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O presente Manual aborda a viséo geral do sistema, sua instalagéo, formas de atualizacdo, como fazer a
migragéo do SEF 2003 para o eDoc 2012, faz um resumo geral de todos 0s principais menus e apresenta
um passo a passo de todas as funcionalidades que estdo em operacéao.

Registros de erros no sistema, problemas técnicos relacionados ao eDoc 2012 criticas e sugestoes,
ligar para o TELESEFAZ: 0800-285-1244 (para ligacdes feitas em Pernambuco) ou 0xx81-3183-6401
(para ligacOes feitas a partir de outros Estados). Atendimento de segunda a sexta, das 8:00 as 18:00.
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Visao Geral do Sistema

O SISTEMA DE EMISSAO E CAPTURA DE DOCUMENTOS FISCAIS - eDoc 2012 - integra o
conjunto de recursos que constituem o Sistema SEF 2012. Est4 sendo construido para operar com duas
funcionalidades principais que sdo a de emissdo de documentos fiscais, e a de captura de dados de
documentos fiscais emitidos em outros sistemas (eletrénicos ou manuais).

Nesta versdo, esta sendo disponibilizada, parcialmente, a funcionalidade de captura de dados de
documentos fiscais, para que alguns usudrios possam gerar o eDoc-Extrato com as informacdes sobre os
itens dos documentos fiscais, anteriormente entregues no SEF 2003 e que serdo entregues separadamente
a partir do SEF 2012, pelos contribuintes abaixo, que hoje sdo obrigados a prestar as citadas informacoes:

Que emita documentos fiscais por sistema de processamento de dados;

Que realize operagdes sujeitas a substituicao tributaria, na qualidade de contribuinte substituto;
Que seja beneficiario do PRODEPE e

Que seja emitente de cupom fiscal — ECF.

PN

O eDoc-Extrato pode ser obtido por digitacdo de dados, importacdo ou validagdo de arquivo-texto,
bem como, pela leitura/importacdo de documentos eDoc e NF-e previamente oferecidos ao sistema.

Para gerar o eDoc-Extrato, o sistema eDoc 2012 esta apto a receber as informacdes das entradas e
aquisicdes dos documentos fiscais modelos NF, NFPR e NF-e, das operagfes de saidas e prestacdes dos
documentos fiscais modelos NF, NFVC e NF-e.

Os documentos referentes a saidas e prestagbes para consumidor CP (Cupom Fiscal), cujas
informagdes de forma individualizada por documento passam a ser exigidas com o SEF 2012, ndo dever&o
ser digitados sendo possivel apenas a validacao do arquivo texto gerado no leiaute do eDoc.

Instalagcé&o

O eDoc 2012 é um aplicativo de instalacao bastante simples e rapida. Ocupa aproximadamente 60 MB
espago em disco e se instala no diretério “C:\Sefaz-PE\eDoc2012. Para sua instalagdo, deve-se baixar o
programa instalador da pagina da SEFAZ http://www.sefaz.pe.gov.br/ executa-lo e seguir as instrugées
apresentadas na tela.

No mesmo endere¢o baixar também versdo atualizada do aplicativo SEFAZNET que além da
funcdo de transmitir o documento, faz também a captura automatica do perfil do contribuinte, pré-
requisito para utilizar os sistemas eDoc e SEF 2012.

Algumas versdes de sistema operacional, principalmente aquelas que funcionam em rede, restringem
ao usuario normal 0 acesso a algumas fun¢des do computador e a algumas areas do disco rigido.
®
Somente tém “privilégios” irrestritos ante o MS Windows o0 profissional nele cadastrado como
administrador de sistema. Para concluir a instalacdo do eDoc 2012, o usudrio que a realizar deve se
certificar que tem autorizacao (direitos, privilégios) similares ao de administrador de sistema.

Podem ocorrer erros de execucdo caso a instalacdo seja realizada por alguém com direitos
insuficientes. Em caso de divida quanto ao status do usuério, faz-se necessério contatar o profissional da
administracdo do sistema operacional. Recomenda-se ainda que a primeira execucao do aplicativo também
seja realizada por quem tem autorizacao (direitos, privilégios), similares ao de administrador de sistema.


http://www.sefaz.pe.gov.br/

Atualizacao

Via de regra, a instalacédo direta da nova versédo por cima da antiga ocorre de forma satisfatdria, no
entanto, por medida preventiva, recomendamos que sejam realizadas copias de todos os arquivos digitados
ou importados antes da atualizacado, através da funcao “Cépias de Seguranca”’ do menu “Utilitarios”.

Caso prefira desinstalar a versdo anterior do computador, percorrer os passos: "INICIAR >
PROGRAMAS > SEFAZ-PE > eDoc2012 > Desinstalar eDoc”.

Para instalar o programa ou nova versado do eDoc 2012, é necessério fazer o download do arquivo de
instalacdo para o microcomputador e executar 0 arquivo.

Caso seja necessario carregar 0s arquivos copiados: ir para o menu "Utilitarios > Cépia de Seguranca
> Restaurar Dados" selecionar os arquivos compactados a serem recuperados e realizar a recuperacdo das
Copias de Seguranca.

Migracao

No momento inicial, com objetivo de ajudar os desenvolvedores a entenderem a formacao do arquivo
texto no novo leiaute para a geracdo do eDoc-Extrato, sera mantida no aplicativo a funcéo provisoria de
“Migracao” no menu “Utilitarios”, através da qual é possivel converter e gerar um arquivo texto com o leiaute
do eDoc 2012, a partir das informacdes existentes na base de dados do SEF 2003, oriundos de uma
digitag@o ou importagéo contendo as informacdes sobre itens de notas fiscais.

Lembrar que como o eDoc 2012 requer mais informacdes sobre dados cadastrais do que as
constantes no SEF 2003, e o arquivo gerado na migracdo s6 contém as informagbes comuns aos dois
programas, sera preciso, no primeiro momento, complementar as informacdes exigidas no eDoc 2012.

Por definicdo, no eDoc-Extrato s6 devem ser informados os documentos relativos aos modelos 01
(NF), 55 (NF-e), 02 (NFVC), 04 (NFPR) e os Cupons Fiscais codigos 2D e 02, demais documentos serdo
ignorados.

No entanto, a rotina de migracdo néo realiza a migragdo para os modelos 02 (NFVC), 2D (CF) e 02
(CF), ja que no SEF 2003 estas informacdes séo consolidadas e no SEF 2012 é exigido que os documentos
sejam informados individualmente.

Sendo assim, para prestar informacdes relativas a estes documentos, o contribuinte podera digitar as
informagdes sobre NFVC no eDoc 2012, e para as informacdes relativas a Cupons Fiscais, devera gerar em
seu sistema arquivo em txt no leiaute do eDoc, e importar para o aplicativo.

Ver 0 passo a passo da Migracéo no item Utilitarios e de Importar no item Iniciar.



Menu Principal

O eDoc 2012, assim como todo aplicativo no padrdo Windows®, contém uma barra de Menu
Principal onde estdo agrupadas as fungbes do sistema. Cada menu exibe uma barra de menus
secundarios, que operacionalizam as funcionalidades previstas.

1. Iniciar

elDoc - Emissao de Documento Fiscal - 0.0
oo iy

Iniciar Editar EmikirfRegistrar Inmpressos amplementos tilic&rios Sjuda

&b B S € =

—onkribuinke Moo Imporkar Abrir Ler
| cadasktradao || Exktrakto argquivio argquivo-shoc |
Drados Docurnenktos Fiscais

Em seu menu Iniciar, 0 eDoc 2012 possui um bloco de dados com o item Contribuinte cadastrado,
onde sdo editados e mantidos os dados cadastrais dos contribuintes, e um bloco de Documentos Fiscais
onde constam as fungbes de emissdo e captura dos documentos fiscais: 12 Via, 22 Via digital, Via de
contingéncia, Via digitalizada e Via de entrada, todas em constru¢éo, que serdo disponibilizadas com
suas respectivas instru¢cdes, a medida que forem concluidas.

Ainda no bloco de Documentos Fiscais, encontra-se também as fun¢gbes Novo Extrato, Importar
Arquivo, Abrir, Adicionar arquivo e Ler Arquivo eDoc, todas em operagdo para que 0 USUArio possa gerar o
Extrato eDoc por digitagdo, importagéo, ou validagédo de texto no leiaute do eDoc 2012.

2. Editar

—y - - eDoc - Emissao de Documento Fiscal - O
ad !

Inmiciar Editar EmitirfRegiskrar Impressos Complementos LIEilic&rios Ajuds

Identificacio Tabelas do Enktradas = Saidas e

| do conktribuinke || conktribuinkte || aquisicies prestacdes |

Dados Tabelas Docurnentos e detalhes

O menu Editar, acessivel ap6s abrir qualquer documento no menu Iniciar, contém o bloco Dados, com
a ldentificacdo do contribuinte do documento aberto; o bloco Tabelas com as tabelas utilizadas no eDoc
2012; e o bloco Documentos e detalhes que contem as funcdes para edicdo e consulta das entradas e
aquisicoes, e das saidas e prestacfes. Os itens Informac6es Complementares e Documentos
registrados, estdo em construcao para disponibilizacéo futura.

3. Emitir/Registrar

S Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda
Aesinar

| Conclusio |

Relne as fung¢des para a conclusao e transmissdo do eDoc-Extrato, gerado ou ndo no sistema eDoc
2012. O menu tera ainda a funcdo de emissdo de notas fiscais que sera disponibilizada em outra
etapa, com as demais fun¢des do Sistema.



4. Impressos

B
J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Oficiais || Complementares
——

Contém as fung¢bes para visualizar, imprimir, exportar os documentos oficiais que sdo os registros
das entradas e aquisicbes, das saidas e prestacdes e do Recibo de Entrega do eDoc-Extrato e dos
documentos complementares que sao Tabelas, Relatorios e Criticas de Preenchimento.

Nesta etapa apenas a funcdo Recibo de entrega ser& disponibilizada, todas as demais fun¢des
do menu Impressos estdo em construcédo para disponibilizacéo futura.

5. Complementos

Ao iy
~J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda
S as
D al= Exportar atos R B = =

| Complementos operacionais

Menu que disponibiliza complementos operacionais que facilitam o processo de elaboracdo dos
documentos. Nesta verséo esté disponivel apenas a funcédo Exportar.

e

6. Utilitarios

. Iniciar Editar Emitir/FRegistrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda
.

