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SDI 
Sistema de Declaração de Imposto Sobre Serviço de qualquer natureza 
 
 
Apresentação 
 
O SDI é um Sistema de Declaração de Imposto Sobre Serviço de Qualquer Natureza (ISSQN). Com ele o 
contribuinte faz suas declarações a partir de sua empresa e/ou escritório contábil. Além de prestar contas 
com o fisco, o contribuinte pode ainda emitir as guias de pagamento de seus tributos, estas guias podem ser 
pagas na rede bancária conveniada com a Prefeitura e/ou no próprio departamento de arrecadação 
municipal. 
 
 
Objetivo 
 
O SDI tem por objetivo levar facilidade e independência às empresas quanto à declaração, apuração, 
consultas e emissão de guias de pagamento dos impostos sobre serviços de qualquer natureza (ISSQN), uma 
vez que o contribuinte não mais precisará deslocar-se até a Prefeitura para obter estes resultados. 
O SDI também proporciona ao fisco um mapeamento das atividades econômicas do município, permitindo 
ainda o cruzamento das informações, criando estatísticas e gráficos de acompanhamento. Os resultados dos 
cruzamentos identificam os inadimplentes, sonegadores, ausência de declaração, declaração incorreta, e 
muitas outras informações que possibilitam um diagnostico rápido e eficaz sobre os contribuintes do 
município. 
 
 
Tecnologia 
 
O SDI foi desenvolvido com tecnologia de ponta para trazer aos seus usuários toda segurança e 
confiabilidade em suas operações. Essa tecnologia permite ao SDI funcionar na em REDE sem a 
necessidade de se dispor de um Servidor. Qualquer computador que tenha acesso à internet funcionará com 
o SDI. Seus dados são compartilhados entre todos os terminais que utilizam o SDI na rede local, sem a 
necessidade de qualquer configuração extra. 
 
Acesso à internet por linha discada 
 
Quem utiliza linha discada para acessar a internet, não precisa ficar conectado o tempo todo para utilizar o 
SDI, basta utilizar o recurso OFF-LINE. Com este recurso, o usuário faz toda digitação, e só utiliza a linha 
telefônica quando for transmitir os dados. 
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Segurança 
 
O SDI utiliza um sistema de criptografia chaveada, todos as informações são empacotadas e recebem uma 
assinatura digital, o que garante total sigilo aos dados. Mesmo que seu computador esteja sendo vítima de 
programas de espionagem ou vírus, eles não conseguirão decifrar os pacotes de informações enviados e 
recebidos pelo SDI. A chave de segurança utiliza um mecanismo mutante, que nunca se repete, o que torna 
impossível decifrar os dados. 
 
Obtendo o Instalador do SDI 
 
A instalação do SDI é muito fácil, o primeiro passo é obter o arquivo de instalação (fazer download / copia 
no micro a ser instalado), para isso utilize o endereço a seguir: por meio de comunicação disponibilizada 
pelo município. 
 
 
Instalando o SDI 
 
Depois de baixar o arquivo SETUP.EXE do site indicado, execute-o para iniciar a instalação. Para fazer 
uma instalação padrão, basta ir avançando nas telas de configuração, ao final clique em INSTALL para 
concluir. 
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Configurando SERVIDOR (Acesso ao Município) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Instruções para acesso ao sistema: 

Clique em Registrar Novo Servidor; 
 
Siga as Instruções da página 4  

 
 
 
 
 
 

Identificações dos municípios disponíveis para usuário SDI. 

 
Serve para registrar o 

acesso ao município. 
Nota:  é necessário ser 

um contribuinte do município 
ou ser responsável fiscal pela 
empresa (contador), 
cadastrado no município. 

  

Cancela o registro de 
acesso, neste caso a maquina 
onde esta instalada o sistema SDI, 
não utilizará os serviços dos 
municípios. 

Nota: Esse cancelamento 
é unicamente em seu computador, 
para cancelar a responsabilidade 
fiscal junto ao município entrar 
em contado com o Departamento 
Responsável pelo ISSQN.  
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CONFIGURAÇÃO DE ACESSO  
 
Na primeira conexão, o (Contribuinte / Contador), deve certificar-se que é cadastrado no município, certo que 

tais informações já estão atualizadas, prosseguir com o acesso: 
 

 
 
Tipo de servidor: TCP/IP 
 

Endereço do Servidor – Para municípios que utilizam protocolo de comunicação TCP/IP, o usuário SDI 
(Contribuinte / Contador)  – deverá cadastrar neste campo o Nº, fornecido pelo município chamado de IP FIXO: 

 
  Nota:  Neste Caso deverá ser informado o número da PORTA de conexão que provavelmente será 

212 – após informar o IP e o número da porta, caso não tenha sucesso na conexão certifique-se que seus periféricos 
estão ligados e configurador corretamente (Modem, Internet, Rub etc.) ou chame seu administr ador de (sistemas 
/ rede). 

