
    
 

 

 

 

 

MANUAL SISTEMA NFS-e 

Contribuinte 

 

 

 

 



    
 

 

 

 

 

SUMARIO 

 

Tela Inicial NFe 03 

Efetuar Login – 1º Acesso Caso não possua Usuário e/ou Senha 03 

Efetuar Login – 1º Acesso Possuindo o Usuário e Senha 04 

Primeira Tela 05 

Menu de Opções 05 

Cadastrando o Tomador de Serviço 06 

Emitindo Nota Fiscal 07 

Emitindo Nota Fiscal – Algumas Observações 08 

Emitindo DAM 09 

Meus Dados 10 

Usuários 11 

Controle Protocolo 12 

Notas Emitidas 13 

  

  

 



    
 

 

 3 

 

 

Tela Inicial NFe 

 

Acesso CONTRIBUINTE 

Efetuar Login - 1º Acesso – Caso não possua o usuário e/ou senha. 

 Clicar esqueceu a Senha? 

 Será direcionado para a tela abaixo, onde deverá informar o CNPJ e seu e-mail cadastrado 

na Secretária da Fazenda do Município, clicar em Recuperar, os dados de acesso serão 

encaminhados para seu e-mail. 
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 Acesse seu e-mail e execute o LINK DE RECUPERAÇÃO, conforme aparece abaixo:  

 

 

 

 

 

 

 Ao clicar no LINK DE RECUPERAÇÃO, será redirecionado para a tela abaixo, onde deverá 

informar sua nova senha. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Efetuando Login - 1º Acesso – Possuindo o usuário e senha. 

 Informe o CNPJ o nome do usuário e senha e click em entrar. 
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Primeira Tela 

 Na primeira tela, já é apresentado um filtro com as NF´s emitidas pelo Prestador de 

Serviços (Contribuinte), como também o Botão para Emitir uma nova Nota Fiscal, dentre 

outras facilidade conforme abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

Menu de Opções 

 Na tela abaixo temos a demonstração do menu de opções, que fica localizado na parte 

superior direita da tela, no menu temos várias opções, como: 

o Emitir Nota Fiscal (A mesma opção do botão emitir Nota Fiscal); 

o Tomador de Serviços (Inclusão / Consulta / Alteração / Exclusão); 

o Notas Fiscais (Visualizar / Enviar por e-mail para o tomador / Cancelar NF); 

o DAM (Emitir / Consultar / Visualizar / Imprimir); 

o Meus Dados (Dados do Prestador / Responsável / Inclusão Logomarca); 

o Usuários (Inclusão / Consulta / Alteração / Exclusão); 

o Controle de Protocolo (Solicitação / Consulta); 

o Notas Emitidas (Relação de Notas Emitidas); 

o Extrato DAM (Extrato do Contribuinte) 

o Manual de utilização do sistema de NFS-e (contribuinte) 

o Sair 
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Cadastrando o Tomador de Serviço 

 Clicando na opção do Menu “Tomadores de Serviços”, será direcionado para a tela de 

cadastro, onde deve clicar no botão Novo, conforme abaixo: 

 

 

Tomadores já cadastrados 

             

 

 

 

 

 

 

   Clicar aqui para cadastrar novo Tomador 

      Ao clicar na seta algumas opções serão disponibilizadas. 

 

 A tela de cadastro de Novo Tomador será aberta,  

Click para selecionar se pessoa Física ou Jurídica. 

 Click para selecionar se Nacional ou Estrangeiro 

 

 

 

            

                   

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

Atentar para digitar somente a UF do estado Ex: BA para Bahia ou DF para Brasília.      

 

Todos os campos em vermelho são obrigatórios, após concluir preenchimento, o botão           será ativado. 
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Emitindo Nota Fiscal 

 Inicialmente é necessário desbloquear a opção pop-ups do seu navegador para o link da 

Nota Fiscal de Serviço (consulte o responsável de informática de sua empresa.) 

 Clicando no botão Emitir Nota Fiscal ou pelo Menu, Emitir Nota Fiscal, será direcionado 

para a tela abaixo: 

       

Digite o nome ou CPF do tomador (caso o mesmo já possua cadastro) 

 

Se o tomador não estiver cadastrado é possível cadastra-lo sem sair da tela da emissão da Nota Fiscal é 

só clicar no sinal de mais “+”, que será direcionado para a tela de Cadastro de Tomador. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

Digite o Item de serviço referente ao serviço prestado. 

