
°\ 1{J_,__ U
\ -w

LI! ?":*1"--. __,_ ,.-.._\J-. 7:: '1'::3";4"‘-'.hi-.- "'5 1'2‘? ¢-

-- - - -_\ fi ._—- --- ---~ -- -._'-v > .~>.»‘~__-._|.. ...-..... ._.._. _-..I H _ .3; ._, |.__. .| . . J.._ ._ .{.. ‘. .._ I .1’ ,. _..__..____.. . ____ ¢|

Emissfio 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 Solicitagéo de lnativagéo
de Equipamento Médioo-Hospitalar, esta devera emitir Laudo Técnico,
acompanhando e justificando ta! soiicitagao;

A Engenharia Clinica avalia a Solicitaqéo de Inativagao de Equipamento
Médico hospitalar solicitada e emitira um paracer APROVANDO ou
REPROVANDO a Solicitaqéo de lnativaoéo de Equlpamento feita;

Quando da aprovagao da lnativagfio do Equipamento Médico-Hospitalar,
a Engenharia Clinica devara excluir do Plano Anual de Manutengao Programada
as Manutenqoes Programadas Planeiadas para este Equipamento.

Sobreaviso

I. A Engenharia Clfnica, devera sempre manter SOBREAVISO, para
atender eventuais Chamados Técnicos Emergenciais, e demais que se fizerem
necessarios, fora do "Horério Regular de Prestapéo do Senrigao“;

ll. A solicitaqao do Charnado 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 deveré disponibilizar um nfimero fixo de calular para o
acionamento do SOBREAVISO.
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A
1.5.5. Sarviqos Laboratoriais

A Assisténcia Laboratorial deve garantir, no que diz respeito a oferta de
exames de diagnosticos laboratoriais: a universalidade do acesso dos cidadéos
as agoes e servioos de coletas de exames, a integralidade da atenqao, a
equidade na alooagao de recursos e a manutengzéo e qualbficagzao dos sarvioos
ofertados pela municipalidade.

0 planejamento dos-serviqos de apoio diagnostico laboratorial deva ser
orientado pelos principios die descentralizagao, regionalizaqéo e hierarquizagéo,
reconheoendo o carater -de apoio das atividades de laboratorio para a
resolutividade da atengao, seja no ambito das agoes de promoqao da saflde,
assisténcia, prevengéo e tratamento da doengas, atendendo as exigéncias da
RDC 302/05, onde sap definidos os requisitos para o funcionamento dos
laboratories a postos da coleta pflblicos ou privados de analises clinicas,
patologia olinica e citologia.

A assisténcia laboratorial desenvolve aooes e senrigos de saflde, que
envoivem o apoio ao diagnostico laboratorial e tratamento de doenpas, em
fungao de dados epidemiologicos, de protocolos e algoritmos de exarnas para o
diagnostioo de demandas ambuiatoriais. urgéncias e de smergéncias, além
disso, revisa e atualiza os .insumos utilizados na coleta de amostra biolégica e
os equipamentos para realizagéo de exames.

0 Setor de Laboratorio ainda que terceirizado seguira normas
estabelecidas. Como integrante dos Servigos Auxiliares de Diagnostico e
Tratamento, se faz necessario para auxiliar o diagnostico das patologias
apresentadas pelos clientes, facilitando a aplicagao dos processos terapéuticos.

O Setor de Laboratorio requer mao-de-obra técnica eiou cientifica
especializada e equipamentos apropriados para o bom de desenvolvimento de
suas atividades, proporciionando um auxflio efetivo na elucidagao os
diagnosticos. E importante que o servigo esteja Iocalizado proximo as areas e
maior demanda, possibilitando um pronto atendimento aos casos emegg/antes.
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O Setor de Laboratorio possul as segulntes finalidades:

I. A assisténcia ao Corpo Cllnico para 0 estabelecimento e a confirmagao
de diagnosticos;

II. A obsewagao do desenvolvimento da evoluqéo das moléstias e seufi
tratamento; I

III. Um serviqo de campo para coleta de dados para a
investigaqéo
cientlfica, desempenhando Importanta papal no aprendizado de estagiariosl
nesta area;

I
IV. Manter oolaboraaéo e boas ralagoes corn os demais servigos, formando
uma equipe multidisoiplinar;

V. zDesenvoIvere aperfeipoar técnicamente os profissionais do sator, tendol
em vista a prestagao de servigos da qualidade aos pacientes.

