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NFSE- CONTRIBUINTE 

MANUAL DE USO DO CONTRIBUINTE  

A Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFSe-Municipal) é um documento fiscal 

emitido no site da própria Prefeitura (em tempo real) pelo Prestador de 

Serviços. As NFS-e ficam armazenadas na base de dados da prefeitura e são 

acessíveis pelo site a qualquer momento, tanto para o Prestador quanto para 

o Tomador do serviço. 

O Sistema de Notas Fiscais de Serviços Eletrônicas permite aos contribuintes 

a emissão, impressão, reimpressão e cancelamento das NFS-e, a geração 

automática da guia de recolhimento do ISS, o acompanhamento do 

pagamento das guias emitidas, a verificação da autenticidade das NFS-e, a 

consulta e utilização de créditos, dentre outras funcionalidades. 

As pessoas físicas e jurídicas que não são contribuintes do município também 

podem acessar o sistema para verificar autenticidade de NFS-e, acompanhar 

as NFS-e . 

Objetivo do Manual 

Facilitar o uso do sistema de emissão e controle de notas fiscais eletrônicas 

pelo contribuinte. Prestador/Tomador de serviços.  

Imagens do Manual 

As imagens presentes nesse manual foram retiradas de um sistema com uma 

cidade fictícia. Mas todas as cidades que adotam nosso sistema possuem as 

mesmas funcionalidades presentes neste manual.  
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QUEM SÃO SO CONTRIBUINTES QUE USAM NOSSO SISTEMA? 

Toda nota fiscal de serviço eletrônica é constituída por um Prestador de Serviço e um Tomador de 

Serviço. 

Tomador de Serviço 

O tomador de serviço é quem contrata o serviço, ou seja, a quem se destina o que foi adquirido. 

 Os tomadores de serviço são cadastrados pelos prestadores no momento da 

emissão das notas.  

Prestador de Serviço 

O prestador de serviço, como o próprio nome diz, é quem oferece algum tipo de serviço, de forma 

comercial, a uma empresa ou pessoa física. 

 É o prestador de serviço que terá acesso ao portal para emissão de notas fiscais.  

 

 

 

 

 

 

Como se tornar um Prestador Autorizado  

Para se tornar um prestador autorizado o contribuinte deve realizar uma solicitação de 

CREDENCIAMENTO. Após essa solicitação, a prefeitura analisará os dados e aprovará, ou não, o 

acesso do contribuinte. Após essa aprovação o contribuinte passa a ser um prestador e ter acesso 

ao sistema.  

 

FIGURA 1 - PROCESSO DE CREDENCIAMENTO DE UM PRESTADOR 

 Para nosso sistema, todo prestador pode também vir a ser um tomador. 

Logo, ao fazer uma solicitação de credenciamento como prestador os seus 

dados serão cadastrados automaticamente como tomador de serviço. 
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1. VISÃO GERAL 

 

FIGURA 2 - PÁGINA INICIAL DO SISTEMA 

 

1. Prefeitura Municipal; 

2. Menu Principal; 

3. Acesso ao sistema (login); 

4. Credenciamento de Pessoa Física (notas avulsas); 

5. Credenciamento Pessoas Jurídicas; 

6. Verificação do status do credenciamento; 

7. Placar geral de notas emitidas na prefeitura municipal; 

8. Verificador de autenticidade da nota;  
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2. CREDENCIAMENTO 

Para se tornar um prestador autorizado o contribuinte deve realizar uma solicitação de 

CREDENCIAMENTO. Após essa solicitação, a prefeitura analisará os dados e aprovará, ou não, o 

acesso do contribuinte. Após essa aprovação o contribuinte passa a ser um prestador e ter acesso 

ao sistema. Confira como realizar seu credenciamento. 

2.1 Credenciamento de Pessoa Física 

Para o credenciamento de Pessoa Física, o contribuinte pode 1) selecionar a opção no menu 

principal; 2) clicar em credenciamento de pessoa física 

 

FIGURA 3 - OPÇÕES DE NAVEGAÇÃO PARA CREDENCIAMENTO DE PESSOA FÍSICA 

Após escolher a opção de credenciamento de pessoa física você será encaminhado à página para 

preencher as informações. 

