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Guia do
Manual
● Introdução

● Acesso ao v360 

● Meus grupos

● Atuação do time no fluxo

● Recursos básicos das notas

● Dicas de usabilidade e gestão

● Suporte



OBJETIVOS DO MATERIAL

Entender como fazer 
a tratativa de uma 

nota fiscal

Utilização fácil e 
intuitiva do V360 no 

dia a dia

Processos sem travas 
durante a utilização

Saber analisar e 
solucionar possíveis 

erros



ACESSO AO PORTAL
● https://taesa.virtual360.io/

Cada colaborador deve ter um acesso único 
na ferramenta, não utilize e-mails 
departamentais de acesso múltiplo.

Ao clicar em Meus Grupos aparecerá todos os grupos em 
que você está alocado no V360 para atuação na 
plataforma, com registro da data de ingresso.

É necessário participar do grupo Central de Notas para ter 
acesso completo para as atribuições da área



O V360 CENTRALIZA TODO O PROCESSO GARANTINDO 
VISIBILIDADE, PRODUTIVIDADE, COMPLIANCE E SAVING

SITES EXTERNOS (CPOM, 
SIMPLES NACIONAL, ETC)

ERP
REGRAS DE NEGÓCIO 

DO CLIENTE

DASHBOARDS E RELATÓRIOS DE OTIMIZAÇÃO DE PROCESSO

WORKFLOW DE 
TRATAMENTO DE 

DIVERGÊNCIAS
EMAIL

PREFEITURAS / PORTAL 
NAC. NFSE

SEFAZ

CONCESSIONÁRIAS 
UTILITIES

PORTAL DO 
FORNECEDOR

MANIFESTAÇÕES DO 
DESTINATÁRIO NA SEFAZ

GESTÃO DE 
PAGAMENTOS

INGRESSO FÍSICO, 
FISCAL E FINANCEIRO

MONITORAMENTO E 
CANCELAMENTO DA NF



PROCESSO DE VALIDAÇÃO

SITES EXTERNOS (CPOM, 
SIMPLES NACIONAL, ETC)

ERP
REGRAS DE NEGÓCIO 

DO CLIENTE

DASHBOARDS E RELATÓRIOS DE OTIMIZAÇÃO DE PROCESSO

WORKFLOW DE 
TRATAMENTO DE 

DIVERGÊNCIAS
EMAIL

PREFEITURAS / PORTAL 
NAC. NFSE

SEFAZ

CONCESSIONÁRIAS 
UTILITIES

PORTAL DO 
FORNECEDOR

MANIFESTAÇÕES DO 
DESTINATÁRIO NA SEFAZ

GESTÃO DE 
PAGAMENTOS

INGRESSO FÍSICO, 
FISCAL E FINANCEIRO

MONITORAMENTO E 
CANCELAMENTO DA NF



O que são as Validações?

● As validações são etapas/tarefas dentro do V360 que garantem a 
conformidade dos documentos
○ Ex: Validação de cadastro do fornecedor, Validação de existencia de 

pedido, Validação de informação do Pedido X Nota e etc

- As validações podem ser exclusivas no V360 ( Ex: Validação de duplicidade), 
validações com outros sites (Ex: Validação de Simples Nacional) e validações 
com o SAP (Ex: Validação do pedido/FRS)

● As validações podem resultar em divergências, que serão apontadas como 
pendências dentro da ferramenta para verificação e ajuste humano do 
documento

x

x

x Sites externos



NF de Serviço
O V360 captura de forma 
automática a NFSe (em XML 
ou PDF) de centenas de 
prefeituras e Portal Nacional 
de NFSe

Além da captura direto na 
fonte, o V360 permite a 
captura em uma caixa padrão 
de e-mail da empresa ou 
através de upload da NFSe no 
portal (pelo próprio 
fornecedor ou por algum 
usuário interno)

Captura de Documentos

NF de Mercadoria
O V360 possui conexão direta 
com a Sefaz para captura de 
documentos emitidos

Atualizações da SEFAZ: 
Recebemos eventos como 
cancelamento, carta de 
correção e notas 
referenciadas de forma 
automática.

