
 

 

Emissão de NFS-e (PRESTADOR DE SERVIÇO) – 6.0 

  

 Segue caminho para emissão de NFS-e: 

 

Arrecadação > ISSQN > N.Fiscal de Serviços Eletrônica (NFS-e) > emissão de NFS-e (Nova Tela) 

 

                     

 

 

 

 
6.1º PASSO: 

Inserir o CNPJ/CPF do destinatário e a data de emissão, em seguida clique em salvar 

 

 

Obs: Caso for emitir uma nota para um contribuinte e o mesmo não estiver cadastrado no 

sistema, irá aparecer uma tela informando a necessidade do cadastro do mesmo. 



 

 

 

 

 Preencha os dados correspondentes e em seguida clique em “Salvar” 

 

 

 

 



 

 

6.2º PASSO: 

Preencher as informações correspondentes, e clique em salvar; 

 

 

 

 

  

1 – “Fatura N/” será 01; inserir a data de vencimento e o valor da nota;  

2 – Inserir a descrição de serviços e informações adicionais no local demonstrado; 

3 - Inserir o valor dos serviços; 

 

 

1 

3 
2 



 

 

6.3º PASSO: Clique em Visualizar; 

 

 

6.4º PASSO: Nota fiscal emitida com sucesso, é possível fazer o download da mesma 

para que possa ser enviada por e-mail; 

 

 

 



 

 

Informações adicionais sobre os módulos de NFS-e de acordo com a numeração 

 

 

 

1 – Consulta de NFS-e 

 

Nesse módulo é possível a consulta das referentes notas emitidas do contribuinte 

 

 

 

 

 

Insira o filtro de datas para fazer a consulta de NFS-e e clique em Pesquisar 

Opção de imprimir a referente nota e receber o XML da mesma 



 

 

2 – Cadastro de CEP 

 

Nesse módulo é possível cadastrar um novo CEP caso o mesmo não estiver 

cadastrado; 

2.1: 

 

 

 

2.3: Insira as informações solicitadas abaixo e clique em “Salvar” 

 

 

 

 

3 – Atualização dos Dados Cadastrais 

Clique em “NOVO” 



 

 

 

Caso precise atualizar alguma informação em seu cadastro, este módulo está 

disponível para atualizar as informações disponíveis abaixo; 

 

Caso precise atualizar outras informações não disponíveis, para atualizar entre em contato 

com a prefeitura e solicite. 

 

 

 

 

4 – Cancelamento de NFS-e 

Caso no momento da emissão de nota, tenha errado alguma informação, é possível 

cancelar a mesma nesse módulo; 

 

 

 

Insira o filtro de datas de acordo a referente nota, em seguida clique em “Pesquisar” 

Após isso, clique sobre o bloco de notas ilustrado na imagem 



 

 

 

 

 

5 – Carta de correção – NFS 

 

Nesse módulo é possível corrigir algumas informações de alguma emissão de nota; 

 

 

 

 

 

 

Feito isso, surgirá uma tela onde será feita a carta de correção 

 

 

Descreva o motivo 

do cancelamento e 

clique em Confirmar 

Insira o filtro de datas e selecione “SIM” em “NFS- c/ carta de correção? ” Em 

seguida clique em “PESQUISAR” 

Clique sobre a NFS-e correspondente; 



 

 

 

 

 

 

 

Caso queira corrigir algumas das informações 

presentes, selecione “SIM” na qual deseja e 

preencha a informação correta nos campos 

correspondentes abaixo; 

Feito isso, clique em “Salvar” 



 

 

6 – Declaração de Não Movimento  

 

Caso o contribuinte não emitir nenhuma nota em algum mês, terá que ser feito a 

Declaração de não movimento; 

 

6.1: Clique em “Novo” 

 

 

 

6.2: Insira o mês e o ano de referência e o Tipo de Declaração correspondente, em seguida 

clique em “Avançar”  

 

 

 

 

 

6.3: Caso queira inserir alguma informação sobre a declaração, escreva no campo 

“Observações” Em seguida clique em “Salvar” 

 

 



 

 

6.4: Feito isso, a declaração de não movimento foi feita. 

