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Apresentação: 
 
O Sistema SIGISS é um sistema para gerenciamento do Imposto sobre Serviços de 

Qualquer Natureza – ISSQN e cujo objetivo é promover a administração e controle da 
arrecadação deste imposto. O sistema é totalmente operacionalizado pela Internet de 
forma extremamente simples, de fácil manuseio, sem a necessidade de utilização de 
qualquer programa especial. Ele encontra-se disponível 24 horas por dia e sete dias por 
semana, podendo ser acessado de qualquer computador com acesso a Internet.   

Neste manual, estaremos mostrando como funciona o Módulo de Acesso de 
Contribuintes, a emissão de Notas Fiscais Eletrônicas e outras funções correlatas. 

 

Passo 01 - Acesso ao Sistema: 

 
Para fazer acesso é necessário ir a página da Prefeitura de Rio Grande 

(http://www.riogrande.rs.gov.br) e acessar a opção “Serviços”. Depois clique na opção “e-
ISS”. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.riogrande.rs.gov.br/
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             Clicando no ícone “contribuinte” vai abrir a tela solicitando o login, senha e 
número de confirmação: O login e senha são fornecidos pela Prefeitura através de 
Cadastro junto à mesma. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obs: O login de acesso é sempre a Inscrição Municipal do Contribuinte; a senha de 
acesso pessoal, pode ter letras e números e o Captcha (Numero de Confirmação), que 
sempre será em números pretos e fundo amarelo e é alterado a cada acesso, evitando 
que vírus e hackers tentem acessar as informações. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

O ícone que utilizaremos é o mostrado abaixo, para ter acesso 

ao módulo de NF-e, onde serão feitas as emissões de notas 

fiscais, após efetuar login e senha como veremos a seguir: 
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Passo 02 – Solicitar Notas Fiscais Eletrônicas via AIDF: 
 
-+ 

Para solicitar as Notas Fiscais eletrônicas clique em AIDF & NF: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Na tela acima, acessamos o módulo de contribuintes, ambiente este que 
utilizaremos para a emissão de Notas Fiscais Eletrônicas do Sistema Sig ISS. Mas antes 
de podermos emitir as notas, devemos solicitar uma quantidade de notas para a 
Prefeitura. Depois de liberadas podemos então emitir as notas. Para isso clica em AIDF & 
NF e depois em NF-e: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Clique em AIDF & NF para solicitar Notas. Depois escolha a opção NF-e 
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Passo 03 – Emitir Notas Fiscais Eletrônicas: 

 
Uma vez que a prefeitura liberou as notas para a emissão, usamos a opção “NF-e”. 

neste acesso, temos o módulo pelo qual faremos as emissões de notas:  
 
 
 
 
 
 
 
Este é o módulo que utilizaremos para emitir as Notas Fiscais Eletrônicas. Para 

isso basta preencher os campos e depois salvar. Vamos detalhar cada um dos campos 
para melhor entendimento:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 04 – Localizar o Tomador do Serviço: 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Primeiramente selecionamos quem é o tomador da Nota Eletrônica, podendo fazê-

lo de cinco maneiras: 
PFNI - Pessoa Física Não Identificada: Utilizamos para os casos onde não temos 

os dados do Tomador do Serviço. 



Manual de Orientação ao Contribuinte NFS-e 

 

7 

 

Física: Este tomador é a pessoa que não tem uma empresa aberta com inscrição 
de nível estadual e federal (Inscrição Estadual e CNPJ), mas assim como jurídica, 
também pode ter serviços prestados. 

Jurídica do Município: Este tomador é considerado como empresa que tem 
inscrições tanto municipais, estaduais e federais, sendo sempre identificado pelo seu 
CNPJ (Cadastro Nacional de Pessoa Jurídica). Obs: Todas as empresas estabelecidas no 
município são cadastradas no sistema para facilitar a busca pelas suas informações 

Jurídica de Fora: Idêntico ao tomador jurídico do município, o jurídico de fora tem 
todas as mesmas regras e procedimentos do jurídico do município, tendo a opção de 
cadastro para empresas não sediadas no município. 

Tomador Fora do País): Utilizamos quando o tomador do serviço é residente fora 
do país. 

Ao escolher por Pessoas Físicas, Jurídicas do Município ou de Fora do Município, 
o sistema abre um campo de busca para a localização do Tomador: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ao inserir as informações clique em “Pesquisar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Após o procedimento, caso o Tomador do Serviço possua benefício fiscal, vai abrir 

a opção de lançamento do desconto concedido ao mesmo: 
 
 

Para se localizar o Tomador, pode-se usar qualquer uma 
das opções acima destacadas. Basta preencher com a 

informação e clicar em “Pesquisar”. 