 
Nome do Servidor – Para municípios que utilizam IP DINÂMICO, o usuário SDI (Contribuinte / Contador)  

– deverá cadastrar neste campo o nome do servidor / protocolo. 
 
 Nota:   Se o protocolo de acesso utilizado pelo município for DINÂMICO, deve-se informar o número 

da PORTA de conexão que provavelmente será 212 – após informar o HOSTNAME, e o número da porta caso 
não tenha sucesso na conexão, certifique-se que seus periféricos estão ligados e configurador corretamente 
(Modem, Internet, Rub etc.). 

 
 Observações técnicas. Para empresas ou escritórios que tenha sistemas de segurança da REDE INTERNA - Orientamos 

solicitar os serviços de um técnico, para configuração de seu aplicativo de segurança e Modem, certamente haja a necessidade de 
liberar a PORTA de comunicação. 
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Continuando: 
Após clicar em avançar o sistema realização a conexão, retornará a seguinte mensagem: 

 
 
Nota:  Caso a mensagem seja diferente de <<Teste de conexão com o servidor bem sucedido>> , entre 

em contrato com RESPONSAVEL pela sua (REDE / EQUIPAMENTO), ou ligue no departamento municipal 
responsável. 

 
Após clicar em Concluir veja: 

 
 
 
Configurando o SDI 
 
Após instalar o SDI no computador, execute o sistema a partir do ícone criado no menu INICIAR e ou na 
área de trabalho. 
 

1. Na tela de “CONFIGUIRAR CONTRIBUINTE” escolha o tipo do contribuinte: 
·  Contribuinte do Município; 
·  Contribuinte de Outro município. 

2. Escolha o tipo de cadastro: 
·  Pessoa Jurídica 
·  Pessoa Física 
 
 
 
 

Nesta local 
aparecerão, os dados do 
município o qual acabaste 
de homologar o serviço do 
sistema SDI.  
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3. Clique em Avançar; 
4. Para contribuintes do município informe a INSCRIÇÃO MUNICIPAL ou o CNPJ; 
 

 
 
5. Para contribuintes de outro município informe todos os dados do contribuinte, inclusive o endereço; 

Senha Mestre: A Senha Mestre é usada sempre que for necessário reinstalar o sistema ou 
mesmo instalá-lo em outros terminais; 
Senha de Acesso: A Senha de Acesso é usada para entrar no sistema. 
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6. Informe os dados do Responsável Contábil da empresa, o usuário deve informar todos os dados do 
responsável; 

 

 
7. Clique no botão Concluir para terminar a configuração. 

 
Após configurar o contribuinte, o contribuinte deverá aguardar a liberação de seu cadastro pelo 
departamento responsável da prefeitura. Consulte o próximo tópico para obter maiores informações quanto a 
este procedimento. 
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Consultando a situação do Contribuinte. 
 
Após instalar o sistema em seu computador, o mesmo estará bloqueado para utilização, o desbloqueio é feito 
pelo departamento de cadastro do prefeitura. Esta liberação é feita tão logo os dados sejam enviados ao 
servidor e estes sejam validados pelo departamento responsável.  
Para consultar a situação do Contribuinte entre no menu ARQUIVOS / DADOS DO CONTRIBUIN TE 
RESPONSÁVEL. 

 
 
A tela dos dados do Contribuinte responsável traz a “Situação do Responsável”. 
 

 
 
O usuário deve acionar a opção “Verificar Autorização” periodicamente até que obtenha o desbloqueio do 
sistema. Caso a liberação não ocorra na primeira hora após o cadastro, entre em contato com o departamento 
responsável, a fim de verificar ou apresar a liberação da empresa. 
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Telas de Cadastro 
 
Todas as telas de cadastro do sistema possuem a mesma interface. Esta interface traz todas as opções 
disponíveis ao usuário no momento.  
 

 

 

 

 
As opções que o usuário dispõe para o cadastro são: 
 

·  INCLUIR UM NOVO REGISTRO 
Esta opção abre um novo registro com os campos em branco para que sejam digitados preenchidos 
com novas informações. 
Se o usuário já estiver digitando um novo registro, o mesmo será gravado na memória (concluir 
digitação) e só então será criado o novo. 
 

·  ALTERAR O REGISTRO ATUAL: 
Esta opção permite alterar / corrigir os dados do registro que está em evidência. 
 

·  APAGAR O REGISTRO ATUAL: 
Esta opção apaga o registro que está em evidência.  
 
Obs: Um documento fiscal só poderá ser excluído antes do fechamento do mês ou antes do 
vencimento dos ISSQN do município, por tanto quanto do expirado o prazo do ISSQN, o documento 
só poderá ser excluído com autorização do departamento de ISSQN do município, neste caso o 
responsável poderá ligar para o departamento  e informar: Inscrição Municipal do Contribuinte, 
Numero do documentos para exclusão, data de emissão, série, motivo 
 
Nota: Após liberado pelo departamento municipal responsável, entre no menu consulta de 
documento fiscais, localize o documento e realize a exclusão. 
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·  CONCLUIR A DIGITAÇÃO: 
Esta opção só é apresentada quando o usuário estiver incluindo ou alterando um registro, nas demais 
situações, não é possível ver este menu. 
Ao terminar a digitação, devemos acionar esta opção para gravarmos os dados na memória do 
computador. 
 

