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1. Tela Inicial – Acesso geral às funcionalidades do sistema 

 

Nesta tela, quatro tipos de usuários podem acessar o sistema: os Contribuintes de forma geral 

com a Emissão de Notas Fiscais, Escrituração e no caso das Instituições Financeiras (Bancos) com 

a Declaração Bancária; os Contadores para fazer a Escrituração Fiscal; o(s) Funcionário(s) do 

órgão gestor através do Acesso Exclusivo para gerenciar o sistema, cadastrar/atualizar 

Contribuintes e definir alguns Parâmetros; e o Público Diverso que podem Autenticar as Notas 

Fiscais recebidas. 

 

1.1 Acesso Restrito – O Funcionário da prefeitura tem 

acesso ao sistema através do botão/link [Acesso Exclusivo] que 

o direcionará para uma tela de Login onde o mesmo deverá 

informar seus dados de acesso previamente cadastrado pela 

equipe de suporte do sistema. 

Tela de Login do Acesso Exclusivo. Tanto no Login como na 

Senha, os caracteres são sensíveis ao formato digitado, ou 

seja, letras maiúsculas e minúsculas são distintas para o 

acesso. 

Caso haja a necessidade, na hipótese do esquecimento da 

senha ou do login, através do link button localizado no final da 

tela de acesso é possível redefinir os dados de acesso, onde 

uma mensagem é enviada para o e-mail que foi cadastrado. 

Nessa ocasião, o usuário deverá entrar em sua conta de e-mail 

e verificar sua nova credencial gerada automaticamente pelo 

próprio sistema. 

Assim, torna possível o acesso. E para segurança e 

comodidade a indicação é que no primeiro acesso seja 

realizada alteração da senha. 

  



2. Tela Principal – Acesso do funcionário 

 

Nesta tela, os dois recursos mais utilizados aparecem em destaque: A manutenção de 

Contribuintes e o gerenciamento de DAM. As demais funcionalidades do sistema estão 

disponíveis através do menu de opções localizado na barra superior de menus. 

 

 

 

Conforme imagens acima, é possível observar as opções que cada item do menu disponibiliza. 

São elas:  

2.1 Cadastro > Contribuintes, Parâmetros, Usuário, Importar Contribuinte; 

2.2 Movimentos > Avisos, Nota, RPS, Dam, Baixar Dam, Remessa Dam, Importar Declaração, 

Escrituração Fiscal; 

2.3 Relatórios > Notas por Prestador, Notas por Tomador. 



2.1.1 Cadastro > Contribuintes  

Pelo menu ou pelo ícone destacado na tela inicial, encontra-se a função de gerenciamento de 

contribuintes. Nesta tela é possível fazer uma busca através do CNPJ ou Descrição do 

contribuinte, ou ainda, listar os contribuintes pelo código do serviço ou CNAE. Caso queira ver a 

relação completa, basta deixar os filtros em branco, em seguida é só clicar em Pesquisar. Se o 

contribuinte for encontrado na base de dados o sistema mostrará na sequência o resultado 

obtido.  

A partir desse resultado, as opções Excluir e Alterar são apresentadas.  

A exclusão de um contribuinte é irreversível, ou seja, não é possível recuperar o cadastro se tiver 

havido algum engano, porém, o sistema não permite excluir um contribuinte que tiver realizado 

ou participado de alguma transação como emissão de nota, por exemplo. 

A alteração de dados de um contribuinte é indicada em caso de atualização cadastral e seu efeito 

só é percebido nos documentos emitidos posteriormente à data da alteração, ou seja, as notas 

emitidas antes da alteração permanecerão com os dados antigos e as novas já sairão atualizadas. 

Nesta mesma tela, também está exposto o botão Incluir que serve para realizar um novo 

cadastro de contribuinte. 

  

 

Tela de cadastro e/ou edição de contribuinte 

No formulário a seguir é realizado o cadastro das informações necessárias para efetiva inclusão 

de um contribuinte. Onde os campos destacados com este símbolo asterisco  representam a 

obrigatoriedade de seu preenchimento. Os demais campos também possuem uma importância 

relevantes, porém não impedem a conclusão do cadastro. 

 



A adição das Atividades Econômicas – CNAE é realizada da seguinte forma: primeiramente é 

feita a busca da atividade ou pelo código ou pela descrição e ao ser encontrada, clica-se no 

símbolo de adição . Esse procedimento é repetido até que todas as atividades sejam inseridas. 

É possível notar que o Serviço relacionado a aquela Atividade Econômica é incluído 

automaticamente pelo sistema.  

Após ser feita a inclusão de todas elas e com base no Código Tributário Municipal – CTM, se faz 

necessário que sejam editados os respectivos percentuais das alíquotas de cada atividade, para 

que mais adiante, quando o contribuinte for emitir suas notas fiscais, as mesmas já calculem o 

Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza – ISSQN sem a necessidade dele informar o 

percentual manualmente, salvo em casos específicos onde a alíquota depende do faturamento 

anual da empresa. 

