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INTRODUÇÃO 

 

Esse documento visa auxiliar nas execuções de suas atividades durante a utilização do 

sistema NFS-e. 

SOBRE O PROJETO 

VISÃO DO PROJETO 

A Secretaria de Finanças de São Gonçalo do Amarante na busca por excelência na gestão 

da Administração tributária, investe em tecnologia de software buscando independência e 

estruturação tecnológica, acreditando no planejamento, criação e desenvolvimento de soluções 

web e softwares próprios que atendam as demandas específicas da Secretaria e dos contribuintes 

do município.  

O FISCO é um Sistema de Administração Tributária Próprio, uma solução tecnológica 

aplicada ao setor público para a gestão tributária do município de São Gonçalo do Amarante.  

O Sistema foi pensado a partir de combinações de soluções tecnológicas capazes de fornecer  

maior segurança e confidencialidade nas informações dos contribuintes. 

ACESSO AO SISTEMA 

 

O acesso é através da confirmação do seu CPF e sua senha cadastrada no sistema. 
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NFS-E 
CONSULTA DE NFS-E 

 
1. Para consultar as notas fiscais do contribuinte selecione os itens “Notas Fiscais 

Emitidas” ou “Notas Fiscais Tomadas” do menu Notas Fiscais. 

 
 

2. Para cancelar uma nota fiscal deve clicar no botão “Ações” opção “Cancelar” e 

informar o motivo do cancelamento.  

3. Para baixar a nota fiscal em XML deve clicar no botão “Ações” opção “Download 

XML”. 
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EMISSÃO DE NFS-E 

 

1. Para emitir uma nota fiscal selecione o item “Emitir Nota Fiscal” do menu “Notas 

Fiscais”;  

 
 

2. Preencha os dados do Tomador e clique em “Avançar”; 

**Os dados referentes a ITEM DA NSBS correspondem ao serviço prestado. 

 
 

3. Informe os Dados de Serviço referentes a Identificação de Emissão; 
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4. Informe os Dados de Serviço referentes a Nota Fiscal 

 
 

5. Se necessário, selecione as opções desejadas abaixo e, em seguida, clique em 

“Avançar”; 

 
 

6. Se necessário, informe os dados da Construção Civil e selecione “Avançar”; 

 
 

7. Se necessário, informe os dados dos Tributos Federais e selecione “Avançar”; 
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8. Se necessário, informe os dados do Bem Imóvel e selecione “Avançar”; 

 
 

9. Se necessário, informe os dados de Reembolso/Repasse/Ressarcimento e selecione 

“Avançar”; 
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10. Visualize uma prévia da Nota Fiscal e seleciona Salvar Nota; 
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  CONSULTA DE NFS-E EMITIDAS 

 

Para consultar as notas fiscais do contribuinte selecione o item “Notas fiscais 

emitidas” do menu Notas Fiscais.  
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CONSULTA DE NFS-E DE SERVIÇOS TOMADOR  

Selecione o item “Notas Fiscais Tomadas” do menu “Notas Fiscais”. 

 

 

DMISS Prestador 

 
CONSULTA DE DMISS PRESTADOR 

Selecione o item “Consultar” do menu “DMISS Prestador”. 



  

Manual Prestador de Serviços 

12 

 

 

EMISSÃO DE PRESTADOR  

 Selecione o item “Escriturar” no menu “DMISS Prestador” e informe a competência. 

Após selecione o botão “Pesquisar Notas Fiscais”.  

 

 

 

VISUALIZAR DMISS PRESTADOR 

Para realizar consultas á declarações fiscais e notas. 
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EMISSÃO CERTIFICADO DE ENCERRAMENTO 

Para emitir o certificado de encerramento, deve clicar no botão “Ações” opção 

“Certificado de Encerramento”. 

  

 

 

 

 

 

VISUALIZAÇÃO DOCUMENTOS ESCRITURADOS 

Para visualização da listagem de documentos escriturados, deve clicar no botão “Ações” 
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opção “Documentos Escriturados”.  

 
 

 

COMPLEMENTAR DMISS PRESTADOR 

 Para complementar uma DMISS já encerrada, deve clicar no botão “Ações” na 

DMISS tipo “Normal” da competência a ser complementada.  

