MANUAL EMISSAO NOTA FISCAL SERVICOS ELETRONICA — PESSOA FiSICA/AUTONOMO

1. COMO ACESSAR

O prestador de servigos autbnomo (pessoa fisica) devera acessar o link:
https://www.nfse.gov.br/EmissorNacional/Login?ReturnUrl=%2fEmissorNacional

1.1 O acesso ao portal pode ser de trés maneiras diferentes:

a) Acesso com usuario e senha (devera realizar o cadastro em Fazer primeiro acesso); ou
b) Acesso com certificado digital.

J

Portal de Gestao NF

l, "

ACESSO COM USUARIO/SENHA ACESSO COM CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé ja possui certificado digital, clique

CPF/CNPJ A :
na imagem abaixo

Certificado

Digital @

Entrar Fazer primeiro acesso Saiba como obter o certificado digita ( Entrar com <
Esqueci a minha senha g

Senha

— ’ a7 =
SEBRAE < S YABRASF _scex_

Receita Federal

2. PAINEL PRINCIPAL

Ao realizar o acesso o sistema exibira o painel principal do médulo Emissor Publico Nacional NFS-e. Este painel
possui diversas consultas realizadas na base de dados do Emissor Web para o usudrio que esta acessando o sistema.

NFSe::
1

# Rascunhos Ultimas NFS-e emitidas nos dltimos 30 dias

%.c. | PORTAL CONTRIBUINTE B 2 06 & % &

A emissé&o de uma nova NFS-e € dividida em 4 passos: Pessoas, Servigo, Valores e
Revisdo/Emissao. Durante cada emisséo, ao passar para o0 proximo passo, as Até o momento nenhuma NFS-e foi emitida.
informagébes preenchidas até o momento seréo salvas e listadas aqui. Todos os
rascunhos poderdo ser acessados a qualquer momento até que a NFS-e seja
emitida.

¢ Acesso Répido

& Meus dados

CPF:000.000.000-00 %] @ ﬁ

Nome: XXXXXXXX

E-mail: Ndo informado Veja no proximo passo como
. atualizar seu email e telefone !
Telefone: Nao informado
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3. CONFIGURACOES

A primeira acdo a se fazer é atualizar email, telefone e valor aproximado dos tributos no menu Configuragoes. Ele
contempla as funcionalidades com complemento das informacgdes do emitente da NFS-e. Para isso, siga as instrucdes
abaixo:

3.1 Clique no icone de configuragdes = ;
3.2 Preencha seu email e telefone de contato;
3.3 Marque a opgao preencher os valores monetarios em cada NFS-e emitida;

3.4 Cligue no botdo Salvar.

. | =
NFSe::m.. pormaL conrripunte B & 5§ I:I

Configuragoes

INFORMAGOES PESSOAIS

0 e-mail e o telefone informados abaixo podem ser diferentes das informacdes cadastradas no municipio e/ou nas bases de dados da RFB. Por este motivo, para cada NFS-e
mitida pelo Emissor Nacional Web, eles serdo utilizados no grupo de informages da DPS conforme o tipo de emitente (prestador, tomador ou intermedirio) e serdo impressos
la DANFSe somente quando forem ausentes nas fontes cadastrais oficiais.

E-mail Telefone

VALOR APROXIMADO DOS TRIBUTOS

Selecione abaixo a opg&o que melhor atende ao seu perfil. Para cada emiss@o de NFS-e, a opgéo selecionada abaixo influenciard no célculo/exibicdo dos valores totais dos tributos

Federais, Estaduais e Municipais.

| Preencher os valores monetarios em cada NFS-e emitida

Configurar os valores percentuais correspondentes

<=

4. EMITINDO A NOTA FISCAL
Ap0s a configuragdo, prossiga para emitir a sua nota fiscal pelo Emissor Web.

4.1 Clique no icone NFSe+ e selecione a Emissao Completa, conforme demonstrado abaixo:
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AMBIENTE DE PRODUGAU RES TRITA
NF&‘ PORTAL CONTRIBUINTE % = @‘ @ ﬁ ==

Tipos de emissdo

2 R | " Emissdo completa
xascunhos

Emiss mplificac

emitidas nos ultimos 30 dias

A emisséo de uma nova NFS-e é dividida em 4 passos: Pessoat
Revisdo/Emissdo. Durante cada em ao pa araop nissao por decisdo administrativa/judicia Até o momento nenhuma NFS-e foi emitida.
s preenchidas até o momer e listadas aqui. Todos os
rascunhos poderdo ser acessados a qualquer momento até que a NFS-e seja
emitida.

