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APRENDA COMO ANEXAR SUAS NOTAS

1° Selecione se você é colaborador ou fornecedor
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COLABORADOR FORNECEDOR

·Empresa
·Seu CPF/CNPJ
·E o seu email

• Empresa
• CPF/CNPJ do fornecedor
• O número da sua matrícula
• E o seu email
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2° Preencha as informações solicitadas, são elas:
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3° Selecione o tipo de arquivo
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ATENÇÃO!

Aqui houve uma atualização,
permitindo que seja anexado
no MÁXIMO 10 arquivos por
envio, ou seja, pode ser anexado
até 10 notas por envio.
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4° Selecione a forma de pagamento e o vencimento
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ATENÇÃO!

Lembrando que a data de
vencimento é conforme o
contrato podendo ser de 15 ou
30 dias.
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Em caso de pagamento com prazo MENOR de 15 dias é necessário anexar
um documento que comprove a autorização para essa data, pode ser o
registro de um email ou uma conversa no whatsapp, mas é importante
que nessa autorização mostre as seguintes informações:

Fornecedor
Valor da nota
Data de pagamento 
A confirmação autorizando o pagamento.

OBS: O documento precisa estar em formato PDF.

Em caso que a nota já tenha sido paga, é necessário anexar o comprovante
de pagamento no lugar da autorização.
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Exceções para envio de colaboradores
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5° Acompanhamento do envio

Na aba “Consultar envio” você pode estar acompanhando a
situação daquele envio
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Legenda

Aguardando processamento: Significa que a sua nota foi enviada e
está na lista para classificação.

Em processamento: Significa que a sua nota foi classificada e está
agendada para pagamento.

Rejeitado: Significa que houve alguma divergência e a sua nota foi
recusada, olhe no seu e-mail e lá estará informado o motivo da
recusa.
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Dúvidas

Para mais informações você pode
entrar em contato com o setor de
Controladoria através do whatsapp
(51) 99744-9769
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