
Manual 
  

De 
  

Contadores 



Digite nos campos 
indicados pelas setas 
o número do usuário 
e a senha  

Digite no campo indicado 
pela seta os números do 
desenho acima e a seguir 
clica em LOGON 



O sistema abre a tela AUTENTICAÇÂO 
Após a confirmação dos dados, o contador 
clica em avançar conforme indicado pela 
seta 



O s is tema abre a te la MENU 
PRINCIPAL  o contador confere seu 
nome no cabeçalho e clica em 
Arrecadação conforme indicado pela 
seta 



O sistema abre a tela MENU  o 
contador clica em ISSQN conforme 
indicado pela seta 



O sistema retorna a tela MENU 
PRINCIPAL  o contador clica em 
Contadores conforme indicado pela 
seta 



O s i s tema con t i nua em MENU 
PRINCIPAL abrindo esta tela onde  o 
con tador se lec iona e c l i ca em 
CONTADORES – ESCRITURAÇÃO 
FISCAL  conforme indicado pela seta 



O sistema abre a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o 
contador selec iona e c l ica em 
Selecionar Contribuintes conforme 
indicado pela seta 



O s i s t e m a a b r e a t e l a S E L E C I O N A R 
CONTRIBUINTES onde o contador  seleciona e clica 
no contribuinte que deseja trabalhar conferindo no 
cabeçalho o nome do mesmo conforme  marcação 
em circulo e tarjamento amarelo  



O sistema retorna a tela CONTADORES 
– ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o 
contador seleciona a opção desejada e 
clica na mesma conforme indicado  



O sistema abre a tela ACOMPNHAMENTO 
DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS onde 
o contador pode visualizar todos os processos 
do contribuinte coma administração e clica em 
voltar conforme indicado pela seta 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o 
contador na opção indicada pela seta pode 
fazer a Declaração Eletrônica de 
Despesas dos seus contribuintes  clicando 
sobre a mesma 



O sistema abre a tela DECLARAÇÃO 
ELETRONICA DE DESPESAS onde o 
contador  pode verificar as que já estão 
prontas  e fazer as novas basta clicar em 
NOVO conforme indicado pela seta 



O sistema continua em DECLARAÇÃO 
ELETRONICA DE DESPESAS abrindo 
esta tela onde o contador  seleciona mês e 
ano e clica em AVANÇAR conforme 
indicado pela seta 



O sistema continua em DECLARAÇÃO ELETRONICA 
DE DESPESAS abrindo esta tela onde o contador  
preenche todos os campos e clica em SALVAR 
conforme indicado pela seta 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
pode verificar a listagem de débitos dos seus 
contribuintes selecionando a opção indicado  
pela seta 



O sistema abre a tela LISTAGEM DE 
DÉBITOS onde o contador cl ica em 
VISUALIZAR conforme  indicado  pela seta 



O s i s t e m a  r e t o r n a  a  t e l a 
CONTADORES – ESCRITURAÇÃO 
FISCAL onde o contador seleciona a 
opção conforme indicado pela seta 
para cadastrar Prestadores de serviço  



O sistema abre a tela CADASTRO DE 
DESTINATÁRIOS PRESTADORES onde o 
contador fará cadastro digitando no campo 
indicado CPF/CNPJ clica em AVANÇAR 
conforme  indicado  pela seta 



O sistema continua em CADASTRO DE 
DESTINATÁRIOS PRESTADORES 
abrindo esta tela onde o contador 
preenche todos os dados e clica em 
SALVAR conforme  indicado  pela seta 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
para escriturar serviços tomados seleciona 
a opção indicada pela seta  



O sistema abre a tela ESCRITURAÇÃO 
FISCAL – TOMADOR onde o contador para 
escriturar uma ou mais notas fiscais clica em 
NOVO  conforme  indicado  pela seta 



O sistema continua em ESCRITURAÇÃO 
FISCAL – TOMADOR abrindo esta tela onde 
o contador preenche os campos indicados 
pelas setas e clica em AVANÇAR 



O sistema continua em ESCRITURAÇÃO 
FISCAL – TOMADOR abrindo esta tela onde 
o contador preenche os campos indicados 
pelas setas e clica em SALVAR após o 
término da escrituração clica em VOLTAR 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
seleciona a opção indicada pela seta para 
fazer importação de dados de outro sistema 



O sistema abre a tela IMPORTAÇÃO DE DADOS 
(ESCRITURAÇÃO FISCAL) onde o contador 
seleciona o arquivo, ano e mês de referencia e clica 
em Enviar conforme indicado pelas setas 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
seleciona a opção indicada pela seta  para 
fazer a Declaração de Não Movimento  



O sistema abre a tela DECLARAÇÃO DE NÃO 
MOVIMENTO onde o contador clica em NOVO 
conforme indicado pela seta para efetuar uma nova 
declaração 



O sistema continua em DECLARAÇÃO DE NÃO 
MOVIMENTO abrindo esta tela onde o contador 
seleciona Ano e Mês de referencia e clica em 
AVANÇAR conforme indicado pela seta  



O sistema continua em DECLARAÇÃO DE NÃO 
MOVIMENTO abrindo esta tela onde o contador 
descreve as observações e clica em SALVAR 
conforme indicado pela seta  