Ao aparecer os dados do tomador, clique em cima do nome e 
aperte OK. 
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1)  
 
 
 
 
 
 
 

Basta marcar o contrato e clicar em OK. Desta 
forma o desconto é inserido no Sistema. 
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Passo 05 - Inserir Código (Serviço Prestado): 
 

Neste campo informamos o serviço feito pelo Emissor da Nota usando Códigos que 
representam a atividade ou o serviço feito. A relação de códigos usada é a disponível na 
Lei Complementar 116/2003. Clique na Lupa destacada abaixo e o campo de Pesquisa 
vai aparecer para selecionar o Código: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 06 – Valor do Serviço: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

Para localizar a atividade, basta utilizar o filtro 
acima, mas é possível utilizar atividades 
cadastradas conforme exemplo acima. 

Campo para Lançar o 

Valor total da Nota: 
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Passo 07 - Descrição de Atividade: 
 

Neste campo vamos informar qual o serviço feito pelo emissor da nota. Nele 
podemos descrever tudo o que foi feito no serviço: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 08 - Valor Aproximado dos Tributos: 
 
 
 

Logo abaixo do campo onde discriminamos o serviço feito, consta o campo “Valor 
Aprox. dos Tributos (R$). Ele foi inserido atendendo a Lei 12.741/2012 – Lei do Imposto 
na Nota, Lei esta que tem por objetivo informar ao contribuinte o quanto representa a 
parcela de tributos que paga a cada serviço realizado.  

As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte Optantes do Simples Nacional 
podem informar apenas a alíquota a que se encontram sujeitas nos termos do referido 
regime. Além disso, devem somar eventual incidência tributária anterior (IPI, substituição 
tributária, por exemplo): 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 09 – Cadastrar Logo NF-e: 

 
Permite inserir na Nota Fiscal uma logomarca da empresa prestadora de serviço. 

Basta clicar, localizar a logomarca e seguir as informações contidas na tela: 
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Passo 10 - Visualizar NF-e: 
 

Permite ver a Nota antes de emitir. Com isso o contribuinte pode verificar se não há 
erros em sua nota para depois fazer a emissão: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 11 - Emitir NF-e: 

 
Neste botão geramos a Nota Fiscal eletrônica após termos preenchido todos os 

campos. Temos então como resultado: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

Com esses passos temos assim a nota emitida. Caso o tomador tenha um e-mail 
cadastrado, o sistema manda por e-mail automaticamente essa nota fiscal. 

 

Detalhes de 
uma Nota 

Visualizada 
antes da 

Impressão. 
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Passo 12 – Histórico de Emissões: 

 
Neste campo podemos ver as notas já emitidas e imprimir quando necessário. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

“Modelo da Nota Fiscal Impressa. Todas as notas emitidas têm o formato PDF”. 
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Passo 13 - Cancelamento de Nota: 

 
Junto ao Histórico de Emissões, podemos cancelar as notas. Neste caso, basta 

marcar a nota que deseja o cancelamento e depois clique em cancelar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Depois de cancelada, a nota toma o formato abaixo: 
 

Email do tomador da nota 

Informe aqui o motivo pelo qual está 
cancelando a nota. 
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Motivo do Cancelamento: 

Tarja de Identificação do Cancelamento 
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Passo 14 – Impressão em Lote: 

 
Neste módulo podemos imprimir várias notas. Para usar basta clicar na opção 

“Imprimir em Lote”. Depois marcar as notas que deseja e depois imprimir. O sistema vai 
gerar um arquivo com todas as notas solicitadas em PDF e depois basta imprimir usando 
uma impressora: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Passo 15 - RPS – Recibo Provisório de Serviço: 

 
RPS (Recibo Provisório de Serviço) é um documento que pode ser usado no lugar 

da Nota Fiscal Eletrônica caso não seja possível emitir a mesma. Neste caso se emite um 
RPS para o tomador (cliente) e depois de um prazo estabelecido pela prefeitura se 
converte em Nota Eletrônica. Este RPS deve ser solicitado de maneira eletrônica através 
do menu “AIDF & NF” opção Nota Convencional (pagina 05). Basta ele emitir a Nota 
Eletrônica e antes de finalizar, colocar os dados do RPS, conforme demonstramos: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Notas 

Marcadas: 
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Basta preencher os campos com as informações: numero do RPS, série, sub-série 

(se houver) e data de emissão. Desta forma o RPS gerado será convertido em Nota Fiscal 
Eletrônica e perde o seu valor. 

 

Passo 16 - Serviços Tomados: 

 
O tomador do serviço que recebeu NFS-e de Prestador de Rio Grande e que seja 

do mesmo município tem a possibilidade de analisar a nota antes de Escriturar seu Livro 
Fiscal. O Sistema SIGISS ao emitir a nota, disponibiliza a nota para que o tomador possa 
ver antes de confirmar o recebimento, garantindo a segurança. Para isso acesse o menu 
“Movimento”, escolha o mês e clique em OK. Ao visualizar os serviços tomados, clique em 
“Ainda Existem Notas para Validar”. Vejamos como funciona: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Aqui vemos a relação de nota(s) para análise do tomador do Serviço. 
Ao clicar na nota e mandar “Imprimir”, o tomador pode verificar todos os 

seus dados e se entender que a nota está de acordo, basta clicar em 
“Validar” e o sistema vai escriturar o Livro Fiscal do contribuinte, 

evitando assim o trabalho de digitação da nota. 
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Livro após a Validação: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


