Emissao de laudos técnicos dos equipamentos médico-hospitalares

A Engenharia Clinica emiti laudos técnicos dos Equipamentos Médico
hospitalares, sempre que necessario ou sempre que solicitado pelo gestor.

Quando a Engenharia Clinica julgar pertinente a Solicitagdo de Inativagdo
de Equipamento Médico-Hospitalar, esta devera emitir Laudo Técnico,
acompanhando e justificando tal solicitacao;

A Engenharia Clinica avalia a Solicitagdo de Inativagdo de Equipamento
Médico hospitalar solicitada e emitira um parecer APROVANDO ou
REPROVANDO a Solicitagdo de Inativag@o de Equipamento feita;

Quando da aprovacao da Inativagdo do Equipamento Médico-Hospitalar,
a Engenharia Clinica devera excluir do Plano Anual de Manutengao Programada
as Manutencgdes Programadas Planejadas para este Equipamento.

Sobreaviso

l. A Engenharia Clinica, devera sempre manter SOBREAVISO, para
atender eventuais Chamados Técnicos Emergenciais, e demais que se fizerem
necessarios, fora do “Horario Regular de Prestacdo do Servigo”;

Il. A solicitagdo do Chamado Técnico Emergencial para a Engenharia Clinica
implica no inicio da contagem do Tempo de Atendimento Técnico Emergencial e
do Tempo de Reparo;

A Engenharia Clinica devera disponibilizar um nimero fixo de celular para o
acionamento do SOBREAVISO.

Rosa Brase




1.5.5. Servicos Laboratoriais

A Assisténcia Laboratorial deve garantir, no que diz respeito a oferta de
exames de diagndsticos laboratoriais: a universalidade do acesso dos cidaddos
as acOes e servicos de coletas de exames, a integralidade da atengéo, a
equidade na alocacéo de recursos e a manutengao e qualificagéo dos servigos
ofertados pela municipalidade.

O planejamento dos servigos de apoio diagnéstico laboratorial deve ser
orientado pelos principios de descentralizagéo, regionalizagéo e hierarquizagéo,
reconhecendo o carater de apoio das atividades de laboratério para a
resolutividade da atengdo, seja no ambito das agbes de promogado da saude,
assisténcia, prevengao e tratamento de doengas, atendendo as exigéncias da
RDC 302/05, onde sdo definidos os requisitos para o funcionamento dos
laboratérios e postos de coleta publicos ou privados de andlises clinicas,
patologia clinica e citologia.

A assisténcia laboratorial desenvolve acbes e servigos de salude, que
envolvem o apoio ao diagndstico laboratorial e tratamento de doengas, em
fungdo de dados epidemioldgicos, de protocolos e algoritmos de exames para o
diagnéstico de demandas ambulatoriais, urgéncias e de emergéncias, além
disso, revisa e atualiza os insumos utilizados na coleta de amostra biolégica e
os equipamentos para realizagdo de exames.

O Setor de Laboratério ainda que terceirizado seguira normas
estabelecidas. Como integrante dos Servigos Auxiliares de Diagndstico e
Tratamento, se faz necessario para auxiliar o diagndstico das patologias
apresentadas pelos clientes, facilitando a aplicacdo dos processos terapéuticos.

QO Setor de Laboratorio requer mao-de-cbra técnica e/ou cientifica

especializada e equipamentos apropriados para o bom de desenvolvimento de

Rost Blenca




O Setor de Laboratério possui as seguintes finalidades:

l. A assisténcia ao Corpo Clinico para o estabelecimento e a confirmagéo
de diagnosticos;

il A observacdo do desenvolvimento da evolugdo das moléstias e seu
tratamento;

ll. Um servico de campo para coleta de dados para a
investigacao

cientifica, desempenhando importante papel no aprendizado de estagiarios
nesta area;

IV. Manter colaboragéo e boas relagdes com os demais servigos, formando
uma equipe multidisciplinar;

V.  Desenvolver e aperfeigoar tecnicamente os profissionais do setor, tendo
em vista a prestacgao de servigos de qualidade aos pacientes.

Os colaboradores do setor de Laboratério estdo classificados nos seguintes|
cargos:

1. Responsavel técnico;

1. Bioguimico;

Ill.  Patologista Clinico;

IV. Técnico em Patologia Clinica;

V. Auxiliar de Laboratério;

Reguisitos para o Cargo

Os requisitos para o cargo de RESPONSAVEL TECNICO séo:

|. Diploma de certificado de conclusdo de cursos de Medigina,
Farmacia, Ciéncias Biolégicas — modalidade médica (Biomediciga),

Ciéncias Bioldgicas ou histéria natural (Biélogo) reconhecidos pglo




Ministério da Educac&o ou por instancias técnico-administrativas
que o antecederam, inscrigdes e obrigagdes legais regularizadas
junto aos Conselhos regionais de exercicio profissional;

Il.  Instrugdo e dominio de informatica.

Os requisitos necessérios para o cargo de MEDICO PATOLOGISTA
CLINICO s3o:

I.  Diploma do curso de Medicina;
Il.  Residéncia médica em patologia Clinica;

o lll.  Titulo de especialista pela Sociedade Brasileira de Patologia
Clinica;

IV. Instrugdo e conhecimentos basicos em informatica.
Os requisitos necessarios para o cargo de BIOQUIMICO séo:

I. Diploma ou certificado de conclusdo do curso de Ciéncias
Biologicas — modalidade médica (Biomedicina), em instituicdo
reconhecida pelo MEC;

Il.  Experiéncia profissional de 02 anos em laboratério como
Bioquimico;

lll.  Instrugdo e conhecimentos basicos em informatica;

IV. Inscrigbes e obrigacbes regularizadas junto aos Conselhos
Regionais de Exercicio Profissional.

Os requisitos necessérios para o cargo de TECNICO EM PATOLOGIA
CLINICA sao:

I.  Documentos comprovatérios de conclusdo do Curso de Patologia
Clinica e profissionais que concluiram curso de ensino de nivel
medio de 2° grau que confira capacitagdo para a execugdo de
atividades técnicas afetas as fases pré-analiticas e analiticas; \

Il.  Experiéncia profissional de no minimo de 01 ano em area técnice

de laboratdrio de Patologia Clinica;
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Instrucao e conhecimentos basicos em informatica.

Os requisitos necessarios para o cargo de AUXILIAR DE LABORATORIO

-

sao:

Documentos comprovatérios de conclusédo de Curso;
Experiéncia profissional comprovada;

Inscrigbes e obrigagdes regularizadas junto aos Conselhos
Regionais de Exercicio Profissional.

Atribuicoes

V.

VL.

VIL.

VIIL.
IX.

Ao Setor de Laboratdrio atribuem-se:
A realizagao de todos os exames clinicos solicitados por médicos;

A contratagao de pessoal suficiente, treinado para que os exames
sejam executados nos mais altos padroes € no menor tempo
possivel;

A averiguacdo constante da exatiddo dos resultados, através da
aplicagdo diaria dos testes determinados;

A conservagdo dos equipamentos em perfeitas condi¢cées par que
nao haja duvidas sobre os resultados dos exames;
Elaboragdo de relatérios estatisticos mensais, abrangendo
quantidade, tipos de exames e consumo de produtos/materiais;

A prestacéo de servigos 24 (vinte e quatro) horas por dia;
Manter um controle eficaz da quantidade de exames realizados;

Promover a capacitagdo técnica dos profissionais envolvidos na
analise e diagnostico de materiais bioldgicos;
Elaborar dados estatisticos e epidemiologicos;

Prestar suporte técnico e cientifico nas pesquisas desenvolvidas na

unidade; \




XIl.

Buscar a exceléncia dos resultados obtidos.

Compete ao RESPONSAVEL TECNICO de Laboratério:

VL.

VII.

VIl

IX.

Responder juridica e tecnicamente pelas atividades que se
desenvolvemno Setor de Laboratério;

. Determinar atribuicoes aos colaboradores;

. Determinar e escolher os métodos para a realizagéo dos exames de

rotina ou de urgéncia;

Fiscalizar e supervisionar as rotinas de execucao dos exames;

Manter contatos com o Corpo Clinico do Hospital, com o objetivo
de ouvir sugestdes para melhoria dos servigos prestados;
Providenciar os recursos materiais € humanos necessarios, a
calibragdo e manutengao preventiva periodica de equipamentos;
Garantir o treinamento Tedrico-pratico dos profissionais, sempre
que a execugao de novos procedimentos e recursos tecnologicos for
incorporada ao processo de reprodugdo de servigos destes
estabelecimentos;

Compor a Comissdo de Infecgdo Hospitalar, dando desta forma a
sua contribuicdo para que se diminua a incidénciade infecgoes
cruzadas;

Organizar atividades de reciclagem, no minimo anuais, dos
profissionais de nivel universitario, de niveltécnico e tambémdenivel
intermediario (médio), contratados nos termos de legislacao
trabalhista vigente que executam os procedimentos de coleta,
transporte de  material humano,

processamento e realizacao de exames e testes laboratoriais, e,
quando for o caso, também dos profissionais prestadores de
servigos cuja atuagdo se relacione com as atividades fins desteg
estabelecimentos de salde;

Emitir certificados de participagdo em atividades de reciclagem, \




contendo os nomes dos profissionais, os temas técnicos

abordados, as cargas horarias, as datas e os nomes dos palestrantes
e, quando, for o caso, os nomes das instituigdes, érgaos publicos ou
entidades envolvidas;

Xl. Elaborar a escala de servicos.

Compete ao BIOQUIMICO:

VL.

VII.

Vill.

XI.