·  CANCELAR A DIGITAÇÃO: 
Esta opção também só é apresentada quando o usuário estiver incluindo ou alterando um registro. 
Esta opção cancela a digitação e descarta todas as informações alteradas no registro. 
 

·  ASSISTENTE DE PESQUISA: 
Esta opção é utilizada para procurar informações no servidor. Porém, para utilizá-la, é necessário 
que esteja conectado à Internet. Esta opção estará sempre à mostra, mas nem sempre irá responder 
aos cliques do mouse, se isto acontecer, é por que o usuário acabou de digitar alguma informação e 
esta se encontra na memória do computador. Por essa razão a pesquisa não será executada, para 
evitar que as informações digitadas sejam descartadas. Uma solução para esta situação é enviar os 
dados ao servidor e então fazer a pesquisa. 

 
 
Dentro do grupo “OPÇÕES” encontramos outras funções: 

 

 
 

·  IR PARA O PRIMEIRO REGISTRO 
Menu usado para navegar na lista de registros que acabaram de serem digitadas pelo usuário ou a 
lista resultando de uma pesquisada no servidor. 
Esta opção move a tela para o primeiro registro da lista. 
 

·  IR PARA O REGISTRO ANTERIOR 
Menu usado para navegar na lista de registros que acabaram de serem digitadas pelo usuário ou a 
lista resultando de uma pesquisada no servidor. 
Esta opção move a tela para o registro anterior da lista. 
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·  IR PARA O PRÓXIMO REGISTRO 
Menu usado para navegar na lista de registros que acabaram de serem digitadas pelo usuário ou a 
lista resultando de uma pesquisada no servidor. 
Esta opção move a tela para o próximo registro da lista. 
 

·  IR PARA O ÚLTIMO REGISTRO 
Menu usado para navegar na lista de registros que acabaram de serem digitadas pelo usuário ou a 
lista resultando de uma pesquisada no servidor. 
Esta opção move a tela para o último registro da lista. 
 

·  DESFAZER A ÚLTIMA AÇÃO 
Esta opção desfaz a última digitação ou alteração realizada na tela. Use-a com cautela, pois uma vez 
acionada, ela desfaz as ações realizadas pelo usuário, por exemplo, se o usuário digitar uma nova 
nota fiscal e depois de concluir digitação acionar esta opção, ela irá desconsiderar os dados 
digitados, como se a nota fiscal nunca tivesse sido digitada no sistema.  
Esta opção só funciona enquanto os dados estão na memória do computador e não foram enviados 
para o servidor. 
 

·  MOSTRAR LISTA DAS INFORMAÇÕES 
Apresenta os dados em forma de lista.  
 

·  MOSTRAR DETALHE DAS INFORMAÇÕES 
Apresenta os dados em forma de campos separados para digitação. 

 
 
Gravando os dados no servidor: 
 
Os dados digitados nas telas de cadastros são armazenadas na memória permanente do computador, 
chamado disco rígido, contudo estas informações não estão seguras até que sejam enviadas ao servidor, este 
processo pode se dar de duas formas:  

a) Ao sair da tela se o usuário estiver conectado ao servidor, o sistema irá transmitir os dados antes de 
fechar a tela; 

b) Através do menu ARQUIVOS e a opção ENVIAR OS DADOS AO SERVIDOR. 
 
Este mecanismo visa dar maior velocidade à digitação das informações, uma vez que não fica requisitando 
processamento do servidor a toda hora, e só o faz em uma única vez, transmitindo todas as informações de 
uma só vez. Caso ocorra algum erro durante a transmissão dos dados ao servidor, o sistema irá mostrar a 
mensagem de erro. Estes erros podem acontecer por falha na comunicação como problemas na linha 
telefônica, a conexão de Internet desconectar, o trafego estar muito grade e demorar para responder as 
requisições do sistema, entre outros. Nestes casos, basta entrar no sistema novamente e transmitir os dados 
novamente. Outra situação que poderia ocasionar erros é quando a dados digitados incorretamente, nestes 
casos o sistema irá mostrar a mensagem com o erro ocorrido e o usuário deverá providenciar a correção 
antes de continuar. 
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Trabalhando OFF-LINE (Desconectado) 
 
O sistema permite que o usuário trabalhe sem conexão com a Internet, necessitando conectar-se apenas 
quando for transmitir as informações. Isto é bastante útil para contribuintes que não possuem um serviço de 
ADSL instalado, ou mesmo para deixar o sistema mais rápido, uma vez que ele não necessitará fazer 
requisições ao servidor a todo tempo. 
Por segurança o sistema irá sugerir uma atualização sempre que a quantidade de informações digitadas 
chegarem a um limite seguro, nestes casos, o melhor é transmitir os dados para sejam salvos no servidor. 
 
