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[T10 que é o Assinador Web

E um programa auxiliar que é usado para assinatura, transmissdao e consulta de
Documentos Fiscais (Nota Fiscal Eletrénica, Nota de Servico Eletronica, Manifesto Eletronico de
Documentos Fiscais, entre outros).

O Assinador Web é vinculado ao usuério logado nele, portanto se o assinador estiver aberto em um
computador, mas o Sistema Web estiver aberto em outro computador ele funcionara corretamente,
desde que seja logado nos dois computadores com o0 mesmo usuario e senha.

O Assinador Web é usado apenas para assinaturas, transmissdes e consultas de documentos
fiscais eletronicos, sendo assim, para outras funcionalidades do Sistema Web nao é
necessario o uso do Assinador e nem sua execucao!

3 Como baixar o Assinador Web

No site do Sistema Web ja logado, clique no botao e depois em "Download

Transmissor(x64)/(x86)", conforme a imagem abaixo:

_ (> Sair
11/2024

Download Transmissor(x64)

Download Transmissor(x86)

4 Usuarios

e Download Transmissor(x64) é para sistema operacional de 64 bits, processador baseado
em x64 e
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e Download Transmissor (x86) é para sistema operacional de 32 bits, processador baseado
em x86.

Para verificar qual o seu sistema operacional no Windows acesse as informacdes Sobre o
Computador usando as teclas de atalho do teclado "Win" + "Pause|Break", e nas
especificacdes do dispositivos, a informacao consta em "Tipo de Sistema".

Faca o download do arquivo "SistemaWebAssinador 1 0 1 ... x..." e aguarde a conclusao:

Histérico de downloads recentes X

i SistemaWebAssinador 10 1 i O
379 MB » 1 minuto atras

Historico completo de downloads [

Apds concluir o download execute o arquivo baixado e avance na instalacdo até a conclusdo da
instalacao do assinador:

ri’l Setup - SistemaWebAssinaturaXivL —

Select Additional Tasks

Which additional tasks should be performed?

Select the additional tasks you would like Setup to perform while installing
| SistemaWebAssinaturaXML, then didk Mext.

¢ frones Adicionais:
B criar um Icone na Area de Trabalho

[] Criar um Icone de Inidializacio Rapida
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I'i’l Setup - SistemaWebAssinaturaXhL — et

Ready to Install

Setup is now ready to begin installing SistemaWebAssinaturaXML on your
computer.

Click Install to continue with the installation, or dick Badk if yvou want to review or
change any settings.

Additional tasks: A
Icones Adidonais:
i Criar um Icone na Area de Trabalho

Back Install Cancel

r |, Setup - SistemaWebAssinaturaXML = >
| ]
Installing
Please wait while Setup installs SistemaWebAssinaturaXML on your computer,
Extracting files...

s
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riq Setup - SistemaWebdAssinaturaXhL —

t Completing the
SistemaWebAssinaturaXML Setup
Wizard

Setup has finished installing SistemaWebAssinaturaXML on
your computer, The application may be launched by selecting
the installed shortouts,

Click Finish to exit Setup.

B Executar SistemaWeb AssinaturaXML

Apds concluir a instalacdo sera criado um atalho na area de trabalho "SistemaWebAssinaturaXML"
para a execucao do programa:

¥

Sistemavyeb
Assinaturas
ML

Execute o atalho "SistemaWebAssinaturaXML" e acesse com o mesmo e-mail e senha usados no
acesso do Sistema Web:
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q @ SistemaWeb Assinador - 1.0.1.33 x
Sistema\WEB

Login

Usuario

Senha

B Gravar dados do usudrio

Acessar

e EEo o= — mFAmEY - W e e e R R B —

[T] Como adicionar o certificado digital no Assinad
Web

Configure o seu certificado digital clicando no botao "Certificado":

B SistemaWeb Assinador - 1.0.1.33 *

Logado Coma: aline

Status APl MDFe: Online @
€|
Status APl NFSe: Online @
Status API NFe: Online @
Chave da Conexdo: N__cVcTgybZexb6HPVGq
E;-'g Certificado ;j Configuragéo i Download XML
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Caso o Status API do servico a ser utilizado esteja "Offline" é necessario o contato com o
nosso suporte técnico!

Clique na seta, conforme a imagem a baixo, e sera exibido uma lista das empresas cadastradas no
sistema para selecao:

Cadastro de Certificados !

