
MANUAL DE 
INSTRUÇÃO PARA 

UTILIZAÇÃO DO 
SISTEMA ONLINE

USUÁRIO CONTRIBUINTE



:ACESSO AO 
SISTEMA 



O ACESSO AO SISTEMA É ATRAVÉS DO SITE DA PREFEITURA

NA6SELECIONE O ESTADO

NA6SELECIONE A CIDADE

u

v

w

x



w

u

v

x

y

DIGITE O SEU USUÁRIO

DIGITE A SUA SENHA
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uUSUÁRIO - TROCAR SENHA

vUSUÁRIO - ATUALIZAR DADOS

wCHAT

xAJUDA ONLINE

yATALHOS PARA CONSULTA

zSAIR DO SISTEMA

y

i



TOMADORES DE 
SERVIÇO1) Escrituração Fiscal -Tomador

2) Declaração de Não Movimento

3) Cadastro de Destinatários/prestadores

4) Escrituração Fiscal Complementar -Tomador

5) Apuração Pendentes
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RELATÓRIOS DISPONÍVEIS PARA 

VISUALIZAÇÃO, DOWNLOAD E 

IMPRESSÃO DO CONTRIBUINTE
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NOVO (PARA FAZER UMA NOVA ESCRITURAÇÃO FISCAL)

FILTROS DE PESQUISA 

DADOS PRESTADOR

FILTROS DE EMISSÃO 

EMISSÃO DE/ATÉ

FILTROS DE VALORES  

VLR.INICAL/VLR.FINAL

ALTERAR

ALTERAR DADOS DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL

EXCLUIR

EXCLUSÃO DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL

E
S

C
R

IT
U

R
A

Ç
Ã

OA
P

U
R

A
D

A(
R

E
T.?

=
S

IM
),

C
O

N
F

O
R

M
E

N
/C

O
B

R
A

N
Ç

A.
A

L
T

E
R

A
RE

E
X

C
L

U
IR

N
Ã

O
É

P
E

R
M

IT
ID

O

A
P

Ó
SA

P
U

R
A

Ç
Ã

OD
A

E
S

C
R

IT
U

R
A

Ç
Ã

O
.

1)

u

SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA A 

EMISSÃO DE UMA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL
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NA6SELECIONE O ANO

NA6SELECIONE O MÊS
DIGITE O CNPJ/CPF DO PRESTADOR

NA6SELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO

NF.SERVIÇOS PADRONIZADA, NF.CONVENCIONAL, TALONÁRIO, 

CARNÊ, NÃO DEFINIDO***, NFS-E OU NF.PADRONIZADA/NFS-E

DIGITE O NÚMERO DA NOTA FISCAL
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SELECIONE NO CALENDÁRIO A
DATA DE EMISSÃO DA NFS-E

NA 6SELECIONE SIM OU NÃO}
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DIGITEA DESCRIÇÃODOSSERVIÇOS

QUECONSTANANFS-E

vwxyz|}~uu

uvuw

CAMPOS 

OBRIGATÓRIOS
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CAMPOS OPCIONAIS
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FUNCIONALIDADES DA TELA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL - TOMADOR:

CONSULTARESCRITURAÇÕES FISCAIS EMITIDAS, 

CONFORME OS FILTROS DE PESQUISA;

FAZER UMA NOVAESCRITURAÇÃO FISCAL;

ALTERAR UMA ESCRITURAÇÃO FISCAL;

EXCLUIR UMA ESCRITURAÇÃO FISCAL.
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SIGA OS PASSOS ABAIXO 

PARA A EMISSÃO DE UMA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO
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NOVO (PARA FAZER UMA NOVA DECLARAÇÃO DE NÃO MOVIMENTO)

EXCLUIR

EXCLUSÃO DA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO

IMPRIMIR

IMPRESSÃO DA 

DECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO
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FEITA QUANDO NÃO HOUVER ESCRITURAÇÕES

FISCAISDURANTEA COMPETÊNCIA(ANO/MÊS).
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NA6SELECIONE O ANO

NA6SELECIONE O MÊS

NA6SELECIONE O TIPO DE DECLARAÇÃO

PRESTADOS (NFS-E), CONTRATADOS (ESCRITURAÇÃO FISCAL),

PRESTADOS E CONTRATADOS (NFS-E E ESCRITURAÇÃO FISCAL)
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DIGITEAS OBSERVAÇÕESDA DECLARAÇÃO

DENÃOMOVIMENTO
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FUNCIONALIDADES DA TELA DECLARAÇÃO DE NÃO  

MOVIMENTO:

CONSULTARAS DECLARAÇÕES DE NÃO MOVIMENTO 

EMITIDAS;

FAZER UMA NOVADECLARAÇÃO DE NÃO 

MOVIMENTO;

EXCLUIR UMA DECLARAÇÃO DE MOVIMENTO.