   

 

 

 

 

 

 

Para facilitar o preenchimento de todas as informações, a página de 

credenciamento foi dividia em etapas (ou passos) onde cada passo tem 

seu objetivo definido e campos próprios. As etapas são:  

a) Geral 

b) Detalhes do Prestador 

c) Serviços 

d) Acesso ao sistema 
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VISÃO GERAL DA PÁGINA DE CREDENCIAMENTO 

 

FIGURA 4 - CREDENCIAMENTO DE PESSOA FÍSICA 

1. Indicação de qual passo do credenciamento está; 

2. Campo de preenchimento do CPF do prestador; 

3. Verificação de documento do Prestador; 

4. Botão para ir ao próximo passo; 

 

1º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: GERAL 
 

Forneça seu CPF no campo CPF. Após digitar seu documento completo clique no botão “Verificar 

Documento”. Após realizar esses passos você receberá uma mensagem na parte superior que pode 

ser: 

1: Documento válido. Seu documento está apto ao credenciamento e você pode clicar em próximo 

para ir ao próximo passo.  

 

FIGURA 5 - DOCUMENTO VÁLIDO EM PESSOA FÍSICA 

2: Documento inválido. Você digitou o número de seu documento de forma errada. 

 

FIGURA 6 - CPF INVÁLIDO 
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3: Documento já cadastrado como Prestador. O documento fornecido já pertence a um prestador 

com uma solicitação de credenciamento cadastrada. Para verificar o status do credenciamento, vá 

em status do credenciamento. 

 

FIGURA 7 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO PRESTADOR 

4: Documento cadastrado como tomador mas solicitação de credenciamento ainda não realizada. 

Isso ocorre pois um outro prestador precisou cadastrar seus dados para a emissão de uma nota 

fiscal na qual você era tomador. Como suas informações no sistema são únicas, é necessário que 

você faça uma solicitação de credenciamento do tipo “De Tomador para Prestador”. 

 

FIGURA 8 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO TOMADOR 

 

2º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: DADOS DO PRESTADOR 
Ao entrar no segundo passo de credenciamento, seus dados serão solicitados. Os campos 

marcados com (*) são obrigatórios. 

 

FIGURA 9 - CREDENCIAMENTO DE PESSOA FÍSICA 
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3º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SERVIÇOS 
Neste passo você deve informar os serviços que você pode prestar na emissão de notas fiscais 

eletrônicas. 

 

FIGURA 10 - SEVIÇOS NO CREDENCIAMENTO 

 

1. Tabela de Serviços Disponíveis de acordo com a legislação da Prefeitura; 

2. Seus serviços adicionados; 

3. Filtrar opções de serviço pelo código; 

4. Filtrar opções de serviço pela descrição ou parte da descrição; 

5. Botão de Adicionar Serviço a sua tabela de serviços; 

6. Botão de Excluir serviços da sua tabela de serviço; 

7. Detalhes do serviço adicionado; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após adicionar todos os serviços que é autorizado a prestar, clique 

em próximo e vá para o passo seguinte. 
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4º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: ACESSO AO SISTEMA 
Nessa etapa você deve criar uma senha que servirá para o acesso ao sistema de nota fiscal 

eletrônica. 

 

 

FIGURA 11 - ACESSO AO SISTEMA NO CREDENCIAMENTO 

 

 

 

CONFIRMAÇÃO DE CREDENCIAMENTO 
Após todos os passos (etapas) você verá a tela de confirmação de credenciamento e um e-mail 

será enviado para o endereço e-mail fornecido na etapa Dados do Prestador. 

 

FIGURA 12 - CONFIRMAÇÃO DE CREDENCIAMENTO 

 

 

 

 

 

 



 
 

1
2

 
2.2 Credenciamento de Pessoa Jurídica 

Para o credenciamento de Pessoa Jurídica, o contribuinte pode 1) selecionar a opção no menu 

principal; 2) clicar em credenciamento de prestadores 

 

FIGURA 13 - CREDECIAMENTO DE PESSOA JURÍDICA 

Após escolher a opção de credenciamento de pessoa jurídica você será encaminhado à página 

para preencher as informações. 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

Para facilitar o preenchimento de todas as informações, a página de 

credenciamento foi dividia em etapas (ou passos) onde cada passo tem 

seu objetivo definido e campos próprios. As etapas são:  

a) Geral 

b) Detalhes da Empresa 

c) Sócios/Representante Legal 

d) Serviços 

e) Acesso ao Sistema 
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VISÃO GERAL DA PÁGINA DE CREDENCIAMENTO 

 

FIGURA 14 - VISAO GERAL DO CREDENCIAMENTO DE PESSOA JURÍDICA 

1. Indicação de qual passo do credenciamento está; 

2. Campo de preenchimento do CNPJ do prestador; 

3. Verificação de documento do Prestador; 

4. Selecionar tipo de empresa; 

5. Próximo passo 

 

1º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: GERAL 
 

Forneça o CNPJ da sua empresa no campo CNPJ. Após digitar seu documento completo clique no 

botão “Verificar Documento”. Após realizar esses passos você receberá uma mensagem na parte 

superior que pode ser: 

1: Documento válido. Seu documento está apto ao credenciamento e você pode clicar em próximo 

para ir ao próximo passo.  