Empresa: | ‘v

Certificado: n :‘:_ Ny

Tean

‘ Empresa | Tipo Vencimento | Certificado

Cligue na linha de baixo e serd exibido uma lista dos certificados instalados no computador para
selecao:
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|| cadastro de Certificados

Empresa: ‘ TS TSV ST ST SLinL AL I TILL AT TiTs -z v|
Certificado: | - v‘ il
‘ Empresa Tipo Vencimento Certificado

*
Despois é s6 clicar no botdo — e o certificado estara pronto para o uso:

Cadastro de Certificados

Empresa: ‘ v‘
Certificado: v *Ij
o
Empresa Tipo Vencimento Certificado
> DN ITIIITOT TS oS eI o SR el s

Caso o certificado adicionado esteja com sua validade vencida sera necessario excluir ele do
Assinado Web, para isso dé 2 cliques nele com o botdo Esquerdo do mouse e clique SIM na
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mensagem de confirmacao de exclusao do certificado:

@ SistemaWeb Assinador - 1.0.1.33 X

' Cadastro de Certificados

Empresa: v‘
Certificado: ikl
Empresa Tipo Vencimento Certificado

e Deseja excluir certificada?
L

Depois é s6 adicionar o novo certificado, ja instalado no computador, no assinador Web.

[T] Como configurar o Assinador Web

Para acessar as configuracdes do Assinador Web cliqgue no botao "Configuracao":

a SistemaWeb Assinador - 1.0.1.33 et

Logado Como: aline

Status APl MDFe: Online @
1
Status APl NFSe: Online @
| Status APl NFe: Online @
Chave da Conexdo: N__cVeTgybZexb6HPYGq
L,
E{;—,' Certificado 45'» Configuracdo mt Download XML

Configuracoes do Usuario:
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e Habilitar o login automatico: Ative essa opcao caso queria que ao abrir o assinador ele ja
entre automaticamente, sem a necessidade de clicar em "Acessar" e ja fica pronto para o
uso;

e Iniciar automaticamente com o Windows: Ative essa op¢ao caso gueria que ao ligar o
computador seja iniciado o Assinador Web automaticamente;

Para usar essas configuracbes é necessario "Gravar os dados do usuario" no login do
Assinador Web!

Usuario NFe NFSE  MDFe

@ Habilitar o login automético

@ Iniciar automaticamente com o Windows

Configuracoes da NFe/NFSe/MDFe:

e Diretério de Esquemas: Pasta onde estao salvos os arquivos de esquemas utilizados na
validacao dos documentos eletrénicos. Ja vem configurado por padrao, caso necessite
alterar entre em contato com o nosso suporte técnico;

e Diretério que serd salvo os XMLs: Pasta onde estdo salvos os arquivos XML dos
documentos eletrénicos. Os arquivos serao organizados por sua Categoria -> CNPJ da
Empresa -> ANO+MES de emissdo dos documentos. As categorias sdo:

o Assinadas: Arquivos XMLs jd com a assinatura digital, porém ndo transmitidos/nao
validos;

CCe: Arquivos XMLs das Cartas de Correcao Eletrbnicas das NFes que foram

transmitidas e autorizadas/validas.

Recibo: Arquivos XMLs dos retornos das transmissdes e consultas das NFes;

Rejeitadas: Arquivos XMLs dos documentos que foram transmitidos, porém

rejeitados/nao validos;

Transmitidas: Arquivos XMLs dos documentos que foram transmitidos e

autorizados/validos.

o

o

o

o
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O arquivo "temp.xml" é sempre o arquivo do ultimo documento, que foi
transmitido/consultado, sem validade digital.

e Diretério que sera salvo os PDFs (Somente para NFSe): Arquivos PDFs das Notas Fiscais de
Servico transmitidas/vélidas.

Usuaric NFe NFSE MDFe

Diretério de Esquemas:

Ch\SistemaWebdssinaturaXML\Schemas noo

Diretorio que sera salvo os Xmls:
CASistemaWebAssinaturaXML\SS\NFE S

Por padrdo todos os diretérios (NFe/NFSe/MDFe) virdo preenchidos no caminho onde foi instalado o
Assinador Web, podendo ser editados conforme a necessidade.

