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MANUAL DE ENVIO
DE NOTAS FISCAIS



1- Apds acessar o link “Prestador” e efetuar seu login, clique no menu “Notas Fiscais” do
lado esquerdo da tela, opgao “Enviar notas fiscais”, indicado na imagem a seguir
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OBS: A opcéo “Enviar notas fiscais - Legado” devera ser utilizada para envio de notas fiscais
correspondentes a pagamentos realizados até o dia 12/01/2022. Ja a opg¢ao “Enviar notas fiscais
- Capitagédo” devera ser utilizada exclusivamente pelo grupo de prestadores remunerados com
base no modelo de capitacao.

2- Selecione o fechamento pendente de envio de nota fiscal, clicando na caixinha indicada
na imagem a seguir.

Selecionar fechamentos  * Enviar nota fiscal b Concluséo
= Fechamentos selecionados (0
Fechamentos pendentss (1) Q ()
Data de Pagamento Numero fechamento Valor bruto Selecionar Fechamento Data Valor
30/03/2022 129432 R$30.462 60 |:>|] Total: R$ 0,00
Fechamentos - Demais Pagamentos (0) 2]
N&o existem demais fechamentos pendentes para envio de Notas(s) Fiscal(is)

3- Apos clicar no fechamento pendente, as informacdes dele aparecerao do lado direito da
tela. Clique no botdo “Continuar”, indicado na imagem a seguir.



Fechamentos selecionados (1)

Fechamentos pendentes (1) 7]
Data de Pagamento NUmero fechamento Valor bruto Selecionar Fechamento Data Valor
120432 30/0372022 RS 30 462,60
30/03/2022 129432 R$30.462.60

Total: R$ 30.462,60

Fechamentos - Demais Pagamentos (0) (2] ::>>

N3o existem demais fechamentos pendentes para envio de Notas(s) Fiscal(is)

4- Na etapa seguinte, sera apresentada a tela a seguir com o fechamento selecionado.
Clique no botao “Finalizar”, destacado na imagem.

Documentos selecionados

Aqui, esse painel apresenta os valores Fechamentos selecionados (1)

totais dos decumentos selecionados
referentes aos tributos calculados com

base nos dados cadastrais regigiiados =
& '@ ® Total valor bruto Total IRRF Total PIS/PASEP Total COFINS Total CSLL Total IS8 Total valor liguido

Os valores inseridos ser3o apresentados abaixo:

na CASSI
R$30.462,60 R$0,00 R$0,00 R$0.00 R50,00 RE0,00 RE0,00

Anterio Proximo Finalizar

5- Na sequéncia, sera apresentada a tela a seguir para digitacdo dos dados da nota fiscal
(numero, série, data de emissdo e valores das retengbes de impostos pela CASSI),
selecdo da natureza da operagédo (venda de produtos/mercadorias ou prestacdo de
servigo) e do codigo de servigo, cujo campo € apresentado apds selecionar a natureza
prestacao de servigo. Apods digitacao e selegao das informagdes, faga o upload do arquivo
PDF da nota fiscal, clicando no botdo “Escolher arquivo”, destacado na imagem.

Fechamentos selecionados (1)

Os valores inseridos serdo apresentados abaixo:

Total valor bruto Total IRRF Total PIS/PASEP Total COFINS Total CSLL Total 1SS Total valor liguido
RE30.462 60 RE0,00 R50,00 R30,00 R30.00 R30.00 R50,00
Dados da nota fiscal 9 Nenhuma nota fiscal incluida; para incluir preencha as

informacies ao lado e clique em "Incluir nota fiscal’
Campes obrigatdrios: [*]

Niimero * Série * Data de emissao *
Natureza da Operagéao * Valor bruto * Valor IRRF Valor PISIPASEP
Selacione v RS 0 RS ) RS

A natureza deve ser igual para
mais de uma nota

Valor COFINS Valor CSLL Valor 1SS Valor liguido
RS ] RS 0 RS R$

Upload do arquive da nota fiscal *

Escolher arquive E\-o escolhido

0 tamanho maximo do arquive deve ser 2MB. O formato do arquivo deve ser PDF

& Atendimento Online

tas/Enviarhotas®

OBS: Quando a operagao selecionada for venda de produtos/mercadorias ou entdo prestagao
de servigco por prestadores domiciliados no DF, sera apresentado também um campo para
insercao da chave da nota fiscal de 44 digitos, que deve ser valida e digitada sem espacgos entre
os digitos.




