Puxa Nota

Para escritorios de contabilidade

Manual de

Utilizacdo

O guia completo, passo a passo, para baixar as NFS-e dos

seus clientes automaticamente — do cadastro a entrega
dos relatorios e XMLs.

app-puxanota.com.br Versao 1.0 - Junho de 2026




SUMARIO

O que vocé vai encontrar

1 Bem-vindo ao Puxa Nota

2  Antes de comecar

3 Criando sua conta

4  Acessando o sistema

5 Cadastrando seus clientes

6 Sincronizando as notas

7 Painel inicial e alertas

8 Relatorios em Excel

9 Baixando os XMLs

10 Usuarios e permissoes

11 Plano e assinatura

12 Seguranca dos seus dados

13 Solucao de problemas



CAPITULO 1

Bem-vindo ao Puxa Nota

A ferramenta que baixa as notas fiscais de servico dos seus clientes para vocé.

O Puxa Nota conecta-se ao Portal Nacional da NFS-e usando o certificado digital A1 de cada cliente
e baixa, de forma automatica, todas as notas fiscais de servico — emitidas e recebidas. Em vez de
entrar no portal cliente por cliente e baixar nota por nota, vocé abre o sistema e os dados ja estéo
organizados, prontos para a apuracao.

O que o sistema entrega

« Sincronizacao automatica diaria das NFS-e direto da origem oficial;
« Relatérios em Excel com as notas organizadas por competéncia;

« XMLs originais de cada nota, baixaveis em um clique;

« Guarda fiscal de 6 anos dos documentos, com seguranca;

« Alertas de certificado prestes a vencer e de falhas de sincronizacéo;

« Gestao de varios clientes num Unico painel.

100% online

O Puxa Nota roda inteiramente no navegador. Nao ha nada para instalar — funciona em qualquer
computador, a qualquer hora.



CAPITULO 2

Antes de comecar

O que vocé precisa ter em maos.

Item Detalhe

Certificado A1 (.pfx) O arquivo do certificado digital de cada cliente, do tipo A1
(arquivo), com a respectiva senha. Certificados A3 (cartao/token)
néo se aplicam.

Senha de cada certificado Vocé precisara saber a senha de cada certificado para informa-la
no momento do cadastro.

Caddigo interno do cliente O mesmo cédigo que voceé ja usa para identificar o cliente no seu
sistema contabil.

Navegador atualizado Google Chrome, Edge, Firefox ou Safari em versao recente.

Certificado precisa estar valido

O Puxa Nota usa o certificado para acessar o Portal Nacional. Se o certificado estiver vencido, a
sincronizacao daquele cliente nao funcionara até a renovacgao.



CAPIiTULO 3

Criando sua conta

Leva menos de um minuto. Sem cartao de crédito.

Acesse a pagina de cadastro

Abra app.puxanota.com.br/cadastro no navegador.

Preencha os dados

Informe 0 nome do seu escritério, o CNPJ do escritério, o seu nome, um e-mail valido, um
telefone/WhatsApp e uma senha (minimo de 8 caracteres). Resolva a verificagcao anti-rob6 e
clique em Criar conta.

O CNPJ € o do seu escritério de contabilidade (nao o do cliente). Validamos a situacao
cadastral na Receita Federal: ele precisa estar ativo. Cada CNPJ pode ter uma conta — se o
seu escritorio atuar como pessoa fisica (sem CNPJ), fale com o suporte pelo WhatsApp.

Confirme seu e-mail

Vocé recebera um e-mail de nao-responda@puxanota.com.br . Clique no link de confirmacéo
para ativar a conta. (Se nao encontrar, verifique a caixa de spam.)

Criar conta do escritério
Nome do escritério

Contabilidade Exemplo

CNPJ do escritério

11.222.333/0001-81

Seu nome
Ana Paula

E-mail
ana@contabilidadeexemplo.com.br

Telefone / WhatsApp

(81) 99999-9999

Senha

minimo ¢

Sou humano

Ja tem conta? Entrar



Pronto para comecar de graca

Sua conta ja nasce em um plano gratuito, para vocé testar com clientes reais antes de assinar.
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CAPITULO 4

Acessando o sistema

Seu dia a dia comeca aqui.

0 Entre com seu e-mail e senha

Acesse app.puxanota.com.br , informe o e-mail e a senha cadastrados e clique em Entrar.

e Vocé cai no Painel

A tela inicial mostra um resumo dos seus clientes, o status das sincronizag¢des e os alertas
importantes.

