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1-Cadastrar-se como usuario

Acesse o Site da Prefeitura e clique em:
Servigos On-Line>> Livro Eletronico>> Livro Eletrénico
Para proceder com o cadastro do usuario, consulte o Guia: - Livro Eletronico — Instrucées de Acesso

ApOs a liberagdo de sua primeira chave de integridade, caso se trate de um escritério de Contabilidade, para
que tenha acesso a todas as empresas, serd necessario cadastra-las junto ao seu usudrio. Para isso, Acesse:

Cadastros>> Funcionarios do Contador:
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Apds, Clique em Adicionar Todas que fica em Baixo de Empresas e aguarde carregar a lista de empresas.

Apds Carregar as Empresas, Marque a Caixa que fica ao lado de Cédigo para marcar todas as empresas, apos

desca a barra de rolagem e clique em Gravar. Aguarde Processar e apds saia do sistema e ao entrar

Novamente, todas as empresas do escritdrio estarao listadas.

Vocé terd acesso a todas empresas de sua escrita. Em seu proximo acesso, vocé vera uma tela semelhante a

essa:

Livro EI Btrﬁ n | co i Contador Teste - Treinamento
Mddulo Declaracdo

Configuractes | Sair

BETHA

Selegdo da Empresa

o

deve ser obtida junto & Prefeitura.

Obter acesso a uma Nova empres
+ Esta opgao permite que vocé obtenha acesso a uma nova empresa atraves de uma chave de integridade, a gual

Clique no nome da empresa para ter acesso as suas informacdes:

Nome CMNP1/CPF

CONTADOR TESTE - DELTA TREINAMENTO LIVRO ELETROMNICO 94.726.353/0001-17
LIVRO ELETRONICO - TESTE NORMAL 28.216.370/0001-80

RP ENGENHARIA PROJ]. E CONST.LTDA

Situacao
Em atividade
Em atividade

Em atividade
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Nessa tela estardo relacionadas todas as empresas para as quais vocé tera acesso, clique sobre a

empresa desejada e observe que no topo da pagina estara identificada durante toda sua sessdo a

empresa selecionada.

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

Caso seus clientes ndo estiverem todos em sua lista de acesso apds a geracdo da chave, solicite a prefeitura a

vinculagdo do seu cliente que estiver faltando.

ApOds a vinculagdo na Prefeitura, acesse a sua propria empresa, va em Cadastros

Funcionarios do contador, informe seu usudrio e clique em adicionar todas, todas empresas que

estiverem na listagem serdo acessiveis pelo usuario definido.

Caso o escritorio queira, pode cadastrar mais de um usuario, porém, apenas um tera a chave de

integridade.

Para permitir o acesso do usuario secundario, basta cadastrar o usuario como nos passos anteriores,
acessar o sistema com o usuario principal, e, no menu Usuarios — Funciondrios do contador, informar o

usudrio e adicionar as empresas para 0 usuario em questdo.

Caso sua declaragdo seja propria, sem um escritorio, basta seguir o primeiro passo, e obtera a sua

chave de integridade, permitindo acesso somente a sua empresa, entdo ndo serd apresentada a tela de

selecdo de empresa, apenas sera feito o acesso a sua vinculagao.




2-Como acessar seu novo meio de comunicac¢ao

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

Para enviar uma mensagem para um fiscal, ou mais de um, ou até mesmo para um colega, pode-se usa-la.

Acessando Utilitarios — Correspondéncias — Minhas Correspondéncias, vocé estara dentro da sua
“conta interna de e-mails”, para enviar uma nova mensagem, basta clicar em nova mensagem, sera
apresentada a janela de composicdo de mensagem. No restante, este recurso assemelha-se muito a uma
caixa de e-mails.

Quando vocé receber uma nova mensagem, esta serd mostrada em sua janela principal, conforme abaixo:

Livro Eletrénico b | S BETHA

Médulo Fiscalizacdo

| Cadastros Processos Relatorios Utilitarios Ir para Ajuda

J Vocé possui 1 correspondéncia(s) ndo lida(s) na caixa de entrada.

