
Manual da Nota Fiscal de Serviços Eletrônica: 
Usuário Tomador 

 Este manual tem por finalidade orientar o Tomador na utilização da nota fiscal de 

serviços eletrônica. Para que o Tomador de serviços utilize-se do sistema de emissão 

eletrônica de nota fiscal de serviços faz-se necessário seu cadastramento. Em qualquer compra 

ou contratação de serviço o Tomador deverá exigir do estabelecimento a nota fiscal de 

serviços eletrônica. Ao acessar o sistema, o leiaute inicial é semelhante à imagem abaixo: 

 

 Interface inicial do sistema 

Na tela principal do sistema ao clicar no botão “tomadores” na aba superior da 

interface o usuário é redirecionado para a seguinte tela:   

 

Imagem Tomadores > Tela Inicial 

 



No botão Consultar RPS o tomador de serviço poderá verificar se um RPS (Recibo 

Provisório de Serviço) já foi convertido em nota fiscal. Para tal ele deverá informar o Número 

do RPS, a data do RPS e dados do CPF ou CNPJ do Prestador e Tomador, conforme a próxima 

imagem. 

 

Imagem Tomadores > Consultar RPS 

Após apresentar dados válidos no sistema, este irá consultar a base de dado e irá abrir 

uma nova aba no navegador com a nota consultada. Assim será possível a impressão da 

mesma. Um 

exemplo da nota 

gerada está na 

figura ao lado. 

 

 

 

 

 

 

Imagem Tomadores 

> Consultar RPS 

 



Além desta possibilidade o tomador também poderá verificar a autenticidade de uma 

nota fiscal. Ao clicar no campo Autenticidade da NFe o Tomador é redirecionado a seguinte 

tela:  

 

 

Tomadores > Autenticidade da NFE 

Neste ambiente o tomador irá inserir os dados nos campos obrigatórios: Número da 

NFe, Prestador CNPJ/CPF, Código de verificação (número que vem no topo superior direito da 

nota gerada).  Após preenchimento poderá verificar se a nota que lhe foi emitida tem validade 

junto à prefeitura.  

Caso sejam válidos os dados inseridos nos campos, o sistema irá abrir a nota 

consultada em uma nova aba do navegador.  

Caso algum dado esteja errado o sistema irá apresentar uma mensagem indicando o 

problema. Assim o usuário poderá mais uma vez tentar verificar a consistência dos dados e 

novamente inserir as informações para a consulta. 

Existe ainda na interface principal do Tomador a opção GERAR GUIA (próxima 

imagem). Uma vez que a prefeitura adote o programa de incentivo de crédito aparecerá ao 

Tomador uma outra aba lhe permitindo consultar seus créditos. Semelhante a nota fiscal 

paulista, o sistema de nota fiscal de serviços eletrônica gera automaticamente um crédito ao 

usuário a cada nota que o mesmo tiver vinculada ao seu CPF ou CNPJ.  Esta opção, porém só é 

disponibilizada no sistema uma vez que seja de interesse da prefeitura implantar esta política 

 



 

Tomadores > Gerar Guia 

O tomador poderá por este campo emitir a guia de ISS recolhido, como vemos na 

figura a seguir. Sabe-se que não são todas as empresas que possuem a opção de reter o ISS, 

assim é fundamental que se tenha os dados das empresas podem reter o ISS. 

Tomadores > Gerar Guia 



Inseridos os dados válidos no sistema o mesmo listará de acordo com o período 

indicado as guias com ISS retido. Um exemplo desta ação está na imagem abaixo. 

 

Tomadores > Gerar Guia 

Após a listagem das notas clique em guia para abrir a referida guia com o ISS retido, 

assim será possível a visualização e a impressão da mesma. 
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