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1. SOLICITAÇÃO CREDENCIAMENTO PELO CONTADOR: 
 

Antes de realizar o credenciamento do DTE, caso o contador deseje solicitar o credenciamento 

para seus contribuintes, ele deverá realizar primeiramente sua solicitação de acesso. 

 

Para isso, clique em FUNÇÕES → Solicitação de Usuário. 

Selecione SOU CONTADOR e clique em CRIAR MEU USUÁRIO. 

 

 

 

Na tela a seguir você deverá selecionar seu CERTIFICADO DIGITAL de contador.  

Após clicar em CLIQUE AQUI, seguimos para a próxima tela. 

 

 

 

Após selecionar o certificado o sistema irá buscar no sistema seu cadastro de contador. 
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Ao encontrar você deverá selecionar o mesmo e então preencher o nome completo do contador e 

seu e-mail conforme a imagem a seguir: 

 

 

 

Após terminar o preenchimento acima, selecione a finalidade de acesso que nesse caso será 

ESCRITÓRIOS OU CONTADORES AUTÔNOMOS. 

 

 

Então clique em SOLICITAR. 
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Pronto, sua solicitação de acesso foi concluída com sucesso.  

Agora podemos clicar em “ACESSAR SISTEMA” ou se for para a página inicial clicamos em 

ACESSO CONTADOR → Com Certificado Digital. 

 

 

 

Após acessar o sistema via contador conseguiremos realizar o credenciamento do contribuinte, para 

isso clique em CREDENCIAMENTO CONTRIBUINTE. 

 

 

 

Após clicar conforme imagem acima, iremos para a tela de credenciamento. 
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Como pode ver na tela acima devemos seguir 3 passos IMPORTANTES: 

1. Informe o CNPJ ou CPF da empresa que deseja credenciar e clique na lupa. 

2. Na lista de cadastros encontrados, selecione a empresa. 

3. Em cima do botão CREDENCIAR, clique que “Declaro estar ciente dos termos acima e 

do credenciamento do(s) ente(s) vinculados ao documento CPF/CNPJ informado”. 

Após preencher todos os dados clicamos em “CREDENCIAR”. 

 

Então teremos realizada o credenciamento com sucesso. 
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OBS: Será enviado para o e-mail do solicitante a confirmação do credenciamento. 

Ao voltar para a tela inicial do contador, você poderá ver seu cliente que foi solicitado o 

credenciamento. 

 

Se você clicar em “Selecionar Empresa” você poderá ver todas as informações da mesma, 

conforme a imagem a seguir: 
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2. SOLICITAÇÃO CREDENCIAMENTO PELO CONTRIBUINTE: 
 

Clicamos no MENU do lado DIREITO em “CREDENCIAMENTO DTE” 

 

Na próxima tela teremos a opção de realizar o cadastro via CERTIFICADO DIGITAL ou pelo 

FORMULÁRIO. 

Caso a empresa possua certificado digital poderá optar pela primeira opção, caso não deverá 

solicitar diretamente pelo formulário. 

 

 

Caso você opte por preencher o formulário, na próxima tela você verá o que deve ser 

preenchido com todas as informações corretas. 
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As informações acima devem ser todas preenchidas corretamente. 

LEMBRANDO: Nome, CNPJ/CPF, Telefone, E-mail, Cep, Rua/Logradouro, Número e Bairro 

SÃO OBRIGATÓRIOS. 

No final da página, você deverá aceitar o termo e então indo para o “PRÓXIMO PASSO” 
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Nessa tela acima, você verá se seus dados estão todos preenchidos corretamente e então 

quando rodar até o final da página verá a tela a seguir. 
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Nessa etapa você deverá anexar eletronicamente os seguintes documentos: 

1. TERMO DE CREDENCIAMENTO ASSINADO (Que está disponível em 

) 

2. CONTRATO SOCIAL e ALTERAÇÕES (Ou apenas a última alteração, se 

consolidada) 

3. DOCUMENTO DE IDENTIDADE do(s) Responsável(is) Legal(is). 

4. PROCURAÇÃO (Caso necessário). 

Quando estiver com toda a documentação exigida pela Prefeitura, Clique em 

  

Ao clicar em “Anexar Documentos” ele lhe jogará para a próxima tela a seguir: 

 

Na tela acima, você deverá anexar os documentos na ordem exigida. 

