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DECLARAÇÃO DE DOCUMENTOS RECEBIDOS 
Voltado para declaração de todos os documentos recebidos em papel 

 
- Para declarar um documento que a sua Empresa recebeu em papel, realize os passos a seguir: 

PASSO 1  

 

PASSO 2 

  
 

Acesse o portal do NFSE no 
Município e clique no Banner 
Acesso ao Sistema (conforme 
ilustração ao lado). 

Em pessoa escolha: Jurídica 

Preencha o seu CNPJ, a sua 
senha, o código de segurança 
gerado na imagem e clique no 
botão Confirmar. 
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PASSO 3 

 

PASSO 4 

 

PASSO 5 

 

Acesse o Menu: Escrituração 
 Declaração  Notas 
Recebidas 

Clique no botão Incluir 

Sabendo o código do serviço 
que está no documento 
(Conforme Lei 116), você 
poderá digitar no campo serviço 
(sem os pontos). Caso não 
lembre, clique na imagem da 
Lupa (pesquisar). Localizando o 
serviço, selecione-o, insira o 
Valor Unitário e a Quantidade. 
O campo Desconto é opcional 
e o campo Dedução só irá 
habilitar se o serviço possuir, 
conforme lei do Município, 
dedução legal. 

Clique na seta azul para incluir. 
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PASSO 6 

 

 

 

Preencha o campo Descrição 
Geral do Serviço com a 
descrição que está no 
documento em papel.  

Clique no botão Declarar. 

Pronto, sua declaração de 
documentos recebidos está 
finalizada. 


