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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. 

 Preencha o campo do CNPJ com 00.000.000/0000-00 informe o nome do usuário e senha 

e click em entrar. 
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Primeira Tela 

 Na primeira tela, já é apresentado a tela de Manutenção dos Prestadores de Serviço com 

filtro dos prestadores cadastrados, como também o Botão +Novo para o cadastro de um 

novo prestador de serviço, dentre outras facilidade conforme abaixo: 

       Aba Consulta 

Nome da Prefeitura    Nome Usuário 

        

 

 

 

 

 

 

 

 Botão +Novo para o cadastro de um novo prestador de serviço 

 

 

 

 
     1 - Edita o Prestador de Serviço para efetuar alterações e/ou inclusão de dados.  
      
     2 - Desativa / Ativa o Prestador de Serviço para efetuar o login no sistema. 
 
     3 - Exclui o Prestado de Serviço definitivamente. 
      
     4- Libera o prestador para emissão da nota, caso o mesmo esteja bloqueado por falta  

de pagamento de DAM (libera até uma determinada data, selecionada pelo usuário). 
      
     5 - Cadastra /Altera / Exclui / Desativa Usuários de um Prestador de Serviço 
 
     6 - Visualiza / imprime / Envia NF para o Tomador por e-mail / Cancela NF do  

Prestador de Serviço. 

     7 - Emite / Visualiza / imprime / Cancela DAM do Prestador de Serviço. 

     8 - Cadastra / Consulta / Cancela Crédito de um Prestador de Serviço. 

     9 - Relação de Notas Ficais Emitidas por período do Prestador de Serviço. 
 
     10 - Extratoo de DAM´S Emitidas por período do Prestador de Serviço. 
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 Clicando no Botão +Novo 

 Preencha todos os campos principalmente os marcados na tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

                 Click no botão para escolher  

          SIM ou NÃO. 

 

    Informe os códigos do CNAE um por um clicando na tecla ENTER.       Alíquota ISS. 

          Selecione o porte da empresa. 

Informe o código ou descrição do serviço principal.       Informe se a empresa é imune ou isenta do ISS.  
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 Clicando na Opção Usuários 

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

 

 

 

 

 

 

 

 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. 

 

Escolher a opção SIM, caso queira que o sistema gere a senha automaticamente e envie para o e-mail cadastrado 
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 Notas Fiscais 

o Nesta opção será apresentada uma tela com filtro das NF´s emitidas pelo Prestador 

de Serviço (Contribuinte), nesta mesma tela poderá Visualizar Nota / Enviar para o 

e-mail do Tomador / Cancelar Nota Fiscal, conforme abaixo: 

 

Filtro de Pesquisa (data inicial)  Filtro de Pesquisa (data final)  Campo de Pesquisa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 DAM 

o Nesta opção será apresentada uma tela com filtro dos DAM´S emitidos, nesta 

mesma tela poderá Emitir DAM / Visualizar DAM / Cancelar DAM, Baixar DAM 

conforme abaixo: 

Filtro de Pesquisa (data inicial)  Filtro de Pesquisa (data final)  Botão de Pesquisa 
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o Emitindo DAM 

 Click na opção + Emitir. 

 Filtro de Pesquisa (data inicial)  Filtro de Pesquisa (data final)  Botão de Pesquisa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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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 Créditos 

o Nesta opção será apresentada uma tela com filtro dos Créditos concedidos, nesta 

mesma tela poderá Lançar Crédito / Visualizar / Cancelar, conforme abaixo: 

 

Filtro de Pesquisa (data inicial)  Filtro de Pesquisa (data final)  Botão de Pesquisa 

 

 

 

 

 

 

 Click no botão Lançar Crédito vai aparecer à tela abaixo, para que se possa informar a competência, valor e motivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe a competência  Informe o valor  Informe o Motivo  

 

 

 

 

 

 



    
 

 

 

 

11 

 

 Rel. Notas Emitidas 

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

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

 

Informe o período desejável e click em imprimir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Extrato DAM 