 

FIGURA 15 - DOCUMENTO VÁLIDO 

2: Documento inválido. Você digitou o número de seu documento de forma errada. 

 

FIGURA 16 - DOCUMENTO INVÁLIDO 
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3: Documento já cadastrado como Prestador. O documento fornecido já pertence a um prestador 

com uma solicitação de credenciamento cadastrada. Para verificar o status do credenciamento, vá 

em status do credenciamento. 

 

FIGURA 17 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO PRESTADOR 

4: Documento cadastrado como tomador mas solicitação de credenciamento ainda não realizada. 

Isso ocorre quando outro prestador precisou cadastrar seus dados para a emissão de uma nota 

fiscal na qual você era tomador. Como suas informações no sistema são únicas, é necessário que 

você faça uma solicitação de credenciamento do tipo “De Tomador para Prestador”. 

 

FIGURA 18 - DOCUMENTO CADASTRADO COMO TOMADOR 

2º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: DADOS DO PRESTADOR 
Ao entrar no segundo passo de credenciamento, seus dados serão solicitados. Os campos 

marcados com (*) são obrigatórios. 

 

FIGURA 19 - DADOS DA PESSOA JURÍDICA 
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3º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SÓCIOS 
No terceiro passo você deve indicar os sócios/representante legais da empresa. Para algumas 

prefeituras, esse passo é opcional e você poderá avançar sem informar os sócios. 

 

FIGURA 20 - CREDENCIAMENTO DE SOCIOS 

1. Cadastrar novo sócio/ representante; 

2. Inserir sócio/representante; 

3. Dados do sócio da empresa; 

4. Remover sócio; 

Quem pode ser sócio/Representante Legal?  

Qualquer tomador (pessoa física) cadastrado em nosso sistema. 

Quando eu devo inserir um sócio? 

Quando as informações do sócio da empresa já estiverem cadastradas em nosso sistema. Para 

isso, clique em INSERIR (2), e a tala a seguir será aberta.  

 

FIGURA 21 - PROCURAR SÓCIO 

Após digitar o CPF do sócio e clicar em PROCURAR, você receberá uma dessas mensagens: 

1. Sócio já cadastrado: as informações sobre o sócio já foram cadastradas no sistema, você 

pode clicar em ADICIONAR para incluir esse sócio na lista de sócios da empresa. 

 

FIGURA 22 - ISERIR SÓCIO 
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2. Sócio não encontrado: os dados do sócio não estão cadastrados no sistema e você deverá 

realizar o cadastro clicando no botão “cadastrar” da aba de sócios/ representantes. 

  

Quando eu devo cadastrar um sócio? 

Quando as informações do sócio da empresa não estiverem cadastradas em nosso sistema. Para 

isso, clique em CADASTRAR (1), e a tala a seguir será aberta. 

 

FIGURA 23 - CADASTRAR SÓCIO 

Após preencher corretamente os dados do sócio e clicar em CADASTRAR, os dados do sócio serão 

cadastrados em nosso sistema e será incluído automaticamente na lista de sócios da empresa.  
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4º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: SERVIÇOS 
Neste passo você deve informar os serviços que você pode prestar na emissão de notas fiscais 

eletrônicas. 

 

FIGURA 24 - SERVIÇOS 

1. Tabela de Serviços Disponíveis de acordo com a legislação da Prefeitura; 

2. Seus serviços adicionados; 

3. Filtrar opções de serviço pelo código; 

4. Filtrar opções de serviço pela descrição ou parte da descrição; 

5. Botão de Adicionar Serviço a sua tabela de serviços; 

6. Botão de Excluir serviços da sua tabela de serviço; 

7. Detalhes do serviço adicionado; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após adicionar todos os serviços que é autorizado a prestar, clique 

em próximo e vá para o passo seguinte. 
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5º PASSO PARA CREDENCIAMENTO: ACESSO AO SISTEMA 
Nessa etapa você deve criar uma senha que servirá para o acesso ao sistema de nota fiscal 

eletrônica. 

