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1. Introdução  

Os prestadores, quanto à emissão de uma nota fiscal de serviço devem observar:  

�  Emitir uma nota para cada tipo de serviço (observar o enquadramento nos itens e 

subitens da lista) – alíquotas e incidência diferentes;  

�  Para quem o serviço foi prestado (pessoa física ou jurídica);  

�  Onde o serviço foi prestado (no município, fora do município ou no exterior);  

�  Onde o serviço é tributado (na origem ou no destino) – art. 3º da 116/03; �  Haverá 

ou não retenção na fonte;  
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2. Emitir NFS-e  

2.1.   Configurar Contribuinte  

Antes de começar qualquer processo o usuário deverá ter certeza que o sistema NFS-

e está selecionado no canto superior esquerdo da tela, como mostra a figura 2.1.  

 

  

No primeiro acesso do usuário, no momento da emissão da NFS-e, será necessário o 

processo de configuração do contribuinte que é descrito abaixo. Figura 2.2.  

 

  

É importante ressaltar a verificação de todos os dados, pois se nesse momento estiver 

alguma informação incorreta, no momento de lançar a NFS-e a mesma trará informações 

erradas e uma vez a NFS-e gerada, não pode mais ser alterada, admitindo-se, unicamente por 

iniciativa do contribuinte, ser cancelada ou substituída, hipótese esta em que deverá ser 

mantido o vínculo entre a nota substituída e a nova. Figura 2.3.  

 (fonte: http://www1.receita.fazenda.gov.br/sistemas/nfse/como-funciona.htm).   

 

  

  
Figura 2.1    

  
Figura 2.2    

  
Figura 2.3.   



  

����������	
�����
��������������������������������� ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� � ���� ��� � 
  

 
 

Manual do Usuário  
 
 
 
 

 
 

Versão: 1.01   

  Após a configuração dos dados é necessário salvar as alterações realizadas.  
  

2.1.1. Dados Prestador  

Esse Conjunto de campos não terá a sua edição permitida, pois após a liberação da 

solicitação do contribuinte, os mesmos somente poderam ser alterados pelo setor fiscal de seu 

município. Figura 2.4.  

  
Figura 2.4  

  

2.1.2. Atividades Exercidas  

Neste campo serão expostas as atividades do prestador, conforme foram preenchidas 

as tabelas de cadastro dos mesmos. Figura 2.5  

 

2.1.3. CNAE  

Neste campo serão preenchidos os CNAEs (código e descrição da atividade econômica 

principal e se possuir, descrição das atividades econômicas secundárias) cadastrados pelo 

prestador de acordo com a descrição no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica. Figura 2.6.  

  

  

  

  

  

  

  

Figura 2.5    
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Qualquer dúvida referente ao CNAE cadastrado segue o link para consulta:  

http://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/Cnpjreva_Solicitacao.asp  

  

2.1.4. Regime de Tributação  

Nesse campo aparecerá o regime de tributação do contribuinte e se o mesmo é optante 

pelo Simples Nacional. Figura 2.7.  

  
Figura 2.7  

  

2.1.5. Configuração das Deduções e Alíquotas dos Im postos Federais  

Nestes campos serão configurados os padrões dos valores de:  

• PIS;  

• COFINS;  

• INSS;  

• IR;  

• CSLL.  

A Figura 2.8 ilustra esses campos, lembrando que se o usuário fixar algum valor nesses 

campos, todas as vezes que houver a emissão da NFS-e a mesma trará os valores definidos 

no campo de configuração.   

  
Figura 2.8  

   

  
Figura 2.6    
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2.1.6. Configurações  

Nestes campos poderá ser cadastrado o site e o email do prestador, para o envio de E-

mail a cada NFS-e emitida. Figura 2.9  

 

  

2.1.7. Logotipo Prestador  

Esse campo serve para o usuário configurar uma imagem como logotipo do prestador 

que será visualizada na impressão da NFS-e. Lembrando que para upload dessa imagem 

existem certas restrições que são:  

• A imagem deve ser em formato JPEG;  

• A Imagem deve ter no máximo oito kilobytes;  

• A imagem deve ter setenta pixels de largura, por setenta pixels de altura A 

imagem 2.10 mostra exatamente a tela de configuração do logotipo.  

 

  

2.1.8. Serviços  

Finalmente o usuário configurará os campos de recebimento de e-mail devidamente de 

acordo com a sua necessidade, como mostra a figura 2.11.  

  
Figura 2.9    

  
Figura 2.10    
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Figura 2.11  

Depois de todos os dados preenchidos corretamente o usuário deverá clicar no botão 

salvar da figura 2.12 para configurar os seus dados com sucesso, lembrando que esses dados 

poderão ser alterados a qualquer momento no acesso rápido, configurações, configuração do 

prestador.  

