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Introdução 
O Manual Operacional da GissOnline foi desenvolvido para orientar todos os contribuintes 
que necessitam escriturar eletronicamente suas notas fiscais de serviços prestados e/ou 
contratados no sistema para declaração da movimentação econômica sobre o ISSQN 
(Imposto Sobre Serviços de Qualquer Natureza), imposto de competência do Município. 
Os recursos e as novidades abordados neste manual foram elaborados e testados para que 
você se sinta familiarizado com o sistema GissOnline, e ainda aprenda de forma interativa a 
utilizá-lo para suas análises, compromissos e capacidade de organizar melhor os 
faturamentos emitidos, Nota Fiscal por Nota Fiscal. 
O sistema GissOnline é a forma mais eficiente para o contribuinte declarar sua 
movimentação econômica através da escrituração online, de qualquer lugar do mundo, com 
seu computador conectado à internet. 
 
Apresentação 
O que é GissOnline?  
A GissOnline é um sistema de escrituração eletrônica com controle e gestão completa do 
ISSQN e que possui diversos facilitadores de escrituração, através da internet e offline. 
 
Filosofia da GissOnline 
Respeitar as empresas e os cidadãos com um sistema eficiente, proporcionando 
facilitadores para o cumprimento das obrigações tributárias de forma justa e transparente, 
utilizando beneficamente a tecnologia da informação, aproximando as empresas e a 
administração pública. 
 
Benefícios que a GissOnline oferece 
� Sigilo da informação e notas fiscais digitais; 
� Escrituração e substituição dos livros fiscais Online e Offline; 
� Escrituração automática quando emitida a NFS-e; 
� Aceite da NFS-e pelo tomador; 
� Declaração simplificada quando não houver movimento no mês de competência; 
� Impressão do livro fiscal; 
� Emissão de segunda via do imposto a qualquer momento; 
� Emissão eletrônica de Certificado – atestando que se procedeu a escrituração fiscal; 
� Emissão de Extratos Diversos – extrato econômico de débitos, guia emitida e conta 

corrente tributária; 
� Solicitação de Autorização de Impressão de Documentos Fiscais (AIDF) ou para utilizar 

Notas Fiscais Eletrônicas via internet;  
� Canais de comunicação direta com a GissOnline e a Administração: Via Chat, Mensagem 

eletrônica ou e-mail; 
� Escriturações personalizadas por atividades econômicas, bem como empresas do ramo 

de Construção Civil, Instituições Financeiras etc. 
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Panorama do Portal GissOnline  
O Portal GissOnline trará para você um acesso mais rápido às informações, além de contar 
com um canal de notícias diário e login unificado. O acesso ao site é realizado através do 
endereço eletrônico http://portal.sjc.issqn.com.br . 
 

Conheça as principais funções do Portal GissOnline: 
 
 

 
 

Área para acesso dos contribuintes 
inscritos no município, com 

identificação e senha. 
 

Área contendo as principais 
notícias referentes ao 

ISSQN e do seu Município. 

Área destinada à consulta de Legislações, 
Lista de Atividades / Serviços e medidor de 

sua conexão. 
Consulte a situação cadastral junto à 

Prefeitura através do GissOnline Informe. 

Área para acesso para 
empresas não estabelecidas 
no Município, e cadastro para 
área exclusiva do Contador. 

Para uma perfeita 
navegação no site, siga 

as dicas de acesso 

Área para acesso dos 
contribuintes inscritos no 

município, sem identificação 
e senha 

Para informações 
tributárias ou sobre 

legislação, utilize um dos 
canais disponíveis. 
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Acesso fácil 
Esta área é dedicada a informações básicas para perfeita navegação no sistema 
GissOnline. 
 

 
 

Clique em “Acesso fácil ”. 
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Requisitos mínimos 
Nesta opção, serão apresentados os requisitos mínimos para a perfeita navegação no 
sistema. 
 

 
 

Clique em “Requisitos Mínimos”. 
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Navegadores:  Nesta opção, você encontrará as configurações básicas para cada 
navegador, tais como exclusão de cookies, e desabilitar pop up. Clique em “Visualizar 
arquivo”  para visualizar ou baixar o manual contendo as configurações.  

 
Resolução da tela: Será apresentada a sugestão de resolução para uma boa visualização. 
 
Softwares:  Nesta opção, você encontrará a relação de softwares necessários para 
navegação no site. Clique em “Download ” para baixar o arquivo em seu computador. 

 
Medidor de Conexão 
Nesta opção, você encontrará as informações sobre a velocidade de internet sugerida e 
sobre como medir a conexão 
 

 
 

Clique em “Medidor de conexão ”. 
 
 

 
Para visualizar a conexão clique em “Medidor de conexão ”. 
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FAQ 
Nesta opção, você encontrará as dúvidas mais comuns referentes ao sistema GissOnline 
com as respectivas respostas. 
 

 
 
Clique em “FAQ”. 
 
 

 
 
Clique na pergunta para visualizar a resposta desejada. 
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Chat 
Nesta opção, você encontrará informações sobre o Chat, e em que momento utilizá-lo. 
 

 
 
Clique em “Chat ”  
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AIDF/NFS-e 
Nesta opção, você encontrará os manuais operacionais de AIDF e NFS-e.  
 

 
 

Clique em “AIDF/NFS-e”. 
 
 

 
 

Clique sobre o manual que deseja visualizar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Dica 

Salve o arquivo para futura consulta 
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Primeiro Acesso para contribuintes com Identificaçã o e Senha 
Todo contribuinte inscrito no Cadastro Municipal, receberá um folder explicativo contendo 
identificação e senha. Ela será utilizada apenas para o primeiro acesso, sendo necessário 
alterá-la através da opção “Área de acesso ”. 
 

 
 
Clique em “Área de acesso ” informe a Identificação e senha (disponível no folder) informe 
os números de validação (com o teclado virtual) e, em seguida clique em “Acessar ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dicas:  
1- Caso não consiga visualizar os números de validação 

clique em “ ”, para trocar os números. 
 

2 - Caso deseje, você poderá utilizar Certificação Digital 
(eCPF ou eCNPJ) para efetuar o seu login. Para tanto, você 
precisará do aplicativo "Java" instalado e atualizado em seu 

computador. 
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Clique em “Ok” para prosseguir 
 
 

 
 
Informe sua nova senha, confirme-a, informe seu e-mail e clique em “Alterar ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Dicas 

Fique atento ao “status ” da senha, pois o sistema só permitirá a troca, caso o seu 
status seja “Ótimo ” ou “Bom ” 

Caso esqueça a senha, o sistema utilizará o endereço eletrônico cadastrado no 
primeiro acesso. 

 

“Status ” da senha. 
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Preenchendo os dados complementares do cadastro 
 

 
 
Os dados inseridos no formulário de dados complementares serão apenas informativos, não 
irão sobrepor as informações contidas no Cadastro Municipal. 
Razão Social:  este campo estará preenchido conforme cadastro municipal; 
Nome Fantasia:  insira o nome fantasia da empresa (não é campo obrigatório); 
Nome para contato:  insira o nome do responsável pela empresa; 
Número do CNPJ/CPF : este campo estará preenchido conforme cadastro municipal; 
Inscrição estadual:  este campo estará preenchido conforme cadastro municipal; 
Endereço da empresa:  para preencher os campos do endereço, clique em “Busca 
endereço por CEP ”, insira o número do CEP, e o sistema trará duas opções: 
Se o CEP for encontrado na base de dados dos Correios, o endereço será automaticamente 
preenchido e você deverá apenas inserir o Nº e o Complemento (se houver) manualmente; 
Se o CEP não for encontrado na base de dados dos Correios, os campos serão liberados 
para preenchimento manual; 
Telefone : insira o numero de DDD, telefone e ramal (se houver) para contato; 
Endereço de e-mail:  insira o endereço de e-mail para contato; 
Possui AIDF?  Caso a empresa possua Autorização para Impressão de Documentos Fiscais 
(A.I.D.F.) anterior à implantação do sistema GissOnline, selecione a opção “Sim ” e insira as 
informações dessa autorização. 
Após o preenchimento, clique em “Enviar”. Este cadastro é realizado uma única vez, 
através do primeiro acesso. 
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Primeiro Acesso para contribuintes que não recebera m identificação e Senha 
 

 
 
 
Caso você não receba o folder contendo sua senha, utilize a opção “1º Acesso ”, para 
adquirir sua identificação e senha. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Versão 3.0 (08/2013)                                                                               18 

 

 

 
 
Leia atentamente a informação referente à sua senha, informe a inscrição municipal e o 
CNPJ da empresa, em seguida clique em “Visualizar senha ”. 
 
 

 
 
Em seguida, clique na “Área de acesso ” e siga os procedimentos descritos nas páginas 15 
e 16 deste manual. 
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Prestador 
Este módulo é destinado ao lançamento dos documentos fiscais, emitidos para as atividades 
de prestação de serviços que exigem a cobrança do ISSQN (Imposto Sobre Serviços de 
Qualquer Natureza). 
Os prestadores de serviços que possuírem notas fiscais de serviços pré-impressas deverão 
escriturar mensalmente todas as notas fiscais de serviços emitidas durante o mês de 
competência, em ordem cronológica de emissão, indicando todos os dados relativos a elas 
(Exceto atividades de Construção Civil e Bancos que possuem escrituração diferenciada). 
Os prestadores de serviços que utilizam a nota fiscal de serviços eletrônica não irão 
escriturar, pois ao emitir a nota fiscal a mesma é escriturada automaticamente. 
 

 
 
Clique no módulo “Prestador ”. 
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Giss Escrituração 

Escrituração fiscal de Notas fiscais de serviços pr é-impressas 
Esta opção é destinada à escrituração fiscal das notas fiscais de prestação de serviços. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 

 
 

NF Inicial:  informe o número da Nota Fiscal Inicial; 
Série:  informe a série destacada na Nota fiscal; 
NF Final:  informe o número da última Nota fiscal emitida; 
Dia:  informe o dia de emissão da Nota Fiscal de prestação de serviços; 
Situação:  informe a situação da Nota Fiscal - Tributada, Cancelada, Anulada, Isenta, 
Retida, Imune e S. Remessa; 
Valor Nota:  informe o Valor Total da prestação de serviços; 
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Atividade: selecione o item de serviço / atividade de acordo com o serviço prestado. Nesta 
opção serão apresentadas apenas as atividades existentes no cadastro mobiliário;  
O serviço foi executado em São José dos Campos: selecione “Sim ” se o serviço foi 
executado no Município e “Não” se o serviço foi executado fora do Município; 
Tomador : informe tomador pessoa Física ou Jurídica. 

 
 
Prestando serviço para Tomador pessoa física 
 

 
 
Selecione a opção tomador “Física ” e, em seguida clique em “Gravar ”. 
 
 
 
 

Importante  

O lançamento das notas fiscais poderá ser agrupado, desde que emitidas 
exclusivamente para tomadores “Pessoa Física ”, o mesmo serviço prestado, e as 

notas fiscais sequenciais emitidas no mesmo dia. 

Exemplo: NF Inicial 01 a NF Final 05 - data 02 de Janeiro - atividade de analista de 
sistemas. 
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Prestando serviços para tomador Pessoa Jurídica est abelecida no Município 
 

 
 
Selecione Estabelecido no Município; 
Realize a busca informando a inscrição municipal ou CNPJ do tomador. Em seguida clique 
em “Buscar Tomador ”. Caso não sejam localizados os dados do tomador de serviços, os 
campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente 
(procedimento realizado uma única vez); 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
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Prestando serviços para Tomador Pessoa Jurídica não  estabelecida no Município 
 

 
 
Selecione não Estabelecido no Município; 
Realize a busca, informando o CNPJ do tomador. Em seguida, clique em “Buscar 
Tomador ”. Caso não sejam localizados os dados do tomador de serviços, os campos serão 
liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente (procedimento realizado 
uma única vez); 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
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Prestando serviços para Tomador fora do País 
 

 
 
Selecione Tomador Fora do País; 
Selecione o local do resultado do serviço: “Resultado no Brasil”  ou “Resultado no 
Exterior ”; 
Selecione o País, em seguida informe o “Nº de contrato de câmbio ” e “data de liquidação 
de contrato ”; 
Insira as informações relativas à empresa tomadora, tais como “Nome da empresa ”, 
“Endereço (poderão ser inseridos 2 endereços) ”, “Cidade ”, “Estado/Província ” e 
“Código postal ”. 
No campo “Observações ”, insira informações pertinentes ao serviço executado ou à 
empresa tomadora. 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

Importante  

Os lançamentos de notas fiscais emitidas para “Pessoa Jurídica ” deverão ser 
realizados individualmente. Por exemplo: NF Inicial 06 e NF Final 06. 
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Editar:  Clique no lápis ( ) para editar as informações escrituradas;  
Descartar: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s). 
 