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

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

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

3-Solicitar AIDF

Aos declarantes, ou contadores é possivel solicitar Autorizacdo para Impressdo de Documentos Fiscais,
diretamente pelo Livro Eletrénico, para isso acesse o menu: Cadastros — Solicitacdes de AIDF, informe
a descricdo da solicitacdo, qual a grafica que ird fazer a impressdo, para consultar as graficas cadastradas,
clique na lupa do lado direito do campo, informe se a impressdo da nota (preenchimento), sera
manual ou eletrénico (impressora), informe a série, o nimero de blocos, o nimero de jogos por bloco e o
numero de vias de cada jogo e grave.

Automaticamente sera disparada uma mensagem para os fiscais da Prefeitura, que fardo a analise da
solicitacdo, irdo Deferir ou Indeferir, ou até mesmo Deferir Parcialmente sua AIDF.

Assim que a AIDF tiver um status preenchido pelo fiscal, serd enviado para vocé(contador/declarante)
uma mensagem, através da caixa de correspondéncia interna.

Para proceder a impressdo da autorizagdo, acesse novamente o menu Cadastros

— Solicitacdes de AIDF, informe o cddigo, espere os dados serem preenchidos em sua tela e clique em
Emitir comprovante, na parte inferior da pagina. Leve esse comprovante a grafica como autorizacgdo.

O agente gréafico podera verificar a autenticidade da autorizacdo, na tela principal do sistema, clicando no
link indicado abaixo, sera solicitado o nimero do recibo, informe-o e verifique sua veracidade.



Livro Eletronico .\\ BETHA

Acesso ao Sistema

Informe seu usuario de conexao e senha para acessar

Usuario: | |

Senha: | |

[] Lembrar usuario neste computador

Acessar

Acesso Consultas Ajuda
£+ Cadastrar-se para acessar o (¥ Validacdo de documentos de IS5 ¥ Requisitos para uso do sistema
sistema retido

? Tire dividas em nosso Farum

&' Cadastrar-se como declarante fe% Walidacdo de arguivo de
i rtacdo de declaracies

8 Esqueceu o usudrio/senha?

B Mo recebeu o e-mail para (¥ Validagdo de recibo de AIDF
= para | | SSeeRER e e O

confirmacdo de cadastro? (¥ Validacdo do cddigo de controle
da nota avulsa
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4-Solicitar alteracdes cadastrais

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

Em Cadastros — Solicitacdes de AlteracGes Cadastrais, informe a justificativa da alteragdo proposta, clique
na aba dados cadastrais, selecione as informacgdes que deseja alterar, clique entdo no botdo editar, informe
os novos dados na coluna a direita, clique na aba relacdo de atividades, adicione ou exclua atividades
conforme necessidade e grave.

Feito esse registro, os fiscais irdo receber uma mensagem informando da sua solicitacdo, e irdo Deferir,
Indeferir ou Deferir parcialmente sua solicitacao.

5-Fazer declaracéao servicos prestados manualmente

Acesse o menu Declaragdes — Simplificada de Servigos Prestados, se quiser informe no filtro a
competéncia desejada, apenas para diminuir a lista de competéncias. Clique entdo no quadrinho da
esquerda, coluna acdo, para selecionar a parcela que vamos trabalhar.



Ano do exercicio: [2010
Competéncia:

B(ibir itens por pagina Pagina 1 de 1 @@

EaDedugao |@Retificar | & Exibir ~ |

£+ Adicienar |:__',;1Editar | = Exccluir | (g Encerrar ||"__5Reabrir

Acdoc Competéncia Tipo Status Docs. declarados Valor declarado Dedugdo Imposto previsto Incentive Saldo utilizado Imposto gerado
[T 2010-3an  Normal  Paga 3 1.632.493,80 18.566,03 - - 18.566,03
Ao clicar com o hotdo
l_ 2010 - Few Normal Faga 3 1.254.868,60 14.286,34  |direite do mouse sobhre a 14.286,34
[T 2010-mar Normal Faga 3 1.468.563,70 16.958,38 |competéncia selecionada| 16.958,38
[ 20t0-abr  Normal  Paga 3 1.596.844,00 18.507,32 Labre o menu abaixo: 18.507,32
[ 2010 - maie  Normal Encerrada 3 1.566.152,20 18.138,38 | (3 adicionar
[T 2010-Junhoe Indefinide N&o iniciada [ Editar
fF Adicianar | Ly Editar | 2xExcluir |_';jEnc:errar |$Raabrir |l§;'aDedug§0 |@Retificar | & Exibir - | %(Excluir
(b Encerrar
Ajuda rapida! (& Reabrir
i + Para iniciar uma declaracdo em uma competéncia, selecione uma declaragdo com o status de "N3o §| F2Deducio
Editar. (3] retificar

+ Para criar uma declaracdo sem movimento, selecione uma declaracdo com o status de "M&3o iniciad &, Relatrio de dedlaragio

& Relatdrio de declaracdo agrupada
& Recibo de 155

i pREFEITURA MUNICIPAL DE GRAMADO & Recibo de 1SS retido/por substituigdo

&, Guia de pagamento
Gramado cada vez melhor!