  
Figura 2.12  

  

2.2.  Emitir NFS-e  

Para emissão da NFS-e o usuário deve estar logado no sistema de NFS-e e este deve 

clicar no link de emitir NFS-e como mostra a figura 2.13.  

 

  

2.2.1. Seleção de série  

Dependendo do município em questão e da concessão de cada contribuinte o usuário 

estará completamente apto a escolher a série que ele deseja emitir a Nota Fiscal de Serviço. 

O mesmo deve selecionar a série correta e depois clicar em avançar, como mostra a figura  

2.14.  

  

  
Figura 2.  13   
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2.2.2. Emissão Nfse  

Depois de configurada a Série da nota, o campo Data de Emissão será livre para 

alteração da data conforme o dia de emissão da nota e o campo Série travado como mostra a 

figura 2.15.   

  
Figura 2.15   

  

2.2.3. Regime de Tributação   
O campo de Regime de Tributação já foi configurado no cadastro usuário por isso ele 

não estará aberto para alteração. Figura 2.16.  

  
Figura 2.16  

  

2.2.4. Simples Nacional   
O campo de Simples Nacional já foi configurado no cadastro usuário por isso ele não 

estará aberto para alteração. Figura 2.16.  

  
Figura 2.16  

  

2.2.5. CNAE  

  
Figura 2.14    
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O usuário deve escolher entre os CNAEs já previamente cadastrados para emissão da 

nota. Figura 2.17.  

  
Figura 2.17  

  

2.2.6. Enquadramento do Serviço  



  
  

����������	
�����
��������������������������������� ����������������������������������������������������������������������������������������������������������������������� �� ���� ��� � 
  

 
 

Manual do Usuário  
 
 
 
 

 
 

Versão: 1.01   

O usuário deve escolher entre os enquadramentos (Atividades Federais) já 

previamente cadastrados para emissão da nota. Figura 2.18.  

  
Figura 2.18  

  

2.2.7. Discriminação   
O campo de Discriminação é um campo livre (corpo da nota) de 2000 caracteres, é 

obrigatório o preenchimento do mesmo.  

 

  

2.2.8. Itens do Serviço  

Nessa parte da tela o usuário verá a adição de itens do serviço (Figura 2.20). Este 

item é composto de seis campos:  

• Tributável;  

• Descrição;  

• Quantidade;  

• Valor Unitário;  

• Total;  

• Ação;  
  
É necessário o preenchimento correto de todos os campos, o campo tributável,  
  

merece uma atenção especial, pois este só estará disponível para alteração se a sua  

  
Figura 2.19    
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atividade permitir serviços que não são tributáveis. Mas, para adicionar o item à nota, basta  

  
clicar no botão Ação, como mostra a figura 2.20.  

  

  

 

  

O Usuário deve adicionar quantos itens forem necessários a sua nota e, em seguida 

clicar em avançar, logo abaixo do menu de adição de itens do serviço.  

  

2.2.9. Dados Tomador  

Neste grupo, o usuário insere os dados do tomador de serviços. O tomador poderá 

ser Pessoa Física, Pessoa Jurídica ou do Exterior. Figura 2.21.  

  
Figura 2.  20   
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Como mostrado na Figura 2.21, há duas maneiras de pesquisar o tomador de 

serviços:  

• Apelido:  O usuário seleciona um tomador pré-definido por apelido. Todos os 

dados do tomador serão preenchidos, de acordo com o registro cadastrado.  

• Botão Pesquisar:  O usuário digita um CNPJ/CPF para realizar uma pesquisa 

no banco de dados da Prefeitura. Caso haja um registro, todos os dados do tomador serão 

preenchidos.  

Quando não houver um tomador existente para pesquisar, o usuário terá que 

preencher todos os campos obrigatórios, com seu respectivo apelido (um nome sugestivo) 

para que na próxima escrituração de nota, este tomador já esteja pré-definido no campo 

Apelido.  

  

2.2.10. Dados do intermediário do serviço  

Após o preenchimento dos dados do tomador, existe o campo opcional de Dados do 

Intermediário do Serviço, como na figura 2.22.  

  

Figura 2.  21   
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O Intermediário é quem representa a empresa por parte do prestador, ou seja, é algum 

tipo de representante do serviço prestado, empresa terceirizada ou afim. Sendo que se o 

serviço do usuário não possuir Intermediários esses campos podem ser vazios.  

  

2.2.11. Local Recolhimento  

Após o botão avançar o próximo passo é definir o local de recolhimento de imposto 

do serviço prestado. Os campos de “Local do Recolhimento” são para esse fim, como 

mostrados na figura 2.23.  