 
Visualize todas as notas  
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma, em seguida clique em “Buscar ”. 
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Escrituração de notas fiscais de serviços eletrônic as 
As notas emitidas através do site http://sjc.ginfes.com.br serão automaticamente 
escrituradas na competência informada no momento da emissão.  
 

 

Clique em “Escrituração fiscal ”, para visualizar as notas fiscais eletrônicas que foram 
escrituradas automaticamente. 
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As opções “Editar ” ou “Descartar ” estarão desabilitadas.  
Para “Cancelar ” ou “Substituir ” uma nota fiscal, você deverá acessar o site da nota fiscal 
eletrônica de serviços e realizar a operação desejada. 
 
 
Visualize todas as notas 
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma. Em seguida clique em “Buscar ”. 

Clique em “ ” para 
visualizar a NFS-e. 
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Encerrar Escrituração 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Encerrar escrituração ”. 
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Para confirmar o encerramento da competência, clique em “Sim ”; 
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Guia 
 

 
 
Para envio da guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Emai l”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado, consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 

*Modelo de Certificado de Encerramento Fiscal 
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Consulta 
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados através da 
escrituração fiscal, ou seja, é disponibilizada uma pré-visualização do livro eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) em seguida clique em “Consulta ”. 
 

 
 
Utilize a opção “Impressão para Conferência ” para obter uma pré-visualização do livro 
eletrônico. 
Após o encerramento da competência é disponibilizado também nesta opção, o certificado 
de encerramento fiscal. 
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Impressão para Conferência 
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma. Em seguida clique em “Buscar ”. 
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Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da Escrituração Substitutiva para adicionar ou excluir notas fiscais. A 
Escrituração Substitutiva poderá ser utilizada somente após o encerramento da escrituração 
fiscal. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração substitutiva ”. 

 

 
        
Notas adicionais:  Clique na opção para inserir nota(s) à competência anteriormente 
encerrada. 
Descartar notas: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s) 
Após qualquer tipo de alteração (adicionar ou descartar) é necessário clicar em “Encerrar 
Substituição ”. 
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Encerrar Sem Movimento 
No mês em que não houver movimentação econômica, a declaração de serviços será 
simplificada. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano), e em seguida clique em “Encerrar Sem Movimento ”. 
 
 

 
 
Para confirmar o encerramento sem movimento, clique em “sim ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
 

* Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Imprimir Livro 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano), e em seguida clique em “Imprimir Livro ”. 
 
Há duas opções para impressão do livro eletrônico: 
Mensal : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico da competência atual; 
Anual : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico do exercício, com os Termos de 
Abertura e Encerramento Fiscal. 
 

 
 
Para visualizar o livro mensal clique sobre “MM/AAAA ”; 
Para visualizar o livro anual clique sobre “AAAA ” 
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Livro mensal 
 

 

O sistema irá mostrar a quantidade total de folhas que compõem o Livro fiscal 
Para visualizar o livro mensal completo clique em “Imprimir”  
Se desejar dividir a quantidade de páginas em lotes para a impressão, insira o número de 
lotes e clique em “Dividir ”. Após, clique sobre o lote que deseja visualizar. 

 
 
 
Livro Anual 

 

O sistema irá mostrar a quantidade total de folhas que compõem o Livro fiscal 
Para visualizar o livro anual completo clique em “Imprimir ” 
Se desejar dividir a quantidade de páginas em lotes para a impressão, insira o número de 
lotes e clique em “Dividi r”. Após, clique sobre o lote que deseja visualizar. 
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Gerando arquivo do Livro Eletrônico para Download 
No livro mensal e anual existe a opção de gerar as informações contidas no livro para um 
arquivo no formato Excel. 
 

 
Clique em “Clique aqui para gerar o arquivo ” 
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 Aguarde enquanto o arquivo é carregado. Em seguida clique em “Clique para baixar o 
arquivo ”. Você poderá visualizar o arquivo ou salvar em seu computador para futura 
conferência. 
 
 

 
 

* Modelo do arquivo do Livro Eletrônico gerado no formato Excel. 
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Outras Opções 

Escrituração de Serviços eventuais 
Esta opção é destinada ao lançamento de serviços prestados eventualmente, cuja atividade 
não esteja registrada no cadastro municipal do contribuinte. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração de serviços 
eventuais ”. 
 

 
 
Leia a informação atentamente, em seguida insira a competência (mês/ano) e clique em 
“OK”. 
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O procedimento para a escrituração fiscal é o mesmo demonstrado nas páginas 20 a 24 
deste manual, porém ao clicar no campo “Serviço ” o sistema apresentará todos os serviços 
existentes no Município para que você possa efetuar o lançamento do serviço eventual. 
Os lançamentos dos serviços eventuais serão consolidados com a escrituração normal. 
Portanto, para emissão da guia, retorne ao menu de escrituração fiscal e, em seguida clique 
na opção “Encerrar Escrituração ”; 
Esta opção não poderá ser utilizada após o encerramento da competência.  
 
 
Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
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Informe a competência (mês/ano) em seguida clique em “Guia avulsa ”. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “OK”. 
 

 
 
Informe o valor da base de cálculo do imposto na opção “Valor Faturado ”, em seguida 
clique em “Calcular imposto ”. 

 
 

 
 
Após o calculo ser efetuado será liberada a opção de “Emitir guia ”, clique na mesma. 
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Para emitir a guia avulsa clique em “Sim, Emitir Guia ”; 
 
Guia 
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Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
 
Conta Corrente e 2ª via 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão de 
uma 2ª via, e a consulta sobre pagamentos efetuados. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) em seguida clique em “Conta corrente e 2º via(s) ”. 
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Clique no número da guia, para visualizar a 2ª via. 
 
 
Extrato Econômico 
O Extrato Econômico apresenta o histórico de toda a movimentação econômica, por 
exercício. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para acesso às guias 
geradas na competência, 
clique na opção indicada. 
 

Clique aqui para a emissão do 
extrato econômico. 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Aviso Importante 
Esta opção tem como objetivo comunicar as possíveis pendências e irregularidades de sua 
empresa junto à Prefeitura (apenas referente ao ISSQN), como por exemplo, a falta de 
escrituração fiscal, boletos gerados e não pagos, entre outros. 
 

 
 
Clique em “Aviso importante ”. 
 

 
 
 
Ao clicar em “Aviso importante ” aparecerá a opção “Atualizar relatório situacional ”. 
Clique para visualizar o relatório. 
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Para visualizar o relatório clique no ícone “ ” referente ao módulo. Caso o módulo esteja 
com o ícone “ ” é necessário atualizar as informações, para isso clique no ícone “ ” que 
irá reprocessar e atualizar as informações. 
Para descartar o relatório do dia clique em “ ”. 
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Notas recusadas pelo tomador 
Nesta opção você irá visualizar as notas fiscais eletrônicas que foram recusadas pelo 
tomador e o motivo da recusa. 
 

 
 
Clique em “Notas recusadas pelo tomador ”. 
 

 
 
Clique em “  ” para visualizar o motivo da recusa. 
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Opções de Atendimento 

Fale conosco 
Esta opção disponibiliza para você três canais de comunicação. 
 

 
 
Clique em “Fale conosco ”. 
 

 
 
Chat: Utilizado para sanar dúvidas operacionais quanto à utilização do sistema. Ex: 
escrituração de notas fiscais, geração e emissão de guias, solicitação de AIDF, entre outras. 
 
Mensagem eletrônica: Utilizado para sanar dúvidas tributárias, como por exemplo: tipo de 
enquadramento, regime, entre outras. 

 
E-mail: Utilizado para envio de mensagens à GissOnline. 
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Chat Online 
Utilize para sanar dúvidas operacionais quanto à utilização do sistema. Ex: escrituração de 
notas fiscais, geração e emissão de guias, solicitação de AIDF, entre outras. 
 

 
 

 
 
 

Converse em tempo real 
com o atendente. 
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Contato 
Opção utilizada para atualização de nome e dados para contato (telefone e e-mail) de sua 
empresa. 
 

 
 
Clique em “Contato ”. 
 
 
 

Ao final, você pode avaliar o 
atendimento e justificar sua opção. 
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Nome : inclua ou altere o contato da empresa; 
E-mail: inclua ou altere o endereço eletrônico válido da empresa; 
DDD/ Telefone/ Ramal: inclua ou altere o DDD, Telefone e Ramal da empresa; 
Após inserir os dados, clique em “Atualizar Dados ”. Para retornar ao menu de escrituração 
fiscal, clique em “Voltar ”. 
 
 
Alterar Senha 
Opção utilizada para alteração de senha de acesso ao Portal GissOnline. 
 

 
 
Clique em “Alterar Senha ”. 
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E-mail:  informe o endereço eletrônico válido da empresa; 
Nova Senha:  Informe a nova senha para acesso; 
Confirme Senha : Informe novamente a nova senha para acesso; 
Para efetuar a alteração, clique em “Alterar ”. Para retornar ao menu de escrituração fiscal, 
clique em “Voltar ”. 
 
 
 
 
 
 
 
Opção de Pagamentos 
Nesta opção você poderá informar o não reconhecimento de um debito constante em sua 
conta corrente, ou informar que o pagamento referente a este débito foi realizado 
anteriormente. As informações inseridas nesta opção serão analisadas pela Prefeitura e só 
depois disponibilizadas no sistema. 
 

 
 
Clique em “Opção de Pagamentos ”. 
 

Importante  

O sistema só permitirá a alteração da senha se a nova 
senha possuir o status “Bom ” ou “Forte ”. 
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Declaração de pagamento efetuado 
Nesta opção você poderá informar que já houve o pagamento da guia, a qual 
posteriormente permanecerá em análise até que ocorra a homologação do fisco. 
 

 
 
Clique em “Dec. Pagto ” para preenchimento do formulário de declaração de pagamento. 
 

 

Clique aqui para acesso às guias 
geradas na competência. 
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Data de Pagamento:  informe a data de pagamento do imposto; 
Forma de Pagamento:  informe qual a forma de pagamento efetuada (via internet, carnê, 
depósito em conta etc.); 
Observações:  descreva o motivo de solicitação para baixa de pagamento; 
Após o preenchimento dos campos, clique em “Confirmar ”. 
 
 
Não reconheço a guia 
Nesta opção você solicitará o cancelamento da guia gerada indevidamente, a qual 
posteriormente permanecerá em análise até que ocorra a homologação do fisco. 
 

 

Para confirmar o não reconhecimento do débito gerado, clique sobre a “Borracha - ”.  
 

 
 

Clique em “OK” para confirmar o “Não reconhecimento ” da guia. 
 
 

 
 

Clique em “OK” 
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Ao acessar a conta corrente 2ª via(s) a guia irá aparecer com o status “Análise ”, até que 
ocorra a homologação do fisco. 
 
 
Escrituração fiscal de prestadores de serviços opta ntes pelo Simples Nacional. 
Esta opção é destinada ao lançamento de serviços prestados por contribuintes optantes no 
regime do Simples Nacional, conforme regimento da Lei complementar 123/2007 e 
128/2008. 
 

 
 
Clique no módulo “Prestador ” 
 

Atente-se ao enquadramento 
da empresa, que estará 
como “Homologação 
[Simples Nacional] ”. 
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Simulado do Simples Nacional 
Esta opção é destinada ao preenchimento e controle de faturamento anual das empresas 
optantes pelo Simples Nacional. 
 

 
 
Informe a competência (mês /ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 
 
Faturamento de matriz + filiais 
 

 
 
Caso a empresa possua filial(is), os valores a serem preenchidos, deverão contemplar a 
receita da matriz e filial(is).  
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Ramo de Atividade 
  

 
 
Se o ramo de atividade for vinculado ao comércio, indústria, serviços l, serviços II e/ou 
serviços e locação de bens móveis, preencha a coluna relativa ao faturamento anual da 
empresa. 
Se o ramo de atividade for vinculado a serviços III, o preencha as colunas relativas ao 
faturamento, salários, pró-labore, INSS, FGTS anual da empresa. 
 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Salvar ”. 
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Serviços/Atividades 
 

 
 
Caso tenha dúvidas na classificação do tipo de serviço, utilize a opção serviço/atividade 
para consulta. 
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Escrituração Fiscal 
Após o preenchimento do simulado acima, efetue a escrituração fiscal das notas fiscais de 
prestação de serviços das empresas optantes pelo simples nacional. 

