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1. Gerar nova senha 

 
Acesse: https://nfse.sapucaiadosul.rs.gov.br/autenticacao, será exibida a tela para login: 

 

Clique na opção “Esqueci a senha”, na próxima tela e será exibido um campo para preenchimento de CNPJ ou 

CPF, informe aquele que deseja efetuar o acesso.  

 

 

 

 

Após preenchimento confirme o CAPTCHA, clicando na opção “Não sou um robô”. 

 

Clique em “Gerar Nova Senha”, neste momento será encaminhado um link para o endereço de e-mail que consta 

no cadastro. Conforme imagem abaixo: 

 

https://nfse.sapucaiadosul.rs.gov.br/autenticacao


 

 

 

 

Clicando no link encaminhado por e-mail você será redirecionado para a tela de criação de nova senha de acesso: 

 
 

Informe a senha desejada e na sequência clique em “Criar senha”. As informações estando corretas aparecerá a 

mensagem: 

 

 
 

Observação: O processo de gerar nova senha para o ambiente de homologação (testes) se dá pelos mesmos 

passos citados acima, porém através deste outro endereço: https://sapucaiadosul-homol.infisc.com.br 

 

 

 

 

 

2. Menu de navegação 
 

Ao entrar no sistema, sua tela inicial será a de emissão de NFS-e, porém, para realizar outras operações, você 

poderá utilizar o menu de navegação localizado na lateral esquerda da tela. 

https://sapucaiadosul-homol.infisc.com.br/


 

 

 

Clicando na opção “NFS-e”, por exemplo, um submenu será exibido com as demais operações disponíveis para 

aquela sessão. O mesmo ocorrerá para as demais sessões disponíveis no menu. 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.1. Campo de Busca 
 

Você também poderá utilizar o campo de pesquisa no canto superior esquerdo, onde é possível realizar buscas de 

operações disponíveis, através de palavras-chave. Facilitando o encontro da informação desejada proporcionando 

agilidade na utilização. 

 

 

 

3. Emissão de NFS-e 
 

Ao entrar no sistema, você verá a tela de emissão de NFS-e. Nesta nova versão, a nota está melhor estruturada, 

agora dividida em campos, sendo possível preencher a nota de forma corrida, semelhante a um formulário, ou 

então, navegando utilizando as abas superiores. Cada campo identifica um tipo de informação específica que 

juntas compõem a NFS-e: 

 

3.1. Dados Gerais 

 

Informações do Prestador do serviço, contendo os dados necessários para sua identificação. As informações dos 

campos que estão destacados (Razão Social, CNPJ/CPF, Inscrição Municipal e Número) não são editáveis nesta 

tela, portanto, preencha somente as informações dos campos selecionáveis. Mas caso haja a necessidade de 

alteração de alguma informação do Prestador, basta clicar no botão “Editar Informações do Prestador”. 

Atenção aos campos que contém um asterisco * vermelho, são campos obrigatórios de preenchimento.  

 

3.2. Tomador 

 

Informações de identificação do Tomador do serviço. Se não possuir as informações de identificação do tomador, 

selecione a opção “Não”. Caso contrário, preencha os campos com as informações correspondentes, lembrando 

que os campos com * são informações de preenchimento obrigatórias.  



 

Para facilitar o preenchimento dessas informações, preencha o CNPJ/CPF e clique na lupa para pesquisar, se já 

houver o cadastro desse documento no sistema, ele preencherá automaticamente os demais campos com as 

informações do cadastro. 

 

 

3.3. Serviços 

 

Campo de identificação referente ao serviço prestado.  

Primeiramente selecione o “Serviço Autorizado” no campo correspondente, neste momento, o sistema pegará 

automaticamente as informações de “Alíquota” e “Lei 116” da atividade selecionada.  

Informe a “Quantidade” e “Valor Unitário”   

Selecione a “Responsabilidade pelo ISSQN”, ou seja, quem vai pagar o imposto. 

No campo “Município onde o ISSQN deve ser pago”, deve-se selecionar o município correspondente. Note que, só 

será possível alterar esta informação se a atividade autorizada permitir a retenção do ISSQN no local onde o 

serviço foi prestado, conforme LC 116.  



 

Havendo a necessidade de informar a(as) retenções federais, é possível o preenchimento clicando na opção 

“Informar Retenções Federais” 

 

Abrirá formulário para preenchimento do percentual ou valor, sendo calculado automaticamente pelo sistema 

através da Base de Cálculo que é obtida do preenchimento do(s) serviço(s). 

