
Manual de Instrução Ambiente Nota Fiscal ï Prestador 

Este manual tem por finalidade orientar o Prestador de Serviço na utilização 
do sistema de emissão nota fiscal. 

Para utilizar o sistema é necessário que o Prestador esteja com cadastro 
devidamente liberado na prefeitura. 

Emitir Nota Fiscal 

Para Emitir a Nota Fiscal, você deve clicar no botão lateral Emitir Nota Fiscal 
ou Emitir NFS-e caso você esteja na tela de Notas Emitidas. 

 

Ao clicar nestas opções, você será redirecionado para esta tela: 



 

Passos para emitir Nota Fiscal Eletrônica de Serviço 

1º: Pesquisar ou cadastrar um novo Tomador, pode pesquisar procurando 
CPF/CNPJ ou pelo Nome/Razão Social, caso não tiver o tomador cadastrado 
aparecerá uma opção chamada ñCadastrar Novoò, o usuário deverá clicar neste 
botão e abrirá uma janela para preencher os dados do Tomador e finalizando o 
preenchimento das informações basta clicar no botão Salvar que todas 



informações que foram digitadas serão preenchidas na tela da nota fiscal. 
Conforme a foto abaixo: 

 

 

 

2º: Preencher o e-mail do Tomador para que seja feito o envio da cópia da 
Nota para o Tomador. 

3º: Preencher o campo Discriminação do Serviço: Neste campo são definidas 
as informações do serviço prestado. 

4º: Clicar no botão Adicionar Serviço, no qual abrirá uma tela com os campos, 
SERVIÇO, ALÍQUOTA, VL. SERVIÇO, TOTAL.  Somente é possível adicionar 
um serviço por nota! 

 Nesta tela o usuário deverá escolher o Serviço e preencher o campo VL. 
Serviço e clicar em adicionar. 



  

5º: Informar o Munícipio no qual foi realização a prestação de serviço. 

 

6º: Clicar no botão Emitir Nota, após isto será enviado um e-mail para o 
tomador e na tela do usuário aparecerá opção perguntando se deseja fazer a 
impressão da nota. 

Cancelamento NFS-e 

 

Para cancelar uma NFS-e, basta clicar no menu lateral a opção Nota Fiscal 
em seguida Cancelamento de NFS-e. Para fazer o cancelamento é bem 
simples, o usuário deve informar o número da nota e a justificativa e clicar no 
botão salvar. 

 

Correção/Substituição de Nota 

Para efetuar a correção/substituição de uma NFS-e, basta clicar no menu 
lateral a opção Nota Fiscal em seguida Correções/Substituições. Em 
seguida clicar no botão Novo, será redirecionado para uma nova página onde 
deverá informar o número da nota, motivo e o tipo de solicitação. 



 

 

 

Notas Tomadas 

Declarar Notas Tomadas 

Esse tópico é destinado a declaração das notas tomadas pelo prestador. Para 
fazer a declaração dessas notas primeiro deve se considerar onde ela foi 
emitida, caso tenha sido emitida fora do munícipio será classificada como 
Notas Tomadas Fora do Município, caso seja emitido no mesmo munícipio 
será classificada Nota Tomada No Munícipio. 

 

 

 

Declarar Notas Tomadas Fora do Município 

Para declarar uma nota desse tipo o contribuinte deverá clicar na opção Notas 
Tomadas Fora do Município. Feito isso, deverá preencher os dados da nota e 
clicar em Salvar.  



Declarar Notas Tomadas no Município 

Para declarar uma nota tomada no município o contribuinte deverá  clicar na 
opção Notas Tomadas no Município e clicar no botão Joia (Verde) caso deseja 
declarar e caso deseja recusar deverá clicar na opção Joia (Vermelho).   

Obs: O bot«o òolhoó tem finalidade de visualizar a nota.  

