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APRESENTAÇÃO 
 

 

Sobre a empresa 
 

Eddydata Tecnologia presta serviços e desenvolve soluções para órgãos da 

Administração Pública no Brasil.  

Estamos a 30 anos no mercado, e nos destacamos por atender bem nossos 

clientes, colaboradores e parceiros, valorizando todas as pessoas que confiam 

a nós a responsabilidade de ajudá-las no seu dia-a-dia.  

Localização 
 

 A Eddydata Tecnologia tem sede na cidade de Franca, no estado de São Paulo 

e possui abrangência de atendimento em todo o País.  

 

Como obter suporte técnico?  
 

Para os clientes da Eddydata Tecnologia são disponibilizados canais de 

atendimento que organizam a comunicação e garante que todos os usuários de 

nossas soluções sejam atendidos no menor prazo possível. 

Ressaltamos que esse atendimento é exclusivo para atendimento a solução 

tecnológica, como incosistências de envio de arquivos, RPS, inconsistências  em 

geração de guias. 

• Suporte por e-mail: suporte@eddydata.com.br 

 • Por telefone: (16) 3712-6966 

 Nosso horário de atendimento ao cliente é das 08h às 17h, de segunda 

à sexta-feira. 

Para eventuais dúvidas quanto ao acesso do sistema eletrônico ou orientação 

quanto à parte técnica de escrituração de notas fiscais e guias, bem como 

qualquer orientação relativa ao imposto Sobre Serviços, ISS, entrar em contato 

com Setor de Auditoria Fiscal: 

• Telefone (19) 3682-7810 

• auditoria@saojosedoriopardo.sp.gov.br 

 

 

 

mailto:suporte@eddydata.com.br


4 
 

 

CONHECENDO O SISTEMA  
Nesta seção, iremos apresentar como acessar o sistema e como 

funcionam os botões, listas, filtros de busca e seleção nas páginas do sistema. 

 Acesso ao sistema 

 Para acessar o sistema, basta abrir o navegador, acessar o endereço na 

internet da Prefeitura Municipal de São José do Rio Pardo. 

Endereço da Prefeitura: www.saojosedoriopardo.sp.gov.br 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após acessar a página vá ao menu Serviços e clique em NFS-E 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.saojosedoriopardo.sp.gov.br/
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Você será redirecionado para a página abaixo, em seguida clique no botão  

Visite o Site. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Agora você visualizará os menus iniciais para acesso ao Sistema de Nota 

Fiscal Eletrônica de Serviços da Eddydata. 

Para acessar e iniciar a utilização do sistema teremos alguns 

procedimentos, veja a seguir: 
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Solicitação de Acesso 
1º Caso- Contribuintes oriundos do Sistema Antigo (já cadastrados): Se a 

sua empresa já estiver inscrita no Departamento de Tributação- Setor de 

Auditoria e Fiscalização, você já estará cadastrado no Sistema NFEs, então 

basta entrar em contato com o setor e solicitar sua senha de acesso. 

Vá ao menu Acesso/ Sistema 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ao acessar a página de login, digite em usuário seu CNPJ ou CPF , e no 

campo senha, a que foi disponibilizada pelo Departamento de Tributação, 

lembrando que esta senha poderá ser alterada por você usuário em qualquer 

momento após o acesso ao sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CPF ou CNPJ da empresa 

contribuinte 

Senha 
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2º Contribuintes novos (não inscritos no Departamento de Tributos):  Se 

você ainda não esta inscrito no Departamento de Tributação, você seguirá os 

passos abaixo: 

Se você é Prestador: 

Após realizar o acesso a página do sistema conforme demonstrado acima 

você deverá clicar no menu Prestadores 
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Nesta área você cadastrará os dados da sua empresa, e serviços, e ao 

clicar no botão enviar esta solicitação de acesso ao sistema chegará ao setor 

responsável na Prefeitura, que é o responsável em liberar seu cadastro. 

