Treinamento Basico Arquivei

Como otimizar o uso do Arquivei em
home office com 5 ferramentas



Parte 1



Quais documentos fiscais encontramos
no Arquivei?

H3 6 tipos de documentos fiscais que vocé pode gerenciar através do Arquivei. A lista
com os tipos de documentos pode ser encontrada no Menu lateral “Acesso as notas”:

Acesso as notas

Conheca em
detalhes os 6 tipos
de documentos
fiscais

OO
0

Clique aqui


https://academia.arquivei.com.br/infografico-documentos-fiscais-no-arquivei/

Adicionar empresas

O primeiro passo para ter acesso aos Documentos Fiscais € adicionar as empresas na sua
conta.

1. Faca login com e-mail e senha do administrador da conta Arquivei

2. Acesse “Minhas Empresas” no Menu Lateral Esquerdo

3. Clique em Adicionar Empresa e preencha o CNPJ e UF para adicionar uma
empresa por vez. Em seguida, clique em “Salvar novas Empresas”

4, Para adicionar um conjunto de empresas de uma sé vez, clique em Adicionar
Empresas em Lote para baixar, preencher e depois importar um modelo em Excel
com todas as empresas a serem adicionadas na plataforma.

Lista de empresas

&% Adicionar empresa

+ Adicionar nova empresa Adicionar empresas em lote v

Salvar novas empresas




Configure seu certificado digital!

Al

E por meio da conex3o com o seu certificado e a
Sefaz que entregamos as notas com validagao
juridica.

Se o seu certificado é modelo Al, basta

envid-lo com seguranca para o Arquivei. A

consulta poderd ser feita de qualquer
computador e a senha deve ser inserida

apenas uma vez.

Arquivo do Certificado

Senha do Certificado

Enviar Certificado com Seguranca

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

1° passo

Detalhes da Conta
Usuarios & Aplicativos
Historico de atividades

Certificados & Agendamentos

2° passo




Configure seu certificado digital!
Al

Com o certificado modelo A1l é possivel realizar agendamentos gratuitos de consulta automatica!
H3 duas maneiras de fazer isso:
1. Logo apds o envio do certificado serd exibido automaticamente a janela para agendamento;
2. Em Minha Conta > Certificados e Agendamentos, localize o certificado na lista e clique em

“Agendar”. Em seguida, basta escolher entre a Consulta Resumo (sem XML) ou Completa
(com XML) e marcar o hordrio de sua preferéncia

Certificados A1 e Associagoes Empresas sem agendamento o Empresas sem certificados associados

Certificados A1 e Associacoes

CERTIFICADO A1- EMPRESA DE EXEMPLO (# Ver detalhes

e -

Entenda qual a importéncia do seu certificado digital
estar atualizado e sincronizado no Arquivei :

Clique aqui


https://academia.arquivei.com.br/infografico-certificado-digital-a-identificacao-da-sua-empresa/

Configure seu certificado digital!
A3

Para o certificado modelo A3 é necessdrio instalar alguns programas no seu computador para que a
consulta das notas seja rdpida e segura, além do certificado estar plugado no mesmo computador que
realizard a consulta.

1. O seu sistema operacional deve ser Windows, pois nosso mdédulo de seguranca nao funciona
em sistemas Linux e MacOS.

2. Cligue aqui e baixe nosso Mddulo de Sequranca para estabelecer uma conexdo segura entre
vocé, a Sefaz e o Arquivei.

3. Caso vocé utilize o navegador Chrome, instale a extensdo em seu navegador —
aparecerd uma janelinha quando estiver fazendo a primeira consulta, basta aceitar.

Se a consulta ndo ocorrer, entre em contato com a gente pelo chat =)


https://da8i9deqe622q.cloudfront.net/assets/setup-arquivei-seguranca.exe
https://chrome.google.com/webstore/detail/m%C3%B3dulo-de-seguran%C3%A7a-arqui/cgmejelnlfpleklaigpfhghbieoimfao?hl=pt-BR

O que significa cada aba da lista de NFes e
CTes?

Para NFes, h3 4 abas:

Recebidas Emitidas Transporte Citadas | BETA

Recebidas Transporte

. NFes de produto em que o CNPJ consultado foi
inserido no campo “Transportadora”. A
transportadora precisa ter acesso a essas NFes

NFes de entrada/compras que a SEFAZ
disponibiliza durante a consulta para o CNPJ

consultado.
:  para que consiga emitir os CTes.
Emitidas Citadas
NFes de saida/vendas. A SEFAZ ndo © NFes disponibilizadas para terceiros. Significa
disponibiliza durante a consulta e elas ©  que o CNPJ consultado foi inserido no campo
precisam ser importadas para o Arquivei. . <AutXML> pelo emitente para que ele também

tenha permissdo para acessa-la.

