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1 
Introdução 

 

O que é a “Solicitação de Recebimento Eletrônica – SR-e”? 

A “Solicitação de Recebimento Eletrônico – SR-e”, é um instrumento padrão de comunicação, 

em substituição a Guia de Recolhimento (GR), para a cobrança dos serviços prestados pelos 

diversos parceiros da FFM. 

Através do preenchimento da SR-e serão informados ao Setor de Contas a Receber do 

Departamento Financeiro da FFM, os serviços prestados e os recursos financeiros recebidos ou 

a receber, qualquer que sejam as suas modalidades de liquidação financeira. 

 

Onde está disponível para acesso? 

A SR-e está disponível na web;  

O caminho é: www.ffm.br  

SCOL 

FINANCEIRO 

SOLICITAÇÃO DE RECEBIMENTO ELETRÔNICO 

 

Quem pode acessar? 

Todos os Responsáveis dos Centros de Gerenciamento (CGs) com acesso ao SCOL e todos 

aqueles que venham a ser indicados como Operadores, pelos Responsáveis dos CGs. 

 

Como pedir acesso? 

Preenchendo o Formulário de Pedido de Acesso a SR-e, disponível na página FFM no item 

Formulários, no endereço www.ffm.br  e neste Manual, na seção ACESSO. 

 

O acesso é dado pelo Departamento de Controladoria FFM, pelo Setor de Contas Correntes, que 

junto com a Informática FFM, validarão as competências para autorização e liberação de acesso. 

 

Os Usuários terão algum tipo de ajuda para usar o instrumento SR-e? 

Sim, através do Manual do Usuário, das Notas de Boas Práticas, das Notas de Dicas e também 

pelo e-mail contasareceber@ffm.br e telefone 3016-4814. 

 

 

São notas de boas práticas 
para uso do sistema 

 

São notas de dicas para facilitar o 
uso do sistema 

http://www.ffm.br/
https://ffm.br/ffm/conteudo/Formularios/Formularios/PedidoAcessoSRE.xlsx
http://www.ffm.br/
mailto:contasareceber@ffm.br
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2 
Formulário de Pedido de Acesso àSR-e 
 
A SR-e possui 03 opções distintas de acesso por nível de Operador: 

 

• Operador Nível 1 – Usuário com acesso ao Preenchimento Completo da SR-e + Emissão 

de RPS e Recibo e acesso à Consulta Nota Fiscal Fatura de Serviços Eletrônica (NFFS-e); 

• Operador Nível 2 – Usuário com acesso às funções de Operador Nível 1 + Relatório de 

Produção SR-e+ Cancelamento de SR-e; 

• Operador Nível 3 – Usuário com acesso às funções de Operador Nível 2 + Fechamento 

de Caixa SR-e; 

 

Caminho: www.ffm.br > Formulários > Formulário de Pedido de Acesso a SR-e 

 

O Formulário de Pedido de Acesso à SR-e contempla a inclusão de até 10 Operadores e seus 

respectivos níveis de acesso. 

 

O Formulário precisará ser disparado do e-mail de um dos Responsáveis pelo CG ou Grupo de 

CGs, com cópia para os demais responsáveis, endereçado para: contascorrentes@ffm.br ;  

contasareceber@ffm.br.  

 

O Setor de Contas Correntes do Departamento de Controladoria da FFM, receberá as solicitações 

de acesso e após confirmar a autoridade do(s) solicitante(s), encaminhará o formulário para o 

Departamento de Informática FFM, Setor de Suporte ao Usuário. 

 

O Setor de Suporte ao Usuário providenciará a(s) senha(s) no SCOL, combinando o acesso por 

CG + e-mail + senha, comunicando por e-mail ao(s) Usuário(s) sua(s) senha(s) para acesso, 

que deverão ser alteradas após o primeiro acesso 

  

http://www.ffm.br/
https://ffm.br/formularios
https://ffm.br/ffm/conteudo/Formularios/Formularios/PedidoAcessoSRE.xlsx
mailto:contascorrentes@ffm.br
mailto:contasareceber@ffm.br
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3 
Acesso  

 
O primeiro passo a ser dado, a partir do momento em que o usuário acessa o sistema SCOL, é 

identificar-se. 