= =
Copias de Atualiza Configura Configura Migragio
Seguranga Ny aplicativo transmiss3o SEFl==>eDoc
Utilitarios tEcnicos -

Reune fungbes Uteis para 0 usudrio tais como: salvar copias de segurangas de seus registros ou
documentos; atualizar as regras do eDoc 2012, configurar aplicativos e fazer a migra¢éo dos documentos do
SEF 2003 para eDoc 2012. Nesta versdo estdo disponiveis as fun¢gdes CoOpias de Seguranca e
Migracdo SEF1>eDoc.

— eldoc - Ermissdo de D
W ==l
. Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Liilitarios Ajuda
i
- J
1o = e d Fe = Sussinag Sobre...

Informacgdes de apoio

Menu onde constam os itens de informacgdes de apoio, tais como 0 Manual do programa, o Leiaute
do arquivo, as Regras de Validacdo, informacfes sobre a Assinatura do eDoc e dados sobre o sistema.
Nesta etapa, apenas a funcdo Manual do Programa esta habilitada com uma versdo em PDF do
Manual do eDoc 2012.



) Iniciar Editar Emitir/Registrar
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Contribuinte
cadastrado

exibidos em lista na area de trabalho.

1. Iniciar

eDoc - Emissdo de Docurmento Fiscal - 0.0.2

Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

ia de Wia Via de Mowo Importar Abrir Adicionar Ler
Extrato argquivo argquivo arquivo-eloc

|I 12 wia 23 a

Documentos fiscais

Dados _II

1.1 Contribuinte Cadastrado
Permite consultar a lista geral dos contribuintes cadastrados no banco de dados do eDoc, incluir,

alterar ou excluir os dados cadastrais de novos ou atuais contribuintes, e obter e/ou atualizar o perfil do
contribuinte no eDoc a partir do cadastro da SEFAZ.

Clicar em Contribuintes Cadastrados, na barra de menus, para acessar os itens de informacoes

elloc - Emissdo de Documento Fiscal - 0.0

Impressos Complementos LItilitarios Ajuda

A=N
J Iniciar Editar EnmitirfRegiskrar

Contribuinke 13 via 23 via Wia de Wia Wia de Movo Importar Aabrir Adicionar Ler
cadastrado digital contingéncia digitalizada enktrada Extrato arquivo arquivo arquivo-efoc
Dados Documentos Fiscais

Contiibuintes cadastrados

Informacgoes

Clicar em “Dados cadastrais” para ter acesso a lista de contribuintes cadastrados no banco de dados

do eDoc.

. ml
J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

| Iniciar \Contribuintes cadastrados\InformagSes | Dados cadastrais

) » Pesguisa
Inscricio Estadual 1

s

P

Edicdo %
J‘A Nova
C_‘; Allerar
vg Evcli Clicar em consultar para exibir lista de
gy EHOUT contribuintes cadastrados no banco de dados do
7% Confirmar el
= Selecionar um contribuinte clicar em datalhar

('} Cancelar para exibir seus dados cadastrais
- k Para alterar dados, excluir ou cadastrar novo

contribuinte usar as fungdes do menu lateral

Ly Aualizar

Pesquisa

o
o, Conzultar

‘\_; Detalhar

@ Woltar

Ao clicar em Detalhar, as informagdes cadastrais, organizadas também em abas, séo exibidas na tela
de edicdo. Os campos para edicdo sdo habilitados ao clicar em Alterar, no menu lateral. Alteracbes nos
dados cadastrais valem para todos os novos documentos (ver também o item 2.1 do menu Editar funcéo

importar e exportar dados do contribuinte).
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J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

| InidarContribuintes cadastrados\Informacgdss | Dados cadastrais

W — 3 3
} » Dados cadastrais ” Responsaveis | Contabilistas ” Perfis & marcadores
— Dados cadastrais
Edigio F-3
CNPJ CPF Insc, Estadual Insc. Municipal MIRE SUFRAMA
{A Mewa 70,062, 708,/0001-52 - - = 0197457-29 - =
oy Mome Empresarial
h | dlterar CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
'-\:% Ercluir Pais UF Municipio
. Brasil FE Pernambuco 2601102 |Araripina
" % Confirmar i
. Fantasia
z: :} Cancelar
_ .
_ﬁé Afualizar — Enderego
. . CEP Endereco Mamero
[FEsanEs = 50000-000)  |RUA DE TESTE 123
— .
7 !-l Consultar Complemento Bairro
b LOJA 2 BOA VISTA
7% Detalhar . :
- = CEP Caixa Postal Caixa Postal Telefone Fax
P Y 12313 (81)3232-3232 (81)3232-3232
) wolar

A exclusao de dados cadastrais do contribuinte s6 € permitida quando ndo ha documentos para ele no
banco de dados do eDoc. Nesta situacdo, deve-se excluir primeiro os documentos através de Iniciar>Abrir, e
depois voltar a tela de contribuintes para excluir os dados cadastrais. Na aba Perfil e marcadores definir os
Marcadores e obter o perfil do contribuinte em atualizar perfil, no final da tela.

="
E—= Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitdarios Ajuda
| IniciarYContribuintes cadastradosMnformaces ) Perfis e marcadores
> b 2 | Dados cadastrais || Responsdveis " Contabilistas || Ferfis & marcadores
— Contribuinte
Edicao Py
CrP3 CPF Insc. Estadual Insc. Municipal MIRE
tl%h Howo FOO62 FOSB/0001-52 - - - 0197457 -29 - - -
Mome Empresarial
S Adeerar COMNTRIBUINTE DE TESTE- EXCLUIDOS MIG

'-.,‘_’g: Excluir

2% Comfirmar

— Marcadores

EscrituracSo contsbil

7y Cancelar Completa registrada em arquivo digital
. Operac@es com ISS OperacSes com ICMS Operac@es com IPI
2 Atuslizar Sim Sim rSo
Operacies com Cofins < Operacies com Pis

Pesquisa = rEo rEo
. Operacfes com Combustivel ou lubrificants
4 Censultar Sem enwolver combustivel ou lubrificante
= Detalhar Operagdes com item imune do ICMS/IPT

Sem envolver item imune do ICMS ou IPI

— Perfil cadastral

Periodo de wvig&ncia: o1f01,2011 a 31,/01/2011
Contribuinte do ISS (FM) Contribuinte do ICMS (PE)
Mormal Integral Regime normal

Historico dos Porfis
|pata nicial |Data Final Contribuinte do IS5 (FM) | Contribuinte do ICMS (FE) |
01/01/2011 31/01/2011 rMormal Integral Regime normal

Eschar Tela Ataalizar Perf

Com base nas informacgdes constantes no cadastro da SEFAZ o sistema mostrara se é contribuinte do
ISS e/ou do ICMS, o perfil deve ser atualizado més a més e o histérico de perfis registra as situacdes
cadastrais mensais do contribuinte.

AlteracBes nos marcadores s6 sdo validas para os documentos apds as alteracbes, para alterar
marcadores de documento ja existente na base do eDoc 2012 sera necessario exclui-lo para depois cria-lo
ou importa-lo novamente.

Os dados cadastrais também podem ser inseridos no banco de dados do eDoc através do processo
de importagdo de arquivo. Caso o documento importado tenha origem na migracdo de arquivos do SEF
2003, este trara apenas os dados comuns, sendo necessaria a complementacdo das informacdes
requeridas no aplicativo eDoc 2012 (ver item 1.8 Importar Arquivo).



1.7 Novo Extrato

Iniciar Ediktar Emitir/Regisktrar Impressos Complementos Ltilitarios Ajuda
—aontribuinkte 1= wia 23 wia Via de Wia Wi e Lo o Imporkar abrir adiciornar Ler
cadasktrado digital contingEncia digitalizada epilradsa Exkrato arguivo arguivo arguivo-eboc

Dados Oocumentos Fiscais

Para criar um novo extrato eDoc com registros individuais, por digitacéo, clicar em Iniciar/Novo Extrato.
E necessario que o contribuinte ja esteja cadastrado no banco de dados.

Selecionar o contribuinte no campo Nome Empresarial, informar o periodo, clicar em Carregar Perfil.
Selecionar as demais informacdes sobre o documento, finalidade e conteldo, e clicar em confirmar no menu
lateral.

iy
R — Editar Emitir/Registrar  Impressos Complementos Utilitérios  Ajuda

Dados

—Contribuinte / Periodo Fiscal

| Iniciar \ MNovo extrato

Edicao P
Mome Empresarial . -
SA Novo CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG i
T M 44
- CNPJ: 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual: 0197457-29
<7 Adterar .
. Periodo Fiscal -
TEL Ewcluir 01/2012 Carregar Perfil & Desbloguear movimento para Alteracio
T&% Corfirmar CEscrituracs
<3y Cancelar Documentos Finalidade do documento Contedde do documento
: ] = = =
T Atuslizar J—— =
Pesquisa E

_: Constltar

% Detalhar

/_" Waltar
Esportar Excel

Exportar C5W

Documento 3

Clicar em confirmar para habilitar as demais funcfes do menu lateral. As fungcbes permitem consultar e
selecionar outros extratos constantes no banco de dados, criar um novo documento, alterar ou excluir
documento existente, e abrir extrato para edi¢cdo, o que direciona o usuario para o0 menu Editar.

»
\_/} Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

| Iniciar \\ Movo extrato

& < > » Dados

—Contribuinte / Periodo Fiscal

Edig3o F
Mome Empresarial
JA Mova - CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
o CHNPJ: 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual: 0197457-29
1 Aleerar
e Periodo Fiscal
:\:g Excluir 05,2012 Carregar Perfil @ Desbloguear movimento para Alteracdo
% Confirmar —Escrituracio
<} Cancelar Documentos Finalidade do documento Contetido do documento

Extrato de documentos 1 Substituto o] Com dados informados

_ .
_‘éﬁ Atualizar

Pesquisa .-": 3

oy =
‘Ul. Congultar
7% Detalhar
':,ﬁ:' *olkar

Exportar Excel

E=portar C5%

D ocumentn E
-

B i 48
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1.8 Importar Arquivo

o
——
“—') Iniciar Editar Emitir fRegistrar Impressos Complementos LIEilic &rios Sjuda

&b - £
| Conkribuinkte | i 13 wia =3 wia wia de Wia Wia de Moo Imporkar abrir adicionar Ler

cadastrado digital conkimaEncia digitalizada enktrada Exkrato arguis o aSrguice arquivo-eCios
Ciados=s Documentos Fiscais

Permite trazer para o banco de dados do eDoc 2012, extrato migrado do SEF 2003 ou gerado fora
do sistema, que sdo arquivos em formato txt contendo os itens dos documentos fiscais, para extrato vazio
preenchendo-o, ou substituindo os dados ja existentes, deixando-o apto a ser complementado, encerrado e
transmitido para a SEFAZ. A funcao é habilitada quando ndo ha documento aberto.