 

Para efetuar a Escrituração Fiscal, siga as instruções descritas nas páginas 20 a 24 deste 
manual. 
 
Encerramento Fiscal para prestadores de serviços op tantes pelo Simples Nacional. 

 

Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Encerrar Escrituração ”. 
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Para confirmar o encerramento fiscal, clique em “Sim ”; 
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Após o encerramento, o sistema apresenta o “Aviso Importante ”, declarando que a 
empresa está enquadrada no Simples Nacional e que os valores para recolhimento deverão  
 
constar no Documento de Arrecadação do Simples (DAS), disponibilizado na Receita 
Federal. 
Após a confirmação da “declaração de receita de prestação de serviços ”, o sistema 
apresenta o “certificado de encerramento fiscal ”. 
 
 
Certificado de encerramento  
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
               
                 * Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Conta corrente 2ª Via de empresas optantes do Simpl es Nacional 
A Conta Corrente é utilizada para acompanhamento do(s) pagamento(s) efetuado(s) através 
do DAS - Documento de Arrecadação do Simples. 
 

 
 
Para as demais opções consulte o manual operacional “Prestador ”. 
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Instituições de Ensino 
Esta opção é destinada ao lançamento de serviços prestados por instituições de ensino que 
concedem bolsas de estudos, e recebem incentivos fiscais, conforme regulamenta a Lei do 
“PROBISS”. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 
 
Escrituração fiscal 
 

 
 

Informe o valor de bolsa concedida da competência informada antes de iniciar a escrituração 
fiscal, e clique em “Enviar ”. 
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Para efetuar a escrituração fiscal, utilize os procedimentos descritos nas páginas 20 a 24 
deste manual. 

 
 

Consulta de valores mensais de bolsa concedida 
Nesta opção você poderá consultar o histórico do valor(es) mensal(is) de Bolsas 
Concedidas na(s) competência(s) em que foi efetuada a escrituração fiscal. 
 

 
 

Para consultar os valores mensais clique em “Consulta de valores mensais de bolsa 
concedida ”. 
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Informe o novo valor correspondente à competência em que deseja efetuar alteração e, em 
seguida clique em “Alterar ”. 
 
 
Encerrar Escrituração 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
eletrônico. 
 

 
 
 Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Encerrar escrituração ”. 
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Para confirmar o encerramento da competência, clique em “Sim ”; 
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Guia 
 

 
 

Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Consulta de Valores do Último exercício / Bolsa Exc edida 
Nesta opção você poderá consultar os valores de Bolsa Excedida no exercício anterior. 
 

 
 
Clique em “Consulta de valores do último exercício / Bolsa Exc edida ” 
 

 
 

Informe o novo valor correspondente à competência em que deseja efetuar alteração e, em 
seguida, clique em “Alterar ”. 
 
Para as demais opções consulte o manual operacional “Prestador ”. 
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Cooperativas 
Esta opção é destinada ao lançamento de serviços prestados por cooperativas em geral, 
permitindo o abatimento de cooperados. 
 

 
 
Clique no módulo “Prestador ”. 
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Escrituração fiscal 
Esta opção é destinada à escrituração das notas fiscais de prestação de serviços. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 

 
 
Para efetuar a Escrituração Fiscal, siga as instruções descritas nas páginas 20 a 24 deste 
manual. 
 

 
 

Importante  

Após a escrituração dos abatimentos, os lançamentos estarão disponíveis 
detalhadamente em “Visualize  todas as notas com abatimentos ”. 

Esta opção estará disponível apenas com a competência aberta. 
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Escrituração de abatimentos 
Nesta opção é possível escriturar os abatimentos do valor do ISSQN. 
 

 
 
Clique em “Escrituração de abatimentos ”. 
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Abatimento: Informe o valor de abatimento 
Atividade: Selecione a atividade. Serão apresentadas as atividades contidas em seu 
cadastro mobiliário; 
Tipo de abatimento: informe o tipo de abatimento a ser realizado; 
Descrição / detalhamento: utilize este campo para inserir alguma informação referente ao 
abatimento. 
 
 

 
 
Clique em “Visualizar todas as notas” , para visualizar detalhadamente as informações 
referentes ao abatimento. 
 
 

 
 
Para as demais opções consulte o manual operacional “Prestador ”. 
 

Utilize a borracha para descartar 
a escrituração de abatimentos. 
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Cadeia Produtiva 
Esta opção destina-se ao lançamento de serviços prestados por empresas que fazem parte 
da Cadeia Produtiva, conforme lei nº 256/2003. 
 

 
 
Clique no módulo “Prestador ”. 
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Escrituração Fiscal 
Esta opção é destinada à escrituração das notas fiscais de prestação de serviços. 
 

 
 
Informe a competência (mês / ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 
 
Prestando serviço para Tomador pessoa física 
 

 
 
NF Inicial: informe o número da Nota Fiscal Inicial; 
Série: informe a série destacada na Nota Fiscal; 
NF Final: informe o número da última Nota Fiscal emitida; 
Dia: informe o dia de emissão da Nota Fiscal de prestação de serviços; 
Situação : informe a situação da Nota Fiscal – Tributada, Cancelada, Anulada, Isenta, 
Retida, Imune ou S. Remessa; 
Valor Nota : informe o Valor Total da prestação de serviços; 
Atividade : selecione o item de serviço/ atividade, de acordo com o serviço prestado; 
Selecione se o serviço foi realizado ou não em São José dos Campos; 
Selecione a opção Tomador “pessoa física” e, em seguida clique em “Gravar ”. 
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Prestando serviço para Tomador pessoa jurídica  
 

 
 
 
Informe se o tomador é “estabelecido no município” , “não estabelecido no município”  
ou se o tomador é de “fora do país” ; 
Informe se o “Serviço possui redução de alíquota conforme Lei 256 /2003”, clicando na 
opção “Sim ”. Caso contrário, selecione a opção “Não”; 
Selecione qual cadeia produtiva pertence o serviço com redução de alíquota; 
Realize a busca, informando a Inscrição Municipal, CNPJ ou a Inscrição Estadual do 
tomador e, em seguida, clique em “Buscar Tomador ”. Caso não sejam localizados os 
dados do tomador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja 
efetuado manualmente (procedimento realizado uma única vez); 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 

 
 
 
 
 

Importante  

O lançamento das notas fiscais poderá ser agrupado, desde que emitidas 
exclusivamente para tomadores “Pessoa Física ”, o mesmo serviço prestado, e as 

notas fiscais sequenciais emitidas no mesmo dia. 

Exemplo: NF Inicial 01 e NF Final 04 – data 01 de Janeiro – Serviço em informática. 
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Visualize todas as notas 
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma. Em seguida clique em “Buscar ”. 
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Para as demais opções consulte o manual operacional “Prestador ”. 
 
 
Tomador 
Este módulo é destinado ao lançamento dos documentos fiscais de serviços contratados. 
Os Tomadores de Serviços deverão escriturar mensalmente todas as notas fiscais de 
serviços recebidas durante o mês de competência, indicando todos os dados relativos às 
notas fiscais, e efetuar o recolhimento do imposto de serviços que tiver retenção na fonte. 
Ressaltando que, mesmo nos casos em que não houver retenção do imposto por parte do 
substituto tributário, as notas deverão ser escrituradas. 
 

 
 
Clique no módulo “Tomador ”. 
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Giss Escrituração 

Escrituração Fiscal 
Esta opção é destinada à escrituração das notas fiscais de serviços tomados (contratados) 
de pessoa física e/ ou jurídica que emitiram documento fiscal. 
 

 

Informe a competência (mês/ ano) e em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 

 

 

Nº da Nota : informe o número da Nota Fiscal; 
Série:  informe a série destacada na Nota Fiscal; 
Dia:  informe o dia de emissão da Nota Fiscal; 
Situação:  informe a situação da Nota Fiscal: Não Retida, Anulada, Isenta, Retida ou Imune; 
Valor Nota:  informe o valor total do serviço prestado, destacado através da nota fiscal de 
serviços. 
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Prestador : Selecione Prestador pessoa Física ou Jurídica; 
 
 
Contratando serviços de prestador pessoa física est abelecida no Município   
 

 
 
Selecione “Prestador estabelecido no município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou CPF do prestador e, 
em seguida, clique em “Buscar Prestador ”. Caso não sejam localizados os dados do 
Prestador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez); 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Física não  estabelecido no Município 
  

 
 
Selecione “Prestador não estabelecido no Município”;  
Realize a busca na base de dados, informando o CPF do prestador e, em seguida, clique 
em “Buscar Prestador ”. Caso não sejam localizados os dados do prestador de serviços, os 
campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente 
(procedimento realizado uma única vez); 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica e stabelecida no Município 
 

 
 
Selecione “Prestador estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou CNPJ do Prestador 
e, em seguida, clique em “Buscar Prestador ”. Caso não sejam localizados os dados do 
prestador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica o ptante pelo Simples Nacional 
estabelecido no Município. 
 

 
 
Selecione “Prestador estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou CNPJ do Prestador 
e, em seguida, clique em “Buscar Prestador ”. Caso não sejam localizados os dados do 
prestador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez); 
O campo “Prestador enquadrado no Simples Nacional ”, será automaticamente 
preenchido de acordo com o cadastro mobiliário da Prefeitura. Selecione a alíquota 
corresponde ao Simples Nacional. 
Caso o prestador esteja enquadrado como MEI, selecione a opção “Prestador enquadrado 
no MEI ”. 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica n ão estabelecida no Município 
(Optante pelo Simples Nacional, MEI ou não). 
 

 
 
 
Selecione “Prestador não estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando CNPJ do Prestador e, em seguida, clique em 
“Buscar Prestador ”. Caso não sejam localizados os dados do prestador de serviços, os 
campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente 
(procedimento realizado uma única vez); 
Se o prestador for optante pelo Simples Nacional, selecione a opção “Prestador 
enquadrado no Simples Nacional ”, e siga as instruções descritas na página 88 deste 
manual. 
Se o prestador for optante pelo MEI, selecione a opção “Prestador enquadrado no MEI ”. 
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Contratando serviços de Prestador de fora do País  
 

 
 
Selecione “Prestador Fora do País ”; 
Selecione o País, em seguida informe o “Nº de contrato de câmbio ” e “data de liquidação 
de contrato ”; 
Insira as informações relativas à empresa prestadora tais como “Nome da empresa ”, 
“Endereço (poderão ser inseridos 2 endereços) ”, “Cidade ”, “Estado/Província ” e 
“Código postal ”. 
No campo “Observações ”, insira informações pertinentes ao serviço executado ou da 
empresa prestadora. 
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Serviço:  selecione o item de serviço / atividade, de acordo com o serviço contratado; 
 
 
 
 
 
 
 
 
O serviço foi executado em São José dos Campos?  Selecione se o serviço foi realizado 
no Município ou não. 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
 

   

Editar:  Clique no lápis ( ) para editar as informações escrituradas;  
Descartar: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s). 
 
 

Importante  

Ao informar prestador estabelecido no Municipio e o mesmo for encontrado 
automaticamente, o sistema apresentará no campo “Serviço ” os serviços que o 

Prestador possui em seu cadastrado mobiliário. Caso o serviço prestado não apareça, 
clique em “Lista completa para serviços eventuais ”. 
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Visualize todas as notas 
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma. Em seguida, clique em “Buscar ”. 
 

 
 

 Clique aqui para 
visualizar a NFS-e 
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Encerrar Escrituração 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês / ano) e, em seguida clique em “Encerrar escrituração ”. 
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Para confirmar o encerramento da competência, clique em “Sim ”; 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, a Razão Social, o Endereço, a Inscrição 
Mobiliária, o CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador 
que realizou a operação. 
 

 
 
               * Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Consulta 
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados através da 
escrituração fiscal, onde é disponibilizada uma pré-visualização do livro eletrônico do 
contribuinte. Também é destinada à impressão de Recibos de ISS Retidos na Fonte. 
 

 
 
Informe a competência (me/ano) em seguida clique em “Consulta ”. 
 

 
 
Após o encerramento da competência, é disponibilizado também nesta opção, o certificado 
de encerramento fiscal. 
 