Todo usuário SCOL é identificado por seu e-mail e uma senha secreta e pessoal. 

Através desta identificação única, o sistema permite que cada usuário tenha direitos de acesso 

diferenciados à conta CG, conforme autorização fornecida pelo responsável do CG. 

Uma vez dentro do sistema, o primeiro passo a ser dado é efetuar um Login. É através do Login 

que o usuário se identifica e inicia uma sessão com seus respectivos direitos de acesso. 

 

 

 

O Menu SCOL será apresentado de acordo com seus direitos de acesso ao sistema. 
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4 
Menu de Opções 

 

 
 

5 
Menu Financeiro  
 
No menu Financeiro será apresentada a opção Solicitação de Recebimento Eletrônico: 

 

 
Para acessar, acionar a opção Solicitação de Recebimento Eletrônico. 
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6 
Cadastro 
 

Para cadastrar uma SR-e:  

• O sistema abrirá a Tela de Consulta de Registros já cadastrados; 

• Clique no botão Novo Item. 

 

 
 

O sistema abrirá a Tela de Cadastro, já demonstrando o número da SR-e. 

 
 

 
Caso o sistema não apresente o número da SR-e, acione o Botão Cancelar e inicie 
o processo novamente. 

DICA 
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7 
Informando a Conta CG 

 
Ao informar a conta que corresponde ao CG (Centro de Gerenciamento), o sistema carregará a  

descrição do CG. 

 
 

 
DICA 

Se ao informar a conta CG o sistema exibir a mensagem de Acesso Negado ou 
Conta Inexistente, verificar com sua Gerência se você possui acesso a essa 
conta CG. 
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8 
Incluindo o Cliente 
 
Para incluir o cliente, basta acionar o botão Novo Item do Cliente. 

 
 

O sistema abrirá a Tela de Cliente. 

 
 
Esta tela tem por finalidade informar os Dados do Responsável Pagador pelo serviço. 
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BOAS 

PRÁTICAS: 

Informar quem de fato está pagando o serviço (consulta/procedimento etc.). 
De acordo com a legislação do imposto de renda não é permitido a emissão 
do Recibo e da Nota Fiscal a outra pessoa que não seja a pessoa que de fato 
está efetuando o pagamento. Então, o cartão de débito ou crédito, o cheque 
ou o dinheiro dado em pagamento tem que ser obrigatoriamente da pessoa 
que será informada nesta tela. 

 

 

 

9 
Preenchimento dos Campos do Cliente 
 

• Informar o Tipo de Pessoa: Física, jurídica ou estrangeiro 

Conforme o tipo informado, o sistema carrega campos personalizados: 

 

• Informar o CPF / CNPJ ou código da Pessoa Estrangeira e acionar a pesquisa : 

 
 

O sistema carregará os dados cadastrais do cliente informado, se ele já estiver na Base de Dados 

FFM. 
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Os campos com o asterisco vermelho são obrigatórios. Quando o sistema não carregar algum 

campo obrigatório, será necessário incluir a informação em Alterando os Dados do Cliente, 

tópico a ser explorado à frente. 

 

 
BOAS 

PRÁTICAS: 

Confira as informações cadastrais com o cliente, como endereço, CEP, 
número, e-mail, telefone, porque essas informações vão para a Prefeitura   
Municipal de São Paulo (PMSP) que é quem emite a Nota Fiscal eletrônica e 
a encaminha por e-mail ao cliente, além de ser importante para a FFM caso 
precise enviar algum documento legal ao cliente. 
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10 
Alterando os Dados do Cliente 

 
 

 
 

 

Se ao conferir os dados do cliente for identificada alguma correção, acionar o botão       

O sistema habilitará os campos que podem sofrer alteração. 
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No campo de e-mail o sistema permite apenas um endereço de e-mail. 

 
Após alterar as informações do cadastro, acione o botão Registrar Cliente. 
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11 
Cliente Não Encontrado 
 

Quando ao informar um CPF ou CNPJ o sistema não carregar os Dados e exibir a mensagem: 

 
É porque o cliente não está cadastrado na base de dados da FFM. 

