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Introducao ao
Manual

Portal de Gestao Fiscal - Funcionalidades e
Responsabilidades

O Portal de Gestédo Fiscal € uma ferramenta disponibilizada pela AEGEA para facilitar e automatizar o
gerenciamento de documentos fiscais, incluindo Notas Fiscais de Servigo Eletronicas (NFS-e) e demais
tipos de documentos.

Sua finalidade é otimizar o processo de recebimento fiscal, automatizando etapas, direcionando as
informacdes ao time responsavel, garantindo maior visibilidade do processo para os envolvidos e
possibilitando um acompanhamento gerencial mais eficiente.



Fluxo de
NF-e no Portal de Gestdo Fiscal

P om0 0% ofd o oL o)

Captura Validagéo Validagéo das Workflow e Validagéo (r?eog;;ngig ddg Langamento Status do
de notas  existéncia pedido notas com o ERP tratativa das tributaria mercadoria no ERP pagamento
compras divergéncias

Funcionalidades Disponiveis no Portal de Gestéao Fiscal:

« Captura automatica de Notas * Ingresso manual de NFS-e
» Consulta de documentos fiscais « Verificacdo de status de processamento

* Inserir Pedido de Compras « Solicitar Manifestacdo de NF-e




Notas de Servigos

O Portal realiza a captura
automatica de NFS-e de
mais de 450 prefeituras,
por meio  de  miegragao
com os portais municipais
via Webservice ou login e
senha previamente
cadastrados.

-~ Captura de
LﬁNotas no Portal

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 Portal possui integracao direta com a Secretaria
Da Fazenda (SEFAZ).

. A Captura dessas Notas € realizada de forma 100%
automaética, algumas horas depois da emisséo.

IMPORTANTE: Para esse tipo de documento, ndo existe
a opcéo de ingresso manual, pois todas as notas séo 06
capturadas automaticamente pelo sistema via SEFAZ.



e

Responsabilidades
No Portal

7

E responsabilidade do prestador do servico
assegurar que a Nota Fiscal esteja devidamente
registrada no Portal de Gestao Fiscal .

Nos casos em que o sistema néo realizar a captura

automatica, o documento devera ser inserido
manualmente, conforme o passo a passo apresentado

neste material.
07

cegea



Acesso ao
Portal

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




Passo

Acesso ao portal de Gestao Fiscal

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

|
Enfrar Portal V360

Login Aegea



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

11



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

Ultima Atualizagdo

13



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

14



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
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Tela
Inicial

Como visualizar notas fiscais
por tipo de documento,
acessar pendéncias
atribuidas ao usuario ou
grupo e avangar no fluxo
com as devidas ac¢oes.




Tela Inicial - Home

No lado esquerdo da tela, é possivel
acessar rapidamente as Notas Fiscais .
(NFS-e, NF-e, CT-e e Remessas)

por meio de icones, que indicam
também a etapa em que se encontram.

ce aegea

RIDOCUMENTOSFISCAIS  #ADICIONAR -

@ Notas Fiscais - Materiais, CTE, Remessa e Doc. Complementar

Abaixo, hd uma visualizagdo detalhada o T . ...
por tipo de documento. No terceiro ~ ~
quadrante, os icones exibem apenas S NN - Bt T
NF-e e CT-e, e ao clicar neles, o sistema e
direciona para o menu Documentos — e
Fiscais filtrado por aquele tipo. — T oy

No lado direitq, aparecem as notg; 2 om o -~

pendentes atribuidas ao seu usuario ou s e -

grupo (Fiscal, Suprimentos,
Almoxarifado, etc.), que sé avancgarao
no fluxo apds a sua acao.

Clicando nelas, vocé seradireconrado ———mm™™mMm™X@8M8 —M M ———0—

a respectiva nota.




Documentos Fiscais

Passo

No menu de Documentos Fiscais, o usudrio tem acesso a todas as notas em diferentes
etapas do fluxo. Nessa tela é possivel exportar dados para Excel, gerar PDFs e XMLs, além

de editar status e campos de forma massiva.

Utilize os filtros caso
queira encontrar um
documento especifico.

