
Easyinfo NF&D
Manual de uso e instalação do sistema

1. INSTALANDO O SISTEMA

Após realizar o download, clique duas vezes sobre o instalador.

Clique em “Avançar”.

Leia o contrato de licença e caso concorde, marque a opção “Aceito os termos do
Contrato de Licença” e clique em “Avançar”.



Clique em “Avançar”.

Clique em “Instalar”.



Clique em “Concluir”.



2. EXECUTANDO O SISTEMA

Para iniciar, basta clicar duas vezes sobre o ícone na Área de trabalho. Como o
sistema é executado em segundo plano, para abri-lo deve clicar duas vezes sobre seu
ícone na bandeja do Windows.

3. CONFIGURAÇÕES INICIAIS

Para iniciar o uso do sistema é preciso realizar algumas configurações.
Preencha os dados de sua empresa na aba “Empresa”.

Razão Social: preencha a Razão Social de sua empresa.
CNPJ: preencha o número do seu CNPJ.
Email: preencha o endereço de email da empresa.
Telefone: preencha o número do telefone Fixo da empresa.
Whatsapp: preencha o número do Celular da empresa.



Segmento: preencha qual o segmento da empresa. (Exemplo: Material de construção,
perfumaria, mercado, papelaria e etc).
Regime Fiscal: selecione seu o regime fiscal no qual sua empresa se enquadra, caso
seu regime for o real deverá preencher os campos fiscais.
Clique em salvar ou aperte F5.

Na sequência, selecione a aba “Configurações” e preencha as informações.

Legenda:

Caminho download NFe: Selecione um local em seu PC ou pasta acessível na rede
para que o sistema salve as notas baixadas.

Caminho Integração SPED: Este caminho deverá ser preenchido somente se tiver
integração com PapaNota, não preencher este campo se não tiver integração com o
sistema.

Caminho Integração NFes: Este caminho deverá ser preenchido somente se tiver
integração com Revolution 2.0, não preencher este campo se não tiver integração
com o sistema.

Separar por Ano/Mês: Escolhendo “SIM” nessa opção, o sistema criará
automaticamente pastas com padrão de nome ano/mês (Ex.: 202107) para inserir e
organizar as NFes baixadas. Escolhendo “NÃO” o sistema baixará as notas no
caminho indicado sem nenhuma separação.



UF: Unidade da Federação onde se encontra sua empresa.

Último NSU: Caso já utilize outro meio para baixar as NFes, poderá informar o último
NSU para que o sistema continue o download do último ponto. (Não é obrigatório
preencher esta informação)

Certificado: Utilize o ícone da “lupa-procura” para buscar e selecionar seu certificado
digital.

Impressora NFe: Utilize o ícone da “lupa-procura” para selecionar uma impressora
instalada em seu PC, caso queira imprimir as DANFES das NFes.

Executar Manifestação: quando estiver selecionado esta opção o sistema ira baixar
as notas automaticamente a cada 1 hora. Deixa marcado esta opção.

Clique em salvar ou aperte F5.

Ainda na tela “Configuração”, existem outros cadastros que são opcionais.
Entretanto, deverão ser preenchidos para utilizar funções específicas do sistema.

Aba E-mail: Neste cadastro você deverá preencher os dados SMTP do seu provedor
de e-mail para que o sistema seja capaz de enviar as notas para contabilidade ou
outro endereço.

Smtp: Endereço do servidor SMTP
Porta: Porta utilizada pelo servidor SMTP



SSl (Secure Socket Layer): Marcar caso o servidor use o protocolo de segurança SSL
Usuário: digitar seu email
Senha: digitar sua senha do email
Assunto: (preenchimento opcional)
Mensagem padrão: (preenchimento opcional)
Clique em salvar ou aperte F5.

Aba BKP NF-E: Nessa tela você deverá preencher o caminho onde o sistema salva a
cópia de segurança das NFes. Este arquivo é o mesmo que será enviado ao seu
contador. Nesse caso, informa também o e-mail de sua contabilidade.
Clique em salvar ou aperte F5.

Aba DANFE: Preencha o caminho (Pasta) onde serão salvos os DANFEs das NFes.
Você pode também escolher o que o sistema fará quando clicar para exibir uma nota.
Por padrão a opção é “Exibir na tela”, porém pode ser alterada para as opções (Exibir
na tela, impressora padrão, selecionar impressora, PDF, configurada).
Clique em salvar ou aperte F5.



Aba Agendador: Nessa tela você poderá definir as datas em que o download das
notas vai ocorrer.
Clique em salvar ou aperte F5.