Puxa Nota

Consulta de NFS-e do Portal Nacional

E-mail

Senha

N&o tem conta? Criar conta do escritério



CAPITULO 5 - O PASSO MAIS IMPORTANTE

Cadastrando seus clientes

Aqui esta o pulo do gato: vocé néo digita cliente por cliente.

No Puxa Nota, vocé cadastra os clientes subindo os certificados A1. O segredo esta em nomear o
arquivo seguindo um padrao — assim o sistema |é tudo sozinho e cadastra varios clientes de uma
vez.

O padrao do nome do arquivo

codinterno_senha.pfx

@ codinterno — codigo do cliente no seu sistema @ _ — underline separando
@ senha — asenhado certificado @ .pfx — extenséo do arquivo

Exemplo pratico: se o cliente tem o c6digo 1024 no seu sistema e a senha do certificado é
minhaSenha , 0 arquivo deve se chamar 1024_minhaSenha.pfx .

a Renomeie os certificados

No seu computador, renomeie cada arquivo .pfx seguindo o padréo
codinterno_senha.pfx .

e Abra a tela de Clientes

No menu, va em Clientes e cligue em Upload Certificados.

e Arraste todos de uma vez

Selecione (ou arraste) varios arquivos .pfx ao mesmo tempo e confirme o envio.

o O sistema preenche o resto

O Puxa Nota Ié o CNPJ e a Razao Social de dentro de cada certificado e cadastra os clientes
automaticamente. Vocé vera a lista sendo preenchida.



(@ Dashboard
+

Novo Processamento Upload de Certificados A1
Formato: codinterno_senha.pfx — ou
codinterno.pfx com a senha digitada abaixo

Processamentos

Relatérios

P O

ot

Clique para selecionar os arquivos .pfx

Clientes

Usuérios

B

Configuragées Senha do certificado (opcional)

Use se a senha tiver caracteres proibidos em nome

Mostr
de arquivo (ex.: *) lostrar

Assinatura

1l

88 Plataforma

Fechar m
° Falar com Suporte /
Comercial

Ana Paula
Admin - Minha Conta

(> sair

Modal de Upload de Certificados sobre a lista de clientes (dados de exemplo).

Senha com caracteres especiais? Digite a senha na tela

O Windows nao permite certos caracteres em nomes de arquivo —como *x, ?, :, / e " .Sea
senha do certificado tiver algum deles (ou se vocé simplesmente preferir ndo colocar a senha no
nome), use o campo Senha do certificado (opcional) da janela de upload:

0 Nomeie o arquivo s6 com o cédigo

Renomeie o arquivo apenas com o cddigo interno do cliente — por exemplo, 1024.pfx (sem
underline e sem senha).

e Digite a senha no campo

Na janela de upload, preencha o campo Senha do certificado (opcional) com a senha exata
do certificado e confirme o envio.

Atencéo: a senha digitada vale para TODOS os arquivos do envio

Quando o campo de senha esta preenchido, ele substitui a senha do nome do arquivo em todos os
certificados enviados naquele lote. Por isso, com o campo preenchido, envie somente certificados que
tenham exatamente essa mesma senha — na duvida, envie um arquivo por vez. Para subir um lote
com senhas diferentes, deixe o campo vazio e use o padrao codinterno_senha.pfx .
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Sua senha fica protegida

Assim que 0 arquivo é enviado, a senha do certificado é criptografada e o nome original do arquivo é
descartado. Ninguém — nem a equipe do Puxa Nota — consegue ler a senha em texto puro.

Dica de produtividade

Renomeie todos os certificados de uma vez e suba em lote. Dezenas de clientes ficam cadastrados
em segundos.

Organizando clientes em carteiras (opcional)

Uma carteira é um grupo de clientes com um responsavel — normalmente o colaborador que cuida
daquelas empresas. Serve para organizar a equipe e, principalmente, para filtrar a lista de clientes e
os relatérios por carteira (Capitulo 8). Cada cliente pertence a, no maximo, uma carteira.

0 Crie a carteira

Na tela de Clientes, clique em Gerenciar carteiras. D& um nome (ex.: Carteira Jodo ou
Simples Nacional) e escolha o responsavel. Vocé pode renomear, trocar o responsavel ou
excluir a carteira quando quiser.

e Vincule os clientes

Na lista de clientes, use a coluna Carteira para escolher a carteira de cada empresa. Para
remover, selecione Sem carteira.

