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Pessoas Jurídicas que vendem matéria-prima para a produção, produtos prontos 

para a revenda ou os serviços necessários para possibilitar atividade comercial são obrigadas a emitir 

uma nota fiscal. A resolução Nº 10/2007 do Comitê Gestor de Tributação das Microempresas e 

Empresas de Pequeno Porte (CGSN) em seu artigo 3º explana sobre a obrigatoriedade da escrituração 

desses documentos fiscais, ou seja, o lançamento e coleta de impostos que são transmitidos à Fazenda 

Pública, para que ela possa fiscalizar a transparência econômica e financeira das empresas. Sendo 

assim é necessário que toda empresa informe a sua movimentação fiscal através da escrituração. 

 

Acessar menus da escrituração 
 

Abra o navegador e acesse o site para visualizar a página abaixo. Para acessar os menus 

referentes à escrituração clique em Escrituração Eletrônica. 
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Será exibida a página de login.  

 

 

 

Digite as suas credenciais (CPF/CNPJ e Senha) e clique em Entrar. Caso ainda não tenha 

cadastro, clique em Solicite seu Cadastro!  para se cadastrar e obter as credenciais para 

acesso. Após logar, aparecerão as opções disponíveis para escriturações. 
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Escriturar Notas Fiscais – Prestador/Tomador 

 

COMO PRESTADOR:  

Na página de menus referentes à escrituração clique em Prestador. 

  

 

Aparecerá a seguinte página, com seus dados carregados no painel Dados do Prestador: 
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No painel Escrituração de Serviço Tomado, digite os dados da nota fiscal que deseja escriturar. 

Não é possível alterar o campo Data de Vencimento, pois este é calculado pelo sistema, de 

acordo com as normas regidas no município do site que está acessando. 

 

No painel Dados do Tomador, digite os dados do Tomador. Ao digitar o número do 

documento, se já houver cadastro, as informações deste usuário serão carregadas nos 

campos. Caso não saiba o CPF/CNPJ dele, clique na Lupa. Serão exibidos os documentos e 

nomes de todos os Tomadores e Prestadores que já tiveram escriturações realizadas por você. 

A busca é feita instantaneamente ao digitar o documento ou o nome do usuário desejado. 

Clique no ícone do lado esquerdo da linha para selecionar o tomador e carregar as 

informações dele nos campos. Se for um usuário que ainda não teve escriturações realizadas 

por você, é necessário digitar os demais campos.  
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No painel Itens da Nota Fiscal digite os dados referentes ao serviço prestado e clique em 

Adicionar Item. O campo Valor do ISS (R$) é calculado sobre o Valor do Serviço e da Alíquota. 

Podem ser inseridos quantos serviços forem necessários. Ao inserir os serviços aparecerá uma 

tabela com eles, onde é possível excluir o que não for necessário.  

 

 

Depois de digitar todos os dados da escrituração, clique em Escriturar para finalizar. Um alerta 

confirmando a operação e perguntando se você deseja imprimir um recibo aparecerá na tela.  
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Se optar por imprimir o recibo neste momento, clique em Sim para abrir o documento como 

o abaixo. 

 

 

 

COMO TOMADOR:  

Para escriturar uma nota fiscal como Tomador, depois de logar, clique em Tomador na 

página de menus. 
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A partir daí o processo é o mesmo do realizado para escriturar notas como prestador 

(Instruções Acima). A única diferença é que seus dados vêm previamente carregados no painel 

Dados do Tomador.  

Observação: Para escriturar como Tomador o sistema não permite que notas com o mesmo 

número sejam escrituradas mais que uma vez, ou seja, os números de notas devem ser 

diferentes, não podem repetir.   

 

 

 

 

Imprimir recibo ou extrato das escriturações.  
 

Para imprimir recibo de uma escrituração já feita ou extrato de todas as escriturações de um 

determinado período, clique em Listar Escriturações na página de menus 
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Em seguida serão listadas todas as escriturações do mês corrente. Caso queira escriturações 

de outro período, listada por tipo ou por status, basta ajustar os filtros e clicar em Buscar. 

 

 

 

IMPRIMIR RECIBO: 

Para imprimir um recibo basta clicar no ícone da impressora referente à escrituração desejada. 
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Ao clicar será gerado um relatório como o abaixo: 

 

 

 

IMPRIMIR EXTRATO: 

Para imprimir um extrato das escriturações listadas, clique em Imprimir Extrato. 
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Ao clicar será exibido um extrato como o abaixo: 

 

 

 

 

Cancelar Escriturações ou Gerar Boletos 
 

Para cancelar escriturações ou gerar boletos, depois de logar, clique em Gerenciar 

Escriturações na página de menus 
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Em seguida, aparecerá uma página com as escriturações do mês vigente, cujo status seja 

Escriturado.  

 

 

Caso queira alterar o período ou o tipo de escrituração (tomador/prestador), basta alterar os 

filtros e clicar em Buscar. 
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PARA CANCELAR ESCRITURAÇÕES:  

Para cancelar uma escrituração clique no X referente à escrituração desejada. 

 

 

 

PARA GERAR BOLETOS:  

Selecione as escriturações que deseja gerar o boleto. Note que abaixo da listagem há a 

somatória dos valores e a data de vencimento do boleto. 

 



 

MANUAL DO SISTEMA WEB DE ARRECADAÇÃO MUNICIPAL 
BW SISTEMAS 

ESCRITURAÇÃO 
 

Para alterar a data de vencimento, digite a data que deseja e clique no botão que está ao lado 

do campo para atualizar 

 

 

 

Em seguida clique em Gerar Boleto 
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Ao clicar em gerar boleto, o seguinte relatório aparecerá:  

 

 

Logo abaixo do cabeçalho há as informações do boleto, com os dados do Tomador/Prestador 

e das escriturações que compõe o boleto.   

 

 

Detalhar, Cancelar ou Imprimir 2ª Via de Boleto 
 

Para detalhar, cancelar ou imprimir 2ª via de boleto, depois de logar, clique em Gerenciar 

Boletos 
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Serão listados os boletos cujo data de vencimento seja o mês corrente. Caso deseje alterar o 

período basta ajustar os filtros e clicar em Buscar 

 

 

 

Para exibir as informações detalhadas, clique no + pertencente ao boleto desejado. 
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Abaixo da linha clicada aparecerão as escriturações do boleto escolhido. Para detalha-las, 

clique no + 
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Abaixo da linha da escrituração selecionada aparecerão os detalhes 

 

 

 

PARA CANCELAR UM BOLETO 

Para cancelar o boleto, basta clicar no X relativo ao boleto desejado. 

Observação: Só podem ser cancelados boletos que não tenham data de pagamento. 
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PARA IMPRIMIR 2ª VIA  

Para imprimir a 2ª via de um boleto basta clicar na impressora  

 

 

 

Será exibido o boleto, com as informações das escriturações relacionadas 

 

 