Ativando a opção de OFF-LINE: 
 

1. Acesse o menu ARQUIVOS e depois a opção EMPRESA RESPONSÁVEL; 
2. Na tela que se abre, desmarque a opção “PERMANECER SEMPRE CONECTADO”; 
3. A partir desta alteração, os dados serão gravados na memória do computador, e só serão transmitidos 

ao servidor, através da opção “ENVIAR OS DADOS PARA O SERVIDOR” do menu 
ARQUVISOS. 

 
 

Roteiro para Apuração Mensal 
 
Este roteiro traz uma descrição resumida das etapas necessárias para concluir a declaração mensal de 
serviços prestados e tomados pelo contribuinte. Para maiores detalhes sobre cada item, consulte este manual 
nos pontos específicos. 
 

1. Escolhendo o Contribuinte: 
Primeira etapa é escolher o contribuinte ao qual será digitado o movimento econômico, este 
procedimento é realizado no menu DECLARAÇÃO na opção ESCOLHA O CONRIBUINTE: 

2. Registrar os Documentos Fiscais Emitidos: 
Devem ser digitados todos os documentos fiscais emitidos referentes à prestação de serviço dentro 
do período que será apurado. 

3. Registrar os Documentos Fiscais Recebidos: 
Devem ser digitados todos os documentos fiscais recebidos referentes à prestação de serviços dentro 
do período que será apurado. 

4. Registrar os Documentos Fiscais Cancelados / Inutilizados / Extraviados: 
Os documentos fiscais que eventualmente forem inutilizados, extraviados ou cancelados, devem ser 
registrados. 

5. Enviando os Dados para o Servidor: 
Após fazer a digitação dos dados, deve ser feito o envio das informações digitadas ao servidor, para 
que estas fiquem seguras e possa, a partir disto, fazer as consultas, imprimir relatórios e fazer o 
fechamento mensal. 

6. Consultar os dados digitados: 
A qualquer momento o usuário poderá utilizar os menus de consulta para verificar quais documentos 
já foram digitados. Estas consultas só estão disponíveis se o contribuinte estiver on-line. 
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7. Imprimir e Verificar os dados digitados: 
A fim de verificar os dados digitados, o usuário deve imprimir os relatórios utilizando o menu 
RELATÓRIOS, antes de fazer o fechamento mensal. 

8. Fazer a Apuração Mensal do Movimento: 
Após fazer as verificações devidas nos dados digitados, o usuário poderá fazer o Fechamento Mensal 
através do menu FECHAMENTO MENSAVEL na opção APURAR O MOVIMENTO DO 
PERÍODO. 
Após apurado, imprima o recebo e a guia para o recolhimento do imposto. 

 
 
 
 

Escolhendo o Contribuinte 
 
 
Antes de começar a digitar dos dados, o usuário deve escolher o contribuinte, isto é feito no menu 
DECLARAÇÃO na opção ESCOLHER O CONTRIBUINTE: 
 

 
 
 
Depois de escolher o contribuinte, clique no botão OK para concluir a escolha. 
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Registrar os Documentos Fiscais Emitidos 
 
O contribuinte deve registrar todos os documentos fiscais de prestação de serviço no sistema, para realizar 
este procedimento, utilize a opção DECLARAÇÃO, opção REGSITRAR NOTA FISCAL EMITIDA 
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Cadastrando um Documento Fiscal emitido: 
 

1. Para cadastrar o Documento Fiscal Emitido no sistema, utilize o menu REGISTRAR NOTA 
FISCAL EMITIDA tal como descrito no início deste tópico; 

2. Clique na opção “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou pressione CTRL + N; 
3. Digite os dados do Tomador do serviço; 
4. Digite os dados do Documento Fiscal 
5. Conclua a digitação utilizando a opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL+S 
6. Repita as etapas de 1 a 5 até que tenha digitado todos os documentos fiscais pretendidos; 
 
IMPORTAÇÃO DE ARQUIVO 
Favor realizar este evento isoladamente, não deverá conter documento pendente de envio para o 
servidor de dados. 
 
7. Já a opção de importar documentos fiscais, poderá ser utilizada deste que o arquivo de impostação 
seja gerado conforme as regras fornecidas pelo município, para maiores orientações favor gerar arquivo 
no menu SERVIÇOS ON-LINE, OPÇÃO LAYOUT DE IMPORTAÇÃO, e enviá-lo ao departamento 
de informativa de sua empresa cujo arquivo contem informações técnicas para importação de dados 
fiscais do município; 

Uma vez gerado ao arquivo conforme as considerações estabelecidas pasta clicar no menu de 
IMPORTA DOCUMENTOS FISCAIS, que escolher o arquivo referente ao mês e tipo do arquivo 
neste caso arquivo de NOTAS EMITIDAS. 
 