  
Figura 2.23  

  
2.2.12. Valor da Nota Fiscal  

Nesta área, o usuário deve inserir o valor do serviço. Como mostra a figura abaixo, 

a Alíquota já vem pré-definida, correspondente à área Enquadramento do Serviço, item 

2.2.6 do manual.   

O campo Alíquota estará liberado para digitar quando o prestador optante do Simples 

Nacional e for (ME EPP ou MEI) ou ainda quando o tributo for devido em outro município e 

a atividade do prestador estiver dentro das exceções (lei complementar julho de 2003), 

maiores informações: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/LCP/Lcp116.htm   

Os campos: Base de Cálculo e Imposto serão automaticamente atualizados pelo 

sistema, conforme o usuário digita os valores. Figura 2.24.  

  
Figura 2.  22   
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2.2.13. Retenção na fonte do ISSQN  

Identifica se a empresa prestadora de serviços vai ou não reter o imposto. Figura 2.26.  

  
Figura 2.26  

  

Colocando a opção retenção Sim, o recolhimento será realizado pelo tomador, já 

retenção Não o recolhimento será feito pelo prestador.  

  

2.2.14. Retenção na Fonte de Impostos Federais  

Após a retenção existem os campos de retenção na fonte de impostos federais que 

deverão ser devidamente preenchidos conforme a necessidade. Esses são os campos a 

onde o usuário deve colocar as porcentagens e os valores de base de cálculo referentes aos 

seguintes impostos:  

• INSS;  

• IR;  

• CSLL;  

• PIS;  

• COFINS.  

A figura 2.27 mostra como são na tela esses atributos.  

  
Figura 2.  24   
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2.2.15. Outras Informações   
Depois dos impostos corretamente preenchidos há o campo de outras informações 

onde o usuário pode preencher informações adicionais se necessárias à nota. Figura 2.28.  

  
Figura 2.28  

  

2.2.16. Resumo  

Depois disso clicando no botão avançar, aparecerá uma tela de confirmação com um 

botão de emissão. Ao clicar em emissão a nota será gerada. Assim como na figura 2.29  

 

  
Figura 2.  27   

  
Figura 2.2  9   
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2.2.17. E-mail  

Após a emissão, será aberta uma aba com a nota emitida em formato PDF, o usuário 

deve salvar essa nota. Após isso, o usuário pode voltar à aba de emissão a fim de mandar 

(se necessário) um email para o seu tomador de serviços, este e-mail será enviado com a 

Nota Fiscal Eletrônica emitida em anexo. O procedimento para o envio do e-mail: aba à 

esquerda, inserir o email, clicar em ação e depois clicar em enviar. Como mostra a figura  

2.30.  

 

    
3. NFS-e emitidas  

Para visualizar as NFS-e emitidas, basta o contribuinte escolher a opção NFS-e 

Emitidas no menu de acesso rápido. Figura 3.1  

 

  

3.1.   Seleção de Mês e Ano  

  
Figura 2  .30   

  
Figura  3 .1   
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Após a seleção de NFS-e Emitidas o usuário terá todas as notas emitidas naquele 

determinado mês e ano, mostradas em tela. Período que pode ser alterado de acordo com 

a necessidade do contribuinte. Figura 3.2  

  
Figura 3.2  

  

Notas selecionadas no período de agosto, como demonstra a figura 3.3.  

 

  

3.2.  Reimpressão da NFS-e  

As funções do item “NFS-e Emitidas” são para visualização das notas que usuário já 

emitiu portanto as únicas opções disponíveis neste item serão a visualização das notas via 

tela e a reimpressão das mesmas via pdf. O usuário pode selecionar a nota clicando no texto 

da mesma na lista que já foi descrita anteriormente. O botão de impressão é mostrado na 

figura 3.4.  

  
Figura 3.4  

   

  
Figura  3 . 3   
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4. Cancelar NFS-e  

Para cancelar uma NFS-e o usuário deve clicar em Cancelar NFS-e no menu de 

Acesso Rápido. Como mostrado na figura 4.1.  

 

  

4.1.  Seleção de Cancelamento da Nota  

Com isso uma lista muito parecida com a lista do item 3.3 do manual, mas na lista 

vigente aparecerão apenas as notas ativas no sistema. Figura 4.2.  

 

  

4.2.  Resumo  

O usuário deve clicar na nota que deseja cancelar. E ao clicar na nota seus dados 

aparecerão na tela em um resumo para checagem da mesma. Figura 4.3.  