Configuracoes do AssinadorWeb:

Nas Configuracdes do Sistema -> Informacdes Gerais, existe a Forma de Transmissao:

*g Configuragdes do Sistema

Informag@es Gerais NFe
Gerais

Informagdes Gerais

(® utiliza Desdobramento no Plano Fiscal? @ /A0 (® Gerar codigo do produto automaticamente (@ 1o |

Centralizado

Descentralizado

Centralizado

e Centralizado: Um wusudrio configura para transmitir fazendo funcao de "servidor",
assim envio dos documentos eletronicos serd feito apenas pelo assinador que estiver com
0 usuario selecionado na configuracao;

e Descentralizado: Cada usuério transmite o seu e tem que esta com o seu assinador aberto
para o envio dos documentos eletrénicos, assim envio dos documentos eletrénicos serd
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feito no usuario logado.

[T] Como baixar os arquivos XML pelo Assinador Web

Para baixar os arquivos XMLs pelo Assinador Web clique no botao "Download XML":

B SistemaWeb Assinador - 1.0.1.33

Logado Como: aline

Status APl MDFe: Online @
Status APl NFSe: Online @
Status APl NFe: Online @
Chave da Conexdo: N__cVcTgybZcxb6HPVGg
Eﬁ Certificado Jj Configuragdo @ Download XML

Download XML

e Selecione os arquivos: Selecione a pasta que contém os arquivos XMLs que serao

baixados;

e Nome Arquivo: Escreva o nome do arquivo compactado que sera baixado com os XMLs;

e Diretdério Destino: Diretério para qual serd baixado o arquivo no computador:

Por Arquivas

Selecione os Arquivos:

@ XMLRecibo @ XML NFe

MNome Arquivo:

Margo2024

Diretéric de Destino:

ChUsers\aline.marcoling Desktop

Exportar (zip)
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Por ultimo clique em "Exportar (.zip)" e serd salvar o arquivo compactado contendo os arquivos
XML selecionados na pasta selecionada como Diretério de destino.



Usuario e Perfil
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[TIO que € um Usuario e um Perfil
Usuario

Um usudrio é um utilizador do sistema, podendo existir um ou véarios usudarios em cada
empresa, cadastrando pelo seus Nomes e Emails. Serd definido os acessos do usuario conforme
os Perfis e Empresas Vinculadas a ele.

Perfil

Um Perfil € um cadastro contendo todos os acessos que o usuario tera (Mddulos, Funcoes e
etc), podendo vincular varios usuarios no mesmo perfil.

O usuario precisa ter seu cadastro vinculado a pelo menos 1 perfil para o uso do sistemal!

[TITIComo cadastrar um Usuario

No site do Sistema Web ja logado, clique no botado e depois em "Usuarios" -> "Cadastrar
Usuario", conforme a imagem abaixo:

- ] 03/2024 |

Cadastrar Empresa
Lista de Empresas
Configuragdes
WAL TV
Cadastrar Perfil

Alterar Senha
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Assim abrird a lista com os usuarios ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botdo "Adicionar":

e Usuarios
Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar sua coluna
noo a
Opgoes Usuario i Email 1 | Tipo de Usuario
S ma p,pe Admin sl Tl Master
S ma pe Aline e e e e Comum
S mQp,E Lucas PO Supervisor
- 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (3 itens)

Ao salvar um usuario novo sera gerado um senha tempordaria, que sera enviada no e-mail do
usuario, para que o0 mesmo acesse o sistema e no primeiro acesso dele serd necessario a criacao
da senha definitiva para o acesso.

Cadastro Geral

Sao as Informacdes Gerais do usudario: nome, e-mail, funcdo, departamento e seu tipo. O tipo de
usudrio é separado em trés tipos:

e Comum: Usuario que tem acesso aos menus de cadastros do sistema liberados no seu
perfil vinculado;

e Supervisor: Usuario que tem acesso aos menus de cadastros do sistema liberados no seu
perfil vinculado + configuracdes do sistema + cadastro de novos usuérios e perfis com
acessos limitados aos cadastros e menus que ele mesmo tem acesso;

e Master: Usuario que tem acesso total aos menus de cadastros + configuracdes do sistema
+ cadastro de novos usuéarios e perfis;

O usudrio Master vird cadastrado por padrdo com o e-mail de contrato da empresa e nao
podera ser cadastrado outro usuario Master manualmente.
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Cadastrar Usudrio