6- Em seguida, clique no bot&o “Incluir nota fiscal”, indicado na imagem a seguir.

Dados da nota fiscal e Nenhuma nota fiscal inclufda, para induir preencha as
informacdes aa lado e clique em "Induir nota fiscal.

© O nome do arquivo da nota fiscal serd alterado para: "UF-Municipio-CNPJ-Nimero da Nota-AAAAMMDD (Data de emissdo).PDF".

Campos obrigatdrios: [*]

Nimero ™ Série * Data de emissao *
123 A 24/03/2022
Natureza da Operagéo * Valor bruto * Valor IRRF Valor PIS/PASEP
Prestacio de Servico ~ RE 30.462,60 RS 456,93 R§ 198,00
A natureza deve ser igual para mais
de uma nota.
Valor COFINS Valor CSLL Valor ISS Valor liquido
RS 913,87 R 304,62 RS 0 RS 2858918

Upload do arquive da nota fiscal *

Escolher arquivo | Nota fiscal 123.pdf

O tamanho maxime do arquive deve ser 2MB. O formato do arquivo deve ser PDF

Caodige 1SS
4.03 — Hospitais, clinicas, laboratérios, sanatdrios, manicomios, casas de salde, prontos-socorros, ambulatorios e congéneres. v
: [ S E——
& Atendimento Online

OBS: Mesmo que nao seja devida a retengao de algum imposto pela CASSI, deve-se digitar o
valor zero no campo do imposto, ainda que o site ja apresente esse valor, caso contrario, ocorrera
problema no momento do envio da nota fiscal.

7- Caso seja necessario vincular mais de uma nota fiscal ao fechamento selecionado, clique
novamente no botao “Incluir nota fiscal” e repita a operag&o anterior, digitando os dados
da NF e fazendo o upload do arquivo PDF. Apéds inclusao das notas fiscais, sera
apresentado resumo contendo os numeros e valores das NF no quadro do lado direito da
tela, destacado na imagem a seguir.

Dados da nota fiscal (7] Notas fiscais incluidas (1)

Campos obrigatdrios: []
Ni : Série * Data d g Nimeno nota: 123
imero erie ata de emissao o R$30.462,60 [ Editar

Valer liquido: R$28.589,18 m

Natureza da Operagao * Valor bruto * Valor IRRF Valor PIS/PASEP
Prestacdo de Servigo v RS ] RS RS Total: R$30.462,60
A natureza deve ser igual para mais
de uma nota
Valor COFINS Valor CSLL Valor 1SS Valor liquido
RE RS ] R$ R$

Upload do arquivo da nota fiscal *

Escolher arquive | Nenhum arquivo escolhido

0 tamanho maximo do arguivo deve ser 2MB. O formato do arquiva deve ser POF.
Codigo 1S5

Selecione

£ Voltar Continuar » = 5 :
&/ Atendimento Online

OBS: Caso seja necessario corrigir dados de uma ou mais notas fiscais gravadas, clique no botéo
“Editar” dentro do quadro do lado direito da tela. Isso fara com que o site volte para a etapa
anterior para que sejam feitas as corregdes. Caso seja necessario excluir a(s) nota(s) fiscal(ais)
gravadas, clique no botao “Excluir’. Neste caso, o site também voltara para a etapa anterior.