& Relatdrio de saldos utilizados
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Para iniciar ou continuar uma declaracdo, clique em editar, sera apresentada uma tela como essa:

ol IR G - e B Betne o x| pretttura . | manusitct. | inro_etetro. [ R n Tl

\f/"* |P IEI betha.com.br | https://e-gov.betha.com.br/livroeletronico/01214-000 77 7 & ":,"' Google P| #« B

Prefeitura de Bento Goncalves M_'

32731 - PRESTADOR SERVICO TESTE

Livro Eletronico 21.217./50/0001-04 - Gptarts do Simiples Nacionsl BETHA

|\ Cadastros Declaracdes Relatorios Utilitarios Ir para Ajuda J

Declaracao Simplificada de Servigos Prestados 0

Competéncia: | Novembro/11 {01/11/2011 a 30/11,/2011)

E+ Adicionar |J Editar |_)$ Excluir |

[ Cadigo Descrigio Valor do servigo Aliguota Valor do imposto
D 4412 CONSERW MANUT DIVERSQOS 10.000,00 3,00 300,00

E+ Adicionar |__( Editar |_x Excluir |

Grawvar
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Selecione a Atividade Clicando na Lupa ou Digitando o cddigo da Atividade, informe a base de célculo em Valor
do Servico e de um <Enter>. Caso seja necessario informar uma nova base para a segunda atividade, clique em
Adicionar e Repita os passos. Apds Concluir Clique em Gravar.



Quando concluir a Declarac¢ao, na Tela Anterior, Declaragdes >> Simplificada de Servicos Prestados, clique
novamente sobre o quadrinho da coluna ac¢do, dacompeténcia em questdo, e
clique sobre o botdo encerrar. Apds encerrada a declaragdo, vocé ndo podera mais fazer alteragdes nessa
competéncia.

Com a declaracdo encerrada, podemos emitir a guia para pagamento, apenas deixe a parcela
selecionada, e clique no botdo exibir, e na op¢do Guia de Pagamento”. Vocé pode ver, nessa opgdo que
temos outros itens, que poderemos emitir com um simples clique, o Relatdrio de declaragdo, Relatdrio de
declaragdo agrupada (ira juntar as retificadoras), Relatério de Saldos Utilizados (vamos explicar em breve o
que é).

Caso seja necessario cancelar uma Guia de ISS, ou mesmo corrigir uma declaragdo, temos duas opgdes:
1-Solicitar reabertura da declaracao, caso a guia ainda nao tenha sido paga e nao tenha ultrapassado a data
do vencimento;

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

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

Assim que a parcela estiver reaberta, pode ser editada normalmente.

Caso a opcdo seja a retificacdo da declaracao, selecione a parcela desejada e clique em Retificar.

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

Caso tenha feito a Declaragdo Simplificada, Clique em Editar e faga as alteragdes necessarias.

Se a sua retificacdo for para um valor a maior que o valor declarado, vocé podera emitir uma nova guia
para efetuar o pagamento da diferenca.

Sendo a diferenca a menor, vocé tera direito a um saldo a compensar em préximas competéncias. Os fiscais
irdoreceber uma  mensagem da geracaode seu saldo(automaticamente), e terdo que
libera-lo, afim de evitar fraudes e retificagdes abusivas. Quando seu saldo ja estiver liberado, na proxima
declaragdo que for encerrada ele sera utilizado. Caso o saldo seja maior que o valor da parcela o seu valor
sera abatido em tantas parcelas quantas forem necessarias até o zeramento do mesmo.

Nas parcela encerrada, para seu controle, o botdo exibir tem a opc¢do Relatdrio de Saldos Utilizados, que
irda demonstrar qual(is) saldo(s) foram utilizados na declaragdo selecionada.

