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Gestao de Documentos
Eletronicos (GED)




Emita suas notas fiscais em
5 cliques e 10 segundos.




O Notafaz é um sistema emissor de documentos fiscais
eletronicos online, que permite a organizacao e automacao
completa da gestao da emissao dos principais documentos
eletronicos fiscais da sua empresa.

Emissiao em apenas 5 passos e 10 segundos, sem burocracia e
sem precisar instalar nenhum programa; armazenamento seguro
e pode ser acessado de qualquer local.
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Emissores

NFS-e = Nota Fiscal de Servico Eletronica - relacionada a prestacao de servicos (Municipal)
NFC-e = Nota Fiscal do Consumidor Eletronica. Substitui o cupom fiscal no varejo nacional.
NF-e = Nota Fiscal de Produtos Eletronica. Emitida na venda de produtos fisicos.

NFP-e = Nota Fiscal do Produtor Rural. Implementada pela Norma Técnica 2018.001 e destinada aos registros de operagodes de
agricultores e pecuaristas.

MDF-e = Manifesto Eletronico de Documentos fiscais.
Documenta as atividades fiscais relacionadas a cargas em territério nacional e é utilizada na vistoria e fiscalizacao do Governo
Federal.

CT-e = Conhecimento de Transporte Eletronico. Documento exclusivo da atividade de transportes.

CT-eOS = Conhecimento de Transporte Eletronico para Outros Servigcos. Documento digital que foi instituido como substituto a
Nota Fiscal de Servico de Transporte para operacgcodes de transporte intermunicipal, interestadual e internacional de passageiros.

 \omeaz etk



1. O que é o Gerenciador Eletronico de
Documentos (GED)?

2. Procedimento
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1. O que é e como funciona o Gerenciador
Eletronico de Documentos (GED)?

O sistema de Gerenciamento Eletronico de documentos possibilita ao usuario uma
forma segura e pratica de armazenar, visualizar e gerenciar os seus documentos.

E uma ferramenta que tem a finalidade de substituir as pastas do arquivo morto das
empresas, e foi desenvolvida para empresas de qualquer porte.




2. Procedimento

1° - E feito um mapeamento, de acordo com as necessidades da empresa,
dos tipos de documento e atributos que serao utilizados. A partir desses
dados, € feita a parametrizacao no sistema por Nossa equipe,

2° - O usuario faz a digitalizacao de todos os documentos que deseja
armazenar;

3° — O usuario faz a importacao e indexacao desses documentos no sistema
da Varitus, conforme os atributos cadastrados, e pode visualiza-los e
gerencia-los posteriormente.
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3. Acesso ao sistema

Acesse o sistema pelo link http://www.varitus.com.br/acesso/.
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Cligue em Notafaz.

ApOs Isso, digite o seu login e senha, que foram enviados para o e-mall
cadastrado no ato da contratacao do sistema, e cliqgue em OK.
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http://www.varitus.com.br/acesso/

Senha:

Esqueceu a senha?




4. Importacao e Indexacao de Documentos

Para iniciar o processo de importacao dos documentos, acesse o menu GED -
Importar Documentos.

GNRe Protocolo

Gerenciar documentos
Cadastros 3

Relatorio B




4. Importacao e Indexacao de Documentos

Preencha os campos da seguinte forma:

Tipo de Documento — Selecione qual é o tipo de documento que vocé ira digitalizar.
Campos de Documento — De acordo com cada tipo de documento selecionado, na parte
“‘Campos de Documento” aparecerao alguns atributos que especificam e facilitam a
pesquisa por esse documento posteriormente. Portanto, preencha todos os atributos com

as informacdes corretas para nao ocorrerem divergéncias de informacoes.

Upload - Cligue em Selecionar e procure em seu computador o documento gue Vocé quer
Importar.

Ao final, cligue em Importar Documento.
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4. Importacao e Indexacao de Documentos

Importagao de Documento

Tipo de documenty:  Teste ﬂ
Campos de documento

MNome:

o

Faca esse procedimento com todos 0s arquivos que deseja importar
para o sistema da Varitus.




5. Gerenciamento de Documentos

Para gerenciar e consultar todos os documentos importados para o
sistema, acesse o menu GED - Gerenciar Documentos.

GMRe Protocolo

importar Documentos

Relatorio "




5. Gerenciamento de Documentos

No Filtro de Pesquisa, selecione qual € o Tipo de Documento que vocé deseja
pesquisar e, caso queira localizar um documento especifico, preencha os

atributos abaixo. Apds isso, cligue em Pesquisar.

*Lembrando que os resultados apresentados se limitarao a 100 registros.
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5. Gerenciamento de Documentos

ApOos localizar o documento, © mesmo sera apresentado da
seguinte forma:

Documenios

Oadlda documanit Dt |ndia g da Arllah

leste (Mome 11272 CPF 129 M0 . E 35 28 “ (e

Na parte das Acdes, vocé tem as seguintes opcoes:

0 Visualizar os detalhes do documento

a Fazer o download do documento

Enviar o documento por e-mail

Vocé pode adicionar uma ocormréncia ao documento, informando

o alguma observacao necessaria e/ou alteragao.

6 Excluir o Documento



6.Relatorio de Utilizacao

Vocé pode emitir um relatdrio de utilizacao do sistema, no qual sao mencionados

quais tipos de documentos foram importados no periodo solicitado, e qual a
guantidade de cada tipo.

Para gerar o Relatdrio, acesse o menu GED - Relatério — Utilizacao.

GNRe Protocolo Emitente Ajuda

| VARITUS BRASIL - VARITUS

Importar Documentos

Gerenciar documentos




6.Relatorio de Utilizacao

Digite o periodo gue vocé deseja pesquisar, e cligue em Gerar Relatorio.

*Lembrando gue o periodo nao pode exceder 90 dias.

GED - Relatorio de Utilizagcao

Filtro de Pesquisa

01/02/2017 a 280212017
Perfl- Todos n

Exportar. PDF . Gerar Relatério (*Periodo maximo de 20 dias para geracac do relatério)

ApPOS 1SsO, serd gerado um arquivo PDF com o relatorio solicitado.




Duvidas e Suporte:

Para duvidas ou suporte, por favor entre em contato com o
Centro de Relacionamento com o Cliente.

Horario de Atendimento: de Segunda a Sexta, das 8h as 18h,
por telefone ou Whats (19) 3508-0545 ou ou por chat.
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O NOTAFAZ foi desenvolvido pela
VARITUS Brasill

A VARITUS é uma empresa especializada na gestao de documentos eletronicos
Inteligentes. Ha mais de 13 anos no mercado, tem uma equipe de engenheiros de
software altamente especializados, focada em desenvolver solucdes eficientes, que
valorizam a praticidade, a simplicidade no uso, a seguranca e a integracao de
processos. Com suporte técnico eficiente, respalda mais de 8.000 empresas em
todo Brasil, de pequeno, médio e grande portes.

A VARITUS tem seus processos certificados pela ISO 9001 e também € uma Green
IT Company.

Selo de Responsabilidade Social
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J NOTAFAZ

Emissor completo de notas fiscais que
proporciona SEGURANCA e AGILIDADE nos
processos fiscais e tributarios de seu negodcio.

: >V< VARITUS
varitus .com.br ANBRASIL


https://varitus.com.br/

