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Primeiros Passos 

 

Para auxiliá-lo, este manual possui indicadores visuais com notas relevantes do sistema. Estes 

indicadores são representados pelos ícones abaixo: 

 
 

   

      IMPORTANTE! 

 Visualizar: Utiliza-se esta ação para exibir detalhadamente os dados de um registro 

cadastrado no sistema. 

  Alterar: Alterar total ou parcialmente os dados de um registro cadastrado no sistema. 

 Excluir: Excluir um registro cadastrado no sistema. 

     Vincular: Vincula um item a um registro cadastrado no sistema. 

 Remover vínculo: Remove o vínculo de um item a um registro cadastrado no sistema. 

    Vincular todos: Vincula todos os itens a um registro cadastrado no sistema. 

 Remover todos os vínculos: Remove todos os vínculos de itens de um registro 

cadastrado. 

 

As telas do sistema por padrão são abertas sempre em modo de Listagem, caso seja 

necessário a inclusão de um novo registro o usuário deverá clicar no botão .  

Através dos botões a direita dos lançamentos o usuário poderá visualizar detalhes , alterar 

 e excluir  os registros. 

 

 

 

 

 

Introdução ao Sistema  

 

Este material foi elaborado com a finalidade de servir como auxilio, nas operações de trabalho e gestão 

de dados, das aplicações web fornecidas pela Ábaco T.I.  

 

Como Acessar 

 

Atenção Nota Dica 



 

 

 
 

 

   

 

 

   

 

DESIF 

 

5 

Os usuários deverão utilizar um navegador web homologado, devendo na barra de endereço especificar 

o endereço de acesso ao sistema. 

 

 
 

 

              Navegador Web homologado: Google Chrome. 

 

O usuário deve fornecer o “Usuário” e “Senha” e clicar no botão “Confirmar” para validar suas 

credenciais e ter acesso ao sistema. 

 

 
 

 

 

Tela Principal 

 

 O sistema disponibiliza em sua tela principal as seguintes informações:  

1 – Identificação do usuário; 

2 – Indicador de sessão; 

3 – Menu suspenso. 
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Menu Suspenso 

 

O sistema é parametrizado para executar a verificação de credenciais e disponibilizar ao usuário o Menu 

suspenso com relação de operações de acordo com seu perfil. 

 
 

As opções do menu suspenso estão dispostas da seguinte forma: 

Opção de Menu Descrição 

Perfil Reúne opções referentes à Manutenção do Cadastro de 

Contribuinte. 

Escrituração Reúne opções referentes à Manutenção de Notas, Conta Receita,  

Plano de Contas e Declaração Bancária. 

Movimento Reúne opções referente à Manutenção de Movimentação Mensal e 

Livro Fiscal. 

Conta Corrente Reúne opções referentes à Manutenção de Extrato de ISSQN e 

Emissão de Guias. 

Consultas Reúne opções referentes à Consulta de Notas Recebidas. 

Canal Aberto Reúne opções referentes aos Canais de Comunicação entre 

Contribuintes e Gestores. 

Sair Permite sair do Sistema (efetua logoff). 

 

Menu Perfil 

 

O menu “Perfil” contempla as situações do cadastro de contribuintes. São as funcionalidades para 

manutenção de Dados Adicionais, Alterar Senha, Alterar Cadastro, Usuários Autorizados, Empresas 

Autorizadas, Tomadores Habituais, Alterar Situação de Cadastro, Plano de Contas COSIF e Plano de Contas 

Próprio. A seguir serão detalhadas as funcionalidades do menu Perfil. 

 

Manutenção de Dados Adicionais do Cadastro 
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Local de Acesso: Perfil >> Dados Adicionais 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção dos Dados Adicionais do Cadastro, 

disponibilizando a operação de Alteração de registros de acordo com as definições de perfil de acesso do 

usuário. A seguir será apresentada a operação para Manutenção de Dados Adicionais. 

 

Alterar Dados Adicionais 

 

Permite alterar dados adicionais do cadastro de contribuintes.  

 

 

O usuário deve clicar no ícone  para edição dos registros. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nome Fantasia Permitir alterar o Nome Fantasia da Empresa. 

Nome do Contato da Empresa Permitir alterar Nome do Contato da Empresa. 