Os oolaboradores do setor de Laboratorio estéo classificados nos seguintes
cargos:
I. Responsavel técnico; K

II. Bioquimico;

III. Patologista Cllnico; ‘H

IV. Técnico em Patologia Clinica; ' I

V. Auxiliar de Laboratorio;
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Os raquisitos para o cargo de RESPONSAVEL TECNICO sao:

I. Diploma de cartificado de oonclusao de cursos de Med Ina, 4
Farrnacia, Ciéncias Biologicas - modalidade médica (Biomadicl a) ‘ 450
Ciéncias Biologicas ou historia natural (Biologo) recozhjcidos lo ———
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Ministério da Educacao ou por instancias técnico-administrativas
que o antecedsram. inscricfies s obn'gag:6es Iegais regularizadas
junto aos Conselhos regionais de exercicio profissional;

II. Instrucao e domfnio do informatics.
Os requisitos necessaries para o cargo de MEDICO PATOLOGISTA
CLINICO sao:

I. Diploma do curso de Meclicina;
ll. Residancia rnédica em patologia Cllnica;

Ill. Titulo de especialista pela Sociedade Brasileira de Patologia
Clinica;

IV. lnstruoao e conhecimentos basicos em infomatica.
Os requisitos necessaries para o cargo de BIOQUIMICO sac:

I. Diploma ou certificado de conclusao do curso de Ciénoias
Bioicigicas - modalidade médica (Biomedicina), em instituicao
reconhecida peio MEC;

II. Experiéncia profissional cle 02 anos em Iaboratorio como
Bioquimico;

. Instrucao e conhecimentos basicos em informatics;

IV. lnscricaes e obrlgacaes reguiarizadas junto aos Conselhos
Regionais de. Exercicio Profissional.

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

I. Documentos comprovatorios de conciusao do Curso de Patologia
C-Iinica e proflssionais que concluiram curso do ensino de nlvel
médio de 2° grau que confira capacitacao para a execucao de
atividades técnicas afetas as fases pré-analiticas s analitlcas;

II. Expsriancia pjrofissional de no minimo de 01 ano em area
de Iaboratorio de Patologia Clinics;
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Instrugfio e conhecimentos basicos em infonnatioa.

Os requisitos necessaries para o cargo de AUXILIAR DE LABORATORIO
sao:

Documentos comprovatorios de conclusao de Curso;

Experiéncia profissionai comprovada;

lnscricaes e obrigacfies regularizadas junto aos Conselhos
Regionais de Exercicio Profissional.

AtrIbui@'es

IV.

V.

VI.

Vll.

VIII.

IX.

X.

Xi.

Ao Setor de Laboratorio atribuem-se:

A realizacao de todos os exames clinicos solicitados por médicos;

A contratacao de pessoal suficiente, treinado para que os exames
sejam executados nos mais altos padrfies e no manor tempo
possivel;
A averiguacao constants da exatidao dos resultados, através da
aplicacao diaria dos testes detenninados;
A conservacao dos equipamentos em perfeitas condicaes par que
nao haja dfividas sobre os resultados dos exames;
Elaboracao de relatorios estatisticos mensais, abrangendo
quantidade, tipos de exames e consumo de produtoslmateriais;
A prestacao de services 24 (vinte e quatro) horas por dia;

Manter um controle aficaz da quantidade de exames realizados;

Promover a capacitacao técnica dos profissionais envolvidos na
analise e diagnostico de materiais biologicos;
Elaborar dados estatisticos e apidemiologicos;

Prestar suporte técnico e cientiflco nas pesquisas desenvolyidas
unidade; M

4@../
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XII Buscar a exceléncia dos resuitades ebtides.