 

 

 

 

 

Caso queira adicionar mais de um serviço na mesma nota clique em “Salvar Serviço”, após será exibido o botão 

“Adicionar Serviço”, abrindo os campos para preenchimento das informações. Ao concluir, clique novamente em 

“Salvar Serviço” 

 

Note que, ao adicionar os serviços, uma tabela com os itens será exibida abaixo. Ao final da linha, a opção de 

“Ações”, sendo possível apagar ou editar aquele item. 



 

 

3.4. Informações Adicionais 

 

Campo dedicado a inserção de informações adicionais, utilize caso desejar adicionar uma descrição mais 

detalhada ou até mesmo alguma referência. 

 

Para descrições mais complexas, utilizar este campo que possui maior capacidade de obtenção de dados para a 

exibição de descrições mais complexas. 

 

4. Consultar notas 
 

Utilizando o menu navegação lateral clique na opção “NFS-e”, em seguida em “Consultar NFS-e”. 



 

 

Utilizando o campo “Filtrar por”, selecione a maneira que deseja efetuar a consulta, preencha os campos com as 

devidas informações, então clique em consultar. 

 

OBS: Os campos que contém * são de preenchimento ou seleção obrigatórios. 

 

ATENÇÃO:  Se estiver acessando o sistema como Contador, antes de efetuar a consulta, terás que selecionar um 

prestador (cliente) utilizando a opção: 

Após clicar em “Consultar”, será exibida abaixo, uma tabela com as notas emitidas conforme a consulta realizada. 

Na última coluna é exibida a opção “Ações”, contendo uma lista de operações disponíveis para cada nota: 



 

 

Obs: Note que quando efetuada uma consulta, dois campos são exibidos acima da tabela. O primeiro botão 

gerará um arquivo PDF e o segundo gerará um arquivo CSV, ambos contendo as informações da consulta exibidas 

na tela. 

 

 

5. Cancelar NFS-e 

 
Utilizando o menu de navegação, vá na opção “NFS-e” e clique em “Cancelar NFS-e”. Efetue a consulta utilizando 

o filtro desejado. Abaixo, aparecerá o resultado da busca realizada e ao final de cada linha, aparecerá a opção de 

“Cancelar”. 

 

 

Na próxima tela, selecione o motivo pelo qual deseja cancelar a NFS-e e clique em “Cancelar”. Aparecerá uma 

mensagem de que sua nota foi cancelada com sucesso. 

Também é possível cancelar a nota após consulta utilizando o botão “Ações” e indo em “Cancelar”. 

 



 

6. Correção 
 

Utilizando o menu de navegação, vá na opção “NFS-e” e clique em “Corrigir NFS-e”. Efetue a consulta utilizando o 

filtro desejado. Abaixo, aparecerá o resultado da busca realizada e ao final de cada linha, aparecerá a opção de 

“Corrigir”. 

 

Será exibida a tela abaixo e, mostrando os campos possíveis de edição/correção. Atenção aos campos que estão 

em destaque, estes não são possíveis aplicar correções. 

 

 

 

 

 

 



7. Substituir NFS-e 
 

Utilizando o menu de navegação, vá na opção “NFS-e” e clique em “Substituir NFS-e”. Efetue a consulta 

utilizando o filtro desejado. Abaixo, aparecerá o resultado da busca realizada e ao final de cada linha, aparecerá a 

opção de “Substituir”. 

 

Será exibida uma tela semelhante a tela de emissão, porém aparecerá um aviso informando a substituição 

referenciando a NFS-e que será substituída e, também, um campo para preenchimento obrigatório do motivo da 

substituição: 

Após realizar o preenchimento da nota substituta, basta clicar em “Emitir NFS-e”, estando as informações em 

conformidade, a nota será substituída com sucesso. 

 

O mesmo procedimento poderá ser realizado após utilizar a opção “Consultar NFS-e” e clicando no botão 

“Ações”, selecionando “Substituir”. 

 

 

 

 

 

 



8. Construção Civil 

 

8.1. Processo de Cadastro de Obras 
 

Para a aplicação da redução de base de cálculo, primeiramente o contribuinte deve proceder com o cadastro da 

Obra. Para isso, através do menu de navegação, clique em Construção Civil e em seguida, clique na opção Obras. 