XIl.
XIIl.

el

Compete ao TECNICO DE PATOLOGIA CLINICA:

Supervisionar as areas do trabalho, por determinagao da chefia do
Setor do Laboratério;

Distribuir e conferir os materiais colhidos para exame, segundo sua
identificagao;

Determinar as técnicas e processos que deverdo ser usados em
todos os exames, de rotina ou de urgéncia;

Distinguir materiais de consumo e responsabilizar-se pelo controle
do estoque;

Realizar testes de controle de qualidade;

Zelar pela manutengéo dos equipamentos;

Preparar solugbes necessarias ao desenvolvimento dos exames

que exijam técnicas especiais;

Desenvolver os trabalhos de andlise diariamente na
Bioguimica, sorologia e coagulagao;

Prestar informagdes e dar orientacdo aos colaboradores do setor

de Laboratorio;

Elaborar estatisticas mensais das atividades;

Controle de moléstias transmissiveis;

Controle de qualidade do trabalho proposto.
Manter-se em constante apetfeicoamento tedrico-pratico do
procedimentos técnicos utilizados.



I. Preparar solugdes, reagOes e reativos;

Il. Realizar exames de urina, fezes, escarra e ainda microscopia
simples;

Ill. Preparar esfregacos de laminas;

IV. Fazer a coloracao dos esfregagos;

V. Preparar meios de cultura, semeadura e repicagem de bactérias;
VI. Realizar todos os exames designados para si;

VIl. Registrar as observagbes e os exames processados em livro
proprio;

VIIl. Realizar a manuteng&o dos equipamentos no seu local de trabalho,
de acordo com a orientagdo do supervisor responsavel;
IX. Participar do treinamento da educagé@o em servigos;

X. Auxiliar a adaptagdo das atividades profissionais dos
novos colaboradores no local de trabalho seja eles técnicos ou
auxiliares.

Compete ao AUXILIAR DE LABORATORIO:
|. Participar da anélise dos materiais, auxiliando o técnico ou o
biogquimico;

Il. Realizar a coleta de material para exames de andlise externa ou de
pacientes internados;
Ill. Preparar materiais, auxiliando o técnico ou o bioquimico;

IV. Fazer as leituras de rotina;
V. Preparar materiais e equipamentos para a realizagdo dos exames;

VI. Conservar as varias bancadas e as areas do laboratério em ordem,

para favorecer em melhor rendimento do trabalho.

Normas 0/
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Os colaboradores do Setor de Laboratorio obedecerdo as
seguintes normas administrativas:

I.  Os colaboradores deverao trabalhar devidamente uniformizados e
identificados;

Il. Seravedada a entrada de pessoas estranhas em areas restritas do
servico, salvo em situagbes especiais, devendo receber prévia
autorizagdo da Chefia;

lll. Os colaboradores deverao proceder a marcagao do ponto com a

= uniformizacdo completa, tanto na entrada como na salida;

IV. Os documentos pertencentes ao Setor, ndo poderao ser retirados
sem a devida autorizacdo da Chefia;

V. A escala de servigo podera ser elaborada de comum acordo com
os interesses dos colaboradores, que para tanto, deverao solicitar
suas folgas e férias antecipadamente a Chefia;

VI. Todos os colaboradores devem submeter-se a exames periddicos
de salde, de acordo com o estabelecido pela administracao;

VIl. Nao é permitido aos colaboradores recusar-se a assistir qualquer
cliente, ou atender ordem superior do plantdo, chefes e na sua
auséncia, dos seus substitutos, que respondem pela disciplina,
ordem e presteza na execugao dos trabalhos;

Viil. Os profissionais deverdo desempenhar suas atividades, utilizando
os equipamentos de protegdo individual cabiveis em legislagao;

IX. O Setor devera acatar as normas e regulamentacéo da Vigilancia
Sanitaria; XI. Prover a capacitagdo técnica anual dos
colaboradores;

X. Todas as atividades desenvolvidas no Setor serdo supervisionadas

pela Chefia.

Protocolo - Coleta de sangue @

456
Objetivo: d/
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Coletar sangue para investigagdo de alteragoes dos elementos e substancias
circulantes;

Pesquisar a presenga de agente etiolégico infeccioso.
Diagnosticar, monitorar ou acompanhar o tratamento de uma patologia.

Obter amostra de sangue arterial para exames de dosagem do pH, gases e
lactato. (apenas em coletade sangue arterial).

Material

Bandeja;

Recipiente com alcool a 70%;
Algodao hidrdfilo;

Equipamento de protecéo individual (luvas de procedimentos; 6culos e mascaras
s/n)

Seringa ou adaptador para coleta a vacuo;
Agulha ou agulha a vacuo para coleta multipla;
Pinca;

Garrote;

Tubo(s) de coleta;

Estantes para os tubos;

Etiquetas para a identificag&o das amostras;

Impresso préprio para registrar dados do paciente e material biolégico a ser
coletado;

Caneta;

Recipiente de paredes rigidas e préprio para desprezar material perfurocortante
residuo tipo E — RDC N°306/04.

Procedimentos comuns para todas as técnicas: m/ 457




Confira a prescrigdo médica para a realizacdo do procedimento e verificar os
tubos necessarios;

Realizar desinfecgao da bandeja;
Preparar o material na bandeja;

Preencher o impresso de registro com as seguintes informagbes: nome da
Unidade de Salide, data da coleta, nimero da ordem de servigo € nome do
paciente;

Identificar o(s) tubo(s) com nome do paciente, cédigo de identificagéo, data da
coleta e data de nascimento(verificar rotina de cada instituicéo);

Higienize as maos conforme a técnica;

Verificar se o ambiente da coleta estd limpo e organizado para iniciar o
procedimento;

Solicitar ao paciente que diga seu nome completo e data de nascimento para
confirmacgao do pedido medicoe etiquetas;

Informar ao paciente como sera o procedimento;
Higienizar as maos antes e apds cada procedimento de coleta;

Preparar o dispositivo para coleta, conectando a agulha na seringa ou dispositivo
para coleta a vacuo(mantenha protegido em seus invélucros);

Caso a puncdo seja com seringa, deixar a tampa dos tubos soltas mas ainda
ocluindo para que n&o hajacontaminacéo;

Posicionar o braco do paciente na altura do ombro;
Calgar luvas de procedimentos;

Utilizar o torniquete para facilitar o acesso venoso. Deve ser posicionado cerca
de 4 dedos acima do local aser puncionado (7,5 a 10 cm);

Realizar a palpacgdo da rede venosa para a escolha da veia com calibre ideal;

Realizar antissepsia do local a ser puncionado em movimentos circulares do
centro para periferia até 5 cm eaguardar até que a pele esteja seca (cerca de 30
segundos), evitando hemdlise e dor no momento da pungao;

Nao tocar novamente na regido apos antissepsia; \

N&o assoprar, nao abanar e nao colocar nada no local; y
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Solicitar ao paciente para abrir e fechar a mao ativando a circulag@o e logo apos
manter o brago imével emomento da pungé@o manter a mao fechada;

Mantenha o algodéao seco entre os dedos;

Com a mao ndo dominante, pressione a pele de maneira a manter o sitio de
insergéo sem dobras ou flacidez;

Pegue o dispositivo para pungao com a mao dominante e bisel da agulha voltado
para cima, angulo de 15 a30° e puncione a veia;

Figura 01; Tracionando da pele para puncéo

‘Coleta de sangue venoso com seringa
Técnica
Ao perceber o retorno venoso pega ao usuario que abra a mao;

Aspirar devagar o émbolo até atingir o volume necessario de acordo com a
quantidade de sangue requerida na etiqueta dos tubos. Aspirar o sangue
evitando bolhas e espuma, e com agilidade, pois o processo de coagulagio do
organismo do paciente ja foi ativado no momento da pungao;

Colete a quantidade necessaria de sangue aspirando o émbolo;
Soltar o garrote com a méao nao dominante;
Retire a agulha de dentro do vaso sanguineo;

Realizar pressdo no local da pungdo com o algodao seco, cerca de 1 a 2

minutos, evitando a formagado dehematomas e sangramentos; éﬁ/

Ter cuidado com a agulha para evitar acidentes com perfurocortantes, des h s
la em recipiente adequado,sem a utilizagdo das maos (com auxilio de




Fazer curativo oclusivo no local da puncgéo;

Orientar o paciente para que nao dobre o brago, ndo carregue peso ou
bolsa a tiracolo no mesmo lado dapung&o, por no minimo 1 hora;

Abrir a tampa do 1° tubo, deixar que o sangue escorra pela sua parede, devagar
para evitar hemolise;

Fechar o tubo e homogeneizar, invertendo-o suavemente de 5 a 10 vezes de
acordo com o tubo utilizado;

Figura 02: Homogeneizagao dos tubos

Abrir a tampa do 2° tubo, e assim sucessivamente até o Gltimo tubo. Nao
esquecer de fazer o processo tuboa tubo, para evitar a troca de tampa dos tubos;

Colocar as amostras em local adequado (estante);

Verificar se existe alguma pendéncia, certificar-se das condigdes gerais do
paciente e libera-lo ou seinternado, deixe o paciente em posicéo confortavel e
organize o leito;

Recolher o material e realizar o descarte em local adequado;

Retirar a luva de procedimentos;

Higienizar as maos;

Lavar a bandeja com agua e sab&o e desinfecg@o com alcool a 70%; : @

Completar o impresso de registro com as seguintes informagdes: cor do tubo 460
utilizada (no caso de sangue),tipo de material biolégico coletado ou entregue
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Ao final de toda coleta colocar os tubos em caixa térmica que sera recolhida pelo
laboratério.

