
MANUAL DE 
INSTRUÇÃO PARA 

UTILIZAÇÃO DO 
SISTEMA ONLINE

USUÁRIO CONTRIBUINTE



 ACESSO AO 
SISTEMA 



O ACESSO AO SISTEMA É ATRAVÉS DO SITE DA PREFEITURA

NASELECIONE O ESTADO

NASELECIONE A CIDADE





















DIGITE O SEU USUÁRIO

DIGITE A SUA SENHA







   

 USUÁRIO - TROCAR SENHA

 USUÁRIO - ATUALIZAR DADOS

 CHAT

 AJUDA ONLINE

 ATALHOS PARA CONSULTA

 SAIR DO SISTEMA







TOMADORES DE 
SERVIÇO1) Escrituração Fiscal - Tomador

2) Declaração de Não Movimento

3) Cadastro de Destinatários/prestadores

4) Escrituração Fiscal Complementar - Tomador

5) Apuração Pendentes

6) Vinculação ao Contador















RELATÓRIOS DISPONÍVEIS PARA 

VISUALIZAÇÃO, DOWNLOAD E 

IMPRESSÃO DO CONTRIBUINTE
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NOVO (PARA FAZER UMA NOVA ESCRITURAÇÃO FISCAL)

FILTROS DE PESQUISA 

DADOS PRESTADOR

FILTROS DE EMISSÃO 

EMISSÃO DE/ATÉ

FILTROS DE VALORES  

VLR.INICAL/VLR.FINAL

ALTERAR

ALTERAR DADOS DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL

EXCLUIR

EXCLUSÃO DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL
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SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA A 

EMISSÃO DE UMA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL







NASELECIONE O ANO

NASELECIONE O MÊS
DIGITE O CNPJ/CPF DO PRESTADOR

NASELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO

NF.SERVIÇOS PADRONIZADA, NF.CONVENCIONAL, TALONÁRIO, 

CARNÊ, NÃO DEFINIDO***, NFS-E OU NF.PADRONIZADA/NFS-E

DIGITE O NÚMERO DA NOTA FISCAL















SELECIONE NO CALENDÁRIO A
DATA DE EMISSÃO DA NFS-E

NA SELECIONE SIM OU NÃO



 



☺

☺

☺

DIGITE A DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS

QUE CONSTA NA NFS-E





CAMPOS 

OBRIGATÓRIOS

☺

CAMPOS OPCIONAIS









FUNCIONALIDADES DA TELA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL - TOMADOR:

CONSULTAR ESCRITURAÇÕES FISCAIS EMITIDAS, 

CONFORME OS FILTROS DE PESQUISA;

FAZER UMA NOVA ESCRITURAÇÃO FISCAL;

ALTERAR UMA ESCRITURAÇÃO FISCAL;

EXCLUIR UMA ESCRITURAÇÃO FISCAL.









SIGA OS PASSOS ABAIXO 

PARA A EMISSÃO DE UMA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO





NOVO (PARA FAZER UMA NOVA DECLARAÇÃO DE NÃO MOVIMENTO)

EXCLUIR

EXCLUSÃO DA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO

IMPRIMIR

IMPRESSÃO DA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO
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A DECLARAÇÃO DE NÃO MOVIMENTO DEVERÁ SER

FEITA QUANDO NÃO HOUVER ESCRITURAÇÕES

FISCAIS DURANTE A COMPETÊNCIA (ANO/MÊS).



2)











NASELECIONE O ANO

NASELECIONE O MÊS

NASELECIONE O TIPO DE DECLARAÇÃO

PRESTADOS (NFS-E), CONTRATADOS (ESCRITURAÇÃO FISCAL),

PRESTADOS E CONTRATADOS (NFS-E E ESCRITURAÇÃO FISCAL)







DIGITE AS OBSERVAÇÕES DA DECLARAÇÃO

DE NÃO MOVIMENTO





FUNCIONALIDADES DA TELA DECLARAÇÃO DE NÃO  

MOVIMENTO:

CONSULTAR AS DECLARAÇÕES DE NÃO MOVIMENTO 

EMITIDAS;

FAZER UMA NOVA DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO;

EXCLUIR UMA DECLARAÇÃO DE MOVIMENTO.