Será exibida uma tela com os seguintes campos: 

 

 

 

 

 

 

Clicando no botão Adicionar localizado à direita da tela, será exibido formulário de cadastro para preenchimento 

dos dados da obra. O preenchimento dos campos deverá ser realizado em cada uma das guias que se apresenta: 

dados gerais, endereço, responsável, correspondência e engenheiros. 

 

 

Dados Gerais - Composto por dados técnicos da obra e informações acerca das características gerais da 

construção: 

 

 

 



 

Obs.: os campos em asteriscos vermelhos são de preenchimento ou seleção obrigatórios no cadastro. 

 

Endereço - Composta de informações do endereço em que a obra está sendo executada: 

 

 

 

 

Responsável - Informações cadastrais do responsável pela obra: 

 

 

 

Engenheiros - Cadastro do(s) engenheiro(s) envolvido(s) com o andamento da obra: 

 

 

 

 



Após preenchimento dos dados, as informações deverão ser salvas clicando no respectivo botão abaixo do 

formulário. O botão de salvar poderá ser acionado ao final do preenchimento de cada guia, evitando a perda de 

informações caso ocorra algum problema de interrupção da comunicação. 

 

8.2. Processo de cadastro de materiais para aplicação da redução de Base de 

Cálculo. 

 

Através do menu de navegação, clique em Construção Civil, em seguida em Vinculações: 

 

 

 

O contribuinte terá a condição de vincular na obra as notas dos materiais utilizados, a fim de aplicar posterior 

redução de base de cálculo. As notas de materiais cadastradas aqui, deverão ser vinculadas a obra, sendo 

analisadas e autorizadas pela fiscalização do município. 

 

Após o processo de análise e com o deferimento promovido pelo fisco municipal, será possível a utilização do 

valor para a redução de base de cálculo. 

 

Na consulta das vinculações será exibido(s) registro(s) e a situação atual do(s) pedido(s) de análise. 

 

 

 

Para cadastrar as notas e proceder com o pedido de análise para a fiscalização municipal, basta clicar na opção + 

Adicionar, será exibido o formulário de preenchimento para seleção da Obra para qual desejas vincular os 

materiais: 

 



 

 

Selecionando a obra e clicando em Iniciar vinculação, na próxima etapa poderá ser efetuada a importação do(s) 

arquivo(s) em formato XML referente às notas fiscais de materiais adquiridos para a obra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

• O arquivo XML deverá estar de acordo com o padrão da NF de mercadorias da Receita Federal. 

 

 

Após importação da(s) nota(s), será exibido(s) as informações contendo o detalhamento dos itens da nota: 

 



 

 

 

O contribuinte poderá escolher os itens que deseja solicitar a dedução alterando o campo “Solicitar Dedução?” 

para opção “Sim”. A situação alterará imediatamente para status de “aguardando análise” respectivamente a 

cada item em que houver sido solicitada a dedução.  

 

Uma vez que concluída a importação de todas as notas para análise, o contribuinte poderá submeter análise das 

informações através da opção “Salvar e enviar para análise fiscal” constante abaixo do quadro dos materiais a 

serem objeto de dedução da obra: 

 

 

 

 

Ao incluir para análise, será exibido a situação do pedido que poderá ser: 

 

Deferido – Quando o fisco analisou o pedido e aceitou as notas da relação para a dedução do imposto, a partir 

deste momento em que é deferido, pode ser aplicada a redução selecionando a Obra. 

 

Em analise – O pedido ainda se encontra em análise pela equipa fiscal, sendo necessário aguardar mais tempo até 

a concussão de análise. 

 

Indeferido – Quando o fisco analisou as informações e não aceitou o pedido que deverá por parte do contribuinte 

ser analisado o motivo do indeferimento.  

 

 



 

 

 

Após o processo de análise da fiscalização, será comunicado a atualização do pedido através da mensagem do 

sistema no menu superior direito: 

 

 

 

8.3. Processo de emissão de notas 

 

Para preencher uma nota fiscal com caracterização para construção civil, deve ser habilitado, no formulário de 

emissão, a opção: 

 

 

 

Será exibido o formulário para preenchimento dos dados da Obra e a opção para o vínculo de dedução: 

 

 

 

 

Ao efetuar a seleção, os dados da obra serão automaticamente importados conforme o cadastro efetuado na 

etapa 1 do manual. 

