CompesaPrev

MANUAL CONECTA ...

Passo a passo para anexar nota fiscal no Portal Conecta

Aviso
A Para poder anexar a nota fiscal, é preciso que o lote ja tenha sido enviado a
operadora e entrado em pendéncia de nota.

E possivel acompanhar as atualizacdes pelo icone de
@w» notificacdes/sininho localizado no canto superior direito da pagina.

\/,
1\

NOTIFICACOES S PENDENCIAS (20

Lote de Pagamento 1470: LIEERADD PARA
PAGAMENTO

Apoés efetuar o Login, siga os seguintes passos:

1. Verificar pendéncia:

Para encontrar os pagamentos com pendéncias de nota fiscal, no menu lateral, va
em “Faturamento”, clique e expanda “Lotes de Pagamento” e selecione
“Pagamentos Pendentes”.
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N&o existem registros.

1. Selecione a Operadora CompesaPrev.

2. Clique em “Pesquisar” para exibir o resultado em “Pagamentos Pendentes”.

3. Apos filtrar os lotes, caso existam registros, selecione o desejado.

4. Ao selecionar o pagamento pendente, sera disponibilizado o botdo “Ver
Prévia”, que, caso deseje, serdo exibidos os detalhes do pagamento.

5. ApOs selecionar, aparecera o campo “Notas Fiscais”.

2. Inserir Nota:

Nota Fiscal




1. Clique no botdao "Nova Nota Fiscal”, e informe os campos:

N° Nota Fiscal, ou seja, o numero da nota fiscal emitida.

Série, isto €, o nUmero sequencial que define a numeracdo da nota.
VIr. Nota, ou seja, o valor total da nota emitida.

Emissao, isto é, a data em que a nota foi realizada.
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2. Salve os dados.
3. Insira a nota fiscal em “Anexo de Documentos”, no pop-up que surgir.
4, Cliqgue em Incluir.

Anexo de Documentos

Formatos de arquivo aceitos: DOC, DOCK, XLS, PDF, JPEG, PNG, JPG, ZIF, RAR, XML
Tamanho maximo: 15 MB

0 tamanho maxima s& aplica tanto a cada anexo individualmente guanto & soma total de todos os
documentos.

Clique agqui cu arraste UM arquivo para esta area

Cancelar

OBS: Incluir itens da nota, se necessario.

o Se o prestador tiver mais de um item cadastrado no sistema, depois da inclusdo da nota
aparecera o grupo Itens da Nota Fiscal.

o Nesse grupo, sera possivel informar os tipos de servico relacionados a nota. Caso ndo
seja necessario detalhar os itens, o procedimento pode seguir diretamente para o envio
da nota.

6. ApOs inserir as informacgdes e anexar, clique em “Enviar nota fiscal”.
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Resumo rapido
Pagamentos Pendentes — selecionar Operadora — Pesquisar — selecionar

pagamento — Prévia = documento fiscal = Notas Fiscais = Nova Nota Fiscal =
preencher dados —> Salvar = Anexo de Documentos — selecionar arquivo =
escolher tipo = Incluir = Enviar Nota Fiscal.



Materiais de apoio:
Para mais informacdes sobre o uso da plataforma, acesse o conecta e va ate a aba

“Documentac¢oes Operadoras”. La vocé encontrard materiais de suporte.

Informactes Cadastrais

= Atualizacdo Cadastral na
Operadora

B Documentos & vencer
s Disponibilidade de Agenda <
Q, Documentagdo Operadoras ‘

@ Extrato de Utilizacdo

Links youtube Conecta:

e Playlist completa de videos: https://www.youtube.com/watch?
v=DidptAyYjKo&list=PLTi-eai70rJi0SPO9SzaEQtEmvD5TgWh2&index=2

e Video sobre faturamento com lotes de pagamento: https://www.youtube.com/watch?
v=06DzHUArAz8&list=PLTi-eai70rJi0SPO9SzaEQtEmvD5TgWh2&index=10

Em caso de duvidas sobre fluxo, entre em contato com a Central de Suporte:

e Suporte Benner Conecta: 0800 885 8080 - Opcdo 3 (CompesaPrev)
e WhatsApp da Central de Atendimento Benner: (44) 99970-4685

Para demais problemas:

e Atendimento CompesaPrev: (81) 3366-2418 / (81) 3366-2434
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