 

Notas Aceitas  

Depois de declarar as notas o contribuinte poderá visualizá-las através desse 
tópico. Além disso, caso o contribuinte tenha feito alguma declaração com 
dados incorretos, basta ele acessar esse tópico, selecionar a nota declarada 
incorretamente e clicar no botão Remover Nota Declarada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Notas Tomadas no Município 

Esta opção tem finalidade de mostrar todas notas que tenham sido emitidas 
para ele no sistema, independente de terem sido declaradas ou não. Nesta tela 
o contribuinte pode visualizar, enviar cópia para o e-mail e fazer download da 
Nota.  



 

Notas Rejeitadas 

Caso alguma nota tenha sido rejeitada pelo tomador poderá ser visualizada aqui, 
e caso tenha alguma nota que foi rejeitada por engano só selecionar ela e clicar 
no botão remover rejeição. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

RPA Tomadas ï Declarações RPA 

Nessa tela o prestador poderá visualizar todas RPA(Recibos Provisórios de 
Autônomos) declaradas por ele, para fazer a declaração deve clicar no botão 
Declarar RPA Tomada. Caso faça alguma declaração incorreta, basta 
selecionar a RPA e clicar em Remover RPA Declarada. 

 

 

Deverá inserir as informações e clicar em Declarar RPA. 

 

 

 



 

 

Livro Digital 

Os livros digitais apresentam todas as informações de notas 
emitidas e tomadas do contribuinte, exibindo-as de acordo com 
sua competência e permitindo a visualização do valor total de 
ISS gerado em determinada competência. 

 

 

 

 

Livro de Serviços Prestados 

Acessando esta opção, o contribuinte poderá visualizar os livros digitais de notas 
emitidas por ele. Para visualizar o livro de determinada competência basta clicar 
sobre o período desejado. 

 

Livro de Serviços Tomados 

Acessando esta opção, o contribuinte poderá visualizar os livros digitais de notas 
tomadas por ele. Para visualizar o livro de determinada competência basta clicar 
sobre o período desejado. 



 

Livro de RPA Tomados 

Acessando esta opção, o contribuinte poderá visualizar os livros digitais de rpa 
tomadas por ele. Para visualizar o livro de determinada competência basta clicar 
sobre o período desejado. 

 

    Declaração Sem Movimentos 

Caso o contribuinte não tenha emitido ou tomado nenhuma nota em 
determinada competência, a mesma deverá ser declarada como SEM 
MOVIMENTO. Para isso, o contribuinte deverá acessar esse tópico, selecionar 
o botão Declarar Período Sem Movimentação. 



 

Feito isso deverá escolher o Tipo de Declaração (Serviços Prestados ou Serviços 

Tomados), o período e então clicar em Salvar. 

 

Guias de Pagamentos 

As guias de pagamento mensal são guias referentes a todo o imposto de 
serviços prestados ou tomados de um contribuinte em determinada 
competência. 
Elas incluem o imposto de todos os serviços prestados ou tomados para o 
período selecionado e só podem ser geradas à partir do primeiro dia do mês 
subsequente. Nessa tela o contribuinte poderá visualizar todas guias ISS 
emitidas por ele, também poderá fazer o download das guias para pagamentos. 

 

Para fazer a geração da guia ISS, deve clicar no botão Emitir Guia, escolher se 
deseja emitir Guias ISS de Serviços Prestados ou Tomados, selecionar o 
período e em seguida a data de vencimento e clicar no botão Gerar. 



 

O contribuinte poderá fazer a impressão da guia clicando no botão Download 
Guia. 

Configurações 

Dados Cadastrais  

Esta tela tem por finalidade alterar dados do Prestador de Serviço, como 
senha, telefone e logotipo. 

 

 

 

 

 

 

 



Permissão Contador  

Esta tela tem por finalidade alterar as permissões do Contador de 
realizar determinadas tarefas ou não. Os itens que estiver no lado 
direito são os permitidos e lado esquerdo são os não permitidos. 
Para alterar permissão o usuário deverá clicar no item que deseja 
alterar e clicar no botão salvar. 

 