 

 



 

 

No detalhamento do serviço da nota, ao incluir o item de serviço, poderá ser aplicado a redução de base do saldo 

por completo R$ 34,69 ou parcial como exemplificado R$ 10,00: 

 

 

Exemplo de Layout da nota contendo as informações de redução de Base de Cálculo: 

 

 

 



Como foi utilizado o crédito de redução de base parcialmente, na próxima nota fiscal é atualizado o saldo 

disponível para a utilização. 

 

 

 

 

 

9. Encerramentos 
 

Utilizando o menu de navegação, selecione a opção Arrecadação → Extrato. 

 

 

Na tela que será exibida, você poderá realizar um filtro por período desejado. O resultado será uma tabela com a 

opção de “Ações” para as obrigações de Serviços Prestados e Serviços Tomados para cada competência. 

 

Ao clicar no botão “Ações”, será exibida uma lista de operações possíveis: 



 

 

9.1. Encerramento ISSQN próprio 

 

Clicando em “Encerrar Mês”, dentro de Serviços Prestados, será exibido a tela com informações para o 

encerramento de mês de competência para as obrigações relativas ao ISSQN próprio. Nesta tela, Clique em 

“Calcular Imposto”. 

Será exibido as informações com o valor total dos serviços, a base de cálculo e o ISSQN devido, logo abaixo as 

informações para a Guia de pagamento. 



No campo “Vencimento”, será possível alterar a data dentro do período permitido em destaque no calendário. 



 

 

Para gerar a guia clique em “Confirmar e Gerar Débito”, um aviso será exibido: 

 

Clicando em “Confirmar”, a guia será gerada e disponibilizada para download. Ao finalizar a tela de “Extrato” 

ficará com as informações da guia, mostrando a situação atual. 

 

9.1.1. Segunda via de Guia para Pagamento 
 

Havendo a necessidade de gerar uma segunda via, basta clicar no link “totalizador” em vermelho, uma janela será 

exibida. 



 

 

Note que, ao final da página, haverá um botão com a opção de “2ª via” que, ao clicar, efetuará o download da 

guia. 

 

9.1.2. Guia para pagamento vencida 
 

Caso a guia já gerada estiver vencida, você terá a possibilidade de “Gerar nova guia” com o valor corrigido para 

pagamento. 

 

 

 

9.1.3. Emitir NFS-e Complementar 

 

Na tela de extrato, clicando no botão “Ações”, terá a opção de “Emitir NFSe Complementar”. A tela de emissão 

será exibida. Ao finalizar, será gerada uma guia específica para essa nota complementar para pagamento do 

imposto. Não havendo a necessidade do cancelamento da guia já gerada anteriormente. 

Na tela de “Extrato” o link da guia com a nota complementar será informado. 



 

9.2. Encerramento ISSQN retido  

 

9.2.1. Registrar/Escriturar NFSe de serviço tomado 

 

Para registrar uma nota de serviço tomada, na tela de extrato clique no botão “Ações” e depois na opção 

“Registrar serviços tomados” 

A tela para registro da nota será exibida, os campos de preenchimento obrigatórios serão indicados com um *. Ao 

finalizar o preenchimento, clique no botão “Registrar Serviço Tomado” ao final da página. 

 

 



 

 

 

 
 

 

9.2.2. Importar NFS-e de serviços Tomados 

 

Utilizando o menu de navegação, vá na opção “Serviços Tomados” e em seguida clique em  

“Importar NFS-e” 

 

 

 

 

 

 

 



Na tela que será exibida, selecione a Competência/mês e ano desejado.  

Selecione a Situação do registro da NFS-e e clique em “Consultar” 

 

Selecione as notas que desejas importar, marcando a caixa ao lado esquerdo. 

 

Caso desejar importar todas as notas exibidas na consulta, marque a primeira caixa no cabeçalho. 

 

Após clique no botão “Importar notas fiscais”. Será exibido um aviso: 

 

Para gerar a guia, utilizando o menu de navegação, dentro de “Serviços Tomados”, selecione a opção “Guia 

Parcial” 

 

 



Será exibida uma tela para seleção do período desejado  

 

 
 

Após aplicar o filtro, clique em “Consultar”. 

 

Para gerar a guia, selecione as notas que deseja efetuar o pagamento do imposto e clique em “Gerar Guia 

Parcial” 

 

 

  



 