Utilize a opção “Impressão para Conferência ”, para obter uma pré-visualização do livro 
eletrônico. 
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Impressão para Conferência  
 

 
 
Nesta opção é possível buscar a nota que deseja consultar inserindo o número inicial da 
mesma. Em seguida, clique em “Buscar ”. 
 
 
Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da Escrituração Substitutiva para adicionar ou excluir notas fiscais. A 
Escrituração Substitutiva poderá ser utilizada somente após o encerramento da escrituração 
fiscal. 

 
 
Informe a competência (mês/ano) em seguida clique em “Escrituração Substitutiva ”. 
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Notas adicionais:  Clique na opção para inserir nota(s) à competência anteriormente 
encerrada. 
Descartar notas: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s). 
Após qualquer tipo de alteração (adicionar ou descartar) é necessário clicar em “Encerrar 
Substituição ”. 
 
 
Encerrar Sem Movimento 
No mês em que não houver movimentação econômica, a declaração de serviços será 
simplificada. 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e em seguida clique em “Encerrar sem Movimento”. 
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Para confirmar o encerramento sem movimento, clique em “sim ”. 
 
 
Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 

* Certificado de Encerramento Fiscal sem Movimentação Econômica 
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Imprimir Livro 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. 
 

 
 
Há duas opções para impressão do livro eletrônico: 
 
Mensal:  onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico da competência atual, ou... 
Anual:  onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico do exercício, com os Termos de 
Abertura e Encerramento Fiscal; 
Se preferir, é possível gerar um arquivo para Download do Livro eletrônico. 
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Livro mensal 

 
 
Para visualizar o livro anual contendo os termos de abertura e encerramento, clique em 
“Livro Anual ”; 
Para gerar um arquivo em formato Excel clique em “Clique aqui para gerar o arquivo ”.  
 
 
Livro anual 
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Gerando Arquivo do livro eletrônico para download 
Nos livros mensal e anual, existe a opção de gerar as informações contidas no livro para um 
arquivo no formato Excel. 
 

 
 
Clique em “Clique aqui para gerar o arquivo ” 
 

 
 
 

Aguarde enquanto o arquivo é carregado. Em seguida, clique em “Clique aqui para baixar 
o arquivo ”. Você poderá apenas visualizar o arquivo ou salvá-lo para futura consulta. 

 

 

                        * Modelo do arquivo do Livro Eletrônico gerado no formato Excel. 
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Conta Corrente e 2ª Via(s) 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão de 
uma 2ª via, e a consulta dos pagamentos efetuados. 
 

 
 
Clique em “Conta corrente e 2ª via(s)”.  
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Clique no número da guia para efetuar a emissão de uma 2ª via. 

 
 
Extrato Econômico 
O extrato econômico apresenta o histórico de toda a movimentação econômica, por 
exercício. 

 
 

Selecione o “ ” 
correspondente 

ao mês. 
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Guia  
 

 

 

Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
 

 
 
Clique em “Guia avulsa ”. 
 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Ok”. 
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Cód. Serviço:  Insira o código correspondente ao serviço realizado;  
Pesquisar:  Caso não saiba o código do serviço ou a descrição e clique em “pesquisar ” ou 
clique em “lista serviços ” para consultar os códigos e descrições; 
Simples nacional: Neste campo você poderá selecionar se o prestador de serviços é 
optante do Simples nacional e informar qual a alíquota do mesmo. 
Valor faturado : Informe o valor da base de cálculo do imposto, na opção “Valor Faturado ”; 
Calcular imposto : Clique em calcular imposto para o sistema informe o valor do imposto. 
 
 

 
 
 

Clique em “OK” para confirmar que não deseja adicionar mais nenhum serviço. Para 
retornar clique em cancelar. 
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Clique em “Emitir Guia” . 
 

 
 

Para emitir a guia avulsa clique em “Sim, Emitir Guia ”; 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Aviso Importante 
Esta opção tem como objetivo comunicar as possíveis pendências e irregularidades de sua 
empresa junto à Prefeitura. Por exemplo: falta de escrituração fiscal, boletos gerados e não 
pagos, entre outras. 
 

 
 
Clique em “Aviso importante ”. 
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* Relatório situacional 
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Notas recebidas 
Nesta opção é possível visualizar todas as notas fiscais eletrônicas emitidas apontando sua 
empresa como tomadora de serviços que estão aguardando o aceite. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e clique em “Notas recebidas ”. 
 

 
 
Será apresentada a relação das notas fiscais eletrônicas que estão aguardando o aceite. 
Para validar a escrituração e enviar a NFS-e automaticamente para a escrituração fiscal, 
selecione a NFS-e, e clique no símbolo “ ”. 
 

Clique sobre a palavra 
“Jurídica ” para visualizar os 

dados do Prestador. 
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Para confirmar a escrituração da NFS-e clique em “Sim ”; 
 
 

 
 
 
 

 
 
Para recusar a escrituração e devolver a NFS-e automaticamente ao prestador de serviços, 
clique no símbolo “ ” 
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Informe o motivo da recusa e clique em “Recusar ”. 
 

 
 
 
 

 
 
Se desejar que a informação da recusa seja enviada ao e-mail do prestador selecione o 
campo “Enviar e-mail ao prestador ”. 
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Será apresentada a pré-visualização do e-mail. Clique em “Enviar ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualizar histórico de notas recusadas 
Nesta opção estarão relacionadas todas as notas recusadas.  
 

 
 
Clique em “Visualizar histórico de notas recusadas ”. 
 
 

 
 
Nesta opção, além de visualizar as NFS-e recusadas é possível retorná-las para o aceite. 
Para isso, clique em “ ”. 
 
 

Importante  

A opção de enviar a recusa ao e-mail do prestador não é obrigatória, uma vez que ao 
recusar a NFS-e, a mesma é enviada automaticamente para prestador. 
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Clique em “OK” para confirmar o retorno da NFS-e, ou em “Cancelar ” para voltar. 
 
 

 
Escrituração sem documentos fiscais 

Registro de Serviços Tomados de Pessoa Física/Juríd ica - Sem Documento Fiscal 
Esta opção destina-se ao registro de serviços, para os quais não foram emitidos 
documentos fiscais. Você poderá efetuar o lançamento de RPA’s, recibos, faturas, entre 
outros. 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e clique em “Registro de Serviços Tomados de Pessoa 
Física /Jurídica - Sem Documento Fiscal ” 
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Escrituração Fiscal 
 

 

Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 
 

 
 
Nº do Doc:  informe o número do documento emitido pelo prestador de serviços; 
Dia:  informe o dia de emissão do documento de prestação de serviços; 
Situação:  informe a situação da Nota Fiscal – Não Retida ou Retida; 
Valor Nota:  informe o valor total da prestação de serviços; 
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Prestador : Informe Prestador pessoa Física ou Jurídica; 
Para detalhamento como escriturar notas fiscais para pessoas Físicas ou Jurídicas consulte 
a página 84 e 90 deste manual. 
 

 
 
Serviço:  Selecione o item serviço/ atividade, de acordo com o serviço prestado; 
Gravar:  após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
  

 
 
Após a escrituração fiscal, é possível emitir uma guia para cada documento lançado, 
clicando em “Guia ”. Se desejar gerar uma única guia para todos os documentos 
escriturados, clique em “Emitir boleto único de todos os documentos escritur ados 
acima ”. 
 

Clique aqui para 
descartar o lançamento. 
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Consulta 
Nesta opção você poderá visualizar toda a escrituração detalhadamente para conferência. 
Opção disponível após a emissão da guia. Para mais detalhes, siga as instruções descritas 
na página 97 deste manual. 
 
Escrituração Substitutiva 
A escrituração substitutiva tem como finalidade, corrigir, excluir e adicionar  notas fiscais 
escrituradas. Esta opção estará disponível somente após o  encerramento da 
competência.  
Sempre que utilizar a Escrituração Substitutiva, realize o encerramento na opção “Encerrar 
Substitutiva”. 
É possível alterar os dados gravados da Nota Fiscal, exceto o campo “NF Inicial e NF Final”. 
Para alterar o nº da Nota Fiscal, exclua o lançamento (através da opção da borracha) e 
efetue a escrituração fiscal novamente. 
Para mais detalhes, siga as instruções descritas nas páginas 98 e 99 deste manual. 
 
Imprimir Livro 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. Para mais detalhes, siga 
as instruções descritas nas páginas 101 a 104 deste manual. 
 
Conta Corrente e 2ª via 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão de 
uma 2ª via, e a consulta dos pagamentos efetuados. Para mais detalhes, siga as instruções 
descritas nas páginas 105 a 107 deste manual. 
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Registro de Serviço Tomados da Construção Civil – C om Documento Fiscal 
 

 
 
Para efetuar a escrituração fiscal do Registro de Serviço Tomado da Construção Civil – Com 
ou Sem Documento Fiscal, utilize os procedimentos descritos no “Manua l Operacional da 
Construção Civil ”. 
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Outras Opções 
Opção de Pagamentos 
Nesta opção você poderá informar o não reconhecimento de um debito constante em sua 
conta corrente, ou informar que o pagamento referente a este débito foi realizado 
anteriormente. As informações inseridas nesta opção serão analisadas pela Prefeitura e só 
depois disponibilizadas no sistema. Para mais detalhes, consulte o Manual Operacional do 
módulo “Prestador ”. 
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Opções de Atendimento 

 
 
 
Fale conosco 
Esta opção disponibiliza para você três canais de comunicação 
 

 
 
Chat: Utilizado para sanar dúvidas operacionais quanto à utilização do sistema. Ex: 
escrituração de notas fiscais, geração e emissão de guias, solicitação de AIDF, entre outros. 
 
Mensagem eletrônica: Utilizado para sanar dúvidas tributárias, como por exemplo: tipo de 
enquadramento, regime, entre outros. 

 
E-mail: Utilizado para envio de mensagens à GissOnline. 
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Contato 
Opção utilizada para atualização de nome e dados para contato (telefone e e-mail) de sua 
empresa. 
 

 
 
Nome : inclua ou altere o contato da empresa; 
E-mail: inclua ou altere o endereço eletrônico válido da empresa; 
DDD/ Telefone/ Ramal: inclua ou altere o DDD, Telefone e Ramal da empresa; 
Após inserir os dados, clique em “Atualizar Dados ”. Para retornar ao menu de escrituração 
fiscal, clique em “Voltar ”. 
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Construção Civil 
Este módulo é destinado ao lançamento dos documentos fiscais, emitidos para as 
atividades de Construção Civil, que exigem a cobrança do ISSQN. Possibilita o registro de 
cada uma das obras que o Prestador está executando separadamente, criando 
automaticamente um “Centro de Custo ”, para cada obra registrada. É possível também 
efetuar todos os processos de abatimentos, facilitando o cálculo do imposto com as 
deduções devidas. 
 

 
 
Clique no módulo “Construção civil ”. 
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Cadastro de Obras (prestador da construção civil) 
Esta opção é destinada ao cadastro da localização (endereço) da obra. Nesta opção, você 
também informa se haverá abatimentos para a mesma. 
 

 
 

Clique em “Cadastro de Obras (prestador da construção civil)”.  
 

 
Cadastrando obra(s) estabelecida(s) dentro do Terri tório Nacional 

 
 
Para efetuar o cadastro de uma obra, clique em “Incluir Nova Obra ”. 

 
 

 
 

Selecione a opção “sim ”, para informar que a obra será realizada dentro do território 
nacional. 
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Realizando a busca por CEP 
 

 
 
Informe o CEP válido e em seguida clique em “Busca r”; 
 
 
Realizando a busca por Logradouro 
 

 
 
Selecione o Estado, a Cidade e informe o logradouro, em seguida clique em “Buscar ”; 

Importante  

Para realizar a busca selecione apenas uma das opções: CEP ou Logradouro. 
O sistema utilizará a busca de CEP de acordo com a base de dados dos Correios. 
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Confira o endereço trazido na busca, e em seguida clique em “Confirmar ”; 
Se o endereço não conferir com o local da realização da obra, clique em “Nova Busca ” 
para retornar ao Menu Principal. 
 