4 Acesso Répido

% Meus dados

4.2 Como preencher os dados da sua nota fiscal — Tela de Pessoas

4.2.1 Preencher a data do servico, clicando no calendario. O sistema ira trazer seus dados (nome e CPF)
automaticamente.

AMBIENTE DE PRODUGAO RESTRITA

NF&EJF A% . | PORTAL CONTRIBUINTE 2 & W &

Home :: Emissdo Completa Pessoas

)

Pessoas

Data de Competéncia *

30/06/2026 - ‘

Informar série e nimero da DPS

EMITENTE DA NFS-E

Vocé ira emitir esta NFS-e como? *
®) Prestador ‘

Tomador

Intermediério

Municipio * Indicador Municipal *
Santa Luzia/MG 100100
CPF Nome
000.000.000-00 SEU NOME APARECERA AQUI

4.2.2 Preencher o CPF ou CNPJ do tomador do servico, e clicar no botdo da lupa para buscar os dados na
base da Receita Federal. Se quiser informar o endereco do tomador, marque a op¢ado Informar enderego,
digite o CEP, clique no icone da lupa para pesquisar, e apds preencha o campo Nimero e Complemento
(caso haja):
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TOMADOR DO SERVIGO Marque a opg&o onde esta localizado o

tomador de servigo.

Onde esté localizado o estabelecimento/domicilio? *

Tomador ndo informado

@) Brasil
Exterior
CPF/CNPJ * Digite o CPF ou CNPJ do tomador, e clique no icone da lupa para pesquisar o nome da Re
.. numero errado, o sistema apresenta o erro "A inscrigéo informada n&o foi encontrada no cac
Q & confira os dados digitados e tente novamente com o CPF/CNPJ correto.
Nome/Raz&o Social *
Telefone E-mail
~| Informar endereco ‘
CEP * Municipio
Q
Bairro * Logradouro *
Numero * Complemento

4.2.3 no campo Intermediario do servigo marque a op¢do “intermediario ndo informado”, e clique em

AVANCAR:

INTERMEDIARIO DO SERVICO

Onde esta localizado o estabelecimento/domicilio? *

®) Intermedidrio ndo informado I «

Brasil

Exterior

Avangar >

I <

4.3 Como preencher os dados do servigo prestado - Tela de Servico

4.3.1 Selecionar o municipio onde ocorreu a prestagado do servigo, digitando o nome da cidade e selecionando-a

na lista:
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N F&E N e deica | PORTAL CONTRIBUINTE

Home : Emiss

5 o

Pessoas Servico

LOCAL DA PRESTAGAO DO SERVIGO

hnEFg

Pais * Municipio *

Brasil

santa luzia

Santa Luzia do Parua/MA
SERVICO PRESTADO

. Santa Luzia D'Oeste/RO
Codigo de Tributagdo Nacional *

Santa Luzia/BA
Santa Luzia/MA

0 servigo prestado é um caso de: imunidade, exportagéo de servigo ou ndo incidéncla ¢ i LS

Nio Santa Luzia/PB

4.3.2 No campo: codigo de tributagdo nacional, digitar uma palavra que identifique o servigo, e o sistema

retornara com as atividades existentes para selecionar a que se enquadra no que foi realizado:

SERVICO PRESTADO

Cadigo de Tributagdo Nacional *

manutengao|

07.10.01 - Limpeza, manuteng&o e conservagao de vias e logradouros publicos, parques, jardins e congéneres.

07.10.02 - Limpeza, manutengéo e conservagdo de iméveis, chaminés, piscinas e congéneres.