Documentos fiscais

0 6

i3 @ ®
{5 o

Sanvice

Undsdede . Recedimento
Negocios  Fisko

niowaz

15632

Para acessar um
documento fiscal,
=l basta clicar na
linha desejada.

18



Aplicando
Filtros NFS-e

Como aplicar filtros no Portal
para localizar documentos
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 segcdao “DOCUMENTOS FISCAIS".

No menu a esquerda da tela, vocé encontrard 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.

N famsy [ ) 1
n |\9/| \===}| | Patricia Barbosa da Silva dos Santos a |

FILTROS SALVOS

cegea

[BIDOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR - > PROCESSO
> DOCUMENTO FISCAL
Documentos fiscais = Un
> COMPRA Ng
B Data de emissao mais recente - B a
» TOMADOR 44
S or . Unidadede , Recebimento > FORNECEDOR 249 - 4 . Pedidode , Numeroda , = - Dala]
- " Negocios  Fisico e - EEEERE ° Compras  Linha ! Numero f g
> PAGAMENTO 20
Remessa 40m - - i 30/0
» RELATORIO DE FATURAMENTO 24
Remessa 2001 - - i 30/0
Remessa 2001 2 - - i 30/0
Remessa 2001 24 - - [ 30/0
p— —_—
(- Remessa 2001 30/0
(] ’
r ke B Remessa 2001 30/0
Foram encontradoswoeeo\mltados 2 3 4 5 Prowima

Uitimas movimentagées o

20



Documentos Fiscais PaSSO O 2

Definicao dos filtros disponiveis para aplicacao no Portal V360:

Processo

ID: Identificador exclusivo do processo (diferente do ndmero da nota
FILTROS SALVOS ﬁscal).

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

» PROCESSO

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

» COMPRA

» TOMADOR

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

» FORMECEDOR

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

3 RELATORIO DE FATURAMENTO

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

= Ga s Data de entrada no portal: Periodo em que a nota fiscal foi registrada no
e Vs
Concluida entre: Periodo em que o processo da nota foi finalizado no
V360.

21




Documentos Fiscais

Defini¢cao dos filtros disponiveis para aplicacdo no Portal

V360:

FILTROS SALVOS

» PROCESSO

¥ DOCUMENTO FISCAL

» COMPRA

» TOMADOR

» FORNECEDOR

¥ PAGAMENTO

» RELATORIO DE FATURAMENTQ

APLICAR FILTROS

SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

Passo 03

Permite a busca de documentos com base nas informacgdes
relacionadas ao processo da nota fiscal.

Ndmero: Nimero da nota fiscal.

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

Data de emisséao: 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.

22



Documentos Fiscais PaSSO 04

Definicdo dos filtros disponiveis para aplicagédo no Portal de Gestéo Fiscal:

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

> PROCESSO Numero: NUmero da nota fiscal.

» DOCUMENTO FISCAL

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

» COMPRA .
Valor total: Valor total da nota fiscal.

» TOMADOR

S FORNECLDOR Data de emisséo: Data em que a nota foi emitida.

» PAGAMENTO Data de vencimento: Data de vencimento informada no documento

_ fiscal.
» RELATORIO DE FATURAMENTO

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

Més de referéncia: Competéncia de emisséo da nota fiscal.

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

SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

Prefeitura: Municipio emissor da nota fiscal.

23




Documentos Fiscais

Passo 05

Definicdo dos filtros disponiveis para aplicagédo no Portal de Gestéo Fiscal:

_—
FILTROS SALVOS
» PROCESSO e
» DOCUMENTO FISCAL
» COMFRA
» TOMADOR
» FORNECEDOR >
» PAGAMENTO
» RELATORIO DE FATURAMENTO
—)
APLICAR FILTROS

SALVARFILTROS LIMPAR FILTROS

Compra

Permite localizar documentos fiscais vinculados ao nimero do pedido de compras.

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

Tomador
Permite realizar buscas com base nas informagées do tomador do servigo
(empresa contratante).

* CNPJ do Tomador

* Razao Social do Tomador
* Cidade do Tomador

* Estado do Tomador

Fornecedor
Permite localizar documentos com base nos dados do prestador de servicos 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 informag¢ées de pagamento, como
status e data de pagamento da nota fiscal, conforme os dados do sistema SAP.