 
Como proceder quando o CEP não é encontrado? 
Quando o CEP informado não foi encontrado utilize um CEP de referência próximo à 
execução da obra. 
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Preenchendo os dados da Obra 
 

 
 
Inscrição Imobiliária : informe o número de cadastro do imóvel na prefeitura (campo 
opcional); 
Nome/ razão Social do Proprietário da Obra : informe o Nome ou a Razão Social do 
Proprietário da Obra a ser executada; 
CPF/ CNPJ do Proprietário:  informe o CPF ou CNPJ do Proprietário da Obra; 
Data de Início da Obra:  informe a data de início da obra, de acordo com o contrato de 
prestação de serviços; 
Título da Obra:  informe um título para obra, a fim de facilitar a escrituração fiscal; 
Local da Obra: Os dados referentes ao endereço já estarão preenchidos. Informe apenas 
o número do logradouro e complemento se houver; 
Processo Nº/ Ano/ Dígito:  informe, se houver, o número do processo, ano e dígito, 
instaurado na Secretaria de Obras/ Planejamento; 
Alvará:  informe o número do alvará de concessão, se houver, para realização da obra;  

 

Tipo de Abatimento de Materiais: 
Abatimento Por Nota Fiscal:  O contribuinte que informar esse tipo de abatimento deverá 
informar a(s) nota(s) fiscal(is) de materiais aplicados na obra, e/ ou a(s) nota(s) fiscal(is) de 
prestação de serviços de sub-empreitada; 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar Obra ”; 
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Cadastrando obra(s) não estabelecida(s) no Territór io Nacional 
 

 
Selecione a opção “não ” para informar que a obra será realizada fora do território nacional. 
 

 
 
Selecione o país onde será realizada a obra, e clique em “Buscar ”. 
 
Preenchendo os dados da obra 
 

 
*Campos de preenchimento obrigatório 
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Inscrição Imobiliária:  Campo de não preenchimento; 
Nome/ Razão Social do Proprietário da Obra:  informe o Nome ou a Razão Social do 
Proprietário da Obra a ser executada; 
CPF/CNPJ do Proprietário : informe o CPF ou CNPJ do Proprietário da Obra (se houver); 
Data de Início da Obra:  informe a data de início da obra, de acordo com o contrato de 
prestação de serviços; 
Título da Obra:  informe um título para a obra, a fim de facilitar a escrituração fiscal; 
País:  o sistema apresenta o país, conforme seleção realizada anteriormente; 
Nome da Empresa:  informe o nome da Empresa Tomadora de serviços; 
Informações sobre a Empresa Tomadora  (Localização, Documentos da Empresa e 
outros): descreva as informações relativas à localização exata da empresa tomadora e 
dados que comprovem a legalidade da empresa fora do país; 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar Obra ”; 
 
 
 
Visualizando a(s) obra(s) cadastrada(s) 
 
 
 

 
 
Para alterar os dados de uma obra cadastrada, clique no título da mesma. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique no município para 
visualizar os dados da(s) 

obra(s) cadastrada(s). 

Cada obra terá um 
código. O mesmo será 
seu centro de custo. 
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Alterando os dados da Obra 
O sistema permite alteração dos campos CNPJ/ CPF do proprietário e título da obra. 
 

 
 
Após efetuar as alterações dos campos, clique em “Gravar alteração ”; 
 
 
 
 
 
 
 
 
Escrituração de Prestação de Serviços de Construção  Civil 
Esta opção é destinada à escrituração fiscal da(s) nota(s) fiscal(is) de prestação de 
serviços da Construção Civil. 
 

 

Clique em “Serviço da Construção Civil ”. 

Importante  

Para a emissão de NFS-e é necessário cadastrar a obra previamente na GissOnline. 
No preenchimento da NFS-e serão listadas todas as obras cadastradas para que 

você selecione a qual obra se refere a NFS-e 
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Informe a competência (mês/ ano) e em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 

 

 

NF Inicial:  informe o número da Nota Fiscal; 
Série:  informe a série destacada na Nota Fiscal; 
Dia:  informe o dia de emissão da Nota Fiscal de prestação de serviços; 
Situação:  informe a situação da Nota Fiscal - Tributada, Cancelada, Anulada, Isenta, 
Retida; 
Valor Nota:  informe o valor total bruto da prestação de serviços, destacado na Nota. 
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Obra/ Cad.:  referencie a qual obra pertence a nota fiscal a ser escriturada, selecionando-a; 
Tomador:  Informe Tomador pessoa física ou jurídica; 
 
 
Prestando serviços para Tomador pessoa física 

 
 
Informe se o Tomador é estabelecido no município, não estabelecido no município ou se o 
Tomador é de Fora do país. 
Realize a busca na base dados, informando a Inscrição Municipal ou CPF do Tomador e, 
em seguida, clique em “Localizar ”. Caso não sejam localizados os dados do Tomador de 
serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
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Prestando serviços para Tomador pessoa jurídica 
 

 
 
Informe se o Tomador é estabelecido no município, não estabelecido no município ou se o 
Tomador é de Fora do país. 
Realize a busca na base dados, informando a Inscrição Municipal ou CNPJ do Tomador e, 
em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os dados do Tomador de 
serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
 

 
 
Serviço:  selecione o item de serviço/ atividade, de acordo com o serviço prestado.  
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
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Editar:  Clique no lápis ( ) para editar as informações escrituradas;  
Descartar: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s). 
 
 
 
Visualize todas as notas com obra 
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
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Consulta 
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados através da 
escrituração fiscal, ou seja, é disponibilizada uma pré-visualização do livro eletrônico do 
contribuinte.  
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Consulta ”. 
 

 
 
Selecione a obra que deseja consultar em seguida clique em “Pesquisar ”. 
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Após o encerramento da competência, é disponibilizado também nesta opção o certificado 
de encerramento fiscal. 
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Abatimentos 
Esta opção é destinada ao lançamento dos materiais aplicados na obra e/ ou serviços 
subcontratados, para abatimento na base de cálculo tributável do imposto. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida, clique em “Abatimentos ”. 
 
 

 
 
Clique em “Abater ” na frente da obra onde efetuará o lançamento da(s) nota(s) fiscal(is) de 
material(is) aplicado(s) e/ ou serviço(s) de sub-empreitada. 



 

Versão 2.0 (01/2013)                                                                         140 

 

 
 

 
 
Confirme a declaração de responsabilidade, clicando em “Confirmo a Declaração ”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abatimentos 
 

 
 
Para cada obra cadastrada, o sistema permite a escrituração de dois tipos de abatimentos: 
“Materiais ” e “sub-empreitada ”. Quando necessário, selecione uma opção, faça a 
escrituração e posteriormente selecione a outra opção.  
Selecione uma das opções de abatimento para iniciar a escrituração dos mesmos; 

Importante  

A “Declaração de Responsabilidade”  deverá ser confirmada mensalmente, através 
da opção “Abatimento s”  no menu de escrituração fiscal. 
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Abatimento de Materiais 

 
  
Dia/Mês/Ano : informe a data de emissão da nota fiscal de compra de material; 
Nº NF: informe o número da nota fiscal de compra de material; 
V. Total NF:  informe o valor TOTAL da nota fiscal de compra de material; 
Base de Cálculo:  informe o valor do(s) material(is) que será(ão) aplicado(s) na obra, que 
será utilizado para dedução na base de cálculo,; 
Inscrição Estadual:  informe a inscrição estadual do estabelecimento emissor da nota 
fiscal de compra de material; 
CNPJ/ CPF:  informe o CNPJ ou CPF do estabelecimento emissor da nota fiscal de compra 
de material; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dados do Tomador do Serviço - Tomador:  Deverão ser informados os dados do 
comprador do serviço de construção civil. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selecionando Tomador pessoa física 
 

 
 
Selecione a opção “Física ” e clique em “Gravar ”.  
 

Importante  

As informações que serão inseridas nos campos, Dia/Mês/Ano, Nº NF, V. Total NF ”, 
“Base de Cálculo ”, “Nº NF”, “Dia/Mês/Ano ”, “Inscrição Estadual ” e “CNPJ/ CPF”, 

são referentes às notas fiscais de compra dos materiais. 
 

Importante  

No campo “Dados do Tomador do Serviço” devem ser informados os dados da 
empresa tomadora (aquela que contratou o serviço da construção civil). 
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Selecionando Tomador pessoa jurídica 
 

 

 

Realize a busca na base dados, informando a Inscrição Municipal, CNPJ ou a Inscrição 
Estadual do tomador e, em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os 
dados do tomador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja 
efetuado manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
 
 
 
 

 
 
 
Abatimento de Sub- Empreitada 
 

 

Dia/Mês/Ano : informe a data de emissão da nota fiscal de serviços prestados; 
Nº NF: informe o número da nota fiscal de prestação de serviços; 
V. Serv.:  informe o valor total da nota fiscal de prestação de serviços; 
I. Pago:  informe o valor de ISSQN recolhido referente à prestação de serviço 
subcontratado; 

Clique aqui para descartar a 
escrituração de abatimento. 
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Data pagto : informe a data de pagamento do ISSQN recolhido do serviço subcontratado; 
Nº Guia : informe o número da guia em que foi efetuado o recolhimento do ISSQN do 
serviço subcontratado; 
I. Municipal : informe o número da Inscrição Municipal que consta na nota fiscal de 
prestação de serviço subcontratado; 
CNPJ/ CPF:  informe o CNPJ ou CPF do prestador de serviço subcontratado. 
 
 
Selecionando Tomador pessoa física 
 

 
 
Selecione a opção “Física ” e clique em “Gravar ”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dados do Tomador do Serviço - Tomador:  Deverão ser informados os dados do 
comprador do serviço. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importante  

As informações que serão inseridas nos campos “Dia/Mês/Ano ”, “Nº NF”, “V. Serv. ”, “I 
Pago ”, ”Data Pgto ”, “Nº Guia”, “I. Municipal ” e “CNPJ/ CPF”, são referentes ao 

serviço terceirizado. 

Importante  

No campo “Dados do Tomador do Serviço” devem ser informados os dados daquele 
que contratou o serviço da construção civil. 
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Selecionando Tomador pessoa jurídica 
 

 
 
Realize a busca na base dados, informando a inscrição municipal, CNPJ ou a inscrição 
estadual do tomador e, em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os 
dados do Tomador de serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja 
efetuado manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
Após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
 
 
Demonstrativo dos Abatimentos Lançados 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importante  

Atente-se às regras da legislação. Quando os serviços forem devidos pelo tomador 
(retenção), não irão aparecer valores nos campos de visualização do imposto a pagar 

para o prestador. 
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Emissão de Guia/ Protocolo 
Esta opção é destinada à emissão de guias ou certificados de escrituração fiscal por obra. 
 

 
 
Clique em “Emissão de guia / protocolo ”. 
 

 
 
 

Clique aqui para impressão do certificado 
de escrituração fiscal. 

. 

Clique aqui para emitir a guia 
de recolhimento do ISSQN. 
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Para confirmar a emissão da guia de construção civil, clique em “Clique aqui ”. 
 
Guia 

 

Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Encerrar Competência 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
eletrônico. 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Encerrar Competência ”. 
 

 
Se a obra foi finalizada na competência atual, ou se ela permanecerá paralisada por um 
determinado período, selecione a opção “Inativar ” para a próxima competência. Caso 
contrário, não selecione nenhuma opção. 
Clique em “Encerrar a competência ” para prosseguir; 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
                 

* Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da Escrituração Substitutiva para adicionar ou excluir notas fiscais. A 
Escrituração Substitutiva poderá ser utilizada somente após o encerramento da 
escrituração fiscal. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração substitutiva ”. 
 

 
 

Selecione a obra onde deseja efetuar a substituição; 

Notas adicionais:  Clique na opção para inserir nota(s) à competencia anteriormente 
encerrada. 
Descartar notas: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s) 
Após qualquer tipo de alteração (adicionar ou descartar) é necessário clicar em “Encerrar 
Substituição ”. 
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Encerrar sem movimentação econômica 
No mês em que não houver movimentação econômica, a declaração de serviços será 
simplificada.  
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e em seguida clique em “Encerrar competência ”. 
 

 

Para prosseguir clique em “Encerrar competência ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
 
          * Certificado de encerramento sem movimentação econômica. 
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Imprimir Livro 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. Se desejar, é possível 
fazer o download em formato Excel contendo as informações constantes no livro. 
 

 

Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Imprimir Livro ”. 
 
Há duas opções para impressão do livro eletrônico: 
Mensal : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico da competência atual; 
Anual : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico do exercício, com os Termos de 
Abertura e Encerramento Fiscal. 
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Livro mensal 

 
 
 
Livro anual de notas escrituradas com obras 
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Gerando arquivo do livro eletrônico em Excel 
Nesta opção você poderá fazer o download das informações contidas no livro eletrônico 
para uma planilha de Excel. 
 

 
 
Clique em “Clique aqui para gerar o arquivo ”. 
 