Coleta de Sangue a Vacuo (mais indicado)

Tracionar a pele com a méo ndo dominante para que a veia fique imdvel para
ser puncionada, principalmenteas veias “bailarinas”;

Com a mao dominante, puncionar a veia selecionada, inserindo a agulha o
minimo possivel em um angulo de15 a 30° com o bisel da agulha voltado para
cima;

Inserir o primeiro tubo e apés coletar o volume necessario realizar a troca dos
mesmos sucessivamente, com cuidado para ndo movimentar o dispositivo;

Homogeneizar os tubos por inversdo completa (ndo sacudir), de 5 a 10 vezes
suavemente. Realizar inversdo conforme for retirando cada tubo para que o
sangue se misture com os aditivos;

Colocar os tubos com as amostras em local adequado (estante);
Ap6s a coleta do ultimo tubo, remover o garrote;
Remover o conjunto agulha-adaptador;

Descartar a agulha imediatamente apds sua remocgao do brago do paciente, em
recipiente para material pérfuro cortante sem a utilizagdo das méos (com auxilio
de uma pinga);

Estancar o sangue logo apés a remogao da agulha, exercendo presséo no local,
em geral, de 1 a 2 minutos, evitando-se, assim, a formagédo de hematomas e
sangramento. Se o paciente estiver em condicoes de fazé- lo, orienta-lo
adequadamente para que faga a pressao até que o orificio da pungdo pare de
sangrar;

Fazer curativo oclusivo no local da pungéo;

Orientar o paciente a nao dobrar o brago, ndo carregar peso ou bolsa no
mesmo lado da pungdo por, nominimo, 1 hora, e ndo manter a manga dobrada,
pois pode funcionar como torniquete;

Verificar se ha alguma pendéncia, fornecendo orientagbes adicionais ao |
paciente e as condigdes gerais domesmo, perguntando se esta em condigées |
de se locomover sozinho e, em caso afirmativo, libera-lo.




Rosal BonSCRryp,;

Recolher o material e realizar o descarte em local adequado;

Retirar a luva de procedimentos;
Higienizar as maos,
Lavar a bandeja com agua e sab&o e desinfecgdo com élcool a 70%;

Completar o impresso de registro com as seguintes informagdes: cor do tubo
utilizada (no caso de sangue),tipo de material biolégico coletado ou entregue
pelo paciente;

Ao final de toda coleta colocar os tubos em caixa térmica que sera recolhida pelo
laboratdrio.

Figura 03: Puncao com dispositivo vacutiner

OBS:

Se a venopungéo for dificil de ser obtida e a veia precisar ser palpada novamente
para efetuar a coleta, o local escolhido deve sofrer antissepsia novamente.

Precaugdes no uso de torniquete @

Realizar desinfecg&o do torniquete apés o uso com alcool 70%;

462
E muito importante fazer uso adequado do torniquete; q/
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Quando a sua aplicacdo excede um minuto, pode ocorrer estase localizada;
hemoconcentragdo e infiltragdo de sangue para os tecidos, gerando valores
falsamente elevados para todos os analiticos baseados em medidas de
proteinas, alteracdo do volume celular e de outros elementos celulares;

O uso inadequado pode levar a situacdo de erro diagnéstico (como hemdlise,
que pode tanto elevar o nivelde potassio como alterar a dosagem de caélcio etc.),
bem como gerar complicagdes durante a coleta (hematomas, formigamento e,

em casos extremos, sinal de Trousseau etc.)

Havendo lesGes de pele no local pretendido, deve-se considerar a
possibilidade da utilizagao de um local alternativo ou aplicar o torniquete sobre a

roupa do paciente.

Posicionamento dos tubos

Posigao vertical, na bandeja, para evitar derramamento da amostra.

R itar
COR DA TAMPA ADITIVO TESTE
BRANCA Hemocultura

VERMELHA ou AMARELA

VERDE
ROXA

CINZA

HEPARINA
EDTA ou EDTA K3

FLUORETO
SODIO/EDTA

S SOROLOGICOS E
BIOQUIMICOS EM GERAL

TESTES IMUNOLOGICOS

HEMOGRAMA

DEGLICEMIA




12 Hemocuitura ou Tubo sem aditvo 4° . Tubo para Heparina
20 . Tubo para coagulagho (Citrato)  5° . Tubo para Hematologia (EDTA K2 ou EDTA K3)

3°.Tuhopara Sorologia 6° ﬁ Tubo para Glicemia (fluoreto de sodio)
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1.6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

1.6.1. Das Politicas Organizacionais

A ROSA BRANCA entende que a organizagdo € a base fundamental de
Sustentabilidade de qualquer servigo, atividade ou sistema de produgéo de trabalho.
Estara diretamente relacionada com a funcionalidade dos servigos, tendo por objetivo
o gerenciamento eficiente e eficaz.

Dessa forma, um servico organizado gerara resolubilidade, otimizara tempo e
recursos, além de refletir positivamente na credibilidade da instituigdo, setor/servigo,
sistema de satide e usuario, favorecendo a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os servigos, partir-se-a, inicialmente, do planejamento para conhecer
a realidade e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho, fluxo de
informagdes, Sistema de Informagéo, mecanismo de controle e avaliagéo, atividades
desenvolvidas, forma de execugéo, canais de articulagdo, comunicagao e informagao,
demandas, para adequar os recursos, visando melhor eficiéncia na gestdo e no
atendimento as demandas requeridas.

1.6.2. Aspectos a Serem Considerados

Para a organizagao do servigo, deverao ser observados alguns pressupostos basicos.

Dentre eles destacam-se:

« Estrutura organizacional que permita um bom desempenho em relag&o as fungoes
basicas;

RosAl BIONB@by,,

« Capacidade de interagir, de forma permanente, para a busca da adequagao da @

estrutura e processos, diante das circunstancias; q/ m




+ Gestdo orientada para resultados, de forma planejada e com objetivos
criteriosamente construidos.

Vantagens de Um Servigo Organizado

Um servigo estruturado e organizado viabilizara bons e mensuraveis resultados,
como:

- Regularidade no abastecimento e a disponibilidade dos produtos no momento
requerido, em quantidade e qualidade;

Melhoria do acesso;

Credibilidade no servigo de salde e na instituigao parceira;

- Diminuigéo das perdas, desperdicios e a ma utilizagdo dos recursos;
« Registro dos processos de trabalho;

» Base de dados de suporte e apoio a gestao;

« Cumprimento de normas e procedimentos;

« Acompanhamento, avaliagdo e intervengéo eficiente;

- Garantia da qualidade dos servigos e do atendimento ao usuario.

1.6.3. Procedimentos Basicos para um Servigo Organizado

. Conhecer a estrutura organizacional, os niveis de hierarquia, as competéncias, as
atribuicdes as normas, os procedimentos e as formas de controle e avaliagao;

. |dentificar responsabilidades, ou seja, quem faz o qué, como, quando e com qual e

periodicidade; (ﬂ/




« Conhecer os processos de trabalho, forma de execucao, fluxo de informagdes e

demandas, interfaces, atividades desenvolvidas, em desenvolvimento, necessidades
ou ndo de intervengdo, de mudangas de fungdes, de praticas e/ou de pessoas;

» |dentificar os recursos humanos, nimero de pessoal, perfil profissional,

compatibilidade com a fungao, nivel de satisfagdo do pessoal, demandas e relagbes
no trabalho;

» Realizar oficina de trabalho com a equipe que sera envolvida neste processo para
discutir, ouvir sugestdes, avaliar necessidades de redefinigdo de processos de
trabalhos e repensar atribuigbes, de acordo com habilidades e perfis profissionais
identificados;

« Elaborar Plano de Trabalho e Cronograma de Atividades, com definigdo clara de
objetivos, metas, prazo de execugao, responsaveis, incluindo a sensibilizacao e
motivagdo da equipe;

« Definir parametros e/ou instrumentos de controle e avaliagdo de resultados;
« Estabelecer indicadores de desempenho para o servigo e para a equipe;

- Desenvolver Sistema de Informagao eficiente e eficaz, para o gerenciamento das

acoes;
« Implantar sistema de qualidade, que possibilite a melhoria dos servigos;

« Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais, para harmonizar
procedimentos e condutas.

1.6.4. Estrutura Administrativa

Um servigo organizado exigira uma estrutura administrativa eficiente que possibilitara

a elaboragé@o de relatorios gerenciais, a manutencdo de um sistema de infojmacao
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tarefas de acordo com o perfil técnico e a estruturagdo de manuais e normas de
procedimentos, nos quais constem todas as atividades, forma de execugdo,
instrumentos gerenciais, padronizagao de formulérios, normas administrativas, com a
explicitagdo de toda funcionalidade do servigo.

1.6.5. Dos Controles Administrativos para a Melhoria, Manutengéo das
Estruturas Fisicas e Fluxos Operacionais

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugéo do Contrato de Gestéo, controle
técnico e administrativo mensal sobre todas as Estruturas Fisicas e fluxos da Unidade
de saude, permitindo que haja condigbes efetivas de planejamento, prevengoes e
eventuais corregoes, além do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias

alcangadas conforme exposto no cronograma descrito anteriormente.

1.6.5.1. Dos Servigos de Auditoria Externa

A ROSA BRANCA contratara para execugdo e acompanhamento de todas as
exigéncias previstas no Contrato de Gestao, servigos de auditoria independente, que
devera ser prestado por empresas especializadas na area com capacidade de prover
e analisar todos os dados e informagdes relativas a execugéo fisica, operacional,
financeira e contabil, e que sejam previamente qualificadas seguindo o Regulamento
de Compras, Convénios e COntrata(;éo de Obras e Servigos.

1.6.5.2. Dos Servigos Contabeis

A ROSA BRANCA mantera, para execugdo e acompanhamento de todgs as

exigéncias previstas no Contrato de Gestédo, servicos contabeis, que pode 30\ ser




a)

proprios ou contratados através de escritorios contabeis, com capacidade de suportar
as operages, e que sejam previamente qualificados seguindo o Regulamento de
Compras, Convénios e Contratagao de Obras e Servigos.

1.6.5.3. Dos Servigos Juridicos

A ROSA BRANCA mantera para execugdo e acompanhamento de todas as
exigéncias previstas no Contrato de Gestao, servigos de assessoria juridica na area
administrativa, publica, processual e trabalhista, que poderdo ser proprios ou
contratados através de escritérios jurfdicos, com capacidade de suportar as
operacgdes, € que sejam previamente qualificados seguindo o Regulamento de
Compras, Convénios e Contratagdo de Obras e Servigos.

