
Manual de 
  

Emissão de 
  

NFe 



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 usuário 
clica em avançar conforme indicado pela 
seta 



O s is tema abre a te la MENU 
PRINCIPAL  o usuário seleciona e clica 
em Arrecadação conforme indicado 
pela seta 



O sistema abre a tela MENU  o 
usuário seleciona e clica em 
ISSQN conforme indicado pela 
seta 



O sistema retorna a tela MENU 
PRINCIPAL  o usuário seleciona e 
clica em N.Fiscal de Serviços 
Eletrônica (NFS-e) conforme indicado 
pela seta 



O sistema continua no MENU PRINCIPAL 
abrindo nova tela  onde o usuário seleciona 
a opção desejada conforme indicado pela 
seta e clica sobre a mesma 



O sistema abre a tela EMISSÃO DA NF-E  no 
campo indicado pela seta o usuário digita o 
CPF/CNPJ do tomador do serviço e em seguida 
clica em avançar 



O sistema continua em EMISSÃO DA NF-E  
abrindo outra tela se o tomador não for 
cadastrado aparecerá a mensagem indicada 
pela seta e o usuário clica em novo 



O sistema abre a tela CADASTRO 
DE DESTINATÁRIOS/TOMADOR o 
usuár io preenche os campos 
indicados pelas setas e clica em 
salvar 



O sistema retorna a tela EMISSÃO DA NF-E  
no campo indicado pela seta o usuário digita 
o CPF/CNPJ do tomador do serviço e em 
seguida clica em avançar 
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O sistema continua em EMISSÃO DA NF-E 
abrindo esta tela para o preenchimento da Nfe 
o usuário utilizará o descritivo dos números 
contidos em círculos neste e no próximo slide  
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Após o preenchimento dos 
campos indicados o usuário 
clica em SALVAR conforme 
indicado pela seta 



Descritivo  dos 02 slides anteriores  
 
O campo assinalado  com o número (1) é opcional e poderá ser preenchido quando o valor  
do serviço prestado for parcelado em duas ou mais vezes. 
 
O campo assinalado com o número (2) deverá obrigatoriamente ser preenchido com a 
descrição dos serviços prestados 
 
O campo assinalado com o número (3) deverá obrigatoriamente ser preenchido com o 
valor total dos serviços prestados de acordo com o seu item de serviço 
 
O campo assinalado com o número (4) se o item de serviço não ter previsão legal de 
retenção ele não poderá ser alterado estará travado na palavra “NÂO”, mas se houver 
previsão legal abrirá para a escolha da palavra “SIM”  e automaticamente não gerará o 
imposto 
 
O campo assinalado com  o número (5) não permite digitação é preenchido  de acordo 
com a previsão legal do município trazendo automaticamente o incentivo fiscal 
 
O campo assinalado com o número (6) se a empresa não for do Simples nacional o 
emissor poderá digitar a Base de Cálculo e a alíquota e o sistema calculará as retenções 
automaticamente 



O sistema continua em EMISSÃO DA NF-
E abrindo esta tela onde o  usuário clica 
em visualizar para ver a nota fiscal 
emitida 



Emissão de 
  

NFe 
  

em Lote 



O sistema retorna a tela MENU 
PRINCIPAL  o usuário seleciona e clica 
em N.Fiscal de Serviços Eletrônica 
(NFS-e) conforme indicado pela seta 



O sistema continua no MENU PRINCIPAL 
abrindo nova tela  onde o usuário seleciona 
a opção desejada conforme indicado pela 
seta e clica sobre a mesma 



O sistema abre a tela EMISSÃO DE NF-E 
(EM LOTE) onde o usuário seleciona o lote 
a ser gerado e clica em CONFIRMAR 
conforme indicado pela seta  



O sistema continua em EMISSÃO DE NF-E (EM LOTE) 
onde o usuário seleciona os Tomadores de Serviço e clica 
sobre os mesmos . Para que os tomadores estejam 
disponíveis nesta tela é necessário ter emitido pelo menos 
1 nota no menu de emissão individual ( Emissão da NFe) 


