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O Portal V360 é uma ferramenta disponibilizada pela AEGEA para facilitar o 
gerenciamento de documentos fiscais, especialmente Notas Fiscais de 
Serviço Eletrônicas (NFS-e). 

Funcionalidades Disponíveis no Portal V360:

• Captura automática de Notas

• Consulta de documentos fiscais

• Ingresso manual de NFS-e

• Verificação de status de processamento



Captura de Notas

Responsabilidades no V360

Acesso ao Portal V360

Identificando e Filtrando sua NFS-e no V360

Ingresso Manual de NFS-e

Saiba como funciona a captura automática de documentos 
fiscais no V360, incluindo materiais, serviços e CT-e.

Entenda quais são as responsabilidades do contratante e do 
prestador no processo de emissão e conferência de notas 
fiscais no portal.

Veja como realizar seu cadastro, solicitar permissões e 
acessar a plataforma com segurança.

Aprenda a usar os filtros disponíveis para localizar suas notas 
fiscais de serviço e verificar se já foram capturadas.

Confira o passo a passo para inserir manualmente uma NFS-e 
no V360, caso ela não tenha sido capturada automaticamente.
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É responsabilidade do prestador e do contratante
do serviço assegurar que a Nota Fiscal esteja
devidamente registrada na plataforma V360.

Nos casos em que o sistema não realizar a captura
automática, o documento deverá ser inserido
manualmente, conforme o passo a passo apresentado
neste material.
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Veja como realizar seu 
cadastro, solicitar 
permissões e acessar a 
plataforma com 
segurança.
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01Passo 
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Usuários internos (Aegea): devem acessar o portal 
pelo link específico da sua empresa, conforme orientações no material de apoio 
divulgado.

Fornecedores: O acesso ao Portal V360 deve ser realizado por meio do seguinte link: 
https://aegea.virtual360.io/users/sign_in, clicando no botão destacado conforme 
indicado na imagem abaixo.

https://aegea.virtual360.io/users/sign_in


02Passo 
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Em seguida, clique na opção “Inscrever-se” 
e preencha todos os campos obrigatórios.



03Passo 
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Após concluir o cadastro, você receberá um e-mail de confirmação.

Em seguida, efetue o login clicando no botão “Entrar Portal V360” e informe seu usuário e senha.



04Passo 
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Na tela inicial, as macros estarão zeradas e nenhum documento estará visível. 

Para acessar suas notas fiscais, solicite os acessos necessários clicando no seu usuário, localizado no 
canto superior esquerdo da tela, e em seguida selecione a opção “Meus grupos de Fornecedores”.



05Passo 
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Na tela “Meus Grupos”, abra uma requisição de
acesso clicando em “Minhas Requisições” e, em
seguida, selecione a opção “Nova Solicitação de 
Permissão”.



06Passo 
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Descreva o motivo da sua solicitação, informe o 
CNPJ que você representa e, em seguida, clique 
em “Enviar”.



07Passo 

Sua solicitação será encaminhada para 
Aprovação do cliente (Aegea). 
Após a aprovação, atualize a página inicial e verifique se as macros foram 
atualizadas com os documentos fiscais emitidos pela sua empresa.
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Como aplicar filtros no V360 
para localizar documentos 
fiscais com base em dados 
do processo, nota fiscal, 
pedido de compra, tomador, 
fornecedor ou pagamento.
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01Passo 
Na página inicial, acesse a seção “DOCUMENTOS FISCAIS”.
No menu à esquerda da tela, você encontrará os campos de filtro por categoria, que permitem refinar 
a busca com base em critérios específicos, como período, CNPJ, status, entre outros.
Utilize essa funcionalidade para localizar sua NFS-e e verificar se ela já foi capturada pela plataforma, 
antes de realizar o ingresso manual.
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02Passo 

Definição dos filtros disponíveis para aplicação no Portal V360:

ID: Identificador exclusivo do processo (diferente do número da nota fiscal).

Tipo: Tipo de documento: serviço, remessa, material, nota complementar, CT-e, CT-e OS, entre
outros.

Fluxo: Tipo de fluxo vinculado à nota fiscal, como fluxo de CT-e OS, fluxo de remessa, etc.

Tipo de conclusão: Status do processo da nota fiscal (sucesso, erro, cancelado, duplicado ou
arquivado).