Excluir uma carteira nao apaga clientes

Ao excluir uma carteira, os clientes vinculados apenas voltam a ficar Sem carteira — nenhum cliente,
certificado ou nota é removido. Criar/editar carteiras e vincular clientes sdo permissdes separadas
que o administrador libera para a equipe (Capitulo 10).



CAPIiTULO 6

Sincronizando as notas

Buscar as NFS-e direto do Portal Nacional.

Sincronizacao automatica (recomendada)

O Puxa Nota sincroniza sozinho, todos os dias, no horario configurado. Vocé nao precisa fazer nada
— basta deixar os clientes cadastrados com certificados validos.

a Defina o horario

Em Configuracées — Sincronizacao, ative a sincronizacao diaria e escolha o horario em que
ela deve rodar.

Sincronizacao manual

Quando quiser puxar as notas na hora (por exemplo, de um cliente recém-cadastrado):

e Inicie um processamento

Va em Processamentos — Novo, selecione os clientes desejados e confirme. Acompanhe o
progresso em tempo real.

m Puxa Nota cOnfiguragées

Sincronizagdo automatica diaria
(@ Dashboard
+ Sincronizagéo automatica diaria c

Novo Processamento L
Atualiza o cache de todos os clientes todas as noites, sem gerar relatério.

:= Processamentos Horario (Brasilia)

[ Relatorios D 02:00

[ Clientes L 0 entre 02:00 e 0 Se coincidir com manutencao ds mu
2, Usuarios

8% Configuracées

B Assinatura Ultima sincronizagdo automatica

09/06/2026, 02:00:49 - 41 ok - 1 erro
oo Plataforma

Y Zﬂlar com Suporte/ Perfis e permissoes
EEEE Ajuste o que gerente e operador podem fazer. O admin tem todas as permissées dentro do escritrio.

Ana Paula
il onta

[> Sair



Primeira sincronizacéao

A primeira busca de um cliente pode demorar um pouco mais, pois traz todo o historico disponivel. As
seguintes séo rapidas, pois s6 buscam o que é novo.



CAPITULO 7

Painel inicial e alertas

Tudo o que precisa da sua aten¢do, em um lugar so.

O Painel reune os indicadores mais importantes para vocé agir rapido:

Alerta O que significa

Certificados vencendo Clientes cujo certificado esta perto de expirar. Renove a tempo para
nao interromper a sincronizacéo.

Falhas de sincronizacao Clientes em que a Ultima busca apresentou erro (ex.: certificado
vencido ou senha incorreta).

Documentos com falha Notas especificas que ndo puderam ser baixadas e merecem
verificagcao.

m Puxa Nota Dashboard

Viséo geral do sistema

@ Dashboard

A1 certificado vencido - 5 vencem em até 30 dias
+ Novo Processamento .
1001 — EMPRESA EXEMPLO COMERCIO LTDA - expira 12/06/2026

1002 — MODELO SERVICOS DIGITAIS LTDA - expira 14/06/2026

:= Processamentos ]
1003 — EXEMPLO CONSULTORIA ME - expira 18/06/2026
L 1004 — AMOSTRA RESTAURANTE LTDA - expira 21/06/2026
[ Relatorios
[ Clientes
A 1 cliente falhou na Gltima sincronizacao
2 Usuarios _ » . X
1010 — DEMONSTRACAO TRANSPORTES LTDA: certificado vencido — renove o certificado
{5,} Configuragées
B3 Assinatura Clientes Ativos Em Processamento Total de Jobs Ultima sincronizagéo
88 Plataforma 42 0 5 09/06, 02:00
41 ok - 1 erro

) Falar com Suporte /
Comercial
Processamentos Recentes

Sincronizagao diaria automatica — 09/06/2026, 02:00 - 41 clientes atualizados

Ana Paula
i §

> Sair

Rotina sugerida

Comece o dia pelo Painel. Se ndo houver alertas em vermelho, esta tudo sincronizado e vocé pode ir
direto aos relatérios.



CAPIiTULO 8

Relatorios em Excel

As notas organizadas, prontas para a apuracao.