1.6.5.4. Dos Servigos Gerais de Apoio a Administragdo e Gestao:

A ROSA BRANCA mantera, durante toda a execucdo do Contrato de Gestéo,
Servicos Gerais de Apoio a Administragdo e Gestdo, que serdo proprios, com
capacidade de prover apoio aos processos gerais de Administragdo e Gestéao, tais
como:

Servigos administrativos e de controles operacionais;

Servigos de controles financeiros e de pagamentos em geral;

Servigos de prestacdes de contas assistenciais e financeiras diarias de acordo com
os manuais do TCE de Rio de Janeiro;

Arquivos documentais fiscais e seus controles;

Geragao de relat6rios gerenciais assistenciais, financeiros e contabeis;

Servicos de organizagdo e controle dos indicadores assistenciais, bem como

monitoramento das metas quantitativas e qualitativas pactuadas;
Entre outras rotinas administrativas. 4/ \
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1.6.6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS PARA APOIO DA
UNIDADE:

1.6.6.1. Da Filial Administrativa do Instituto Rosa Branca para suporte
técnico, administrativo e financeiro do Contrato de Gestao:

A ROSA BRANCA mantera filial administrativa, devidamente constituida
no Municipio para suporte pleno mantendo equipe administrativa suficiente para
aporte de todas as operagbes técnicas, administrativas e financeiras que
envolvam o Contrato de Gestao e Unidade de Saude.

A filial administrativa servira além de tudo como referéncia de enderego
oficial da ROSA BRANCA na cidade, para quaisquer solicitagoes, notificagdes e
eventuais comunica¢des que se fizerem necessarias pela SMS entre outros
orgaos acerca do acompanhamento do Contrato de Gestao.

Informamos que serdo mantidas na filial do ROSA BRANCA, toda a
documentagdo original pertinente & execugdo do Contrato de Gestao e
prontudrios de todos os funcionarios contratados, disponibilizando-os a qualquer
momento aos drgaos de fiscalizagdo e acompanhamento do Contrato de Gestao.

A equipe administrativa disponibilizada na filial sera composta por:

v 01 - Coordenador Administrativo e Financeiro
Este profissional coordenara todas as atividades administrativas e de
planejamento e controle orgamentario, ho a@mbito da funcionalidade geral da
unidade, fazendo o elo entre as equipes assistenciais e administrativas.
Ficard responsavel pelo cumprimento direto das metas assistenciais
quantitativas e qualitativas da unidade. \
Participara de todas as agdes de implantagdes dos programas previstos parg a

unidade. ' ‘ \




Cuidaréd dos limites orgamentérios previstos para a unidade, bem como o

controle de todos os documentos e compromissos financeiros com ordem de
pagamento;

Realizara o controle contabil e fiscal entre a filial e a matriz;

Fara o vinculo de primeira comunicagéo entre a ROSA BRANCA e SMS. Entre
outras responsabilidades;

v" 01— Analistas de Recursos Humanos
Estes Profissionais se encarregardo de efetuar os registros decorrentes da
admissdo e demissao de empregados
Mensalmente fardo todos 0s apontamento e controles do ponto eletronico dos
demais profissionais.
Mensalmente fardo a elaboragdo das prévias de folha de pagamento e
preenchimento das guias de recolhimento dos encargos sociais.
Representardo a entidade como prepostos junto a Justica do Trabalho.
Deverdo ser o elo entre a filial administrativa e a Coordenagdo de Recursos
Humanos na Matriz. Entre outras responsabilidades e rotinas a serem criadas;

v 01 - Analista de Prestagdo de Contas

Ficar4 responsavel por toda a conciliagéo e organizagao dos documentos de
pagamentos realizados pelo financeiro.

Ficara responsavel na montagem do relatério assistencial para a prestacédo de
contas.

Ficara responsavel por toda organizagdo documental, bem como as premissas
de prestagdes de contas mensais exigidas pela Diretoria da ROSA BRANCA e
SMS.

Devera formatar do inicio ao fim o projeto de prestacéo de contas a ser entregue
para aprovagéo da Diretoria da ROSA BRANCA antes da entrega a SMS. Dentre

outras responsabilidades;
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v" 01 - Auxiliares Administrativo e Financeiro

Responséveis pelos controles administrativos, de conciliagées e controle das
contas correntes abertas pelo projeto.

Analisarem e efetivarem o fluxo de pagamentos diarios, bem como elaborar e
controlar o fluxo de caixa;

Emitir os relatérios diarios administrativos, financeiros e contabeis, e ou,
relatérios corriqueiros para controles de pagamentos e recebimentos e demais
controles necessarios;

Acompanhar e colaborar nas atividades de prestagédo de contas.

Atendimento a eventuais demandas realizados pela coordenagdo. Entre outras
responsabilidades;

v" 01 — Auxiliares de Compras e Contratagdo de Servigos

Ficardo responsaveis pelo recebimento e processamento de todas as demandas
por aquisi¢des de materiais, medicamentos, servigos, entre outras necessidades
da unidade.

Fardo todas as cotagdes e selegdes de compras de bens e servigos de acordo
com o padréo estabelecido pela politica interna da ROSA BRANCA.

Ficardo responsaveis pela elaboragéo de todos os relatérios de necessidades de
compras para aprovagao prévia da Diretoria da ROSA BRANCA.

Fardo o controle dos estoques de almoxarifado da unidade em equilfbrio com o
orgamento financeiro da uﬁidade. Dentre outras responsabilidades.

v" 01 - Recepcionista

Ficara responsavel no atendimento fisico e de todas as ligagdes telefonicas, bem

como a agenda de contatos dos profissionais administrativos e da unidade.
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Fara o controle de agenda das reuniées ou compromissos dos funciondrios da

filial. Entre outras responsabilidades.

Todas as rotinas e fluxos administrativos, financeiros e de prestacdes de
contas ficardo sob a responsabilidade da equipe da filial Senador Pompeu e para
cada atividade principal serd gerado um mapa de procedimentos basicos
garantindo a seguranga, exatidao, responsabilidade individual, com atualizagoes

trimestrais para manter-se os fluxos mais adequadamente possiveis.

Inicialmente criaremos uma normatizagdo por meio de politica interna
para organizagdo e execugao das atividades administrativas e financeiras

Flnanceiro Administrativo
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1.6.6.2. Descrigao das Rotinas dos Servigos Administrativos e
Financeiros:

Conta a Pagar

/

8Os

v
v

controle de recebimento documental e anélise das obrigagoes a pagar das
unidades;

controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisicdo até o
arquivo do pagamento);

negociagdes com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);
conciliagdo dos pagamentos diarios;

disponibilizagdo de arquivos de pagamentos para consultas, prestacﬁeé,
etc...;

contatos diretos com os setores financeiros das outras empresas, efc...;
apoio financeiro por meio de controle e disponibilizagdo de fundos fixos;

Tesouraria

L N N

controles e fluxo de caixa financeiro;

emisséo dos extratos bancarios;

conciliagdes gerais entre contas a pagar e a receber;
emiss6es dos pagamentos e controles bancarios;

contatos com os orgéos financeiros, bancos etc;

Contas a Receber

v

/
v

; 474
Controle de Custos m/

controle/conciliagéo dos recebiveis publicos (Orgamento x Faturamento X
Recebimento);

cobrangas eventuais a clientes/contatos ¢/ Prefeituras;
controle de caixa e fluxos;




v' controle dos custos por filiais;

¥ emisséo de relatorios por centros de custos;
¥ analise dos custos por atividades;

INETI

Rosal Brc:

Exemplo de normas e que poderdo ser aplicadas nos controles gerais

administrativos e financeiros

SOLICITACAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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1.6.7. FATURAMENTO

ORGANIZACAO DA UNIDADE FINANCEIRA

O setor Financeiro tem por finalidade a organizagdo de todo movimento
numerario, e prestar as informagoes necessarias a Administragao.

Acompanhar a evolugdo Financeira, com vista a espelhar as movimentacoes
diarias, por meios de recebimento e pagamento, demonstrando eficientemente e

transparentemente a disponibilidade imediata dos recursos das UNIDADES BASICAS
DE SAUDE.

DESCRIGAO DAS ROTINAS DOS SERVICOS FINANCEIROS:

Conta a Pagar

controle de recebimento documental e anélise das obrigagdes a pagar das unidades;
controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisigdo até o arquivo do
pagamento);

negociagdes com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);

conciliagdo dos pagamentos diarios;

disponibilizagdo de arquivos de pagamentos para consultas, prestagoes, etc...;
contatos diretos com os setores financeiros das outras empresas, efc...;

apoio financeiro por meio de controle e disponibilizagdo de fundos fixos;

Tesouraria

controles e fluxo de caixa financeiro;
emissao dos extratos bancarios;

conciliagdes gerais entre contas a pagare a receber;

emissdes dos pagamentos e controles bancarios; @
s i . 476
contatos com os 6rgéos financeiros, bancos etc; M
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Contas a Receber

controle/conciliagdo dos recebiveis publicos (Orgamento X Faturamento X
Recebimento);

cobrangas eventuais & clientes/contatos ¢/ Prefeituras;
controle de caixa e fluxos;

Controle de Custos

controle dos custos por filiais;
emisséo de relatorios por centros de custos;

analise dos custos por atividades;

FLUXO DE CAIXA

Objetivo: Avaliagac das receitas e despesas incorridas dentro do més visando analise
sintética e analitica conforme plano contabil.

Descrigao

Apds encerramento do més anterior até o 5° dia Gtil do més posterior, feitos os ajustes
do plano contabil através da Controladoria - Custos que sinaliza as corregdes e feitas
todas as conciliagbes bancarias, nos setores de: contas a pagar e a receber —
relatérios gerenciais - fluxo de caixa gerencial - mensal - competéncia més / ano.

Feitas as andlises no fluxo, 0 mesmo servira base para fluxo de caixa a ser
encaminhado para a Diretoria Executiva com respectivos saldos bancarios, que
posteriormente seguirdo ao Setor de Planejamento e Orgamento.