8- Clique no bot&o “Continuar”, indicado na imagem a seguir:

Dados da nota fiscal
Nimero * Série *

Natureza da Operagao * Valor bruto *

Prestacao de Servico v RS

Anatureza deve ser igual para mais
de uma nota

Valor COFINS Valor CSLL
RS RS

Upload do arquivo da nota fiscal *

Escolher arquive | Nenhum arquive escolhido

0 tamanho maximo do arquivo deve ser 2MB. O formato do arquivo deve ser PDF
Codigo 1S5

Selecione

< Voltar

[7] Notas fiscais incluidas (1)
Campos obrigatorios: [7] N o
Data de emissao * 'ib;_r_':_';nsm&s:lso
\ialor liquide- R$28.589,18
2 Exciuir

Valor IRRF Valor PIS/PASEP

RS RS Total: R§30.462,60
Valor 15§ Valor liquido

RS RS

:>m & Atendimento Online

9- Na tela seguinte, sera apresentado o resumo do fechamento selecionado e da nota fiscal
inserida. Neste momento, é possivel realizar o download do arquivo PDF da NF, clicando
no botdo “Baixar nota fiscal” do quadro do lado direito.

Caso ainda seja identificada a necessidade de editar dados da nota fiscal e/ou de exclui-
la, clique no botao “Voltar”. Neste caso, o site voltara para a etapa anterior. Por outro lado,
se estiver tudo ok, clique no botao “Concluir”, indicado na imagem a seguir:

Conclusdo

Fechamentos selecionados (1)

Documento Data

129432 30/0372022

2]
Nota fiscal enviada
Valor Nimero Data Arquivo Valor bruto Valor liquido
R$30.462.60 123 2410312022 & Baicar nota fiscal RS30.462,60 R$26.589,18
Total: R$30.462,60 Total: R$30.462,60
—

10- Apds clicar em “Concluir”, os valores dos impostos serdo validados de acordo com o
cadastro do prestador em nosso sistema. E muito importante ndo atualizar o site e nem
clicar no botdo “Voltar” do navegador de internet neste momento. Apos realizada a
validagao, teremos duas situagdes possiveis:

10.1- Em caso de divergéncias, sera apresentado aviso em tela, indicando os impostos
divergentes. Neste caso, volte para a etapa anterior, revise os valores digitados
erroneamente e corrija-os. Caso ndo tenham sido digitados valores errados, entre
em contato com os canais de comunicagcdo da CASSI, a fim de ser realizada
atualizacado cadastral de suas regras tributarias em nosso sistema antes do envio

da nota fiscal.




10.2- Caso né&o sejam identificadas divergéncias nos valores dos impostos no momento
do envio da nota fiscal, aparecera um aviso em tela, informando que a mesma foi
enviada com sucesso.

FIM

11- Para visualizar o histdrico de notas fiscais enviadas, acesse o menu “Notas Fiscais”,
opgao “Histérico de envio”, indicada na tela a seguir:

'\- Fale com a Cassi

Gestdo de Documentos Eletrdnicos de
Prestador

Impressao de Guias
Manual de digitacio de guias

@ Motas Fiscais W

Enviar mofas fiscaiz

Enviar notas fiscais - Capitacdo
Enviar notas fiscais - Legado
Histarico de Envio ¢
Historice de Envio - Capitagdo
Historico de Envio - Legado

Manual de utilizacdo notas fiscais

OBS: Na opcéao “Histérico de envio - Legado” sdo apresentadas as notas fiscais relativas aos
pagamentos realizados até o dia 12/01/2022. Ja na opg¢ao “Histérico de Envio - Capitagéo”, sao
apresentadas as notas fiscais exclusivamente do grupo de prestadores remunerados com base
no modelo de capitacao.

12-Sera apresentada a tela a seguir, onde sédo informados os dados da nota fiscal
encaminhada, bem como data e hora do envio. Ao clicar no botdo indicado na imagem
abaixo, serdo apresentados na parte inferior os dados do fechamento correspondente
aquela nota fiscal.



