COMUNICADO

Ref: Envio Eletronico de Notas Fiscais pelo Portal do Prestador

Aos Prestadores de Servigos Credenciados a GEAP Autogestdo em Saiude

Com o objetivo de modernizar e tornar mais agil o processo de recebimento de documentos
fiscais, a GEAP Autogestdo em Saude disponibilizou uma nova funcionalidade no Portal do

Prestador para o envio eletrénico das Notas Fiscais referentes aos pagamentos liberados.

A partir desta atualizagdo, o envio das Notas Fiscais deverd ser realizado diretamente pelo Portal
do Prestador, substituindo o envio por e-mail. A nova funcionalidade proporciona mais seguranca,

controle, rastreabilidade das informacdes e maior eficiéncia no processamento dos pagamentos.

Como enviar a Nota Fiscal:

1 - Acesse o Portal do Prestador

Acesse o Portal do Prestador com seu usudrio e senha.
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Figura 1 - Tela de Login



2 - Acesse o menu Notas Fiscais Pendentes
No menu lateral, selecione:
Financeiro > Nota Fiscal - Pendente

Nesta tela serdo exibidos os pagamentos que aguardam o envio da respectiva Nota Fiscal.
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Figura 2 - Tela Principal do Sistema
3 - Locadlize o pagamento
Se necessdrio, utilize os filiros de Ano e Més e clique em Pesquisar.
Localize e} pagamento desejado na lista apresentada.
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Figura 3 - Tela “Notas Fiscais - Pendentes”.

4 - Inicie o envio da Nota Fiscal
Na coluna Agoes, clique no icone "+" (Anexar) correspondente ao pagamento.

Serd aberta a tela de envio de Notas Fiscais.
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Figura 4 - Tela de envio de Notas Fiscais.

5 - Preencha os dados da Nota Fiscal
Para cada Nota Fiscal, informe os seguintes dados obrigatérios:

e Data de emissdo;
e NuUmero da Nota Fiscal Eletrénica (NFe);

e Valor total da NFe.

Envio de Notas Fiscais X

Anexe uma ou mais notas fiscais
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+ Adicionar outra nota fiscal
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Figura 5 - Tela de Anexo de Notas Fiscais

6 - Anexe a Nota Fiscal
Selecione o arquivo correspondente & Nota Fiscal.
Importante:

e Serdo aceitos exclusivamente arquivos no formato PDF;

e Cada Nota Fiscal ficard vinculada ao respectivo registro de pagamento.



Se necessdrio, utilize as opgdes:

e Adicionar outra Nota Fiscal;
e Trocar arquivo;

e Remover.
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Figura 6 - Tela de selegdo de Arquivo

7 - Salvar os anexos

Apds preencher os dados obrigatdrios e anexar os documentos, clique em Salvar anexos.
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Anexe uma ou mais notas fiscais

NOTA FISCAL 1
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Figura 7 - Salvar Anexos




Concluido o processo com sucesso, o sistema exibird a mensagem: “Upload realizado com

sucesso. Nota Fiscal anexada ao pagamento.”
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Figura 8 - Tela de sucesso

8 - Acompanhamento do envio
Apds a inclusdo da Nota Fiscal, o registro deixard de constar na lista de Notas Fiscais Pendentes
e passard a ser exibido na relacdo de Notas Fiscais Anexadas, permitindo o acompanhamento

do envio readlizado.

Todas as informagdes permanecerdo vinculadas ao respectivo pagamento e serdo utilizadas
nos processos internos de conferéncia e validacdo da GEAP.
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Figura 9 - Tela de Gerenciamento de Anexos

Informagoes importantes
O envio da Nota Fiscal é obrigatdrio para o processamento do pagamento;
Serdo aceitos somente arquivos em formato PDF;

O sistema registra automaticamente a data e o hordrio do envio;



O envio eletrénico substitui o encaminhamento da Nota Fiscal por e-mail, proporcionando maior

seguranca, rastreabilidade e agilidade no processo.

Apds o envio, a documentacdo serd submetida as andlises e validacdes da GEAP para

prosseguimento do processamento financeiro, observando os prazos contratuais vigentes.

Em caso de duvidas, entre em contato pelos canais oficiais de atendimento da GEAP.

Atenciosamente,

Coordenagdo de Contas a Pagar
GEAP Autogestdo em Salde