As CTes sdo documentos fiscais que regulamentam o transporte da mercadoria registrado
anteriormente na NFe. Para CTes, ha 2 abas:

Tomador Nao Tomador

Tomador - CNPJ pagador do Nao Tomador - CNPJ nao
frete. : pagador do frete.




.-
Manifestacao de NFes

Conjunto de eventos que permite ao destinatdrio manifestar sua participacdo comercial no

documento fiscal.
S3do 4 eventos de manifestacdo sobre a operacdo: Ciéncia, Confirmada, Desconhecida, Nao

realizada.

As NFes podem ser manifestadas de forma unitdria ou em lote!

Basta escolher o evento:

T

® Ciéncia
& Confirmar
© Desconhecer

© Nao realizada

Saiba mais sobre
manifestacao de NFes
e CTes no link abaixo: Veja o significado dos eventos na
préxima tela

Acesse aqui


https://academia.arquivei.com.br/infografico-manifestacao-nfe-e-cte/

Manifestacao de NFes

CIENTE

NAO
REALIZADA

DESCONHECIDA

Opcional, destinatario declara que tem ciéncia da

existéncia do XML para poder baixa-lo na SEFAZ.

Operacao ocorreu conforme informado na NFe: a
empresa fez a compra e recebeu a mercadoria. O
emitente ndo poderd mais canceld-la.

A empresa realizou a compra, mas por algum
motivo a mercadoria ndo chegou ou nao foi
recebida.

Quando ha utilizacdo indevida de seu CNPJ.
Usado para evitar fraudes fiscais de operacgoes
que nao foram feitas pelo CNPJ do destinatario.




I e
Desacordo de CTes

Oficialmente nomeada como “prestacao de servico em desacordo com o informado no

CTe".
Tomador pode informar a SEFAZ e a transportadora que ndo esta de acordo com as

informacgodes daquele documento fiscal.

Os CTes precisam ser manifestados de forma unitaria ja que cada CTe pode ter uma
justificativa de recusa diferente.

Basta passar o mouse em cima do CTe:

® Visualizar % NFes  Baixar ~

Veja o treinamento

completo sobre Veja o passo a passo na préxima tela
manifestacao de NFe jaop P P

e CTe:
Acesse aqui para

assistir


https://academia.arquivei.com.br/manifestacao-nfe-e-cte/
https://academia.arquivei.com.br/manifestacao-nfe-e-cte/

Desacordo em CTes

Escolha entre “Justificativa padrao” ou “Justificativa manual” e clique em “Manifestar”:

Manifestar desacordo com CTe

Para manifestar um desacordo com um CTe, é necessario escrever uma justificativa
explicando o motivo do desacordo.

@ Justificativa padrao

QO Justificativa manual

X Cancelar v Manifestar




Importacao gratuita de saidas e histdrico
de XML

A SEFAZ Nacional ndo libera a consulta de XMLs emitidos ou consultas com periodo
maior do que 90 dias retroativos. Pensando nisso, a Arquivei disponibiliza um aplicativo
que importa automaticamente seus XMLs emitidos ou seu histérico.

Instale o aplicativo de Upload Automdtico de XMLs para que ele faca a importacao
automatica de seus documentos fiscais!

Clique aqui e faga a instalacao do aplicativo

» Habilitar upload automaético de XMLs

-0‘-“ Adicionar pasta

Entenda como
importar suas notas
para o Arquivei

Acessar o infografico



https://da8i9deqe622q.cloudfront.net/assets/setup-arquivei-integrador-latest.exe
https://academia.arquivei.com.br/infografico-como-importar-notas-emitidas-para-o-arquivei/
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Adicione usuarios na sua conta

Adicione usudrios para que eles tenham acesso a todos os CNPJs da sua conta e para facilitar a
conferéncia dos documentos fiscais.

1. Acesse o Menu 2. Clique em 3. Insira o endereco de
“Minha conta” > “+Adicionar” e-mail no campo
“Usudrios & Aplicativos” indicado

Legal, vamos adicionar um colega aqui?
Minha conta USUARIOS DA CONTA

Email profissional dele

Detalhes da Conta exemplo@email.com
Usudrios & Aplicativos
& Adicionar Usuério

Historico de atividades

Certificados & Agendamentos

Yo . Ve CONVITE PENDENTE teste1234@arquivei.com.br < —
4. O usudrio ficard :
. . testando@arquivel.com.br = ['nao]
ativo quando aceitar o
convite enviado por tesetestearquvelcomx , wo

e-mail



Painel de Acesso Bdsico: comunicacao
entre contabilidade e empresas clientes

Para facilitar a conferéncia dos documentos fiscais, adicione colaboradores do seu negdcio para eles
também visualizarem todos os CNPJs da conta!