 

 

 

 

 

 

 

7 – Exportação de Dados – Declarações  

 

Insira o ano e o mês da emissão da NFE e escolha o tipo de arquivo, em seguida 

clique em “Confirmar” 

 

 

 

 

 

 

Opção de excluir a 

declaração; 

Opção de imprimir 

a declaração; 



 

 

8 – Importar Imagem NF-e 

 

Nesse módulo é possível importar uma imagem ou a logo de sua empresa na 

emissão de nota; 

 

 

 

 

Selecione a imagem já com o redimensionamento necessário, e clique em anexar; 

 

 

 

Se a imagem estiver com os parâmetros corretos, será anexada com sucesso 

como ilustrado abaixo; 

 

 

 

 

Clique aqui para adicionar a imagem; 



 

 

 

Feito isso, ao fazer a emissão de NFS-e, a imagem estará presente na Nota; 

 

 

 

 

RELATÓRIOS DE NFS-e 

 

 

Nesse módulo está presente alguns relatórios disponíveis para acesso do 

contribuinte, relatórios de NFS-e emitidas, listagem de débitos, entre outros. 

 

 

 

 



 

 

 

Informações sobre os relatórios de NFS-e de acordo com a numeração 

 

 

 

 

1 – Consistência de NFS-e – Analítico 

 

O relatório Analítico de NFS-e irá trazer todas as notas fiscais emitidas de 

acordo com o filtro de datas inserido, como ilustrado abaixo; 

 

 

 

 

 

Em seguida, clique em “Visualizar” 



 

 

Feito isso, o relatório será gerado; 

 

 

 

2 – Consistência de NFS-e – Sintético 

 

O relatório Sintético de NFS-e irá trazer a quantidade de notas fiscais e o 

valor total emitido, de acordo com o filtro de datas inserido. Ilustrado abaixo; 

 

 

 

 

 

 

Feito isso, o relatório será gerado; 

 

 

 

Em seguida, clique em “Visualizar” 



 

 

3 – Extrato do Contribuinte 

 

No Extrato do contribuinte aparece todos os débitos que estão em 

aberto; 

 

 

 

 

  

4 – Listagem de Débitos  

 

 

 

 

 

Clique aqui para visualizar o relatório; 



 

 

  

 

 

 

5 – Relação de Serviços Prestados  

 

Nesse relatório aparecerá todos os serviços prestados de acordo com o filtro 

inserido; 

 

 

 

 

 

Clique aqui para visualizar o relatório; 

Insira o filtro de datas do relatório 



 

 

Relatório de Serviços Prestados 

 

 

 

6 – Relação de Serviços Prestados para Tomador 

 

Nesse relatório aparecerá todos os serviços prestados de acordo com o filtro e o 

Tomador inserido;  

 

 

 

 

 

Relatório de Serviços Prestados 

 

 

 

Insira o filtro de datas do relatório 



 

 

7 – Impressão do Livro Fiscal (PRESTADOR) 

  

 

 

 

Livro Fiscal (PRESTADOR) 

 

 

 

8 – Termo de Abertura do Livro Fiscal (PRESTADOR) 

 

 

 

Insira as informações no filtro de acordo 

com sua necessidade; 

Insira as informações no filtro de acordo com sua necessidade; 



 

 

 

 

 

9 – Termo de Encerramento do Livro Fiscal (PRESTADOR) 

 

 

 

 

Insira as informações no filtro de acordo com sua necessidade; 



 

 

Termo de Encerramento do Livro Fiscal 

 

 

10 – Lista de Serviços - Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

Clique em Visualizar para emitir a lista de serviços do seu município  



 

 

Lista de Serviços 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Problemas com a conexão, ou instabilidade na rede/internet do usuário? 

Para esses cenários de erros recomenda-se que o usuário verifique primeiramente se 

a conexão com a internet está funcionando normalmente, mesmo que a conexão 

esteja normal, não descarte essa possibilidade como causa para o problema é muito 

comum ocorrer a perca do sinal, devido a falhas de rede. 

Instabilidade temporária no sistema? 

Após realizar essas verificações e constatando que está tudo correto o usuário poderá 

realizar novamente o processo que desejar, em geral esse tipo de problema é 

temporário e ao repetir o processo ocorrerá como esperado. 

Se o problema persistir o usuário deverá entrar em contato com o suporte técnico através 

dos canais de atendimento. 

 

 

 

(18) 99703-0913    -    3691-3847 

sac@samtributacao.com.br 
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