 

 

 

DMISS Tomador 
CONSULTA DE TOMADOR 

Selecione o item “Consultar” do menu “DMISS Tomador”.  
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EMISSÃO DE TOMADOR 

Selecione o item “Escriturar” do menu “DMISS Tomador” e informe a competência 

 

 

 
 

CONSULTA DE RPA 

Selecione o item “RPA” do menu “DMISS Tomador”.  
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CADASTRO DE RPA 

 

1. Na consulta de RPA clique em “Cadastrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Informe o prestador e avance.  
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3. Informe os dados do RPA e selecione “Salvar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

CONSULTA NF OUTROS MUNICIPIOS 

Selecione o item “NF Outros Municípios” do menu “DMISS Tomador”.  
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 CADASTRO NF OUTROS MUNICIPIOS 

1. Na consulta de NF Outros Municípios selecione “Cadastrar”. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Em seguida Informe o prestador e selecione “Avançar”. 
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3. Informe os dados da nota fiscal e selecione “Avançar”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONSULTA INVOICE  

Selecione o item “Invoices” do menu “DMISS Tomador” para consultas invoices. 
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CADASTRO INVOICE  

 

1. Na consulta de “Invoices” clique em “Cadastrar”. 

 

 

 

 

 

 

2. Informe o prestador e a razão social (se necessário) e selecione “Avançar”. 
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3. Informe os dados da Invoice.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ambiente DAM 
CONSULTA DE DAM 
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Selecione o item “Consultar” do menu “DAM”. 

 

 

CONSULTA DE DIVIDA ATIVA 

Para realizar consultas de dividas ativas selecione “Divida Ativa” no menu “DAM”. 
 

 
 

 

 

Ambiente Relatórios 
 

GERAR LIVRO FISCAL 

 

1. Para gerar um livro fiscal selecione “Livro Fiscal” no menu “Relatórios”. 
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2. Em seguida informe a competência e selecione “Gerar Livro Fiscal”. 

 
 

 

 

 

 

 

Ambiente Serviços 
 

IMPORTAR ARQUIVOS DE LOTES RPS 
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Caso haja necessidade de importar arquivos de lotes rps, selecione “Importar Lotes de RPS no 

menu “Serviços’. 

 

 
 

 

GERAR RECIBO PROVISORIO DE SERVIÇO (RPS) 

Caso seja necessário, selecione “Formulário de RPS” no menu “Serviços” para gerar recibo 

(RPS). 

 
 

 

 

Operações de Login de Acesso 
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LOGIN DE ACESSO 

 No menu de usuário você pode realizar as operações de altera No menu de usuário você 

pode realizar as operações de alteração de senha, visualização do perfil de usuário, 

atualização de logomarca e encerrar sessão do sistema. 

ção de senha, visualização do perfil de usuário, atualização de logomarca e encerrar 

sessão do sistema. 
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Domicílio Tributário Eletrônico (DTE) 
CADASTRAR UM PROCURADOR 

 

1. No canto superior direito, clique no nome do usuário e, em seguida, em “Perfil”;  

 

 
2. Na seção de Procuradores, clique na opção “Adicionar Procurador”;  

 

 
3. Informe o cargo do Procurador e clique em “Salvar”; 

 
 

4. Clique em “Assinar a procuração” e o procurador poderá receber as notificações 

do DTE; 
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VISUALIZAR MENSAGENS E DECLARAR CIÊNCIA 

 

1. Realize o login usando um dos perfis cadastrados e clique em “Selecionar” para 

escolher a empresa associada;  

 

 
2. Após selecionar a empresa associada, clique em visualizar;  
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3. Clique em “Declarar Ciência” após conferir o aviso; 

 
 

4. Na tela Consulta de Mensagens, você pode visualizar os detalhes das mensagens 

recebidas tanto da sua Caixa Postal principal quanto das Caixas Secundárias. 

Para isso, basta utilizar o menu lateral e selecionar a caixa desejada; 
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5. Ao clicar em uma mensagem, será aberta a tela de visualização do documento. 

Nela, é possível ler o conteúdo, declarar ciência, fazer o download, imprimir e 

validar a assinatura digital pelo link disponível no rodapé; 

 


