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Introducao ao
Manual

Portal V360 - Funcionalidades e Responsabilidades

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

Funcionalidades Disponiveis no Portal V360:

« Captura automéatica de Notas * Ingresso manual de NFS-e

« Consulta de documentos fiscais » Verificagdo de status de processamento




Captura de Notas Pagina

Saiba como funciona a captura automatica de documentos 04
fiscais no V360, incluindo materiais, servicos e CT-e.

Responsabilidades no V360
Entenda quais séo as responsabilidades do contratante e do O 5

prestador no processo de emissao e conferéncia de notas
fiscais no portal.

Acesso ao Portal V360

Veja como realizar seu cadastro, solicitar permissées e O 6
acessar a plataforma com seguranca.

Identificando e Filtrando sua NFS-e no V360

Aprenda a usar os filtros disponiveis para localizar suas notas 1 4
fiscais de servico e verificar se ja foram capturadas.

Ingresso Manual de NFS-e

Sumario

Confira o passo a passo para inserir manualmente uma NFS-e 2 0
no V360, caso ela ndo tenha sido capturada automaticamente.
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Captura de
Notas no V360

Notas de Servigo:

O V360 realiza a captura
automatica de NFS-e de
mais_de 450 prefeituras,
por meio de integragéo
com os portais municipais
via WebService ou login e
bl senha previamente
cadastrados.

Em alguns casos, a leitura
automatica ocorre por
meio do anexo do XML ou
PDF no sistema.

Para  prefeituras sem
integracdo disponivel, o
ingresso da NFS-e deve
ser feito manualmente.

Notas de Materiais, CT-e e CT-e OS

O V360 possui integragéo direta com a Secretaria
da Fazenda (SEFAZ).

. A captura dessas notas € realizada de forma 100%

automatica, algumas horas apds a emisséo.

. Importante:Para esse tipo de documento, ndo existe

a opgéo de ingresso manual, pois todas as notas s&o
capturadas automaticamente pelo sistema via SEFAZ.

cegea



Responsabilidades
No V360

E responsabilidade do prestador e do contratante
do servigo assegurar que a Nota Fiscal esteja
devidamente registrada na plataforma V360.

Nos casos em que o sistema né&o realizar a captura
automatica, o documento devera ser inserido
manualmente, conforme o passo a passo apresentado
neste material.
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AcessoO ao

Portal V360

Veja como realizar seu
cadastro, solicitar
permissdes e acessar a
plataforma com
seguranca.




Passo

Acesso ao portal V360

Usuarios internos (Aegea): devem acessar o portal
pelo link especifico da sua empresa, conforme orientagdes no material de apoio
divulgado.

Fornecedores: O acesso ao Portal V360 deve ser realizado por meio do seguinte link:
https://aegea.virtual360.i0/users/sign in, clicando no botdo destacado conforme
indicado na imagem abaixo.

ce oeged

Faca Login/Regisire-se pelo Portal V360 ou
pelo link da sua empresa

« Caso seja fornecedor, acesse pelo portal
V360

+ Caso seja cliente, acesse pelo link da sua
empresa



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

Passo

Acesso ao portal V360

Em seguida, cligue na opcao “Inscrever-se”
e preencha todos os campos obrigatorios.

ce aegea

Inscrever-se

Ge Gegeo | Alterar meus dados:

IDIOMA
Entrar Portugués (Brasil) =
| FE-MAIL
& E-mail | I I
& Senha *NOME
Lembre-se de mim I I

» SOEREMOME

LOGIN I I

Inscrever-se
Escolha uma senha para sua

Esqueceu sua senha? conta:

Mao recebeu instrugdes de confirmacdo?

{Minimo de 8 carscteres. Deve possuir aa
menos um digite, um carscter mindsculo e um
maidscuic)

SENHA

CONFIRME SUA SENHA




Passo

Acesso ao portal V360

Ap0ds concluir o cadastro, vocé recebera um e-mail de confirmacao.

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

ae aegea
Entrar

|s E-mail |

|

I & Senha

Lembre-se de mim

LOGIN

Inscrever-se

E=squeceu sua senha?

N3o recebeu instrugdes de confirmagio?




Passo

Acesso ao portal V360

Na tela inicial, as macros estarao zeradas e nenhum documento estara visivel.