0 Acesse Relatoérios

No menu, abra Relatérios. Vocé vera os relatérios por cliente e por competéncia.

e Baixe o Excel

Clique em Baixar relatério da competéncia desejada. O arquivo traz todas as NFS-e

organizadas, perfeito para conferéncia e apuragao.

e Filtre por competéncia ou carteira

Use os filtros no topo da tela para ver apenas uma competéncia ou uma carteira especifica

(Capitulo 5). Pratico para baixar em lote s6 0 que interessa a cada responsavel.

m Puxa Nota

(@ Dashboard

+

Novo Processamento
:= Processamentos

) Relatérios

[ Clientes

Usuarios

Jo

X

Configuragées

B3 Assinatura

oo

S Plataforma

) Falar com Suporte /
Comercial

Ana Paula
dmil a Conta

> Sair

Relatoérios

Arquivos ficam disponiveis por 180 dias

Todas as competéncias v Todas as carteiras v
Empresa

EI‘V!?RESA EXEMPLO COMERCIO LTDA
IYF‘OIE)ELO SERVICOS DIGITAIS LTDA
?(EMPLO CONSULTORIA ME
I‘AI‘\(I(‘)STRA RESTAURANTE LTDA
TE?TE ODONTOLOGIA LTDA

I;I‘\DRAO ENGENHARIA LTDA

MODELO ADVOGADOS ASSOCIADOS
100¢

Filtrar por cédigo

CNPJ

11.111.111/0001-11

22.222.222/0001-22

33.333.333/0001-33

44.444.444/0001-44

66.666.666/0001-66

77.777.777/0001-77

88.888.888/0001-88

social ou CNPJ

Competéncia

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

Gerado em

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

Expira em

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

4 Baixar todos (42)

42 relatorio(s)

= XMLs

= XMLs

X XMLs

2 XMLs

X XMLs

= XMLs

= XMLs



CAPIiTULO 9

Baixando os XMLs

Os arquivos originais de cada nota, em um clique.

0 Escolha o cliente e a competéncia

Na tela de Relatérios, localize o cliente e a competéncia desejada.

e Baixe o pacote de XMLs

Clique em Baixar XMLs. O sistema gera um Unico arquivo .zip com todos os XMLs originais

daquela competéncia.

m Puxa Nota Relatorios

Arquivos ficam disponiveis por 180 dias

(@ Dashboard
+

Todas as competéncias v Todas as carteiras v
Novo Processamento

Empresa

:= Processamentos

i EMPRESA EXEMPLO COMERCIO LTDA

) Relatérios 1001

[ Clientes MODELO SERVIGOS DIGITAIS LTDA
1002

2 Usuérios

. - EXEMPLO CONSULTORIA ME

{5,} Configuragbes 10

B Assinatura AMOSTRA RESTAURANTE LTDA
1004

85 Plataforma

TESTE ODONTOLOGIA LTDA
) Falar com Suporte / 100¢
Comercial

PADRAO ENGENHARIA LTDA
100

MODELO ADVOGADOS ASSOCIADOS
1008

Ana Paula
Admin - Minha Conta

> Sair

Guarda fiscal de 6 anos

Filtrar por c¢

CNPJ

11.111.111/0001-11

22.222.222/0001-22

33.333.333/0001-33

44.444.444/0001-44

66.666.666/0001-66

77.777.777/0001-77

88.888.888/0001-88

figo

Competéncia

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

05/2026

Gerado em

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

04/06/2026, 08:18

Expira em

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

* Excel

4 Baixar todos (42)

42 relatorio(s)

X XMLs

= XMLs

= XMLs

X XMLs

X XMLs

= XMLs

> XMLs

O Puxa Nota mantém os XMLs armazenados com seguranca pelo prazo fiscal de 6 anos, entdo vocé

sempre pode baixa-los novamente quando precisar.



CAPITULO 10

Usuarios e permissoes

Traga sua equipe para dentro do sistema.

O administrador do escritorio pode criar usuarios para a equipe e definir o que cada um pode fazer.

° Abra Usuarios

No menu, va em Usuarios e clique em Adicionar. Informe nome, e-mail e o perfil de acesso.

e Defina o perfil

Administrador: acesso total dentro do escritério (clientes, configuracées, usuarios e
assinatura). Operador: foco na operacgao do dia a dia, conforme as permissdes liberadas.

Entre as permissbdes que o administrador pode liberar por perfil estao criar e editar carteiras e
vincular/desvincular clientes a carteiras (Capitulo 5), além das de certificados, sincronizagéo e
relatérios.

Seus dados ficam isolados

Cada escritorio enxerga apenas os seus proprios clientes e dados. Nao ha qualquer cruzamento de
informacéo entre escritérios diferentes.



CAPITULO 11

Plano e assinatura

Comece gratis e evolua quando precisar.