* Filtro: Data de pagamento da nota fiscal

24



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

Passo 01

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

[ 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 L 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 [ 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

27



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

28



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 ‘

29



Fluxo de
Validacoes NF-e

Entenda o Fluxo de
validagdes entre SAP e Portal

de Gestao Fiscal.




Fluxo de Validagbes da NF-e

Ao ser ingressada manualmente ou de forma
automatica no sistema, a NF-e passa por um fluxo de
validagdes que garante o envio ao SAP e o langamento fiscal correto.

Etapas do processo em um cenério sem divergéncias: SAP | SAP

@52 > A >k y@E )@

Captura de Verifica Valida CFOP Verifica tipo de NF-e Validagéo da Conferénciada Valida dados de
notas / SEFAZ duplicidade CFOP Servico Nota Devolugéo existéncia do NF-e contrao Impostos da NF-e X
CFOP Remessa Nota Complemento pedido de compras pedidode Impostos no Pedido

Nota Transferéncia  vinculado a NF-e. compras (ERP). de Compras (ERP)

v
$ ¢ = { = £ W =

Atualizagdo do Geragéo automatica Geragédo automatica Envio de XML Confirmacgao
status de do MIGO (langamento do MIGO (entrada e PDF ao SAP VIM do recebimento
pagamento. da fatura) de mercadorias). para registro da fisico.
MIRO

31



Velleleee: Passo

Dados da NF-e x Dados do Pedido (ERP)

Integrado ao SAP, nesta etapa do fluxo o V360 executard, de forma automatizada,
validagbes entre a nota fiscal e o pedido de compras, sendo elas:

S hem 1 Check

CNPJ do Tomador Sim

CNPJ do Fornecedor Sim Validagao de tributos Servigos
Cidade do Tomador Sim _______ltem [ Check

Cidade do Fornecedor Sim ) Aliquota de ICMS Sim
. Valor de ICMS Sim
VEBr T 2l Aliquotas IPI Sim
Quantidade Sim Valores IPI Sim
Saldo disponivel Sim
Status do pedido (aprovagao) Sim

Nesta etapa do fluxo, o V360 realizard automaticamente algumas validagdes tributarias entre a nota fiscal
e o pedido de compras, consultando no SAP os tributos cadastrados, que deverédo corresponder aos
informados na NF-e.

32



IMPORTANTE! Passo

Nota Fiscal “Aptas para entrega”

Apds todas as validagbes necessérias, todas as Notas Fiscais devem constar como “Apta para Entrega”,
conforme exemplo abaixo.

E fundamental que, antes de a NF seguir para entrega, seja verificado esse status no fluxo.

Caso haja divergéncias, consulte o manual para identificar o possivel ajuste. Se ainda assim a correcéo
nao for possivel, encaminhe a Nota Fiscal ao Comprador responsavel para que realize os devidos ajustes.

cegea

[ZIDOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR -

N

7\
N\ 360
N/

Documentos fiscais

apta para entrega B Data de atualizacdo mais recente ~ n a

; Unidadede , Recebimento
" Negocios  Fisico

. Pedidode , Numeroda
* Compras ~ Linha

Data

a D ! Tipo Tarefa ! Atribuido para ! Responsavel ! Numero ! Emis1

Administrativo e
Almoxarifado
(Unidades de
Negdcios)

[mN (& [_jl Material 2039 MNota apta para Entrega 22/0

Administrativo e
Almoxarifado
(Unidades de
Negacios)

[ml (& \:7:| Material 4008 Mota apta para Entrega 28/0

Administrativo e
Almoxarifado
(Unidades de
Negdcios)

O (g \:_j Material 2039 Nota apta para Entrega 28/0

Administrativo e

Foram encontrados 3609 resultados (Filtros estdo sendo aplicados), Limpar Filtros - 2 3 4 5 Praxima
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Velleleee: Passo

