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MANUAL DE ACESSO AO 
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Instruções aos clientes 
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INTRODUÇÃO 
 

De modo a facilitar a comunicação e a troca de documentos entre a 

PORTÁTIL CONTÁBIL e você, foi desenvolvido um espaço especial em nosso site 

para acesso particular. Todos os documentos que enviamos através de e-mail 

(como Guias de GPS, FGTS, Folhas de Ponto, Folhas de Pagamento) já estarão 

disponíveis na área do cliente. Você receberá um login e senha pessoais e, a partir 

de então, o acesso estará liberado. 

 
Será possível realizar download e upload de documentos. 

 

Através desse manual instruiremos você a fim de facilitar o primeiro acesso 

e sanar possíveis dúvidas. Estaremos disponíveis para tirar quaisquer dúvidas ou 

explicações, que não estejam aqui contidas, em caso de necessidade. 

 
 
 

1 PRIMEIROS PASSOS O acesso deverá ser realizado através do site 

www.portatilcontabil.com.br na aba ÁREA DO CLIENTE localizada no canto 

superior da tela. 
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2 SEGUNDO PASSOS Deverá clicar em “Clique Aqui” na parte do Portal do Cliente. 
 
 

 
 
 
 
 

Preencha seus dados de USUÁRIO e SENHA conforme recebidos, sendo o 

usuário o seu CPF e a senha fornecida pela PORTÁTIL CONTÁBIL. 
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Na página inicial estarão disponíveis informações como pagamentos 

pendentes, últimos documentos enviados, entre outros. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

No ícone de notificações, no canto superior direito da tela, aparecerão os 

documentos ou avisos enviados que ainda não foram vistos. 
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Ao acessar a guia DOCUMENTOS – DOCUMENTOS GERAIS, será 

possível visualizar todos os documentos que foram enviados a você, assim como 

os que você nos enviar. Você poderá pesquisá-los de acordo com o status, 

categoria ou nome. 
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Ao clicar em VISUALIZAR serão exibidas todas as informações do 

documento (como nome, valor e data de vencimento) e você terá acesso ao 

download da mesma. 
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Para upload de documentos, será necessário acessar a guia 

DOCUMENTOS – DOCUMENTOS GERAIS – NOVO DOCUMENTO e, então, 

você deverá descrever o seu documento. 

 
Selecione a Portátil Contábil e carregue o arquivo desejado. 


