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Módulo Escrita Fiscal - Declaração de Serviços 

1. Objetivo 

Esta nota técnica tem como objetivo orientar os usuários e consultores técnicos sobre as 

rotinas para declarações de serviços prestados e tomados. 

2. Acessando o módulo 

Ao iniciar o Sistema Atende.Net do município, deve-se selecionar no canto superior 

esquerdo o ícone IPM e seguir o seguinte caminho “Fiscal >> Escrita Fiscal”, conforme a figura 1. 

 

Figura 1 

3. Serviços Prestados 

3.1 Declaração 

Para preenchimento da declaração de serviços prestados, o usuário deverá acessar a 

rotina de consulta de “Declaração de Serviços Prestados” (vide figura 2).  
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Figura 2 

Nesta rotina estão dispostos alguns filtros, como por exemplo, “Situação do Débito” 

“Exercício”, “Competência”, “Tipo da Competência”, “Situação”, “Competência Fiscalizada”, 

“Enquadramento, “Tipo”, entre outros. Após realizar a consulta, deve-se selecionar o registro e 

clicar na ação “Declaração”, conforme a figura 3. 

 

Figura 3 

Nesta tela serão exibidas as notas geradas através do Sistema Atende.Net (vide figura 4), 

contudo, quando se tratar de serviços prestados que não sejam tributados através de Nota Fiscal 

Eletrônica, esses lançamentos deverão ser realizados manualmente. 
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Figura 4 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Declaração.  

Nos casos em que for necessário realizar a inclusão de algum documento fiscal 

manualmente, o usuário deverá clicar na ação “Declarar”. 

 

Figura 5 

Nesta tela, deverá ser informado na etapa “Dados do Documento” os dados do 

documento e do tomador, após isso deve-se clicar em “Próximo”. 
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Figura 6 

Já na etapa “Serviços Prestados”, deverão ser informados os dados do item do serviço 

prestado, sendo que será possível informar mais de um serviço por documento fiscal (vide figura 

7). É importante destacar que todas as informações devem estar corretas para que não ocorra 

divergência de valores ao gerar a guia. 

 

Figura 7 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Declaração >> 

Declarar. 
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Após confirmar a declaração, será possível verificar os valores totais e de ISS na área de 

detalhamento da tela de consulta de “Declaração de Serviços Prestados Normal”, dessa forma, 

pode-se ter uma visão ampla dos valores que estão declarados e demonstrados para uma breve 

conferência. Vale ressaltar que será possível identificar o item dos serviços e para qual município 

foi efetuado o recolhimento do ISS (vide figura 8). 

 

Figura 8 

Quando for realizada a análise, conferência ou alteração dos documentos fiscais lançados, 

o usuário poderá retornar para a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Prestados”, na 

qual ele irá protocolar a declaração. Neste caso, basta selecionar o registro e clicar na ação 

“Competência Selecionada” disposta no botão “Protocolar”, conforme a figura 9. 

 

Figura 9 
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Dessa forma será aberta a tela de protocolo, na qual o usuário deverá clicar em “Próximo” 

e posteriormente em “Protocolar”. Por fim, deve-se clicar em “Confirmar” e imprimir/salvar o 

protocolo desta declaração selecionando a opção “Sim” (vide figuras 10 e 11). 

 

Figura 10 

 

Figura 11 

 Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Botão Protocolar >> 

Competência Selecionada. 

3.2 Retificação 

Quando for necessário efetuar a retificação de declarações já protocoladas e que a 

competência ainda não estiver fechada, o usuário deverá selecionar a respectiva declaração, clicar 

na ação “Retificar” e após isso, na opção “Sim”, conforme as figuras 12 e 13. 
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Figura 12 

 

Figura 13 

Em seguida, basta clicar na ação “Declaração” (vide figura 14) e efetuar as alterações ou 

inclusões de documentos faltantes. Após efetuado o processo de retificação, será necessário 

repetir o processo de protocolização através da ação “Competência Selecionada” disposta no 

botão “Protocolar” (vide figura 15). 
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Figura 14 

 

Figura 15 

Caminhos de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Retificar. 

3.3 Impressão guia do ISS 

Para emitir a guia do ISS, será necessário selecionar o registro desejado, clicar na ação 

“Emissão do Carnê” e em seguida “Confirmar” para imprimir/salvar a guia conforme as figuras 16 

e 17. 
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Figura 16 

 

Figura 17 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Emissão do Carnê. 