Obs.: Caso ocorra algum erro o sistema irá gerar um arquivo de inconsistência que deverá ser 
analisado pelo responsável. 
 
 Nota: Basta um documento conter erro que todos o arquivo será rejeitado. 

 
 
Alterando um Documento Fiscal que acabei de digitar: 
 
Este procedimento considera que o usuário está na tela de Cadastro de Documentos Fiscais emitidos e está 
no processo de digitação dos documentos. 
 

1. Utilize a opção “MOSTRAR LISTA AS INFORMAÇÕES” do grupo”OPÇOES” para exibir a lista 
dos documentos digitados recentemente.  

2. Procura o documento que deseja alterar e clique sobre ele. 
3. Utilize a opção “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” ou pressione CTRL + E para que possa fazer a 

alteração; 
4. Corrija os dados digitando os valores corretos; 
5. Conclua a alteração clicando na opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S 
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Alterando um Documento Fiscal digitado anteriormente: 
 
Este procedimento considera que o Documento Fiscal já foi cadastrado anteriormente e se encontra no 
servidor. Não importa qual terminal fez o cadastro, qualquer um dos terminais do contribuinte pode alterar 
os dados digitados, desde que siga estes procedimentos. 
Para realizar este procedimento o usuário deve estar na tela de cadastro de documentos fiscais. 
 

1. Clique na opção “ASSISTENTE DE PESQUISA” 
2. Na nova tela que se apresenta, digite o número do Documento no campo “NÚMERO DOC. 

FISCAL” 
3. Clique no botão “PESQUISAR” 
4. Caso este documento esteja cadastro o sistema irá trazê-lo na lista; 
5. Clique na opção “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” para que possa fazer a alteração; 
6. Corrija os dados digitando os valores corretos; 
7. Conclua a alteração clicando na opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S 

 
 

Registrar os Documentos Fiscais Recebidos 
 
Todos os Documentos Fiscais recebidos referentes a prestação de serviço devem ser registrados no sistema. 
Para fazer este procedimento utilize o menu DECLARAÇÃO e a opção REGISTRAR NOTA FISCAL 
RECEBIDA. 
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REGISTRO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS 

 
 
 
Cadastrando um Documento Fiscal recebido: 
 

1. Para cadastrar o Documento Fiscal Recebido no sistema, utilize o menu REGISTRAR NOTA 
FISCAL RECEBIDA tal como descrito no início deste tópico; 

2. Clique na opção “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou pressione CTRL + N; 
3. Digite os dados do Prestador do serviço; 
4. Digite os dados do Documento Fiscal 
5. Conclua a digitação utilizando a opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S; 
6. Repita as etapas de 1 a 5 até que tenha digitado todos os documentos fiscais pretendidos; 
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IMPORTAÇÃO DE ARQUIVO 
Favor realizar este evento isoladamente, não deverá conter documento pendente de envio para o 
servidor de dados. 
 
7. Já a opção de importar documentos fiscais, poderá ser utilizada deste que o arquivo de impostação 
seja gerado conforme as regras fornecidas pelo município, para maiores orientações favor gerar arquivo 
no menu SERVIÇOS ON-LINE, OPÇÃO LAYOUT DE IMPORTAÇÃO, e enviá-lo ao departamento 
de informativa de sua empresa cujo arquivo contem informações técnicas para importação de dados 
fiscais do município; 

Uma vez gerado ao arquivo conforme as considerações estabelecidas pasta clicar no menu de 
IMPORTA DOCUMENTOS FISCAIS, que escolher o arquivo referente ao mês e tipo do arquivo 
neste caso arquivo de NOTAS EMITIDAS. 
 
Obs.: Caso ocorra algum erro o sistema irá gerar um arquivo de inconsistência que deverá ser 
analisado pelo responsável. 
 
 Nota: Basta um documento conter erro que todos o arquivo será rejeitado. 

 
Emitindo o Recibo de Retenção do ISSqn para Terceiros: 
 
Depois de ter cadastrado o Documento Fiscal com a situação do ISS RETIDO, utilize a opção “IMPRIMIR 
RECIBO DE RETENÇÃO” desta dela para imprimir o comprovante e entregá-lo ao prestador do serviço. 
Este documento deve ser carimbado e assinado pelo contribuinte tomador. 
 
 
 
 
Alterando um Documento Fiscal que acabei de digitar: 
 
Este procedimento considera que o usuário está na tela de Cadastro de Documentos Fiscais recebidos e está 
no processo de digitação dos documentos. 
 

1. Utilize a opção “MOSTRAR LISTA AS INFORMAÇÕES” do grupo”OPÇÕES” para exibir a lista 
dos documentos digitados recentemente.  