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

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

 

Informe o período desejável e click em imprimir. 
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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 Prestadores de Serviço (a mesma primeira tela, vide pagina 6); 

o Financeiro dos Prestadores; 

o Consulta de NFS-e emitidas  

o Meus Dados; 

o Usuários; 

o Controle de Protocolo; 

o Relatório Notas Fiscais  

o Processar Arquivo Retorno Banco (Baixar DAM); 

o Configurações  

o Manual de Utilização do Sistema NFS-e (Contribuinte)  

o Manual de Utilização do Sistema NFS-e (Prefeitura) 

o Sair 
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Financeiro Prestador 

 Clicando na opção do Menu “Financeiro Prestador”, será direcionado para tela onde são 

listados os prestadores que tenham emissão de DAM´S pelo regime normal.: 

 São demonstrados os últimos três meses de emissão e pagamento, mas é possível filtrar 

de acordo com o período desejado e o prestador desejável. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consulta NFS-e Emitidas 

 Clicando na opção do Menu “Consulta NFS-e Emitidas”, será direcionado para tela onde 

serão listadas as Notas emitidas no período filtrado. 

 As notas serão demonstradas em ordem de data, onde o usuário poderá filtrar as notas 

fiscais com ISS retido, ISS não retido ou ambos os casos, poderá filtrar somente o tomador 

ou prestador ou ambos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obs: O usuário poderá visualizar a nota, enviar para tomador e/ou cancelar. 
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Meus Dados 
 

 Clicando na opção do Menu “Meus Dados”, será direcionado para dos dados Cadastrais da 

Prefeitura conforme abaixo: 

 Nesta tela é possível alterar os dados cadastrais da Prefeitura e incluir a Logo Marca do 

Município. 

 

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, excluir e desativar. 

 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. 

 

Escolher a opção SIM, caso queira que o sistema gere a senha automaticamente e envie para o e-mail cadastrado 
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Controle de Protocolo 

 

 Nesta opção, poderá dá manutenção nas solicitações encaminhadas pelos Prestadores de 

Serviço. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ao Clicar em uma Solicitação com situação em aberto ou respondido, abrirá a tela abaixo: 

 

      Para encerrar a solicitação basta clicar em Marcar como concluído. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Este campo é utilizado exclusivamente para comunicação com o Prestador de Serviço, referente à 

solicitação realizada, ou seja, ao protocolo em destaque. 
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Relatório Notas Fiscais 

 

 Clicando na opção do Menu “Relatório Notas Fiscais”, o usuário terá a opção para a 

geração do relatório Simplificado ou Detalhado: 

 

 Simplificado 

Neste relatório o usuário poderá efetuar vários filtros de acordo com a sua necessidade, o 

relatório apresentará de forma sintética algumas informações por prestador. 

 

 

 

 

 

 

 

 Detalhado 

Neste relatório o usuário poderá efetuar vários filtros de acordo com a sua necessidade, o 

relatório apresentará de forma detalhada por fornecedor e item de serviço. 
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Processar Arquivo Retorno Banco -  (Baixar DAM) 

 

 Nesta opção, poderá importar o arquivo de retorno dos bancos para efetuar a baixa 

automática. 

 Clicando no Menu, Processar Arquivo Retorno Banco (Baixar DAM), será direcionado para 

a tela abaixo: 

 

Click em Ler Arquivo e selecione o arquivo desejado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Configurações 

 

Nesta opção o usuário poderá efetuar manutenção nas tabelas de multa e juros, como também 

efetuar manutenção na tabela dos CNAES. 

 

 Multa e Juros 

 

 Nesta opção, o usuário poderá criar um novo registro, editar ou excluir as informações na 

tabela de multa e juros. 

Obs: as informações nesta tabela deverão ser parametrizadas de acordo com as instruções do 

código tributário Municipal. 
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 CNAES 

 

 Nesta opção, o usuário poderá criar um novo registro, editar ou excluir as informações na 

tabela de CNAES. 

 

 

 

 

 

 