3.4 Detalhamento e Recibo de Entrega 

Será possível emitir o relatório da declaração através da ação de mesmo nome disposta 

no botão “Detalhamento”, bem como realizar a impressão do recibo de entrega por meio da ação 

“Imprimir” disposta no respectivo botão (vide figuras 18 e 19).  
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Figura 18 

 

Figura 19 

Caminhos de acesso às rotinas: 

1 - Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Detalhamento >> Relatório da Declaração. 

2 - Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Prestados >> Recibo de Entrega >> Imprimir. 
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4. Serviços Tomados 

4.1 Declaração 

Para preenchimento da declaração de serviços tomados, o usuário deverá acessar a rotina 

de consulta de “Declaração de Serviços Tomados” (vide figura 20).  

 

Figura 20 

Nesta rotina estão dispostos alguns filtros, como por exemplo, “Situação do Débito” 

“Exercício”, “Competência”, “Tipo da Competência”, “Situação”, “Competência Fiscalizada”, entre 

outros. Após consultar, deve-se selecionar o registro e clicar na ação “Declaração”, conforme a 

figura 21. 
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Figura 21 

Nos casos em que for necessário realizar a inclusão de algum documento fiscal, o usuário 

deverá clicar na ação “Declarar”. 

 

Figura 22 

Nesta tela, deverá ser informado na etapa “Dados do Documento” os dados do 

documento e do prestador, após isso deve-se clicar em “Próximo”. 
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Figura 23 

Já na etapa “Serviços Tomados”, deverão ser informados os dados do item do serviço 

tomado, sendo que será possível informar mais de um serviço por documento fiscal (vide figura 

24). É importante destacar que todas as informações devem estar corretas para que não ocorra 

divergência de valores ao gerar a guia. 

 

Figura 24 
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Após confirmar a declaração, será possível verificar os valores totais e de ISS na área de 

detalhamento da tela de consulta de “Declaração de Serviços Tomados”, dessa forma, pode-se 

ter uma visão ampla dos valores que estão declarados e demonstrados para uma breve 

conferência. Vale ressaltar que será possível identificar o item dos serviços e para qual município 

foi efetuado o recolhimento do ISS (vide figura 25). 

 

Figura 25 

Quando for realizada a análise, conferência ou alteração dos documentos fiscais lançados, 

o usuário poderá retornar para a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Tomados”, na qual 

ele irá protocolar a declaração. Neste caso, basta selecionar o registro e clicar na ação 

“Competência Selecionada” disposta no botão “Protocolar”, conforme a figura 26. 
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Figura 26 

Dessa forma, será aberta a tela de protocolo, na qual o usuário deverá clicar em “Próximo” 

e posteriormente “Protocolar”. Por fim, deve-se clicar em “Confirmar” e imprimir/salvar o 

protocolo desta declaração selecionando a opção “Sim” (vide figuras 27 e 28). 

 

Figura 27 
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Figura 28 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Tomados >> Botão Protocolar >> 

Competência Selecionada. 

4.2 Retificação 

Quando for necessário efetuar a retificação de declarações já protocoladas e que a 

competência ainda não estiver fechada, o usuário deverá selecionar a respectiva declaração, clicar 

na ação “Retificar” e após isso, na opção “Sim”, conforme as figuras 29 e 30. 

 

Figura 29 
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Figura 30 

Em seguida, basta clicar na ação “Declaração” (vide figura 31) e efetuar as alterações ou 

inclusões de documentos faltantes. Após efetuado o processo de retificação, será necessário 

repetir o processo de protocolização através da ação “Competência Selecionada” disposta no 

botão “Protocolar” (vide figura 32). 

 

Figura 31 
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Figura 32 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Tomados >> Retificar. 

4.3 Impressão guia do ISS 

Para emitir a guia do ISS, será necessário selecionar o registro desejado, clicar na ação 

“Emissão do Carnê” e em seguida “Confirmar” para imprimir/salvar a guia, conforme as figuras 33 

e 34. 

 

Figura 33 
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Figura 34 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Tomados >> Emissão do Carnê. 