Um ponto importante, é que mesmo sem movimentagdo, a declaragdo deve ser encerrada, para que nao
conste em nossos registros a inadimpléncia na informacdo ao fisco.



6-Fazer declaracao servicos tomados manualmente

Absolutamente idéntico o funcionamento dos servigos prestados, temos os servicos tomados, a Unica

diferenga que temos é o menu, Declaragbes — Servigos tomados. Ademais, todo funcionamento é
idéntico.

Os servicos tomados serdo usados para Langcamento das Guias de Retencao, onde na Situacao da Nota, deve
ser informado como Retida.

Declaragdo de Servigos Tomados t‘)

Prestadur:r LA‘H || Prestador |

Dados do documento fiscal

Dia da emissdo: :l Tipo de decumento: | N - Nota fiscal - Situacdo:

o\

E_;-l-Adic:iunar | . Editar | SxExcluir |

I_ Frestado em Descricdo Servigo Descrigdo Valor do servigo Aliquota Valor do imposto

£ Adicionar |'__,:(Editar | £ Excluir |

Ea—

7-Importacéo de arquivos de declaracdes

Para os escritérios que tiverem um sistema informatizado que possibilite a geracdo de arquivos conforme o
layout disponivel no sistema. E facultada a importacdo de arquivos com os lancamentos, dispensando
assim a digitacdao manual das notas.
Para obter o layout, acesse Declaragdes — Importacdo de Arquivos, no canto superior direito, clique
sobre a interrogacdo, na janela que for aberta, no rodapé da pagina ha dois links, utilize o link layout e veja
como deve ser o arquivo.
Caso vocé ja tenha o arquivo, selecione o tipo de arquivo no menu Declara¢des — Importagdo de Arquivos,
informe também a competéncia, informe o arquivo e clique no botdo validar. Caso ndo seja reportado
nenhum erro, clique em Importar.
Importante salientar que os arquivos ndo devem ter mais que 1.000 (um mil) notas, arquivos muito grandes
tem sérias tendéncias a problemas de processamento (devido ao processamento ser remoto), portanto se
tiver mais que essa quantidade de registros, é necessario fracionar o arquivo,podem ser importados
guantos arquivos forem necessarios para atender toda demanda da empresa.

Importacdo de Arquivos 9

& + Nota: Sera permitido importar arguivos com mais de 1000 notas até 03/06/2010. Apds essa data, ndo serdo mais
aceitos arquivos que excederem o limite fixado.

Ano:

Declarante: I ;I

Tipo de arquivo: IDeclaragéu de servigos prestados ;I

Competéncia: | 2010 - Junha (01/06/2010 a 30/06/2010) ~ |

Arquivu:l Procurar.... |




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

Situacdo dos Arquivos Importados 7]
Ano:
Competéncia: | 2010 - maio - (01/05/2010 a 31/05/2010) -
Tipo da arguivo: | Tedos -
Situagdo do arquivo: |Todos |
E=ra |
£+ Estornar |
I_ Arguivos Erros Declarante Qtd. de documentos Data e hora da importacdo Tipo de importacdo Situacdo
- =+ 3 04/06/2010 07:34:04 Servigos prestados Importado sem erros
£+ Estornar | |




8-Relatérios para o declarante

Através do menu relatérios o contador/declarante podera emitir varios demonstrativos de suas declaragdes.
Alguns que merecem atencao especial:

Relatérios — Livro de ISS, através desse relatdrio pode ser emitido o livro de ISS do declarante, na janela
de emissdo estdo disponiveis a emissdo do termo de inicio e encerramento, caso vocé opte por emitir
estes termos, marque a caixa de sele¢do com o titulo, informe todos os campos conforme instrucdes da
propria tela e clique em exibir.

Relatérios — Conferéncia de declaracdo de servigos, ird demonstrar todos servicos declarados para a
competéncia selecionada.

Relatérios — Servicos tomados e ndo declarados, esse relatério fard um cruzamento entre os
servicos que foram declarados como sendo sua empresa a tomadora e ndo foram declarados por vocé como
servicos tomados.

Relatérios — Servigos prestados e ndo declarados, ird nos mostrar os servicos que algum declarante informou
ter tomado de sua empresa e ndo foi declarado por vocé como servico prestado.