 

 

FIGURA 25 - ACESSO AO SISTEMA 

 

 

CONFIRMAÇÃO DE CREDENCIAMENTO 
Após todos os passos (etapas) você verá a tela de confirmação de credenciamento e um e-mail 

será enviado para o endereço e-mail fornecido na etapa Dados do Prestador. 

 

FIGURA 26 - CONFIRMAÇÃO DE CREDENCIAMENTO 
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2.3 Credenciamento de Tomador para Prestador 

O credenciamento de Tomador para Prestador é necessário quando seus dados já foram 

cadastrados como tomador em nosso sistema antes da solicitação de credenciamento. 

 

Quando isso pode ocorrer? 

a) Um prestador cadastrou seus dados no ato de uma emissão e nota fiscal da qual sua empresa 

era a tomadora de serviços; 

b) Você foi cadastrado como um sócio representante de alguma empresa.  

 

Para escolher essa opção de credenciamento, veja as opções na figura abaixo.  

 

 

FIGURA 27 - DE TOMADOR PARA PRESTADOR 

1. Credenciamento de tomador para prestador de pessoas físicas; 

2. Credenciamento de tomador para prestador de pessoas jurídicas; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Após a escolha de uma das opções, o processo de credenciamento 

segue os mesmos passos mostrados em CREDENCIAMENTO DE 

PESSOAS FÍSICAS e CREDENCIAMENTO DE PESSOAS JURÍDICAS, 

com a diferença que os dados cadastrados no sistema serão carregados 

no formulário para facilitar seu credenciamento. 
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3. VERIFICAÇÃO E VALIDAÇÃO DA NFSE 

A verificação da autenticidade da nota fiscal eletrônica se faz a partir do código único presente no 

cabeçalho de cada nota. 

 

FIGURA 28 - CABEÇALHO DA NOTA FISCAL 

1. Código individual e único que identifica a nota fiscal. 

 

De posse desse código, você deve fornecê-lo no campo superior direito e clicar em verificar. 

 

 

FIGURA 29 - VALIDAÇÃO DA NOTA FISCAL 

1. Campo de verificação da autenticidade de nota fiscal. 
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4. PORTAL DO CONTROBUINTE – ÁREA DO PRESTADOR 

No portal do contribuinte o prestador (devidamente credenciado e aprovado) terá acesso a todos os 

serviços do sistema de Nota Fiscal Eletrônica. 

4.1 Acesso ao Sistema 

 

FIGURA 30 - ACESSO AO SISTEMA 

1. Acesso para Pessoas Físicas; 

2. Acesso para Pessoas Jurídicas; 

 

Para acessar o sistema forneça seu documento e sua senha (criada no ato do 

credenciamento) e clique em “entrar”.  

 

4.2 Como recuperar uma senha 

Se você não lembra a senha que cadastrou pode solicitar a recuperação de senha por e- mail. Para 

isso: 

1. Clique em recuperar a senha, ao lado do botão entrar; 

2. Forneça seu documento; 

3. Clique em Solicitar a senha. 

  

 
FIGURA 31 - RECUPERAÇÃO DE SENHA 

 
FIGURA 32 - RECUPERAÇÃO DE SENHA 
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4.3 Visão geral da página inicial do prestador 

 

FIGURA 33 - VISÃO GERAL DA PÁGINA INICIAL DO PRESTADOR 

 

1. Menu Principal; 

2. Quantidade de Guias de Arrecadação não pagas; 

3. Notas Fiscais emitidas no dia; 

4. Notas Fiscais emitidas no mês; 

5. Valor de notas emitidas no mês; 

6. Dados do prestador com opção de edição; 

7. Botão de emissão rápida de nota fiscal; 

8. Painel de opções 
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4.4 Extratos 

Área do portal que mostra os extratos com todas as atividades do prestador.  

 

FIGURA 34 - EXTRATOS 

1. Indica que você está na aba Extratos; 

2. Lista seus extratos; 

3. Mostra o extrato parcial (competência atual); 

4. Listra resultados por competência (mês/ano); 

5. Detalhes do extrato; 

4.4.1 DETALHES DO EXTRATO 

Para ver os detalhes do extrato clique em Detalhes (5). Para gerar a impressão do extrato, clique no 

botão “Imprimir Extrato” como mostra a figura abaixo. 

 

FIGURA 35 - DETALHES DO EXTRATO 
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4.5 Guias de Arrecadação 

Guia de Arrecadação é o documento utilizado para recolher o ISS (imposto sobre serviço) 

municipal.  

