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CADASTRO DE PESSOAS JURÍDICAS (BANCOS) 
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 
Instituição Financeira. 

 Retenção na Fonte: escolha 
Não Efetua. 

Banco: Escolha o banco da 
sua instituição financeira. 

 

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 NÃO. 

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. 

Banco: Escolha o banco da sua instituição financeira. 

 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. 
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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. 
 
Observar orientações de endereço e documentação necessária listado no TERMO DE ADESÃO AO  
SISTEMA NFS-e que deverá ser impresso e assinado pelo(s) representante(s) legal(is), com firma  
reconhecida em cartório. Após, apresentá-lo na Secretaria Municipal de Gestão Fazendária. 
 
Havendo necessidade, a Prefeitura solicitará o comparecimento dos responsáveis legais junto 
a sede da Prefeitura/SMF, para apresentação de outros documentos necessários, visando à 
comprovação dos dados aqui declarados. 
 
Aguardar comunicado oficial da Prefeitura através do e-mail cadastrado, quanto à 
homologação da solicitação de acesso ao sistema Nota Fiscal de Serviços Eletrônica - NFS-e. 

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.  
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Depois do cadastro homologado e liberado pela prefeitura acesse o sistema para realizar o 
cadastro do plano de conta receita e realizar as declarações. 
 
Para Consultar uma conta receito do plano de contas COSIF. 
 

 
 
Para Consultar uma conta receita do plano de contas dos BANCOS 

 

Para consultar 
uma conta receita, 
digita a descrição 
da conta no 
campo “Descrição” 
e clica no botão 
“Pesquisar”. 
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Na tela de consulta o usuário pode Visualizar, Editar ou Excluir uma conta receita. 
 
Para Incluir uma nova conta receita no plano de contas dos BANCOS 

 
Banco: Não é necessário informar. 
Canta Pai: Número da conta no plano de conta COSIF. 
Serviço: Código do Serviço da Prefeitura (Lei 116/2003). 
Conta do Banco: Número da conta no plano de contas do banco. 
Descrição: Descrição da conta no plano de contas do banco. 
Recolhe ISS: Este campo quando marcado vai gerar ISSQN a Recolher, se desmarcado não vai gerar 
ISSQN a Recolher. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Manual Operacional - NFSE 

 
  

Para realizar as declarações de movimentos siga o seguinte caminho. 
Escrituração => Declarações => Conta Receita. 
Escolha o Mês/Ano desejado  e clique no botão “Pesquisar”. 
No Plano de Conta COSIF selecione a conta analítica que vai ser declarado, digite o valor a ser 
declarado e clique no ícone “Declarar”. 

 
 
Para consultar os valores declarados de um movimento siga o seguinte caminho. 
Escrituração => Declarações => Plano de Contas Declarado. 
Escolha o Mês/Ano desejado  e clique no botão “Pesquisar”. 
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Para realizar alteração nas declarações de movimentos siga o seguinte caminho. 
Escrituração => Declarações => Conta Receita. 
Escolha o Mês/Ano desejado  e clique no botão “Pesquisar”. 
Escolha a conta desejada e exclua o valor declarado incorreto seguindo a orientação da imagem 
abaixo. 
Após realizado as manutenções/alterações desejada efetua o encerramento do movimento para 
gerar a guia do ISSQN a Recolher. 
 

 
 

 



 
Manual Operacional - NFSE 

 
  

Com a realização do encerramento mensal é gerado a guia e o livro fiscal do movimento. 
Para emissão da guia gerada siga o seguinte caminho. 
Conta Corrente => Emissão de Guias. 
Escolha o Mês/Ano desejado, a Situação da Guia e Recolhimento ISSQN clique no ícone “Emitir”. 

 
 
 
 
Para emissão do Livro Fiscal siga o seguinte caminho. 
Encerramento => Livro Fiscal. 
Escolha o Mês/Ano desejado e clique no ícone “Livro Fiscal” do mês desejado para imprimir.  
 

 