  
Figura  4 .1   

  
Figura  4 .2   
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Figura 4.3  

  

4.3.  Motivo de Cancelamento  

Depois de checar a veracidade da nota, o usuário deve selecionar o motivo de 

cancelamento da mesma, existem algumas opções comuns pré-definidas, essas são:  

• Lançamento Indevido;  

• Erro de Digitação;  

• Faltou Selecionar a Atividade da Empresa; �   Outros.  

Quando decidir por outros uma caixa de texto abrirá para se digitar o motivo, como 

mostrado na figura 4.4.  

 

  

Depois de confirmada a nota correta e com o motivo de cancelamento o usuário deve 

clicar em cancelar para finalizar o processo, como mostrado na figura 4.5.  

  

  
Figura    4 .4   
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Figura 4.5  

4.4.  Confirmação de cancelamento  

Feito o clique será exibido uma última tela de confirmação com o objetivo de efetuar 

o cancelamento. O usuário antes de cancelar a nota deve ter inteira certeza de que a deseja 

cancelada pelo motivo que for. Figura 4.6.  

 

Figura 4.6   
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5. Gerar Guia  

Para o usuário começar a gerar suas Guias ele deve clicar em Gerar Guia no Menu 

de Acesso Rápido. Figura 5.1.  

 

  

5.1.  Lista de Notas Para Geração das Guias Nfse  

Uma lista das notas emitidas aparecerá na próxima tela, com uma caixa de checagem 

para cada nota, ou seja, cada arquivo que o usuário deve escolher para gerar guia. Se o 

usuário desejar a opção de Gerar Guia sem movimento também é possível, para isto basta 

o usuário não selecionar nota alguma nesta etapa da geração. Figura 5.2  

 

  
Figura  5 .1   
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Figura 5.2  

Depois desse processo, o usuário deve clicar em avançar para continuar o processo. 

Figura 5.3  

 

  

5.2.  Dados da Guia  

Aqui serão exibidos ao usuário os dados da Guia que será gerada, como os valores 

exibidos na figura 5.4. Ou, se a Guia for sem movimento, esta será exibida com todos os 

valores zerados.  

  
Figura 5.4  

  

Além das informações de valores o sistema organiza as notas escolhidas na lista  

anteriormente em quatro abas:  

• Notas Fiscais Retidas na Fonte;  

• Notas Fiscais não Retidas;  

• Outras Formas de Recolhimento; �   Notas Fiscais Canceladas.  

Como mostrado na figura 5.5.  

  
Figura 5.5  

  

Nesta tela também é possível verificar quatro abas conforme a figura acima, as notas 

aparecerão nas abas respectivas de acordo com a escrituração da nota, o usuário deve 

  
Figura  5 .3   
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conferir os dados, se estiver tudo de acordo com os valores das notas o usuário deve clicar 

em Gerar Guia. Figura 6.6.  

 

  

5.3.  Confirmação de Envio da Guia  

Assim sendo, aparecerá uma tela de confirmação com um  campo de texto contendo 

um resumo do valor de cada nota com seus respectivos valores de imposto. No fim desses 

dados haverá um resumo do valor total da nota.   

Após conferir todos os valores corretamente o usuário deve clicar para gerar a guia 

com os valores mostrados. Como na figura 5.7.  

 

  

  
Figura  5 .6   

  
Figura  5 .7   
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Se nesta etapa do proceso o usuário estiver gerando uma Guia sem Movimento uma 

tela diferene do resumo apresentado aparecerá. Esta tela será apresentada sem resumo, ou 

qualquer tipo de dado da Guia, apenas com uma mensagem de confirmação de geração.  

Figura 5.8.  

 

  

Depois de confirmada, a guia pode ser impressa. Figura 5.9.  

 

Figura 5.9   

  
Figura 5.8    
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6. Guias Emitidas  

Para verificar quais foram as guias que já foram emitidaso usuário deve clicar no link 

Guias Emitidas do menu de Acesso Rápido. Figura 6.1.  

 

  

Depois desse processo a lista de Guias emitidas aparecerá na tela. Essas Guias são 

organizadas por mês e ano, como mostrado na figura 6.2.  

 

  

6.1.  Verificação de dados da Guia  

O usuário deve clicar na Guia desejada para visualizar os detalhes da mesma. Vale 

lembrar que só é possível visualizá-las e as imprimi-las novamente, visto que essas Guias 

já foram emitidas. Como no momento de geração da Guia esta tela mostrará os valores da 

mesma (figura 6.3) e quatro abas distintas (figura 6.4).  

  
Figura 6.3  

  

  
Figura 6.4  

  
Figura  6 .1   

  
Figura  6 .2   
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6.2.  Impressão da Guia  

Como dito anteriormente, você pode imprimir novamente a Guia. Figura 6.5  

  
Figura 6.5   