        Digite o código ou descrição do CNAE referente ao respectivo serviço.  
 

 

Digite o local da prestação de serviço. 

            Digite o nome do município da prestação de serviços, no caso de fora do país digitar exterior. 

      Nesta aba, digite o valor total dos serviços, valor da dedução e informe se o ISS será retido ou não.  

Informe a competência desejada, atentando que após emissão de uma Nota Fiscal numa determinada 

competência, não será permitida a emissão de uma nova Nota Fiscal em competência anterior. 

Digite os valores de acordo com a necessidade. 

     

 

 

Digite toda descrição do serviço, bem como toda informação para sair na Nota Fiscal.     Após preenchimento clicar no botão em emitir NFe. 
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 Algumas observações 

o No preenchimento do Tomador, caso este já esteja cadastrado o sistema 

preencherá automaticamente os dados do tomador, caso não, é só clicar no sinal 

de + e efetuar o cadastro do tomador sem precisar sair da tela da emissão de Nota 

Fiscal. 

  

 No caso do sistema preencher automaticamente os dados, confira se estes 

estão corretos, caso não, efetue as correções, na opção Menu, Tomadores 

de Serviços, Ação, Editar, após correção retorne a opção da emissão de 

Nota Fiscal. 

o Os campos deduções e ISS retido devem ser preenchidos conforme a natureza 

do serviço. 

o O campo Aliquota ISS deve ser preenchido de acordo com a legislação municipal. 

o Obs: É necessária a liberação do pop-ups do navegador utilizado. 
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Emitindo DAM 

 Está opção só estará disponível para quem não for optante do Simples Nacional. 

 Clicando no Menu, DAM, será direcionado para a tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Click no botão Emitir vai aparecer à tela abaixo, para que se possa selecionar a competência e a data de vencimento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe a competência      Informe a data de vencimento 

 

 

 Obs: Após a emissão do DAM a competência será encerrada, não sendo mais permitido a 

emissão de Nota Fiscal na competência, será liberada a próxima competência para 

emissão de Nota Fiscal. 
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Meus Dados 

 

 Nesta opção, poderá incluir ou alterar sua Logo Marca, alterar o nome do responsável pela 

Empresa, telefones e e-mail. 

 Clicando no Menu, Meus Dados, será direcionado para a tela abaixo: 

 

Para alterar a Imagem, basta clicar no botão Escolher arquivo e selecionar a sua imagem (logo marca), a 

imagem deve ser preferencialmente de no máximo 100x100. 
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Usuários 

 

 Nesta opção, poderá incluir novo usuário, alterar, desativar e excluir. 

 Clicando no Menu, Usuários, será direcionado para a tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 Click no botão Emitir vai aparecer à tela abaixo que deverá ser preenchida por completo e depois é só clicar em salvar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para dá acesso as permissões, basta clicar em cima do botão ativando quando estiver ON ou desativando quando estiver 

OFF. 

 

Caso o usuário não esteja disponível para digitar a senha na opção abaixo (senha e confirme senha), a mesma poderá ser enviada para o email cadastrado no campo 

email. 

Obs: Se por algum motivo o usuário não receber sua senha o mesmo poderá seguir o passo de recuperar senha na pagina 03 deste manual. 
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Controle de Protocolo 

 

 Nesta opção, poderá Cadastrar uma nova solicitação para a Secretária da Fazenda do 

Município e efetuar visualização. 

 Clicando no Menu, Controle de Protocolo, será direcionado para a tela abaixo: 

 

Para acompanhar o passo a passo de sua solicitação, basta clicar na seta ao lado do botão ação e em visualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Click no botão Emitir vai aparecer à tela abaixo que deverá ser preenchida por completo e depois é só clicar em enviar. 

 

  Informe de forma resumida qual assunto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Digite sua mensagem, detalhando sua solicitação.  
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Notas Emitidas 

 

 Nesta opção, poderá ser visualizada/impressa relação das Notas Fiscais emitidas num 

determinado período, de acordo com o filtro de datas aplicado. 

 Clicando no Menu, Notas Emitidas, será direcionado para a tela abaixo: 

 

Informe o período desejável e click em imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Extrato DAM 

 

 Nesta opção, poderá ser visualizado/impresso relação dos DAM´s emitidos num 

determinado período, de acordo com o filtro de datas aplicado. 

 Clicando no Menu, Extrato DAM, será direcionado para a tela abaixo: 

 

Informe o período desejável e click em imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 