 
 
Aguarde enquanto o arquivo é carregado, em seguida clique em “Clique aqui para baixar 
o arquivo ”. Você poderá abrir o arquivo para visualização ou salvá-lo para futura consulta. 
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*Modelo do Livro eletrônico em formato Excel 
 
 
Extrato Mensal da Obra 
O extrato mensal da obra é utilizado como mapa de apuração do ISSQN da Construção 
Civil. 

 
 
Clique em “Extrato mensal de obra ”. 
 

 
 
Clique sobre a razão social da obra que deseja visualizar o extrato mensal. 
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Outras Opções 

Conta Corrente e 2ª Via(s) com Obras 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão 
de uma 2ª via, e a consulta dos pagamentos efetuados. 
 

 
 
Clique em “Conta Corrente e 2ª Via(s) com Obras ”. 
 

 
 
 
 
 

Clique aqui para 
visualizar as guias 

geradas na competência. 
 

Clique aqui para emissão do Extrato Econômico 
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Clique no número da guia, para efetuar a emissão de uma 2ª via. 
 
 
 
Extrato Econômico 
O extrato econômico apresenta o histórico de toda a movimentação econômica, por 
exercício. 
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Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
 

 
 
Clique em “Guia avulsa ”. 
 

 
 

 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Ok”. 
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Base de Cálculo do Imposto : informe a base de cálculo do imposto, considerando as 
deduções de abatimentos; 
Valor a pagar:  o sistema efetua o cálculo do imposto a pagar; 
Cód. Atividade/ Serviço : selecione a atividade/ serviço para cálculo do imposto na guia 
avulsa; 
Selecione a Obra:  Para emissão de guia avulsa da construção civil, é necessário que haja 
uma obra cadastrada no sistema. Caso não haja nenhuma obra cadastrada, siga os 
procedimentos descritos nas páginas 127 a 130 deste manual. 
Calcular:  Clique para efetuar o cálculo do imposto na guia avulsa. 
Emitir : Clique aqui para emitir a guia avulsa da construção civil. 
 
 

 
 
Clique em “OK” para prosseguir. 
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Guia 
 

 

 

Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email”. 
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Escrituração Fiscal de Prestadores de Serviços da C onstrução Civil optantes pelo 
Simples Nacional 
Esta opção é destinada ao lançamento de serviços prestados por contribuintes optantes 
pelo regime do Simples Nacional, conforme regimento da Lei Complementar 123/2007 e 
128/2008. 

 
 
Para o Cadastro de Obras, siga os procedimentos descritos nas páginas 127 a 130 deste 
manual. 
Para a Escrituração Fiscal, siga os procedimentos descritos nas páginas 133 a 136 deste 
manual. 
 
 
Emissão de certificado para Prestadores de Serviços  da Construção Civil optantes 
pelo Simples Nacional 

 
Para emissão do certificado de escrituração fiscal, clique em “Emissão de Guia/ 
Protocolo ”. 
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Clique em “Emitir Certificado ” para emissão do certificado de escrituração fiscal. 
 
 

 
 
Clique em “Clique aqui ” para efetuar o encerramento de movimentação econômica da 
obra. 
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O sistema apresenta o “Aviso Importante ” declarando que a empresa é optante pelo 
regime e que o valor para recolhimento deverá ser emitida pelo Documento de 
Arrecadação do Simples (DAS), disponibilizado na Receita Federal; 
Para emissão do certificado de escrituração fiscal, clique em “Imprima seu Certificado de 
Encerramento. 
 
 
Encerramento Fiscal para Prestadores de Serviços da  Construção Civil optantes 
pelo Simples Nacional. 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e em seguida clique em “Encerrar Competência ”. 
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Para efetivação do livro eletrônico, clique em “Encerrar Competência ”; 
Para retornar ao menu de escrituração fiscal, clique em “Volta r”. 
 
 

 
 

Para prosseguir clique em “OK”. 
 
 
Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
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                   * Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Conta Corrente das Empresas optantes pelo Simples N acional 
Na Conta Corrente você poderá consultar os pagamentos efetuados através do DAS – 
Documento de Arrecadação do Simples. 
 

 
 
 
Demais Serviços 
Esta opção é destinada ao lançamento de notas fiscais de serviços prestados, exceto 
construção civil. 
 

 
 
Para efetuar a escrituração fiscal de serviços que não sejam relacionados à Construção 
Civil, utilize a opção “Demais Serviços ”, através dos procedimentos descritos no “Manual 
Operacional Prestador ”. 
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Tomador da Construção Civil 
Esta opção é destinada ao lançamento dos serviços contratados de prestadores da 
Construção Civil. Existem duas formas de acessar o tomador da construção civil. 

 
 
Caso você seja um prestador de serviços da construção civil, o modulo tomador aparecerá 
na primeira tela permitindo o cadastro de obras e escrituração dos serviços tomados. 
Clique em “Cadastro de obras (tomador da construção civil) ”. 
 

 
 
Caso você seja prestador de outro ramo de atividade ou apenas tomador de serviços 
acesse o módulo “Tomador ”, em seguida irá visualizar as opções de escrituração dos 
serviços tomados. 

Demais 
serviços 
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Escrituração e/ ou retenção da construção civil 

Registro de serviços tomados da construção civil – com documento fiscal 
Esta opção é destinada à escrituração fiscal da(s) nota(s) fiscal(is) dos serviços tomados 
de Construção Civil. Estará disponível também a escrituração dos demais serviços 
tomados. 

 

Clique em “Registro de serviços tomados da construção civil – com documento 
fiscal ”. 
 

 

Clique em “Cadastro de obras ”. 
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Cadastro de Obras (tomador da construção civil) 
Nesta opção você irá buscar a obra previamente cadastrada pelo prestador de serviços, 
com isso, trazendo todas as informações que o mesmo inseriu, tais como endereço e 
abatimentos.  
 

 
 
Clique em “cadastro de obras ” e em seguida em “Incluir nova obra ”. 
 

 
 

Selecione uma das opções para buscar a obra  
 
 
Buscando a obra por prestador 
 

 
 
Selecione a opção “Busca de obras existente por prestador ”, informe “CNPJ/CPF”, 
“Inscrição municipal ” ou “Razão social ” e em seguida clique em “Buscar ”. 
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Realizando a busca por CEP  
 

 
 
Selecione a opção “Busca de obras existentes por CEP” , informe o CEP válido e, em 
seguida clique em “Busca r”; 
Confira o endereço trazido na busca e em seguida clique em “Confirmar ”; 
Se o endereço não conferir com o local da realização da obra, clique em “Nova Busca ” 
para retornar ao Menu Principal. 
 
 
Realizando a busca por Logradouro 
 

 
 
Selecione a opção “Busca de obras existentes por CEP ou logradouro ”, selecione o 
Estado, a Cidade e informe o logradouro e, em seguida, clique em “Buscar ”; 
Confira o endereço trazido na busca e, em seguida clique em “Confirmar ”; 
Se o endereço não conferir com o local da realização da obra, clique em “Nova Busca ” 
para retornar ao Menu Principal. 
 
 
 
 
 

Importante  

Para realizar a busca selecione apenas uma das opções: CEP ou Logradouro. 
O sistema utilizará a busca de CEP de acordo com a base de dados dos Correios. 
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Busca pelo código de obras   
 

 
 
Selecione a opção “Busca de obras existentes por código de obra”, informe o código 
de obra já cadastrado previamente pelo prestador e, em seguida, clique em “Buscar ”. 
 

 

Clique sobre a razão social da obra. 
 

 

Para confirmar a obra cadastrada previamente pelo prestador de serviços, clique em 
“Gravar Obra ”; 
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E se o prestador de serviços não cadastrou a obra? 
Se, ao efetuar a busca através das opções descritas anteriormente, não for encontrada 
nenhuma obra cadastrada pelo prestador, o sistema emitirá a seguinte mensagem: 
 

 

Para inclusão de uma nova obra, siga os procedimentos descritos através das páginas 127 
a 130 deste manual. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Visualizando a(s) obra(s) cadastrada(s) 
 

 
 
Clique sobre o nome do Município para visualizar os dados da(s) obra(s) cadastrada(s). 
Para alterar os dados de uma obra cadastrada, clique no título dado à Obra. 
 

Importante  

Para que a retenção do imposto, quando devida, seja realizada com as devidas 
deduções, é necessário que o prestador de serviços faça previamente o lançamento 

do(s) abatimento(s) de material(is) e sub-empreitada. 
Caso o prestador de serviços não tenha efetuado o cadastro de obras, o tomador 

poderá efetuar o cadastramento, porém, não há possibilidade de efetuar o(s) 
lançamento(s) de abatimento(s) de material(is) e sub-empreitada. 
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Alterando os dados da Obra 
O sistema permite alteração dos campos: CNPJ/ CPF do proprietário e título da obra. 
 

 

Após efetuar a alteração dos campos, clique em “Gravar Alteração ”. 
 
 
Giss Escrituração 

Escrituração Fiscal 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
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NF Inicial:  informe o número da Nota Fiscal; 
Série:  informe a série destacada na Nota Fiscal; 
Dia:  informe o dia de emissão da Nota Fiscal de prestação de serviços; 
Situação:  informe a situação da Nota Fiscal: Não Retida, Anulada, Isenta e Retida; 
Valor Nota:  informe o valor total bruto do serviço prestado; 
 

 
 
Obra/Cad.:  referencie a qual obra pertence a nota fiscal a ser escriturada, selecionando-a; 
 

 
 
Prestador:  Informe Prestador pessoa física ou jurídica. 
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Contratando serviços de prestador pessoa física est abelecida no Município   
 

 
 
Selecione “Prestador estabelecido no município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou CPF do prestador 
e, em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os dados do Prestador de 
serviços, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez); 
 
Contratando serviços de Prestador Pessoa Física não  estabelecido no Município   
 

 
 
Selecione “Prestador não estabelecido no Município”; 
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Realize a busca na base de dados, informando o CPF do prestador e, em seguida, clique 
em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os dados do prestador de serviços, os campos 
serão liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente (procedimento 
realizado uma única vez); 
 
 
Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica e stabelecida no Município 
 

 
 
Selecione “Prestador estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou do Prestador e, 
em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os Prestadores do Tomador 
de Serviço, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez). 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica o ptante pelo Simples Nacional 
estabelecido no Município 
 

 
 
 
Selecione “Prestador estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando a Inscrição Municipal ou CNPJ do 
Prestador e, em seguida, clique em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os Prestadores 
de Serviço, os campos serão liberados para que o preenchimento seja efetuado 
manualmente (procedimento realizado uma única vez); 
O campo “Prestador enquadrado no Simples Nacional ”, será automaticamente 
preenchido de acordo com o cadastro mobiliário da Prefeitura. Selecione a alíquota 
corresponde ao Simples Nacional. 
Caso o prestador esteja enquadrado como MEI, a opção “Prestador enquadrado no MEI ” 
será selecionada automaticamente (desde que essa informação conste no cadastro 
mobiliário da Prefeitura). 
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Contratando serviços de Prestador Pessoa Jurídica n ão estabelecida no Município 
(Optante pelo Simples Nacional ou não). 
 

 
 
Selecione “Prestador não estabelecido no Município ”; 
Realize a busca na base de dados, informando CNPJ do Prestador e, em seguida, clique 
em “Buscar ”. Caso não sejam localizados os Prestadores de Serviço, os campos serão 
liberados para que o preenchimento seja efetuado manualmente (procedimento realizado 
uma única vez); 
Se o prestador for optante pelo Simples Nacional, selecione a opção “Prestador 
enquadrado no Simples Nacional ”, e siga as instruções descritas na página 180 deste 
manual. 
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Contratando serviços de Prestador de fora do País  
 

 
 
Selecione “Prestador Fora do País ”; 
Selecione o País, em seguida insira as informações relativas ao serviço executado ou da 
empresa prestadora. 
 

 
 
Serviço:  selecione o item de serviço/atividade, de acordo com o serviço prestado; 
Gravar:  após o preenchimento de todos os campos, clique em “Gravar ”. 
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Editar:  Clique no lápis ( ) para editar as informações escrituradas;  
Descartar: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s). 
 
 
Visualize todas as notas com obra 
Nesta opção está disponível o detalhamento da escrituração fiscal. Esta opção estará 
disponível apenas com a competência em aberto. 
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Consulta  
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados através da 
escrituração fiscal, ou seja, é disponibilizada uma pré-visualização do livro eletrônico do 
contribuinte. As informações serão consolidadas após o encerramento da competência. 
 