Painel de captura

No painel, é possível verificar o status da captura nas prefeituras, preencher credenciais de 
acesso e automatizar a entrada de documentos. 

O processo de captura automática de notas pode ser monitorado através do painel de captura



FLUXO DE MERCADORIA



Fluxo de Mercadoria
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de mercadoria e suas validações

Webservice  
Secretaria  

da  Fazenda

Captura das NFs e 
identificação do tipo 

de movimento

Validações básicas 
(extemporaneidade, 
duplicidade, Simples 

Nacional etc)

Validação com o 
Pedido / Ordem 

de Compra

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Entrada no 
Estoque (MIGO)

Lançamento Fiscal 
das NFs / Títulos a 

Pagar (MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

Manifestação 
Ciência

Fornecedores e 
Áreas Internas

ERP ERP

Manifestação 
Desconhecimento 

(se for o caso)

Central de
Notas

ERP ERP ERP

Manifestação 
Operação Realizada

Analisar - 
Divergência

Tratativa do 
responsável

Áreas Internas e 
Fornecedor



Fluxo de Mercadoria | Sem divergência
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de mercadoria e suas validações

Webservice  
Secretaria  

da  Fazenda

Captura das NFs e 
identificação do tipo 

de movimento

Validações básicas 
(extemporaneidade, 
duplicidade, Simples 

Nacional etc)

Validação com o 
Pedido / Ordem 

de Compra

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Entrada no 
Estoque (MIGO)

Lançamento Fiscal 
das NFs / Títulos a 

Pagar (MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

Manifestação 
Ciência

Fornecedores e 
Áreas Internas

SAP SAP

Manifestação 
Desconhecimento 

(se for o caso)

SAP SAP SAP

Manifestação 
Operação Realizada

Tratativa do 
responsável

Central de
Notas

Analisar - 
Divergência

Áreas Internas e 
Fornecedor

Tratativa do 
responsável



Fluxo de Mercadoria | Com divergência
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de mercadoria e suas validações

Webservice  
Secretaria  

da  Fazenda

Captura das NFs e 
identificação do tipo 

de movimento

Validações básicas 
(extemporaneidade, 
duplicidade, Simples 

Nacional etc)

Validação com o 
Pedido / Ordem 

de Compra

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Entrada no 
Estoque (MIGO)

Lançamento Fiscal 
das NFs / Títulos a 

Pagar (MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

Manifestação 
Ciência

Fornecedores e 
Áreas Internas

SAP SAP

Manifestação 
Desconhecimento 

(se for o caso)

SAP SAP SAP

Manifestação 
Operação Realizada

Campos considerados na Validação das Informações (Nota X 
Pedido)

NCM CNPJ Tomador e Fornecedor

Valor Total Unidade de medida

Saldo Valor unitário

Alíquotas IPI, FCP, ICMS

Central de
Notas

Analisar - 
Divergência

Áreas Internas e 
Fornecedor

Tratativa do 
responsável

O fluxo de tratativas será detalhado a seguir



Fluxo de Mercadoria | Com divergência
● Etapas com interação do grupo Central de Notas

Webservice  
Secretaria  

da  Fazenda

Captura das NFs e 
identificação do tipo 

de movimento

Validações básicas 
(extemporaneidade, 
duplicidade, Simples 

Nacional etc)

Validação com o 
Pedido / Ordem 

de Compra

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Entrada no 
Estoque (MIGO)

Lançamento Fiscal 
das NFs / Títulos a 

Pagar (MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

Manifestação 
Ciência

SAP SAP

Manifestação 
Desconhecimento 

(se for o caso)