Email do Contato da Empresa Permite alterar Email do Contato da Empresa. 

Fone do Contato da Empresa Permite alterar o Telefone do Contato da Empresa. 

Frase Secreta Permite alterar a Frase Secreta do Usuário. 

Logotipo da Empresa Permite alterar o Logotipo da Empresa. 

Opções de Envio de email Permite alterar as opções de Envio Automático de Email. 

 

Para efetivar a alteração do registro de Dados Adicionais do Contribuinte, o usuário deve informar os 

dados obrigatórios e clicar no botão ; 

Para cancelar a inserção do registro de Parâmetros de Auditoria, o usuário deve clicar no botão 

. 

 

 

Manutenção de Alteração de Senha 

 

Local de Acesso: Perfil >> Alterar Senha 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção da Senha do Usuário, 

disponibilizando a operação de Alteração de registros de acordo com as definições de perfil de acesso do 

usuário. A seguir será apresentado a operação para Alteração de Senha do Usuário. 

 

Alterar Senha do Usuário 

 

Esta operação permite Alterar a Senha do Usuário.  

 

O Sistema irá apresentar a interface de edição da Senha vide imagem abaixo.  



 

 

 
 

 

   

 

 

   

 

DESIF 

 

9 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Senha Atual Usuário deve inserir a senha atual. 

Nova Senha Usuário deve inserir a nova senha. 

Confirmar Senha Usuário deve inserir novamente a nova senha para confirmação. 

 

Para efetivar a alteração do registro de Senha, o usuário deve clicar no botão ; 

 

 

Manutenção dos Dados Cadastrais 

 

Local de Acesso: Perfil  >> Alterar Cadastro 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção dos Dados Cadastrais, 

disponibilizando as operações de Consultas, Inserção e Visualização de detalhes do registros de acordo com as 

definições de perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção dos 

Dados Cadastrais. 

 

Consultar Solicitação de Alteração Cadastral 

 

Permite consultar e listar dados da Solicitação de Alteração Cadastral. As operações de Inserção, e  

Visualização de detalhes são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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O usuário deve informar o filtro e clicar no botão  para apresentação dos registros 

filtrados. 

 

Observação: 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem: 

 
 

Inserir Solicitação de Alteração Cadastral 

 

Permite inserir registro de Solicitação de Alteração Cadastral. Ao clicar no botão , o 

sistema irá apresentar a interface de Solicitação de Alteração Cadastral, onde deverão ser preenchidos todos 

os campos obrigatórios. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Regime Especial Permite alterar se a instituição é financeira ou não. 

Enquadramento ISSQN Permite alterar o tipo de enquadramento do ISSQN. 

Gráfica Permite alterar se a empresa é uma gráfica ou não. 

Contabilidade Permite alterar se a empresa é Contábil ou não. 

Emissão de NFSE Permite alterar se a empresa emitirá NFSE ou não. 

Substituto Tributário Permite alterar se a empresa é Substituto Tributário. 

Inscrição Municipal Permite alterar a Inscrição Municipal. 

Inscrição Estadual Permite alterar a Inscrição Estadual. 

Banco Permite alterar o Código do Banco. 

Atividade Permite alterar a Atividade Exercida. 

Inicio da Atividade Permite alterar a Data do Inicio da Atividade. 

Faturamento Permite alterar o Faturamento Mensal dos últimos 12 meses. 

Razão Social Permite alterar a Razão Social. 

Email Permite alterar o Email. 

Telefone Permite alterar o Telefone. 

Município Permite alterar o Município. 

CEP Permite alterar o CEP. 

Logradouro Permite alterar o Logradouro. 

Número Permite alterar o Número. 

Bairro Permite alterar o Bairro. 

Complemento Permite alterar o Complemento. 

Nome do Requerente Permite alterar o Nome do Requerente. 

Cargo do Requerente Permite alterar o Cargo do Requerente. 

Nome do Sócio Permite alterar ou adicionar novos Sócios. 

CPF/CNPJ do Sócio Permite alterar ou adicionar CPF/CNPJ de novos Sócios. 

CNAE Permite alterar ou inserir novo CNAE. 

Serviço Permite alterar ou inserir novos Serviços. 