Então, será necessário informar os dados cadastrais para a inclusão do cliente. 

•  Clicar no   para fechar a mensagem de cliente não encontrado.  

O sistema apresentará os campos necessários ao preenchimento do cadastro do cliente. 
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Preencher os campos cadastrais: 

Nome – Informar o nome completo do cliente que é quem de fato está efetuando o pagamento; 

Fantasia – Informar o nome fantasia se for Pessoa Jurídica e para Pessoa Física informar o 

primeiro nome; 

RG – Informar o RG da Pessoa Física; 

CEP – Informar o CEP e acionar o TAB do teclado. O sistema fará a pesquisa do endereço, 

bastando inserir o número e o complemento; 

Contato – Informar o primeiro nome da Pessoa Física ou da pessoa de contato; 

Telefone – Informar o número do telefone do cliente; 

Fax – Informar o número do fax, opcional; 

Email – Informar o e-mail do cliente. 

 

 
DICA 

Atenção ao preenchimento do campo de e-mail. Confirme sempre está 
informação, porque a Nota Fiscal eletrônica e outras correspondências serão 
encaminhadas para esse endereço de e-mail. 
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Salvando o Cadastro do Cliente: 

Após preencher todas as informações do cadastro, acione o botão Registrar Cliente. 

 

12 
Cadastrando o Serviço 
 
Para incluir um ou mais serviços, acionar o botão Novo Registro  

 
 

 
O sistema apresenta a Tela de Serviço: 
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Preenchimento dos Campos do Serviço 

 

 
 

• Número do Serviço – Este campo já vem preenchido pelo sistema e corresponde ao 

número do serviço da SR-e; 

• Período da Prestação de Serviço – Corresponde a Data Início e Data Fim da Prestação 

de Serviço. 

A Data Início e a Data Fim são enviadas para a Prefeitura Municipal de São Paulo (PMSP), como 

fato gerador da prestação de serviço. 

 

 
BOAS 

PRÁTICAS: 

Sempre informar o dia da prestação de serviço, por exemplo o dia que a 
consulta ou procedimento foi realizado ou a data inicial e final da internação. 
Essas datas é que vão determinar o fato gerador da prestação de serviço para 
a área Fiscal e Contábil. 

 

•  Tipo de Serviço – Corresponde a selecionar o Tipo de Prestação de Serviço configurado 

ao CG, informado na tela inicial. 
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DICA 

Quando o Tipo de Prestação de Serviço não constar na relação ou caso tenha      
alguma dúvida na escolha, entrar em contato com o Contas a Receber da FFM 
(3016-4814 ou contasareceber@ffm.br). 

 

 

13 
Procedimentos 
 
O Tipo de Prestação de Serviço pode ser relacionado a procedimentos do sistema MultiMed. 

Quando o tipo de serviço estiver relacionado ao procedimento do sistema MultiMed, ao informar 

o Tipo de Prestação de Serviço o sistema habilitará o Menu Procedimento para que seja 

selecionado. 

 

 
DICA 

A descrição do Procedimento pode ser copiada e transferida ao campo 
Complemento Descrição Tipo de Serviço, que constará na RPS e Nota Fiscal 
Eletrônica, acionando o Ctrl+C e o Ctrl+V; 

 

 

Obs.: A seleção do Procedimento é opcional e quando selecionado, é informado nos 

Relatórios Gerenciais. 
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14 
Dados Assistenciais 

 
Quando o Tipo de Prestação de Serviço for assistencial, o sistema demonstrará o Menu Dados  

Assistenciais para que seja informada a conta do sistema MultiMed. 

 

 

Ao informar o número da conta MultiMed, o sistema carregará os dados do Número do Conselho 

e o Nome do Médico que realizou a prestação de serviço. 

 

 
 

 

15 
Dados DMED 

 
Declaração de Serviços Médicos enviado à Receita Federal do Brasil (RFB) 

Quando o Tipo de Prestação de Serviço for assistencial, o sistema demonstrará o Menu Dados 

DMED para que seja informado os dados do Paciente. 
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• Sendo o Cliente (responsável pagador) o próprio Paciente basta marcar a opção: 

 
 

O sistema carregará os dados do Paciente. 