Após sua liberação o sistema enviará um e-mail com sua liberação, e você 

seguirá os passos do item 1º, menu Acesso/Sistema, insira seu CNPJ/CPF e 

senha registrada no seu cadastro inicial. 
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Pessoa ou Empresa Contador:  

Se você é um contador poderá acessar o sistema e administrar todas as 

empresas as quais é responsável, para isso acesse o sistema conforme já 

citamos no início do manual, na página inicial do sistema, você utilizará o menu 

Acesso/Contadores conforme a figura: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E preencher os dados solicitados: 
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Após sua liberação pelo Departamento de Tributos (Prefeitura) o sistema 

enviará um e-mail, e você seguirá os passos do item 1º, menu Acesso/Sistema, 

insira seu CNPJ e senha registrada no cadastro. 

Nesta área você poderá consultar o andamento da sua solicitação 

utilizando o botão do submenu Liberação, neste campo você inseri o CNPJ e 

pressiona a tecla TAB, o sistema mostrará o status da solicitação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Digite o CNPJ a ser pesquisado e 

pressione a tecla TAB. 
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Se seu cadastro estiver bloqueado, você deverá procurar o Departamento 

de Tributação/Prefeitura para entender o que possa ter ocorrido. 

 

Tomadores: 

Se você é um Tomador de serviços você deverá acessar o sistema 

conforme explicado anteriormente até a página principal, clicar no menu Acesso 

em seguida Tomadores. Será solicitado um cadastro para registro, basta 

preencher, o mesmo será enviado para o Departamento de Tributação Municipal. 

Em seguida você receberá um e-mail com o aviso que seu cadastro foi 

realizado. Após receber este e-mail basta utilizar o menu de Acesso/Sistema. 
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Primeiro Acesso Prestadores 
 

Após sua liberação, acesse o sistema : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando você acessar terá acesso a esta tela inicial: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Menu de funções 

Relatório dos últimos movimentos 

dentro do sistema 

Configuração de Cadastro 

de Usuário. 
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Este menu é para configurar seu cadastro, caso você necessite de 

alterar dados como e-mail, ou mesmo a senha de acesso. Ao clicar na figura de 

chave você visualizará a tela abaixo: 
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Do lado esquerdo da tela encontramos o menu abaixo, os principais itens para 

o prestador são: 

 

 

Botão para gerar as notas do prestador, será 

explicado no próximo item 

 

Gerar guias das notas geradas. 

 

         Gerar livro utilizado mensalmente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Já conhecemos os menus gerais do sistema, vamos agora emitir uma nota 

fiscal. 
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Emissão de Nota Fiscal 
 

Para iniciar a emissão da nota clicar no menu notas, você visualizará a tela 

abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Organiza os arquivos xml. 

 

 

 Acesso as notas emitidas e as 

que você tenha sido tomador 

 

 

 

 

 

Menu para emissão de notas. 

Preciso de Ajuda 

Se você estiver com dúvida, 

ao clicar nesse botão o  

sistema de mostrará as 

principais funções da tela. 

 

Atualizar página. 

Impressão de 

Notas Emitidas 

Visualizar 

notas fiscais 

por lote. 

Emissão da nova Nota 

Fiscal. 

Gerar XML em lote 
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Para emitir sua nota clique no botão emissão de nota fiscal, será aberta a 

página abaixo: 
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O preenchimento da nota fiscal inicia-se com os dados do tomador do serviço, 

após preencher os campos CPF/CNPJ pressione TAB, isso fará a validação do 

campo. Se o tomador já estiver registrado no sistema os outros dados 

obrigatórios serão preenchidos automaticamente, quando não, você deverá 

preencher.  

Os campos obrigatórios são sinalizados com o ícone vermelho. Ressaltamos que 

todos os campos obrigatórios deverão ser preenchidos. 

Atenção ao preencher os campos não se esquece de sempre utilizar a 

tecla TAB para ir ao próximo campo. 

Caso ainda exista dúvidas durante o preenchimento, nesta tela também existe o 

botão de ajuda, que irá demonstrar campo a campo como realizar o 

preenchimento, basta clicar no ícone:  

 

Veja abaixo uma nota preenchida que foi visualizada antes da impressão, 

utilizando o botão de visualizar no sistema:   
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Após a conferência da nota através da prévia utilize o botão  para  

concluir e emitir a nota. 