O pagamento da guia de arrecadação deve seguir as instruções impressas na guia. Cada prefeitura 

tem suas próprias regras de pagamento.  

 

FIGURA 36 - GUIAS DE ARRECADAÇÃO 

 

1. Indica que você está na aba Guias; 

2. Lista suas guias de arrecadação; 

3. Filtrar guias pela competência (mês/ano); 

4. Detalhes da Guia; 

5. Gerar guia para pagamento (com código de barras); 
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4.6 Meus Dados 

Área do sistema destina a edição/visualização dos dados do prestador cadastrados no sistema. 

 

 

FIGURA 37 - MEUS DADOS 

1. Indica a aba Meus Dados; 

2. Alterar senha de acesso ao sistema; 

3. Ver dados cadastrados; 

4. Ver/Editar endereço; 

5. Ver/Editar contador; 

6. DMED - A Declaração de Serviços Médicos e de Saúde 

4.6.1 ALTERAR SENHA 
Para alterar a senha você deve fornecer a senha atual e a nova senha. O campo “confirme a senha” 

deve ser igual a nova senha. Após clicar em ALTERAR sua senha será alterada no sistema. 

 

 

FIGURA 38 - ALTERAR SENHA 
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4.6.2 ALTERAR ENDEREÇO 
Para alterar o endereço o prestador deve editar os campos que deseja alterar e clicar no botão 

ALTERAR. 

 

 

FIGURA 39 - ALTERAR ENDEREÇO 

4.6.3 ALTERAR CONTADOR 
Para alterar o contador (que pode receber e-mails avisando quando uma nota for emitida) o 

prestador deve fornecer o e-mail do contador e clicar em SALVAR.  

 

 

 

FIGURA 40 - ALTERAR CONTADOR 
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4.6.4 DMED – DECLARAÇÃO DE SERVIÇOS MÉDICOS 
Com o intuito de facilitar, o sistema de nota fiscal eletrônica possui um módulo de geração 

automática da DMED para o Prestador.  

 

 

FIGURA 41 - DMED – DECLARAÇÃO DE SERVIÇOS MÉDICOS 

Para gerar o arquivo de DMED o prestador deve preencher todas as informações e clivar em 

Gerar Arquivo DMED. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quem precisa fazer a DMED?  

Pessoas jurídicas e prestadoras de serviços de saúde (desde que com o funcionamento 

autorizado pela Agência Nacional de Saúde Suplementar – ANS);  

Prestadora de serviços médicos e de saúde; 

Operadora de plano privado de assistência à saúde; 

Prestadora de serviços de saúde e operadora de plano privado de assistência à saúde. 
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4.7 NOTAS FISCAIS 

 

Pela definição oficial brasileira, uma nota fiscal eletrônica (NF-e) é "um documento de existência 

apenas digital, emitido e armazenado eletronicamente, com o intuito de documentar uma operação 

de circulação de mercadorias ou uma prestação de serviços, ocorrida entre as partes". 

Para acessar a área de emissão/gerenciamento de notas clique na aba “Nota Fiscal”. 

 

 

FIGURA 42 - NOTAS FISCAIS 

1. Indica a aba Nota Fiscal; 

2. Emitir notas fiscais eletrônicas; 

3. Filtrar nota fiscal por número da nota; 

4. Filtrar notas fiscais por nome/parte do nome do tomar de serviços; 

5. Filtrar notas fiscais por nome/parte do nome do serviço prestado; 

6.   

7. Ver detalhes da nota; 

8. Baixar nota em PDF; 

9. Baixar nota em XML; 

10. Imprimir nota fiscal; 

11. Ver todas suas notas fiscais; 

12. Ver notas fiscais canceladas; 

13. Cancelar Nota ;Notas  

14. Fiscais como tomador; 

 Em algumas prefeituras a opção de 

cancelar nota está desabilitada. Para 

cancelar uma nota nesses casos é 

necessário o contato direto com a 

prefeitura. 
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4.7.1 Detalhes da Nota e Enviar Nota por e- mail 

 

FIGURA 43 - DETALHES DA NOTA FISCAL 

 

 

1. Abas de opção do detalhamento da nota; 

2. Imprimir nota fiscal; 

3. Usar nota como modelo; 

a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emissão de 

uma nova nota fiscal;  

4. Fechar janela; 

5. Enviar nota fiscal por e-mail;  

a. Você pode digitar o e-mail e clicar em enviar que o sistema enviará a nota fiscal para 

o e-mail fornecido; 

6. Situação da nota;  

a. Uma nota pode ter duas situações: 

i. Aguardando apuração: o imposto (ISS) da nota ainda não foi apurado (gerado 

uma guia de arrecadação correspondente); 

ii. Apurada: o imposto (ISS) da nota já foi apurado. 