IMPRIMIR UMA DECLARAÇÃO DE MOVIMENTO.
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OBRIGATÓRIOS
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DIGITE O CNPJ OU CPF DO CADASTRO DE 

DESTINATÁRIO/PRESTADOR A SER CADASTRADO
u

­

SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA CADASTRAR UM NOVO 

DESTINATÁRIO/PRESTADOR
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PREENCHA CORRETAMENTOS OS CAMPOS 

wAOvv

CONFORME EXEMPLO
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NA6SELECIONE SIM OU NÃO
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FUNCIONALIDADES DA TELA DE CADASTRO DE 

DESTINATÁRIOS/PRESTADORES:

CADASTRO DE DESTINATÁRIOS/PRESTADORES;

VINCULARITENS DE SERVIÇOS AO DESTINATÁRIOS/PRESTADORES .
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FILTROS DE PESQUISA 

DADOS PRESTADOR

FILTROS DE EMISSÃO 

EMISSÃO DE/ATÉ

VISUALIZAR  

VISUALIZAR A ESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR

u

NOVO (PARA FAZER UMA NOVA ESCRITURAÇÃO FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR)
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TODAS AS NFS-E QUE ESTIVEREM  

EM ATRASO DEVERÃO SEREM 

LANÇADAS NAESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR -

TOMADOR

i
SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA A 

EMISSÃO DE UMA ESCRITURAÇÃO 

FISCAL COMPLEMENTAR - TOMADOR
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NA6SELECIONE O ANO

NA6SELECIONE O MÊS
DIGITE O CNPJ/CPF DO PRESTADOR

NA6SELECIONE O TIPO DE DOCUMENTO

NF.SERVIÇOS PADRONIZADA, NF.CONVENCIONAL, TALONÁRIO, 

CARNÊ, NÃO DEFINIDO***, NFS-E OU NF.PADRONIZADA/NFS-E

DIGITE O NÚMERO DA NOTA FISCAL
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SELECIONE NO CALENDÁRIO A
DATA DE EMISSÃO DA NFS-E

NA 6SELECIONE SIM OU NÃO

DIGITEA DESCRIÇÃODOSSERVIÇOS

QUECONSTANANFS-E
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CAMPOS 

OBRIGATÓRIOS

J

CAMPOS OPCIONAIS



IMPRIMIR

FAZER O 

DOWNLOADAPÓS CONFIRMAR A ESCRITURAÇÃO FISCAL 

COMPLEMENTAR EM SALVAR  O SISTEMA 

AUTOMATICAMENTE  FARÁ A APURAÇÃO E A 

VISUALIZAÇÃO/IMPRESSÃO DO BOLETO/GUIA.
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SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA FAZER A APURAÇÃO DA 

ESCRITURAÇÃO FISCAL - TOMADOR

uNA6SELECIONE O ANO

vNA6SELECIONE O MÊS

wNA6SELECIONE O SIM OU NÃO

xCLIQUE NO BOTÃO PESQUISAR

yMARQUE A CAIXA DE SELEÇÃO X

zCLIQUE NO BOTÃO CONFIRMAR

{CLIQUE NO BOTÃO CONFIRMAR
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A EMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU EMISSÃO DE BOLETOS DE 

COMPENSAÇÃO SOMENTE SERÁ POSSÍVEL SER FEITA APÓS A  

CONFIRMAÇÃO EM APURAÇÃO PENDENTES (zE{) 
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ou Emissão de Boletos de Compensação
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SIGA OS PASSOS ABAIXO PARA FAZER EMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU 

EMISSÃO DE BOLETOS DE COMPENSAÇÃO

uEMISSÃO DE GUIAS DE RECOLHIMENTO OU EMISSÃO DE BOLETOS DE COMPENSAÇÃO 

(IMPRESSÃO DA GUIA DE RECOLHIMENTO OU BOLETO DE COMPENSAÇÃO PARA  O 

PAGAMENTO DO IMPOSTO DE ISSQN)

vVER NF (NESSA OPÇÃO VOCÊ VISUALIZA AS ESCRITURAÇÕES QUE DERAM ORIGEM A 

GUIA DE RECOLHIMENTO OU BOLETO DE COMPENSAÇÃO
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FAZER O 

DOWNLOAD

IMPRIMIR
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