 

Para efetivar a inserção do registro de Alteração Cadastral, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão ; 

 

Visualizar Detalhes dos Alteração Cadastral 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do registro. Para visualizar os detalhes do registro, o usuário 

deve acessar a operação “Pesquisar”, selecionar o registro desejado e clicar no botão Visualizar  (Vide 

exemplo abaixo). 



 

 

 
 

 

   

 

 

   

 

DESIF 

 

14 

 
O Sistema irá apresentar a interface de visualização do registro com todos os dados preenchidos e 

bloqueados para alteração.  
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Para voltar à tela das Solicitações de Alteração Cadastral, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

Manutenção de Usuários Autorizados 

 

Local de Acesso: Perfil >> Usuários Autorizados 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção dos Usuários Autorizados, 

disponibilizando as operações de Consultas, Inserção, Alteração de registros e Bloqueio de usuários de acordo 

com as definições de perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção 

de Usuários Autorizados. 

 

Consultar Usuários Autorizados 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro dos Usuários Autorizados. As operações de Inserção, 

Alteração, e Bloqueio são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

O usuário deve informar o filtro e clicar no botão  para apresentação dos registros filtrados. 

 

Observação: 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem: 

 
 

Inserir Usuário Autorizado 

 

Permite inserir registro de Usuários Autorizados. Ao clicar no botão , o sistema irá apresentar a 

interface de Cadastro de Usuário Autorizado, onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Contabilidade Atalho para inserir se a função do usuário é Contador. 

Função Permitir inserir a função do usuário. 

CPF/CNPJ do Usuário Permite inserir o CPF ou CNPJ do usuário. 

Usuário Permite visualizar o Nome do usuário. 

Para efetivar a inserção do registro de Usuário Autorizado, o usuário deve informar os dados 

obrigatórios e clicar no botão ; 

Para cancelar a inserção do registro de Usuário Autorizado, o usuário deve clicar no botão . 

 

Alterar Usuário Autorizado 

 

Esta operação permite Alterar o registro. Para efetuar a edição do registro, o usuário deve acessar a 

operação “Consultar Usuário Autorizado”, selecionar o registro desejado e clicar no botão Alterar  (Vide 

exemplo abaixo). 

 
O Sistema irá apresentar a interface de edição do registro com todos os dados preenchidos 

possibilitando a alteração da Função do usuário.  
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Contabilidade Atalho para inserir se a função do usuário é Contador. 

Função Permitir inserir a função do usuário. 

CPF/CNPJ do Usuário Permite inserir o CPF ou CNPJ do usuário. 

Usuário Permite visualizar o Nome do usuário. 

Para efetivar a alteração do registro dos Usuários Autorizados, o usuário deve clicar no botão 

; 

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção dos Usuários Autorizados, o usuário deve clicar no botão 

. 

 

Bloquear Usuários Autorizados 

 

Esta operação permite bloquear um usuário autorizado. Para bloquear o registro, o usuário deve acessar 

a operação “Consultar Usuários Autorizados”, selecionar o registro que deseja bloquear e clicar no botão   

(Vide exemplo abaixo). 

 
O Sistema a tela para confirmar o bloqueio ou desbloqueio do usuário. 

 
Para efetivar o bloqueio ou desbloqueio do registro dos Usuários Autorizados, o usuário deve clicar no 

botão ; 

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção dos Usuários Autorizados, o usuário deve clicar no botão 

. 
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Manutenção de Empresas Autorizadas 

 

Local de Acesso: Perfil >> Empresas Autorizadas 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção das Empresas Autorizadas para o 

usuário, disponibilizando as operações de Consultas e Impressão de registros de acordo com as definições de 

perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção das Empresas 

Autorizadas. 

 

Consultar Empresas Autorizadas 

 

Permite consultar e listar dados das empresas em que o usuário possui autorização de acesso.  

 
 

Imprimir Empresas Autorizadas 

 

Permite imprimir relação das Empresas que o usuário possui permissão de acesso. Ao clicar no botão 

, o sistema irá apresentar a relação das empresas com permissão de acesso. 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Função Permitir visualizar a Função. 

Empresa Permite visualizar a Empresa. 

CPF/CNPJ Permite visualizar o CPF ou o CNPJ. 

