Essa visualizacdo pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma
comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

09.02 - Estatistica dos Valores Inscritos em Divida Ativa por Ano

Este item permite uma visualizagdo grafica dos créditos inscritos em divida ativa referentes a um ou mais
exercicios. Essa visualizacdo pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma
comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

09.03 - Estatistica dos Valores Lancados por Ano

Este item permite uma visualizacdo grafica dos valores lancados por ano, referentes a um ou mais
exercicios. Essa visualizacdo pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma
comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

09.04 - Estatistica dos Parcelamentos

Este item permite uma visualizacdo grafica comparativa dos parcelamentos realizados. Sé&o
disponibilizados dois tipos de graficos com os dados dos parcelamentos: um apresenta 0s valores
parcelados por exercicio, enquanto que o outro apresenta a quantidade de parcelamentos por exercicio. Os
dados que devem constar nesta estatistica podem ser filtrados em razdo do médulo e da data do
parcelamento.

09.05 - Estatistica dos Valores Cancelado Por Exercicio

Este item permite a visualizagdo grafica dos valores dos créditos cancelados por exercicio. Esses valores
sdo individualizados por exercicio e podem ser discriminados em razdo do moédulo em que foram lancados
os créditos cancelados. Além disso, é possivel determinar que o grafico com os valores dos créditos
cancelados de cada moédulo apresente a soma dos valores de todos os cancelamentos ou que apresente,
discriminadamente, os valores dos cancelamentos dos créditos inscritos na divida ativa, dos
cancelamentos dos créditos objetos de parcelamentos, dos cancelamentos dos créditos do exercicio e dos
cancelamentos dos créditos inscritos em divida ativa e ajuizados; para tanto, basta selecionar uma das
opcbes disponibilizadas no espago “imprimir apenas”.
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09.06 - Estatistica dos Valores Pagos por Exercicio

Esta opcédo de estatistica permite uma visualizacdo grafica dos valores arrecadados em relacdo a um ou
mais exercicios. Essa visualizacao pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma
comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

09.07 - Estatistica dos Valores Pagos por Més

Este item permite uma visualizacdo grafica dos valores arrecadados por més em relagdo a um ou mais
exercicios. Essa visualizacdo pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma
comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

09.08 - Estatistica das Parcelas Unicas

Esta opcdo de estatistica permite uma visualizagdo grafica da quantidade de parcelas Unicas (parcelas
zero) dos créditos que sdo pagas em relacdo a um ou mais exercicios. Essa visualizagdo pode ser
elaborada de forma individual para cada exercicio ou de forma comparativa, relacionando os dados de dois
ou mais exercicios.

09.09 - Estatistica da Quantidade de Inscricdes em Divida

Este item permite uma visualizacdo grafica da quantidade de créditos inscritos em divida ativa em relacéo
a um ou mais exercicios. Essa visualizacdo pode ser elaborada de forma individual para cada exercicio ou
de forma comparativa, relacionando os dados de dois ou mais exercicios.

10 - Prestacdo de Contas

Neste menu do moédulo Financeiro estdo reunidas opcdes de geracdo de arquivos com informacdes
administradas por este modulo do SIA que serdo destinados ao Tribunal de Contas do Estado do Parana
(opcéo 10.01) ou do Estado do Rio de Janeiro (opgéo 10.02)..

Para gerar esse arquivo, basta ao usuario de um desses Estados selecionar, dentre os tipos de relatério
disponibilizados pelo sistema, aqueles que contém as informacg8es solicitadas pelo Tribunal de Contas e
gue devem constar no arquivo a ser gerado.

11- ? - Ajuda, Suporte, Sobre

Este menu é comum e aparecera em todos os médulos do sistema e possui op¢cbes de help e ajuda
interativa as aplicaces do sistema.

11.01 - Ajuda (Ctrl + F1)

Opcéo de ajuda interativa, que aparecera no canto direito inferior da tela, pressionando, ao mesmo tempo,
as tecla Ctrl + F1 no teclado.
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Com essa opcéo selecionada, conforme o usudrio for clicando nos aplicativos do sistema, aparecera uma
caixa de texto com uma descricdo simples e funcional dos mesmos.

11.02 - Ajuda (F1)

Pressionando no teclado a tecla F1, o sistema ira abrir um HELP Interativo de todo o sistema, onde se pode
facilmente localizar a aplicacao desejeda e, através do proprio aplicativo, executa-la.

Para localizar a aplicacdo, basta digitar algum componente ou operacdo que a aplicacdo realiza que o
sistema oferece uma lista onde é possivel encontra-la e, na parte inferior esquerda da tela, contém sua
descricdo e, na parte direita ao lado, o caminho ou local que se encontra no sistema.

Se 0 mobdulo que contém a aplicacdo estiver aberto, clicando no botdo "Executar" o sistema,
automaticamente, abrird a tela que contém a opcéo pesquisada.

11.03 - Suporte (Ctrl + F12)
Esta opcéo torna agil o envio de email para o suporte da empresa Fiorilli.

Ao encontrar dificuldade para execucdo do programa sia, tecle F12 que aparecera a tela de Gerenciador
de Email - SIA7, mas para essa tela aparecer o cadastro da empresa realizado através do médulo principal,
menu tabelas gerais, empresas, aba suporte, tem que estar completo . Esta tela trard algumas
informacGes preenchidas, mas o usuario terd que alterar o campo “Para” que esta preenchido com
“projetosia@fiorilli.com.br” e substituir por “0 nome do funcionario de atendimento”@fiorilli.com.br. Em
seguida relate o problema ou sugestdo no assunto e clique em enviar.

11.04 - Sobre

Ao selecionar esta op¢do aparecera uma janela que contém informacdes técnicas de instalacdo do sistema,
das configuracdes e das atualizagGes modulo a modulo do SIA.
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