»

07.16.01 - Florestamento, reflorestamento, semeadura, adubagao, reparagao de solo, plantio, silagem, colheita, corte e descascamento de &rvores, silvicultura, exploragdo florestal e dos servigos
congéneres indissociaveis da formac&o, manutengZo e colheita de florestas, para quaisquer fins e por quaisquer meios.

14.01.01 - Lubrificag@o, limpeza, lustragéo, reviséo, carga e recarga, conserto, restauracdo, blindagem, manutenc&o e conservacdo de maquinas, veiculos, aparelhos, equipamentos, motores,

elevadores ou de qualquer objeto (exceto pecas e partes empregadas, que ficam sujeitas ao ICMS).

1E 00 N1 - 3

e O o

~
Total de caracteres: 0 / 2000

4.3.3 No campo O servigo prestado é um caso de: imunidade, exportacao de servigo ou ndo incidéncia do

ISSQN?*, marcar a opgdo “Nao”.

SERVIGO PRESTADO

Codigo de Tributagdo Nacional *

07.10.01 - Limpeza, manutengao e conservacao de vias e logradouros publicos, parques, jardins e congéneres.

0 servigo prestado é um caso de: imunidade, exportagéo de servigo ou ndo incidéncia do ISSQN? *
® Nao

Sim

4.3.4 No campo Descrigao do Servico, detalhar o servico prestado:
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Municipio de incidéncia do ISSQN Data de Competéncia

Santa Luzia/MG 30/06/2026

Descrigéo do Servigo * «

descreva aqui o servico realizado

P
Total de caracteres: 33 / 2000

4.3.5 Os campos de Informagées Complementares podem ser deixados em branco, exceto se tiver alguma
informacao relevante para preenchimento. Apds, clique no botdo AVANCAR:

Item da NBS correspondente ao servigo prestado

Selecione... ~

INFORMACOES COMPLEMENTARES | Preencher os campos abaixo somente se necessario, ndo sédo
- obrigatérios.

Numero do documento de responsabilidade técnica

Documento de referéncia

Informagées complementares

“
Total de caracteres: 0 / 2000

Numero do Pedido, Ordem de Compra, Ordem de Servigo ou Projeto que autorize a prestagdo do servigo em opera¢des B2B

4.4 Como preencher os valores do servigo - Tela de Valores

4.4.1 Preencher o Valor do servico prestado, informando o valor total da nota fiscal de servico:
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@ O

Valores

Home :: Emiss

VALORES DO SERVICO PRESTADO

Valor do servigo prestado * Valor recebido pelo intermediario Desconto incondicionado

RS 0,01 RS RS =8

t

4.4.2 No campo Tributagdo Municipal, marque a opg¢ao “Nao” para todas as opg¢des, conforme abaixo:

TRIBUTAGAO MUNICIPAL
Tributagdo do ISSQN sobre o servico prestado Regime Especial de Tributagdo *

Operacao Tributavel Nenhum

A exigibilidade do recolhimento do ISSQN devido nesta operagdo esta suspensa? *

(e g

Sim

Ha retengéo do ISSQN pelo Tomador ou pelo Intermediario? *

<

Sim
Este servico prestado estd amparado por algum beneficio municipal? *
<«
Sim
Sera aplicado algum tipo de Dedug&o/Redugdo a base de célculo do ISSQN? *

Na data de competéncia informada, o municipio de incidéncia definido para esta NFS-e néo permite nenhum tipo de redug&o da base de célculo do ISSQN.

Aliquota BC ISSQN Valor ISSQN

2,00 RS 0,01

4.4.3 No campo Tributagao Federal, selecione e preencha os campos conforme imagem abaixo:

TRIBUTAGAO FEDERAL
Situag&o Tributaria do PIS/COFINS * Selecionar a opg¢éo 00 - Nenhum