IMPRIMIR UMA DECLARAÇÃO DE MOVIMENTO.







CAMPOS 

OBRIGATÓRIOS





3)

DIGITE O CNPJ OU CPF DO CADASTRO DE 

DESTINATÁRIO/PRESTADOR A SER CADASTRADO




SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA CADASTRAR UM NOVO 

DESTINATÁRIO/PRESTADOR



















 






























PREENCHA CORRETAMENTOS OS CAMPOS 

 AO

CONFORME EXEMPLO













NASELECIONE SIM OU NÃO











FUNCIONALIDADES DA TELA DE CADASTRO DE 

DESTINATÁRIOS/PRESTADORES :

CADASTRO DE DESTINATÁRIOS/PRESTADORES;

VINCULAR ITENS DE SERVIÇOS AO DESTINATÁRIOS/PRESTADORES .







4)



FILTROS DE PESQUISA 

DADOS PRESTADOR

FILTROS DE EMISSÃO 

EMISSÃO DE/ATÉ

VISUALIZAR  

VISUALIZAR A ESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR



NOVO (PARA FAZER UMA NOVA ESCRITURAÇÃO FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR)
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TODAS AS NFS-E QUE ESTIVEREM  

EM ATRASO DEVERÃO SEREM 

LANÇADAS NA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR -

TOMADOR


SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA A 

EMISSÃO DE UMA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR

 

















NASELECIONE O ANO

NASELECIONE O MÊS
DIGITE O CNPJ/CPF DO PRESTADOR

NASELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO

NF.SERVIÇOS PADRONIZADA, NF.CONVENCIONAL, TALONÁRIO, 

CARNÊ, NÃO DEFINIDO***, NFS-E OU NF.PADRONIZADA/NFS-E

DIGITE O NÚMERO DA NOTA FISCAL









☺

☺

☺

☺

 





SELECIONE NO CALENDÁRIO A
DATA DE EMISSÃO DA NFS-E

NA SELECIONE SIM OU NÃO

DIGITE A DESCRIÇÃO DOS SERVIÇOS

QUE CONSTA NA NFS-E





CAMPOS 

OBRIGATÓRIOS

☺

CAMPOS OPCIONAIS



IMPRIMIR

FAZER O 

DOWNLOADAPÓS CONFIRMAR A ESCRITURAÇÃO FISCAL 

COMPLEMENTAR EM SALVAR  O SISTEMA 

AUTOMATICAMENTE  FARÁ A APURAÇÃO E A 

VISUALIZAÇÃO/IMPRESSÃO DO BOLETO/GUIA.









SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA FAZER A APURAÇÃO DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL - TOMADOR

 NASELECIONE O ANO

 NASELECIONE O MÊS

 NASELECIONE O SIM OU NÃO

 CLIQUE NO BOTÃO PESQUISAR

 MARQUE A CAIXA DE SELEÇÃO 

 CLIQUE NO BOTÃO CONFIRMAR

 CLIQUE NO BOTÃO CONFIRMAR

  






5)

A EMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU EMISSÃO DE BOLETOS DE 

COMPENSAÇÃO SOMENTE SERÁ POSSÍVEL SER FEITA APÓS A  

CONFIRMAÇÃO EM APURAÇÃO PENDENTES ( E) 











ou Emissão de Boletos de Compensação



 

SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA FAZER EMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU 

EMISSÃO DE BOLETOS DE COMPENSAÇÃO

 EMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU EMISSÃO DE BOLETOS DE COMPENSAÇÃO 

(IMPRESSÃO DA GUIA DE RECOLHIMENTO OU BOLETO DE COMPENSAÇÃO PARA  O 

PAGAMENTO DO IMPOSTO DE ISSQN)

 VER NF (NESSA OPÇÃO VOCÊ VISUALIZA AS ESCRITURAÇÕES QUE DERAM ORIGEM A 

GUIA DE RECOLHIMENTO OU BOLETO DE COMPENSAÇÃO

6)



FAZER O 

DOWNLOAD

IMPRIMIR



 