Dados da NF-e x Dados do Pedido (ERP)

ltens ‘

MOTOBOMBEADOR 150DLRE3T - 37kW (50cv) - 60Hz - 4 Polos - ROTOR o289mm - Motor Multites
CABO 10m. COM RESP EQUIP DE
IMPORTANTE!
Caso seja identificada alguma divergéncia, o
ACORDO DE COMPRAS (PO} ITEM QUANTIDADE . - . - N <
documento ficara pendente, atribuido a érea
4500042301 10 10 ou grupo responsavel, até que sejam realizadas
Mamero PO - Liberacdo (Ex: 333279-1) Quiantidade do Produto para as deVidaS tratativas (ajusteS no pedldO)
item da nota :
UNIDADE PRECO UNITARIO VALOR TOTAL Apos a QorreQéO, .devefa/ ser feita uma nova
o e B t.entatAlva.de'valldz_agao man_ual no \{3/60'.
: . — _ As divergéncias identificadas ficar&o visiveis no
Unidade do item Preco Unitario para o item da Valor Total do Item da nota L . ~
nota formulério, na sec¢éo Itens.
DIVERGENCIAS

Valor do ICMS divergente

DETALHAMENT® DO ERRO

*Valor do ICMS do Pedide: 5323.33 | Valor do ICMS da Mota: 4182.54

| - y
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Inserindo
Pedido de Compras

Entenda como incluir um
pedido de compras no
sistema, preenchendo
corretamente as
informagdes necessarias
para garantir o fluxo de
aprovagao e processamento.




Inserindo Pedido de Compras PaSSO

Para que o Documento Fiscal ndo apresente
divergéncias e o processo seja mais agil, € fundamental
incluir corretamente o Niumero do Pedido de Compras
e o Iltem no momento da emissédo da Nota Fiscal.

Tratando-se de Notas Fiscais de Material, essas informacdes devem ser preenchidas nos campos
xPed e nltemPed.

O QUE SAO OS CAMPOS XPED E NITEMPED?
Sa0 Tags existentes no arquivo XML da NF-e, onde o fornecedor deve registrar:

+ xPed — Numero do Pedido de Compras.
* nltemPed — Item da Ordem de Compra.

O arquivo XML ¢ a versao digital da Nota Fiscal Eletrénica, utilizado para registrar todas
as informacodes fiscais e seguir o padrdo nacional de escrituracédo estabelecido pela legislagéo.
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Inserindo Pedido de Compras PaSSO

No exemplo do sistema de emissédo de notas abaixo,
€ possivel visualizar os campos xPed e nltemPed
habilitados para preenchimento.

iha Técnica NF-e/Imposto

ento ICMS Pl PIS COFINS ISSQN Imposto delmpor’ra(;immmmég_m_&f_
Qtde, (Com) Valor Unitério (Com.) Natureza Operaca¢ Pedidode Compras Item Pedido

1 R$1.000,00 =| |000000000000 00000 Caso essa opgdo ndo esteja
Segiifo Bt Bt disponivel em seu sistema,

5 . R$000. 0 recomenda-se que o fornecedor
B At N B entre em contato com o©O

Ind. Escola Relevante C.N.PJ Fabricante Cod. Beneficio Fiscal provedor para realizar a devida

@ Nio - B adequagao ou customizagdo dos

campos.
ento (Género: 30) Armamento(Género: 33) Combustivel (Género: 27, 29, 34 e39)

'reco Max. Consumida i Codigo Prod. ANVI! gxemplo XML
R$0,00 |

o | <xPed>4500396896</xPed>
<nItemPed>10</nItemPed>

1




Inserindo Pedido de Compras

IMPORTANTE!

O Numero do Pedido de Compras deve ser
informado obrigatoriamente seguindo o padréao da Aegea (exemplo: 4500000000).

ATENCAO!

N&o insira informagdes adicionais
nos campos de Pedido de
Compras e Linha, garantindo que
o portal autorize o pagamento da
nota sem gerar divergéncias.