2. Procure o documento que deseja alterar e clique sobre ele. 
3. Utilize a opção “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” ou pressione CTRL + E para que possa fazer a 

alteração; 
4. Corrija os dados digitando os valores corretos; 
5. Conclua a alteração clicando na opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S 
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Alterando um Documento Fiscal digitado anteriormente: 
 
Este procedimento considera que o Documento Fiscal já foi cadastrado anteriormente e se encontra no 
servidor. Não importa qual terminal fez o cadastro, qualquer um dos terminais do contribuinte pode alterar 
os dados digitados, desde que siga estes procedimentos. 
Para realizar este procedimento o usuário deve estar na tela de cadastro de documentos fiscais. 
 

1. Clique na opção “ASSISTENTE DE PESQUISA” 
2. Na nova tela que se apresenta, digite o número do Documento no campo “NÚMERO DOC. 

FISCAL” 
3. Clique no botão “PESQUISAR” 
4. Caso este documento esteja cadastro o sistema irá trazê-lo na lista; 
5. Clique na opção “ALTERAR O REGISTRO ATUAL” para que possa fazer a alteração; 
6. Corrija os dados digitando os valores corretos; 
7. Conclua a alteração clicando na opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Registrar os Documentos Fiscais Cancelados / Inutilizados / Extraviados 
 
Todos os Documentos Fiscais Cancelados, Inutilizados ou Extraviados devem ser registrados no sistema, 
para isso, utilize o menu DECLARAÇÃO e a opção “CANCELAMENTO / EXTRAVIO DE  NOTA 
FISCAL”. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Cadastrando um Documento Fiscal Cancelado / Extraviado / Inutilizado: 
 

1. Para cadastrar o Documento Fiscal Cancelado, Extraviado ou Inutilizado, utilize o menu 
DECLARAÇÃO e a opção “CANCELAMENTO / EXTRAVIO DE  NOTA FISCAL”; 

2. Clique na opção “INCLUIR UM NOVO REGISTRO” ou pressione CTRL + N; 
3. Digite os dados do Documento Fiscal 
4. Conclua a digitação utilizando a opção “Concluir digitação” ou pressione CTRL + S; 
5. Repita as etapas de 1 a 4 até que tenha digitado todos os documentos fiscais pretendidos. 

 
 

Enviando os Dados para o Servidor 
 
Para os contribuintes que estiverem utilizando a opção OFF-LINE, este procedimento é obrigatório, e deve 
ser executado sempre antes das consultas, impressão de relatórios e a apuração mensal. Para os demais 
contribuintes, este procedimento só deverá ser executado quando solicitado pelo sistema. 
 
Este procedimento visa enviar ao servidor os dados que estão na memória permanente (disco rígido) do 
computador do contribuinte para o servidor, garantindo que não serão perdidos e permitindo assim que o 
contribuinte possa fazer sua apuração mensal. 
 
 

 
 
 

1. Utilize o menu ARQUIVOS e ENVIAR OS DADOS PARA O SERVIDOR. Após clicar na opção, o 
sistema irá enviar todos os dados pendentes para o servidor. Caso não tenha nenhum registro 
pendente na memória do computador, o sistema irá exibir uma mensagem de erro com este 
conteúdo: “S02: Não existe dados pendentes a serem enviados ao servidor”; 

2. Depois deste procedimento, o usuário poderá utilizar as opções de consulta, relatório e Fechamento 
Mensal. 

 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 
 

Consultar os dados digitados 
 
O usuário poderá a qualquer momento, desde que esteja conectado à Internet consultar os dados digitados 
no sistema, não importa qual terminal fez a digitação, o servidor reúne todas as informações e a 
disponibiliza para consulta por qualquer terminal do contribuinte. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Consultando Documentos Fiscais Emitidos: 
 

 
 
 

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opção “NOTA FISCAL EMITIDA”; 
2. Na tela de consulta, informe o mês que deseja consultar; 
3. Clique na opção “CONSULTAR” para buscar os dados no servidor; 
4. Para consultar outro período, utilize a opção “NOVA CONSULTA” e repita as etapas de 1 a 3. 
 
5. Apaga Doc.fiscal já processado – Este servirá para excluir um documento fiscal já processado (com 

fechamento mensal realizado), porem deve-se solicitar autorização para o departamento de ISSQN, 
do município 

 
Tela resultado da consulta 

 
 
 
Se desejar, o usuário poderá fazer consultas entre datas distintas, para isso, clique no botão de 
“CALENDÁRIO” para alternar para um período entre datas, informe o período desejado e clique na opção 
“CONSULTAR”. 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Consultando Documentos Fiscais Recebidos: 
 

 
 

 
 

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opção “NOTA FISCAL RECEBIDA”; 
2. Na tela de consulta, informe o mês que deseja consultar; 
3. Clique na opção “CONSULTAR” para buscar os dados no servidor; 
4. Para consultar outro período, utilize a opção “NOVA CONSULTA” e repita as etapas de 1 a 3; 
Se desejar, o usuário poderá fazer consultas entre datas distintas, para isso, clique no botão de 
“CALENDÁRIO” para alternar para um período entre datas, informe o período desejado e clique na 
opção “CONSULTAR”. 
 
