CASSI

Introducéo

Este documento visa detalhar o passo a passo necessario para o primeiro acesso ao Ambiente

Virtual da CASSI.

Procedimentos

1. Acesse o enderencgo “https://docvirtual.cassi.com.br”.
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2. Informe o usuario e senha encaminhada pela CASSI para acesso ao Ambiente Virtual.
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3. Clique no botdo e selecione para acessar as configuragdes.
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5. Preencha os campos solicitados com a senha antiga e a nova senha desejada e clique
no botdo para concluir a alteragdo e garantir sua seguranca.
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6. Clique no botdo e selecione para acessar a aba de

disponibilizagao dos arquivos.
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7. Entre na pasta NP que possui o0 mesmo nome do seu login.
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8. Clique no botdo ° e selecione para localizar os arquivos que

deseja anexar ao diretdrio.

x  + © - o0 Xx

o | docvirtual.cassicom.br/apps/f

@®© Recentes Enviar arquivo
% Favoritos Nova pasta
< Compartilhamentos 3 Novo documento de texto

Etiquetas Escanear Imagem

Nenhum arquivo aqui

Envie um arquivo ou sincronize com seus disg

Arquivos exdluidos

16 MB usados de 10 GB

Configurages




CASSI

9. Crie uma pasta para cada Més de disponibilizagdo dos arquivos, conforme modelo

abaixo.

Exemplo: Para contas apresentadas no més de Maio/21, as digitalizacdes devem ser salvas
apenas nesta pasta. Para as contas apresentadas no més subsequente (Junho/21), deve ser
criada uma nova pasta, e assim por diante.
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10. Anexar os arquivos nomeados com N2 Protocolo Eletronico e o N2 da Guia ou homea-
los com este padrdo dentro do Ambiente Virtual.

Exemplo: 12345678_98765432, onde o primeiro numero se refere ao Protocolo da Orizon e o
segundo refere-se a guia.
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Observacgdo: E obrigatério que seja obedecido o padrdo de nomenclatura, conforme orientacdo
contida nos itens 9 e 10, para possibilitar a conciliacdo das imagens com o respectivo arquivo
eletronico de cobranga.