Passo

ento ICMS Pl

iha Técnica NF-e/Imposto

PIS  COFINS ISSQN

Imposto de Importagao._Grupa de Exportacdo  ICMS Fec

Qtde, (Com) Valor Unitario (Com.) Natureza Operaca

Pedido de Compras  Item Pedido

Nao

'reco Max. Consumida

R$0,00

Codigo Prod. AN_

1 R$1.000,00 =| |000000000000 00000
Seguro Outros Pescorrto

0 0 \ R$0,00 | 0
Ind. Escola Relevante C.N.PJ Fabricante Cod. Beneficio Fiscal

- I

ento (Género: 30) Armamento(Género: 33) Combustivel (Género: 27, 29, 34 e 39)

Exemplo XML

<{xPed>4500396896</xPed>
<nItemPed>10</nItemPed>
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Inserindo Pedido de Compras PaSSO

Caso o fornecedor néo siga o padrao, a nota fiscal ficara
pendente no portal, aguardando agdo manual do usuério.

Sera necessario informar o nimero do pedido de compras
para que o fluxo prossiga.

cegea B (0 &= |

[ DOCUMENTOS FISCAIS +ADICIONAR -

Documentos fiscais

nao encontrado B Data de atualizacdo mais recente - B o

a ID ¢ Tipo H ::';:;ﬁ:e : Eie;i:::lmento Tarefa ¢ Atribuido para IRF ponsa f‘ed":o:: H ri:l::m 93 | Numero : 2321
+ Y . Analisar - Pedido de Compras naoc Compras/Suprimento
D@L Material 2038 Encontrado na Nota s CAA (Unidades de | : o el
Negdcios)
Administrativo e
Analisar - Pedido de Compras nao Compras/Suprimento
P p! 26/0
IMPORTANTEI Encontrado na Nota s CAA (Unidades de | B -
. N ° . o Negdcios)
NOtaS Com dlvel’genCla naO Anali Padito de C . édml‘nist;asﬁvo_e
~ . nalisar - Pedido de Compras nao ompras/Suprimento -
pOderaO ser receb|das Encontrado na Nota s CAA (Unidades de | 4500123456 260
Negdcios)
. P .
pela unidade até o ajuste, Administrativo @
impedindo a entrada e O Analisar - Pedido de Compras naoc Compras/Suprimento ~ 2000
)
M Pplicados), Limpar Filtros 2 3 4 5 Proxima
devido processamento.




Inserindo Pedido de Compras PaSSO

Para inserir o nimero do pedido de compras, clique na nota fiscal desejada.

Vocé sera redirecionado ao formulario.

Em seguida, acesse a aba Editar e preencha os campos obrigatdrios na secéo Itens, incluindo: pedido
de compras, item do pedido, quantidade e prego unitario.

Apos preencher os dados corretamente, role a tela até o final e clique no botéo m
Em seguida, retorne a tela da Nota Fiscal e clique em Tentar novamente.

C.'egea n (:é:)

# HOME [3 DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR -

#1227960 - Material

Nota Ingressada por Captura Automatica em 21 de ago )
1:36 Itens @
Atribuido: Administrative e Compras/Suprimentos C
Negdcios)
( Y - . AVENTAL PVC BRANCO 70X120 C/ FORRO WORKER
Detalhes | Editar ‘ Historico Comentarios
* ACORDO DE COMPRAS (PO} Q [ “ITEM [0 * QUANTIDADE CRIADOR DO PEDIDO ]
‘ 4500123456 ‘ 10 ‘ 2,0
Nao identificamos o pedido e/ou item do pedido nos campos Numero PO - Liberagao (Ex: 333278-1) Quantidade do Produto para o item da nota
XML DA NOTA FINAME UNIDADE * VALOR TOTAL PRECO UNITARIO
o | PCS ‘ 28,00 - 14,5000
Unidade do item Valor Total do Item da nota Preco Unitario para o item da nota

CHAVE DE ACESSO DANFE Iy

PEDIDO CRIADO POR COMPRADCR E-MAIL DO GRUPO DE COMPRAS
DIVERGENCIAS Q

DIVERGENCIAS

POfLinha do PO n&o encontrado na Nota Fiscal
PO/Linha do PO née encontrado na Nota Fiscal




Manifestacao
de NF-e

Entenda como registrar a
manifestagdo de uma NF-¢,
confirmando a operacéo ou
registrando divergéncias.