Apés validagdo da parte da Diretoria e do Setor de Planejamento e Orgamento
disponibilizara para a prestagéo de contas aos 6rgaos competentes.

O Setor Financeiro encaminha também uma via ao Setor de Qualidade o mesmojfluxo, a
porém o sintético para que seja afixado no painel informativo. A

477
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Objetivo: O objetivo da conciliagdo bancaria € verificagdo dos extratos bancarios com
o com os pagamentos realizados.

Responsabilidades:

A responsabilidade é do setor financeiro, que faz a verificagdo confrontando os
extratos, para saber se os langamentos estdo corretos. Os cheques que serdo
compensados o préprio sistema fornece, para sabermos a disponibilidade das contas.

Definigoes

IOF — Imposto s/operacoes financeiras

TAR CH VALOR SUP — tarifa cheque de valor superior a R$ 5000,00 (Cinco Mil Reais).
TAR DOC SISPAG — tarifa doc por sispag

DEPOSITO CHEQUE — deposito cheque

JUROS — Juros bancarios

SISPAG FORNECEDORES - Sistema de Pagamentos Fornecedores
SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamentos Salarios

SISPAG TRIBUTOS - Sistema para Pagamentos Tributos

EXTRATO - Tarifa extrato

FIEA - Integracao Eletronica de Arquivos

Descri¢cao

E sempre a verificagdo dos langamentos bancarios se estdo de acordo com 0S
langamentos realizados no caixa.

Se existem cheques a serem compensados, sispag salarios, sispag fornegedores,
Sispag tributos, tarifas bancarias. ~
478

O sistema FIEA envia ao Banco os lotes de pagamento através da remesga de
arquivos. | B _ ( \ N
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No dia seguinte acessar o site do banco e receber o arquivo retorno e enviar para o
FIEA, que faz a conciliagéo eletronicamente.

E feito uma planilha com as posigdes dos saldos bancarios das contas conforme os

extratos para acompanhamento do fluxo de caixa.

RECEBIMENTO DAS NOTAS: MATERIAIS, SERVICOS, RECEBIMENTO
RELATORIO SALARIOS, FERIAS E PROVIDENCIAR PAGAMENTOS.

Objetivo: Organizar os pagamentos em dia para que se possa fazer provisdes de
pagamentos futuros, e efetuar os pagamentos em dia conforme data de vencimento.

Responsabilidade:

Servico de Tesouraria - Receber as Notas Fiscais (Almoxarifado, Analista Financeiro
ou Auxiliar Operacional)

Defini¢coes

SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamento Salarios

SISPAG FORNECEDORES - Sistema de Pagamento de Fornecedores
SISPAG TRIBUTOS - Sistema de Pagamento de Tributos (GPS, FGTS, ISS)
TED - Transferéncia Eletrénica Disponivel

DOC — Documento de Credito

GRFC — Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e da Contribui¢ao Social
GPS - Guia de Previdéncia Social

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico.

RPA — Recibo de Pagamento a Autbnomo

FIEA — Integragao Eletronica de Arquivos. q/
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Descrigao

Notas Fiscais (originais) de Medicamentos e Materiais sempre acompanhados da
ordem de compra (original) assinados pelo almoxarifado, farmacia, manutencéo
sempre acompanhadas de relatério das notas enviadas ao Financeiro com livro de
protocolo Notas Fiscais de Servigos (originais) equipamentos e manutengao também
com ordem de compras original assinadas pela diretoria.

Notas Fiscais das Equipes Médicas (originais) assinadas pelo coordenador da equipe
e também pelo emitente assinando e carimbando a declaragdo da dispensa do
recolhimento do GPS e todo detalhamento de horas feito pela Coordenagéo medica.

GPS - Prazo de entrega € 3° dia encerramento da quinzena Notas Fiscais de
Prestacao de Servicos (Contratos) deverdo ser entregues pelas areas até o 3° dia més
subsequente estas sdo recebidas e passadas para Contratos e depois retornam para
o Financeiro.

Prazo entregas das Notas Fiscais cuja competéncia do més anterior até o 3° dia més
subsequente.

Prazo entregas das Notas Fiscais Servicos médicos até o dia 12 do més subsequente.
Prazo de entrega das Notas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.

Lembrar aos gestores que deverdo ficar atentos para os casos onde ha retencéo de
impostos.

Os relatérios para pagamentos do departamento de pessoal sao:

Relatério de pagamentos de adiantamento salariais, salérios, férias, 13° salario,
encargos, ticket alimentag&o, ticket refeicao e assisténcia médica (se houver).

Todas as Notas Fiscais s@o langadas no sistema e arquivadas por ordem de
vencimento.

Verificar os saldos bancarios para providenciar os pagamentos, tanto por SISPAG,

cheque, Sistema de Pagamento de Folha Salarios, férias.




Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificagdo quando do recebimento
do retorno para conferencia dos valores, total geral, nUmero de lotes e quantidade de

pagamentos, depois encaminhar para diretoria autorizar (sempre com duas
autorizagoes)

Pagamento de rescisoes e GRFC

Pagamentos também de rescisdes so feitas através de sistema.

Pagamentos de Ticket Alimentagéo e assisténcia médica, o departamento de pessoal
deve encaminhar com o respectivo rateio e segue a forma normal.

Enviar os arquivos através do sistema ao Banco, verificar retorno apés 2 (duas) horas

do envio e passa para a Diretoria autorizar sempre com dois autorizadores.

RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS

Objetivo: Os recolhimentos dos impostos s&@o: Imposto de Renda Pessoa Fisica e
Juridica e Impostos municipais e Federais.

Responsabilidades:

Analista Financeiro: Relatério do Sistema Impostos por Empresa IR s/ Pessoa
Juridica, Pessoa Fisica, PIS s/ folha.

Supervisor Financeiro: ISS - Relatério das Notas Eletronicas e verificagéo do relatorio
enviado para Sede

Definicoes

PIS — Programa de Integracao Social

COFINS Contribuigdo p/Financiamento da Seguridade Social
CSLL Contribuigdo Sobre Lucro Liguido.

ISS Imposto s/Servigo

DARF Documento de Arrecadagdo Federal / DARM Documento de Arrecad 0
Municipal
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IRRF-PJ Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Juridica

IRRF-PF Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Fisica
Documento de Arrecadagé@o Municipal
DES Declaracao Eletrénica Servigos

FGTS Fundo de garantia por Tempo de Servigo / GRFS Guia de Recolhimento para
Fins Rescisoérios

Descricao

Ha separagdo dos pagamentos feitos onde tira-se o relatério por Empresa do
Sistema :

IRRF-PJ — pagamentos efetuados durante o més recolhimento no dia 20 do més
seguinte (se cair no sabado, domingo ou feriado antecipa) .

IRRF-PF — pagamentos efetuados durante o més recolhimento no dia 20 do més
seguinte (se cair no sabado, domingo ou feriado antecipa).

Este relatério das IRRF-PF devera ser enviado pelo Depto. Pessoal tanto da Folha de
salarios e férias como prestadores auténomos (encaminha para Financeiro)

Pis sobre folha de pagamento - recolhimento todo dia 25 (se cair sabado,domingo ou
feriado antecipa)

Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 12 quinzena més atual recolhimento
devera ocorrer até dia 30 de cada més se houver feriado ou finais semana antecipa
Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 22 quinzena recolhimento devera ocorrer
no dia 15 do més seguinte

ISS — Financeiro envia para contabilidade um relatério de todas as notas da
competéncia do més onde consta o ISS emitidas nao eletronicamente.

A contabilidade preenche a DES e apura e confecgdo do Documento de Arrecadagéo

-

Municipal, cujo vencimento sempre ocorre no dia 10.

ISS - responsabilidade do Supervisor Financeiro/ Analista Financeiro jujto a
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» INSS dos prestadores servigos, como Folha de Pagamento dos funcionarios (enviada
pelo Departamento de Pessoal), competéncia do més anterior recolhimento sempre

no dia 20 do més seguinte (se cair sdbado, domingo ou feriado antecipa) - INSS s/
folha e Autdnomos — responsabilidade do Departamento Pessoal

e Prestadores de Servigos - responsabilidade do Analista Financeiro e Supervisdo
Financeira.

e FGTS - responsabilidade do Departamento Pessoal que encaminha ao Financeiro
para o respectivo pagamento, o recolhimento sobre a folha é sempre dia 07 se for final
de semana antecipa.

e GRFS - responsabilidade do Departamento Pessoal que encaminha ao Financeiro, o
recolhimento devera ocorrer sempre com desligamento do funcionario no momento
da rescisao contratual.

DOCUMENTACAO CONTABILIDADE
Responsabilidades: Contabilidade — Contador
Descrigao

Fazer um protocolo com todos os documentos, copias de cheques, titulos (originais),
notas fiscais originais, pagamentos de salarios, pagamentos de fornecedores, fundo
fixo, encargos.

Depois de contabilizados os documentos, a contabilidade encerra o0 més nos enviando
Balancete, relatério administrativo das atividades econdmicas, razéo das contas de
adiantamento, impostos.

A Contabilidade encaminha também o Doar (documento de Origem e Aplicagéo de
Recursos), onde o Financeiro completa com numero de funcionarios Administrativos,

Técnicos (fornecidos pelo Departamento Pessoal e Terceiros (fornecido pelo Servigo

de Prontuario de Paciente). @
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CUSTOS INDIVIDUALIZADOS POR CENTRO DE CUSTO

Objetivo: O relatério de Custo Individualizado Setorial tem como objetivo manter a
Instituicdo e seus setores informados, fazendo o apontamento de oscilagbes de

aumento ou diminuicdo de custos, bem como o acompanhamento do orgcamento
setorial da instituigao.

Responsabilidade

E de responsabilidade do Setor de Controladoria a gestdo do processo, e das areas
envolvidas a digitagdo de dados no Sistema de Gestdo de Custos, e a entrega dos
Relatoérios de Coleta de Custos.