SAP SAP SAP

Central de
Notas

Analisar - 
Divergência

Áreas Internas e 
Fornecedor

Tratativa do 
responsável

Central de
Notas

Analisar - Erro
MIGO

Central de
Notas

Analisar - Erro
MIRO

O fluxo de tratativas será detalhado a seguir



FLUXO DE SERVIÇO



Fluxo de Serviço
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de Serviço e suas validações

Captura das NFs e 
validações básicas 

(extemporaneidade, 
duplicidade, CPOM, 
Simples Nacional)

Validação com o 
Pedido / Ordem de 

Compra

Validação com a 
FRS

Fornecedor
Email

Portal Nacional 
NFSes

Webservices 
Prefeituras

Upload portal

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Lançamento 
Fiscal das NFs / 
Títulos a Pagar 

(MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

SAP SAP SAP SAP SAP

Central de
Notas

Áreas Internas e 
Fornecedor



Fluxo de Serviço
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de Serviço e suas validações

Captura das NFs e 
validações básicas 

(extemporaneidade, 
duplicidade, CPOM, 
Simples Nacional)

Validação com o 
Pedido / Ordem de 

Compra

Validação com a 
FRS

Fornecedor
Email

Portal Nacional 
NFSes

Webservices 
Prefeituras

Upload portal

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Lançamento 
Fiscal das NFs / 
Títulos a Pagar 

(MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

SAP SAP SAP SAP SAP

Central de
Notas

Áreas Internas e 
Fornecedor



Fluxo de Serviço
● Este é o fluxo de tarefas do V360 para as notas de Serviço e suas validações

Captura das NFs e 
validações básicas 

(extemporaneidade, 
duplicidade, CPOM, 
Simples Nacional)

Validação com o 
Pedido / Ordem de 

Compra

Validação com a 
FRS

Fornecedor
Email

Portal Nacional 
NFSes

Webservices 
Prefeituras

Upload portal

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Lançamento 
Fiscal das NFs / 
Títulos a Pagar 

(MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

SAP SAP SAP SAP SAP

Central de
Notas

Áreas Internas e 
Fornecedor

Analisar - 
Divergência

Tratativa do 
responsável

O fluxo de tratativas será detalhado a seguir



Fluxo de Serviço

Captura das NFs e 
validações básicas 

(extemporaneidade, 
duplicidade, CPOM, 
Simples Nacional)

Validação com o 
Pedido / Ordem de 

Compra

Validação com a 
FRS

Email

Portal Nacional 
NFSes

Webservices 
Prefeituras

Upload portal

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Lançamento 
Fiscal das NFs / 
Títulos a Pagar 

(MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

SAP SAP SAP SAP SAP

Central de
Notas

Áreas Internas e 
Fornecedor

● Etapas com interação do grupo Central de Notas

Central de
Notas

Analisar - Erro
MIRO

Analisar - 
Divergência

Tratativa do 
responsável

O fluxo de tratativas será detalhado a seguir



TRATATIVAS



Fluxo de tratativa de divergência de pedido/FRS
● O objetivo é garantir a conformidade entre SAP x Nota (V360)

Captura das NFs e 
validações básicas 

(extemporaneidade, 
duplicidade, CPOM, 
Simples Nacional)

Validação com o 
Pedido / Ordem de 

Compra

Validação com a 
FRS

Validação 
Tributária

Workflow e 
tratativa da nota 
com divergência

Lançamento 
Fiscal das NFs / 
Títulos a Pagar 

(MIRO)

Visualiza NFs e 
Status de 

Pagamento

Central de
Notas

Requisitante

Analisar - 
Divergência

Tratativa do 
responsável

Divergência de 
alíquota, Valores, 

Tributos

Divergência de 
saldo e CNPJ

Fiscal

Tratativa do 
responsável

Divergência

Enviar para responsável

Direcionar para Central

Direcionar para o Fiscal

Validar Novamente / 
Tentar Novamente

Verificar Divergência:

O V360 sempre apontará o que está 
divergente e quais os valores 
encontrados geraram essa 
diferença



