
Introdução ao uso do Sistema de
Nota Fiscal 



O credenciamento poderá ser realizado por meio do menu correspondente,
disponível no site da NFS-e Egov de Porto Real.

CredenciamentoCredenciamento



Para efetuar o credenciamento, é necessário selecionar o tipo de cadastro desejado, marcar a
opção 'Não sou um robô' e, em seguida, clicar no botão 'Próxima Etapa' para dar continuidade
ao processo.

CredenciamentoCredenciamento



Em seguida, na próxima página, informe o CNPJ e a Inscrição Municipal e clique em 'Pesquisar'.
Os dados da empresa serão carregados automaticamente. 

Estando todas as
informações
corretas,
preencha os
dados de contato
do representante,
marque a
declaração de
responsabilidade
e clique no botão
para prosseguir.

CredenciamentoCredenciamento



Em seguida, informe o
enquadramento, a opção
pelo Simples Nacional (se
houver) e o CNAE da
prestação de serviço.
Após isso, clique em
'Próxima Página' para
prosseguir.
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Já na etapa final, informe
os dados do contador e
realize o cadastro dos
usuários no sistema de
Nota Fiscal.
 Feito isso, clique no ícone
de 'Gravar' (representado
por um disquete no canto
superior esquerdo) para
finalizar o requerimento de
credenciamento.

CredenciamentoCredenciamento



Introdução ao uso do Sistema de
Nota Fiscal 



Para emitir a Nota Fiscal pelo Portal do Contribuinte, o acesso deve ser feito pelo eCAC, utilizando o link que
será enviado para o seu e-mail.
Ao acessar, utilize o certificado digital do CNPJ do responsável. Caso acesse como pessoa física, clique em
"Alterar Perfil" e selecione o CNPJ desejado. Se for procurador, efetue o login no campo indicado, conforme
demonstrado na imagem.
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O sócio responsável já terá seu cadastro gerado automaticamente no momento do credenciamento.
Caso seja necessário realizar o cadastramento posteriormente, basta acessar o menu "Configurar
Usuário" e efetuar a inclusão. Se o usuário não for localizado, será possível realizar o novo cadastro.
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Emissão de 
Nota Fiscal



Para emissão de Nota Fiscal ou
Nota Fiscal de Prestador de Fora,
acesse o menu "Emitir NFS-e" no
Portal do Contribuinte.
 Na sequência, será exibida a tela
para identificação dos dados do
tomador de serviços. Selecione o
tipo de tomador, informe o
documento e, caso haja cadastro, os
dados serão carregados
automaticamente.
 Basta conferir as informações e
clicar em Avançar para prosseguir.
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Nessa tela, preencha o CNAE e, logo abaixo, a descrição da atividade correspondente.
Em seguida, informe o município de prestação do serviço. E clique em avançar no botão Inferior.
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Em seguida, informe o valor do serviço e preencha os demais campos obrigatórios.
 Para finalizar, clique no ícone de gravar (disquete localizado na parte superior da página) para
concluir para que seja possivel gerar a impressão da nota.
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Após clicar no ícone de gravar (disquete), os botões na parte inferior da tela serão habilitados, permitindo
imprimir a NFS-e e enviá-la por e-mail ao tomador.
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Exemplo de Nota Fiscal de
Serviço para fins de
visualização e conferência
do layout e das informações
exibidas.



Exemplo de Nota Fiscal de
Serviço do Prestador de Fora
para fins de visualização e
conferência do layout e das
informações exibidas.



Substituir
nota Fiscal



Para realizar a substituição da nota, informe no campo indicado o ano e o número da nota,
seguindo o padrão de numeração do município e em seguida clique em pesquisar

Substituir nota Fiscal



Em seguida, os dados da nota a ser substituída serão exibidos para conferência. Após a
verificação, basta clicar em 'Avançar'

Substituir nota Fiscal



Será exibida uma mensagem de confirmação
sobre a substituição, incluindo os principais alertas
necessários para realizá-la.
Logo após clicar em 'OK', a página será
direcionada para a descrição do cancelamento e
o registro da justificativa.
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Em seguida, você será direcionado para efetuar a substituição da nota, realizando as devidas
alterações necessárias e possíveis.
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Carta de 
Correção



Para Iniciar a carta de correção, basta clicar em Incluir, no + no canto superior e informar o numero da
nota e clicar em pesquisar.

Carta de Correção



Após ao carregar os dados da mesma logo abaixo você consegue informar a descrição do que será
corrigido e em seguida, ao gravar, só emitir a carta de correção

Carta de Correção



Também pode realizar a emissão da guia que terá o dado corrigido

Carta de Correção



Exemplo de Nota Fiscal de
Serviço para fins de
visualização e conferência
do layout e das
informações exibidas.



Livro Fiscal



Para Realizar emissão do livro fiscal e das Listagens das Notas emitidas, temos o menu 03.05.
Onde basta selecionar o relatório desejado e emiti-lo.
Utilizando os filtros disponíveis 



Exemplo do Livro Fiscal



Impressão da Guia:
Prestador



Para consulta de Nota fiscal, basta informar o Filtro desejada e clicar em
pesquisar, que será disponibilizado as notas geradas.
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Para Emissão de guia, basta utilizar os filtros disponíveis e Clicar em pesquisar.
Com isso, basta marcar as notas que serão realizado as gerações de guia clicar em Gerar .
feito isso, só imprimir Guia

Impressão da Guia: PrestadorImpressão da Guia: Prestador



Impressão da Guia:
Tomador



Para emitir a guia do
tomador, acesse o
menu 'Emissão de Guia
do Tomador', selecione
o tipo de documento
(sempre NFSe) e, após
aplicar os filtros
desejados, clique em
'Pesquisar'.
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