Compete ao RESPONSAVEL TECNICO de Laboratario:

Responder juridica e tecnicamente pelas atividades que se
desenvolvem no Setor de Laboratorie;
Determinar atribuieoes aos celaboraderes;

Determinar e escolher os métedes para a realizagae dos exames de
retina eu de urgéncia;
Fiscalizar e supervisionar as retinas de execucao dos exames;

Manter contatfes eem e Oorpo Clinice do Hospital, com e objetive
de ouvir sugestoes para melhoria dos services prestades;
Previdenciar es recurses materials e humanos necessaries, a
caiibracae e manutencae preventive periedica de equipamentes;
Garantir e trejinamento Teorice-pratico dos prefissienais, sempre
que a execucae de novos precedimentes e recursos teenologices for
incorperada ao processo de repreducao de services destes
estabelecimentes;
Cornpor a Cemissao de Infeccae Hespitalar, dando desta ferma a
sua centribuicao para que se diminua a incidéncia de infeccoes
cruzadas;
Organizar atividades de reciclagem, no minimo anuais, dos
prefissienais de nivel universitario, de nivel técniceetambém de nivel
intennediarie (médie), centratados nos tennos de legislagao
trabalhista vigente que executam es precedimentos de coleta,
transports de material humane,
processamente e realizagao de exames e testes Iaberatoriais, e,
quando for e case, também dos prefissienais prestadores de
services cuja atuacae so relacione com as atividades fins dest
estabelecimentos de sailde;
Emitir certificades de participacao em atividades de reciclaym,
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contendo es nomes dos prefissienais, es temas técnices
abordados, as cargas herarias, as datas aos nomes dos palestrantes
e, quando, foro case, es nomes das instituicoes, orgaos pflblicos eu
entidades envelvidas;

XI. Elaborar a escala de services.

compare ae BIOQUIMICO:

I. Supervisionar-as areas do trabalho, per determinacae da chefia do
Setor do Laberatorio;

II. Distribuir e cenferir es rnateriais colhidos para exams, segunde sua
identificacao;

III. Determinar as técnicas e processes que deverao ser usados em
tedos es exames, de retina eu de urgéncia;

IV. Distinguir maiieriais de consume e. respensabilizar-se pelo eontrele
do estoque;

V. Realizar testes de centrele de qualidade;

VI. Zelar pela manutencae dos equipamentos;

VII. Preparar selucees necessarias ao desenvolvimento dos exames
que exijam tégcnicas especiais;

VIII. Desenvolver es trabalhes de analise diariamente na
Bioquimica, sorologia e ceagulagao;

IX. Prestar informacfies e dar erlentacao aos colaboradores do seter
de Laboratorio;

X. Elaborar estatisticas mensais das atividades;

XI. Controls de moléstias transmissiveis;

XII. Controls de qualidade do trabalhe proposto.

PM Rr;>9I<':I 51:5,,

XIII. Manter-se em constants aperfeicoamento teorico-pratico do.
proceclimentos tecnicos utilizades.

Compete ae TECNICO es PATOLOGIA CLINICA: Q/ g
4
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Preparar solucees, reacoes e reativos;

Realizar exames de urina, fezes, escarra e ainda micrescopia
simples;

Preparar esfregacos de Iaminas;

Fazer a celoraoao dos esfregaoos;

Preparar meies de cultura, semeadura e repioagem de baotérias;

Realizar tedes es exames designados para si;

Registrar as observacoes e es exames preoessados em livro
préprio;

Realizar a manutencao dos equipamentos no seu local de trabalho,
do acerdo com a orientacao do supervisor responsavel;
Participar do treinamento da educacao em services;

Auxiliar a adaptacae das atividades prefissienais dos
novos colaberadores no local do trabalho seja ales téenicos eu
auxiliares.

Compete ao AUXILIAR DE LABORATORIO:

Nermas

Participar da- analise dos materials, auxiliando e técnico eu e
bioquimico; _

Realizar a coleta de material para exames de analise externa ou de
pacientes intemados;
Preparar materiais, auxilianclo e técnico eu o biequimlco;

Fazer as leituras de retina;

Preparar materiais e equipamentos para a realizagae dos exames;
\

Conservar as varias banoadas e as areas do laboratorlo em ordem,
para favorecer em melhor rendimente do trabalho.