00 - Nenhum ‘ v

Selecionar a opcédo PIS/COFINS/CLSS Néo Retidos

Tipo de retengdo do PIS/COFINS/CSLL ¥

PIS/COFINS/CSLL N&o Retidos v

IRRF Contribuigdes Sociais - Retidas Contribuigdo Previdencidria - Retida
RS RS
Preencher o campo IRRF somente se necessario Preencher o campo Contribui¢édo
destacar o Imposto de Renda na nota fiscal Previdenciaria - Retida somente se necessario

reter o INSS na nota fiscal

4.4.4 No campo Valor aproximado dos tributos, marque a op¢do Preencher os valores monetarios em cada
NFS-e emitida, e preencha os campos Federal, Estadual e Municipal com valor zero, conforme imagem
abaixo, depois clique em AVANCAR:
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VALOR APROXIMADO DOS TRIBUTOS

As informacOes dos valores aproximados dos tributos podem ser pré-configuradas, agilizando a emissao da NFS-e.
ara isto, acesse a opgao "Configuragdes” no menu principal.

@) Preencher os valores monetarios em cada NFS-e emitida

Federal * Estadual *

RS 0,00 RS

\ 4

Municipal *

0,00 RS i

Configurar os valores percentuais correspondentes

4.5 Fazer a revisdo dos dados da nota fiscal antes da emissdo - Tela Emitir NFS-e

4.5.1 Sera apresentado um resumo dos itens informados em cada um dos passos de preenchimento da NFS-
e. Neste momento o usuario tem a possibilidade de retornar e alterar as informagdes prestadas antes de
solicitar a emissdao da NFS-e, basta clicar no botdo de Editar do campo correspondente (Editar Pessoas,

Editar Servigo ou Editar Tributagao):

ietronica | PORTAL CONTRIBUINTE

Emitir NFS-e

/)

Pessoas Servico

Bf:::

EMItF NFS-8

o

Servico Eletrénica (NFS-g).

Por favor, revise sua Declaragio de Prestagédo de Servico (DPS) e confira o célculo prévio do imposto devido. Se necessario, altere as informacg6es prestadas nos passos anteriores. Eifi seguida, eimita a sua Nota Fiscal de

1 )

Informagdes do Emitente

PESSOA

Vocé ira emitir esta NFS-e como: PRESTADOR

CPF: 000.000.000-00

000000

al: NOME DO PRESTADOR DE SERVICO

Tomador do Servigo

CNPJ: 00.000.000/0000-00
Social: NOME DO TOMADOR DE SERVICO
CEP: 00.000-000

Municipio: NOME DO MUNICIPIO DO TOMADOR DE SERVICO

Nome/Raz3o

BalTo" BAIRRO DO TOMADOR DE SERVICO

Logradouro: RUA/AV DO TOMADOR DE SERVICO

Numero: Nye DO TOMADOR DE SERVICO

-

ATENGAO!

CONFIRA ATENTAMENTE TODOS OS DADOS DA
NOTA FISCAL QUE PREENCHEU. SE FOR
NECESSARIO ALTERAR ALGUM DADO QUE FICOU
ERRADO, CLIQUE NO BOTAO EDITAR, ALTERE E
CLIQUE EM AVANCAR.
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SERVIGO
Servigo Prestado

30/06/2026

10.01.01.000

A corretagem ou iacdo de cambio.
SANTA LUZIA/MG
SANTA LUZIA/MG

teste ATENGAO!

LEDLETELT CONFIRA ATENTAMENTE TC:
NOTA FISCAL QUE PREENC
NECESSARIO ALTERAR ALGU:

ERRADO, CLIQUE NO BOTA(:
CLIQUE EM AVANCAR.

VALORES
Valores do Servigo Prestado

RS 0,01

Tributagdo Municipal

Tributagéo do ISSQN sobre o ser

Operacdo Tributavel

Regime Especial de Tributagdo: Nenhum

A exigibilidade do recolhimento do

Ha rete

N pele Tomador ou pelo Int
Este servico prestado estd amparado por algum beneficio municipal? N&o ATENGAO!

