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1. Considerações Gerais 

1.1. Definição 
Este manual visa detalhar as funcionalidades do SPE acessíveis ao Contribuinte cadastrado no sistema. O SPE é 

o Sistema de Prefeitura Eletrônica do município que visa facilitar a vida de seus contribuintes possibilitando a 

emissão de guias, certidões e demonstrativos de pagamentos online. 
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2. SENHA-WEB 

2.1. Acessando o sistema 
Para acessar todas as funcionalidades do SPE, é necessário cadastrar a SENHA WEB ou possuir certificado 

digital. Preencha o CPF/CNPJ, a senha web e o código de verificação. 

 

Em seguida digite seu CPF, sua SENHA-WEB, o código da imagem e clique no botão “Entrar”. 

 

Observação: 

Para mais informações sobre a criação da Senha Web ou o acesso utilizando o certificado digital, consulte os 

manuais de uso da NFS-e PF e PJ. 

Selecione o menu “NFS-e” e clique na opção 

“Acesso ao  Sistema” ou clique em “Acesso ao 

Sistema” na barra de navegação rápida. 

1 - Digite seu CPF/CNPJ. 

3 - Digite o código da imagem e em seguida clique no botão “Entrar”. 

2 - Digite sua SENHA-WEB. 
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3. ISS 

3.1. Guias de Movimento Econômico 
Através do Menu ISS é possível emitir e consultar as guias e os demonstrativos de pagamento. 

 

 
 

 

Clique na opção do quadro para emitir uma nova guia de Movimento Econômico: 

Clique para visualizar as guias. 
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Selecione a competência da guia, caso possua mais de uma inscrição, selecione o Contribuinte e clique em 

Avançar ». 

 

 

Clique para emitir uma gua de Movimento Econômico. 

Clique para visualizar e imprimir uma gua de 

Movimento Econômico. 
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Selecione a Atividade e clique em Avançar »: 

 

Preencha os demais dados e clique em Avançar ». 
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O sistema irá calcular o ISS devido e a data da vencimento. Confira todos os dados e clique em Imprimir: 

 

 
 

O sistema então gera a guia para ser paga no banco. 
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3.2. Demonstrativo de Pagamento 
 

Para gerar um demonstrativo de pagamento de ISS, slecione a opção Demonstrativo de Pagto. no menu. Caso 

possua mais de uma inscrição, selecione a desejada na lista disponibilizada. Clique em Avançar » . 
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Selecione o mês e clique no ano desejado: 

 

 

 

O sistema irá disponibilizar então o demonstrativo com os pagamentos realizados no período selecionado: 



 

NOTA FISCAL DE SERVIÇOS 
ELETRÔNICA (NFS-e) 

 
 

 

 

Página 11 de 34 

Revisado em 16/08/2012  

 

 

 

 

 

 

 



 

NOTA FISCAL DE SERVIÇOS 
ELETRÔNICA (NFS-e) 

 
 

 

 

Página 12 de 34 

Revisado em 16/08/2012  

3.3. Guias da Dívida Ativa Mobiliária 
 
Selecione no menu o item Guias de Dívida Ativa. Caso tenha mais de uma inscrição, selecione o contribuinte 

desejado e clique em Verificar Inscrição.  

 

 
 
Caso existam débitos, o sistema exibe a lista de guias da dívida ativa e ajuizamento: 

 

 

Clique para visualizar as guias. 



 

NOTA FISCAL DE SERVIÇOS 
ELETRÔNICA (NFS-e) 

 
 

 

 

Página 13 de 34 

Revisado em 16/08/2012  

As guias de dívida ativa podem ser impressas pelo sistema e pagas. As de ajuizamento requer o comparecimento 

na Prefeitura para a quitação dos débitos. 

Clique em Emitir Guia. O sistema apresenta então as opções de pagamento, valor da parcela e desconto. Clique 

na parcela desejada para continuar: 

 

 

 

 

 

 

O sistema mostra a guia que poderá ser impressa ou salva como pdf: 

 

Observação: Caso o contribuinte não possua débito, ele será redirecionado para a emissão da Certidão Negativa. 
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3.4. Certidão Negativa 
 

Selecione o item Certidão Negativa no menu. Selecione a inscrição desejada na lista e clique em Verificar. 

