
  

Página 1 de 3 
Avenida Costa e Silva s/nº Caixa Postal 549. Cidade Universitária – CEP: 79070-900 

Campo Grande – MS. Tel. (67) 3345-7122 

 

TUTORIAL – FECHAR GUIAS em situações ABERTAS 

 

 

 

Menu FATURAMENTO  ->  FECHAR GUIA; 

 
Etapa 1. Buscar guia  

 

Etapa 3.  Selecionar guia: No caso de aparecerem várias outras guias aptas a serem fechadas, será necessário pesquisar 

pelo número da guia de solicitação. 

 

  

FECHAMENTO 
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Etapa 4. Adicionar itens: Nessa etapa, podemos inserir medicamentos, materiais, taxas que forem pertinentes. 

OBS.: Lembrando que sempre quando aparecer o campo “INSERIR”, deve-se clicar nele, pois caso contrário não será 

possível avançar na etapa. 
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Campos de Preenchimento Obrigatório: 

✓ Número da Fatura: pode colocar o próprio número da guia; 

✓ Valor Total Apresentado da guia: Após a inclusão dos materiais e medicamentos, deve-se somar o valor de tudo 

que está contido na guia de cobrança e inserir o total nesse campo; 

✓ Geralmente o campo “VALOR TOTAL APRESENTADO”  não vem preenchido. Nesse caso, todos os campos devem 

ser preenchidos obrigatoriamente. 

Os outros campos são opcionais caso seja necessário incluir algum material, taxa ou medicamento (nesse exemplo foi 

incluído o contraste: omnipaque 350 mgl/ml – frasco 100 ml plástico – un.) 

Etapa 6. Guia fechada com sucesso. 

 

Agora a guia está apta a ser incluída no lote de faturamento. 