4.4 Detalhamento e Recibo de Entrega 

Será possível emitir o relatório da declaração através da ação de mesmo nome disposta 

no botão “Detalhamento”, bem como realizar a impressão do recibo de entrega através da ação 

“Imprimir” disposta no respectivo botão (vide figuras 35 e 36).  

 

Figura 35 
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Figura 36 

Caminhos de acesso às rotinas:  

1 - Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Tomados >> Botão Detalhamento >> Relatório da Declaração. 

2 - Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Tomados >> Botão Recibo de Entrega >> Imprimir. 

5. Serviços Eventuais Prestados 

5.1 Declaração 

Para preenchimento da declaração de serviços eventuais prestados, o usuário deverá 

acessar a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Eventuais - Prestados” (vide figura 37).  

 

Figura 37 
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Nesta tela, deve-se clicar na ação “Gerar Competência”, conforme a figura 38. 

 

Figura 38 

Em seguida, será necessário informar o contribuinte e a competência referente ao serviço 

eventual prestado e clicar em “Confirmar”. 

 

Figura 39 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> Gerar 

Competência.  

Após isso, deve-se selecionar o registro desejado e clicar na ação “Declaração”, conforme 

figura 40. 
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Figura 40 

Nesta tela, serão exibidas as notas geradas através do Sistema Atende.Net (vide figura 

41), contudo, quando se tratar de serviços eventuais tomados/prestados de outros municípios 

(que não do tomador/prestador), os lançamentos deverão ser realizados manualmente. 

 

Figura 41 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> 

Declaração.  
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Nos casos em que for necessário realizar a inclusão de algum documento fiscal, o usuário 

deverá clicar na ação “Declarar”. 

 

Figura 42 

Nesta tela, deverá ser informado na etapa “Dados do Documento” os dados do 

documento e do tomador, após isso deve-se clicar em “Próximo”. 

 

Figura 43 
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Já na etapa “Serviços Prestados”, deverão ser informados os dados do item do serviço 

prestado, sendo que será possível informar mais de um serviço por documento fiscal (vide figura 

44). É importante destacar que todas as informações devem estar corretas para que não ocorra 

divergência de valores ao gerar a guia. 

 

Figura 44 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> 

Declaração >> Declarar. 

Após confirmar a declaração, será possível verificar os valores totais e de ISS na área de 

detalhamento da tela de consulta de “Declaração de Serviços Prestados Normal”, dessa forma, 

pode-se ter uma visão ampla dos valores que estão declarados e demonstrados para uma breve 

conferência. Vale ressaltar que será possível identificar o item dos serviços e para qual município 

foi efetuado o recolhimento do ISS (vide figura 45). 
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Figura 45 

Quando for realizada a análise, conferência ou alteração dos documentos fiscais lançados, 

o usuário poderá retornar para a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Eventuais - 

Prestados”, na qual ele irá protocolar a declaração. Neste caso, basta selecionar o registro e clicar 

na ação “Protocolar”, conforme a figura 46. 

 

Figura 46 

Dessa forma, será aberta a tela de protocolo, na qual o usuário deverá clicar em 

“Protocolar” (vide figura 47). 
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Figura 47 

Observação: neste caso, após clicar na ação “Protocolar”, o sistema apenas exibirá uma mensagem 
informando ao usuário que o registro foi protocolado com sucesso. 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> 

Protocolar. 

5.2 Retificação 

Quando for necessário efetuar a retificação de uma declaração já protocolada e que a 

competência ainda não estiver fechada, deverá selecionar a respectiva declaração e clicar na ação 

“Retificar” e após isso, na opção “Sim”, conforme as figuras 48 e 49. 
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Figura 48 

 

Figura 49 

Em seguida, basta clicar na ação “Declaração” (vide figura 50) e efetuar as alterações ou 

inclusões de documentos faltantes. Após efetuado o processo de retificação, será necessário 

repetir o processo de protocolização através da ação “Protocolar” (vide figura 51). 
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Figura 50 

 

Figura 51 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> Retificar. 

5.3 Impressão guia do ISS 

Para emitir a guia do ISS será necessário selecionar o registro desejado, clicar na ação 

“Emissão do Carnê” e em seguida “Confirmar” para imprimir/salvar a guia, conforme as figuras 52 

e 53. 
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Figura 52 

 

Figura 53 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> Emissão 

do Carnê. 
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5.4 Detalhamento 

Será possível emitir o relatório da declaração através da ação de mesmo nome disposta 

no botão “Detalhamento”, conforme a figura 54.  