 
 

Sendo o Cliente diferente do Paciente, informar o número do RGHC ou CPF do Paciente: 

 
 

 
BOAS 

PRÁTICAS: 

A informação do Paciente é de extrema importância, porque o Instituto que 
presta o serviço médico é obrigado por Lei a informar à Receita Federal do 
Brasil quem é o paciente e quem efetuou o pagamento de fato, que é 
informado como cliente. 

 

 

Essas informações são utilizadas para confrontar as declarações anuais de imposto de renda das 

pessoas físicas. 
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16 
Dados Complementares e Valores 

 
Os Dados Complementares e Valores correspondem a descrição dos serviços prestados que 

serão discriminados na RPS e na Nota Fiscal Eletrônica, bem como os valores informados. 

 

O sistema apresentará a tela: 

 
 

O campo Descrição Tipo de Serviço é informativo e está relacionado ao Tipo de Serviço 

informado e é enviado para a PMSP incluindo o complemento do campo abaixo: 

 

 
 

O campo Complemento Descrição Tipo de Serviço é para incluir o que é necessário constar 

na Nota Fiscal Eletrônica. É possível colar a descrição do procedimento selecionado. 

 

 
DICA 

Neste campo não devemos colocar espaços como quebra de linha, pois a PMSP 
só aceita o caractere Pipe (“|”) como quebra de linha. 
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DICA 

Com espaços excessivos no texto, ao enviarmos as informações para a PMSP 
será exibida mensagem de “ERRO”. 

 

 

Exemplo de preenchimento com o caractere Pipe: 

 

 
 

O campo Descrição do Serviço para a Nota Fiscal Eletrônica PMSP é um campo que 

demonstra como de fato será enviada a informação da descrição do serviço para a PMSP, ou 

seja, é o resultado da somatória dos campos Descrição Tipo de Serviço + Complemento 

Descrição Tipo de Serviço. 

 

 
 

• Valor Bruto – Corresponde a informar o Valor Bruto da Prestação de Serviço; 

• % Desconto - Corresponde a informar o percentual de desconto que será aplicado no 

total bruto; 

•  R$ Desconto - Corresponde a informar o valor de desconto que será aplicado no total 

bruto. 

 

 
DICA 

Informe o % ou o valor do desconto. Quando informado o %, o sistema calcula 
o valor e vice e versa. Quando não houver desconto, informar zero no campo 
% de desconto. 

 

 

 



 
 
 

 

Página | 24  
 

 

 

• Valor Líquido – Corresponde ao resultado do cálculo Valor Bruto - R$ Desconto. 

 
 

17 
Rateio  
 
Corresponde as contas CG onde a receita será contabilizada. O sistema trará a mesma conta 

informada na primeira tela da SR-e para este Menu: 

 

 

Havendo necessidade de informar mais de uma conta CG, é necessário acionar o botão  

para que o sistema apresente o registro para alteração. 

Pode alterar o valor do rateio ou o percentual. 
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Em seguida Salvar o Registro.  

O sistema demonstrará que o Saldo do rateio é maior que zero. 

É necessário informar uma nova conta CG até zerar o Saldo do Rateio. 

Preencher a informação da conta CG e indicar o % ou Valor do Rateio do novo registro. 

 

Quando o Saldo for igual a zero salvar o Registro. 
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18 
Salvando o Serviço 
 

Após informar e conferir as informações do Serviço acionar o botão Registrar Serviço. 
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O sistema voltará para a Tela inicial. 

 
 

 

 
DICA 

É possível adicionar vários serviços na mesma SR-e, bastando apenas repetir 
o processo de preenchimento dos Campos de Serviço. 
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19 
Informando as Parcelas da SR-e 

 
As parcelas da SR-e correspondem a somatória dos preços dos Serviços registrados na SR-e, 

ou seja, corresponderá ao valor total a ser pago. 

