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Manual de utilização 
 
Acesse o sistema através do endereço www.portalnfse.com.br/Sistema/Login 
Utilizando o CPF e senha informada no momento do cadastro. 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
No primeiro acesso é necessário indicar a situação perante a prefeitura inserindo a próxima 

numeração que será utilizada. Caso a empresa nunca tenha emitido NFS-e basta clicar em    
 

 
 

 
 
 
PAINEL 
No painel é possível visualizar mensagens, atualizações e verificar se existe alguma pendência 
de notas junto a prefeitura 
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CLIENTES 

Listagem de todos os clientes cadastrados no sistema. Clicando em  é possível adicionar 
um novo cliente. 
 

 

 
 
PRÉ-CONFIGURAÇÃO 
É possível parametrizar o sistema com algumas informações da empresa, assim ao acessar o 
menu Nota Eletrônica -> Emitir alguns campos já aparecerão preenchidos. 
 

 
DESCRIÇÃO DE SERVIÇO 
Todas as descrições de serviços podem ser armazenadas tornando assim desnecessário o 
preenchimento sempre que a empresa for emitir uma nota eletrônica. 

Para adicionar uma nova descrição de serviço clique no botão  
 

 
 
Opções para retificação ou exclusão da descrição ficarão disponíveis após a inclusão. 
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SOLICITAR RPS 
Para incluir RPS no sistema para conversão em nota eletrônica basta digitar a quantidade 
desejada e clicar no botão Cadastrar 
 

 
Consultar RPS 
Através da consulta de RPS é possível verificar a quantidade ainda não declarada e suas 
respectivas situações. 
 

 
 
Endereço 
Atualiza endereço de atividade da empresa no sistema. 
 

 
A atualização cadastral do endereço não é replicada para prefeitura. 
Sendo necessário se dirigir ao setor de cadastro econômico ou setor 
responsável para atualização no município. 
 
Logo 
Insere ou remove logo da empresa 
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EMISSÃO RÁPIDA 
Gera de maneira simples uma nota tributada no município com a data atual. 
Selecione um cliente já cadastrado 
 

 
 
Caso não exista cadastro do cliente, basta clicar em Cadastrar Novo Tomador. 
 

 
 
Com o sistema já parametrizado basta selecionar a atividade desejada, informar o valor da 
nota e descrever o serviço prestado 
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EMITIR 
Formulário para emissão de nota eletrônica. 

 
Dados Nota Fiscal 

 
 
Dados do RPS 
Deverá ser preenchido somente quando houver algum RPS vinculado para ser convertido em 
nota eletrônica 

 
 
Tomador do Serviço 

 
 
Tributação 

 
 
 
 
Note que os dados inseridos através do menu Opções -> Pré-Configuração foram puxados 
para o formulário. 

 
 
Dica: 
Clicando em “Código de Atividade no Município” e aberto para seleção as atividades vinculadas 
a empresa para facilitar o preenchimento da nota. 
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Dica:  
Clicando em “Descrição dos Serviços” será exibida todas as descrições cadastradas através do 
menu Opções -> Descrição do Serviço 
 

 
 
Impostos 

 
 
Resumo – Campo informativo 

 
 
Outras informações 

 
 

ASSINANDO NFS-E 
Existem duas maneiras de assinar a nota para transmiti-la. 

 
POR ASSINATURA 
O sistema irá assinar e enviar o documento para prefeitura. Essa função só estará disponível 
mediante autorização do contribuinte. 
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POR CERTIFICADO DIGITAL 
A pessoa seleciona seu certificado digital instalado na máquina para realizar a assinatura da 
nota. 
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CONSULTAR 
Mostrará todas as notas emitidas através do sistema, possibilitando: 

 Visualizar / Imprimir 

 Exportar em PDF 

 Solicitar Cancelamento 

 Enviar por e-mail 

 Exportar Todos os XMLs 

 Exportar XML 

 Visualizar Motivo do Cancelamento 

 
RELATORIOS 
Disponíveis para visualização em tela e impressão A4 

 