Tarefa: Etapa em que a nota fiscal se encontra no fluxo (concluída, pendente, manual ou
automática).

Atribuído para: Área responsável pela tarefa (Fiscal, almoxarifado, frota, administrativo,
financeiro, etc.).

Data de entrada no portal: Período em que a nota fiscal foi registrada no V360.

Concluída entre: Período em que o processo da nota foi finalizado no V360.

Processo
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03Passo 

Definição dos filtros disponíveis para aplicação no Portal V360:

Número: Número da nota fiscal.

Chave de acesso: Chave de acesso da nota fiscal, se aplicável.

Valor total: Valor total da nota fiscal.

Data de emissão: Data em que a nota foi emitida.

Data de vencimento: Data de vencimento informada no documento fiscal.

Modelo: Tipo de modelo da nota fiscal (ex: modelo 55, 57 ou 67).

Mês de referência: Competência de emissão da nota fiscal.

Tipo de ingresso: Indica se a nota foi capturada automaticamente ou inserida manualmente.

Prefeitura: Município emissor da nota fiscal.

Documento Fiscal
Permite a busca de documentos com base nas informações relacionadas ao processo da 
nota fiscal.
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04Passo 

Definição dos filtros disponíveis para aplicação no Portal V360:

Número: Número da nota fiscal.

Chave de acesso: Chave de acesso da nota fiscal, se aplicável.

Valor total: Valor total da nota fiscal.

Data de emissão: Data em que a nota foi emitida.

Data de vencimento: Data de vencimento informada no documento fiscal.

Modelo: Tipo de modelo da nota fiscal (ex: modelo 55, 57 ou 67).

Mês de referência: Competência de emissão da nota fiscal.

Tipo de ingresso: Indica se a nota foi capturada automaticamente ou inserida manualmente.

Prefeitura: Município emissor da nota fiscal.

Documento Fiscal
Permite a busca com base nos dados diretamente relacionados à nota fiscal.
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05Passo 
Definição dos filtros disponíveis para aplicação no Portal V360:

• CNPJ do Tomador
• Razão Social do Tomador
• Cidade do Tomador
• Estado do Tomador

Tomador
Permite realizar buscas com base nas informações do tomador do serviço (empresa 
contratante).

Compra
Permite localizar documentos fiscais vinculados ao número do pedido de compras.

• Ordem de Compra (PO): Nº do Pedido de Compras

• CNPJ do Prestador/Fornecedor
• Razão Social do Prestador/Fornecedor
• Regime Tributário do Prestador/Fornecedor
• Cidade do Prestador/Fornecedor
• Estado do Prestador/Fornecedor

Fornecedor
Permite localizar documentos com base nos dados do prestador de serviços ou 
fornecedor.

Pagamento
Permite a busca de documentos com base nas informações de pagamento, como 
status e data de pagamento da nota fiscal, conforme os dados do sistema SAP.

• Filtro: Data de pagamento da nota fiscal
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Confira o passo a passo para 
inserir manualmente uma 
NFS-e no V360, caso ela não 
tenha sido capturada 
automaticamente.
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01Passo 

Após verificar, por meio dos filtros, que a sua 
Nota Fiscal de Serviço Eletrônica (NFS-e) não foi
capturada automaticamente pelo Portal V360, realize o ingresso manual 
acessando a opção “+ ADICIONAR” e, em seguida, selecione “Nota Fiscal 
de Serviço”.
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02Passo 

Anexe o arquivo PDF ou XML original da nota fiscal, 
extraído diretamente do portal da Prefeitura.
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03Passo 

Após anexar os arquivos, o V360 realizará a leitura 
via OCR e preencherá automaticamente os dados da NFS-e. 

Caso ocorra falha no preenchimento, revise os campos obrigatórios e preencha manualmente, se 
necessário. 
Na seção "Itens", utilize as informações previamente fornecidas pela contratante (Aegea).
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04Passo 

Após concluir o preenchimento do formulário, clique 
no botão “Ingressar Nota” para finalizar o processo.

Após concluído, a Nota Fiscal estará disponível no V360 para consulta, permitindo que o Prestador de
Serviço e os demais envolvidos acompanhem o andamento do processo no fluxo da plataforma.



suprimentos@aegea.com.br
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