Os arquivos adicionais poderão ser adicionados caso deseje. 

Após adiciona todos os documentos clique em  

 

Então ele retornará para a tela a baixo. 
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Na parte de ANEXOS você verá todos os documentos que anexou. 

Após isso devemos clicar em  

 

Clique em “SIM”. 

Após isso, ele enviara toda sua solicitação para a prefeitura avaliar e verificar se autoriza o 

acesso ou nega. 

Após isso você receberá em seu e-mail sua SENHA DE ACESSO AO SISTEMA. 

Juntamente com a liberação ou não da prefeitura para o acesso. 
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3. ACESSO AO SISTEMA: 
 

Para acessar ao sistema você deverá ir em: 

 

E então selecionar o acesso por: CPF/CNPJ 

 

Colocar e-mail e senha e clicar em ACESSAR. 

A seguir você verá a tela principal do sistema. 
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4. MENUS DO SISTEMA: 
 

  

MEUS PROCESSOS: Caso você esteja 

com um processo de fiscalização em 

andamento, encontrará todas as 

informações neste menu. Você também 

poderá responder a notificações e 

intimações e enviar documentos 

complementares. 

 

 

NOTIFICAÇÕES e INTIMAÇÕES: Caso 

tenha recebido alguma notificação ou 

intimação é através desta função que você 

terá acesso a mais detalhes. Você 

também poderá responde-las e enviar 

documentos complementares. 

 

 

 

CAIXA POSTAL: Funciona como uma 

caixa de e-mail, caso haja alguma 

comunicação, aviso direcionado a você 

pelo município, você poderá visualizar 

diretamente neste menu. 

 

 

5. MENU “MEUS PROCESSOS” 
 

 

Agora veremos como funciona o menu MEUS PROCESSOS. 

 

Como pode ver no menu MEUS PROCESSOS temos 1 processo ativo, podemos clicar em 

ACESSAR. 
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Como pode ver na imagem acima, confirmamos que há um processo em execução nesse 

momento, para ver maiores detalhes clique em “VER MAIS” 

 

Então você poderá visualizar melhor os detalhes desse processo. 
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6. MENU “NOTIFICAÇÕES E INTIMAÇÕES” 
 

Agora veremos como funciona o menu “NOTIFICAÇÕES E INTIMAÇÕES”. 

 

Como pode ver no menu NOTIFICAÇÕES E INTIMAÇÕES temos algo constando, podemos 

clicar em ACESSAR. 

 

Como podemos ver na imagem acima, temos uma INTIMAÇÃO, para verificar maiores 

detalhes clicamos em “VISUALIZAR” 

 

Como pode ver, nessa tela você consegue visualizar os maiores detalhes sobre essa 

notificação. 

Temos disponíveis também os campos: 

 

Nesse campo você poderá anexar algum tipo de arquivo. 

 

 

Nesse você consegue tanto “Imprimir ou Visualizar” a notificação 

informada.  

 

 

Nesse você pode escrever alguma Observação, nesse caso sua 

mensagem irá ser visualizada pelo fiscal responsável pela notificação. 
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7. MENU “CAIXA POSTAL” 
 

Agora veremos como funciona o menu “CAIXA POSTAL”. 

 

Como pode ver no menu CAIXA POSTAL temos uma mensagem recebida, podemos 

clicar em ACESSAR. 

 

Podemos visualizar que na nossa CAIXA DE ENTRADA temos uma mensagem não 

lida enviada pela Prefeitura. 

 

Para visualizar a mensagem devemos clicar em cima dela. 

 

Então ele mostrará ela ao lado da CAIXA DE ENTRADA, conforme imagem acima. 
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