0-

 .\
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Os colaberaderes do Setor do Laboratorio ebedecerao as
segumtes normas administrativas:

Os celaboradores deverao trabalhar devldamente uniformizados e
identificados;
Sara vedada a entrada de pessoas estranhas em areas restritas do
service, salvo em situacees especials, devendo receber prévia
autorizacao da Chefia;
Os colaboradores deverao preceder a marcacao do ponte com a
unifermizacae cempleta, tanto na entrada come na salda;
Os documentes pertencentes ao Setor, nae pederao ser retlrados
sem a devida auterizacao cla Chefia;
A escala de service podera ser elaborada de comum acorde com
es interesses dos celaboradores, que para tanto, deverao solicitar
-suas folgas e férlas anteeipadamente a Chefia;

Protocolo Coleta de sangue

Todos es colaberadores devem submeter-se a exames periodices
de satide, deacorde com e estabelecide pela administracae;
Nae é permitide aos colaboraderes recusar-se a assistir qualquer
clients, eu atender ordem superior do plantao, chefes e na sua
auséncia, dos seus substitutes, que respondem pela disciplina,
ordem e presteza na execucae dos trabalhes;
Os prefissienais deverao desempenhar suas atividades, utilizande
es equipamentos de protecae individual cabiveis em Iegislacao;
0 Setor devera acatar as normas e regulamentacao da Vigilancia
Sanitaria; XI. Prover a capacitacao técnlca anual dos
celaboraderas;
Todas as ativiclades desenvelvidas no Setor serao supervislenadas
pela Chefia.
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Coletar sanguo para investigacao do altoracfies dos elementos o substancias
circulantes;

Pesquisar a prosonca do agents etiologice infeccioso.

Diagnosticar, meniterar eu acompanhar o tratamento do uma patologia.

Obter amestra do sanguo arterial para exames de dosagem do pH, gases e
lactate. (apenas em coletade sanguo arterial).

Material

Bandeja;

Recipients com alcool a 70%;

Algedao hidréfilo;

Equipamento do protocao individual (luvas do procedlmentes; éoulos e mascaras
sin)

Seringa ou adaptador para;coIeta a vacuo;

Agulha ou agulha a vacuo para coleta mtiltipla;

Pinca;

Garrote;

Tubo(s) do coleta;

Estantes para es tubes;

Etiquetas para a idontificacao das amostras;

Impresso proprio para registrar dados do paciente e material bielégleo a ser
celotado;

Caneta;

Recipients do parades rigtdas o préprlo para desprozar material perfurocortante
residue tipo E - RDC N°3lII6I04.

@
Precodimentos comuns para todas as técnicas: m/I 457

- \ t\__
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Confira a proscricao médioa para a realizacao do procodimonto e vorificar es
tubes necessaries;

Realizar dosinfoccao da bandoja;

Preparar o material na bandoja;

Prooncher e impresso do rogistro com as soguintos infermacfiosz nemo da
Unidado do Satido, data da colota,nL'|moro da ordem do service o nemo do
paciente;

ldontificar e(s) tubels) com nemo do paciente, cadigo do idontificacae, data da
coleta o data do nascimont_o(verificar retina do coda lnstituicae);

Higienize as maos conforms a técnlca;

Vorificar so o ambionto do coleta esta limpe o organizado para inlciar o
procodirnonto;

Solicitor ao paciente que dlga sou nemo complete o data do nascimonte para
oonfirmacao do podido médicoo etiquotas;

Informar ao paciente come-sora o proeodimonto;

Higionizar as maes antes o apos cada procodimento do coleta;

Preparar o dispositivo para coleta, conoctando a agulha na soringa ou dispositivo
para coleta a vacuo(mantenha pretogido om sous involucros);

Case a puncao soja com soringa; doixar a tampa dos tubes soltas mas ainda
ocluindo para que nae hajacentaminacae;

Postcienar e brace do paciente na aitura do embro;

Calcar luvas do procedimentes;

Utilizar o tomiquoto para faeilitar e acesso voneso. Dove ser posicienado corca
do 4 dedos acima do local asor puncionado (7,5 a 10 cm);

Realizar a palpacao da rode vonesa para a escelha da vola com calibre ideal;

Realizar antissepsia do local a ser puncionado om movimontes ciroularos do
centre para poriforia até 5 cm oaguardar até que a polo osteja soca (corca do 30
sogundes), ovitando homdliso e dor no memento da puncao;

Nae tocar novamonto na rogiao apos antissopsia;
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Nae assoprar. nae abanar o nae colocar nada no local; V S
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Solicitor ao paciente para abrir o fochar a mae ativando a circulacao o logo apos
mantor o brace imovel omomonto da puncao mantor a mac fochada;

Mantonha o algodao soco ontro es dedos;

Com a mao nae dominanto, prossiono a polo do manoira a mantor o sltio do
insercao som dobras ou flacidoz;