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador  
seleciona a opção indicada pela seta para 
escriturar alguma nota fiscal que ficou sem 
escriturar  



O sistema abre a tela ESCRITURAÇÃO FISCAL 
COMPLEMENTAR – TOMADOR onde o contador 
clica em NOVO  conforme indicado pela seta para 
efetuar a escrituração  



O sistema continua em ESCRITURAÇÃO FISCAL 
COMPLEMENTAR – TOMADOR abrindo esta tela 
onde o contador preenche os campos indicados 
pelas setas e clica em AVANÇAR 



O sistema retorna a te la CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador seleciona 
as opções indicadas pelas setas caso necessite emitir 
nota fiscal para seu contribuinte, neste caso ele deve 
seguir o Manual de Emissão de NFe disponível no 
SITE  



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
seleciona a opção indicada pela seta caso 
precise emitir uma carta de correção da NFe 



O sistema abre a tela CARTA DE CORREÇÃO – 
NF-E onde o contador  seleciona o prestador e 
clica sobre o mesmo conforme indicado pela seta  



O sistema continua em CARTA DE CORREÇÃO 
– NF-E abrindo esta tela onde o contador  
preenche os campos a serem corrigidos na Nfe e 
clica em SALVAR conforme indicado pela seta 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
ESCRITURAÇÃO FISCAL onde o contador 
seleciona a opção indicada pela seta para 
consultar a NFe 



O sistema abre a tela CONSULTA DE NF-E onde o 
contador  preenche o período seleciona o tomador 
e clica em pesquisar marque ou imprima todas 
clicando em imprimir conforme indicado pela seta  



APURAÇÃO DO 
 

IMPOSTO  



No MENU PRINCIPAL o contador  
s e l e c i o n a e  c l i c a  n a o p ç ã o 
CONTADORES APURAÇÕES conforme 
indicado pela seta  



O sistema abre a tela CONTADORES – APURAÇÕES onde 
o contador  pode efetuar as apurações de todos os seus 
contribuintes sendo  que para os contribuintes do Simples 
Nacional e do MEI o sistema não emitirá o boleto bancário, 
para efetuar  uma apuração da opção indicada pela seta 
clique sobre a mesma 



O sistema abre a tela PENDENTES onde o 
contador  seleciona o contribuinte  o Ano e o 
Mês e clica em confirmar conforme indicado 
pela seta 



O sistema continua em PENDENTES abrindo 
esta tela confere a competência e clica em 
confirmar conforme indicado pela seta 



O sistema retorna a tela PENDENTES onde o 
contador  e clica em VOLTAR conforme 
indicado pela seta 



O sistema retorna a tela CONTADORES – 
APURAÇÕES onde o contador  seleciona e 
clica em Emissão de Boletos conforme 
indicado pelas setas 



O sistema abre a tela EMISSÃO DE 
BOLETOS onde o contador  seleciona os 
boletos que quer emitir 



IMPRESSÃO DOS 
  

LIVROS FISCAIS DE  
 

PRESTADORES  
E  

TOMADORES 



Retorne o sistema para o MENU 
PRICIPAL onde o contador seleciona as 
opções indicadas pelas setas para gerar 
e imprimir o Livro Fiscal dos Serviços 
Prestador com termo de abertura e de 
encerramento 



O sistema abre a tela IMPRESSÃO DO 
LIVRO FISCAL (PRESTADOR) onde o 
contador seleciona o ano de e o mês de 
referencia e clica em visualizar conforme 
indicado pela seta 



O sistema abre a tela TERMO DE 
ABERTURA DO L IVRO F ISCAL 
(PRESTADOR) onde o con tador 
preenche os campos indicados pelas 
setas  e clica em visualizar  



O sistema abre a tela TERMO DE 
ENCERRAMENTO DO LIVRO FISCAL 
(PRESTADOR) onde o con tador 
preenche os campos indicados pelas 
setas  e clica em visualizar 



Retorne o sistema para o MENU 
PRICIPAL onde o contador seleciona as 
opções indicadas pelas setas para gerar 
e imprimir o Livro Fiscal dos Serviços 
Tomados com termo de abertura e de 
encerramento 



O sistema abre a tela LIVRO FISCAL 
(TOMADOR) onde o contador seleciona o 
ano de e o mês de referencia e clica em 
visualizar conforme indicado pela seta 



O sistema abre a tela TERMO DE 
ABERTURA DO L IVRO F ISCAL 
(TOMADOR) onde o contador preenche 
os campos indicados pelas setas  e clica 
em visualizar  



O sistema abre a tela TERMO DE 
ENCERRAMENTO DO LIVRO FISCAL 
(TOMADOR) onde o contador preenche 
os campos indicados pelas setas  e clica 
em visualizar 



RECIBO 
  

DE 
  

RETENÇÃO DO IMPOSTO 



Na tela MENU PRINCIPAL  o contador 
seleciona e clica em Recibo de 
Retenção de Impostos  conforme 
indicado pela seta 



O sistema abre a tela RECIBO DE 
RETENÇÃO DE IMPOSTOS o contador 
seleciona contribuinte ou clica em IMPRIMIR 
TODOS conforme indicado pela seta 