=iy
- Iniciar  Editar  Emiti/Registrar  Impressos  Complementos  Utilitirios  Ajuda

‘ Iniciar \ Importar arquivo

Arguivo
rArguivo a ser importado S~
Importagio % ‘ =
— Informacfes de identificaciio =
= Importar
CNPIMF . - = Insc. Estadual -
Nome Empresarial [ Insc. Munidpal
Data Inical Data Final
Leiaute do Arquivo ‘ J
Conteldo do Arguiva ‘ J
Finalidade do Arquilie [ARQUIVO ORIGINAL (0) i~
RQUIVO ORIGIMAL (O
ARQUIVO SUBSTITUTO (5)
—Situacio- Tempo-
Obtendo perfil do contribuinte no site da Secretaria da Fazenda.Aguarde... Inicio 00:00:00
Fechar Tela Fim 00:00:00
0% Gasto 00:00:00:000

No campo Arquivo a ser importado clicar no botdo “abrir arquivo”, localizar e selecionar o arquivo a ser
importado, clicar em abrir. O sistema carrega na tela as informacdes de identificacdo do contribuinte e do
arquivo, devendo o usuario selecionar a finalidade do arquivo e clicar em Importar. E necessario estar
conectado a internet, pois antes de iniciar o processo, o sistema busca o perfil do contribuinte na SEFAZ.

Ao processar a importagdo o sistema faz a validacdo do arquivo, e se estiver conforme o leiaute
estabelecido para eDoc-Extrato, a importacao sera concluida. Ao iniciar a importacao o programa checa a
existéncia de dados cadastrais anteriores para o contribuinte na base do eDoc, e se for o caso, oferece a
opcao de atualizar estes dados. Optando por atualizar, os dados existentes serdo substituidos pelos dados
do arquivo importado.

O sistema também checa a existéncia do extrato para o0 mesmo periodo, na base do eDoc, e se for o
caso, pergunta se ndo quer salvar o documento antes de continuar com a importacédo. Ao optar por concluir,
o documento anterior sera totalmente substituido pelo documento importado.

Caso queira preservar o documento anterior, é preciso salva-lo fazendo uma cépia de seguranca no
menu Utilitarios, e so depois fazer a importagéo.

Ao abrir extrato importado, oriundo de migracdo, podera ser necessario complementar algumas
informacgdes cadastrais como municipios da empresa e do contador, cargo do responséavel, e marcadores na
tela de perfil.
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1.9 — Abrir/Fechar

ELNoC - EMmMIssac de L'ocumento Fiscal - v

. e |
b Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
Contribuinte 12 wia 22 wria Via de Via Via de Mowo Importar Abrir Adicionar Ler
cadastrado digital contingéncia digitalizada entrada Extrato arquivo 'l arquivo arquivo-eDoc
Dados Documentos fiscais

O sistema s6 permite abrir um documento por vez, por isto as fungdes abrir e fechar se alternam nos
menus principal e lateral, conforme o estado do documento aberto ou fechado.

A funcéo permite ainda visualizar lista de documentos e seus respectivos status no banco de dados do
eDoc, alterar, excluir, criar um novo, exportar, abrir para edi¢do e fechar documento.

€elloc - EmIssao de Uocumento Fiscal - UU.Z

v
! %v \_/‘ Tniciar  Editar  Emiti/Registrar ~ Impressos  Complementos  Utilitdrios  Ajuda
h Iniciar =~ Editar  Emiti/Registrar  Impressos  Complementos  Utilitarios  Ajuda
contbumee | IFEv o= e Via de Via Ve e i A e Ler Contribuinte || 1*vie  2via Vi de Via Viade Novo Importar Fechar Adicionar Ler
“cadastrado digital contingéncia  digitalizada  entrada  Extrato -arquivo § arquivo  arquive-eDoc cadastrado digitsl  contingéncia  digitalizada enfrada Edtrato  arquiva arquivo arquivo-eDac
Dados Documentos fiscais Dados Documentos fiscais

Clicar em Iniciar>abrir para exibir a lista de documentos que o0 usuario podera ordenar por qualquer
grupo de informagdes, clicando no titulo. Para salvar a relacdo clicar na funcdo exportar. Para abrir
documento clicar no menu Iniciar/Abrir e na fun¢do Abrir do menu lateral.

‘ Iniciar Editar Emnitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

) » Pesquisa

‘ Iniciar | Abrir

Transmitido

Edigdo E3

CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52 0197457-29 Extrato de documentos iginal 26/07/2012 11:5|
‘{A Nova 01/2012 CONTRIBUINTE DE TESTE-B(CLUEDOS MIG 70.062.708/0001-52 0197457-29 Extrato de documentos Original Com dados informados
- 022012 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52  0197457-29 Extrato de documentos Original Com dados informados
§ “" Blterar 03/2012 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52  0197457-29 Extrato de documentos Original Sem dados informados
: ] 042012 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52  0197457-29 Extrato de documentos Substituto Sem dados informados
:\_,& Excluir 05/2012 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062,708/0001-52  0197457-29 Extrato de documentos Substituto Com dades informados

] Lonfirrnar
z/\} Cancelar

,;1 Abusliza
Pesquisa E3

.|
o Congulkar

‘\_;J Detalhar

@ Woltar
Exportar Excel
Exportar CSW

Documento %
’\i Abrir 0y

Abrir 0 documento direciona o usuario a tela de edicdo do menu Editar, habilitando os itens de
lancamentos necessarios para a edi¢do do respectivo documento (ver instru¢cdes do menu Editar).

! s
‘J Iniciar Editar Ermnitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
- jas] fEs!
& | i (2
Identificagdo Tabelas do Tabelas de Tabelas do Atualizar Entradas e Saidas e Informagdes Documentos
do contribuinte sisterna outros drgdos contribuinte tabelas aquisicdes prestagdes complementares registrados
Dados Tabelas Documentos e detalhes
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Clicar em Novo, Alterar ou Detalhar no menu lateral, o sistema exibe a tela de edicdo da funcdo Novo

Extrato, com as mesmas funcionalidades, onde o usuario podera criar um novo documento, alterar dados de
identificacdo do documento ou exclui-lo (ver procedimento 1.7).

<y
J Iniciar Editar Ernitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Iniciar \ Abrir

&« < > » Dados

Contribuinte / Periodo Fiscal

Edic3o &
Mome Empresarial
t’\} Haova CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
e CNPJ: 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual: 0197457-29
sk
e e Periodo Fiscal
'.\:g Excluir 022012 Carregar Perfil @ Desbloguear movimento para Alteracio

"% Confirnar 5

z: ::5 Cancelar Documentos Finalidade do documento Conteddo do documento
Extrato de documentos 1 Substituto o] Com dados informados

f)b Atualizar

Pesquiza =

"
"-}‘\L Congultar

% " Dretalhar

) Waltar

Exportar Eucel

Ex=portar C5%

D ocumento B

e i
B i

Caso o documento detalhado esteja na situacdo de assinados e/ou transmitidos, os dados de
assinatura, geragao e transmissao séo exibidos na tela, e o botdo Desbloquear movimento para Alteragéo é
habilitado. Alteragcbes nestes documentos sO sdo permitidas apdés o desbloqueio através do botéo
assinalado. Os dados da assinatura serdo perdidos conforme mensagens exibidas.

oy
-_.J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
| Iniciar \ Abrir
> » Dados
—Contribuinte f Periodo Fiscal
Edic3o =
Mame Empresarial
&A MNeovo COMTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG o
- CHPJ: 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual: 0197457-29
4 Y Alkerar . .
R Periodo Fiscal
'-\:% Excluir 01,/2011 Carregar Perfil % Desbloguear movimento para Alteracao
-.{' Lanfirmar —Escrituracdo
z: :} Carcelar Documentos Finalidade do documento Contedde do documento
» Extrato de documentos ] Original [v] Com dados informados
_’%\ Atualizar
yrGeragdo £ Tr. issa0
Pesquisa =
7 c It Movimento gerado pelo eDoc, versdo 0.0.16.6, em 26/07/2012 ds 11:58hs. Versdo Regras de Validagdo 40.
B, Consuitar Recibo gerado com nimero 2072. nrotacolo 372912, am 26/07/2012 #s 11:58h

e “" Dietalhar Aviso @

) Woltar Movimento assinado por MAUR] O desbloqueio para alteragdo neste movimento ira apagar as 45 11:57hs.
. HASH do arquivo: 43DDB7BAE4 l 2 infermacgdes de Geragdo efou Transmissdo do movimento carregado |

Exportar Excel : no programa eDoc, no entanto os dados digitades ou importados

Protocolo de TransmissSo: 201 neste murlmentu nao serdo apagados_ com o desblpquelp,_e as
Ewportar C54 informacdes de Geragdo efou Transmissdo do arquive original

da midia eDoc gerada anteriormente ndo serdo afetadas.
Documento = Vocé deseja desbloquear este movimento?
7 apri

et T

Para fechar o documento clicar no menu Iniciar>Fechar, e na funcédo fechar do menu lateral. O
sistema fecha o documento e ativa novamente a funcéo abrir. Uma vez fechado um documento, pode-se
através da fungdo consultar, acessar novamente a lista de documentos, selecionar, abrir, alterar, excluir, ou
exportar sem ter que voltar ao menu Iniciar>Abrir.
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1.10 Adicionar Arquivo

p—
‘—/ Iniciar Editar Ernitir/Registrar Imnpressos Complementos LEilicarios Ajuda
-, —
&b €«
Conkribuinke 12 wia 23 via Wia de Wia Wia de Mowo Imporkar Fechar adicionar Ler
| cadastradao digital contingéncia digitalizada enktrada Exkrakto arquivo arquivo arquiva-eDioc
Crados

Crocurmentos Fiscais

A partir do documento aberto (com ou sem dados), permite fazer importacées adicionais de um

arquivo de NFe ou de diversos arquivos. Os documentos adicionados que ja constarem na base serao
sobrepostos.

Para adicionar NFe localizar e selecionar o arquivo, ou diretério, para adicionar mais de um arquivo,
clicar em adicionar.

7
: I
‘ TIniciar | Adicionar NF-g

y 9 o

rSelecionar um arquivo NFe ou um diretdrio para ler mais de um arquivo
_J ew computador

niciat  Edtar  EmitiRegstrar  Impressos  Complementos  Utltdrios  Ajuda

Adigao A

:A Adicionar - Arquivas encontrados

‘Arquivo |Adicionar? |Status

A funcéo adicionar difere da importacdo, porque nédo altera dados cadastrais e de identificacdo do

arquivo, apenas adiciona e mescla 0s registros novos com o0s registros existentes. Na adicdo de um
documento duplicado, o ultimo prevalecera.

