
 

 

Manual de Orientação Portal Fornecedor 
 

Neste manual estão abordados os procedimentos para visualização dos dados do contrato, geração das 

medições de serviço e envio da Nota Fiscal registro e pagamento.  

 

 
 

 

Fazendo o login no sistema, estarão disponíveis no lado esquerdo os menus de Contrato, Medição, 

Repasse Médico e Nota Fiscal.  

 

 

No menu Contrato, serão exibidos todos os contratos que a empresa possui com a fundação, sejam 

eles contratos atuais, aditivos etc..  

 

Para contratos com classificação “Aditivo do contrato”, sempre será informado o número do contrato 

original. 

 

 
 

Ao clicar em um dos contratos, aparecerá a tela de com as informações do contrato.  

➢ Número do contrato. 

➢ Pessoa responsável pelo contrato. (Gestor da FSFX responsável pelo contrato) 

➢ Pessoa responsável pela negociação. (Colaborador da equipe de Suprimentos da FSFX) 

➢ Objeto do contrato.  

➢ Estabelecimento. (Estabelecimentos da FSFX que são possíveis tomadores dos serviços do 

contrato) 

➢ Itens do contrato e os impostos incidentes.  (Todos os itens de serviço do contrato)  



 

 

 
 

 

IMPORTANTE! 

 
Ao clicar no item do contrato, serão informados os Impostos Retidos cadastrados pela FSFX previstos 

na operação e itens constantes do Objeto do Contrato, caso discorde dos impostos apresentados, você 

deve entrar em contato com o setor de Contabilidade da FSFX para alinhamento da informação.  

 

Enviar o cartão de CNPJ, código e descrição do serviços prestado e os questionamentos para o e-mail: 

henrique.venancio@fsfx.com.br  

 

Obs:As medições só devem ser criadas se concordarem com as condições de impostos cadastradas, 

uma vez que os tributos devem estar presentes na nota fiscal.  
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Para gerar a medição do serviço, deve-se utilizar o botão “Gerar medição”, para o contrato a qual for 

devido a cobrança. Na tela de geração da medição devem ser preenchidos os campos conforme 

orientação abaixo:  

➢ Estabelecimento da fundação que será o tomador de serviço. 

➢ O item do serviço do contrato a qual será feito a cobrança. 

➢ O valor do serviço para o item.  

➢ Anexar o documento em PDF dos dados da medição.  

➢ Observação (Texto explicativo a que se refere a medição).  

Obs: Devem ser geradas medições separadas, caso o serviço se enquadre em sub-itens diferentes da 

Lista Anexa da Lei Complementar Federal Nº116/2003.  

 

Após preenchimento de todos os campos clique no botão “Gerar”.  

 
 

 

A medição será gerada e um e-mail será encaminhado para o responsável(eis) técnico(s) da fundação 

para avaliação e liberação para aprovação.  

 

 
 

 



 

 

 

Exemplo e-mail:  

 
 

 

No menu Medições estarão disponíveis todas as medições criadas. Neste momento ela estará no 

status “G”-Gerada. 

➢ Número da Medição 

➢ Data da criação  

➢ CNPJ do tomador do serviço 

➢ Valor total  

➢ Valor dos impostos.  

 

 
 

Ao clicar na medição, temos o detalhamento:  

 



 

 

 

IMPORTANTE! 

 
Ao clicar no item da medição, são informados os Impostos Retidos cadastrados pela FSFX previstos 

na operação e itens constantes do Objeto do Contrato, caso discorde dos impostos apresentados, você 

deve entrar em contato com o setor de Contabilidade da FSFX para alinhamento da informação.  

 

Enviar o cartão de CNPJ, código e descrição do serviços prestado e os questionamentos para o e-mail: 

henrique.venancio@fsfx.com.br  

  

 
 

Caso a medição seja cancelada pelo responsável, ficará com status “C” – Cancelada , e no 

detalhamento da medição estará descrito o motivo do cancelamento.  

 

 
 

Motivo do cancelamento informado na medição.  
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Após o responsável técnico da Fundação validar e liberar a medição para aprovação, na aba Medições o 

status da medição mudará para “L”- Medição Liberada.  

 

 
 

 

Após aprovação da medição pelo responsável do contrato da FSFX, o status da medição mudará para 

“A” – Aprovado.  

 

 
 

 

Após aprovação, estará disponível dentro da medição o botão “Enviar nota fiscal”  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

IMPORTANTE! 
 

O fornecedor deve emitir 1 (uma) Nota Fiscal a medição correspondente.   

 

Na tela de envio dos dados da nota fiscal, serão feitas as validações e em caso de não seguir as regras 

será retornado a mensagem de erro para correção e ajustes necessários para o envio correto da nota 

fiscal.  

➢ O envio da NF só fica disponível até o dia 20 do mês corrente. 

➢ A data de emissão da nota fiscal deve ser do mês corrente, caso não seja deve a NF deve ser 

cancelada e emitida nova nota fiscal.  

➢ O CNPJ do emissor e tomador devem ser iguais ao da medição. 

➢ O valor total da nota fiscal deve ser igual ao valor da medição.  

➢ O valor total dos impostos retidos da NF deve ser igual ao valor da medição.  

➢ Será obrigatório anexar o PDF da nota fiscal.  

➢ Os boletos também deverão ser anexados junto ao nota fiscal para agilidade no pagamento.   

 

 
 

Caso os dados estejam corretos, ao clicar no botão enviar, a nota fiscal será enviada para equipe fiscal 

da fundação. e-mail para contato nfservico@fsfx.com.br    
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No menu Nota Fiscal estará disponível os dados da NF com o status de “G” - Gerada.  

 

 
 

Após o cálculo da NF pela equipe fiscal da Fundação, o status da NF passará para “C” – Calculada.  

 

 