As principais areas responsaveis pela entrega de Relatérios de Coleta de Custos sao:
Administragdo de Diagndstico de Imagens, C.M.E., Financeiro, Manutencao,
Recepgdo, Servico Social, Supervisdo de Enfermagem, Compras, Gestdo de
Recursos Humanos, Treinamento, S.P.P., S.A.U., U.N.D.

Definigoes

C.M.E - Central de Material Esterilizado

S.C.LH. - Servigo de Controle de Infecgao Hospitalar.
U.N.D - Unidade de Nutrigao Dietética

S.P.P - Servigo de Prontuario do Paciente

S.A.U - Servigo de Atendimento ao Usuario
Descrigao

Para gerar o Relatério de Custo Individualizado Setorial € necessaria a entrega dos
Relatérios de Coleta de Custos e posterior Digitagao no Sistema de Gestao de Custos,
bem como a digitagdo realizada pelas areas diretamente no Sistema de Gestdo de
Custos.

i

RELATORIOS DE COLETAS DE CUSTOS
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Para gestao do processo sao necessarios os dados como: producao, despesas ou
horas trabalhadas, que sdo enviadas através dos Relatérios de Coleta de Custos. E
necessaria também a consolidagdo contabil mensal dos itens/ valores de estoque,

bem como a consolidag@o contabil financeira.

Os Relatérios de Coleta de Custos deverdo ser entregues até o 5° dia util de cada

més. Caso nao seja entregue é realizada uma negociagao entre as areas envolvidas.

Apos o recebimento sao verificados os dados para que ndo acontegam possiveis erros
na transmissdo dos mesmos. Se o relatério estiver incorreto é devolvido para o setor
responsavel.

Depois de analisados, os dados sdo digitados nos Sistemas de Gestéo de Custos.

Paralelamente as areas envolvidas digitam os dados Contabeis diretamente no
Sistema de Gestdo de Custos e sdo importados alguns dados financeiros e contabeis
do sistema de gestao.

Digitados e importados todos os dados necessarios no Sistema de Gestdo de Custos,
é realizada a consolidagdo mensal.

Através do fechamento sdo gerados os Relatérios Composigao e Evolugéo de Custos
conforme apresentado e o Relatério de Custo Total e Unitario dos Servigos (C/S
Mat/Med.), para a conferéncia se todos dados foram digitados corretamente e se 0

valor final esta correto.

Se todos os dados estiverem corretos é gerado e analisado o Relatério Individualizado
por Centro de Custo no sistema. Caso ndo estejam corretos sao verificados os
lancamentos efetuados e corrigidos se necessario. Posteriormente se estiver correto
o relatorio é salvo.

Com base nos dados dos Relatorios Individualizados, € gerado no sistema
orgamentario o relatério de orgado e realizado por setor, onde o gestor mensalmente

devera justificar os custos excedentes dentro de uma margem de 5%.
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Se algum dado estiver incorreto ou precisar ser ajustado, o mesmo é realizado dentro
da competéncia do més.

Descrigdo
NUCLEO DE INFORMAGCAO DA SAUDE

Para garantir a eficacia da manutengdo do contrato de gestdo, quinzenalmente os
dados de producéao (parte quantitativa do contrato de gestdo) sdo acompanhados pelo
grupo multidisciplinar NIS.

Nas reunides sdo acompanhadas as produgdes, bem como realizadas agdes de
gestao, sinalizando melhorias e alternativas.

Apds consolidagdo dos dados, os mesmos sdo informados ao grupo e apdés
consolidagdo mensal uma via destes dados é encaminhada até o dia 20 para
Superintendéncia, juntamente com o nimero de partos e coeficiente de funcionarios
por leito.

Posteriormente as informages do NIS, s&o encaminhadas para os o6rgaos
competentes, conforme disposto nos itens Atividade Assistencial e Indicador de
Qualidade deste procedimento.

ATIVIDADE ASSISTENCIAL

O orgao competente estipula o prazo para entrega do Relatério de Atividade
Assistencial.

Os setores envolvidos deverdao entregar ao Setor de Controladoria os dados
informativos até o 5° dia (til de cada més para posteriormente serem digitados.

Os dados sao analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente sao

informados para aos 6rgaos competentes.

Os dados digitados na geram um relatério que serd impresso e arquivado
mensalmente na pasta Contrato de Gestdo — Atividade Assistencial, como

confirmacao de recebimento de dados.




INDICADOR DE QUALIDADE

Os setores envolvidos deverdo entregar ao Setor de Controladoria os dados
informativos até o 5° dia (til de cada més para posteriormente serem digitados.

Os dados devem ser digitados na web, até dia 15 de cada més, no item Indicador de
Qualidade n&o podendo ocorrer atrasos e nem auséncia de dados no dia estipulado.

Os dados séo analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente sio
informados para os érgdos competentes.

Os dados geram um relatério que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta
Contrato de Gestéo — Indicador de Qualidade, como confirmacdo de recebimento de
dados.

DEMONSTRATIVO CONTABIL

Os dados informativos quanto & movimentagéo financeira sdo entregues mensalmente
pela contabilidade, no Relatério de Atividades Econdmicas, sendo este consolidado
pelo setor de Controladoria.

Os dados devem ser digitados, até a data estabelecida de cada més, no item
Demonstrativo Contabil, ndo podendo ocorrer atrasos e nem auséncia de dados no
dia estipulado.

Os dados geram um relatério que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta
Contrato de Gestao - Demonstrativo Contabil, como confirmagéo de recebimento de
dados.

Apds consolidagao dos dados, uma via do arquivo & encaminhada até o dia 20 para a
Superintendéncia, e outra via é enviado por e-mail aos 6rgaos competentes.

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

Apds fechamento do més no Sistema de Custos, séo digitados no sistema Custos por

Especialidades o total de exames separados por clinica.




Definigdes C(

Apds o fechamento sdo gerados e visualizados no Sistema os relatérios de
Composigéo e Evolugéo dos Custos, Demonstragéo dos Custos Unitarios dos

Servigos, Centro de Custos por Ordem de Relevancia, Demonstragdo dos Custos
Unitarios dos Servigos Aucxiliares e Custos com Manutencéao.

Os relatérios descritos acima sao salvos na pasta Custo Trimestral.

1.6.7.1. ORGANIZAGAO DA UNIDADE DE FATURAMENTO:

Horario de funcionamento: a unidade funcionara no horario das 8:00 as 17:00
horas, de segunda a sexta-feira.

O faturamento sera realizado de maneira informatizada, em conformidade com as
Portarias em vigéncia editadas pelo Ministério da Salde. Todos os procedimentos
realizados em cada atendimento seréo registrados simultaneamente no sistema. A
partir dessa base de dados, gera-se o faturamento.

FATURAMENTO DE APAC
OBJETIVO

Descrever a sistematica de controle € emissdo de APAC para medicagao Excepcional
de Alto Custo e SADT de Alto Custo

Documentos Complementares

Manual das Organizagdes Prestadoras de Servigos de Salude
Tabela Unificada de Procedimentos

Tabela CID 108

SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos do SUS L

......



APAC — Autorizagdo de Procedimento de Alta Complexidade

DATASUS — Departamento de Tecnologia do Sistema Unico de Sautde
SADT — Requisi¢do de Servigos Auxiliares de Diagnostico e Terapia
SME - Solicitagéo de Medicagdo Excepcional

SPP — Servigo de Prontuario do Paciente

UAC - Unidade de Avaliacao e Controle

Descrigao

SME - Solicitagdo de Medicamento Excepcional:

Receber SME'S e receitas médicas devidamente preenchidas.

Conferir posologia e quantidade da medicacdo solicitada de acordo com receita
medica atualizada do més de competéncia.

Conferir com as APAC'S emitidas anteriormente para que nédo ocorra duplicidade de
APAC, encaminhar para assinatura do Médico Auditor.

Apo6s retorno das APAC's realizar a digitagdo no sistema informatizado

EMISSAO

A emissdo da APAC ¢ realizada através do site da Secretaria de Estado da Satde.
Langamento APAC:

Apds emissao das APAC realizar a digitagado no sistema informatizado em uma fatura
Pertinente FFAS / Langamento / APAC / Langamento de APAC

Apos a finalizacdo dos lancamentos mensais realizar a exportagédo do arquivo: FFAS
| Faturamento / Geragao do Disquete do APAC

Importar o arquivo para o sistema do DATASUS, gerar e gravar arquivo em midia CD @
que seréa enviado para o 6érgao competente. G(

.;11] L .I
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O arquivo original é salvo em meio eletronico.

Apds envio fechar a fatura correspondente.

FATURAMENTO DE BPA

Objetivo

Descrever a sistematica de langamentos dos procedimentos realizados na FA.
Responsabilidade

Areas envolvidas: Faturamento, Recepgéo, SPP, Area Assistencial, Controladoria
Documentos Complementares

Manual das Organizacgbes Prestadoras de Servigos Hospitalares

CID 10

Tabela de Procedimentos Unificada (SIGTAP)

Definigcoes

BPA — Boletim de producac ambulatorial

FFAS - Sistema de Gestao Informatizada do Faturamento

OBS - Observacgao

P.A. — Pronto Atendimento

RX. - Raio x

SPP — Servigo de prontuario do paciente

US - Ultra-som

FA — Ficha de Atendimento

0{ \ 490
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SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos

BPAMAG - Programa do DATASUS utilizado para cobranga dos Atendimentos
Ambulatoriais

Descrigdo

LANGAMENTO

E o ato de digitar no sistema informatizado o cédigo dos procedimentos descritos na
FA, em fatura aberta mensalmente.

O langamento ¢ feito diariamente em bloco de especialidade, apés o langamento é
gerado um relatério (RPA) para apurar os possiveis erros de digitagéo.

FECHAMENTO MENSAL
Realizar fechamento da fatura mensal, emitindo relatérios desta competéncia fechada.