 

 

Para finalizar, algumas Configurações Adicionais são necessárias, como o nº da última nota 

emitida, o nº do último RPS, também precisa informar a Forma de Arrecadação e Forma de 

Tributação, o Tipo de Instituição além de conceder ou não permissão para emitir Nota Fiscal.  



Tipo de Instituição: essa configuração proporciona características e 

funcionalidades  diferenciadas para cada tipo de contribuinte. 

Normal é o tipo de instituição padrão, que serve para maioria dos 

contribuintes.  

Financeira é o tipo utilizado para bancos e afins. Essas instituições não 

emitem nota, porém declaram os serviços prestados. 

Construção Civil, como o nome já sugere, é para contribuintes deste ramo, 

pois são permitidas as deduções de materiais utilizados em obras.  

Especial não possui configuração específica, funcionando como Normal. 

Apenas Tomador é para aqueles que exclusivamente estão cadastrados como Tomadores de 

serviços. 

 

Por último, os Dados de Acesso que habilita o contribuinte a entrar no sistema para emitir suas 

Notas Fiscais, fazer Escrituração Fiscal, emitir os DAMs e os Relatórios Ficais. 

 

 

 

 

 

2.1.2 Cadastro > Parâmetros 

 

As principais configurações que podem ser feitas através desta tela são: Quantidade máxima de 

dias para o cancelamento de nota pelo contribuinte, Índices de Multa e Juros em caso de DAMs 

atrasados, assim como os dias limites para Fechamento Fiscal e vencimento de boletos, entre 

outras configurações pouco corriqueiras. Para efetuar as alterações dos valores contidos em 

cada item mencionado deve-se clicar no ícone do lápis que se encontra na coluna Ação, assim o 

campo valor ficará editável permitindo sua alteração, em seguida se confirma ou cancela 

clicando-se nos ícones correspondentes que aparecerão também na coluna Ação. 



2.1.3 Cadastro > Usuário 

 

As consultas e alterações de usuários são feitas através desta tela. Onde é possível utilizar o 

filtro de busca para especificar um determinado usuário ou caso queira ver a relação completa, 

basta deixar em branco, em seguida é só clicar em Pesquisar. A partir desse resultado, as opções 

Excluir e Alterar são apresentadas.  

A exclusão de um usuário impossibilita o acesso ao sistema, porém, não exclui o contribuinte 

nem suas movimentações.  

A alteração de dados de um usuário é recomendada caso o mesmo não esteja conseguindo 

acessar o sistema por meio de sua senha. Para isto o sistema permite que o Funcionário (gestor) 

gere uma nova senha automaticamente para ele e a envie por e-mail. 

 

Nesta na tela de pesquisa, também está exposto o botão Incluir que serve para realizar um novo 

cadastro de usuário. Tornando possível cadastrar mais de um usuário para o mesmo 

contribuinte. Também é possível cadastrar outros funcionários para gerenciar o sistema ou 

Contador que terá acesso apenas às funcionalidades de Escrituração Fiscal. 

 



2.1.4 Cadastro > Importar Contribuinte 

 

A importação de Contribuintes é uma funcionalidade particular do sistema, que foi criada com 

o intuito de integrar os contribuintes cadastrados em outro sistema para este através de 

arquivo. Onde qualquer sistema forneceria um arquivo baseado no layout específico, no qual 

constaria os dados necessários para preenchimento do cadastro. 

 

2.2.1 Movimentos > Avisos 

Uma funcionalidade bastante interessante do sistema é a que trata dos avisos. Pois, permite que 

avisos sejam emitidos para os contribuintes informando-os sobre coisas importantes como: 

mudanças na legislação, alterações no sistema, prazos entre outros. Esses avisos podem ser para 

um único contribuinte ou para vários.  

A tela abaixo, lista os avisos enviados, assim como a situação em que eles se encontram, 

permitindo também ser alterados, removidos ou visualizar, além, é claro de incluir novo aviso. 

 

 

Ao lado, encontra-se é a tela 

inicial de um novo aviso, onde é 

determinado um título para ele. 

E em seguida um campo de texto 

aberto para que seja descrito 

todo conteúdo que será exposto 

como aviso para o destinatário. 

Ambos são de preenchimento 

obrigatórios, como mostra a 

legenda. 



 

Nesta parte da tela de inclusão 

de avisos é possível anexar 

algum tipo de arquivo que 

permanecerá disponível para 

download pelo destinatário. 

Podem ser anexados vários 

arquivos no mesmo aviso, e 

em diversos formatos como: 

*.pdf, *.doc, *.xls, *.txt, *.rar, 

*.zip, *jpg, *.img, *.gif, etc. 

 

Nesta outra guia da inclusão 

de avisos são determinados 

os destinatários, ou seja, para 

quem os avisos aparecerão. 

Para isso, deve-se selecionar 

através da pesquisa quem 

são os contribuintes a que 

receberão os avisos criados. 

Repetindo o procedimento 

até para cada um deles. 

 

Por fim, é configurado o tempo de duração do aviso. Ou seja, quando o aviso inicia e quando ele 

termina, estipulando data e hora para isso. 

