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Como emitir a NFS-e 
(Nota Fiscal de Serviços Eletrônica)

Emita sua Nota Fiscal de 
Serviços Eletrônica (NFS-e)

Passo 1 :

Acesse o sistema da 
NFS-e e, em seguida, 
clique na opção :

     “Emissão de NFS-e” 
no menu da esquerda.

Se você é MEI, deve preencher 
os campos: 

     Prestador de Serviços; 

     Tomador de Serviços (CNPJ e                                              
     informações gerais);

Para saber mais informações sobre como preencher os campos 
siga as instruções abaixo.



Passo 2 :

No formulário da página, dentro do campo “PRESTADOR DE 
SERVIÇOS”, selecione o seu MEI.

Passo 3 :
Em seguida, o campo
 “LOCAL DE INCIDÊNCIA”
se refere ao local onde foi 
prestado o serviço. 

Se o serviço foi prestado 
na cidade de São Paulo 
selecione a opção :
“Tributado em São Paulo”



Passo 4 :

No campo “NATUREZA DA OPERAÇÃO”, selecione a opção 
“Normal”

Passo 5 :

No campo “TOMADOR DE SERVIÇOS”, preencha o CPF ou CNPJ 
do seu cliente.



Passo 6 :

Clique no botão “AVANÇAR” no fim da página.

Passo 7 :
Caso o campo não esteja preenchido, você deve completar as 
informações do seu cliente.

O campo “TOMADOR DE SERVIÇOS” pode já estar preenchido caso 
seu cliente já esteja na base da Prefeitura. Se este for o caso, pule 
para o passo 8.

Obs. Se o seu cliente for uma pessoa física, complete o campo
“Razão Social” com o nome dele(a). Se seu cliente for uma empresa, 
complete o campo “Razão Social” com o nome de registro da 
empresa.



Passo 8 :

Em seguida, no campo “CÓDIGO DE SERVIÇO”, selecione aquele 
que melhor representa o serviço prestado para o cliente.

Obs. O sistema apresentará os códigos de acordo com o seu cadastro.     
 Caso escolha a opção “Outros”, não se esqueça de atualizar seu cadastro    
 após a emissão da nota.

Passo 9 :
Agora, preencha o campo       “DISCRIMINAÇÃO DOS SERVIÇOS” 
com uma descrição das atividades e serviços realizados ao cliente 
que correspondem a essa nota. 

Lembre-se de que o preenchimento deste campo é obrigatório.



Passo 10 :

Por último, informe o valor da nota no campo “VALOR TOTAL 
DO SERVIÇO”

Obs. Não é necessário preencher nenhum dos outros campos na 
imagem, apenas o valor total da nota.

Passo 11 :

Clique no botão “EMITIR”



Passo 12 :

Se quiser, você também pode 
adicionar o e-mail e comentários 
para que a nota seja enviada para 
seu cliente.



NFS-e
Como emitir a NFS-e 
(Nota Fiscal de Serviços Eletrônica)
Passo a passo detalhado para os MEI