Manifestagao da NF-e PaSSO O 1

As solicitagbdes de manifestacdo de documentos
fiscais eletrbnicos passam a ser realizadas
diretamente na plataforma.

As solicitagdes de manifesto para os eventos "operagao nao realizada” e "desconhecimento da
operagdo’ deverao ser efetuadas pelas unidades de negécio no momento do recebimento fisico.

Caso seja identificada alguma divergéncia entre a NF-e e o pedido, o recebedor podera selecionar uma
dessas opgdes e recusar a Nota Fiscal e mercadoria.

IMPORTANTE!
= Ciéncia da Emissao — utilizar quando for necessario capturar a NF completa na SEFAZ.

= Confirmacgéao da Operacéao — utilizar para confirmar apds a finalizagao do registro fiscal (MIGO/MIRO).
= Operacao nao realizada — utilizar em casos de divergéncia entre a NF e o pedido de compras.
= Desconhecimento da Operagéao — utilizar quando n&o houver qualquer acordo de compra com o

remetente.
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Manifestagao da NF-e Passo 02

Para solicitar o manifesto:
NOTA

Inserir Comentario

Va até o final da pagina
e clique no botédo correspondente:

BIS& 1T»oi=:

Sera exibida uma caixa
para que o usuario
insira a justificativa da
recusa da Nota Fiscal.

Digite ‘@' @ no minimo trés caracteres para aparecer a listagem de mengoes

Tipo de comentario @

) Interno @ Externo

Solicitar Manifestagao
na Nota

Observacgao: Caso a mercadoria tenha sido recebida e, posteriormente, seja identificada alguma
divergéncia, ndo cabera mais o manifesto. Nessa situacao, o pedido de compras devera ser ajustado
de acordo com a Nota Fiscal.




Manifestagao da NF-e PaSSO 03

Apds a solicitagdo do manifesto,
a tarefa sera atualizada e o documento ficaréa atribuido
ao FISCAL ICMS responsavel, que dara continuidade as devidas tratativas.

ceged 0 &) [ N
; B (e &) | ) \ 360

# HOME [ DOCUMENTOS FISCAIS + ADICIONAR ~

Documentos fiscais
R B Diata de atua zagio mais receniz - B u
g . Unidade de = Recebimen§o . S . o . Pedidode  Mumeroda . Data de = - Data Ultima
(] ] Tipa e Tarefa i Atribuido para i Responsdwvel | Eo i Linha Namero Emissdo Razdo Social Fornecedor F e
1 Analisar - Validar Manifestagdes de
O fr G : Material 2043 Desconhecimento, Cancelamento ou Mao Fizcal ICMS 50 3072025 2B/08/2025 10:25
Cloaracsn

Observacao: Caso a mercadoria tenha sido recebida e, posteriormente, seja identificada alguma

divergéncia, ndo cabera mais o manifesto. Nessa situacao, o pedido de compras devera ser ajustado
de acordo com a Nota Fiscal.

Apods a conclusdo do processo de solicitacdo de manifesto, € possivel consultar na aba
Comentarios a justificativa informada.




Manifestagcado da NF-e PaSSO 04

Nessa aba, ficam registradas todas as observagdes inseridas, mantendo um histérico completo ae
comentarios.

ir

COMENTARIO DO DOCUMENTO 11 v
VEJO AB: 0 DE COMENTARIOS ADICIONADOS A ESSE DOCUMENTO

IMPORTANTE!
Apesar de o fornecedor possuir
acesso ao histdrico de
comentarios, € imprescindivel
que toda comunicagéo ou
solicitagéo seja formalizada via
e-mail.

SoliclagEo e Manifesto feits pelo

Digite '@" & no minime 1és carscteres pars apareces @ Bstagem de mengies

E também por meio dela que ocorre a comunicagdo com demais usuérios que, posteriormente, poderéo
analisar e validar o documento.

Além disso, servira como canal de acompanhamento com o fornecedor, uma vez que ele também tera
acesso a esse historico para verificar o status de sua nota fiscal e eventuais divergéncias.
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s wk 4

contato

Governanga Suprimentos
suprimentos@aegea.com.br
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