Realizar geragdo do arquivo de fechamento no sistema acessando: FFAS /
Faturamento / Fechamento / Codigo da fatura / Gerar CD.

Fazer a importacao deste arquivo para o BPAMAG, gerando um novo arquivo a ser
enviado.

Apé6s geragao do arquivo, copid-lo em midia CD, devendo ser encaminhado aos
orgaos competentes.

O arquivo original é salvo em meio eletronico,
Ap6s envio, fechar a fatura correspondente.
PRESTAGAO DE CONTAS

O acompanhamento orgamentario/financeiro sera efetivado por meio \da

entrega mensal do Relatério de Prestagdo de Contas. \\

A
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A Relagdo dos valores financeiros repassados, com indicacdo da Fonte de Recursos
— discriminados em:

a) Demonstrativo de Despesas:;

b) Demonstrativo de Folha de Pagamento;

c) Demonstrativo de Contratagdo de Pessoa Juridica:

d) Balancete Financeiro;

e) Extrato Bancério de Conta Corrente e Aplicages Financeiras dos recursos
recebidos; |

f)  Relatdrio Consolidado do alcance das metas de qualidade (Indicadores), em
periodicidade trimestral.

g) Demonstrativo de valor a serem deduzidos da parcela mensal, em razédo do custo
de servidores municipais cedidos da parcela mensal, em razéo do custo de servidores
municipais cedidos a CONTRATADA, mediante quantificagdo de profissionais,
salarios, beneficios e encargos, nimero de plantdes ou carga horaria e demais
informacgdes para a composig:éo da referida dedugéo no repasse mensal.

A ROSA BRANCA se compromete a:

- Apresentar a Secretaria Municipal da Saude, no prazo por ela estabelecido,
informagdes adicionais ou complementares que esta venha formalmente solicitar.

- Apresentar relatério com informagoes detalhadas, além dos relatérios trimestrais
previstos, de acordo com regulamentagdo da Secretaria Municipal da Salde e na
periodicidade por ela estabelecida, especialmente sobre:

a) Relacdo com a identificacdo dos atendimentos realizados, devidamente
segmentados pela sua natureza;

b) Estatisticas de 6bitos;

c) Interagdo com a rede publica de atengdo a saide e com os complexos
reguladores, estadual e municipal, especialmente quanto aos problemas envolvendo
remogao e transferéncia de pacientes; i

- Apresentar a Secretaria Municipal da Saude, mensalmente, relatorio contendo tod

os procedimentos realizados, bem como toda a documentacéo exigida, nos termos

¥

492



indicados e segundo a metodologia adotada pelo Sistema de Informagao Ambulatorial
- SIA-SUS, notadamente em relagao aos atendimentos prestados pela Unidade Mista.

- Apresentar a Secretaria Municipal da Saulde, trimestralmente, os relatérios das
comissdes especificadas no plano de trabalho.

- Fornecer os relatérios, documentos e informacgdes previstos, de forma a permitir sua
integragdo em bancos de dados, em base eletronica, conforme padrio determinado
pela Secretaria Municipal da Saude.

- Arquivar vias originais dos relatorios previstos, apés analisadas e aprovadas pela
Secretaria Municipal da Salde, nas sedes das unidades de salde referidas neste
Termo de Referéncia ou em local definido pela SMS, e devera manté-las em arquivo
até o fim do prazo do contrato de gestao.

- Informar a Secretaria Municipal da Salde durante todo o prazo do contrato de
gestao, os seguintes itens:

a) Estatisticas mensais dos atendimentos;

b) Relagéo dos servigos oferecidos;

Informagdes de contato (telefone, endereco de correio eletrénico, formulario
eletrénico, enderego de correspondéncia) para recebimento de reclamagdes,

sugestoes e esclarecimento de dlvidas.




+sus B

1.6.7.2. Manual de Desenvolvimento Financeiro

Contas a pagar

Estabelecer a sistematica, os critérios e as competéncias para os processos de
liquidagé@o dos compromissos assumidos pela Sede e pelas Unidades de Satide.
Estabelecer os pontos de controle em relagéo aos pagamentos realizados e a
realizar;

Assegurar a liquidagdo das obrigagbes financeiras dentro dos prazos e
condigdes estabelecidos com os fornecedores e em conformidade com esta
politica.

Critérios, termo e definigdes

Responsabilidades

Setor de Contas a Pagar

Manter atualizadas as informagdes cadastrais de fornecedores, principalmente
no ambito das informagdes bancarias. As alteragdes devem ser encaminhadas
pelo comprador e/ou solicitante do servigo;

Manter atualizadas as informacoes cadastrais de funcionarios, principalmente no
ambito das informagdes bancarias por meio da “olicitagdo de alteragéo de conta
para

crédito de salario e/ou similar’entregue pelo RH;

Apos o pagamento de rescisao de funcionario, efetuar a exclusdo do nome do
mesmo no cadastro da internet banking;

L
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Armazenar nas pastas de follow-up de cada unidade as notas fiscais, recebidas
e analisadas, de fornecedores relativas a produtos e/ou servigos entregues pelo

Setor Fiscal; e Realizar as conciliagbes bancarias.

Gerente Administrativo Financeiro ou Coordenador Administrativo
Financeiro

Garantir a liquidez, mantendo disponibilidades suficientes para a boa liquidagao
das obrigacdes financeiras da empresa,;

Manter atualizados os cadastros da empresa junto as instituigdes financeiras,
permitindo o acesso eletrénico ou por outros meios definidos pelas referidas
instituicdes, para a execugdo de pagamentos, emissdo de extratos,
comprovantes e demais rotinas necessérias ao bom funcionamento da area.

Aprovar e autorizar os pagamentos langados nos sites dos bancos, na area
designada para este fim, ou qualquer outro meio determinado pelas instituigoes
financeiras.

Os dados para pagamento (data de vencimento e dados da c/c para crédito)
deverdo necessariamente ser informados no corpo da Nota da Fiscal (NF) ou a
Nota Fiscal vir acompanhada do respectivo Boleto (o vencimento do boleto
conforme informado na NF).

As Notas Fiscais para pagamento, deveréo vir com o respectivo carimbo de
classificagdo, conforme Plano de Contas.

Nota:

obedecer as normas de co
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Todas as obrigagdes devem ser pagas na data de vencimento, evitando a

incidéncia de encargos financeiros e/ou eventual inclusdo da empresa em
sistemas de protegéo ao crédito.

Os pagamentos efetuados fora dos prazos estabelecidos, somente ocorrerdo
mediante justificativa do responsavel pela Unidade por e-mail e autorizagdo
prévia da Coordenadora Administrativa Financeira ou do Gerente Administrativo
Financeiro. A ROSA BRANCA agira administrativamente para corrigir os
eventuais desvios no processo bem como realizar a identificacdo pessoal e
comprovacao do prejuizo, podendo para tanto aplicar sangdes legais.

Os casos que resultem em multa e juros, serdo pagos pelo Setor
Financeiro, porém o colaborador devera ressarcir os valores pagos através
de desconto em folha de pagamento.

Prazo a ser observado pelos responsaveis, solicitantes dos pagamentos
Todos os documentos (Notas Fiscais e outros) necessarios ao processo de
pagamento deverdo ser enviados e chegar na Sede.Impreterivelmente com no
Minimo 5 dias antes da data do vencimento.

Cadastro de Fornecedores

E de responsabilidade do Setor Fiscal as inclusées ou alteragdes de cadastro de
Fornecedores no Sistema informatizado sempre que necessario.

Verificagdo, langamento. autorizagao e liberagdo do pagamento

Roscl BF‘@M}_ "
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O Setor de Contas a Pagar, verifica nas pastas de follow-up de todas as
Unidades, sempre no dia anterior, para no dia seguinte efetuar os langamentos

de todos os documentos a vencer no dia, no internet banking;

A Coordenadora Administrativa Financeira apés os documentos langados,
procede a autorizagéo e liberacdo dos pagamentos por meio eletrénico no site
da Instituigao Financeira..

Descricao das Atividades

Unidades Solicitantes

Receber as Notas Fiscais originais dos fornecedores, conferir os valores e
demais

dados da NF, bem como possiveis retengdes e a contraprestagéo de produtos
elou

servigos, certificando-se que estdo de acordo com o contratado junto ao
fornecedor;

Efetuar a classificagdo na Nota Fiscal, através do carimbo de identificagao da
rubrica

(Produto /Material/ Medicamento/Servigo);

Verificar se consta no corpo da Nota Fiscal os dados: data de vencimento para
pagamento e informacdes da conta corrente do Fornecedor para o crédito ou o
boleto;

Enviar as Notas Fiscais e respectivos boletos para o Setor Financeiro da Sede

da , ja aprovadas pelo seu respectivo Gestor (Coordenador), através do malote,

sob

protocolo que identifique data e hora da entrega com, no minimo, 5 (cinco) dias Zz
de 0/ \ 497
antecedéncia a data de vencimento. N
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Contas a Pagar —Sede

Recebe a documentagio (Notas Fiscais e/ou Boletos) do Setor Fiscal apos as
conferéncias e langamentos efetuados pelo Setor Fiscal;

Arquiva os documentos nas pastas de follow-up de cada Unidade;

Diariamente, retirar os documentos (NFs) a vencer no follow-up e efetuar os
respectivos langamentos no internet banking;
Imprimir o Relatério “ontas a Pagar por Fornecedor’no Sistema, por Unidade e

conferir com os documentos originais no follow-up no vencimento do dia;

Contas a receber (Repasses)

Objetivo

Estabelecer a sistematica e os critérios no que se refere ao repasse de verbas
das
prefeituras dos municipios e as respectivas Unidades de Salde..

