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CADASTRO DE PESSOAS JURÍDICAS 
Voltado para o cadastro das Empresas 

 
- Para cadastrar uma Pessoa Jurídica, realize os passos a seguir: 

PASSO 1  

 

PASSO 2 

 

Acesse o portal do NFSE no 
Município e clique na palavra 
Clique aqui (conforme 
ilustração ao lado. 

Na tela de cadastro deixe o 
campo Pessoa como Jurídica, 
informe o CNPJ da empresa no 
campo CPF/CNPJ, insira o 
Código da Imagem que 
aparece acima do campo e 
clique no botão Cadastrar. 
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PASSO 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Na aba Enquadramento Fiscal 
preencha com as seguintes 
informações:  

Regime Especial: escolha Não 
Possui. 

 Retenção na Fonte: escolha 
Não Efetua. 

 

 

Enquadramento ISSQN: Informe seu enquadramento de ISSQN junto a Prefeitura. (ex.: Se a 
empresa estiver enquadrada no Simples Nacional, escolha o tipo Simples Nacional no menu, 
caso a empresa declara ISSQN variável mensalmente, escolha o tipo Mensal, e assim por 
diante). Restando dúvidas quanto o seu enquadramento, entre em contato com a Prefeitura 
antes de efetuar o cadastro. 

Empresa de Contabilidade: Colocar SIM caso seja uma empresa de Contabilidade e Não 
para as demais empresas. 

É Gráfica: Colocar SIM caso seja uma Gráfica e Não para as demais empresas. 

Emite NFSE: escolha SIM. 

Inscrição Municipal: preencha a inscrição que a empresa possui junto ao Município. 

NF Convencional como RPS? Escolha Não caso decida não utilizar as suas NF convencionais 
como Recibo Provisório. Se decidir utilizar escolha SIM e preencha os dados solicitados. 

Atividade e Início das atividades: Informe a atividade da empresa e a data do seu início. 

Faturamento dos últimos 12 meses: Preencha os valores de receita bruta dos últimos 12 meses 
da empresa (Opcional). 

Clique no botão Próximo. 
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PASSO 4 

 

 

 

 

 

 

Preencha todos os campos do 
cadastro com os dados 
corretos. Os campos marcados 
com asterisco são obrigatórios, 
os demais são opcionais. 

Sócios, Titulares ou Diretores: 
Neste campo deverá preencher 
o campo Nome, CPF/CNPJ e 
clicar na seta azul. Uma nova 
Janela será aberta para 
preencher os dados da Pessoa 
cadastrada. Veja abaixo. 

Preencha todos os campos do 
cadastro com os dados 
corretos. Os campos marcados 
com asterisco são obrigatórios, 
os demais são opcionais. 

Obs.: Se um dos sócios é um 
contador, deverá marcar a 
opção Contador? e incluir o 
seu CRC e UF. 

Clique no botão Gravar. 

Para registrar mais um Sócio, 
Titular ou Diretor, repita o 
Passo 4 novamente. 

Finalizando o cadastro dos 
Sócios, Titulares ou Diretores 
clique no botão Próximo 

a) 

b) 

c) 
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PASSO 5 

 

 

 

Para informar a CNAE note que 
à medida que você começa a 
digitar a sua CNAE, o sistema 
vai filtrando automaticamente 
algumas possibilidades de 
CNAE para ser utilizada. 

Quanto mais letras você digita, 
menos informações vão 
aparecendo para escolha. 
Achando a sua CNAE clique 
para escolhê-la. 

Clique na seta azul para incluir 
a CNAE. 

Para adicionar outras 
Atividades, repita a operação. 



 
Manual Operacional - NFSE 

 
  

 

 

 

Pronto, sua solicitação de cadastro no sistema NFSE foi finalizada com sucesso. Agora é aguardar a 
SMF do Municipio efetuar todas as verificações necessárias para a liberação do acesso no NFSE. 
 

 

O mesmo ocorre em relação 
aos serviços executados. 
Escolha o serviço e clique na 
seta azul. 

Para adicionar outras 
Atividades, repita a operação. 

Quando finalizar o cadastro da 
CNAE e do Serviço, clique no 
botão Próximo. 

Cadastre uma senha de acesso 
e uma dica para esta senha. 
Lembre-se que é com esta 
senha que você irá acessar o 
sistema.  

Após finalizar o cadastro da 
senha de acesso, clique em 
Confirmar.  


