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TELA INICIAL 
 

 
1) Na tela inicial você tem acesso aos atalhos para as telas de RANFS. 
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INSERINDO LOGO 
 

 
Para inserir o logo de sua empresa vá em: 

1) Cadastro; 
2) Empresa; 
3) Cadastro; 
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4)Clique em: “Selecionar Arquivo de Logo”; 
5)Selecione o arquivo e clique em “Enviar arquivo”; 
6)Se o arquivo não for o desejado, clique em “Cancelar”; 
7)Clique em “Salvar”, para salvar o arquivo. 
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CADASTRO DE TOMADOR 
 

 
Para cadastrar o seu tomador vá em: 

1) Cadastro; 
2) Tomador; 
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3) Preencha os dados, clique em salvar. 
4) Obs.: Os campos com “*” são de preenchimento obrigatório. 
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ALTERAÇÃO DE SENHA 
 

 
Para alterar a sua senha vá em: 
1)Cadastro; 
2)Segurança; 
3)Usuário; 
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5) Clique na aba “Listagem de usuários” e selecione o usuário no qual você quer alterar 

a senha; 
6) Clique na aba “Cadastro de Usuário”;  
7) Defina a nova senha e confirme; 
8) Clique em “Salvar”. 
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EMISSÃO DE RANFS 
 

 
Para emitir a RANFS vá em: 
1)Ranfs; 
2)Emissão; 
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3)Coloque o número da nota na qual a RANFS é referente; 
4)Coloque o código dou digite o nome do tomador do serviço;5)Clique em “Inserir Itens” 
para dar continuidade a RANFS; 
Obs.: Certifique-se que a competência está correta. 
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6)Insira o serviço, valores, quantidades, retenções e a descrição do serviço prestado; 
7)Clique em “Adicionar”; 
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8)Clique em “Pre-Visualizar” para ter uma conferência da RANFS; 
9)Se estiver tudo correto clique em “Emitir RANFS”. 
OBS.: Para efetivação da RANFS é preciso que o tomador aceite. 
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CORREÇÃO DE RANFS 
 

 
Quando o tomador não aceita a RANFS por algum erro é preciso corrigir, para corrigir vá 
em: 
1)RANFS; 
2)Correção de RANFS; 
 
 
 
 
 



 

15 
 

 
3)Clique em “Solicitações Pendentes” e selecione a RANFS a ser corrigida; 
4)Clique na descrição do item, o sistema irá preencher os campos automaticamente com 
os dados da RANFS para que a correção seja feita; 
OBS.: Clique em cima do texto da descrição para que os dados sejam preenchidos. 
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5)Faças as alterações necessárias na correção; 
6)Clique em “Salvar Item” se estiver tudo correto; 
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7)Para finalizar clique em “Salvar Alterações” 
8)Clique em “Enviar correção” para que a RANFS seja enviada novamente para a 
aprovação do tomador. 
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RELATÓRIO/PESQUISA RANFS 
 

Para pesquisar uma RANFS vá em: 
1)RANFS; 
2)Relatório de Ranfs; 
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3)Selecione um dos filtros de pesquisa; 
3.1)Por tomador; 
3.2)Por status da RANFS; 
3.3)Por período de data; 
4)Clique em pesquisar. 
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EMISSÃO DE GUIA 
 

Para emitir uma guia de RANFS vá em: 
1)Guias; 
2)Emissão de guias RANFS; 
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3)Clique em “Competência” e selecione a competência na qual você irá gerar a guia; 
4)Selecione “Todos” para selecionar as RANFS referente a guia a ser gerada; 
5)Clique em “Gerar Guia”; 
6)Cliquem em “Imprimir”. 
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EMISSÃO DE GUIA DO TOMADOR 
 

 
Quando a RANFS é referente a uma nota com o ISSQN retido é preciso gerar a guia do 
tomador, para gerar a mesma, vá em: 
1)Guias; 
2)Emissão de guia RANFS – Tomador; 
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3)Clique no campo “Pesquisar Por Tomador”; 
3.1)Digite o código ou o nome do tomador; 
4)Clique em “Competência” e selecione a competência na qual você irá gerar a guia; 
5)Selecione “Todos” para selecionar as RANFS referente a guia a ser gerada; 
6)Clique em “Gerar Guia”. 
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PESQUISAR GUIAS 
 

 
Para pesquisar uma guia vá em: 
1)Guias; 
2)Pesquisar guia; 
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3)Selecione um dos filtros de pesquisa; 
3.1)Por ISSQN retido (guias de tomador); 
3.2)Por status da guia; 
3.3) Por período de data; 
4)Clique em “Pesquisar”; 
5)Clique em “Imprimir” para imprimir um relatório geral das guias; 
Obs.: Para Imprimir uma guia individualmente clique na palavra “Imprimir” referente a 
cada guia. 
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