 

Acionar o Botão:   

 

O sistema demonstrará a Tela de Pagamento. 
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20 
Preenchimento dos Campos de Modalidade 
de Pagamento 

 

 

Pagamento com Crédito em Conta Corrente 

 

• Status de pagamento- selecionar a receber, porque o depósito será realizado 

posteriormente em conta bancária FFM; 

• Modalidade de pagamento – selecionar o meio de pagamento crédito em conta 

corrente; 

• Número da Parcela – o sistema já carrega a quantidade de parcelas; 

• Vencimento – informar a data do dia seguinte, provavelmente a data do depósito; 

• Valor da Parcela – informar o valor total do serviço ou somente o valor da parcela. 
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21 
Pagamento com Cartão de Débito ou 
Crédito  
 

Integração com a Máquina Cielo Lio (à vista e parcelado): 

 

 
DICA 

Antes de Cadastrar a SR-e, receba o serviço na máquina Cielo Lio. 

 

Selecionar a modalidade de Pagamento 11 – Cartão Crédito e Débito – Cielo LIO 

 
Esta opção faz integração com a API da Cielo LIO e carrega as vendas realizadas na máquina 

do  

Estabelecimento. 

Acionar o botão lupa  o sistema abrirá a tela de Filtros de Pesquisa. 

 
Estabelecimento: O sistema carrega o estabelecimento conforme o CG informado na SR_e. 

Autorização: Corresponde a informar o número de autorização do cartão e o sistema fará a 

pesquisa por este número mais a data informada. 
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Comprovante: Corresponde a informar o número de comprovante do cartão e o sistema fará 

a pesquisa por este número mais a data informada. 

 
 

Data do Cadastro: Corresponde a informar um intervalo de datas que não ultrapasse um mês, 

em razão da consulta na API Cielo. 

Após preencher os Filtros de Pesquisa, acionar o botão    

 

O sistema exibirá a tela para a seleção do registrado que corresponde ao recebimento efetuado 

na máquina Cielo Lio. 
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Selecionar os registros que compõem o pagamento da SR-e e acionar o Botão . 
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O sistema insere a(s) parcela(s) Cielo Lio com as selecionadas. 

 

Acionar o botão Registrar Pagamento . 

 

 

 
DICA 

Quando houver recebimento com mais de um cartão basta selecionar um ou 
mais registro e acionar o botão incluir. O valor selecionado deve ser menor ou 
igual que o Saldo da Parcela. 

 

No Relatório da RPS e Recibo as informações dos cartões serão apresentadas. 
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22 
Pagamento com Boleto Bancário 
 

• Status de pagamento – informar como A Receber; 

• Modalidade de pagamento – selecionar Boleto; 

• Número da Parcela – o sistema informa a quantidade de parcelas; 

• Vencimento – informar a data de vencimento do boleto; 

• Valor da Parcela – informar o valor da parcela; 

• Banco do Boleto – selecionar o banco emissor do boleto bancário. 

 

 

 
 

 

 
 

Após preencher essas informações, acione o botão incluir parcela . 

Acionar o botão para salvar a parcela . 
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23 
Salvando a SR-e 
 

Após salvar as parcelas, o sistema retorna a tela inicial da SR-e. 

Para salvar o registro, basta acionar o botão . 

 

 
 

 

Ao acionar o botão , o sistema exibirá a mensagem: SR-e Nº “X” (número da SR-e) 

inserida com sucesso! 
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Emissão de Recibo: Ao acionar o botão  tipo de relatório, o sistema exibirá: 

 

 
 

 

 

 
 

Ao selecionar a opção de Gerar Recibo, o sistema ainda permite que os campos assistências 

da SR-e sejam alterados, como: Dados Assistências, Dados DMED, descrição do Serviço. 

 

Essas alterações serão gravadas sobrepondo as informações anteriormente fornecidas ao 

sistema. 
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24 
Emissão de RPS  
 

(Recibo Provisório de Serviço): 

 

Ao acionar o botão  tipo de relatório, o sistema exibirá: 

 

Ao selecionar a opção Gerar RPS, o sistema gerará no sistema SMK da FFM a RPS, que é um 

documento legal que deve ser entregue ao cliente. 

 

Após a geração da RPS a SR-e não pode mais ser alterada. 
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A opção Gerar Ambos gera o Recibo e o RPS de uma única vez. 