Poguo o dispositivo para puncae com a mao dominanto o bisel da agulha veltado
para cima. angule do 15 a3§0° e punciono a veia;

Figura 01: Tracionande do polo para puncao
l ._ |_|.f_
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Colota do sanguo venoso com soringa

Técnioa

Ao porcobor o retorno venoso poca ao usuarle que abra a mao;

Aspirar dovagar e ombolo até atingir o volume nocossario do acorde com a
quantidade do sanguo roquorida no otiquota dos tubes. Aspirar o sanguo
ovitando bolhas o ospuma; o com agilidade, pols e procosse do coagulacao do
organisrne do paciente ja fei ativado no memento do puncao;

Coloto a quantidado necossaria do sanguo aspirando o ombolo;

Seltar o garreto oom a mao nae dominanto;

Retire a agulha do dontro do vase sangulnoo;

Realizar prossao no local da puncao com o algodao soco. cerca do 1 a 2
minutes, ovitando a formacao dehematomas o sangramontos;

Tor cuidade com a agulha |para ovitar acidontos com porfurooortantos,
la om rocipiento adoquado,som a utllizacao das maos (com auxllio do
pineal: .../ \
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Fazor curative oclusivo no local da puncao;

Oriontar o paciente para que nae dobro o brace, nae mrroguo pose ou
bolsa a tiraoolo no mosmo lado dapuncao, por no minlmo 1 hora;

Abrir a tampa do 1° tube, doixar que o sanguo escerra pela sua parodo. dovagar
para evitar homoliso;

Fochar o tube o hemegonoizar, invortendo-e suavomonto do 5 a 10 vozes do
acorde com o tube utllizado;

Figura 02: Homogenoizacae dos tubes

Abrir a tampa do 2“ tube, e assim sucossivamonto até e Eiltimo tube. Nae
osquocor do fazor o procosso tuboa tube, para evitar a troca do tampa dos tubes;

Colocar as amostras om local adoquado (ostanto); -

Vorificar so existo alguma pondéncia, cortiflmr-so das condlcaos gorais do
paciente e libora-lo ou sointomado, doixo o paciente om posicao cenfertavol o
organize o loito;

Recolher o material e roalizar o descarto om local adoquado;

Rotirar a Iuva do procedimentos;

Higionizar as maos;

Lavar a bandola com agua o sabao o dosinfoccao com aloool a 70%;

Complotar o impresso do rogistro com as soguintos informacaos: cor do

El‘ ROSCI BF _ figlbrica

utilizada (no ease do sanguo),tipo do material bielagioo celotade ou entreguo i—
|_ .___:_._a._. ~ N / / |\
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Ao final do toda coleta colocar es tubes om caixa térmica que sera rocelhida polo
Iaboratorie.

Colota do Sanguo a Vacuo (rnais indicado)

Tracionar a polo com a mao nae dominanto para que a voia fiquo lmovel para
ser puncionada, prinoipalmonteas voias "baiIarinas“;

Com a mao dominanto, puncionar a voia selocionada, lnsorindo a agulha o
minlmo possivol om um angule do15 a 30° com o bisol do agulha voltado para
cima;

lnsorir o prlmoiro tube o apos colotar o volume nocossario roalizar a troca dos
mesmos sucossivamonto, com cuidado para nae movimontar e dispositivo;

Homogoneizar es tubes per invorsae cemplota (nae sacudir), do 5 a 10 vozos
suavomonto. Realizar invorsae cenformo for retirando cada tube para que o
sanguo so misturo com es aditivos;

Colocar es tubes com as amostras om local adoquado (estanto);

Apos a coleta do dltime tube, remover o gan-eto;

Remover o eonjunto agulha-adaptador,

Doscartar a agulha imediatamento apos sua romecao do brace do paciente, om
rocipionto para material pérfuro certanto som a utilizacao das maes (com auxilio
do uma pinca);

Estancar o sanguo logo apos a romecao do agulha, oxorcondo prossao no local,
om goral, do 1 a 2 minutes, ovitando-so, assim, a forrnacao do homatemas e
sangramonto. So o paciente ostivor om condicfios do fazé- lo, erionta-lo
adoquadamento para que faca a prossao até que o ortficlo da puncao pare do
sangrar;

Fazor curative oclusivo no local da puncao;