 

O sistema verifica se o contribuinte possui algum débido em dívida ativa ou ajuizado. Caso não possua, o sistema 

mostra a tela com o link para a emissão da certidão: 

 

 

O sistema mostra então a Certidão Negativa que poderá ser impressa: 

Clique para visualizar as guias. 
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4. Taxas 

4.1. Emissão de Taxas 
Para visualizar as guias de taxas emitidas e emitir uma nova taxa, utilize o menu TAXAS  Guias de 

Recolhimento. O sistema apresenta um lista com as guias já emitidas. Ao clicar no número da guia é possível 

visualizá-la e imprimi-la.   

 

 

Ao clicar no link do texto: “Para criar uma nova guia de TAXA, CLIQUE AQUI.” Selecione o contribuinte caso 

possua mais de uma inscrição. Selecione a competência, selecione o tipo de taxa e clique em Avançar. 

 
 

Verifique o valor, quantidade, data de vencimento, parcela, observação e clique em Avançar. 

Observação: apenas alguns tipos de taxa permite a alteração do valor.  

 

 

Clique para visualizar a guia. Clique para emitir uma nova guia. 
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O sistema gera então a guia de taxa para ser paga. 
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4.2. Demonstrativo de Pagamento 
 

Utilize o item de menu Demonstrativo de Pagto. para gerar o demonstrativo.Caso tenha mais de uma inscrição, 

selecione um contribuinte da lista e clique em Avançar. 

 

 

Selecione o mês e clique no ano desejado: 

 

 

 

4.3. Guias da Dívida Ativa 
 

As guias de dívida ativa de taxas funcionam da mesma maneira das guias de dívida ativa de ISS. Para mais 

informações, acesse o item 3.3 deste manual. 
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5. IPTU 

5.1. Guias de IPTU 
Para emitir as guias de IPTU do ano corrente, utilize o item de menu Guias de IPTU. Insira a inscrição do imóvel e 

selecione a opção Cota Única ou Parcelada.  

Observação: caso uma das opções não esteja mais disponível, o sistema irá carregar apenas a disponível. 
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Exemplo de guia de cota única: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Exemplo de Guia parcelada: 
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Clique no número desejado para visualizar as páginas. 
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5.2. Demonstrativo de Pagamento 
Para gerar o demonstrativo de pagamento, preencha o número da inscrição: 

 
Selecione o ano desejado: 

 

 
O sistema exibe o demonstrativo de pagamento do ano selecionado: 
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NOTA FISCAL DE SERVIÇOS 
ELETRÔNICA (NFS-e) 

 
 

 

 

Página 25 de 34 

Revisado em 16/08/2012  

5.3. Certidão Imobiliária 
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5.4. Endereço de Correspondência 
 

Através desta página é possível alterar o endereço para qual são enviadas correspondências como por exemplo o 

carnê de IPTU. Acesse o item de menu End. Correspondência. Preencha os dados com o novo endereço, 

selecione quais imóveis deseja alterar e clique em Gravar. 
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5.5. Consulta de Créditos de IPVA 
Para consultar os créditos de IPVA, utilize o item Consulta Créditos de IPVA, selecione o ano do credenciamento  
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6. ITBI 

6.1. Demonstrativo de Pagamento 
É possível consultar o demonstrativo de pagamento através do número da guia ou da inscrição do imóvel. 

Selecione o tipo de pesquisa desejada, informe os dados correspondentes, preencha o código de imagem e clique 

em verificar. 

 
 
O sistema exibe então o demonstrativo de pagamento que pode ser impresso. 
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6.2. Solicitação de ITBI 
 

 

Para criar uma nova solicitação de ITBI, utilize o link do menu Solicitação de ITBI e clique no botão Nova 

Solicitação. 

 

Preencha todos os dados refentes ao comprador, vendedor e ao imóvel. 
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O sistema então apresenta o número do protocolo. Clique em imprimir para visualizar o documento.  

 

 
O sistema exibe o documento de solicitação de ITBI Online. 
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6.3. Simulação de ITBI 
Para fazer uma simulação para saber quanto será o ITBI devido, preencha a inscrição do imóvel, o valor 

declarado,  o valor financiado,  o código da imagem e clique em simular: 
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O sistema apresenta o valor estimado do ITBI: 
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