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1- Nota Fiscal Eletrônica de Serviço – NF-E 

O Sistema de Nf-e tem o objetivo de registrar e armazenar as operações relativas 

á prestação dos serviços. 

 

O que é uma Nota Fiscal Eletrônica? 

É um documento emitido e armazenado eletronicamente. 

 

Objetivo: registrar as operações de prestação de serviços e substituir às notas 

fiscais de serviços convencionais, diminuindo a sonegação. 

 

Diferencial: Um aumento na arrecadação sem o aumento de alíquotas. 

 

Página inicial do sistema 
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2- Prestador – os prestadores de serviço cadastrados no sistema podem emitir e 

consultar suas notas eletrônicas. 

 

  

2.1- Acessar sistema – se o prestador já possui cadastro e autorização da 

Prefeitura, deve clicar em “Prestador” – “Acesso ao Sistema”, em seguida deve 

informar seu CPF/CNPJ ou código (que foi gerado depois do cadastro e que 

aparece no comprovante de inscrição, conforme figura abaixo), senha e a soma da 

operação (que pode ser realizada através da calculadora, facilitando a digitação) e 

clicar em “Login”.  

 

 

 

 

Se o prestador perdeu ou esqueceu sua senha, clique em “Esqueci minha 

senha”, digite seu e-mail e uma nova senha será enviada ao e-mail cadastrado. 
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2.2- Cadastro  – Se o prestador ainda não for cadastrado deve clicar em 

“Prestador” – “Cadastro”, em seguida deve preencher as informações solicitadas 

conforme as figuras abaixo: 
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Após a inclusão dos dados do prestador, caso deseje adicionar mais algum 

sócio, o prestador deve clicar em , e preencher as informações 

solicitadas. Se não tiver mais nenhum sócio é só clicar em “Cadastrar”, ao final da 

página. Em seguida deverá aparecer um comprovante de inscrição, que o usuário 

deverá imprimir e ler as observações ao final do comprovante, conforme figura 

abaixo: 

 

 
 

 
2.3- Liberação  - verifique se seu cadastro foi liberado, para isso o prestador 

deve clicar em “Prestador” – “Liberação”, e preencher com o CPF/CNPJ, conforme 

figuras abaixo: 
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3- Contadores – contadores cadastrados no sistema podem emitir e consultar 

suas notas eletrônicas e de seus clientes. 

 

3.1- Acessar sistema  – se o contador já possui cadastro e autorização da 

prefeitura, deve clicar em “Contador” – “Acesso ao Sistema”, em seguida deve 

informar seu CPF/CNPJ ou código, (que foi gerado depois do cadastro e que 

aparece no comprovante de inscrição, conforme figura abaixo), senha e a soma da 

operação (que pode ser realizada através da calculadora, facilitando a digitação) e 

clicar em “Login”.  

 

 

 

 

Se o contador perdeu ou esqueceu sua senha, clique em “Esqueci minha 

senha”, digite seu e-mail e uma nova senha será enviada ao e-mail cadastrado. 

 

3.2- Cadastro  – Se o contador ainda não for cadastrado deve clicar em 

“Contador” – “Cadastro”, em seguida deve preencher as informações solicitadas 

conforme as figuras abaixo: 
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Após a inclusão dos dados do contador, caso deseje adicionar mais algum 

sócio, o contador deve clicar em , e preencher as informações 

solicitadas. Se não tiver mais nenhum sócio é só clicar em “Cadastrar”, ao final da 
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página. Em seguida deverá aparecer um comprovante de inscrição, que o usuário 

deverá imprimir e ler as observações ao final do comprovante, conforme figura 

abaixo: 

 

 

 

 

3.3- Liberação  - verifique se seu cadastro foi liberado, para isso o contador 

deve clicar em “Contador” – “Liberação”, e preencher com o CPF/CNPJ, conforme 

figuras abaixo: 
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4- Tomadores – Consulta de RPS – Recibo Provisório de Serviço e a 

autenticidade das notas fiscais. 

 

 

 

4.1- Consulta RPS  – para consultar o Recibo Provisório de Serviço, o 

tomador deve clicar em “Tomadores” - “Consulta RPS”, e em seguida preencher 

os dados solicitados, conforme figura abaixo: 
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4.2- Autenticidade de NF-e – para verificar se a nota fiscal que o tomador 

recebeu é válida, é só clicar em “Tomadores” - “Autenticidade de NFe", e em 

seguida preencher os dados solicitados, conforme figura abaixo: 

 

 

 

 4.3- Consulta Créditos  – Caso a prefeitura possua um programa de  

incentivo a emissão de notas fiscal, baseado em créditos que podem ser abatidos 

no IPTU, o tomador pode consultar seus créditos nesta opção. O usuário deve 

clicar em “Tomadores” - “Consulta Créditos", e em seguida preencher os dados 

solicitados, conforme figura abaixo: 
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 Caso a prefeitura não possua sistema de créditos, essa opção de menu não 

estará visível. 
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5- Notícias – saiba de tudo o que acontece, das atualizações, das novas 

implantações, referente ao e-Nota, sistema Nota Fiscal Eletrônica. 

 

 

6- Reclamações – registre sua reclamação junto á prefeitura e faça consultas do 

andamento. 

6.1- Cadastrar  - Para registrar uma reclamação, o usuário deve clicar em 

“Reclamações” - “Cadastrar”, e preencher as informações solicitadas, conforme 

figura abaixo: 
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6.2- Consultar  – Para consultar uma reclamação já realizada, o usuário 

deve clicar em “Consulta” e preencher com o CNPJ/CPF do tomador, segundo 

figura abaixo: 
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7- Ajuda  – Nesse menu, o usuário pode encontrar respostas relacionadas ao 

sistema de notas fiscais eletrônicas. O usuário pode baixar o manual de utilização 

do sistema de nota fiscal eletrônica e ainda acompanhar as notícias relacionadas 

ao sistema e o embasamento legal jurídico que regulamenta a utilização do 

sistema eletrônico de nota fiscal de serviço. 

 
 


