
Manual para AVISO DE DÉBITO  

**Documento geralmente entregue pelo setor financeiro/contabilidade. 

- 1º PASSO: Conferir todas as informações: DADOS DA NOTA FISCAL / LISTA DE NOMES OU ASO (contendo nome do 

funcionário/data e tipo de exame)  

Dados nota fiscal:  

CNPJ: 15.116.763/0004-12 

INSTITUIÇÃO ADVENTISTA SUL BRASILEIRA DE SAÚDE 

AL. JÚLIA DA COSTA, 1447, BIGORRILHO – CURITIBA/PR CEP: 83.730-070 

 

CAPA DO DOCUMENTO (Aviso de débito):  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Obs.: Caso seja recibo, ou alguma informação incompleta, solicitar os documentos/correções com a entidade/campo 

responsável e avisar ao setor financeiro/contabilidade da clínica, pois os mesmos irão negar o aviso.   

- Se o processo estiver correto, seguir os passos a seguir:  

- 2º PASSO: Lançar os nomes dos funcionários na planilha de controle: NOTAS SEG. TRAB / EXAMES OCUPACIONAIS / 

PERIÓDICOS REGISTROS USB / Pasta da entidade (ASP/ACP/ANC, etc.)  / Pasta e planilha da unidade (ESC. ADV. 

CASTRO / ACP).   

- 3º PASSO: Digitalizar e salvar: NOTAS SEG. TRAB / EXAMES OCUPACIONAIS / FATURAS - MEDICINA DO TRABALHO / 

2019 / Salvar com o nome COMO: NF 13 AVISO DE DÉBITO - AOP.  

- 4º PASSO: Registar o exame na planilha de CONTROLE DE EXAMES OCUPACIONAIS do GOOGLE DRIVE (na coluna da 

entidade e mês da realização do exame) 

- 5º PASSO: Lançar na planilha de controle de pagamento: NOTAS SEG. TRAB / EXAMES OCUPACIONAIS / 

AUTORIZAÇÃO DE PAGAMENTO / 2019 / Planilha 001-002 NOTAS PARA PAGAMENTO 2019 / Aba do mês vigente / 

Preencher as informações solicitadas na planilha / Salvar a NF através do Hiperlink. 

- 6º PASSO – Assinar/vistar documento. 

Obs.: Em caso de Aviso de débito não é necessário protocolar do caderno.  

- 7º PASSO: Entregar para a coordenação assinar e conferir: a coordenação ficará responsável por devolver ao setor 

financeiro.  