Interpretando a divergência
● O V360 aponta o detalhamento dos erros encontrados e valores

O que está divergente (Ex: Item)

Qual é a divergência (Alíquota do ICMS, Valor 
unitário, Valor do ICMS…)
Valor no V360 (Valor preenchido no formulário 
V360)
Valor no SAP ou base de validação (Valor 
comparativo utilizado para validação)
Mensagem (Detalhamento da divergência de 
valor encontrada)



Tratando a divergência
● Após interpretar o erro existente, é necessário ajustar os dados e Revalidar o documento

Ajuste no V360

Divergência

Ajuste no SAP

OU

Reprocessar Nova validação Nota segue para 
escrituração ou nova 

divergência



GESTÃO DE NOTAS
Recursos do V360



Recursos básicos - Macroprocesso
● Os macroprocessos são painéis filtráveis de visualização de notas por etapa do fluxo V360

 Do lado esquerdo da tela você pode 
visualizar as NFs em ícones de rápido 

acesso, com as respectivas tarefas em que 
elas se encontram. Clicando em qualquer 

um desses ícones, você será redirecionado 
ao menu Documentos Fiscais, mostrando 

apenas as notas do ícone



Recursos básicos - Macroprocesso
● Os macroprocessos são painéis filtráveis de visualização de notas por etapa do fluxo V360

Aqui ficam as notas atribuídas a você ou 
aos grupos que faz parte

Ao selecionar o mais relevante, irão 
aparecer os documentos que estão 
atribuídos nominalmente para você 



Recursos básicos - ID da Nota
● Cada nota que entra no Portal V360 gera um ID respectivo e único. Dentro do ID, é possível visualizar a nota, editar 

informações, realizar comentários e acompanhar todo o histórico do documento

Detalhes: Visualizar 
dados da Nota

Editar: Ajustar 
informações da nota

Ex: Pedido, Linha, FRS

Histórico: Verificar 
alterações e registros do 

documento

Comentários:
Comunicação entre 

áreas Taesa 
(Comentários internos)

Comunicação com 
fornecedor 

(Comentários externos)

Observadores: Usuários 
que interagiram com a 

nota

Relacionados: Notas 
similares

Progresso: Linha do 
tempo da Nota e 

histórico de etapas 
concluídas

ID da nota



Recursos básicos - ID da Nota
● Cada nota que entra no Portal V360 gera um ID respectivo e único. Dentro do ID, é possível visualizar a nota, editar 

informações, realizar comentários e acompanhar todo o histórico do documento

Assumir tarefa: Atribuir nominalmente a 
tarefa para si mesmo

Atribuir: Alterar o campo “Atribuído”, mas 
não altera a tarefa/Etapa da nota

Atribuído: Responsável (Grupo ou 
nominal) pela tratativa da nota atual



Recursos básicos - ID da Nota
● Cada nota que entra no Portal V360 gera um ID respectivo e único. Dentro do ID, é possível visualizar a nota, editar 

informações, realizar comentários e acompanhar todo o histórico do documento

Edite os campos disponíveis 
conforme a necessidade da nota 

para ter conformidade 

Após a tratativa, direcione através 
dos botões para reprocessar a nota



USABILIDADE
Recursos de Gestão



✔  Identificação por cores das pendências → Destaques para chamar sua atenção:

🟡 Amarelo: Menção direta para você, ainda não respondida.

🔵 Azul: Observações internas pendentes.

🟣 Roxo: Comentários externos pendentes.



Filtros de documentos
O QUE SÃO

Recursos para encontrar notas com base em CNPJ, data, responsável, valor, pedido e etc

Busque as informações que 
deseja filtrar

Clique em aplicar para filtrar os 
documentos

Clique em Limpar para resetar 
os filtros

Clique em Salvar para salvar 
filtros aplicados e utiliza=los 

novamente no futuro



Exportar dados - Relatórios
O QUE SÃO

Recurso para gerar um arquivo Excel com as notas desejadas e informações para análise

Selecione através do filtro as 
notas que deseja visualizar no 

relatório e clique na opção 
“Exportar Dados”

Na aba de exportação, selecione os dados que você deseja 
para o relatório (Colunas exibidas). Você pode retirar dados 

desnecessários das colunas exibidas e adicionar dados 
necessários nas colunas disponíveis



Essa funcionalidade pode ser utilizada para “tentar novamente” ou “cancelar processo” em um volume maior 
de documentos ao mesmo tempo.