Quando concluir e solicitar a emissão da nota você visualizará a tela abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cancelamento 

                  Visualizar nota Anexar Carta de Correção 

                    Print/Enviar NF 

Abaixo uma nota preenchida, pronta para ser impressa ou enviada para o 

tomador do serviço. 
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Gerando uma Guia de Recolhimento 
 

Existem determinados casos que as Guias serão geradas pelo Tomador e em 

outros o Prestador, para saber em qual caso você se encaixa por favor leia a 

Leia Municipal _______ e em caso de dúvidas procure o Departamento de 

Tributação da Prefeitura. 

Guia Tomador 

Abaixo vamos demonstrar como um tomador gera as guias que são da sua 

competência e depois como um prestador faz essa mesma emissão. 

O tomador ao acessar o sistema com sua senha registrada utilizará o menu 

Lançamentos/ Notas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 Clique no botão Notas Tomadas, em seguida você 

visualizará todas as notas emitidas para você. 

É possível visualizar o botão GERAR GUIA, dessa forma você poderá gerar as 

guias uma a uma, ou seja, por nota. 
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Mas como eu emito apenas uma guia com todas as notas tomadas? 

 

 

 

 

Os botões abaixo tem as mesmas funções já citadas o que temos de diferente 

é o cifrão.  

 

 

A partir dessa função é possível gerar guias em lote, ou seja, você emitirá 

apenas uma guia com todos os valores devidos de acordo com as notas 

tomadas naquele mês de referência escolhido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Importante lembrar que você deverá escolher o mês de referência e na 

listagem das notas você escolherá as notas que serão emitidas as guias, 

selecionado o check box do lado esquerdo da tela. 
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Após gerar as guias em lote sua tela ficará como demonstrado acima, e 

aparecerá o botão de Boleto com o ícone de impressora. 
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Guias Prestador 

Se você é um prestador e deseja emitir as guias da sua responsabilidade você 

deverá ir ao menu Lançamentos/ Gerar Guias 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você visualizará as guias geradas.  

O menu 

 

 

 

   Atualizar Gerar Guia Relatórios e Impressão 

 

Utilize a função Gerar Guia, será aberta a janela conforme abaixo: 
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Selecione as guias e clique em Concluir. 

Será aberta novamente a listagem conforme abaixo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cancelar guia 

  

 Impressão de guias  

 Simulador de Guias vencidas 
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Gerar Livro  
 

Mensalmente deverá ser emitido o Livro, onde constará toda a movimentação 

do Prestador ou Tomador no mês. 

Para esta função basta buscar em Lançamentos/Gerar Livro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                  Gerar Livros de Notas Tomadas 

 Gerar Livro Gerar Livros Prestador 

 

Escolha o tipo de livro, o sistema mostrará a tela abaixo, escolha o mês de 

referência em seguida Concluir. 
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Emissão de Guia Bancária 
 

Prestadores de serviços como Bancos e Cartórios farão o recolhimento através da Guia 

Bancário. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para realizar a Guia Bancária você deverá ir no menu Lançamento/GUIA 

BANCÁRIO 
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Ao clicar na função Cadastrar Guia, será aberta a janela abaixo, 

preencha com os seus dados de prestador, inclusive os valores base de cálculo 

e alíquota. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Atualizar lançamentos 

Cadastrar 

Guias 

Gerar Guias 
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Após o preenchimento dos dados clique no botão Emitir no final da tela. 

Quando terminar a emissão você poderá visualizar todas as emissões clicando 

no botão lançamentos do lado direito da página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Você poderá gerar o boleto por item clicando sobre o botão Boletos Gerados, 

ou então utilizar a função Gerar Guias, que listará todos os lançamentos 

naquele período e você poderá emitir um único boleto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Listagem dos lançamentos Concluir guia 

Selecionar os 

lançamentos a 

serem 

contemplados na 

guia. 
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Você deverá selecionar no check box os lançamentos que deverão constar na 

Guia em seguida clique no botão Concluir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para visualizar os boletos e imprimi-los basta ir no botão Guias, serão 

elencadas todas as Guias geradas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicando nessa função você 

visualiza a guia a ser paga e 

imprimi. 

Cancelamento da guia 
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Impressão da Guia Bancário para pagamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Relatórios 
 

Ao utilizar este menu você será redirecionado para a página abaixo, onde existe a função 

Situação Fiscal, ao clicar nessa função será solicitado o período, o sistema trás para o usuário 

todos os movimentos no período solicitado. 

Segue telas de demonstração: 
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Relatório de Situação Fiscal:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 