1. Você não pode cancelar uma nota fiscal apurada. 
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4.7.2 Emitir Nota Fiscal 

Para facilitar o entendimento, dividiremos o ato de emitir uma nota fiscal de serviço eletrônica em 

dois passos: a) fornecer as informações do tomador de serviço; b) informações sobre o serviço 

prestado e valores.  

1º PASSO: INFORMAÇÕES DO TOMADOR DE SERVIÇO 

 

FIGURA 44 - EMISSÃO DE NOTA FISCAL 

1. Escolher nota como modelo; 

a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emissão de 

uma nova nota fiscal. 

2. Cadastrar Tomador de serviços; 

3. Procurar Tomador de serviços; 

4. Indicar tomador de serviços pelo documento; 

As opções 2, 3 e 4 dizem respeito em indicar qual o tomador de serviço da nota. 

Cadastrar tomador de serviços 

Se as informações do tomador de serviço da nota fiscal não estiverem cadastradas no sistema, 

você deve cadastrar essas informações. 

 

FIGURA 45 - EMISSÃO DE NOTA FISCAL DADOS DO TOMADOR 

Para cadastrar, preencha as informações e clique em Cadastrar. 
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Procurar o tomador de Serviço da Nota 

Você pode procurar as informações do tomador de serviço da nota fiscal no nosso banco de 

tomadores. 

 

 

FIGURA 46 - EMISSÃO DE NOTA FISCAL PROCURAR TOMADOR 

 

1. Filtrar pesquisa por documento; 

2. Filtrar pesquisa por nome/parte do nome do tomador; 

3. Escolher tomador da nota fiscal eletrônica; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3
2

 
Informações do tomador de serviço 

Após cadastrar ou escolher o tomador de serviços, você já esta pronto para editar algumas 

informações sobre o tomador para a nota (a edição só será aplicada a esta nota, os dados do 

tomador no banco de tomadores continua sem alteração). 

 

FIGURA 47 - EMISSÃO DE NOTA FISCAL 

 

 

1. Dados que são editáveis do tomador de serviço na nota; 

2. Tipo de operação da Nota Fiscal 

3. Selecionar o serviço da nota (2º passo) 
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2º PASSO: INFORMAÇÕES SOBRE O SERVIÇO PRESTADO E VALORES 
Após indicar o tomador de serviço da nota fiscal, você passará para o próximo passo e deve indicar 

qual o serviço referente a nota fiscal. E fornecer o valor da nota.   

 

 

FIGURA 48 - EMISSÃO DE NOTA FISCAL SERVIÇOS 

Após preencher os campos obrigatórios clique em Emitir Nota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Os campos de retenções: PIS, CONFINS, INSS, IR, 

CSLL, Outras serão zerados automaticamente se 

não preenchidos. 
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CONFIRMAÇÃO DE EMISSÃO DA NOTA FISCAL 
Depois de clicar em EMITIR NOTA. Sua nota será emitida e você será encaminhado para a tela de 

confirmação de emissão. 

 

 

FIGURA 49 - CONFIRMAÇÃO DE EMISSÃO DA NOTA FISCAL 

1. Dados da nota emitida; 

2. Imprimir nota; 

3. Baixar o PDF da nota; 

4. Baixar o arquivo em XML da nota; 

5. Enviar nota por e-mail; 

a. Você pode digitar o e-mail e clicar em enviar que o sistema enviará a nota fiscal para 

o e-mail fornecido 

6. Usar nota como modelo; 

a. Usar nota como modelo significa copiar todos os dados desta nota para emissão de 

uma nova nota fiscal;  
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4.7.2 Cancelar Nota Fiscal 

Você pode cancelar uma nota fiscal ainda não apurada. Para isso, clique em cancelar nota na págia 

inicial de notas fiscais. Item 13 da Figura abaixo.  

 

 

FIGURA 50 - CANCELAR NOTA FISCAL 

 

Você verá a relação e notas que podem ser canceladas. Clique em Detalhes. 

 

 

FIGURA 51 - CANCELAR NOTA FISCAL 
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Ao clicar em detalhes, basta clicar no botão CANCELAR. 

 

FIGURA 52 - CANCELAR NOTA FISCAL 