Ultimos envios realizados (1)

Data de inclusao

= Data 2 inclusao
ﬁ 02/21/2022 09:01:47

Fechamentos (1)

Handle

60852

Nimera do Envio

NUmero do Envio
2838127

Nimero

91194

Status

Status

Envic realizado com sucesso.

=t

Valor total

Valor total
22982.6

Valor

R§22. 882,60




PERGUNTAS E RESPOSTAS — FLUXO DE ENVIO DE NOTAS FISCAIS

1- O que foi alterado no novo fluxo de Solicitagdo da nota fiscal?

R. No Novo Processo, as notas fiscais serdo solicitadas pelo valor do fechamento da CASSI (aglomerado de cartas-
remessa com vencimento na mesma data), sendo que, para prestadores que emitem nota fiscal apds andlise da
guia e solicitacdo da CASSI, o valor do fechamento e da solicitacdo de NF ird contemplar as faturas de pagamento e
das revisdes de glosa (movimentos de acerto).

Em relacdo aos prestadores que emitem nota fiscal pelo valor total apresentado, no ato da entrega da carta-
remessa, o valor do fechamento e da solicitacdo de NF nao ird considerar as faturas de revisdao de glosa, uma vez
gue estas serdo tratadas como meros acertos financeiros, sem influéncia no valor da NF.

2- Na Solicitagdo da nota fiscal a CASSI continuara informado os impostos?

R. Ndo. Com o novo fluxo de pagamento, a CASSI ndo informa mais os valores dos impostos na solicitacdo de nota
fiscal, devendo o prestador emiti-la com a tributacdo de acordo as legislagdes vigentes, devido ao novo modelo
adotado, onde o calculo e a retengdo de impostos pela CASSI serdo realizados de acordo com o valor da NF
encaminhada, ou seja, como o calculo ndo é mais realizado antes da solicitacio da NF (como ocorria
anteriormente), ndo ha possibilidade de informar esses valores na mensagem de solicitagdo de NF encaminhada
via email.

3- A opcao para envio de notas fiscais no site continuara a mesma?

R. Ndo. No novo modelo, serdo apresentadas trés op¢des de envio:
1- Enviar notas fiscais;

2- Enviar notas fiscais - Capitacao;

3- Enviar notas fiscais - Legado.

Para os pagamentos com data até o dia 12/01/2022, devera ocorrer pela op¢do “Enviar Notas Ficais — Legado” e
para os pagamentos com data a partir do dia 18/01/2022, o envio devera ser através do botdo “Enviar Notas
Fiscais”.

Em se tratando da opgdo “Enviar notas fiscais — Capitacdao” devera ser utilizada para envio de notas fiscais relativas
a valores originados no novo processo, porém, exclusivamente para os prestadores enquadrados no modelo de

remuneragao "capitacao”

Visando facilitar o entendimento, apresentamos imagem explicativa a seguir:

Para pagamento até a

(8] Notas Fiscais M/ partir do dia 18/01/2022
SRR, P Para pagamento do novo
tipo de Renumeragdo.
Enviar notas fiscais - Capitagio « .
Para pagamento até dia
Enviar notas fiscais - Legado P 12/01/2022

Historico de Envio

Manual de utilizacdo notas fiscais



4- Ao tentar enviar a nota fiscal por meio do site, apareceu um aviso de divergéncia no valor bruto da NF. O que
fazer?

R. A nota fiscal deve possuir valor igual ao do fechamento selecionado, caso contrario, a NF serd automaticamente
recusada no momento do envio pelo site, exceto nos casos de prestadores que emitem NF pelo valor total da carta-
remessa, uma vez que nesses casos, como a NF ndo considerou as glosas realizadas pela CASSI, o site permitira o
envio da NF com valor superior ao do fechamento, desde que o cadastro do prestador em nosso sistema esteja
indicando que ele emite NF pelo total da carta-remessa.