AbaWeb Services: Nesta tela constam informações para conexão aos servidores da
SEFAZ.

Série NFE: Deverá informar a série em que as notas de devolução serão emitidas.
Caso faça emissão de notas em outros sistemas, sugerimos que seja informada uma
série diferente daquelas em utilização. Para alterar de um duplo clique em cima do
campo.

Número NF-e: Deverá informar o número em que as notas de devolução serão
emitidas. Caso faça emissão de notas em outros sistemas, sugerimos que seja
informada o número sequencial diferente daquelas em utilização. Para alterar de um
duplo clique em cima do campo.

Ambiente: O ambiente “Produção” deve ser selecionado para emitir notas com
validade jurídica. O ambiente “Homologação” é usado para teste e só deve ser
selecionado caso nossa equipe técnica instrua.

Web Services: Só devem ser alterado caso seja instruído por nossa equipe técnica.

Clique em salvar ou aperte F5.



4. TELAS DO SISTEMA

Menu NFE

Notas Manifestadas : Esta tela exibe todas as notas baixadas, permitindo visualizar
o DANFE e todas as suas informações. No topo da tela você poderá pesquisar as
notas por data, assim como localizar uma nota específica, informando a sua chave de
acesso ou o nome da empresa.

Utilize o ícone "Pesquisar" para consultar as notas baixadas pelo sistema.

Utilize o ícone “Exportar” para salvar o XML selecionado em um local específico em
seu computador.



Para manifestar a nota como "Confirmação de Operação" é preciso registrar a data
de entrada da nota e apertar ENTER, o sistema ira alterar para confirmação de
operação automaticamente.

Utilize o ícone “Manifestar” para manifestar uma nota como “Desconhecimento” ou
“Não realização”.

Seleciona a nota e escolha a opção desejada “Desconhecimento” ou “Não realização”
e clique em “Executar”.

Ciência da Operação: Indica que o usuário tomou conhecimento da existência da
NFe. Ao fazer o download a ciência já é manifestada automaticamente.

Confirmação da Operação: Quando o destinatário confirma que a operação descrita
na NFe de fato ocorreu.

https://blog.oobj.com.br/manifestacao-destinatario-ciencia-operacao/


Desconhecimento da Operação: Declaração do destinatário de que a operação
descrita na NFe não foi solicitada .

Operação não Realizada: Quando o destinatário declara que a operação descrita na
NFe de fato foi solicitada mas não ocorreu. É necessário informar qual o motivo.

Utilize o ícone “Exportação” para exportar relatorios das informações das notas em
CSV, EXCEL e PDF.

Para visualizar a DANFE de um XML clique no ícone “DANFE”.

Nota de Devolução: Está tela permite que o usuário emita nota fiscal para devolução
de mercadorias ao fornecedor. As notas geradas são construídas com base nas
informações constantes no XML de origem.

Para gerar uma nota, escolha procure por produto. ( para pesquisar todos os
produtos digita % no campo produto e de enter ira aparecer todos os produtos
cadastrados) ou digita o numero da nota e serie para carregar a nota completa.

O sistema exibirá os produtos, suas respectivas notas, itens e quantidade comprada.
Preencha na coluna “Qtde. Devolver” a quantidade que será devolvida.



No campo Devolvido pode acompanhar a quantidade que já foi devolvida (já fez
nota de devolução).

Caso o produto não esteja associado ao produto da venda, aperte ctrl+enter ou de
um duplo clique em cima do produto para associar o produto (caso queira a mesma
descrição aperte = e de enter ou selecione o produto da venda para associar e
aperte enter o produto ficara associado.
Repita o processo até localizar todos os produtos para devolução.
Para excluir um item aperte ctrl+delete.



Após selecionar os itens e as quantidades, selecione se esta nota será uma remessa
para troca ou devolução marcando a opção.

Após selecionar as opções clicar em Gerar NF-e ou Visualizar NF-e. A opção
VISUALIZAR exibe um espelho da nota. Esse recurso serve para fornecer as
informações da devolução, que será realizada em outro sistema.



Já ao usar a opção GERAR, o sistema montará a nota que poderá ser emitida.
Cliquem em “Gerar NF-e” para fazer a nota.

Você poderá alterar os dados da nota caso seja necessário. Para emitir a NF, clique
em “Transmitir”.

Notas Geradas:

Nesta tela são exibidas as notas de devolução emitidas pelo sistema. É por esta tela
que você poderá retransmitir uma NFe em caso de rejeição.

Transmitir NF-e: Transmite uma nota gerada com Status “Em digitação”.

Cancelar NF-e: Cancela, desde que dentro do prazo, uma nota transmitida à SEFAZ.