Cadastro Geral erfis Vinculados Empresas Vinculadas
Informagdes Gerais
Nome do Usudrio E-mai
Fu ngao ; Departamento i
Tipo de Usudrio
comum O Supervisor Master

Perfil Vinculados

Serao exibidos os perfis j& vinculados ao usudrio. Para vincular um perfil ao usuario é sé buscar um
perfil e depois clicar no botao "Incluir", conforme o exemplo:

Cadastro Geral Perfis Vinculados Empresas Vinculadas
Informagdes Perfil ~
Mota Fisca % uj:'__-;::. Incluir
Lista de Perfis Vinculados A
Opcbes Nome do Pefil
@ ERP

‘ 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)

Empresas Vinculadas

Serve para que o usuario tenha acesso apenas a empresas vinculadas a ele. Para ativar essa opcao
primeiro é necessario acessar a "Lista de Empresas":


https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/g3Wimage.png
https://autoatendimento.grupoallegus.com.br/uploads/images/gallery/2024-03/03Simage.png

032024

Cadastrar Empresa

Lista de Empresas

Caonfiguragoes

’ Usuarios »

WAL WD

Assim abrird a lista com as empresas ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botdo "Editar" e
colocar SIM na opcao "Controle de Empresa por Usuario" e salvar, conforme a imagem abaixo:

Editar - Empresa

Cadastro Geral Informacdes Fiscais

CNPJ

Informagdes Adicionais

Informacgoes Gerais A
R Consultar CNP.J

Servidor De Emails Responsavel Outras Inscrigbes Estaduais

Modalidade &)

‘ Unica -

Razdo Social @ Nome Fantasia &) Apelido ®
Empresa ‘ ‘ Empresa ‘ ‘ ‘
Telefone Principal @ E-mail Principal Homepage ®

Controle de Empresa por Usuério &

Depois é necessario selecionar quais usudrio estarao vinculado a essa empresa:
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Selegdo de Usuarios Vinculados

Mome do Usuario

Q) Contendo Inicia Com. Exato
(v USJ$|‘ 0s Supervisores
Usudrios Comums
Dados 'S

Mome do Usudrio E-mail
Lucas s 1 ¥ Lt b ot i1 et 11

. | 12 - itens por pagina 1 de 1 paginas (2 itens)
Selecionar || Cancelar

Ao acessar o cadastro do Usuario podera ver que a Empresa foi vinculada a ele e também poderao
ser vinculadas outras empresas pelo botao "Adicionar Empresas Vinculadas":

Editar Usuario

Cadastro Geral Perfis Vinculados Empresas Vinculadas

Informar Empresas

Adicionar Empresas Vinculadas

Opgdes Razdo Social Mumero de Inscri¢do

i} Empresa Padréo

‘ 12 v itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)

Mesmo que tenham varias empresas cadastradas no sistema o usuario s6 podera definir a
que estiver vinculado a ele!
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[] Como cadastrar um Perfil

No site do Sistema Web ja logado, clique no botao e depois em "Usuarios" -> "Cadastrar
Perfil", conforme a imagem abaixo:

0372024 |

Cadastrar Empresa

Lista de Empresas

Configuragdes

e Cadastrar Usudrio
AT A A W
Cadastrar Perfil

Alterar Senha

Assim abrird a lista com os perfis ja cadastrados no sistema, dai é sé clicar no botao "Adicionar":

r

®
as Perfil de Usuarios

Arraste um cabegalho de coluna aqui para agrupar sua coluna
noo .
Opgdes Nome do Perfil
& o Q ERP
$ o Q Nota Fiscal

12 .| itens por pagina 1 de 1 paginas (2 itens)

Cadastro Geral

E onde sera informado o "Nome do Perfil" para uma facil identificacdo dele, podendo, por exemplo,
ser um apelido ou até mesmo os acessos que ele tera:
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Cadastrar Perfil

Cadastro Geral Usudrios Vinculados Acessos

Informagbes Gerais A

Nome do Perfil

[ Nota Fiscal - Total Acesso

Usuarios Vinculados

Serdo exibidos os usuarios ja vinculados ao perfil. Para vincular um usuério ao perfil é sé buscar
um usudrio e depois clicar no botao "Incluir", conforme o exemplo:

Cadastrar Perfil

Cadastro Geral Usuarios Vinculados Acessos
Informacgdes Usuario ~
Aline % @ Incluir
Lista de Usuarios Vinculados ~
Opcdes Nome do Usuério Email do Usuario
o Luca

n ‘ 12 v itens por pagina 1 de 1 paginas (1 itens)

Acessos

Serve para incluir quais sistemas e menus o usuario com esse perfil tem permissdes de acesso
(adicionar, visualizar, alterar, excluir, exportar, etc). Para dar acesso ao menus é necessario trocar
de "Nao" para "Sim" no nome dos cadastros:
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Cadastro Geral Usudrios Vinculados Acessos

Cadastros sim @  Acesso Total f§ A

Geral sim @ Acesso Total @ ~

Adicionar Visualizar Alterar Excluir Exportar Inativar
@ Plano Fiscal (CFOP)
Adicionar Alterar Excluir Inativar Exportar Copiar Padrdo Copiar de outra empresa
@ Classificagdo Fiscal (NCM)
Adicionar Alterar Excluir Exportar
@ Condi¢ies de Pagamento
Adicionar Alterar Excluir Inativar Exportar
@ Formas de Pagamento
Adicionar Alterar Excluir Exportar
@ Contas Bancarias
Adicionar Alterar Excluir Exportar Visualizar Historico
Produtos/Servicos sim @  Acesso Total @ A

Ao clicar na opcao "Acesso Total" todas as funcdes desse menu serdo habilitados para o usuério,
conforme o exemplo:
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Cadastrar Perfil

Cadastro Geral Usuérios Vinculados Acessos

Cadastros sim @

Geral sim @ Acesso Total « A

@ Adicionar @ Visualizar Alterar @ Excluir @ Exportar Inativar

@ Plana Fiscal (CFOP)

@ Adicionar @ Alterar @ Excluir @ Inativar Exportar @ Copiar Padrdo Copiar de outra empresa

@ Classificagéo Fiscal (NCM)

Adicionar Alterar Excluir Exportar

@ Condigdes de Pagamento

@ Adicionar @ Alterar @ Excluir @ Inativar Exportar

@ Formas de Pagamento

Adicionar Alterar Excluir Exportar

@ Contas Bancarias

Adicionar Alterar Excluir Exportar Visualizar Historico

Acesso Total « ~

Produtos/Servigos sim @ Acesso Total « A

[T] Como recuperar/alterar a senha

Como Recuperar a Senha

Na tela inicial de login do sistema, clique na opcao "Esqueci minha Senha":
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Abrird a tela para confirmacdo da recuperacao da Senha, sendo necessario preencher com o
CNPJ/CPF do contrato e depois clicar no botao "Enviar Link":

E-mail para recuperacdo da Senha

E-mail de Recuperacdo

R e I A e LR LR x

CNPJ/CPF do Contrato

Serd enviado um e-mail para o E-mail de Recuperacao com o link para o cadastro da nova senha:
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Para Mim

e ei——— . ——.—.. —. E-mail para recuperacdo de Senha

Por favor clique no botéo abaixo para ser redirecionado a pagina de recuperagéo de senha:

Recuperar Senha

Na tela de recuperacao de senha confirme os dados e cadastre uma nova senha, depois clique em
"Recuperar":

Recuperacao de Senha: Aline

E-”]ai e e e b

Tipo do Usuario. Comum

Nomero do Contrato

Sigla do Contrato: 37

@

Recuperar

E pronto! Na tela de login ja serd possivel acessar com a nova senha cadastrada.

Como alterar a Senha
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No site do Sistema Web ja logado, clique no botéo e depois em "Usuarios" -> "Alterar
Senha", conforme a imagem abaixo:

B -: e = 0372024 |

| Usudrios

Depois é s6 preencher com a sua senha atual em "Senha" e preencher com a nova senha nos
campos "Nova Senha" e "Confirmacao Nova Senha" e clicar em "Confirmar Alteracao"

Trocar Senha

Senha

‘ ® ‘
Mova Senha

[ ® |

Confirmagdo Nova Senha

Confirmar Alteragdo

Uma senha forte garante maior seguranca para os seus dados. Criar senhas seguras é
crucial para navegar na web (adicione letras minUsculas e mailsculas, nUmeros e caracteres
especiais a sua senha)!
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