 

Manutenção de Tomadores Habituais 
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Local de Acesso: Perfil >> Tomadores Habituais 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para consulta de Tomadores Habituais cadastrados, 

disponibilizando as operações de Consulta e Exclusão de registros de acordo com as definições de perfil de 

acesso do usuário. A seguir será apresentada a operação para Consulta de Tomadores Habituais. 

 
 

Consultar Tomadores Habituais 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro de Tomadores Habituais.  

 

O usuário deve informar o filtro e clicar no botão para apresentação dos registros filtrados. 

 
 

Observações: 

- Para apresentar todos os registros, o usuário deve clicar no botão sem definir filtro. Assim, 

o sistema apresentará a listagem de registros sem filtro; 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem:  

 

Excluir Tomadores Habituais 

 

Esta operação permite excluir Tomadores Habituais da lista cadastrada. Para exclusão do registro, o 

usuário deve acessar a operação “Consultar Tomadores Habituais”, selecionar o registro desejado e clicar no 

botão . 
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Para confirmar a exclusão do registro, o usuário deve clicar no botão . 

Para voltar à tela de Tomadores Habituais, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

Manutenção de Situação do Cadastro 

 

Local de Acesso: Perfil >> Alterar Situação de Cadastro 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção da Situação do Cadastro, 

disponibilizando as operações de Consultas, Inserção e Visualização de detalhes de registros de acordo com as 

definições de perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da 

Situação Cadastral. 

 

Consultar Solicitação da Situação Cadastral 

 

Permite consultar e listar dados das requisições de alteração na situação cadastral. As operações de 

Inserção e Visualização de detalhes são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 

 

 

O usuário deve informar o filtro e clicar no botão para apresentação dos registros filtrados. 

 

Observação: 



 

 

 
 

 

   

 

 

   

 

DESIF 

 

21 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem: 

 
 

Inserir Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro 

 

Permite inserir registro de Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro. Ao clicar no botão 

, o sistema irá apresentar a interface de Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro, onde 

deverá ser preenchidos os campos obrigatórios. 

 
 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Situação 

 

Permite alterar a situação do cadastro da empresa. 

Motivo Permite preencher o motivo para solicitação de alteração da 

situação do cadastro. 

Para efetivar a inserção do registro, o usuário deve preencher os campos obrigatórios e clicar no botão

 ; 

Para cancelar a inserção do registro de Área de Atuação, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

Visualizar Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do registro. Para visualizar os detalhes do registro, o usuário 

deve acessar a operação “Consultar Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro”, selecionar o registro 

desejado e clicar no botão Visualizar  (Vide exemplo abaixo). 
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O Sistema irá apresentar a interface de visualização do registro com todos os dados preenchidos e 

bloqueados para alteração.  

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Requerido por Permite visualizar o autor da requisição. 

Requerido em Permite visualizar a data da requisição. 

Deferido por Permite visualizar o autor do atendimento. 

Ação Permite visualizar a data do atendimento. 

Situação Permite visualizar a situação do atendimento. 

CPF/CNPJ Permite visualizar o CPF ou CNPJ do solicitante. 

Motivo Permite visualizar o motivo da solicitação. 

Para voltar à tela de Manutenção de Solicitação de Alteração na Situação do Cadastro, o usuário deve 

clicar no botão . 

 

 

Manutenção do Plano de Contas COSIF 

 

Local de Acesso: Perfil >> Contas Bancárias >> Plano de Contas COSIF 

 

Esta operação permite relacionar os Planos de Conta Receita . Para exibir a relação, o usuário deve 

acessar a operação “Consultar Plano de Contas COSIF”, selecionar os filtros desejados e clicar no botão 

 (Vide exemplo abaixo). O usuário pode ainda visualizar um registro especifico clicando no ícone 

 ou imprimir a relação listada ao clicar no botão . 
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Manutenção de Plano de Contas Próprio 

 

Local de Acesso: Perfil >> Contas Bancárias >> Plano de Contas Próprio 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção do Plano de Contas Próprio, 

disponibilizando as operações de Consultas, Inserção, Alteração, Visualização de detalhes e Exclusão de 

registros de acordo com as definições de perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações 

para Manutenção de Plano de Contas Próprio. 

 

Consultar Plano de Contas Próprio 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro de Subárea de Atuação. As operações de Inserção, 

Alteração, Visualização de detalhes e Exclusão são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do 

usuário. 
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Observação: 

- O sistema apresentará sempre a lista completa para visualização. 