6. Apaga Doc.fiscal já processado – Este servirá para excluir um documento fiscal já processado (com 

fechamento mensal realizado), porem deve-se solicitar autorização para o departamento de ISSQN, 
do município 

 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Tela resultado da consulta 
 

 
 
Consultando Documentos Fiscais Cancelados / Extraviados / Inutilizados: 
 

 
 

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opção “CANCELAMENTO / EXTRAVO DE NOTA 
FISCAL”; 

2. Na tela de consulta, informe o mês que deseja consultar; 
3. Clique na opção “CONSULTAR” para buscar os dados no servidor; 
4. Para consultar outro período, utilize a opção “NOVA CONSULTA” e repita as etapas de 1 a 3. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Consultando AIDF para o Contribuinte (Prestador): 
 

 
 

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opção “AIDF PARA O PRESTADOR”; 
2. Na tela de consulta, informe o mês da autorização que deseja consultar; 
3. Clique na opção “CONSULTAR” para buscar os dados no servidor; 
4. Para consultar outro período, utilize a opção “NOVA CONSULTA” e repita as etapas de 1 a 3. 

 
 
Consultando Declarações Entregues / Protocoladas: 
 

 
 

1. Utilize o menu “CONSULTAS” e a opção “CONSULTA DECLARAÇÕES ENTREGUES / 
PROTOCOLADAS”; 

2. Na tela de consulta, informe o mês da declaração que deseja consultar; 
3. Clique na opção “CONSULTAR” para buscar os dados no servidor; 
4. Para consultar outro período, utilize a opção “NOVA CONSULTA” e repita as etapas de 1 a 3. 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Imprimir e Verificar os dados digitados 
 
O usuário poderá a qualquer momento, desde que esteja conectado à Internet imprimir os dados digitados no 
sistema, não importa qual terminal fez a digitação, o servidor reúne todas as informações e as 
disponibilizam para consulta ou impressão a qualquer terminal do contribuinte que possua o SDI instalado e 
configurado. 
 
Imprimindo os relatórios: 
 
Imprimir os relatórios no sistema é bastante simples, na forma mais simples, basta informar o período 
desejado e clicar na opção com o nome do relatório. 
 

 
 
O usuário possui alem dos campos de períodos, outros campos destinados a filtrar as informações que serão 
impressas, tais como: SÉRIE / MODELO DO DOC. FISCAL, NÚMERO INICIAL E FINAL DO 
DOCUMENTO FISCAL, NATUREZA DO DOCUMENTO FISCAL e SITUAÇÃO DO ISS.  
 
 
Depois de escolher as opções desejadas, clique na opção Listagem do menu Imprimir as Informações para 
imprimi-lo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Fechamento Mensal 
 
Conferindo os dados digitados: 
 
Os relatórios referentes a Documentos Fiscais Emitidos e Recebidos trazem resumos e totais do movimento 
digitado. Estes valores trazem uma idéia do imposto devido, tanto do ISS próprio quanto do ISS de Retido 
de Terceiros.  
 
Apurar o Movimento do Período: 
 
Depois de digitar, imprimir e verificar os dados proceda com a apuração do movimento econômico. 
 

 
 
 
 

 
 

1. Para fazer o fechamento mensal, utilize o menu “FECHAMENTO MENSAL” e a opção “APURAR 
O MOVIMENTO DO PERÍODO”; 

2. Escolha o período (mês e ano) que deseja fazer o fechamento; 
3. Informe o tipo da declaração NORMAL para a primeira declaração do período informado; 
4. Clique na opção “APURAR MOVIMENTO” para fazer o fechamento do período; 
5. Após o processamento, o sistema irá solicitar uma confirmação para imprimir o PROTOCOLO DE 

ENTREGA; 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

6. Após imprimir o protocolo, o sistema irá solicitar confirmação para imprimir a guia de pagamento 
do tributo. 

 
Retificar a Apurar do Movimento: 
 

1. Para fazer o fechamento mensal, utilize o menu “FECHAMENTO MENSAL” e a opção “APURAR 
O MOVIMENTO DO PERÍODO”; 

2. Escolha o período (mês e ano) que deseja fazer o fechamento; 
3. Informe o tipo da declaração RETIFICADORA; 
4. Clique na opção “APURAR MOVIMENTO” para fazer o fechamento do período; 
5. Após o processamento, o sistema irá solicitar uma confirmação para imprimir o PROTOCOLO DE 

ENTREGA; 
6. Após imprimir o protocolo, o sistema irá solicitar confirmação para imprimir a guia de pagamento 

do tributo. 
 