. Os clientes podem liberar acesso para os contadores visualizarem as
notas de cada empresa que estiver na conta;

) Contadores também podem liberar acesso para que cada cliente
visualize as notas apenas da empresa em que trabalha;

) Contador ndo dependerd mais dos envios de notas dos clientes e
clientes poderdo acessar ou consultar todas as notas recebidas a
gualguer momento;

) Podera adicionar o mesmo email em mais de 1 empresa.

Veja como usar o
Painel de Acesso

Bésico . ‘s
Veja o passo a passo na préxima tela
Clique aqui o


https://academia.arquivei.com.br/infografico-painel-de-acesso-basico/

Como adicionar Painel de Acesso Basico

1. Acesse o menu

“Minhas Empresas” 2. Escolha a empresa

e clique em 3. Insira o endereco de
e i Adicionar acesso e—mfanl no campo
indicado

A : N
Fechamento de Més ‘ * Adicionar acesso PAINEL DE ACESSO BASICO

—
Minhas Empresas ‘ it ,
—
Meus Aplicativos
Loja de Aplicativos

4. Por dltimo, clique
Minha conta em “Associar painel”

Clicando em ‘Associar painel’ nosso sistema ird enviar um e-mail para que ele aceite seu convite.

Associar painel



Campo AutXML

O Campo AutXML é uma possibilidade criada pela Sefaz para que uma empresa ou pessoa que ndo
teve participagao nas operagoes de uma NFe (ou seja, que nao sao nem emissores nem recebedores)
tenham autorizacdo para baixa-la com validade juridica pelos meios oficiais.

E possivel configurar alguns ERPs para fazerem o preenchimento desse campo automaticamente e
alguns sistemas mais simples exigem que a informagao seja preenchida no momento da emissao.

............................
<UF>SP</UF>
<CEP>13560970</CEP>
<cPais>1058</cPais>
<xPais>BRASIL</xPais>
<fone>1633639999</fone>

</enderDest>

<indIEDest>1</indIEDest>
<IE>637039253114</IE>

<email>compr I com.br ; fi
</dest>
- <autxXxmL>
<CNPJI>( </CNPI>
< />
- <det nltem="1">
- <prod>
<cProd>VE.P4.000011</cProd>
<cEAN>SEM GTIN</cEAN>
<xProd>PEDRA BICA CORRIDA</xProd>

~NAMS AE4710AA - NCMS

Confira mais informacoes de
como utilizar o AutXML abaixo:

Clique aqui

Configurages do Start Emissor Fiscal

Geral| Nota Fiscal| Dados da Empresa | Valores Padrdo Logomarca‘ Proxy | E—Mal\k

Emiss&o Normal

Préximo Nimero Nota Fiscal 563 7

Contigéncia SCAN
Préximo Numero Nota Fiscal 1 :7

Série (900

Autorizados a acessar o XML da NF-e I+

Informe o CPF ou CNPJ

*Somente nimeros
autorizado

Calculo do total
Inclui Seguro
Inclui Frete
Inclui Outras Despesas Acessorias
! Inclui ICMS ST
Incluir Valor Aproximado dos Tributos na DANFE e no XML



https://academia.arquivei.com.br/infografico-conheca-mais-sobre-o-autxml/

Potencializando o uso da listagem de notas

e FEtiquetas personalizadas
As Etiquetas sao utilizadas para separar e controlar documentos e mercadorias. Elas sao
como “tags” ou marcadores, totalmente personalizdveis.

Cada NFe ou CTe podera ter mais de 1 etiqueta aplicadal!

Os usudrios da conta podem criar e aplicar etiquetas e os painéis de acesso basico podem
aplicar essas etiquetas criadas pelos usuarios. Veja aqui como criar e aplicar etiguetas.

Exemplos de casos de uso de etiquetas:

E‘-‘quetas NumEI‘O a

s squetas
Etiquetas Namero Etiqu

n Uso iNTerNg

INSUMQ

Para mais casos de uso, acesse nosso ebook sobre etiquetas!

Clique aqui


https://academia.arquivei.com.br/infografico-organizando-nfes-e-ctes-com-etiquetas-personalizadas/
https://academia.arquivei.com.br/ebook-classifique-seus-documentos/

Potencializando o uso da listagem de notas

e Filtros e Buscas

Filtros: E possivel reunir documentos especificos pesquisando por qualquer informagao contida

neles.

& Consulta Completa ~

Status

X Canceladas X w

Data de Emissao Inicial

22/04/2019 =]

Origem

Valor a Partir de

R$ 0,00

Presenca de CCe

Data de Emissao Final
/1

Manifestacdao

Valor Até

R$ 000

i

Notas completas / Somente resumo
Criadas a Partir de

/I =)
Competéncia

/ ==}

Etiquetadas com

x DEVOLUGCAO X v

Transferéncias

Criadas Até

/_/

Protocoladas

W Limpar Filtros

e
Colunas l Filtrar ' Relatérios ~ Envio e Download ~

+ Filtrar



Potencializando o uso da listagem de notas

e Filtros e Buscas

Busca: Com os filtros, fica mais fécil reunir os documentos que preferir. Utilizando o campo de
Busca juntamente com os filtros, os documentos especificos podem ser encontrados
rapidamente.

