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Como Adicionar Notas no Fluig

Pagamentos de Profissional Satde PJ — Portal Fluig Conexa

Resumo do Fluxo

Acessar o Portal Fluig

Abrir o link no navegador

Fazer Login

Inserir e-mail e senha

Acessar Pagamento Profissional

Visualizar lista de solicitacdes

Clicar nos '..." da solicitacéo

Selecionar Movimentar Solicitagdo

Escolher Aprovar ou Contestar

Definir ag&o no formulario

Preencher os campos

Informar nota, data e comentéario

Confirmar

Salvar e concluir a movimentagao



Acesse o Portal Fluig da Conexa

1 Abrir o link no navegador

O que fazer:
» Abra 0 Google Chrome ou Microsoft Edge

* Na barra de endereco, acesse:

[ conexasaudel90516.fluig.cloudtotvs.com.br/portal/l/pg_pagamentos/

* Pressione Enter — a tela de login da Conexa seréa exibida

[ m Dica: Salve o link nos Favoritos do navegador para acessar mais rapidamente nas proximas vezes.
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Tela de login do Portal Fluig Conexa Saude



Faca Login

2 Inserir e-mail e senha para acessar

O que fazer:

* No campo E-mail, digite seu e-mail de cadastro na plataforma
* No campo Senha, digite sua senha de acesso

« Clique no botao roxo "Entrar"

mm Atencdo: Se aparecer a mensagem 'Vocé ndo tem acesso a este recurso’, aguarde — o sistema redirecionara
automaticamente para a tela correta.
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Saide que conects

Preencha e-mail e senha, depois clique em "Entrar"



Acesse Pagamento Profissional

3 Visualize a lista de solicitagbes abertas

O que fazer:
» Apds o login, vocé sera redirecionado para Pagamentos de Profissional Saude PJ
* No menu lateral esquerdo, em PAGAMENTOS, cliqgue em "Pagamento profissional”
O painel exibird: Solicitagdes, Valor Total, Em Processamento e Finalizados

 Abaixo do painel, veja a lista de solicitagbes com status Aberto
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Tela principal — lista de Pagamentos de Profissional Saude PJ



Cligue nos '..." da Solicitacéo

4 Abrir o menu de acdes para movimentar

O que fazer:
* Na lista, localize a solicitagéo desejada (verifique namero, localizag&o e valor)
* Na coluna Ac¢bes (primeira a esquerda), clique nos trés pontinhos "..."

* Um menu de opgBes sera exibido — clique em "Movimentar Solicitagao"

L ] L * @ » -
« [ fpa_p ® A % & @ F (@ Tabahe | Conclirstualizagio i
Movimentar Solcitagso N

Desela Aprovar ou Contostar?

Apravar

Numero da Nota *

0

Data 8o Emissao *

Comentério da requisigla

Comentério da mavinmentagdo -

& Documentos

Y S— ®

m Sk

Cligue nos "..." na coluna A¢bes e selecione "Movimentar Solicitacao"
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Escolha: Aprovar ou Contestar?

Defina a agédo no formulario Movimentar Solicitagdo

gue fazer:

O formulario "Movimentar Solicitacdo" sera aberto

* No campo "Deseja Aprovar ou Contestar?", clique no menu suspenso

 Escolha a agédo correta conforme a tabela abaixo:

-

= APROVAR

Quando os dados da nota estéo corretos.

Campos adicionais aparecem:
* Numero da Nota

 Data de Emisséo

» Comentario da movimentagéo
* Documentos (anexar NF)

m CONTESTAR
Quando ha problema ou divergéncia.
Apenas preencha:

« Comentario da movimentagao
(expligue o motivo da contestagao)

Formulério com opgéo "Aprovar" selecionada — campos de nota aparecem




Preencha os Campos e Anexe o Documento

Complete todas as informagdes obrigatorias

Campos do formulario:

Campo Obrigatoriedade Instrucéo

Deseja Aprovar ou Contestar? Obrigatorio Selecione Aprovar ou Contestar

Numero da Nota Obrigatorio (Aprovar) Digite o namero da nota fiscal

Data de Emissdo Obrigatorio (Aprovar) Selecione a data dd/mm/aaaa

Comentério da requisicao Automatico Preenchido pelo sistema — nao editar
Comentario da movimentacao Obrigatorio Escreva uma observagao relevante
Documentos Obrigatdrio (Aprovar) Cligue ou arraste para anexar a NF em PDF

Como preencher ao APROVAR:
» Preencha o Niamero da Nota com o nimero da nota fiscal
* Selecione a Data de Emisséo da nota
» O campo Comentério da requisi¢ao ja vem preenchido — néo altere
* No Comentario da movimentacao, escreva uma observacao (ex: "Nota conferida e aprovada")

« Em Documentos, clique em "Clique ou arraste para anexar" e selecione o PDF da nota

mm Se contestar: preencha apenas o '‘Comentéario da movimentacao' explicando o motivo. Ex: "Periodo informado é
indevido"
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Movimentar Solicitagio

Exemplo com contestacdo — campo "Comentario da movimentacao" preenchido



Cligue em 'Confirmar' para Finalizar

7 Salve a movimentacgédo e confirme o sucesso

O que fazer:
« Revise todos os campos preenchidos
* Clique no botéo "Confirmar" no rodapé do formulario
« Aguarde o processamento (alguns segundos)
* Uma mensagem de confirmagé&o aparecera no topo: "Solicitagdo aprovada" ou "Solicitagdo contestada”

* A lista de solicitacBes sera atualizada automaticamente

m Pronto! A solicitagdo foi movimentada com sucesso. Para analisar outras solicitagfes, repita o processo a partir do
Passo 4.
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Confirmacao 'Solicitagdo aprovada' — lista atualizada automaticamente