 

 
BOAS 

PRÁTICAS: 

Todo cliente deve sair dos Institutos do HC-FMUSP com o seu Recibo e RPS 
que são documentos legais. 

 

Os dados do RPS são enviados à Prefeitura Municipal de São Paulo (PMSP) para 

emissão da Nota Fiscal eletrônica (NF-e) e a própria PMSP é quem envia a NF-e ao 

cliente, no endereço de e-mail informado no cadastro. 
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25 
Boleto Bancário 

 

Emitindo Boleto Bancário 

Após a geração da RPS o sistema habilitará o botão  . 

 

Ao acionar o botão o sistema verificará as parcelas que são Boleto Bancário e fará a comunicação 

com o Banco Santander e exibirá a mensagem de processando. 

 

 
 

Após o Retorno do Banco Santander, o sistema exibirá a mensagem: 

 

 
 

Faz-se necessário acionar o botão Abrir para a visualização do(s) boletos(s) bancário. 
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O sistema enviará os Boletos Bancários gerados para o e-mail cadastrado no Cliente. 
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26 Consultando a SR-e 
 
 

Ao selecionar o menu Solicitação de Recebimento Eletrônico, o sistema apresenta a tela de 

consulta. 

 

 

 

27 
Filtros da tela Consulta SR-e 
 

• Conta: É obrigatório informar a conta CG para a consulta; 

• Data Cadastro: é opcional. Corresponde a informar a data do cadastro da SR-e; 

• Nº Serviço: é opcional. Corresponde a informar o número da SR-e. (Esta nomenclatura 

será corrigida);  

• Com RPS, Sem RPS ou Ambos: Corresponde a visualizar as SR-e’s com as RPS’s 

geradas;  

sem RPS’s geradas ou com RPS e Recibo gerados. 

 

Após preencher os filtros selecionar o botão buscar  
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O sistema carregará os dados conforme os filtros informados: 

 

 
 

 

28 
Campos da Grid de Consulta 
 
• Nº SR-e – Corresponde ao Número da SR-e. Quando houver mais de um serviço na SR-e 

este número será repetido pela quantidade de serviços da SR-e. 

• Nº Serviço – Corresponde ao número de serviço da SR-e. 

• Data Cadastro – Corresponde a data do cadastro da SR-e. 

• Cliente – Corresponde ao cliente da SR-e. 

• Tipo de Serviço – Corresponde ao Tipo de Serviço prestado na SR-e. 

• Botão Editar – Este botão permite o acesso a SR-e para alterações quando a RPS não foi 

gerada ou apenas para consulta e nova Geração de Relatórios de Recibo e RPS. 

• Valor – Corresponde ao valor do serviço. 

• Nº RPS – Corresponde ao número da RPS gerada no sistema SMK da FFM. 

• Data da RPS – Corresponde a data da RPS gerada no sistema SMK da FFM. 

• NF-e – Corresponde ao Número da NF-e quando a PMSP fizer a geração da NF-e. 

• Data da NFe- Corresponde a Data da NF-e. 

• Título – Corresponde ao número do Título no sistema SMK, no módulo do Contas a 

Receber da FFM, será o mesmo número exibido no extrato do SCOL. 

• Ordem - Corresponde ordem do Título no sistema SMK, no módulo do Contas a Receber 

da FFM. Será o mesmo número exibido no extrato do SCOL. 
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29  
Relatório de Prestação de Serviços 
 

No Menu Financeiro há o Relatório de Prestação de Serviço SR-e, onde os dados lançados 

por instituo podem ser consultados e gerados em Excel para análise gerencial. 
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O sistema apresentará a Tela de Filtros: 

 
 

Filtros do Relatório: 

 

• Data do Cadastro – Corresponde a data do cadastro da SR-e, deve informar a data  inicial 

e final. 

• Data Fim Prestação – Corresponde a data da competência do serviço, quando o serviço 

foi realizado, filtro opcional. 

• Instituto – Corresponde apresentar o Instituto que o usuário logado tem acesso. 

• Tipo de Serviço – Corresponde a selecionar um Tipo de Serviço, filtro opcional. 