Para acessar suas notas fiscais, solicite os acessos necessarios clicando no seu usuario, localizado no
canto superior esquerdo da tela, e em seguida selecione a op¢ao “Meus grupos de Fornecedores”.

ae aeged
[5) DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR ~
@ Notas Fiscais N30 ha documentos fiscais aguardando sua revisao
® 0 0 00 0
Aguardando Analise Aguardando Andlise Aguardando Aguardando
de Divergéncia de de Divergéncias de Confirmacéo / Recebimento Fisico
Entrada Fiscal Pedido Validacdo (Migo / Remessa)

: -
RS an 1
B0 Bo Lo n =0 :
Aguardando Aguardando andlise Notas Escrituradas Notas Arquivadas [&=] Minha conta
Escrituracio de manifestacies

heus grupos
Visualizar Notas Pagas €52 Meus Grupos de Fornecedaores

[ sair
DOCUMENTOS DOCUMENTOS EMABERTO DOCUMENTCS
REGISTRADOS (01/01 A (001 A21/01) CONCLUIDOS (01101 A21101)
2101)

Nenhum Documento Nenhum Documento

Nenhum Documento




Acesso ao portal V360

Na tela “Meus Grupos”, abra uma requisicao de
acesso clicando em “Minhas Requisicoes” e, em
seguida, selecione a opcao “Nova Solicitacao de
Permissao”.

Passo

ce aeged

[¥) DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR ~

CNPJs ou CPF Justificativa Data de Solicitagdo

+ Nova Solicitagio de Permisso

0 =i

Ultima Atualizagdo
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Passo

Acesso ao portal V360

Descreva o motivo da sua solicitacao, informe o
CNPJ que vocé representa e, em seguida, clique
em “Enviar”.

ae aeged 0 =ik

[B DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR -

Solicitacdo de Permisséo

Justificativa *

1]
il
il
Y]
b

B|I & & o =

Descreva o motivo da sua solicitagdo

CNPJs ou CPEF ™

+ Adicionar CNPJ

12



Passo

Acesso ao portal V360

Sua solicitacao sera encaminhada para

Aprovacao do cliente (Aegea).

ApOds a aprovacao, atualize a pagina inicial e verifique se as macros foram
atualizadas com os documentos fiscais emitidos pela sua empresa.

ce aegeda © L= ) €
360

[ DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR ~

‘ Notas Fiscais - Servigo

®3 X 562 Eo S 1046

Aguardando Analise de Aguardando Analise de Aguardando Cadastro Aguardando Andlise da
Divergéncia de Erro Nota Extempordnea de Fornecedor Medicdo

=261 528 B8 142 2712
Aguardando Analise de Aguardando Aguardando Aguardando Pagamento
Divergéncias de Pedido Confirmacdo / Validacdo Escrituracdo

=%

== 33008

Notas Arquivadas

Visualizar Notas Pagas

DCCUMENTOS REGISTRADOS DCCUMENTOS EM ABERTC DOCUMENTOS CONCLUIDCS
(01/08 A 30/06) (01/08 A 30/06) (01/08 A 20/08)

14671 Documentos 8819 Documentos 5852 Documentos




Identificando
Sua NFS-e no /360

. wun — LT ~
Como aplicar filtros no V360 - ¥y BN
para localizar documentos ' o I

fiscais com base em dados
do processo, nota fiscal,
pedido de compra, tomador,
fornecedor ou pagamento.



Filtrando sua NFS-e no V360 PaSSO

Na pagina inicial, acesse a segao “DOCUMENTOS FISCAIS”.

No menu a esquerda da tela, vocé encontrara os campos de filtro por categoria, que permitem refinar
a busca com base em critérios especificos, como periodo, CNPJ, status, entre outros.

Utilize essa funcionalidade para localizar sua NFS-e e verificar se ela ja foi capturada pela plataforma,
antes de realizar o ingresso manual.

FILTROS SALVOS P N
cegea B (@) =i |

Patricia Barbosa da Silva dos Santos a |

~\
360
p —

#A HOME [2 DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR - » PROCESSO

» DOCUMENTO FISCAL

Documentos fiscais —u
» COMPRA N4

Buscar B Data de emiss&o mais recente ~ B a
‘ ' » TOMADOR 44

Inidad, o, hi " > FORMECEDOR 20 : .