CONFIRA ATENTAMENTE TODGS S DADGS DA
NOTA FISCAL QUE PREENCHEU. SE FOR
NECESSARIO ALTERAR ALGUM DADO QUE FICOU

- ERRADO, CLIQUE NO BOTAO EDITAR, ALTERE E
Editar Tributagéo CLIQUE EM AVANGAR.

de Dedt

e de célculo do

o algum tipo

4.5.2 Se todos os dados estiverem corretos na revisdo, no final da tela cliqgue no botdo Emitir NFS-e:

PREVIA DO

ISSQN calculado

Servigo prestado: e F . PRSP PPPE R$ 0,01
Base de cdlculo: 55506008 a00000000005500500055050000055055000500055000000500020002500500055005000500000000205CC000000ECCa00C00020850005C653C0008005500000056000C06092002500030000008505000003 RS 0,01
Aliquota aplicada: BB0GCADGEONGE0A000GE005S G0000A5000EI050 oo 00BCOCEEABACO6EEHD0 5 5 a 2,00%
ISSQN
Tributagéo federal
HE A0 7iER cenon00000000500006005006060006666608560055006A005500GA006550G0006 50000086 500056 60 DHEG0E0 JOAGO0EE0DOB00ECH0AB00EEH0OE00EE000000C 0D O300600D5006000 5500606005656 00: R$ 0,00
COFINS - Débito Apuragao Propria: . .......................... B . PSPPI RS 0,00
Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF): . .................... F . PRSP PPPE RS 0,00
Contribuigdes Sociais - Retidas: ..................... ferresessconns .- BT IR . 5 . R$ 0,00
Contribuicio Previdencidria-Retida: ................. F B 505 BBOEOEEEABABBOEE0DE s s o R$ 0,00
Valor liquido da NFS-e
Servigo prestado: B F . F O PPE R$ 0,01
Valor total de tributos retidos: ............ ... .. ... ... . il 5OOCO0B0o0000E005900600030500 5 cooc ccoc ccoo CGEACHOCCE0nC00C00D050005G00550C05000960500005309000 05 RS 0,00
Valor liquido da NFS-e: Citesieiiesccanssenciians seesresessconns T S PPN . AN AN N RPN SO . 5 . R$ 0,01
< Voltar » NFS-e >
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4.5.3 Apds sera apresentada a mensagem da NFS-e gerada, com os dados resumidos, incluindo a chave de

aCesso a mesma:

. | PORTAL CONTRIBUINTE

NF& S

& ANFs-e foi gerada com sucesso

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Competéncia: 30/06/2026
Emitente . XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Tomador XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

R$ 0,00

Tritubagdo XXXXXXXXXX

XXXXXXXXXX

Municipio de Incidéncia

Valor da base de

R$ 0,00

Aliquota a| 2 R$ 0,00
valor do ISSQN: RS

valor liquido: R$ 0,00

& Baixar XML &, Baixar DANFSe @ Visualizar NFS-e 2 NFS-e emitidas

4.5.4 Apds a NFS-e gerada com sucesso, o Emissor Web permite a¢es:

a) Baixar o XML da NFS-e (baixa o arquivo XML da NFS-e);

b) Baixar o DANFSe (Documento Auxiliar de Nota Fiscal de Servigo eletronica - representagdo da NFS-e com

informacgdes resumidas da nota em formato PDF);
c) Visualizar NFS-e (visualizagdo no navegador do emitente em formato web);

d) NFS-e emitidas (direciona para a funcionalidade que exibe as NFS-e emitidas pelo usuario);

e) Nova NFS-e (recomega o preenchimento da DPS para a geragdo de uma nova NFS-e).

‘ & ANFS-e foi gerada com sucesso

Municipio Gerador da NFS-e: XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Data de Competéncia: 30/06/2026
Emitente XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Valor do Servico: R$ 0,00
Tritubagdo do ISSQN: XXX XXX XX XX

Municipio de Incidéncia do ISSQN: XX XXXXXXXX

Valor da ba

célculo: R$ 0,00

Aliquota aplicada: R$ 0,00
Valordo ISSQN: RS

Valor liquido: R$ 0,00

&, Baixar XML &, Baixar DANFSe @ Visualizar NFS-e 2 NFS-e emitidas B Nova NFS-e

Versdo 1.0 30/06/2026, SANTA LUZIA - MG.

FIM.
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