 

 

2.2.2 Movimentos > Nota 

Tela de pesquisa das notas fiscais emitidas. Essa pesquisa pode ser feita através dos filtros 

apresentados para trazer um resultado mais preciso. A partir desse resultado é possível exportar 

as informações para arquivos dos tipos xls, csv e xml, como também, visualizar, cancelar, 

imprimir e enviar por e-mail cada nota individualmente. 

A pesquisa é bastante útil, nos casos em que o contribuinte perdeu o prazo de cancelamento da 

nota, pois o funcionário (gestor) pode realizar tal procedimento. 



 

 

2.2.3 Movimentos > RPS 

Tela de pesquisa dos Recibos Provisórios de Serviços. 

 



2.2.4 Movimentos > Dam 

Pelo menu ou pelo ícone destacado na tela inicial, encontra-se a consulta aos DAMs. Esta tela 

permite que os DAMs emitidos posam ser filtrados e localizados para eventuais movimentações, 

ou seja, algumas ações podem ser realizadas após o resultado tais como: cancelar, imprimir e 

alterar respectivamente representados como na imagem ao lado . 

Esses DAMs também podem ser exportados em formato “txt” para uma possível importação 

através do sistema de controle tributário SysTributos, com o intuito de ter um controle sobre os 

impostos que são cobrados pelo ente municipal. 

 

Por meio da alteração de um DAM é possível prorrogar seu vencimento, desconsiderar 

cobranças de juros e/ou multa e nos casos em que o DAM já tenha sido registrado na remessa 

de cobança gerar um novo DAM a partir das informações atuais desmarcando apenas a opção 

“Remessa Gerada”. 

 



2.2.5 Movimentos > Baixar Dam 

A baixa do DAM é o registro que confirma no sistema o pagamento do documento de 

arrecadação gerado para o contribuinte referente ao imposto devido por ele. Essa baixa pode 

ser feita manualmente ou através da leitura de arquivo retorno fornecido pelo banco 

conveniado.  

A baixa automática e realizada através da tela abaixo, onde é localizado o arquivo previamente 

salvo no computador e em seguida, grava-se o processo concluindo a baixa. 

 

A baixa manual é feita, através da consulta ao DAM que deseja baixar e selecionando a ação de 

alteração , esse DAM é aberto para edição. Clicando-se na guia “Baixa” as opções para 

informar a data de pagamento e o valor pago ficam disponíveis para digitação. Após isso, grava-

se as informações inseridas.  

Esta opção de baixa é útil em casos que não foi possível coletar os arquivos de retorno cedidos 

pelo banco ou quando não existe convênio bancário para pagamento eletrônico. 

 

 



2.2.6 Movimentos > Remessa Dam  

A remessa do DAM é obrigatória quando existe convênio firmado entre o Órgão arrecadador e 

o Banco conveniado na modalidade Boleto de Cobrança ou Título Bancário. Quando o convênio 

é de Arrecadação o registro de arquivo remessa é dispensável. 

O registro dos arquivos de remessa é feito por meio desta tela, onde primeiramente é necessário 

fazer uma pesquisa dos DAMs que irão compor esse arquivo e em seguida clica-se no botão 

“Remessa” e todos os dams listados farão parte de um único arquivo que deverá ser enviado 

através do sistema fornecido pelo próprio banco. 

 

 

2.2.7 Movimentos > Importar Declaração 

Diferentemente dos demais contribuintes, as instituições financeiras não emitem notas fiscais 

de serviços, porém, os serviços prestados por elas precisam ser lançados no sistema seja 

manualmente ou de forma automática através da importação de arquivo. Para este método 

automatizado, as instituições devem fornecer um arquivo baseado em um layout específico 

determinado pelo município a partir das necessidades do sistema. Esse arquivo é importado por 

meio desta tela clicando-se no botão mostrado na imagem abaixo, localizando-o e adicionando 

o mesmo ao sistema. Esse procedimento é repetido para cada instituição financeira cadastrada 

como contribuinte. 

 

 

  



2.2.8 Movimentos > Escrituração Fiscal 

As imagens a seguir representam uma consulta feita às escriturações para saber quais 

contribuintes tem pendências fiscais, ou seja, quem deixou de realizar sua escrituração fiscal. É 

possível ver também detalhes de cada contribuinte como todas as notas emitidas por ele 

naquele período e com isso mensurar quanto está deixando de ser arrecadado. 

 

 

2.3.1 Relatórios > Notas por Prestador  

Através desta tela é feita uma consulta às notas fiscais emitidas, podendo as mesmas serem 

filtradas pelo prestador de serviço que as emitiram. A partir do resultado obtido, é possível gerar 

um relatório para impressão. Este relatório será agrupado por prestador. 

 

 

  



2.3.2 Relatórios > Notas por Prestador 

Através desta tela é feita uma consulta às notas fiscais emitidas, e neste caso, o filtro é feito por 

tomador de serviço. A partir do resultado obtido, é possível gerar um relatório para impressão. 

Este relatório será agrupado por tomador. 
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