• Modalidade de Pagamento – Corresponde a selecionar a modalidade de Pagamento, 

podendo ser: Espécie e Cheque; Boleto; Cartão de Crédito e Débito ou Ambos. 

 

 
DICA 

Este Relatório será utilizado para conferências, controles gerenciais e 
Fechamento Diário. 

 

Após preencher os filtros acionar o botão . 
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O sistema gerará os Dados para o Excel exibindo a mensagem abaixo: 

 

 
 

No Browser do Chrome será salvo desse modo, depois mover para o diretório desejado. 
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30 
Cancelando SR-e e RPs 
 

Solicitação de Cancelamento ou Carta de Correção da SR-e / RPS 

 

No Menu Financeiro há a opção de Solicitação de Cancelamento da SR-e e RPS. 

Acessar a opção: 

 
 

 

O sistema abrirá a Tela: 
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CG - Informar a conta que corresponde ao CG (Centro de Gerenciamento) e o sistema carregará 

a descrição do CG. 

SR-e - Informar o número da SR-e, e o sistema carregará a RPS e habilitará a informação do 

Motivo do Cancelamento. 

 
 

Acionar o botão + na linha da RPS para inserir os Motivos da Solicitação. 

Incluir Motivo da Solicitação de Cancelamento ou Carta de Correção 

O sistema abrirá a Tela de Controle de Motivos da Solicitação: 

 

 
 

Após selecionar o Motivo da Solicitação e clicar em Salvar o sistema identificará se o Motivo 

é Carta de Correção ou Cancelamento. 

Quando for Carta de Correção exibirá a mensagem abaixo e habilitará o campo complemento 

do motivo para que as informações corretas sejam informadas neste campo. 
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Acionar o botão OK. O sistema habilitará o campo Complemento do Motivo, onde deve ser 

digitada a informação correta do motivo. 

 

 
 

Acionar o botão SALVAR para registrar o motivo da solicitação. 
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Os motivos registrados aparecerão na grid e o sistema permite a inclusão de um novo motivo e 

alteração do mesmo motivo através do botão  ou a exclusão do motivo através do botão . 

 
 

Quando o motivo da Solicitação for correspondente ao Cancelamento o sistema não habilitará o 

campo complemento do motivo, pois são motivos padronizados pela Legislação. 

 

Após fechar a tela de Controle de motivos de Solicitação, o sistema carregará as descrições para 

o campo Motivo da Solicitação, desde que seja motivo para Carta de Correção.  

Se o motivo escolhido for de Cancelamento o sistema considerará apenas os motivos 

padronizados. 

 
 

Acionar o botão SALVAR da CAPA. 

 

Quando SALVAR uma solicitação, o sistema fará os processos de Solicitação de Carta de 

Correção ou Solicitação de Cancelamento enviando e-mails aos profissionais responsáveis. 
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31 
Solicitação de Faturamento Indevido SR-e 
/ RPS 
 

Quando a SR-e informada tiver data de emissão anterior ao mês vigente, o sistema exibirá a  

informação permitindo que o usuário escolha entre Carta de Correção ou Faturamento Indevido. 

 

Quando a SR-e informada tiver DATA DE EMISSÃO ANTERIOR AO MÊS VIGENTE, o sistema 

exibirá a informação permitindo que o usuário escolha entre Carta de Correção ou 

Faturamento Indevido. 

 

 
 

Quando selecionada a opção de FATURAMENTO INDEVIDO, o sistema habilitará a Tela de 

Controle de Motivos da Solicitação e após o motivo carregado, o usuário deve apenas 

informar o complemento do motivo. 
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Após informar o complemento do motivo, o usuário deve Salvar o Motivo do Faturamento 

Indevido.  

Acionar o botão . E em seguida fechar a tela no botão  

O sistema carregará o complemento para o campo motivo da Solicitação. 

 

 
 

Acionar o botão  da capa para que o sistema envie e-mail ao Contas a Receber FFM 

com a Solicitação de Faturamento Indevido. 

 

 
 

 

 
Material confeccionado nos Departamentos Financeiro e de Tecnologia da Informação da Fundação 

Faculdade de Medicina 
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