O recurso é bastante util para reunir em um Unico documento os possiveis complementos gerados em
outras maquinas ou sistemas.
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1.11 Ler Arquivo eDoc

Iy ¥
I 'ﬁ_ﬁ._:’ v
_.) Iniciar Editar Emnitir/Registrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda

& BRI S

Contribuinte 1 a a a d Mowvo Importar  Abrir Adicionar Ler
cadastrado on cia digitalizada entrada Extrato arquivo 3 ivo arquivo-eDoc
Dados Documentos fiscais

Possibilita ler, alterar ou exportar arquivo eDoc, que € o arquivo gerado e assinado digitalmente,
compactado e criptografado, sendo o formato do arquivo que é entregue ou transmitido a SEFAZ, tratando-
se de documento valido de complemento de escrita fiscal, salvo em pasta do contribuinte.

A leitura do arquivo-eDoc, carrega o contetdo do arquivo para o banco de dados do eDoc, semelhante
ao processo de importacdo, substituindo inteiramente os dados de documento na base do sistema. A
diferenca é que o arquivo pode ser lido e mantido bloqueado para edigdo até que seja desbloqueado pelo
usuario.

Os arquivos das midias-eDoc ficam localizados por padréo em:
C:\SEFAZ-PE\eDoc2012\dados\MidiaeDoc\999999940\200411\REMESSA

Para carregar o documento clicar em Iniciar/Ler arquivo eDoc, localizar e selecionar o arquivo,
selecionar finalidade, clicar em Ler no menu lateral. Para preservar informacfes anteriores, € necessario
fazer copia de seguranca em Utilitarios, e depois retornar a funcao.

o
W e G EreGersmr Govess Sowoomones LHRows A

Arquivo

:\SEFAZ-PE\eDoc\dados Midia
— Informacdes de identificacio

CNPIMF [7o.062.708/0001-52 Insc. Estadual [0197457-29

Nome Empresarial [conTrRIBUINTE DE TESTE-EXCLUTDOS MIc Insc. Mumicipal |

Data Inicial [ox7oijzoix Data Final [31j01/2011

Leiaute do Arquive  [LFPD VERSAO 2.000

‘ Iniciar | Ler arquivo-eDoc

Leitura ES

localizar eDoc =

"G‘g Ler

Contetido do Arquive |EXTRATO DE DOCUMENTOS FISCAIS

Ll

Finalidade do Arquive [ARQUIVO ORIGINAL (3)

Geracso { Transmissso

Movimento gerado pelo eDoc, versao 0.0.16.6, em 26/07/2012 as 11:58:09hs. Versdo Regras de Validagao 40.
Recibo gerado com nimero 2072, protocolo 3729 em_26/0 o219 3c.11:58:09hs.

Selecionar finalidade clicar em Ler no menu

Movimento assinado por MAU! lateral <, em 26/07/2012 as 11:57:54hs.

HASH do arquivo : 43DDB7BAE4BD9

D

Extrato de documentos

Inicio 00:00:00

Situacio
’;«g uardando Processamento...

Fim 00:00:00

@ EschaiTela

Para abrir o documento clicar em Iniciar/Abrir, selecionar o arquivo e confirmar abrir, no menu lateral.
Caso queira fazer alguma alteracdo no documento o sistema informa o caminho a seguir para chegar a tela
de desbloqueio. O usuario devera fechar a tela de edicéo, clicar no menu Iniciar>Fechar, onde tera acesso a
funcdo de desbloqueio.
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Caso o documento ainda ndo esteja aberto, clicar em Iniciar/Abrir, selecionar o documento eDoc, e
clicar em Detalhar/Desbloquear. O desbloqueio do arquivo para edicdo apaga as informacdes de Geragéo,
Assinatura e de Transmissdo do documento importado, sem alterar seu contetddo. Estas informacdes néo

sofrem alteragbes no documento original.

—
- Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda
| Iniciar % Abrir
& < > » Dados |
—Contribuinte [/ Periodo Fiscal
Edigao -3
Mome Empresarial
A Nova CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
a: CNPJ: 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual: 0197457-29
o dlterar . .
— Periodo Fiscal g
'.\':% Exeluir 01/2011 Carregar Perfil % Desbloguear movimento para Alteracdo
% Confimar rEscrituragio
z: } Cancelar Documentos Finalidade do documento = Contetido do documento
> Extrato de documentos ] Criginal 1] Com dados informados
_é\ Atualizar o @
—Geracdo / Transmissdo
Pesquisa F3 O desbloqueio para alteragdc neste movimento ira apagar as
i ! % informacgdes de Geragdo efou Transmissdo do movimento carregado
—\/Ll Consultar Movimento gerado pelo eDoc, no programa eDoc, no entanto os dados digitados ou importados
- = Recibo gerado com ndmero 2 neste movimento ndo serdo apagades com o desbloqueio, e as
= Detalhar informagdes de Geragdo e/ou Transmissdo do arquivo original
Ll da midia eDoc gerada antericrmente ndc serdo afetadas.
(L) woltar Movimento assinado por MAU . . i 2 s 11:57hs.
— _ Woce deseja desbloquear este movimento?
HASH do arquivo: 43DDB7BAH 87
Exportar Excel
o WEL]
Evportar CSV Protocolo de Transmissdo: 20 o

]

Documento

Eechar

E possivel abrir, conferir, transmitir ou retransmitir um arquivo eDoc que néo tenha sido desbloqueado.
Quando desbloqueado, o documento deverd passar pelas etapas de geracdo no menu Encerrar para
readquirir suas caracteristicas de midia eDoc e poder ser transmitido.

Para salvar o arquivo eDoc em Txt, clicar em Complementos/Exportar/Exportar txt.
. Iniciar

.‘.n.:i

oy

Editar Ernitir/Fegistrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda

L'OCUMmEeEnTo Exp-:-rtar Extratos RElFToros L'OCUMmento de

‘ Complementos cperacionais

Exportar

Exportacao de'dados

O sistema extrai da midia eDoc diretamente para pasta do contribuinte o arquivo no leiaute txt.
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2. Editar

,-—\'\" B ] - elDoc - Emissdao de Documento Fiscal - O
h Iniciar Editar Emikir/F.egistrar Impressos Zomplementos IEilicarios Sjuda
Identificac o Tabelas Tabelas de Tabelas do Entradas e Saidas e Informacies Documentos

do contribuinte do siskema oukros drgdos conktribuinkte aquisicdes prestacdes complementares regiskrados
Dados Tabelas Docurnentos e detalhes

2.1 Dados - Identificagcdo do Contribuinte

Exibe os dados cadastrais do contribuinte no documento aberto ou em edicdo, permitindo alterar,
importar ou exportar alguns destes dados. A aba Perfil e Marcadores do arquivo ndo permitem alteragdes.

Estes dados podem conter diferengcas em relagdo aos dados cadastrais do banco de dados do eDoc,
uma vez que documentos podem ser importados sem atualizar os dados cadastrais no momento da

importacao.

eloc - Emissdaoe de Documento Fiscal - 0.0

=
b Iniciar Editar Enmnitir/FRegistrar Impressos Zomplementos LIEilit &rios Ajuda
Identificacio Tabelas Tabelas de= Tabela= dao Atualizar Entradas = Saidas e Informacdes Docurnenkos
| do contribuinkte | | do siskermna ouktros Grgdos conkribuinke tabelas | | aquisicies prestacies complementares regiskrados
_1 @ Dados Tabelas Documentos = detalhes

Identificagao do contribuinte

Informacgoes

Os dados cadastrais do documento aberto ou suas alteracbes podem ser mantidos apenas no
documento ou levadas para atualizar o banco de dados do eDoc, através da funcdo Exportar dados para o
contribuinte. As informac6es cadastrais do banco de dados também podem ser trazidas para atualizar o
documento aberto através de Importar dados do contribuinte. Excecéo para documentos bloqueados cujos
dados podem apenas ser exportados para a base de dados.

=
"—/‘ Iniciar Editar Ermnitir Registrar Impressos Complemnentas Ukilitarios Ajuda

| EditariIdentificacdo do contribuinte)Informacdes |, Dados cadastrais

> » Dados cadastrais || Responsavel " Contabilista " Perfil e marcadores
r Dados i
Edicao F3
ZMPJ CPF Insc. estadual Insc. municipal MIRE Suframa
<A 70062, FOS/0001-52 P 019745729 -
=
Mome empresarial
P
SO0 Adterar CONTRIBUINTE CE TESTE
i ..:I.' Pais UF Municipio
. Brasil PE Pernambuco 2601102 Araripina
i
Lo Mome de Fantasia
B
—?‘%' Atualizar — Enderecgo
CEFP Endereco Mdmero
Pesquisa 3 S0000-000 RLU& DE TESTE 123
Complemento Baitra
i LOIA 2 BiOA VISTA
— ZEP {caixa postal) Caixa postal Telefone Fax
- 12313 (81)3232-3232 (81)3232-3252
e dz oS dados cadastrals do banco de
= dados doebocpara o documentoen i
edicio J

Atualizacio F

—
5y Impartar Dados da Contribuinte

1 E03 05 dados cadastals do documents em edicas
para o banco de dados do eDoc Contribuintes J

.y o |
"y Ewportar Dados para o Contribuinte Cadastrados.
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2.2 Tabelas

| e
\_/) Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Uitilitarios Ajuda

&2 | | EEE! EE! (=3 (=3

Identificagao Ta Tabelas do Atualizar Entradas e Saidas e Informag s
do contribuinte s contribuinte tabelas aquisigdes prestagdes complementares
Dados Documentos e detalhes

As tabelas do Sistema criadas pela SEFAZ para atender ao leiaute do eDoc 2012, em conformidade
com a legislacéo fiscal do estado, e as tabelas de outros 6rgdos sédo acessadas ao longo da edi¢do do
eDoc- Extrato conforme etapas do documento aberto.

2.4 Tabelas do Contribuinte

A
"h—/} Iniciar Editar EmitirfRegistrar Impressos —omplemenktos LEilicarios Ajuda

& SEEE! £ (=3 =

Identificacio Tabelas Tabelas de Tabelas do Abualizar Entradas = Saidas = Informacdes Documenktos
do contribuinke do sistermna oukros Argios contribuinke tabelas aquisicdes prestacdes complementares registrados
Dados Tabelas Documentos & detalhes

Para acessar as tabelas do contribuinte, clicar em Editar/Tabelas do Contribuinte e selecionar tabela
na area de trabalho. E recomendavel que as tabelas sejam editadas ou atualizadas antes dos lancamentos
das notas fiscais, e também podem ser carregadas automaticamente através da importacdo de documentos.