EMISSÃO DE GUIA AVULSA (Uso restrito e autorizado pelo departamento de ISSQN) 

 
 

Realização a emissão de uma guia para pagamento específico de um documento fiscal ou para 
movimento fiscal não digitado, deve-se cuidar pois o valor do ISSQN impresso para pagamento será 
registrado  automaticamente na base de dados do município e o não pagamento será corrigido conforme 
a moeda do município, e seguira processo normal de inscrição de divida ativo etc. pelo não pagamento 
no mesmo, é de suma importância a conferencia do fechamento fiscal quando no mesmo foi emitido 
guia avulsa para que os documentos geradores da guias avulsa seja digitados normalmente pois o 
lançamento e pagamento da guia avulsa não desobriga a declaração do documento em questão. Deve-se 
observar ainda nesses casos a compatibilidade da competência do lançamento seja computado 
automaticamente ambos lançamento do mês informado. 
 Maiores esclarecimentos entrar em contrato com o departamento de ISSQN do município. 

 
 
 
 

 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

IMPRESSÃO DE LIVRO FISCAL 
 

A emissão livro fiscal não esta disponível para impressora matricial, e o formato padrão do papel é 4ª 
 

 
 

 
As informações, solicitadas para impressão do livro fiscal não será registrada no servidor, portanto o 

controle de numeração do livro, inscrição Estadual, Registro na Junta comercial, data do último lançamento, 
CRC e nome do contador são de responsabilidade do usuário informar.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Solicitação de Documento Fiscal: 
 Para municípios cuja Nota Fiscal é emitida e controlada, pelos municípios o contribuinte usuário da 
Nota Fiscal de Serviços, poderá realizar a solicitação e consulta do status de sua solicitação. 
 Neste mesmo modulo estará disponível a solicitação de outros formulário ou documentos controlado 
pelo município. 
  
 Nota: Cada município terá procedimento distinto para liberação do documento impresso, para tal 
procedimento entrar em contato com o departamento municipal responsável pela liberação de impressão de 
sua Nota Fiscal. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Informe o período para 
consultar informações de 
solicitações anteriores. 

Identificação do 
Contribuinte 

Identificação do 
Contribuinte 

Clique para 
Solicitar 

Documento 
Fiscal 

Clique para 
Incluir a 

Solicitação. 

Lista de 
DOCUMENTOS 
disponibilizada 
pelo município. 

Informe a 
quantidade de 
documento. 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Serviços de Mensagem: 
 Este consiste em ler e responder mensagens que serão enviadas pelo Servidor Municipal diretamente 
ao contribuinte ou responsável (Usuário SDI), a mensagem será classificada de duas formas: 
 NOTIFICAÇÃO:  Uma mensagem com status de NOTIFICAÇÃO implicará na Apuração, pois 
neste caso será necessário dar o ciente na mensagem recebida, para conseguir realizar a apuração. 
 
 AVISO:  Uma mensagem com status de AVISO, não implicará em travamento na APURAÇÃO, pôr 
certamente a falta do não envio de resposta o contribuinte / usuário SDI, receberá uma nova mensagem 
porém com status de NOTIFICAÇÃO.  
 
Instruções de uso do Serviço de Mensagem: 

 
 
Após escolhida a opção CONSULTA: 

 
 
 

Menu padrão SDI 

Identificação do 
Contribuinte 

Identificação do 
Contribuinte 

Selecione a mensagem 
para efetuar a resposta. 

Após seleção da 
mensagem CLIQUE aqui 

para responder 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Após escolhida a mensagem para resposta acionado a opção (Retorno de Mensagem On-Line): 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Neste espaço o responsável deverá escrever 
a resposta, referente o AVISO, ou 
NOTIFICAÇÃO recebida, após escrita a 
mensagem de resposta clique em ENVIAR 
RESPOSTA 

Mensagem enviada pelo departamento de 
ISSQN. 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

Entrar com outro contribuinte Responsável: 

 
 
 Nos Municípios em que estiver implantado o Sistema SDI, o contribuinte poderá baixar, instalar e 
configurar de uma forma simples.  

Com isso os contribuintes, que utilizam o sistema, poderão acessar mais de um município quando 
haver a necessidade com as mesmas funcionalidades atuais. 
 
Nota: As informações necessárias para instalação e configuração do sistema estarão disponíveis por meios 
de: Web, Certificado de Cadastro, informativos municipais, legislação tributária, entre outros fornecidos 
pela prefeitura. 
 
 Após acesso a tela, você poderá trocar de município, empresa, ou cadastrar novo município: 

 
 
 
 
 
 
 

Cadastro outro município veja figura B 

Quanto tiver mais de um município, clique na linha 
referente ao município a ser acessado e depois em 
AVANÇAR 

Se a opção foi trocar de município após clicar em AVANÇAR 
veja figura A 



 
_________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

FIGURA A  Tela de acesso troca de contribuinte  / município. 

 
 
 
FIGURA 9-B  Tela de acesso a novo contribuinte  / município. 

 
 
 
 
 
 

 

Volte ao item Configurando 
Servidor 

Volte ao item Configurando 
Contribuinte 

Informa a senha 
de acesso ao sistema 
SDI, e clique em 
Login>> 