 

Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Consulta ”. 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
Após o encerramento da competência, é disponibilizado também nesta opção, o certificado 
de encerramento fiscal. 
 

Selecione a obra que deseja efetuar a 
consulta e, em seguida, clique em 

“Pesquisar ”. 

Clique aqui para visualizar todas as notas com obras. 
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Notas recebidas 
Nesta opção é possível visualizar todas as notas fiscais eletrônicas emitidas apontando 
sua empresa como tomadora de serviços, que estão aguardando o aceite. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e clique em “Notas recebidas ”. 
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Será apresentada a relação das notas fiscais eletrônicas que estão aguardando o aceite. 
Para validar a escrituração e enviar a NFS-e automaticamente para a escrituração fiscal, 
selecione a NFS-e, e clique no símbolo “ ”. 
 
 

 
 
Para confirmar a escrituração da NFS-e clique em “Sim ”; 
 
 

 
 
Para recusar a escrituração da NFS-e e automaticamente devolvê-la ao prestador de 
serviços, clique no símbolo “  ”. 
 
 
 

Clique aqui para 
visualizar a NFS-e. 
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Informe o motivo da recusa e clique em “Recusar ”. 
 

 
 
Se desejar que a informação da recusa seja enviada ao e-mail do prestador, selecione o 
campo “Enviar e-mail ao prestador ”. 
 
 

 
 
Será apresentada a pré-visualização do e-mail. Clique em “Enviar 
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Abatimentos 
Esta opção é destinada à consulta dos abatimentos de materiais e/ ou serviços 
subcontratados, lançados pelo prestador de serviços da construção civil. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida, clique em “Abatimentos ”. 
 

 
 
Clique na opção “Ver Abatimentos ”, referente à obra que deseja visualizar. 
 
 

Importante  

A opção de enviar a recusa ao e-mail do prestador não é obrigatória, uma vez que 
ao recusar a NFS-e, a mesma é enviada automaticamente para prestador. 
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Nesta opção, serão apresentados os valores de abatimentos informados pelo prestador de 
serviços. A consulta dos lançamentos é efetuada por obra. 
 
 
Emissão de Guia/ Protocolo  
Esta opção é destinada à emissão de guias ou certificados de escrituração fiscal por obra. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida, clique em “Emissão de Guia/ 
Protocolo ”. 
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 Para confirmar a emissão da guia, clique em “Clique aqui ”. 

Clique aqui para impressão 
do certificado de 

escrituração fiscal. 

Clique aqui para emitir a 
guia de recolhimento do 

ISSQN. 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Encerrar Competência 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal para efetivação do livro 
eletrônico. 
 

 
 
Informe a competencia (mês/ano) e clique em “Encerrar Competência ”. 
 

 
 
Se a obra foi finalizada na competência atual, ou se ela permanecerá paralisada por um 
determinado período, selecione a opção “Inativar ” para a próxima competência.  
Caso contrário, não selecione nenhuma opção e, clique em “Encerrar competencia ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

   
                 

* Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Encerrar sem Movimentação Econômica 
No mês em que não houver movimentação econômica, a declaração de serviços será 
simplificada. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Encerrar competência ”. 
 
 

 
 
Para efetuar o encerramento sem movimento econômico, clique em “Encerrar 
competência ”. 
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* Modelo de certificado de encerramento sem movimentação econômica 
 
 
 

Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da Escrituração Substitutiva para adicionar ou excluir notas fiscais. A 
Escrituração Substitutiva poderá ser utilizada somente após o encerramento da 
escrituração fiscal. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração Substitutiva ”. 
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Selecione a obra na qual deseja efetuar a substituição; 
Notas adicionais:  Clique na opção para inserir nota(s) à competencia anteriormente 
encerrada. 
Descartar notas: Clique na borracha ( ) para descartar nota(s) 
Após qualquer tipo de alteração (adicionar ou descartar) é necessário clicar em “Encerrar 
Substitutiva ”. 
 
 
                                                    
Imprimir Livro  
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. 
 

 
 
Há duas opções para impressão do livro eletrônico: 
Mensal:  onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico da competência atual, ou... 
Anual:  onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico do exercício, com os Termos de 
Abertura e Encerramento. 
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Livro mensal 

 
 
 
Livro anual 
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Gerando arquivo do livro eletrônico em Excel 
Nesta opção você poderá fazer o download das informações contidas no livro eletrônico, 
para uma planilha de Excel. 
 

 
 
Clique em “Clique aqui para gerar o arquivo ”. 
 
 

 
 
Aguarde enquanto o arquivo é carregado, em seguida clique em “Clique para baixar o 
arquivo ”. 



 

Versão 2.0 (01/2013)                                                                         199 

 

 

 
 

* Modelo do arquivo do Livro Eletrônico gerado no formato Excel. 
 
 
Outras Opções 

Conta Corrente com Obras 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão 
de uma 2ª via, e a consulta sobre pagamentos efetuados. 
 

 
 
Clique em “Conta corrente 2ª Via(s) com obras ”. 
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Clique no número da guia, para efetuar a emissão de uma 2ª via. 

Clique aqui para acesso 
à(s) guia(s) gerada(s) na 

competência. 

Clique aqui para emissão do extrato econômico. 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Extrato Econômico 
O extrato econômico apresenta o histórico de toda a movimentação econômica, por 
exercício. 

 
 
 
Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
 

 
 
Clique em “Guia avulsa ”. 
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Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “OK”. 
 
 

 
 
Valor faturado:  informe o valor faturado do imposto, considerando as deduções de 
abatimentos; 
Valor a pagar:  o sistema efetua o cálculo do imposto a pagar; 
Cód. Atividade/ Serviço:  selecione a atividade/ serviço para cálculo do imposto na guia 
avulsa; 
Selecione a Obra:  para emissão da guia avulsa da construção civil, é necessário que haja 
uma obra cadastrada no sistema.  
Clique em “Calcular ” para que o valor do imposto apareça no campo “Valor a pagar ”. Em 
seguida clique em “Emitir guia ”. 
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Se o prestador for optante do Simples Nacional, selecione a opção correspondente como 
demonstrado abaixo: 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importante  

Para confirmar a obra cadastrada previamente pelo prestador, siga os 
procedimentos descritos nas páginas 171 e 172 deste manual. 

Caso o prestador não tenha efetuado o cadastro de obras, siga os procedimentos 
descritos nas páginas 127 a 130 deste manual. 

Clique aqui para informar que 
o prestador é optante do 

Simples Nacional 
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Valor faturado:  informe o valor faturado do imposto, considerando as deduções de 
abatimentos; 
Valor a pagar:  o sistema efetua o cálculo do imposto a pagar; 
Cód. Atividade/ Serviço:  selecione a atividade/ serviço para cálculo do imposto na guia 
avulsa; 
Selecione a Obra:  para emissão da guia avulsa da construção civil, é necessário que haja 
uma obra cadastrada no sistema.  
Prestador consta no simples nacional? Selecione esta opção para que seja habilitada a 
opção para selecionar a alíquota diferenciada. 
Clique em “Calcula r” para que o valor do imposto apareça no campo “Valor a pagar ”. Em 
seguida clique em “Emitir guia ”. 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Bancos 
Este módulo é destinado ao lançamento das contas de prestação de serviços das 
instituições financeiras. 
Será disponibilizado o plano de contas, de acordo com o padrão COSIF, para as agências 
bancárias permitindo assim, declarar as contas. O banco deverá informar se a conta 
indicada incide ISSQN ou não. 
 

 
 
Clique no módulo “Bancos ”. 
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Escrituração fiscal 
Esta opção é destinada à escrituração fiscal das contas incidentes ou não de ISSQN. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal” . 
 

 

 
 

Para acesso às contas bancárias, selecione o sinal de “+” . 
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Para selecionar a “Conta Secundária ” da qual deseja efetuar a escrituração fiscal, 
selecione primeiramente a “Conta Primária ”, no grupo de contas; 
Selecione o sinal de “+”  da “Conta Primária ”; 
Em seguida, o sistema irá listar as “Contas Secundárias”  para a Escrituração 
 
 

 
 
Clique sobre a conta que deseja escriturar e a mesma irá aparecer automaticamente o campo 
“Num. Conta ”; 
Informe o valor de faturamento da conta no campo “Valor ”; 
No campo “Recolher” , informe a opção “sim”  se a conta incidir ISSQN, e informe a opção 
“não”  se a conta não incidir ISSQN; 
Após o lançamento da conta, clique em “Gravar ”. 
 

 

 
 
 
 
 
Após a escrituração, as contas irão ficar destacadas em vermelho, e não será possível 
escriturar a mesma conta.  
 
 

Utilize a borracha 
para descartar o 

lançamento. 
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Encerrar Escrituração 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
contábil. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Encerrar Escrituração” . 
 
 

 
 

Para confirmar o encerramento da competência, clique em “Sim” ; 
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Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
 
                * Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Consulta 
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados através da 
escrituração fiscal, ou seja, é disponibilizada uma pré-visualização do livro contábil.  
 

 
 
Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Consulta” . 
 
 

 
 

Utilize a opção “Impressão para Conferência” , para obter uma pré-visualização do livro 
eletrônico. 
 
Após o encerramento da competência, é disponibilizado também nesta opção, o certificado de 
encerramento fiscal. 
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Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da escrituração substitutiva para adicionar, corrigir ou excluir lançamentos de 
contas. 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida, clique em “Escrituração Substitutiva ”. 
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As contas em destaque foram lançadas através da escrituração normal; 
Para efetuar a alteração, clique sobre a conta. É possível alterar o valor e a opção 
“Recolher ”.  
 
 

 
 
Para adicionar clique sobre o número da conta, informe o valor e o campo “Recolher (sim 
ou não) ” e, em seguida clique em “Gravar ”. 
Sempre que utilizar a Escrituração Substitutiva, deverá ser realizado o encerramento. Clique 
em “Encerrar ”. 
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Livro Contábil 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. 
 

 

Informe a competência (mês/ano) e, em seguida clique em “Livro Contábil” . 
 
Há duas opções de impressão do livro eletrônico: 
Mensal : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico da competência atual; 
Anual : onde o sistema disponibiliza o livro eletrônico do exercício, com os Termos de 
Abertura e Encerramento Fiscal. 
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Livro mensal 

 
 
 
Livro anual  
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Outras Opções 

Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
 

 
 

Clique em “Guia avulsa ”. 
 
 

 
 

Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Ok”. 
 
 

 
 
Informe o valor da base de cálculo do imposto, em “Valor Faturado ”; 
Para realizar o calculo do imposto, clique em "Calcular Imposto ”; 
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Após o calculo ser efetuado será liberada a opção de “Emitir guia ”. Clique na mesma. 
 
 

 
 
Para emitir a guia avulsa, clique em “Sim, Emitir Guia ”; 
 
 
Conta Corrente e 2ª via 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão de 
uma 2ª via, e a consulta dos pagamentos efetuados. 

 

Clique em “Conta Corrente e 2ª Via(s)”. 
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Clique no número da guia para efetuar a emissão de uma 2ª via. 

Para acesso às guias 
geradas na competência, 
clique na opção indicada. 
 

Clique aqui para a emissão do 
extrato econômico. 

 



 

Versão 2.0 (01/2013)                                                                         222 

 

 
Guia 
 

 
 
Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por Email ”. 
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Extrato Econômico 
O Extrato Econômico apresenta o histórico de toda a movimentação econômica, por 
exercício.  

 
 
Opção de Pagamentos 
Nesta opção você poderá informar o não reconhecimento de um debito constante em sua 
conta corrente, ou informar que o pagamento referente a este débito foi realizado 
anteriormente. As informações inseridas nesta opção serão analisadas pela Prefeitura e só 
depois disponibilizadas no sistema. 

 
 
Clique em “Opção de Pagamentos ”. 



 

Versão 2.0 (01/2013)                                                                         224 

 

 

 
 
 
Declaração de pagamento efetuado 
Nesta opção você poderá informar que já houve o pagamento da guia, a qual 
posteriormente permanecerá em análise até que ocorra a homologação do fisco. 
 

 
 
Clique em “Dec. Pagto ” para preenchimento do formulário de declaração de pagamento. 
 

 
 
 

Clique aqui para acesso às guias 
geradas na competência. 
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Data de Pagamento:  informe a data de pagamento do imposto; 
Forma de Pagamento:  informe qual a forma de pagamento efetuada (via internet, carnê, 
depósito em conta etc.); 
Observações:  descreva o motivo de solicitação para baixa de pagamento; 
Após o preenchimento dos campos, clique em “Confirmar ”. 
 