;-\‘) eloc - Emissdao de Documento Fiscal - 0.0 2
sl
Iniciar Editar Enmikir fR.egiskrar Impressos Zomplementos LiItilit&rios Ajuda

8] (EHE1 I EEE! i N |

Identificacio Tabelas Tabelas de Tabelas dao Atualizar Entradas Saidaz= e Informacdes Documenkos
do conkribuinke do siskema outros argdos contribuinke tabelas aquisicies prestacdes complementares registrados
Dados Tabelas Documenkos e detalhes

Tabelas do contribuinte

Tabelas do contribuinte

Ao clicar na opgéo de Participantes sera exibida a lista de fornecedores e clientes cadastrados, onde o
usuario podera cadastrar um novo participante, excluir ou alterar seus dados utilizando as respectivas

funcbes no menu lateral. Clicar em Consultar para voltar a lista de Participantes e em Exportar para salvar a
lista em Excel ou CSV.

-
Editar|Tabelas do contribuinte § Participantes

) » Pesquisa

Iniciar Editar ErniitirfReqgistrar Impressos Zamplementas Lkilit&rios Ajuda

o Mome empresarial
Edi¢do ES o e = - ‘
PARTICIPANTE MAO CADASTRADC Lo - - b
a Havo CLIEMTE E FORMECEDOR 1 SP 02.222,223j0015-14 o 0 @ P CE2746256111
“ - - CLIEMTE E FORNECEDOR 2 PE 08.436.244j0001-23 Coe- PE 0344995-55
) Aherar COMTRIBUINTE DE TESTE 70,062, 708/0001-52 s 0o PE 0197457-29
7‘- CLIEMTE 1 PR 00.969, 728{0004-79 Coe- PR 9041970259
Lg Excluir CLIEMTE Z PE 08.237.002/0012-63 _— PE 0355032-03
>
&
Pesquisa ES
y
=
et
o Detalhar
D vohar
i Ezportar Excel
- Y
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Na tabela Natureza da operacdo/prestacdo o usuario define seus préprios codigos de operacdes e

respectivas descri¢cdes de natureza, relacionando-os com a classe de operacdo contida em tabela interna do
eDoc.

| EditarTabelas do contribuinte ' Matureza da operacdofprestacdo

Diados

Iniciar Editar Ernitir/Reqgiskrar Impressos Zomplementos Litilit &rios Ajuda

— Dados da Matureza
Edicao =
Cad. nat Operacdo fiscal
e X 000001 Eal0 “A10 - Compra —
T
e Matureza SP50 - Rektorno -
il | Campra SP30 - Remessa
o SPz0 - Devolucdo de compra
- " 3P10 - venda |
'..—';&, Confirmar EAQ9 - CQutras entradasfaquisicdes
- E&91 - Ressarcimento de walor
<_% Cancelar EA20 - Operagdo Financeira
iy EaS0 - anulacdo de walor -
Pesquisa F3
— oy

Clicar em Consultar, no menu lateral, da acesso a lista de naturezas de operacao/prestacao
cadastradas permitindo ao usuario fazer as alteracdes ou exclusées necessérias.

| EditariTabelas do contribuinte ) Matureza da operaciofprestacso

> » Pesquisa
|

se da Operacic

Iriciar Editar ErnitirfRegistrar Imnpressos Complermentos LItilit&rics Ajuds

Edicac =

So da Matursza

s Eas0 Retorno de remessa
“ Moo

{‘A - [=lalalalute]
@ Alberar SP10 falalululur:y

'-;_g E reluir

o

Oukras saidasiprestacdes
wenda

Ao clicar na Tabela de Identificacdo do Item sera exibida a lista de itens cadastrados. Utilizar as

funcdes do menu lateral para cadastrar novo item, alterar dados ou excluir. Clicar em Exportar para salvar a
lista em Excel ou CSV.

—
L= niciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Editar{Tabelas do contribuinte | Identificacdo do item

> » Pesquisa

Codi do Ites
Edicso PS ey

-;’A Hova

A0 Alterar 40

’-& E woluir

7% Confirmar

Descricio do Item Género do Item

Cadigo do Servico

< Iy Cancelar

T2 tualizar

Pesquisa ES

1 Consultar

\'\’; Distalhar

@ Waltar
Espartar Excel
E wportar CSY




19

Para cadastrar novo item na tabela de Identificacdo preencher os campos de Dados do Produto, com o
codigo e a descricao do item utilizados pela empresa, selecionar o cédigo do género em tabela interna do
eDaoc, e clicar em confirmar.

Para inserir informagdes sobre cddigo anterior do item e dados sobre itens compostos, ou relagdo do
insumo no produto, selecionar a aba pertinente na parte inferior da tela, utilizar os respectivos botées no
rodapé, e clicar em confirmar no menu lateral.

2
J Iniciar Editar Ernikir fRegiskrar Impressos Camplementos LUtilit&rios Ajuda

EditariTabelas do contribuinte b Identificagdo do item

r Dados do Produto
Edigdo F-3
Cad., item Ttem

; "\I 1 ITEM DE TESTE 1

o

- Cod. gen.
i) 70 idro & suas obras Clicar para selecionar codigo -
_ . do género em tabela interna
T Cod. serv. , .
"-,_& LConfirmnar r r

Cddigo Anterior do Item ” Ttem Composto ou Relagdo InsumofProduto
@ Cancelar
Cidd, ant. |Item anketior |Dt. inicial |Dt‘ final
v
Pesquisa E3
s
Y
(@]
Para incluir dados do item anterior. ou !
dados do item composto. ou ainda relacédo
de insumo por produto clicar nos botdes
no final da tela e confirmar as informacdes
na menu lateral

Eechar Tela {4 Novo Aleerar Exelu »« 4 » W

2.5 Atualizar Tabelas

S_—
J Iniciar Editar Ernitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

&) HSE @2 @2

Identificacao Tab d Ta Tabelas do  Atualizar Entradas e Saidas e
do contribuinte o gacs contribuinte  tabelas aquisigdes  prestagoes
Dados Tabelas Documentos e detalhes

O usuario pode carregar as tabelas do documento aberto trazendo dados de outros documentos da
base do eDoc. Clicar em Editar/Atualizar Tabelas e seguir as instru¢gdes na tela.

| Movimento ) Atualizar tabelas

Iniciar Editar EmitirR.eqgistrar Impressos Complementos LIkjlit&rios Ajuda

Dados f Selecionar tabelas que serédo _\'l

. rSelecione as opcies de atualizacdes do Movimento, em seguida clique em Atualizar: — preenchidas; selecionar dectimento—
Pesquisa F3 de origem dos dados e clicar em
| Tabela de Itens de Documentas Tabela de Cadastro de Participantes 1 Atualizar Tabelas no menu lateral

Atualizar Tabelas -

.
Ve 4

CNPI_MF |Inscri;§0 Estadual Periodo Fiscal Contribuinkte

FO06Z708000152 019745729 032012 COMTRIBUIMTE DE TESTE

FO0GZ70S000152 019745729 012011 COMTRIBUIMNTE DE TESTE

FO0GZ70S000152 019745729 0zz011 COMTRIBUIMTE DE TESTE
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2.6 Entradas e Aquisicoes

=
h Iniciar Editar Ermikir/Registrar Impressos Zomplementos Litilicarios Ajuda
= [ [ NI | (=2
Identificacio Tabelas Tabelas de Tabelas dao Akualizar Enktradas e Saidas = Informagcdes Documenktos
| do contribuinke | do sistema oukros argdos conkribuinkte tabelas | aquisicoes prestacdes complementares reqgistrados
Dados Tabelas Documentos e dekalhes

Para consultar ou editar os documentos fiscais de Entradas e Aquisicdes, clicar em Editar/Entradas e
Aquisicdes, e selecionar o tipo de documento nas opc¢des disponiveis na area de trabalho.

) Iniciar Editar Ernitir [F.eqistrar Impressos Complementos LItilit&rios Ajuda

& H O 2 @

Identificacdo Tabelas Tabelas de Tabelas do Atualizar Entradas e Saidas g Informactes Diocumentos
do contribuinke ‘ dosisterna oubros drgdos  contribuinke kabelas ‘ aguisiciies  prestacdes  complementares  registrados
Dados Tabelas - Documentos & detalhes

Entradas e aquisicoes

¥

Mercadorias e servigos de empresas

Na tela do documento, clicar em Novo no menu lateral e preencher os campos solicitados nas abas de
Dados e de Totais de Documentos.

= Iniciar Editar EmitirRegistrar Impressos Complementos Utilic&rios Ajuda

EditariEntradas e aquisicdes\Mercadorias e servicos de empresas |, MF-e - Moka Fiscal EletrSnica (emiss3o por terceiros)

> ¥ || Dades | Totais do Decumento

rOperagao

Edigao = Sikuacio
& 0| Emiss3o normmal
*A Howvo L Dk, entrada Dk, emissdo
25/017/2011 1ey0172011
{_,‘_14 Alterar fo1f fof
- Matureza Descricdo da Matureza

Pagarnento (kipo)

‘.:g E weluir
e

\

*\} —Documento

s . Docurnenkto

J%’ Atualizar =1 Mota Fiscal Eletrdnica (MF-g)
SErie Mam. doc.

Pesquisa S 44,444

L MNF-& (chawve)

‘-,U;_l Consulkar

" ‘ —Emitente Remetente Prestador

— Céd. part, ZMP3 ZPF

{ __,-' 1 02.222.289/0015-14 o o ©
IE UF
SE2746256111 SP

Morne
CLIEMTE E FORMECEDOR 1 5P
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A aba de Totais de Documentos contém, em sua parte inferior, abas secundarias onde s&o
cadastrados ou consultados os itens do Documento e Informacdes complementares. Para editar estas
informacdes clicar na aba selecionada e nos botdes do rodapé da tela.

Os botbes sédo habilitados ao clicar no menu lateral Alterar, ou quando se estar cadastrando uma
novo documento fiscal. Usar as setinhas no lado direito do rodapé para fazer busca rapida na lista de itens.