Contetido da NFe ~
Selecione a busca que ird utilizar.

Buscar por nimero da NFe

Buscar por empresa (Nome ou CNPJ)

-

I Buscar por chave de acesso
No campo ao lado, digite os termos que precisa

| Buscar por contetido da NFe :
encontrar.
Contedido daNFe - | x tidlo



Potencializando o uso da listagem de notas

e Colunas

1. Va no menu “Acesso as notas” e escolha o documento fiscal
2. Cligue em Colunas:

3. Manipule as colunas. No topo da listagem, em NFes, por
exemplo, hd a opcdo de pesquisar por alguma coluna
especifical

Organizar Colunas

Encontre colunas digitando aqui Q

Nao selecionadas Adicionar todas @ Selecionadas @© Remover todas

Veja mais detalhes na préxima tela ‘



Potencializando o uso da listagem de notas

e Colunas
4. V& no menu “Acesso as notas” e escolha o documento fiscal

Nao selecionadas Adicionar todas @ Selecionadas © Remover todas

Numero
Empresa
Clicando nas setas vocé
consegue remover
colunas da sua
visualizagao.

-) Valor
-) Emissdo

Status

(A coluna da direita é ) Etiquetas
equivalente as colunas Manifestagao
gue aparecem para vocé). =
. Chave de acesso
CNPJ
(Pressione a coluna na ) E
listagem e arraste para ) Tipo
escolher a posi¢do que ela e

ficard na pdgina)



Potencializando o uso da listagem de notas

e Relatdrios em Excel

< A . LiStagem NFeS Painel Principal ©~ Documentos ~ NFe
E possivel selecionar as notas

que vocé filtrou (ou todas as
notas, se vocé precisar) e B [SP] [03.160.081/0001-85] C.JR. - CONSTRUTORA LTDA. -
clicar em “Relatdrios” para
exportar para o Excel. -

1. Escolha o tipo de
documento e escolha a aba
“Recebida/Emitida” ou Citadas [BE& o

“Tomador/Nao tomador”

Recebidas Emitidas Transporte

2. Use os filtros e as buscas
para extrair relatérios em
Excel e fazer andlises mais Exportar para §

detalhadas. Datade Ei  Relatérios Avancados [APP

Ultimos 90 dias
Veja um passo a passo de como

extrair um relatdrio em Excel:

. O
Acesse aqui @


https://academia.arquivei.com.br/infografico-analises-financeiras-de-nfes-com-relatorios-em-excel/

Potencializando o uso da listagem de notas

e Envio e download de XMLs e PDFs

Vocé pode baixar seus XMLs, PDFs ou envid-los para e-mails especificos.
Dica: para baixar ou enviar algum documento, primeiramente ele precisa estar armazenado na

sua conta Arquivei.

Download unitdrio:
Passe o mouse em uma nota e escolha a opg¢ao de “Baixar”

% CTes < Atualizar Status 5 Manifestar ~ = Baixar v

@ Visualizar

Nota em XML

CONSTR. ELLO FORTE LTDA EEElPXeiRE!  DANFE em PDF

Download em lote:
Selecione as notas e clique em “Envio e Download”

Envio e Download ~

Numeros Empresas

RS

LY

29203

vl 10658

LOURENCO

AUTO ELETH

3439 PROTIMPEX
———

Enviar por email
Baixar XMLs em ZIP
Baixar PDFs em ZIP



Fechamento de més

A funcdo de fechamento de més reline todos os documentos fiscais de uma ou mais empresas
de uma Unica vez!
Basta selecionar o ano e o més que ele trard apenas os XMLs completos e autorizados pela
SEFAZ Nacional.

1° passo
2° passo
Importar XMLs
< 2019
Fechamento de Més JAN FEV ABR
Minhas Empresas
3° passo

Incluir quais documentos fiscais?

Confira como fazer o
Fechamento de Més de

NFe NFSe Cle

Selecione todos os
documentos que
deseja baixar da sua
conta Arquivei:

Recebidas
Emitidas
Transportadas

Incluir PDF

CFe-SAT
O Recebidas
O Emitidas

Incluir PDF

Recebidas

J Emitidas

Incluir PDF

NFCe

Recebidas

3 Emitidas

B Transportadas

Incluir PDF

Tomador
Néio Tomador

Incluir PDF

forma fécil e eficiente :

Acesse aqui


https://academia.arquivei.com.br/infografico-fechamento-de-mes-seus-documentos-em-um-so-lugar/

Obrigado! &