- oo ;L de , e L " P , Pedidode , Numeroda , . , Data

] ID ! Tipo ' Negécios  Fisico ara { Responsavel ' Compras ' Linha ! Numero * Emiﬁ]
o~ » PAGAMENTO 2

[N 2 [ Remessa 401 - - B 30/0
. » RELATORIO DE FATURAMENTO 20

Oggl\ o Remessa 2001 - - [ 30/0

@0 Remessa 2001 29 - - - 30/0

n@0 = Remessa 2001 29 - - - 30/0

@0 = Remessa 2001 - - - 30/0
) ’
[mY LS = Remessa 2001 - - | 30/0
—

Foram encontrados 1006600\gsultados 2 3 4 5 Proxima

Uttimas movimentagées o
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Documentos Fiscais

Passo

Definicao dos filtros disponiveis para aplicacao no Portal V360:

FILTROS SALVOS

» PROCESSO

¥ DOCUMENTO FISCAL

» COMPRA

» TOMADOR

» FORNECEDOR

¥ PAGAMENTO

» RELATORIO DE FATURAMENTQ

APLICAR FILTROS

2
;

SALVARFILTROS

Processo

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

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

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

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

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

Atribuido para: Area responsavel pela tarefa (Fiscal, almoxarifado, frota, administrativo,
financeiro, etc.).

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

Concluida entre: Periodo em que o processo da nota foi finalizado no V360.

16



Documentos Fiscais

Passo

Definicao dos filtros disponiveis para aplicacao no Portal V360:

FILTROS SALVOS

» PROCESSO

¥ DOCUMENTO FISCAL

» COMPRA

» TOMADOR

» FORNECEDOR

¥ PAGAMENTO

» RELATORIO DE FATURAMENTQ

APLICAR FILTROS

SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

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

Numero: Numero da nota fiscal.

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

Valor total: Valor total da nota fiscal.

Data de emissao: 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).

Més de referéncia: Competéncia de emisséo da nota fiscal.

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

Prefeitura: Municipio emissor da nota fiscal.

17



Documentos Fiscais

Passo

Definicao dos filtros disponiveis para aplicacao no Portal V360:

FILTROS SALVOS

» PROCESSO

¥ DOCUMENTO FISCAL

» COMPRA

» TOMADOR

» FORNECEDOR

¥ PAGAMENTO

» RELATORIO DE FATURAMENTQ

APLICAR FILTROS

SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

Documento Fiscal
Permite a busca com base nos dados diretamente relacionados a nota fiscal.

Numero: Numero da nota fiscal.

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

Valor total: Valor total da nota fiscal.

Data de emissao: 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).

Més de referéncia: Competéncia de emisséo da nota fiscal.

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

Prefeitura: Municipio emissor da nota fiscal.

18



Documentos Fiscais

Definicao dos filtros disponiveis para aplicacao no Portal V360:

FILTROS SALVOS

» PROCESSO

#» DOCUMENTO FISCAL

—>

» COMPRA

» TOMADOR

¥ FORNECEDOR

» PAGAMENTO

» RELATORIO DE FATURAMENTO

APLICAR FILTROS
SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

Passo

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

* Ordem de Compra (PO): N° do Pedido de Compras

Tomador
Permite realizar buscas com base nas informag¢des do tomador do servigo (empresa
contratante).

e CNPJ do Tomador
 Razao Social do Tomador
+ Cidade do Tomador
 Estado do Tomador

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

CNPJ do Prestador/Fornecedor

Razao Social do Prestador/Fornecedor
Regime Tributario do Prestador/Fornecedor
Cidade do Prestador/Fornecedor

Estado do Prestador/Fornecedor

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

» Filtro: Data de pagamento da nota fiscal

19



Ingresso
Manual de NFS-e

Confira o passo a passo para
inserir manualmente uma
NFS-e no V360, caso ela ndo
tenha sido capturada
automaticamente.