——
J Iniciar Editar Emnitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

‘ Editar\Entradas e aquisiciesMercadorias e servigos de empresas | NF - Nota Fiscal {emissZo por terceiros)

Totais do Documento

r Valores do D
Edigdo F3
Wl. operacio Wl. descto. Wl acrsmo. VI oper. 155
S Nove 15.000,00 0,00 0,00
=
- vl mercadoria Wl frete vl, seguro vl, desp. outras
L Sllerargg 15,000,001 0,00 0,00 0,00
A Ewcluir IP1 ICMS base célc, ICM5 ICMS-5T base calc,
o 15.000,00 1.500,00 0,00
T Confimar IEMS-5T 1cMS-AT
@ Cancelar
= atudlizar Itens do Documento ” Complemento do Documento - 155 " Informaciies Complementares ‘
e Ak
NGm. [1tem I |operagiofe|cFop [otde. NCM Situan
Pesquisa - 11 ITEMDETESTE 1 3556 Compra de material para uso ou consumo 2,00 Nacio!
23 ITEM DE TESTE 3 3127 Compra para industrizlizagio sob o regime de drawback 1,00 Nacio
i __:u Cargultar
‘ Detalhar
[ ‘:‘_. Wolkar =
Exportar Excel
Exportar C5Y
-
A il ' 3
Eechar Teka {4 Novo H ) alterar H .| Bxcuir " ] » "

No preenchimento dos campos dos itens do documento algumas informacdes sdo selecionadas em
Tabelas internas e outras em Tabelas do Contribuinte, dai a necessidade do preenchimento prévio das
tabelas.

-~
- Editar Ernitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Editar\Entradas e aquisicdesYvercadorias e servicos de empresas }\ MNF - Mota Fiscal (emissdo por terceiros) -=> Itens do Documento

> » Ttens do Documento, "

— Dados do term

Edicao =
Mam. Item Descricio
,-L:% Mawa i 1 ITEMDE TESTE 1
L mid. Wl. unitSrio Qtde. wl. descto. Wl. acrsmo. Wi, itern
SO0 Alberar G 5.000,00 2,00 0,00 5.000,00
@ E-cluir MCM
N 5656.56.56
2% Confirmar
o csT
{3 Cancelar 00 Macional tributada integralmentes
o ) CT-155
_/%, Atualizar
= CFOP
Pesquisa =3 3556 Compra de material para uso ou consumo
-
T
&, Conzultar — Walores do Item
g Detalhar ICMS base calc. ICMS (alig. =) CMS
P Y 5.000,00 10,00 500,00
[ > waltar
— ICMS-5T base calc. ICMS-5T {alig. &) ICMS-ST
E=portar Excel 0,00
Erpartar CSW IPI base calc. IPI (aliq. %) IPI

ISS base cdlc. ISS (alig. Te) ISS
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2.7 Saidas e Prestacdes

N

Iniciar Editar Ermnitir fReqgistrar Impressos Complementos LIEilitarios Ajuda

&) EEE! [ i i

Identificagdo Tabelas Tabelas de Tabelas do Atualizar Entradas ey " WSaidas e Informacdes Diocurnenkos
do contribuinke do siskema  outros argdos contribuinte tabelas aquisicties prestacies  complementares reqistrados
Dados Tabelas Documentos e detalhes

Para consultar, ou editar os documentos fiscais de Saidas e Prestacdes, clicar em Editar/Saidas e
Prestacdes e selecionar o tipo de documento nas opcdes permitidas na area de trabalho.

Para lancar os documentos por digitacdo, os modelos permitidos sdo os 01 e 55 (Nota Fiscal, Nota
Fiscal Eletronica. O preenchimento se da do mesmo modo que nas Entradas e Aquisicoes.

Iniciar Editar Ernitir [Reqiskrar Impressos Complementos LIkilit Arins Ajuda
p —) —]
&) 2 @A
Identificac o Tabelas Tabelas de Tabelas do  Atualizar Entradas e Saidas e Infarmacdes Docurmentos
do contribuinke do sistema  ouktros argdos  conkribuinke tabelas aguisiches  prestacies  complementares  registrados
Dados Tabelas Documentos e detalhes

Saidas e prestagoes

Mercadorias e servicos para empresas

Os cupons fiscais nac devem

ser digitados. Gerar arquivo em

sisterma do usuario & importar
para o eDoc.

Mercadorias e servigos ao consumid7

Tela de edicéo e consulta de itens de Notas Fiscais Eletronica NFe — de saida e prestagdes.

-y
E = Editar Emitir/Registrar

| editar\saidas e prestacses ercaderias e servigos para empresas \ NF-2 - Nota Fiscal Eletrdnica

Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

Dados | Totais do Documento
 ¥alores do D

Edigao E
Vi, eperacio Vi, descto. vl acrsma. Vi oper. ISS
A Movo 25.000,00 0,00 0,00
o VI. mercadoria VI, frete vl segura vl desp. outras
A Alkerar 25.000,00 0,00 0,00 0,00
T@ Excluir IPL ICMS base calc. ICMS ICMS-5T base calc.
" = 1.000,00 20.000,00 2.000,00 0,00
8 Contirmar ICMS-5T
<7y Cancelar
T3, Atualizar Ttens do Documento || complements do Document - 1SS || Informagses Complementares
NG, [1tem | Operacao/c[cFoP [Qtde. NCM Situacio
Pesquisa Py 11 ITEM DE TESTE 1 7949 Outra saida de mercadoria ou prestacio de servico ndo especificado 1,00 Nacional

3 Consultar
i2 Detalhar
f_‘) WValtar
Exportar Excel

Ewportar CSY

< i 1

@) Eechar Tela | @ move || A alterar || g Excluir
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3. Emitir/Registrar

S Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos

¥

| SA=sinar Walidar -ansmitir

Complementos Liilitarios Ajuda

-
Conclusio

3.1 Assinar

A assinatura dé inicio as etapas de geracgao e transmisséo do arquivo eDoc-Extrato quando os dados
sao editados ou complementados no eDoc 2012.

Para acessar a funcdo é preciso abrir o documento em Iniciar/Abrir, e clicar em

Emitir/Registrar/Assinar. A fun¢ao “Inicia Processamento” do menu lateral da inicio ao processo que consiste
nas etapas abaixo citadas:

im .q_qjl.|
J Iniciar Editar Ernitir/Registrar

| Emitir /Registrar Y Assinar

« { } » Dados

r Dados do documento fiscal

Impressos Complementos Litilitarios Ajuda

Aszzinatura .
Mome Empresarial :  CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
"
"._'f‘E Inicia Proceszamento CMPI/MF ; 70,062, 708/0001-52 Inscricao Estadual :  0197457-29
s Peripdo Fiscal : 01/2011

0 eDoc vai inidar a condus3do do(s) documento(s) adma, o que consiste em:

1. Gravar em um arquivo-texto os dados registrados pelo contribuinte;

2. Assinar digitalmente o arquivo;

3. Criptografar o arquivo;

4, Inserir o codigo de barras, o certificado digital do assinante e outros elementos de controle;
5. Compactar o arquivo com uma segunda camada de criptografia.

Selecionar o certificado digital que devera estar instalado na maquina, colocar senha da assinatura
digital e confirmar.

- Iniciar Editar

| Emitir /Registrar | Assinar

> - Dadaos

— Dados do documento fiscal

Emitir/Registrar Impressos Cemplementos Utilitarios Ajuda

Assinatura

Mome Empresarial :  CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG
Uy Iricia Processamento CMPIMF @ 70.062.708/0001-52 InscricSo Estadual :  0197457-29
Periodo Fiscal : 01/2011

© eDoc vai inidiar a condusdo do(s) documenta(s) adma, o que consiste em:

Gravar em um arquivo-texto os dados registrados pelo contribuinte;

Assinar digitalmente o arquivo;

Criptografar o arquivo;

Inserir o codigo de barras, o certificade digital do assinante e outros elementos de controle;
Compactar o arquivo com uma segunda camada de criptografia.

nhle

Assinar movimento (===

~  Arguivo texto gerado com sucesso 2

Selecione o certificado que deseja utilizar: Ef;ﬁ
Assinar movimento :

Atualizar lista de certificados

x

Cancelar




O eDoc usa como caminho padrdo a pasta SEFAZ-PE para gravar o arquivo
transmissdo. O usuario podera, no entanto, selecionar outro local para gravacao.

7

Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos LItiliE&rios Ajuda
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remessa para

| Emitir/Reqgistrar | Assinar

> » o]

r Dados do documenta fiscal

Assinatura
Mome Empresarial :  CONTRIBUIMTE DE TESTE

._ u CMPIMF: T0.062,7058/0001-52 Inscrigdo Estadual @ 0197457-29

Petiodo Fiscal 1 0172011

O eDoc vai iniciar a concluso dois) documentois) acima, o que consiste em:
1. Grawar em um arquivo-texto os dados registrados pelo contribuinte;

2. Assinar digitalmente o arquive;
3. Criptografar o arquiva;

remessa sera gravada, clique no botdo a direita da caika de caminho.

Carnirho:

Eﬁravar | B Fechar ‘

4, Insetir 0 codigo de barras, o certificado _ i -
5. Compactar o arquiva com uma sequnda LGV TETRE R T El

F‘H 0 Sistema agora ird gerar a remessa para transmiss3o. & remessa serd gerada no
) HB caminho padido ja colocado abaiso. Cazo vocé queira alterar o caminhio onde a
Arquivo texto gerado com sucesso :

O contribuinte podera optar entre a transmissao imediata ou posterior do documento. Caso opte por
transmitir em outro momento, devera clicar na funcdo Transmitir e seguir a instrucdo 3.3 do menu

Emitir/Registrar. Apds a geracdo ou transmissao o sistema exibe os respectivos recibos.

-

Iniciar Editar ErnitirReqgistrar Impressos Caomplementos LItilit&rins Ajuda

| Emitir/Registrar | Assinar

> » Dados |

r Dados do documento fiscal

Aszzinatura
Mome Empresarial :  COMTRIBUINTE DE TESTE

-_ U CMPJMF :  70.062,708/0001-52 Inscricdo Estadual @ 0197457-29
Petiodo Fiscal @ 0172011

O eDoc vai iniciar a conclusdo dofs) documentofs) acima, o que consiste em:

. Gravar em um arquivo-texto os dados registrados pelo contribuinte;

. Assinar digitalmente o arguivo;

. Criptografar o arquivo;

. Inserir o cadigo de barras, o certificado digital do assinante & outros elementas de contraole;
. Compactat o arguivo com uma sequnda camada de criptografia.

[ I ST SN

0s arquivos eDoc sdo gravados em: C\SEFAZ-PE

\/ Arquivo texto gerado com sucesso

0 eDoc terminou de gerar a remessa para transmisséo.
\c/ Midia para transmiss&o gerada com sucesso, ““.f/ Deseja fazer a transmissdn agora ?