 

Inserir Plano de Contas Próprio 

 

Permite inserir registro de Plano de Contas Próprio. Ao clicar no botão , o sistema irá 

apresentar a interface de Cadastro de Plano de Contas Próprio, onde deverão ser especificados os campos 

obrigatórios. 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Banco Permite visualizar o código e descrição do banco. 

Conta COSIF Permite inserir a Conta COSIF. 

Serviço Permite inserir o Serviço. 

Conta do Banco Permite inserir a Conta do Banco. 

Descrição Permite inserir a Descrição. 

Recolhe ISS? Permite inserir se recolhe ISS ou não. 

 

Para efetivar a inserção do registro de Plano de Contas Próprio, o usuário deve preencher os campos 

obrigatórios e clicar no botão ; 

Para cancelar a inserção do registro, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

 

Visualizar Plano de Contas Próprio 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do registro. Para visualizar os detalhes do registro, o usuário 

deve acessar a operação “Consultar Plano de Contas Próprio”, selecionar o registro desejado e clicar no botão 

Visualizar  (Vide exemplo abaixo). 
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O Sistema irá apresentar a interface de visualização do registro com todos os dados preenchidos e 

bloqueados para alteração.  

 
 

 

Para voltar à tela de Manutenção de Plano de Contas Próprio, o usuário deve clicar no botão . 

 

Alterar Plano de Contas Próprio 

 

Esta operação permite Alterar o registro. Para efetuar a edição do registro, o usuário deve acessar a 

operação “Consultar Plano de Contas Próprio”, selecionar o registro desejado e clicar no botão Alterar  

(Vide exemplo abaixo). 
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O Sistema irá apresentar a interface de edição do registro com todos os dados preenchidos permitindo a 

alteração.  

 

Para efetivar a alteração do registro, o usuário deve clicar no botão ; 

Para cancelar e voltar à tela anterior, o usuário deve clicar no botão . 

 

Excluir Plano de Contas Próprio 

 

Esta operação permite exclusão do registro. Para excluir o registro, o usuário deve acessar a operação 

“Consultar Plano de Contas Próprio”, selecionar o registro que deseja excluir e clicar no botão   (Vide 

exemplo abaixo). 
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O Sistema realizará a verificação de vinculo do registro e apresentará a interface com os dados do 

registro para exclusão. 

 

Para efetivar a exclusão do registro, o usuário deve clicar no botão ; 

Para cancelar e voltar à tela anterior, o usuário deve clicar no botão . 

 

Manutenção de Notas Recebidas 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declarações >> Notas Recebidas 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para Manutenção de Notas Recebidas, 

disponibilizando as operações de Consultas, Inserção, Alteração, Visualização de detalhes e Exclusão de 

registros de acordo com as definições de perfil de acesso do usuário. A seguir serão apresentadas as operações 

para Manutenção de Notas Recebidas. 

 

Consultar Notas Recebidas 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro de Notas Recebidas. As operações de Inserção, Alteração, 

Visualização de detalhes e Exclusão são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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O formulário é apresentado de acordo com o filtro selecionado. 

O usuário deve informar o Ano/Mês e clicar no botão para apresentação dos registros 

filtrados. 

 

 

Inserir Declaração de Nota Recebida 

 

Permite inserir registro de Declaração de Nota Recebida. Ao clicar no botão , o sistema irá 

apresentar a interface de Cadastro, onde deverão ser preenchidos os campos obrigatórios. 

 
Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Número Permite inserir o número da nota. 

Série Permite inserir a série da nota. 

Modelo de Nota Permite inserir o modelo da nota. 

Tipo do Doc. Permite inserir o tipo de documento fiscal. 

Dia de Emissão Permite inserir o dia da emissão do documento. 
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CPF/CNPJ Permite inserir o CPF ou CNPJ do prestador de serviço. 

Razão Social Permite inserir a Razão Social do prestador de serviço. 

Município Permite inserir de qual município é o prestador de serviço. 

Email Permite inserir o email do prestador de serviço. 

Operação Permite inserir qual é a operação para recolhimento do ISSQN. 

Serviço Permite inserir qual é o serviço prestado. 

Valor Permite inserir o valor do serviço prestado. 