Ingresso Manual de NFS-e

Ap6s verificar, por meio dos filtros, que a sua
Nota Fiscal de Servico Eletrénica (NFS-e) n&o foi
capturada automaticamente pelo Portal V360, realize o ingresso manual
acessando a opgao “+ ADICIONAR" e, em seguida, selecione “Nota Fiscal

de Servigo”.

cegea

Passo 01

[ DOCUMENTOS FISCAIS <+ ADICIONAR -

NOTA FISCAL DE SERVICO

NOTA FISCAL DE ELETRICIDADE

7 3 Aguardando revisao | Registrados Em aberto Concluidos [+998] |
B Notas Fiscais - Remessae § CARREGAR EM MASSA @ - 9 | 9 | | \
1 1783 documentos aguardando revisao Dados de emisséo maisr... -

» 0 = 0 o 1 a 773
Aguardando Analise Aguardando Analise Aguardando Aguardando
de Divergéncia de de Divergéncias de Confirmacao / Recebimento Fisico
Erro Pedido Validagao (Migo/Remessa)

Numero  Tarefa Atribuido para Valor Total Tipo
. . Administrativo e
= 19 a1 z 33,3mil = 0 Analisar - PeGiSo. comprag/Suprime
e Compras nao .
Aguardando Aguardando andlise Notas Escritas Aguardando - Encontrgdo na ntos CAA RS 16.718,00 Material A
Escrituracao de manifestagdes Pagamento Nota (Unidades de
Negdcios)
. Administrativo e
Analisar - Pedido A
s - Compras/Suprime
= 351 mil @ 59 2 0 B de Compras ndo o can RS 2.852,99 Material A
R . Encontrado na (Uni 1
Motas Arquivadas Guardando Cadastro Pedido Aguardando Nota Unidades de
de Fornecedores Aprovacao Negécios)
Visualizar Notas Pagas
Ver todos os documentos

3 Motas Fiscais - Material e Doc. Complementar

https://aegeavirtual360.i0/#

P N = b B |

n F EaTal

i Notas Aguardando Andlise - Regionais

Uttimas movimentagses

@~
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Ingresso Manual de NFS-e

dsSSoO O

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

cegea

~\
\ 360
)

[® DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR -

Formulario de Servico

Realize a inclusao manual da nota fiscal de servigo. Para isto € necessario anexar o xml e/ou PDF do documento e garantir que todos os campos obrigatérios foram preenchidos.

XML DA NOTA FISCAL PDF DA NOTA FISCAL

Escolher arquivo ') Nenhum arquivo escolhido Escolher arquivo) Nenhum arquivo escolhido
bceaeer? anexado. S auaee?O anexado.

DOCUMENTOS AUXILIARES APROVADOR MEDICAO DATA DE APROVACAO DA MEDICAO
Escolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido dd/mm/aaaa

Nenhum arquivo anexado.

CONDIGAOC DE PAGAMENTO

Detalhes da Autenticidade

NOTA AUTENTICA? MOTIVO DE ERRO DATA DE ATUALIZAGAO

Sim Nao Uttimas movimentagdes o
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Ingresso Manual de NFS-e PaSSO 03

Apds anexar os arquivos, o V360 realizara a leitura
via OCR e preenchera automaticamente os dados da NFS-e.

Caso ocorra falha no preenchimento, revise os campos obrigatdrios e preencha manualmente, se
necessario.
Na sec&o "lItens”, utilize as informagdes previamente fornecidas pela contratante (Aegea).

cegea B e &)

[B DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR -
g
< Itens >

" —

PEDIDO DE COMPRA (ORDEM DE COMPRA) LINHA DO PEDIDO
0000000000
Numero do Pedido (ou Ordem de Compra) no ERP inha (ou item)} do pedido no ERP
QUANTIDADE A CONSUMIR PRECO UNITARIC WALOR A CONSUMIR
m\da no Pedido (ocu Ordem de Compras) : \Muo de Compras, equivalente ao valor do servigo
da nota fiscal

PEDIDO CRIADO POR COMPRADOR E-MAIL DO GRUPC DE COMPRAS
DIVERGENCIAS DO ITEM
Lista das Divergéncias encontradas nas Validagdes do Processo, caso houver

23



Ingresso Manual de NFS-e Passo 04

Apds concluir o preenchimento do formulario, clique
no botéo “Ingressar Nota” para finalizar o processo.

Apds concluido, a Nota Fiscal estara disponivel no V360 para consulta, permitindo que o Prestador de
Servigo e os demais envolvidos acompanhem o andamento do processo no fluxo da plataforma.

ARQUIVAR PROCESSD ‘ INGRESSAR NOTA ‘

24
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contato

Governanga Suprimentos
suprimentos@aegea.com.br
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