Ela pode ser utilizada quando foi feita uma correção/modificação em um volume alto de documentos e é 
necessário que o V360 passe pela tarefa anterior novamente (“tentar novamente”).

O intuito é facilitar a utilização e tratativa das notas, porém, deve ser utilizada com muita cautela, 
principalmente em “cancelar processo”.

Quando devo utilizar o “Editar Status em Massa”?



Essa funcionalidade pode ser utilizada para atribuir o mesmo responsável para todos os documentos 
selecionados.

O intuito é acelerar a atribuição de responsáveis pela tratativa do documento.

Quando devo utilizar o “Atribuir em Massa”?



Essa funcionalidade pode ser utilizada para alterar a mesma informação em um volume maior de 
documentos ao mesmo tempo.

Ela pode ser utilizada quando foi feita uma correção/modificação em um volume alto de documentos e é 
necessário que o V360 preencha o mesmo campo com a mesma informação.

O intuito é acelerar o preenchimento de campos, porém, deve ser utilizada com muita cautela, com a 
confirmação de que todas as notas devem receber o mesmo dado.

Quando devo utilizar o “Editar Campo em Massa”?



ATIVIDADES DE GESTÃO 
E BOAS PRÁTICAS 

DE UTILIZAÇÃO DO V360



Atividades de Gestão
Para estruturar a melhoria contínua da ferramenta, é necessário administrar usuários e acessos, monitorar a performance e atuar na 
correção preventiva e na causa raiz das inconformidades

Esse erro é repetitivo e 
não deveria acontecer?

Posso mapeá-lo e propor 
uma análise para que a 
ferramenta entenda o 
cenário

Encontrei uma 
oportunidade de 
melhorar as atividades 

Posso me comunicar com 
o responsável V360 e/ou 
abrir um chamado para 
entendimento

Os usuários necessitam 
alguma ação ou recurso

Ele está incluído no grupo 
correto? Esse grupo 
deveria ter essa ação no 
processo?

Notas não estão sendo 
capturadas 
automaticamente

É necessário verificar o 
status da prefeitura ou 
Sefaz

Plataforma de 
atendimento Help360

help360.virtual360.io

Após identificar oportunidades ou 
inconformidades, é preciso abrir 
um chamado para a equipe V360

Acompanhar a resolução será 
fundamental para atacar a causa 
raiz do problema

Preencha com o cenário 
encontrado, exemplos de IDs 
afetados, usuários e detalhamento



Boas práticas de Utilização
Dicas e boas práticas que te ajudarão à aproveitar ainda mais a ferramenta e melhorar seu dia-a-dia

#dicas

Apoie no engajamento 
com a ferramenta, 
estimulando 
fornecedores e usuários à 
utilizar bem o V360

Forneça feedbacks 
constantes sobre o 
desempenho do 
processo e produto e 
nos ajude a melhorar

Utilize das fontes de 
informação contidas no 
documento, como aba de 
comentários, 
detalhamento de 
divergências e explicações 
por tarefa

Analise à fundo os 
documentos e busque 
entender o histórico dele. 
Isso o ajudará a tomar 
melhores decisões e agir 
rapidamente

Busque conhecer a 
ferramenta e suas 
funcionalidades, 
especialmente na aba 
‘Manuais’



Nosso Propósito:

Buscamos melhorar a vida das pessoas, permitindo que elas se concentrem no que realmente 
importa, enquanto otimizamos a forma como as empresas fazem seus pagamentos.


