
Clicar em
"Requisições de
Compras e
Serviços"

2

Acesse a opção indicada para
que a lista de possibilidades  

fique aparente 1

Requisição de Reembolso

Acesse
"Reembolso de
Compras"

4

Informar o projeto desejado

Preencher o
formulário

*As informações obrigatórias
de preenchimento estão na
coloração verde

3



Preencher o
formulário

*Caso não haja a rubrica desejada, entre em contato com
a área responsável pelo projeto

*Ao informar o CPF o Sistema preencherá automaticamente os dados das
pessoas que estiverem previamente cadastradas, esse dados devem ser
conferidos e atualizados caso necessário. Quando o favorecido não possuir
cadastro prévio, todos os campos devem ser preenchidos.

Informar o nome da pessoa para a qual será realizado o ressarcimentoCPF

4
Acessar "Incluir Nota
Fiscal no Reembolso"

*As notas são adicionadas em "Upload"5

Preencher o formulário
sobre o Item

Informar a rubrica que melhor classifica a despesa

Preencher Preencher

*Após o "Upload" dos documentos comprobatórios você deverá clicar em “Incluir Nota Fiscal de
Reembolso”

Informar justificativa para a realização da despesa



Insira estimativa de valor 

Após salvar a requisição,
será gerado um número
de protocolo conforme
ilustração, caso esse
alerta não apareça, sua
requisição não foi
finalizada.

Preencher o formulário
sobre o Item

Preencher com as informações da notaCNPJ

Número da Nota Fiscal Número da Nota Fiscal

Salvar o item, se os campos
estiverem preenchidos
corretamente aparecerá a
seguinte mensagem:

Fechar a mensagem e você pode
continuar a incluir itens neste
formulário, caso não deseje pode
clicar em "fechar" 

Salvar a
requisição

Observação

**Caso você salve duas vezes, serão
gerados dois itens!

*Caso o fornecedor não tenha
CNPJ (Estrangeiro) utilizar o
CNPJ da FundMed
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