Não reconheço a guia 
Nesta opção você solicitará o cancelamento da guia gerada indevidamente, a qual 
posteriormente permanecerá em análise até que ocorra a homologação do fisco. 
 

 

Para confirmar o não reconhecimento do débito gerado, clique sobre a “Borracha - ”.  

 
 

 
 

Clique em “OK” para confirmar o “Não reconhecimento ” da guia.  
Clique em “Cancelar ”, para retornar. 

 

 
 

Clique em “OK”  
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Ao acessar a conta corrente 2ª via(s), a guia irá aparecer com o status “Análise ” até que 
ocorra a homologação do fisco. 
 
 
 
Opções de Atendimento 

Fale conosco 
Esta opção disponibiliza para você três canais de comunicação. 

 
 
Clique em “Fale conosco ”. 
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Chat: Utilizado para sanar dúvidas operacionais quanto à utilização do sistema. Ex: 
escrituração de notas fiscais, geração e emissão de guias, solicitação de AIDF, entre outros. 
 
Mensagem eletrônica: Utilizado para sanar dúvidas tributárias, como por exemplo: tipo de 
enquadramento, regime, entre outros. 

 
E-mail: Utilizado para envio de mensagens à GissOnline. 
 
 
 
Contato 
Opção utilizada para atualização de nome e dados para contato (telefone e e-mail) de sua 
empresa. 

 
 
Clique em “Contato ”. 
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Nome : inclua ou altere o contato da empresa; 
E-mail: inclua ou altere o endereço eletrônico válido da empresa; 
DDD/ Telefone/ Ramal: inclua ou altere o DDD, Telefone e Ramal da empresa; 
Após inserir os dados, clique em “Atualizar Dados ”. Para retornar ao menu de escrituração 
fiscal, clique em “Voltar ”. 
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Pedágio 
Este módulo é destinado ao registro das operações especiais de concessão de serviços 
públicos com o controle que exige a cobrança do ISSQN (Imposto Sobre Serviços de 
Qualquer Natureza), tais como concessionárias de auto-estrada. 
 

 
 
Clique em “Especiais ”. 
 
 
Escrituração Fiscal 
Esta opção é destinada a escrituração fiscal dos serviços prestados de concessão de auto- 
estrada. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
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Para efetuar a busca pelo município correspondente ao pedágio, clique em “Procurar ”. 
 
 

 
 
Após a busca clique sobre o nome do Município. 
 
 

 
 
Em seguida informe no campo “Valor total de arrecadação ” o valor total de arrecadação de 
toda a extensão da Rodovia. 
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Km Inicial: Informe a quilometragem inicial correspondente à extensão da rodovia no 
município; 
Km Final : Informe a quilometragem final correspondente à extensão da rodovia no 
município; 
Quantidade de Km: O sistema efetuará o cálculo automático da extensão territorial da 
Rodovia correspondente ao município onde se efetuará a escrituração fiscal; 
Extensão da Via:  Informe a extensão total da rodovia em quilometragem; 
Percentual por Município: O sistema efetuará o cálculo da representatividade do 
município, em relação à arrecadação total da(s) praça(s) de pedágio(s); 
Base de Cálculo : O sistema efetuará o cálculo automático da Base de Cálculo 
correspondente ao ISSQN devido no município; 
Alíquota : O sistema já apresenta a alíquota correspondente de acordo com o item de 
serviço vigente na legislação do município; 
 
Clique em “Gravar ” para registro do serviço prestado. 
 
  

 
 
 

Utilize a borracha para 
descartar o lançamento. 
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Encerrar Escrituração 
Esta opção é destinada ao encerramento da competência mensal, para efetivação do livro 
eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Fiscal ”. 
 
 

 
 

Para confirmar o encerramento da competência e emissão da guia para recolhimento, 
clique em “Sim ”; 
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Guia 
 

 
 

Para envio da Guia através do endereço eletrônico, clique em “Enviar por email ”. 
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Consulta 
Esta opção é destinada à consulta para conferência dos lançamentos efetuados na 
escrituração fiscal, onde é disponibilizada uma pré-visualização do livro eletrônico. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Consulta ”. 
 
 

 
 
 
Escrituração Substitutiva 
Utilize a opção da escrituração substitutiva para adicionar , corrigir  ou excluir  lançamentos. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Escrituração Substitutiva ”. 
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Notas adicionais:  Clique na opção para inserir nota(s) a competencia anteriormente 
encerrada. 

Alteração de notas: Clique no lápis ( ) para fazer alteração na nota escriturada. 
 
 
Encerrar Sem Movimento 
No mês em que não houver movimentação econômica, a declaração de serviços será 
simplificada. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Encerrar Sem Movimento ”. 
 

 
 
Para confirmar o encerramento sem movimento, clique em “Sim ”. 
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Certificado 
O certificado de encerramento é uma declaração que comprova a procedência do 
encerramento fiscal. Nele constarão: a Data, Razão Social, Endereço, Inscrição Mobiliária, 
CNPJ, as totalizações e no rodapé do certificado consta o IP do computador que realizou a 
operação. 
 

 
 
           * Modelo de certificado de encerramento fiscal 
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Imprimir Livro 
Esta opção é destinada à consulta e impressão do livro eletrônico. 
 

 
 
Informe a competencia (mês/ano) e, clique em “Imprimir livro ”. 
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Outras Opções 

Guia Avulsa 
Nesta opção você poderá emitir sua guia de recolhimento antes de efetuar a escrituração 
fiscal, para que você não peca o prazo de vencimento. Lembrando que a Guia avulsa  não 
desobriga a efetuar a escrituração fiscal posteriormente.  
 

 
 
Informe a competencia (mês/ano) e, clique em “guia avulsa ”. 
 

 
 
Informe a competência (mês/ ano) e, em seguida clique em “Ok”. 
 

 
 
Informe o valor faturado da base de cálculo do imposto, clique em “Valor Faturado ” e, em 
seguida, clique em ”Calcular Imposto ”. 
Após o calculo, clique em “Emitir guia ”. 
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Para efetuar a emissão da guia avulsa, clique em “Sim, Emitir Guia ”;  
 
 
Conta Corrente 2ª Via(s) 
Na Conta Corrente estarão disponíveis todas as guias emitidas, possibilitando a emissão de 
uma 2ª via, e a consulta sobre pagamentos efetuados. 
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Clique no número da guia para efetuar a emissão de uma 2ª via. 

 
 

Selecione o “ ” 
correspondente ao mês. 
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Auto Cadastro 
Esta opção destina-se ao cadastro de pessoas jurídicas (ou equiparadas) não estabelecidas 
no município de São José dos Campos, cujo imposto é devido no local da prestação de 
serviços. 
O acesso ao site é realizado através do endereço eletrônico http://portal.sjc.issqn.com.br. 
 

 
 
Clique em “Cadastro ”. 
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Selecione uma das opções correspondente ao tipo de cadastro que irá efetuar. Por exemplo, 
se o auto cadastro a ser efetuado for de empresas de Construção Civil, você irá acessar o 
módulo de Construção Civil. 

 

Preencha todos os campos do formulário e, em seguida, clique em “Cadastrar ”; 
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Confirme o e-mail cadastrado, anote o Login e Senha gerados pelo sistema e, em seguida, 
clique em “Confirmar ”. 

 

 
 
Clique em “Área de acesso ” e, informe o Login e Senha gerados pelo sistema. Utilize o 
teclado virtual para preenchimento do número de validação e, em seguida clique em 
“Entrar ”. 
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Para o processo de alteração de senha, utilize os procedimentos descritos no “Primeiro 
Acesso ”, descritos nas páginas 14 e 15 deste manual. 
O cadastro criado através da ferramenta não substituirá a inscrição municipal do 
contribuinte. 
 
 
 
Contador 
Nesta opção é possível que você faça um cadastro especial onde poderá, com uma única 
senha, gerenciar a escrituração fiscal de seus clientes. Esta opção também trará relatórios 
específicos possibilitando maior facilidade, agilidade e eficiência. 
O acesso ao site é realizado através do endereço eletrônico http://portal.sjc.issqn.com.br. 
 

 
 
Clique em “Cadastro ”. 
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Efetuando o cadastro de Contador 
É possível realizar o cadastro de contador sendo estabelecido em São José dos Campos ou 
estabelecido em outro Município. 
 

 
 

Selecione a opção “Cadastro de Contador ”. 
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Preencha todos os campos do formulário e, em seguida, clique em “Concluir ”; 
 
 

 
 

Confirme o e-mail cadastrado, anote o login e senha e, em seguida clique em “Confirmar ”. 



 

Versão 2.0 (01/2013)                                                                         247 

 

 
 

 
 

Na página inicial do sistema clique em “Área de acesso ”, informe o login, senha e o  
número de validação. Em seguida clique em “Entrar ”. 
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Área Exclusiva de Contadores 
Área criada exclusivamente para contadores possibilitando o gerenciamento da escrituração 
fiscal de seus clientes e também disponibilizando relatórios específicos, possibilitando maior 
facilidade, agilidade e eficiência. 
 
Acessando a Escrituração de um Cliente 
Nesta página você irá visualizar os clientes que foram vinculados à sua senha de contador. 
 

 
 
Para acessar a escrituração fiscal de um cliente, clique em “Escrituração fiscal ”; 
 
 
Busca de empresa 
 

 
 
Caso deseje filtrar a busca por cliente, selecione a opção “Busca de empresa ”, informe a 
Razão social, CNPJ/CPF ou a Inscrição Municipal e, em seguida, clique em “Buscar ”. 
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Selecione o módulo onde deseja efetuar a escrituração fiscal; 
 
 

 
 
Para retornar a Área exclusiva do contador, clique na opção “Retornar para Área de 
Contado r”; 
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Uma das maneiras de desvincular o contribuinte do cadastro de contador (vice-versa) é 
clicar na razão social do contador, no rodapé da página de escrituração fiscal.  
 
 
Alteração de Senha 
Opção utilizada para alteração de senha de acesso ao Portal GissOnline. 
 

 
 

Caso necessite realizar alteração de senha, digite a nova senha, confirme-a e lembre-se de 
informar o e-mail válido. Em seguida clique em “Alterar ”.  
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Alteração Cadastral 
Nesta opção você poderá atualizar seus dados cadastrais, não comprometendo o cadastro 
mobiliário. 
 

 
 

Faça a alteração dos dados cadastrais e, em seguida, clique em “Alterar ”; 
 
 
Cadastrar Clientes 
Nesta opção você irá vincular os seus clientes através da IM ou CNPJ/CPF. 
 

 
 
Informe a Inscrição Municipal ou o CNPJ/CPF e, em seguida clique em “Ok”;  
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Leia atentamente a declaração de responsabilidade e se concordar, clique em “Ok”. Após a 
confirmação, o cliente estará vinculado à sua carteira de clientes. 
 
 

 
 
Ainda na opção “Cadastrar clientes ” é possível desvincular o cliente clicando em 
“Remover ”. 
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Atendimento Online 
Utilize para sanar dúvidas operacionais quanto à utilização do sistema. Ex: escrituração de 
notas fiscais, geração e emissão de guias, entre outros. 
 

 
 

 
 
 
 
 

Converse em tempo real 
com o atendente. 
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Relatórios 
Nesta opção serão apresentados relatórios que irão facilitar o gerenciamento da 
escrituração de seus clientes, inclusive apresentando possíveis inconsistências dos 
mesmos. 
 

 
 
Clique na opção “Relatórios ”. 
 
 
Relatório de Apontamento de Escrituração Fiscal 
Neste relatório serão apresentadas as inconsistências de maneira unificada de cada cliente 
de sua certeira. 
 

 
 

Clique em “Relatório de Apontamento de Escrituração Fiscal ”. 

Ao final, você pode avaliar o 
atendimento e justificar sua opção. 
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Selecione a opção onde deseja que as informações sejam apresentadas. 
 

Todos: Você terá acesso ao relatório situacional de todas as empresas vinculadas ao seu 
cadastro. 
Específico : Você ter acesso ao relatório situacional de uma determinada empresa. Basta 
informar a inscrição municipal ou o CNPJ/CPF. 
 

 
* Relatório de Apontamento de Escrituração Fiscal. 
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Relatório Carteira de Clientes 
Nesta opção, você visualiza os dados cadastrais de todos os clientes vinculados ao seu 
cadastro de contador. 
 

 
 
Clique em “Relatório Carteira de Clientes ”. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