Termos e definigbes

Repasses

Todo erario transferido pela Prefeitura do Municipio a Instituigédo devidamente

qualificada, onde o instrumento formal que estabelece essa relacéo podera ser
através de; (Convénio, Contrato de Gestdo, Termo de Parceria, Termo de
Colaboragao ou de Fomento e Acordos de Cooperagéo). Mediante a elaboragéo
do plano de trabalho e a respectiva prestagdo de contas das metas (quantitativas

e qualitativas).
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O valor dos repasses presta-se, tdo somente, a custear os servigos publicos
assumidos e realizados pela Instituigdo. Esses valores sd@o calculados em

clausulas

financeiras previstos na Lei de Diretrizes Orgamentarias e na Lei Orcamentaria
Anual para a atividade do servigo contratado.

Liberagao dos recursos (repasses)

A liberagéo de recursos financeiros se dara em conta bancaria especifica, a ser
aberta em instituigdo financeira indicada pela Instituigao.

Emisséo dos recibos de repasse

- Cabera ao Setor Financeiro da Sede, emitir todo dia 25 (vinte e cinco) de cada
més, as certiddes junto com os recibos, colher a assinatura sob carimbo de
identificagéo do Presidente e encaminhar as Unidades;

Atraso nos repasses

Os atrasos de repasse serdo tratados pela Coordenadora Administrativa
Financeira,
que fard contato por telefone com a Prefeitura do Municipio e solicitara o

posicionamento, ou seja, a previsdo de data para o respectivo repasse.
Glosas

E a retengdo de valores em pagamentos. Ou seja, a Administragdo publica
(Prefeitura do Municipio), no exercicio de sua fungao de controle, bloqueia os
valores dos créditos mediante a analise e ndo concordancia da prestacadde
contas efetuada pela Unidade e o Plano de Trabalho. (V



Tipo de Glosas

Atraso na entrega dos Relatérios de prestagdo de contas (Assistencial e
Financeiro) ao Municipio;

N3o atingimento de metas estabelecidas no Plano de Trabalho;

Compras indevidas, ndo previstas e aprovadas no Plano de Trabalho;

Multas devida aos atrasos;

llegibilidade nos documentos oficiais comprobatérios;

Falta de documentos comprobatérios; e

Duvidas nas informagodes;

Prazos dos Repasses

Os prazos limites para os repasses estdo definidos nos respectivos contratos
pactuados com os Municipios. Entretanto, o Setor Financeiro —Sede fara o
controle e o monitoramento dos créditos através da Planilha “Controle de
Repasse”

Descrigdo das atividades
Repasses

Setor Financeiro

. Emitir os recibos de repasse de todas as Unidades de Satde, todo dia 25 (vinte
e cinco) de cada més;

Il. Colher a assinatura sob carimbo de identificagdo do Presidente;

IIl. Encaminhar os recibos assinados para as Unidades de Saude;

IV. Efetuar os langamentos dos recibos na Planilha em Excel “Controle de

Repasse”
V. Certidoes

VI. Cépia do imposto Q/
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VIl. Efetuar os lancamentos no Sistema Sage, Tela “ancamentos de conta a

receber”, conforme a seguir:

VIl. Emitir Relatérios (eventualmente), mediante solicitacdo da Coordenadora
Administrativa Financeira;

VIIl. Efetuar o Controle e o monitoramento dos créditos através da Planilha
“ontrole de Repasses”

Unidades de Satde

|. Receber os recibos de repasse;

Il. Encaminhar & respectiva Prefeitura do Municipio;

Ill. Aguardar os recursos para aplicagdo na Unidade, conforme necessidades.
IV. Prestar contas através dos relatérios de gestdo das Unidades enviados a
Sede .

Glosas

Setor Financeiro

}:\"I Receber da Prefeitura do Municipio, a Notificacdo de glosa através de Oficio,

II. Identificar o motivo da glosa e submeter a apreciagédo e parecer do;

Gerente Administrativo Financeiro, quando se tratar de motivo Administrativo /
Financeiro; e Gerente Técnica de Satide, quando se tratar de motivo assistencial.

Ill. Receber o parecer da Geréncia, conforme 0 caso;

IV. Elaborar e Imprimir o Oficio resposta;

V. Colher a assinatura sob carimbo de identificagéo;

V1. Enviar o Oficio sob protocolo a Prefeitura do Municipio;

VII. Monitorar o processo, aguardando que seja efetuado o crédito complementar
referente a glosa;

VIIl. Enviar para aprovacdo do Gerente/Diretoria. (V \ 501




Setor Fiscal

Objetivo

Estabelecer e definir os critérios, procedimentos e tratamentos referentes as
operagbes das Unidades de Saude demais colaboradores, no tocante ao
recebimento de Notas Fiscais e demais documentos pertinentes, sobre a
realizagdo de conferéncias e registros no sistema, bem como o controle das
retengoes e recolhimentos dos tributos, procedendo com o cumprimento da
Legislagao Federal, Estadual e Municipal e normas fiscais vigentes e aplicaveis.

Responsabilidades e critérios

Setor Fiscal

Tem a responsabilidade e atribuigdes inerentes ao cargo ocupado pelo seu
colaborador e notadamente acerca da realizagdo dos procedimentos de
recebimento, conferéncia e registro das Notas Fiscais e demais documentos
pertinentes.

Unidades de Satide e demais colaboradores

Tem a responsabilidade de acatarem e obedecerem aos critérios estabelecidos
neste documento, assumindo inteiramente os encargos por eventuais atrasos na
entrega dos documentos fora do prazo e por suas consequéncias. Assim como
também, pela negociacéo desses documentos vencidos, junto aos respectivos
Fornecedores sobre a prorrogagao dos vencimentos.

Critérios
Composigao das documentacdes




Os documentos enviados pelas Unidades preferencialmente deverdo ser os
originais (Boletos de pagamentos, Notas Fiscais, contas de agua, de energia

elétrica, seguros entre outros. As Notas Fiscais deverdo conter as assinaturas

sob carimbo do solicitante e do gestor responséavel, carimbo de identificacdo da
Unidade e devem ser encaminhadas imediatamente apds acusar o recebimento
dos produtos/materiais adquiridos, sob protocolo de entrega. Nos casos de
prestagdo de servigos dos médicos, deverdo serem encaminhadas as certiddes
acompanhadas das respectivas Notas Fiscais.

Notas Fiscais

Deverao necessariamente conter:

1. Informagdes sobre a retencao de tributos (I.R. e outros);

2. Dados bancarios para o pagamento e data de pagamento; e
Deverao estar em nome de pessoa juridica.

Prazo para envio das documentagoes

Deverao chegar na Sede Impreterivelmente com no minimo 5 dias antes
da data do vencimento.

Recusa ou suspensao de pagamentos, ocorrerdo nas seguintes situacoes:

e Documentos rasurados;
e Documentos ilegiveis;
 Documentos que ndo estejam com o CNPJ de sua respectiva filial,

« Documentos com informagoes incoerentes e incompletas; @

Auséncia de certidoes negativas do fornecedor (FGTS, Trabalhista,
Federal,entre outros); L

Auséncia de demais documentos (cartdo CNPJ, cépias da GFIP completa, \ 503
copia de quitagao das guias FGTS e INSS entre outros.
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Serao devolvidos imediatamente para corregao e/ou outras providéncias
cabiveis pelos responsaveis.

Notas Fiscais vencidas

Serdo de exclusiva responsabilidade dos envolvidos a solugao dos casos, que
podera ser a negociagdo (prorrogagéo do vencimento) junto ao Fornecedor para
posterior envio a Sede, acompanhada de e-mail com as justificativas. Entretanto,
se

chegarem Notas vencidas no Fiscal, serdo escaneadas e anexadas ao e-mail
que sera enderecado ao responsavel, cobrando justificativas plausiveis e tais
documentacdes ficardo no aguardo das providéncias, para posterior retorno ao
fluxo de pagamento. '

Nota: Para as Notas Fiscais vencidas que chegarem ao Setor Fiscal. Os
encargos (acréscimos), cujas negociagbes de prorrogagé@o de vencimento ndo
ocorrerem poderdo serem cobrados dos responsaveis pelo atraso.

Notas Fiscais de Materiais médicos / medicamentos

Devem ser encaminhados para o Setor de Compras da Sede, que tomara as
providencias cabiveis, para posterior envio sob carimbo do responsavel para o
Setor Fiscal.

Solicitagdao de comprovantes de pagamento
O Setor Fiscal s6 fornecera comprovantes de pagamento mediante a

comprovacgao através de protocolo de que o documento origem para pagamento
foi entregue conforme requisitos especificados neste documento.

Conferéncia da documentagao a/ @

Verificar se os documentos recebidos das Unidades contém, os carimbos € &s
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CHAMAMENTO PUI

assinaturas dos responsaveis e o carimbo de identificagdo da Unidade;

Verificar se a documentacao esta correta e completa com todos os documentos
comprobatdrios e dentro do prazo estabelecido neste pop;
Se sim, acusar o recebimento no protocolo;
Caso contrario, verificar se as certiddes negativas e demais documentos
comprobatérios estdo de acordo com os requisitos estabelecidos neste
documento;

e Efetuar a conferéncia dos dados;

« Data de emissao da nota fiscal;

e Data de vencimento do boleto;

e CNPJ;

e Razao social, e

e Valores da nota fiscal x boleto.

Cada documento, apés conferido devera receber o carimbo de identificagao do
Setor Fiscal, contendo a data da recepgao do mesmo e a respectiva destinagao
da Unidade;

Dos Controles Administrativos Sobre os Servigos de Terceiros

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugdo do Contrato de Gestao,
controle técnico e administrativo mensal sobre todos os eventuais prestadores
de servicos que estejam alocados na Unidade de salde, permitindo que haja
condigdes efetivas de planejamento e prevengdes, além do acompanhamento
gradativo dos resultados e melhorias alcancadas.

Mecanismo de Controle Para Que Todos os Servigos Contratados e

Vs

Materiais de Consumo Contenham o “Atesto” do Responsavel da Unidade. ér

O pagamento da despesa na ROSA BRANCA € precedido da fase da liquidag@o. /)
Na liquidagdo comprova-se a efetiva realizagdo da despesa. A realizagao \da 505

despesa pode ser dos seguintes tipos:
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