Descrição Geral do Serviço Permite inserir descrição detalhada do serviço prestado. 

Para efetivar a inserção do registro, o usuário deve preencher os campos obrigatórios e clicar no botão 

; 

Para cancelar a inserção do registro, o usuário deve clicar no botão . 

 

 

Visualizar Notas Recebidas 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do registro. Para visualizar os detalhes do registro, o usuário 

deve acessar a operação “Consultar Notas Recebidas”, selecionar o registro desejado e clicar no botão 

Visualizar  (Vide exemplo abaixo). 

 

 
O Sistema irá apresentar a interface de visualização do registro com todos os dados preenchidos e 

bloqueados para alteração.  
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Para voltar à tela anterior, o usuário deve clicar no botão . 

 

Alterar Declaração de Nota Recebida 

 

Esta operação permite Alterar o registro. Para efetuar a edição do registro, o usuário deve acessar a 

operação “Consultar Nota Recebida”, selecionar o registro desejado e clicar no botão Alterar  (Vide 

exemplo abaixo). 

 
O Sistema irá apresentar a interface de edição do registro com todos os dados preenchidos permitindo a 

alteração.  

 

Para efetivar a alteração do registro, o usuário deve clicar no botão ; 

Para cancelar e voltar à tela anterior, o usuário deve clicar no botão . 

 

Excluir Declaração de Nota Recebida 
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Esta operação permite exclusão do registro. Para excluir o registro, o usuário deve acessar a operação 

“Consultar Notas Recebidas”, selecionar o registro que deseja excluir e clicar no botão  (Vide exemplo 

abaixo). 

 
O Sistema realizará a verificação de vinculo do registro e apresentará a interface com os dados do 

registro para exclusão. 

 

Para efetivar a exclusão do registro de Assunto, o usuário deve clicar no botão ; 

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção de Assunto, o usuário deve clicar no botão . 

 

Importar Lote de NFS Recebido 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declarações >> Importar Lote NFS Recebidas 

 

Através desta rotina, o sistema permite a importação de um lote de NFS recebidas através de upload de 

arquivos. 

 
Declaração de Conta Receita 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declarações >> Conta Receita 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para Manutenção de Conta Receita, disponibilizando 

as operações de Consultas e Inserção de registros de acordo com as definições de perfil de acesso do usuário. 

A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção de Conta Receita. 
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O usuário deve definir o filtro Mês/Ano e clicar no botão para apresentação dos registros. 

 

 

Inserir Registro de Sem Movimento 

 

Para inserir registro de sem movimento mensal, o usuário deve clicar no botão . 

Para cancelar a operação, o usuário deve clicar no botão . 

 

Plano de Contas Declarado 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declaração >> Plano de Contas Declarado 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção do Plano de Contas Declarado, 

disponibilizando as operações de Consultas e Impressão de registros de acordo com as definições de perfil de 

acesso do usuário. 

 

Consultar Plano de Contas Declarado 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro de Contas Declaradas. As operações de Inserção, Alteração, 

Visualização de detalhes e Exclusão são disponibilizadas de acordo com o perfil de acesso do usuário. 
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O usuário deve definir os filtros Mês e Ano em seguida clicar no botão para apresentação 

dos registros. 

 

Observação: 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem: 

 
 

Imprimir Plano de Contas Declarado 

 

Permite imprimir listagem com os Planos de Contas Declarados. Para imprimir a listagem, o usuário deve 

acessar a operação “Consultar Plano de Contas Declarado” e clicar no botão , o sistema irá 

apresentar a listagem em formato PDF. 

 
 

 

Importar Declaração Bancária 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declarações >> Importar Declaração Bancária 
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Esta operação permite realizar a importação da declaração bancária via upload de arquivos. O usuário 

seleciona o arquivo desejado e clica no botão . 

 
 

 

Registro dos Lotes de NFS Recebidos 

 

Local de Acesso: Escrituração >> Declarações >> Consultas >> Registro dos Lotes de NFS Rec. 

 

Através desta rotina, é possível consultar o log dos registros de arquivos da NFS transmitidos e 

processados. 

 
Movimentação Mensal 

 

Local de Acesso: Movimento >> Movimentação Mensal 
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Permite consultar a movimentação mensal, declarar sem movimento e efetuar o encerramento mensal. 