0 Veja seu plano

No menu, abra Assinatura para ver o plano atual, os limites e o uso.

e Faca upgrade quando quiser
Escolha um plano pago para aumentar o nimero de clientes e usuarios. O pagamento é feito de
forma segura (Pix, boleto ou cartdo).

m Puxa Nota

(@ Dashboard
+

Assinatura

Plano, uso e pagamento do seu escritorio

Plano atual Ativo

Pro

Novo Processamento

= Processamentos Clientes (CNPJs): 42 de 400
Usuérios: 2 de 5
[ Relatorios
lient
Q Clientes Planos
o Usuirios
) _ Gratis Starter Pro
{5,} Configuragées
_ Gratis R$ 200,00, R$ 350,00,
B3 Assinatura
83 Plataforma Plano atual Assinar Plano atual
Falar com Suporte / v Até 1 CNPJ v Até 200 CNPJs v Até 400 CNPJs
L] Comercial . -
v Até 1 usuério ¥ Até 3 usuérios v Até 5 usuarios
¥ Sincronizagao diaria automatica ¥ Sincronizagao diaria automatica ¥ Sincronizagao diaria automatica
¥ Relatérios Excel ¥ Relatérios Excel e XMLs v Relatérios Excel e XMLs

Ana Paula
Admin - Minha Conta

> Sair

Tela de Assinatura com o plano atual e os planos disponiveis.

Atencao ao vencimento

Mantenha a assinatura em dia. Em caso de inadimpléncia, ha um periodo de caréncia antes de o

acesso ser bloqueado — regularize dentro desse prazo para nao interromper as sincronizagoes.
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CAPITULO 12

Seguranca dos seus dados

Por que vocé pode confiar seus certificados ao Puxa Nota.

Camada Como protege

Senha criptografada A senha de cada certificado é cifrada (criptografia forte) antes de ser
guardada. Nao fica em texto puro em lugar nenhum.

Arquivos privados Certificados, relatérios e XMLs ficam em armazenamento privado,
acessivel somente por vocé, por meio de links temporarios e
assinados.

Isolamento por escritério Cada escritério s6 acessa os proprios dados. A separagéo é garantida

em nivel de banco de dados.

Acesso por perfil Cada usuério enxerga e faz apenas o que o seu perfil permite.
Verificacdo em duas etapas Além da senha, um c6digo do app autenticador a cada acesso novo.
(2FA) Obrigatoéria para administradores de escritdérios com plano pago;

opcional (mas recomendada) para os demais — ative em Minha conta.



CAPITULO 13

Solucao de problemas

Perguntas frequentes e o que fazer.

Um cliente aparece com falha na sincronizacao

Na maioria dos casos ¢ certificado vencido ou senha incorreta. Verifique a validade do certificado no
Painel; se estiver vencido, renove e suba o0 novo arquivo. Se for a senha, suba novamente o certificado
com o nome correto ( codinterno_senha.pfx ).

Nao recebi o e-mail de confirmacao do cadastro

Verifique a caixa de spam e a aba Promocgoes. O remetente € nao-responda@puxanota.com.br .
Confirme também se digitou o e-mail corretamente.

O upload do certificado nao cadastrou o cliente

Confira se 0 nome do arquivo segue exatamente o padrao codinterno_senha.pfx e se a senha
esta correta. Um nome fora do padrao impede a leitura automatica. Se a senha tiver caracteres que o
Windows néo aceita em nome de arquivo (ex.: * ), nomeie 0 arquivo s6 com o codigo (ex.:

1024.pfx ) e digite a senha no campo Senha do certificado (opcional) da janela de upload
(Capitulo 5).

As notas de um periodo nao apareceram

Rode uma sincronizacao manual (Capitulo 6) para aquele cliente. Se persistir, verifique se o
certificado estava valido naquele periodo.

Preciso de um documento antigo que nao esta no sistema

Os XMLs ficam guardados por 6 anos. Caso precise de algo anterior a esse prazo, entre em contato
com o suporte.

Perdi meu app autenticador (verificacao em duas etapas)

Peca ao administrador do seu escritorio para resetar a sua verificagdo em duas etapas — ele faz
isso na tela de Usuarios (botdo Resetar MFA). Vocé volta a entrar com a senha e configura o
autenticador novamente. Se vocé for o administrador e ndo houver outro, fale com o suporte pelo
botédo do WhatsApp.

Ainda com duvida?

Para qualquer outra duvida, ou para falar com o comercial, clique no botdao Falar com Suporte /
Comercial no menu lateral do sistema. Ele abre o WhatsApp da nossa equipe ja com uma mensagem
pronta — é sb enviar e descrever o que precisa.



