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Acesse o Portal do Lojista 
com: E-mail e Senha.
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unitário

Em seguida, acesse o menu: 
Vendas > Gestão.



Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário

Em seguida, localize 
e clique no pedido 
para o qual deseja 
cadastrar a nota 
fiscal e emitir a 

etiqueta.

Na tela de Gestão 
de Pedidos, acesse 

a aba “Aprovados”.



IMPORTANTE

Como primeira etapa, você 
poderá consultar as informações 

que deverão ser anexadas à 
chave de acesso da Nota Fiscal.

Atenção: É de extrema 
importância a inclusão dessas 
informações ao emitir a Nota 

Fiscal do seus pedidos, pois se 
trata de uma nova obrigação 
fiscal imposta às instituições 
financeiras e de pagamento 

(DIMP - Declaração de 
Informações de Meios de 

Pagamentos).

Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário - Informações para Nota Fiscal

Para acessar as 
informações, clique no 
botão “Informações 

para Nota Fiscal”. 



Cadastro de nota fiscal e Marcação de envio 
Unitário - Informações para Nota Fiscal

Para prosseguir, clique 
em Continuar.

Será apresentado um pop-up , 
com uma mensagem reforçando 

a necessidade de cadastrar as 
informações para nota fiscal e 
um link de acesso rápido para a 
nossa FAQ, em casos de dúvidas.



Na janela apresentada, estão as informações que sua loja deve incluir ao emitir a Nota Fiscal. Veja:

Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário - Informações para Nota Fiscal

Informações da transação: Apresenta a 
forma de pagamento do pedido com 

código do meio de pagamento (cartão –
podendo aparecer os códigos por 
compra em cartão –, boleto, pix).

Informações do Marketplace 
(intermediador):

Apresenta os dados da Via 
(razão social e CNPJ).

Instituição de pagamento (adquirente): 
Apresenta os dados da adquirente 

(razão social e CNPJ), que é a empresa 
que possibilita o pagamento da compra, 

como Cielo e Stone. 

Após consultar as 
informações, 

clique em 
Finalizar.



Após visualizar as informações 
para nota fiscal, será habilitado o 
botão para cadastrá-la no Portal 
do Lojista. Para isso, basta clicar 

em “Cadastrar Nota Fiscal”.

Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário - Cadastrando a Nota Fiscal



Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário - Cadastrando a Nota Fiscal

Na janela apresentada, 
inicialmente você deve 

selecionar os itens do pedido.
Obs: Se tiver algum item para o 

qual não irá cadastrar a nota 
fiscal, não deve seleciona-lo. 

Na sequência, informe 
a data e horários de 

emissão da nota fiscal.

1

E logo abaixo, preencha o 
número da chave de 

acesso da Nota fiscal, 
com 44 dígitos.

2

Ao preencher a chave de 
acesso, os campos seguintes 
(CNPJ Emissor, NFE Número, 
Série NFE, NFE Link URL) são 

preenchidos  automaticamente.

3

E para concluir, clique em 
Cadastrar Nota Fiscal. 

4



Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário – Gerando as etiquetas

Após o cadastro da nota 
fiscal, será habilitado o botão 

para “Gerar Etiquetas”.



Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário – Gerando as etiquetas

Na janela seguinte, 
você pode conferir 
os itens do pedido.

Atenção: No campo quantidade de 
etiquetas, o sistema sempre irá 

apresentar a quantidade ideal de 
etiquetas necessárias para o envio 

dos itens do pedido, mas caso precise, 
você lojista, poderá selecionar uma 

quantidade maior de etiquetas.

Após informar a 
quantidade, clique 

em “Gerar Etiquetas”.



Cadastro Nota Fiscal e Emissão de Etiquetas 
unitário - Imprimir etiquetas

Em seguida, clique para 
“Imprimir etiquetas”. 

A seguir, selecione o 
formato da etiqueta: 

podendo ser PDF ou ZPL.



BOAS VENDAS!