 

Para declarar sem movimento o usuário deve clicar no botão . 

Para estornar a declarar ação de sem movimento o usuário deve clicar no botão . 

Para encerrar o período mensal o usuário deve clicar no botão . 

 

Movimentação Mensal - Retenção 

 

Local de Acesso: Movimento >> Movimentação Mensal – Retenção. 

 

Permite consultar a movimentação mensal, declarar sem movimento e efetuar o encerramento mensal 

dos lançamentos com retenção na fonte. 

 

Para declarar sem movimento, o usuário deve clicar no botão . 

Para encerrar o período mensal, o usuário deve clicar no botão . 

Para retificar o lançamento, o usuário deve clicar no botão . 

 

Livro Fiscal 

 

Local de Acesso: Movimento >> Livro Fiscal 

Esta operação permite visualizar detalhes do encerramento da movimentação mensal.   
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Livro Fiscal - Retenção 

 

Local de Acesso: Movimento >> Livro Fiscal 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do encerramento da movimentação mensal dos lançamentos 

com retenção na fonte.   

 
Manutenção de Extrato do ISSQN 

 

Local de Acesso: Conta Corrente >> Extrato de ISSQN 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para acompanhamento do total recolhido de ISSQN 

durante o ano, tanto na figura do prestador, quanto na figura do tomador. 

 

Consultar Extrato do ISSQN 

 

Permite consultar e listar dados do total de tributo ISSQN recolhido durante o ano. 
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O usuário pode imprimir a listagem mensal clicando no botão . 

O usuário pode exportar para o Excel a listagem mensal clicando no botão . 

O usuário pode visualizar a listagem mensal clicando no botão . 

 

Emissão de Guia para Recolhimento 

 

Permite Consultar, Imprimir Relação e Gerar Guia de Pagamento para o devido recolhimento do 

imposto ISSQN.  

 
Os registros podem ser filtrados pelas opções disponibilizadas. 

O usuário deve definir os filtros e clicar no botão  para apresentação dos registros. 

O usuário pode visualizar o detalhamento das informações clicando no botão . 

O usuário pode emitir a guia clicando no botão . 

O usuário pode cancelar a guia clicando no botão . 
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Gerar Guia de Pagamento 

 

Esta operação permite selecionar os documentos fiscais que farão parte da guia de pagamento para 

recolhimento do imposto ISSQN. Para acessar esta funcionalidade, o usuário deve clicar no botão . 

 

O Sistema irá apresentar a interface de inserção do registro conforme exemplo abaixo. 

 

 

 O usuário deve clicar no botão  para selecionar os documentos fiscais irão 

compor a guia de pagamento. 

 

Para efetivar a geração da guia de pagamento, o usuário deve clicar no botão  . 

Para cancelar a inserção do registro, o usuário deve clicar no botão . 
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Consulta NFSE Recebida 

 

Local de Acesso: Consulta >> NFSE Recebidas 

 

Através desta rotina é possível visualizar e imprimir relação de todos os documentos de Nota Fiscal de 

Serviço Eletrônica recebido de acordo com os filtros desejados. 

 

 

Para consultar, o usuário deve selecionar os filtros desejados e clicar no botão . 

Para imprimir a relação de Nota Fiscal Recebida o usuário deve clicar no botão . 

 

 

Fale Conosco 

 

Local de Acesso: Canal Aberto >> Fale Conosco 
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Através desta rotina, o sistema apresenta recursos como um meio de comunicação entre os 

contribuintes e os gestores, disponibilizando as operações de Consultas, Inserção, Alteração, Visualização de 

detalhes e Conclusão de registros de acordo com as definições de perfil de acesso do usuário. 

. A seguir serão apresentadas as operações para Manutenção da Ordem de Serviço do Fale Conosco. 

 

Consultar Ordem de Serviço Fale Conosco 

 

Permite consultar e listar dados do cadastro de Ordem de Serviço do Fale Conosco. As operações de 

Inserção, Alteração, Visualização de detalhes e Conclusão são disponibilizadas de acordo com o perfil de 

acesso do usuário. 

 
Os registros podem ser filtrados pelas opções disponibilizadas. 

O usuário deve definir os filtros e clicar no botão  para apresentação dos registros. 