Portanto, se o prestador se enquadra nessa condicdo de emitir NF pelo valor total da carta-remessa, devera
procurar os canais oficiais de comunicacdo da CASSI, informando sua opg¢do para que seja realizada a atualizagado
cadastral em nosso sistema, que possibilitard o envio das proximas NFs emitidas com valores superiores aos dos
fechamentos CASSI.

Em hipdtese alguma, serdo aceitas notas fiscais emitidas com valores inferiores aos dos fechamentos CASSI.

5- Ao tentar enviar a nota fiscal por meio do site, apareceu um aviso de divergéncia nos valores dos impostos. O
que fazer?

R. Ao digitar as informagdes da nota fiscal e concluir o processo de envio da mesma pelo site, as informagdes sdo
importadas para nosso sistema, ocasido em que serd realizada a validacdo dos impostos digitados. Caso seja
detectada alguma divergéncia, o site ird mostrar que imposto esta com divergéncia, bem como o valor calculado
pelo nosso sistema e o valor digitado pelo prestador.

Nesse momento, devera ser feita a revisdo e, se necessario, correcado do valor digitado. Caso ndo haja inconsisténcia
nos valores digitados, o prestador devera abrir um Fale com a CASSI, opgao disponivel no site www.cassi.com.br,
comunicando o fato para que seja realizada a reavaliacdo e, se necessario, correcdo das regras tributarias do

cadastro do prestador em nosso sistema. Identificada inconsisténcia, a regra serd atualizada/corrigida. A partir
desse momento, poderd ser realizada nova tentativa de envio da NF pelo site.

6- A nota fiscal objeto de envio é isenta da retengdo de determinado imposto, entretanto, ao tentar envia-la no
site, apareceu um aviso, mostrando que esse imposto foi calculado com valor zero, o que impediu o envio da
nota fiscal. O que fazer?

R. E necessario digitar os valores dos impostos nos respectivos campos apresentados no site, ainda que no seja
devida a retencao de algum desses impostos pela CASSI, ou seja, ainda que o valor seja igual a zero.

Embora os valores dos impostos ja aparecam nos respectivos campos do site com o algarismo “0”, caso ndo seja
digitado nenhum valor pelo prestador em algum desses campos, o site entendera que aquele campo ficou em
branco, o que ocasionara a recusa da nota fiscal no momento de envia-la.

7- A chave da nota fiscal de 44 digitos foi digitada no site, porém, apareceu um aviso de divergéncia que impediu
o envio da nota fiscal. O que fazer?

Quando a natureza da operacado selecionada for Prestacao de Servico para prestadores domiciliados no DF ou entao
Venda de produtos para prestadores domiciliados em qualquer Unidade da Federagdo, serd apresentado o campo
“Chave NFE”.

Importante esclarecer que é feita uma validacdo entre a chave informada e os dados da nota fiscal digitados. As
regras de validacdo ndo sdo definidas pela CASSI, mas sim pelo Fisco.

Caso aparega mensagem de divergéncia, deverdo ser revisados os dados digitados da nota fiscal, bem como a chave
informada. Cumpre esclarecer, ainda, que a chave da nota fiscal deve ser digitada sem nenhum espacamento entre
os digitos.



8- Como serd o envio de notas fiscais correspondentes a pagamentos de liminar, garantia de atendimento e NIP?

R. O fluxo de notas fiscais dessas situacdes é diferente, uma vez que os fechamentos CASSI seguirdo direto para
pagamento antes do envio da nota fiscal pelo prestador, ou seja, logo apds processamento em nosso sistema. No
entanto, aquele fechamento continuard aparecendo no site como pendente de NF, aguardando o envio pelo
prestador.

9- Para os prestadores isentos da emissao de nota fiscal, como proceder?

R. Esses casos deverado ser assinalados no cadastro do prestador em nosso sistema por meio da opgao "Isencdo de
Nota Fiscal". Para homologar a isen¢do de emissdo de NF junto a CASSI, o prestador deve apresentar documentagdo
gue comprove a isengao.