O arquivo eDoc-Extrato € salvo em pasta do usudrio e pode ser trazido novamente para a base do
eDoc, através da funcao Iniciar/Ler arquivo eDoc. Nesta situacdo, fica bloqueado para alteracdo podendo
ser aberto apenas para consulta e visualiza¢do. Para edita-lo sera necessario fazer o desbloqueio no menu

Iniciar/Abrir, conforme instrucdes 1.11 Ler arquivo eDoc.
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3.2 Validar

- - eDoc - Emissdao de Docurmento Fiscal -
==l - : — - - : :
Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios LAguda

| Lussinar Malidar el ransmitir

Conclusao

A validacgéo € o inicio do processo de conclusao para arquivos gerados fora do eDoc 2012 e para
acessa-la ndo pode haver documento aberto.

Clicar em Emitir/Registrar e em Validar. Localizar e selecionar o arquivo a ser validado, escolher a
finalidade do documento e clicar em Validar no menu lateral.

o=y
J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

‘ Encerrar | Condus3o \, Validar

Arquivo

GENIERED \GEFAZ-PE \eDoc\dados [T xE\PE0 197457 02011010 DEX20 12092 1-1259, bt =
::-‘E Walidar — Informacdes de identificacio [Lucalizar — |
. CNPIMF [ro.062708/0001-52 Insc. Estadual [0197457-29 na pasta do

Nome Empresarizl [CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG mscduriceal [ \ usuario J
Data Inical [prjo1j201a DataFinal [31/01/2011
Leiaute do Arquive  [LFPD VERSA© 2.000 =
Contelido do Arguive |[)(TRATD DE DOCUMENTOS FISCAIS ( Selecionar J
Finalidade do Arquive [ARQUIVO ORIGINAL (0) Finalidads do ﬁ

Documento

— Di

Extrato de documentos

O sistema faz a leitura do arquivo e verifica a consisténcia dos dados de acordo com os parametros de
integridade e layout definidos, sem carregar os dados no eDoc 2012, como ocorre na importagdo. Caso o
documento néo esteja completo, ou precise de alteracdes, devera ser submetido ao processo de importacao
no menu Iniciar/Importar para que seja complementado através da digitacdo.

Caso o arquivo que esteja sendo validado apresente erros, para sana-los deve-se ajustar o
mecanismo de extracdo de dados do sistema empresarial de forma a orienta-lo de acordo com o leiaute do
eDoc.

Concluido o processo de validagéo, tendo o certificado digital instalado, o usuério podera clicar em
sim para gerar e transmitir o arquivo validado, conforme descrito na instrucéo 3.1 Assinar.

=ty
g J Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda

| Encerrar \ Condusdo % Validar

Arquivo

—Arguivo a ser validado-

i = =
SR EEED = [C:\sEFAZ -PE\eDOC\dados \Tx t\PED 197457 _02011010_DEX20120921-1259. txt
— — Informacdes de identificac3o

. y Walidar
CNPJMF [70.062.708/0001-52 Insc. Estadual [0197457-29
MNome Empresarial [conTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUTDOS MIG Insc. Municipal |
Data Inidal [ox/01/2011 Data Final [31/01/2011
Leiaute do Arquive  |LFPD VERSAO 2.000

Conteddo do Arguivo |E)(TR_ATO DE DDOCUMENTOS FISCAIS

Finalidade do Arguivo |ARQLIIVO ORIGIMAL {O)

— Documentos:

Extrato de documentos Confirmar / IEI
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3.3 Transmitir

v 'Iﬁ_“._:'J w
Iniciar Editar Emikir/Registrar
ossinar YWalidar Transnikir

Conclus3o

Entradas =
aquisictes

Impressos

Zomplementos
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LEilicarios Ojuda

Apbs a conclusdo do eDoc-Extrato seja através da Assinatura (documentos digitados ou importados
e complementados no proprio eDoc), seja através da Validacdo (arquivo txt gerado em sistemas
corporativos, no leiaute do eDoc 2012), o contribuinte pode transmitir imediatamente o arquivo, bastando
para isto ter o programa SEFAZNET instalado na sua maquina.

Caso ndo queira ou ndo seja possivel a transmissdo imediata podera fazé-lo em outro momento
clicando no menu Emitir/Registrar/Transmitir, que fica habilitado sempre que ha documento assinado aberto
no eDoc.

O programa SEFAZNET pode ser obtido através do site da SEFAZ no endereco sefaz.pe.gov.br

4. lmpressos

Iniciar Editar Emitir fR.egistrar
=
=
Saidas = Recibo de Tabelas
prestacfes enktrega |
Cficiais

Impressas

Relakdrios

Zomplementos

Criticas

Zomplementares

4.3 Recibo de Entrega

eloc - BEmissao de Documento Fiscal -

Likilitarios Aajuda

Nesta primeira etapa, o sistema eDoc 2012 apenas disponibiliza no menu Impressos os recibos de
geracgdo e de entrega do eDoc-Extrato.

Através da caixa de dialogo, o usuario pode optar por visualizar ou imprimir o documento. A tela de
visualizagdo permite imprimir e salvar o recibo de entrega do eDoc-Extrato em formato PDF (Portable
Document Format).

° Visualizagao do relatorio : Recibo de Entrega de Documentos Digitais

& B

D lE‘ bl Vépalauég\na del td

d @ 0 Localizar <752

ESTADO DE PERNAMBUCO
SECRETARIA DA FAZENDA

DOCUMENTOS DIGITAIS

RECIBO: 9671
PROTOCOLO: 108469

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DIGITAIS

DADOS CADASTRAIS

DOCUMENTO

EXERCICIO: 2011

PERIODO: 01/jan a 31/jan |FINALIDADE:Arquivo original

|c0NTEﬁDo:enoc—Ext:ato

CONTRIBUINTE

NOME EMPRESARIAL: CONTRIBUINTE DE TESTE

MUNTCIPIG: Araripina

|UF:PE

INSCRICAC ESTADUAL: 0197457-29

CNPJ:

70.062.708/0001-52

INSCRICAO MUNICIPAL:

INSCRIGCAC SUFRAMA:

ENDERECO: RUA DE TESTE

Ne: 123

BAIRRO: BOA VISTA

COMPLEMENTO: LOJA 2

TELEFONE: (81)3232-3232 FAX: (81)3232-3232

CAIXA POSTAL: 12313

CEP: 50.000-000

E-MAIL: identificacdco@gmail.com

RESPONSAVEL



../../MANUAL%202012JUL/3.3%20Transmitir.doc
../../MANUAL%202012JUL/4.1%20Livros%20e%20Mapas.doc
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5. Complementos
‘;“‘“_EJ/) Iniciar Editar

S 4

| ocu entc Exportar Extratos FelatGrios Dhocurment =

Emitir/Registrar Impressos Complementos Ltilitarios Ajuda

Complementos operaciconais

5.2 Exportar

A fungao Exportar € um complemento operacional equivalente ao “salvar como” ou “enviar para”, que

possibilita salvar ou transportar os dados do eDoc 2012, em formato txt, para um diretério ou midia indicada
pelo usuério.

[ @ eDoc - Emissdo de Documento Fiscal -
h, Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitanos Ajuda
S
Documento  Exportar  Extratos  Relatérios Docu
‘ - _JCDmplementus operacionais :
Exportar

Exportacao de dados

Os dados exportados podem ser utilizados novamente no eDoc 2012 através da funcdo Importar do
menu Iniciar.

Para usar a fungdo deve-se abrir documento, clicar em Complementos/Exportar, clicar em Exportar
txt na area de trabalho.

Selecionar a pasta que devera receber o documento e clicar em exportar. O sistema grava 0s registros
na base de dados, carrega as estruturas de validacdo e processa a exportacéo.

=
A Iniciar ~ Editar  Emitir/Registrar  Impressos ~ Complementos  Utilitérios  Ajuda

‘ Complementos\Exportar\Exportagio de dados | Exportar TNT

Arquivo Texto

rInformagio

= ry
Exportage & Os arquivos texto que serdo gerados poderdo conter:

:ﬁ Expaitar 1 - DADOS PARCIAILS - para serem transferidos para complementar a edicio da escriturago relativa a0 mesmo
periodo fiscal do mesmo contribuinte;

2 - DADOS COMPLETOS - para serem transferidos e integrados a um sistema contabil, de gestéo empresarial
ou gerendador de bancos de dados.

Informe o diretdrio onde seréo gravados os arquivos:

C:\SEFAZ-PE \eDac\dados [TxtPED 197457_02011010_DEX20120922-0642, txt

Estdo em construgéo as funcdes para a exportagcdo de documentos em formato xml e em lotes.
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6. Utilitarios

elDroc - Emissio de Documento Fiscal -

—
- Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda

= =i

| Copias de Atualizar - Migrag‘a"o

SEFl==>eDoc

Seguranga ap =
Ltilitdrios técnicos

6.1 Copias de Seguranca

Através desta funcdo € possivel fazer e recuperar copias de segurancas de seus registros ou
documentos em edi¢do ou assinados.

Para salvar os arquivos de documentos constantes na base do eDoc 2012, clicar em
Utilitarios/Copias de Seguranca, selecionar a op¢ao Backup de movimentos.

elloc - Emissdo de Documento Fiscal -

—

. Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Ltilitarios Ajuda
Copias de  Atualizar Configurar Config Migracdo

‘ Seguranca aplicativo transm SEFl===>eDoc

Litilitarios técnicos

Copias de seguranca

Tipos de copias

O eDoc 2012 grava suas coOpias de seguranca em qualquer diretorio (de rede, inclusive) indicado
pelo usuario. Caso nédo seja eleito algum outro diretério de backup, o eDoc indica como padréo o caminho
C:\SEFAZ-PE\eDoc2012\Backup. Apds selecionar diretério e arquivo clicar em Criar backup.