 

Observações: 

- Para apresentar todos os registros, o usuário deve clicar no botão  sem definir filtro. Assim, o 

sistema apresentará a listagem de registros sem filtro; 

- Caso não haja registros para o filtro aplicado, o sistema irá apresentar a mensagem: 

 
 

Inserir Ordem de Serviço Fale Conosco 

 

Permite inserir Ordem de Serviço Fale Conosco. Para inserir um registro, o usuário deve acessar a 

operação “Fale Conosco” e clicar no botão , o sistema irá apresentar a interface de Cadastro de Fale 

Conosco, onde deverão ser preenchidos todos os campos obrigatórios. 
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Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Nome Completo   Permite visualizar o Nome do solicitante. 

Email Permite visualizar o Email do solicitante. 

CPF/CNPJ Permite visualizar o CPF ou CNPJ do solicitante. 

Telefone Permite visualizar o Telefone do solicitante. 

Tipo Permite classificar o Tipo da Ordem de Serviço Fale Conosco. 

Assunto Permite descrever o Assunto da Ordem de Serviço Fale Conosco. 

Descrição Permite descrever o corpo da mensagem da Ordem de Serviço Fale Conosco. 

Arquivo Permite anexar Arquivos na Ordem de Serviço Fale Conosco. 

 

Para efetivar a inserção do registro de Ordem de Serviço Fale Conosco o usuário deve preencher os 

campos obrigatórios e clicar no botão ; 

Para cancelar a inserção do registro, o usuário deve clicar no botão . 

 

Visualizar Detalhes da Ordem de Serviço Fale Conosco 

 

Esta operação permite visualizar detalhes do registro. Para visualizar os detalhes do registro, o usuário 

deve acessar a operação “Fale Conosco”, selecionar o registro desejado e clicar no botão Visualizar  (Vide 

exemplo abaixo). 
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O Sistema irá apresentar a interface de visualização do registro com todos os dados preenchidos e 

bloqueados para alteração.  

 
 

Alterar Ordem de Serviço Fale Conosco 

 

Esta operação permite Alterar o registro. Para efetuar a edição do registro, o usuário deve acessar a 

operação “Fale Conosco”, selecionar o registro desejado e clicar no botão . 

 

Para efetivar a alteração do registro, o usuário deve clicar no botão ; 

Para cancelar e voltar à tela de Manutenção, o usuário deve clicar no botão . 

 

Concluir Ordem de Serviço Fale Conosco 

 

Esta operação permite concluir a tramitação do registro. Para concluir o registro, o usuário deve acessar 

a operação “Fale Conosco”, selecionar o registro que deseja concluir e clicar no botão . 
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Manutenção da Solicitação de Auditoria 

 

Local de Acesso: Canal Aberto >> Denuncie Aqui 

 

Através desta rotina, o sistema apresenta recursos para manutenção de inserção de Denúncia. 

 
 

 

Nesta interface serão exibidos os seguintes campos: 

Campo Descrição 

Tipo   Permite classificar o tipo de denuncia. 

Tipo Documento Permite classificar o tipo de documento denunciado. 

Nota da Denuncia Permite informar número da nota denunciada. 

CPF/CNPJ da Empresa Permite informar o CPF ou CNPJ do denunciado. 

Razão Social Permite informar a razão social do denunciado. 
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Nome Fantasia Permite informar o nome fantasia do denunciado. 

Email Permite informar o email do denunciado. 

Descrição da Ocorrência Permite descrever a denuncia. 

Tipo do Serviço Prestado Permite descrever o serviço denunciado. 

Para efetivar a inserção do registro da Denuncia o usuário deve preencher os campos obrigatórios e 

clicar no botão ; 

 

Mensagem 

 

Local de Acesso: Canal Aberto >> Mensagem 

 

Através desta rotina, o sistema permite visualizar as mensagens recebidas na caixa de entrada do 

usuário. 

 

Para consultar as mensagens, o usuário deve selecionar o filtro desejado e clicar no botão .  

Para ler a mensagem recebida, o usuário deve clicar no Ícone . 
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Manuais Operacionais 

 

Local de Acesso: Canal Aberto >> Manuais Operacionais 

 

Através desta rotina, o sistema permite visualizar todos os manuais operacionais postados no portal de 

serviços da aplicação. 

 

 

 
 

 

 


