
COMO EMITIR NOTA FISCAL ELETRÔNICA:
ACESSE:'Nota Fiscal >> Emitir NFS-e'. 
1º INFORME A DATA DA COMPETÊNCIA(Data que o Serviço foi Prestado) E EMISSÃO DA NOTA. 
2º SELECIONE O TOMADOR, ATIVIDADES MUNICIPAL, IMPOSTO RETIDO E O 

 RESPONSÁVEL SE HOUVER O LOCAL DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO. 
3º INFORME A DESCRIÇÃO DO SERVIÇOS PRESTADOR, A QUANTIDADE, VALOR E 

 CLIQUE NO BOTÃO ADICIONAR PARA INCLUIR O ITEM. 
4º PARA VISUALIZAR ANTES DE GRAVAR, CLIQUE NO BOTÃO Visualizar NFS-e. 
5º PARA GRAVAR, VOLTE E CLIQUE NO BOTÃO SALVAR. 
6º ACESSE: Consultar NFS-e PARA CANCELAR, SUBSTITUIR, GERAR PDF, ENVIAR, 

 ANEXAR(carta Correção), COPIAR /EDITAR. SELECIONE A NOTA E 
 DÊ DOIS CLIQUES. 

 
COMO GERAR GUIA DE PAGAMENTO: 
ACESSE:'Guia de Pagamento>>Emitir Guia de ISS'. 
1º SELECIONE: Tipo de Serviço(Prestador/Tomador), EXERCÍCIO, MÊS E 

 CLIQUE EM PESQUISAR. 
2º MARQUE AS NOTAS PARA GERAR A GUIA DE ISS. 
3º PARA GERAR GUIA COM TODAS AS NOTAS DO EXERCÍCIO E MÊS INFORMADO, 

 CLIQUE EM Gerar Guia Referência. 
4º PARA GERAR GUIA APENAS DAS NOTAS SELECIONADAS, CLIQUE EM 

 Guia Relacionadas. 
 
COMO ESTORNAR OU GERAR 2º VIA DA GUIA: 
1º PARA CONSULTAR/ESTORNAR GUIA, ACESSE: Guia de Pagamento

 >>Consultar Guia de ISS. 
2º SELECIONE: Situação(TODOS), EXERCÍCIO, MÊS E 

 CLIQUE EM PESQUISAR. 
3º CLIQUE NA GUIA E ESCOLHA A OPÇÃO DESEJADA 
 
RELATÓRIOS DE MOVIMENTO ECONÔMICO:

 ACESSE: Relatórios>>Movimento Econômico.
 1º SELECIONE POR DATA OU POR COMPETÊNCIA;
 2º CLIQUE EM Gerar PDF, EXIBIRÁ O FATURAMENTO E AS NOTAS E EM 

 DECLARAÇÕES DE SERVIÇOS PRESTADOS (COMPLETA E SIMPLIFICADA).
  

RELATÓRIOS DE APURAÇÃO DE ISS:
 ACESSE: Relatórios>>Apuração de ISS.

 1º SELECIONE POR DATA OU POR COMPETÊNCIA;
 2º CLIQUE EM Gerar PDF, EXIBIRÁ APURAÇÃO DO ISS SEPARANDO AS NOTAS COM 

 INCIDÊNCIA NO MUNICÍPIO E FORA DO MUNICÍPIO.
  

COMO CONSULTAR OS LANÇAMENTOS:
 ACESSE: Consultar Lançamento>> Movimentos, EXIBI O EXTRATO COMPLETO

 COM TODOS OS LANÇAMENTOS;
 ACESSE: Consultar Lançamento>> DÉBITOS EM ABERTO, EXIBI SOMENTE OS 

 LANÇAMENTOS EM ABERTO(NÃO PAGOS).

VÍDEOS COM AS INSTRUÇÕES DO SISTEMA::
 ACESSE: No Youtube canal com os vídeos do sistema CLICANDO AQUI 

OU COPIE O LINK: https://www.youtube.com/channel/UCZyyHVYct7-HCkvoSMkTqvA/videos

https://www.youtube.com/channel/UCZyyHVYct7-HCkvoSMkTqvA/videos