W
J Iniciar Editar Ernitir/Registrar Impressos Complementos Utilitdrios Ajuda

‘ Utilitdrios\Copias de seguranca\Tipos de copias | Backup de movimentos

-
r§e ecione
% ¥ |Dades o diretério |
:
=

\para salvar
L= 13D A || [cr\sEFaz-PE\Doc Backup =
‘i"} Criar backup Periodo Fiscal |Cunhibuinte CNP1 |IE Documento Finalidade do Documento |Contetdo do Documento | Assinado ‘Transrmﬁdu |Possu\ Guia
01/2011 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52  0197457-29 Extrato de documentos Original Com dados informados

-
Selecione o
arquivo que
quer salvar

No primeiro momento o eDoc estara apto a fazer apenas o backup de um documento por vez. Em
breve sera possivel gerar backup de varias ou de todos os documentos.
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Ao concluir a operacdo é exibido o local e a identificacdo do arquivo salvo. O arquivo pode ser

identificado pela inscricdo estadual seguida do periodo a que se refere, e da data do backup: C:\SEFAZ-
PE\eDoc2012\Backup\PE0197457_02011010_DEX20120922-0712.bkp

Iniciar  Editar  Emiti/Registrar  Impressos  Complementos  Utilitdrios  Ajuda

| Utlitrios\Cdpias de sequrangalTipos de copias | Backup de movimentos

|
€ ¢ > o

Edigao A || [eoserazPeeDoctpachup =
y ‘: Lriar backup Periodo Fiscal ‘Contribuinte ‘CNPJ |IE Documento Finalidade do Documento |Contetido do Documento |Ass‘nado |Transmiﬁdn |Possui Guia
012011 CONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG 70.062.708/0001-52  0197457-29  Extrato de documentos

Original Com dados informados

Confirmar

v Copia de sequranca realizada com sucesso em:
& C\SEFAZ-PE\eDoc\Backup'\PEO197457 02011010_DEX20120922-0712

Para recuperar a(s) coépia(s) de seguranca, clicar em Utilitarios/Copias de Seguranca/Restaurar
backup de movimentos.

Iniciar Editar

Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
Copias de Atualizar Configurar Configurar Migragdo
Seguranga aplicativo transmiss3o SEFl==>elwoc

Litilitanos técnicos

Copias de seguranca

Tipos de copias

Localizar e selecionar o arquivo a ser restaurado e clicar em restaurar backup. No primeiro momento o
eDoc 2012 fara apenas a restauragéo de um backup por vez.

N
\—/ Iniciar ~ Editar  Emitir/Registrar ~ Impressos  Complementos  Utiltarios  Ajuda

| Utiitarios\Capias de sequrancatTipos de copias | Restaurar backup de movimentos

|
€ ¢y p

r Selecione o arquivo de copia de seguranca

Edigao ®

:\SEFAZ-PE\eDoc\Backup\PE0197457 02011010 DEX20120922-0712.bkp

“a Bestaurar backup | - Informagdes de identificacio

1 CNPIMF 70.062.708/0001-52 Insc. Estadual {0197457-29

Nome Empresarial ICONTRIBUINTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG Insc, Muricpal |2601102

Data Inidl 01/01/2011 DatzFinal [31/01/2011

M
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Caso exista na base do eDoc 2012 documento do contribuinte para o mesmo periodo, os dados
existentes poderdo ser substituidos pelos dados do arquivo restaurado, semelhante ao que ocorre no

processo de importacao.

» Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda

| Utilitdrios\Copias de seguranca'\Tipos de cépias \ Restaurar backup de movimentos

& & > » Dados

— Selecione o arguivo de cépia de seguranca

a1 .
EdlEEm = | C:\SEFAZ-PE\eDoc\Backup\PEO197457_02011010_DEX20120922-0712.bkp
* 4‘: Festaurar backup — Informacdes de identificacdo
CMNPIMF [7o.062.708/0001-52 Insc. Estadual [0197457-29
Mome Empresarial [conTrRIBUINTE DE TESTE-EXCLUTDOS MIG Insc. Municipal [2601102
Data Inicial [o1/01/2011 Data Final [31/01/2011
Confirmacio EX

O Contribuinte: "COMNTRIBUIMNTE DE TESTE-EXCLUIDOS MIG" ja existe na tabela
de Contribuintes cadastrados do aplicativo.
Desegja atualizar seus dados?

O usuério tem a opcado de atualizar ou ndo os dados, conforme mensagens tanto para os dados
cadastrais quanto para o contetdo do documento.

; Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda

| Utilitérios\Copias de segurancaTipos de copias Y Restaurar backup de movimentos

&L < > »- Dados

— Selecione o arquivo de cipia de seguranca

Szt = | C:\SEFAZ-PE\eDoc\Backup\PE0197457_02011010_DEX20120922-0712.bkp
“ 4‘: Bestaurar backup — Informagies de identificagdo
CMHPI/MF |70.062.708/0001-52 Insc. Estadual [0197457-29
Mome Empresarial |CONTR_IBUINTE DE TESTE-EXCLUTDOS MIG Insc. Municipal |2501102
Data Inicial [o1/01/2011 Data Final |[31/01/2011
— | Atencdo =2

ATEMCAQO

13 existe na base do £ °F um movimento deste mesmo pericdo para
este contribuinte, o processo de "Restaurar cdpia de seguranga”
substitui as informagdes deste mowvimento, casc queira
resguardar estas informacgdes para posterior recuperagdo cancele
"Restaurar cépia de seguranga”, faga uma cdpia de seguranga do
movimento em questdo e retorne para a fungdo de "Restaurar
cdpia de seguranga”.

Deseja substituir o movimento atual?
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6.4 Migracao SEF 2003>eDoc 2012

.
‘-_‘/‘II Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Litilitarios Ajuda
Coapias de Atualizar Configurar Configurar Migragao

SEFl===elloc

Seguranca aplicativo transrmis
Litilitarios técnicos

Funcdo provisoria através da qual é possivel converter informacdes existentes na base de dados do
SEF 2003, digitadas ou importadas, em arquivo texto com o leiaute do eDoc 2012. Nao é necessario estar
com o SEF 2003 aberto.

Clicar em Utilitarios/Migragdo. O endere¢o aponta o caminho padrdo da pasta de dados do SEF
2003, caso utilize outro endereco para os dados no SEF 2003, localizar o novo endereco.

Clicar em Carregar Dados no menu lateral. O sistema carrega a lista de todos os documentos ha

base de dados do SEF 2003. Selecionar o contribuinte, 0 movimento e clicar em Migrar dados, conforme
figura abaixo.

i ﬂ-“j‘
J Iniciar ~ Editar  Emitir/Registrar ~ Impressos ~ Complementos  Utilitarios  Ajuda

‘ Utiitarios \ Migracdo SEF1 - eDoc

2-Clicar
ados f \
Carregar 1-Localizar 4
Dados  {SEF1 (pasta dados) pastadedados ¢
Edig o/ b ' d0SEF1 b
/ |C:'|Arquivos de programas \Sefaz-PE\SEF Dados ! —jE
.
oA Carregar Dados
*A' ! r Contribuintes Mavimentos
’-"\'f’;MigralDados Inscricéo Estadual ‘CNPJ |Contribuinte ‘Munidcio HInscrigﬁoEstaduaI Data Inicial DataFinaIi ‘Pen’odoFisca\
/ H-\h‘ P,
i@ I_.impr 5-Clicar em . —
ligrar Dadas J TSelacionar®
g Lance 3-Selecionar ‘ Documento '
Contribunte

Antes de gerar o arquivo txt no leiaute do eDoc 2012 o sistema gera um relatério informando as
inconsisténcias encontradas listando todos 0os documentos que ficaram pendentes na migracdo. O usuario
podera salvar o relatério e fazer os langamentos pontuais destes documentos, conforme o caso.

| Utilicarios \ Migragdo SEF1 - eDoc

Dados

r SEF1 {pasta dados})

Iniciar Editar Ernitir/Registrar Inpressos Complementos Utilitarios Ajuda

Edig3o 3
. |
- - eDoc - Relatdrio de Migracédo E@@ — Mowimen!
- - —=
151001 Foram encontradas algumas inconsisténcias durante o processo de migragdo de dados do SEF vl para o eloc v0,0.23.5, 151050000
'- _,-:f- 1531001 0= langamentos abaixo listados ndo puderam ser aproveitados pelos motivos expostos,
151001  Foi gerada um arquiva com as inconsisténcias em "Ci\SEFAZ-PE|eDociMigr acac|PEODDG349_02010020_DEX20120927-2235-Inconsisténciad
@ Cancelar 1giooy| s demsis dados foram gravados em arquivo-texta na pasta "Cr\SEFAZ-PE|eDociMigracan|PEOD0S 349 _02010020_DEX20120927-2238. bxk
151001 Este arquivo eska pronto para ser importado pelo eDoc,
ERE Depois da importacdo complemente as informagdes requeridas para cada tipo de situacdo,
151001)| Inconsiskéncia na nota fiscal - O registro serd ignorada! -~

151001fl Metivo : Mota Fical cancelad

LE100W naks - 30/
151001) CHP1 -0
151001
151001 Tnconsiy
151001)) Motiva
1s1001)l e - 30,

11001 CMPI - 0250
18104 Inscricdo Estadual -

INCONSISTEMCIAS EIM
DOCUMENTOS
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O sistema conclui a migracdo do documento salvando o arquivo gerado na pasta padréo informada.
Para trazer o documento para a base de dados do eDoc 2012, clicar em Iniciar/Importar, e seguir instrugéo
de Importar documentos 1.8.

O arquivo gerado sO contém as informagdes comuns aos dois programas, sendo necessaria a
complementacdo das novas informacdes exigidas pelo eDoc 2012 ap6s a importacdo. Ao tentar abrir 0
arquivo importado apés a migracdo, o sistema informa os dados cadastrais que devem ser
complementados.

7. Ajuda

Iniciar Editar Emitir/Registrar Impressos Complementos Utilitarios Ajuda
ip
Sobre...

| Informagdes de apoio |

7.1 Manual do Programa

O Manual do Programa é um texto em PDF, com instru¢des gerais para orientar o usuario do eDoc
2012 sobre sua operacionalizacdo. Aborda a Visdo Geral do Sistema, sua Instalacdo, suas formas de
Atualizagcdo, como fazer a Migracdo do SEF 2003 para o eDoc 2012. Faz um resumo geral de todos os
principais Menus: Iniciar, Editar, Encerrar, Impressos, Complementos, Utilitarios, e Ajuda, e, por fim,
apresenta o passo a passo de todas as funcionalidades que estdo em opera¢do por menu.

As instrugdes apresentadas abordam apenas a visdo operacional do sistema. A criacdo e entrega do
eDoc-Extrato segue a legislagéo em vigor.

As funcionalidades que ainda estdo em construgdo serdo detalhadas quando forem habilitadas, em
futuras revisdes do Manual.

Criticas e sugestbes de melhorias do Manual, registros de erros no sistema, problemas técnicos
relacionados ao eDoc 2012, ligar para o TELESEFAZ: 0800-285-1244 (para ligacdes feitas em Pernambuco)
ou 0xx81-3183-6401 (para ligagOes feitas a partir de outros Estados). Atendimento de segunda a sexta, das
8:00 as 18:00.