 

Figura 54 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Prestados >> Botão 

Detalhamento >> Relatório da Declaração. 

6. Serviços Eventuais Tomados 

6.1 Declaração 

Para preenchimento da declaração de serviços eventuais tomados, o usuário deverá 

acessar a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Eventuais - Tomados” (vide figura 55).  
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Figura 55 

Na tela de consulta, deve-se clicar na ação “Gerar Competência”, conforme a figura 56. 

 

Figura 56 

Em seguida, será necessário informar o contribuinte e a competência deste serviço 

eventual prestado e clicar em “Confirmar”. 
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Figura 57 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> Gerar 

Competência.  

Após isso, deve-se selecionar o registro desejado e clicar na ação “Declaração”, conforme 

figura 58. 

 

Figura 58 

Nesta tela, serão exibidas as notas geradas através do Sistema Atende.Net (vide figura 

59), contudo, quando se tratar de serviços eventuais tomados/prestados de outros municípios 

(que não do tomador/prestador), os lançamentos deverão ser realizados manualmente. 
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Figura 59 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> 

Declaração. 

Caso for necessário realizar a inclusão de algum documento fiscal, o usuário deverá clicar 

na ação “Declarar”. 

 

Figura 60 

Nesta tela, deverá ser informado na etapa “Dados do Documento” os dados do 

documento e do prestador, após isso deve-se clicar em “Próximo”. 
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Figura 61 

Já na etapa “Serviços Tomado”, deverão ser informados os dados do item do serviço 

tomado, sendo que será possível informar mais de um serviço por documento fiscal (vide figura 

62). É importante destacar que todas as informações devem estar corretas para que não ocorra 

divergência de valores ao gerar a guia. 

 

Figura 62 
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Após confirmar a declaração, será possível verificar os valores totais e de ISS na área de 

detalhamento da tela de consulta de “Declaração de Serviços Eventual Tomado”, dessa forma, 

pode-se ter uma visão ampla dos valores que estão declarados e demonstrados para uma breve 

conferência. Vale ressaltar que será possível identificar o item dos serviços e para qual município 

foi efetuado o recolhimento do ISS (vide figura 63). 

 

Figura 63 

Quando for realizada a análise, conferência ou alteração dos documentos fiscais lançados, 

o usuário poderá retornar para a rotina de consulta de “Declaração de Serviços Eventuais - 

Tomados”, na qual ele irá protocolar a declaração. Neste caso, basta selecionar o registro e clicar 

na ação “Protocolar”, conforme a figura 64. 

 

Figura 64 
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Dessa forma, será aberta a tela de protocolo e o usuário deverá clicar em “Protocolar”. 

(vide figura 65). 

 

Figura 65 

Observação: neste caso, após clicar na ação “Protocolar”, o sistema apenas exibirá uma mensagem 
informando ao usuário que o registro foi protocolado com sucesso. 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> Protocolar. 

6.2 Retificação 

Quando for necessário efetuar a retificação de uma declaração já protocolada e que a 

competência ainda não estiver fechada, deverá selecionar a respectiva declaração e clicar na ação 

“Retificar” e após isso, na opção “Sim”, conforme as figuras 66 e 67. 
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Figura 66 

 

Figura 67 

Em seguida, basta clicar na ação “Declaração” (vide figura 68) e efetuar as alterações ou 

inclusões de documentos faltantes. Após efetuado o processo de retificação, será necessário 

repetir o processo de protocolização através da ação “Protocolar” (vide figura 69). 
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Figura 68 

 

Figura 69 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> Retificar. 

6.3 Impressão guia do ISS 

Para emitir a guia do ISS será necessário selecionar o registro desejado, clicar na ação 

“Emissão do Carnê” e em seguida “Confirmar” para imprimir/salvar a guia, conforme as figuras 70 

e 71. 
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Figura 70 

 

Figura 71 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> Emissão 

do Carnê. 

6.4 Detalhamento 

Será possível emitir o relatório da declaração através da ação de mesmo nome disposta 

no botão “Detalhamento”, conforme a figura 72.  
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Figura 72 

Caminho de acesso à rotina: Escrita Fiscal >> Declaração de Serviços >> Eventuais >> Tomados >> Botão 

Detalhamento >> Relatório da Declaração. 
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