Inutilizar NF-e: Inutiliza uma nota gerada porém rejeitada (indicação para SEFAZ de
que este número de NF não será usado).

Corrigir NF-e rejeitada: Use este recurso para corrigir uma NF que foi rejeitada pela
SEFAZ.



Consultar Serviço Sefaz: Recurso para verificar se os servidores da SEFAZ estão
respondendo.

Para enviar a nota para analise clique no ícone

Para visualizar e imprimir a DANF clique no ícone

Para enviar por email a DANF e XML clique no ícone

Para exportar e salvar na rede a DANF e XML clique no ícone

Enviar para contabilidade: Esta tela permite realizar um backup compactado dos
arquivos fiscais com base no mês e ano de emissão, assim como enviar o arquivo
para contabilidade.



Preencha o “Local do backup”, que é a pasta onde o sistema irá salvar o arquivo de
backup. Depois clique em “Executar backup”.

Na sequência o sistema perguntará se deseja enviar os arquivos para contabilidade.
Responda “SIM” caso deseje enviar.

Preencha o e-mail do destinatário e demais informações conforme a necessidade e
clique em “Enviar” (Lembre-se que para possibilitar ao sistema envio de e-mail é
preciso cadastrar os dados SMTP do provedor na tela “Configuração”)

Importação xml - Esta tela permite importar notas que não foram baixadas pelo
sistema. Escolha o caminho (pasta) onde essas notas estão salvas e clique em
“Importação”.



Produto Interno: Esta tela permite cadastrar os produtos da venda individual ou
importar uma tabela de excel para associar o produto da nota fiscal baixada.

Incluir: incluir um produto individual manualmente.
Alterar: altera as informações do cadastro do produto já cadastrado.
Excluir: apaga um produto já cadastro porem não pode estar associado.
Planilha modelo: modelo da planilha para importar o cadastro dos produtos. Precisa
baixar a planilha e preencher os campos.

Importação: importa a planilha dos produtos para dentro do sistema.

Associação Produto do Fornecedor: Esta tela permite realizar associação do produto
da venda ao produto do fornecedor.
Para realizar a associação, clica em cima do produto desejado aperte ctrl+enter.
Para desassociar (desvincular) um produto selecione o produto e aperte ctrl+delete.



Digite a inicial do produto ou % para aparecer todos os produtos para a associação.
Após selecionar o produto desejado aperte enter para confirmar.

Fornecedor: o sistema irá trazer todos os fornecedores nesta tela, com ela pode
associar um grupo de fornecedor (aqueles fornecedores e emitem notas com outros
CNPJ diferente porem é do mesmos grupos ex. filiais).

Grupo de Fornecedor: nesta tela pode se criar os nomes dos grupos irá vincular os
CNPJ dos fornecedores, assim quando for analisar o gráfico de seus compras por
fornecedor irá ter uma visão melhor unificando este grupo.



Incluir: incluir um grupo.
Alterar: altera as informações do grupo já cadastrado.
Excluir: apaga o grupo.
Refresh: atualiza as informações.

MENU INFORMAÇÕES

Contas a pagar: Com base nas faturas informadas nos XMLs, o sistema exibirá todas
as contas a pagar.
As linhas em amarelo e sem vencimento são notas que não possuem a informação
de fatura.



Para marcar uma fatura como “Paga”, clique sobre ela e aperte o ícone “Pagar”.

Informe a data de pagamento, a observação caso deseje, e clique em “Pagar”.

O sistema informará que houve o pagamento assim como a data.



Você pode filtrar e procurar pelo número da nota ou apenas por faturas pagas ou
não pagas.

Gráfico: Nesta tela é possível acompanhar o volume de compras mês a mês. O
sistema indica a diferença do valor total das NFes considerando o ICMS de
Substituição em azul e desconsiderando este imposto em vermelho.

GNRE: Nesta tela são exibidas e agrupadas as notas em que é destacado o ICMS ST.



Você pode incluir as informações “Data de vencimento”, “Código da receita” e “Data
de pagamento”. Para isso, selecione a nota e clique no ícone “Alterar”

Histórico do produto - Este relatório exibe a variação do custo dos produtos com o
passar do tempo.



MENU CONFIGURAÇÃO

Pagina Inicial - Exibe a página de comunicação com o usuário, apresentando
novidades e assuntos de interesse comum.

Configuração - permite a consulta ou alteração das informações da empresa
cadastrada.

Log - armazena todas as operações ou registros relevantes para equipe técnica.

Execução - apresenta um resumo das execuções do sistema.



Seleção de temas: pode ser alterado as cores do layout sistema.