Oriontar o paoionto a nae debrar o brace, nae carrogar peso ou bolsa no
mosmo lado do puncae per, nemlnimo, 1 hora, o nae mantor a manga dobrada,
pols pode funcionar come tomiquete;

Vorificar so ha alguma pondancia, fomocondo oriontacfios adicionais ae
paciente e as condicbes gorais domesmo, porguntande so esta m oendicdes
do so loeomevor sozinho o, em case afirmativo, Iibera-lo. m/
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Recolher 0 material e realizar o descarte em local adequado,

Retirar a luva cle procedimentos;

Higienizar as mfios;

Lavar a bandeja com agua e sabao e desinfecgao com alcool a 70%

Completar o impresso de qegistro com as segulntes Informaooes cor do tubo
utilizada (no caso de sang'ue),tipo de material blologeco coletado ou entregue
pelo paciente;

Ao final de toda coleta oolooar os tubos em oalxa termica que sera recolhlda pelo
laboratorio.

Figura 03: Pungzéo oom dispositivo vacutiner
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OBS:

Se a venopunqfio for dificillde ser obtida e a veia precusar ser palpada novamente
para efetuar a coleta, o looal escolhido deve sofrer antlssepsua novamenta

Precauqfies no uso de tormiquete

Realizar desinfecgfio do tomiquete apos o uso com élcool 70%

E muito importante fazer uso adequado do tornlquete
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Quando a sua aplicacéo excede um minuto, pode ocorrer estase lowlizada;
hemoconcentracéo e infiltracéo do sanguo para os tecidos, gerando valores
falsamente elevados para todos os analiticos baseados em medidas de
protelnas, alteracao do volume celular e de outros elementos celulares;

0 uso inadequado pode levar a situagao de erro diagnostico (como hemolise,
que pode tanto elevar o nlvelde potassio oomo alterar a dosagem de célcio etc.),
bem como gerar complicacoes durante a coleta (hematomas, formigamento e,
em casos extremos, sinal de Trousseau etc.)

Havendo lesfies de pele no local pretendido, deve-se considerar a
possibilidade da utilizacéo de um local altemativo ou aplicar o torniquete sobre a
roupa do paciente.

Posicionamento dos tubos

Posicéo vertical, na bandeja, para evitar derramamento da amostra.
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1° HamnculturaouTubo5imadlfivo 4° U Tuboparal-hparlna

2° . Tubo pm coagulaoio (cu:-am] 5° - Tubo pm Hcmutologta (som K2 cu com as)

3°.Tuhopara Sorologia 6° a TuboparIGticamia(fluorv-odasodio}
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1.6. ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS

1.6.1. Das Politicas Organlzacionais

A ROSA BRANCA entende que a organizagao é a base fundamental de
Sustentabilidade de qualquer servico, atividade ou sistema de produgao de trabalho.
Estara diretamente relacionadja com a funcionalidade dos servicos, tendo por objetivo
o gerenciamento eficiente e eficaz.

Dessa forrna, um servico organizado gerara resolubilidade. otimizara tempo e
recursos, além de refletir positivamente na credibilidade da instituicao, setoriservioo,
sistema de sa|Jde e usuario, favorecando a todos os envolvidos no processo.

Para organizar os services, partir-se-a, inicialmente, do planejamento para conhecer
a realldade e a funcionalidade, identificar problemas, processos de trabalho. fluxo de
informacfies, Sistema de lnformacéo, mecanismo de controle e avaliagéio, atividades
desenvolvidas, forma de exacucao, canals de articulacao, comunicacao e infomacao,
demandas, para adequar os_ recursos, visando melhor eficiéncia na gestéo e no
atendimento as demandas requeridas.

1.6.2. Aspectos a Serem;Consiclerados

Para a organizacao do service, deverao ser observados alguns pressupostos basicos.
Dentre eles destacam-se:

- Estrutura organizacional que permita um bom desempenhc em relacéo as funcfies
basicas;

- Capacidade de interagir, de forma permanente, para a busca da adequacéo da
estrutura e processes. diante das circunstancias;

- -- ' -- ., C 8&5;-fc
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- Gestéo orientada para resultaclos, de forma planejada e com objetivos
criteriosamente construldos.

Vantagens de Um Service Organizado

Um servico estruturado e organizado viabilizara bons e mensuraveis resultados,
COFHOI

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

- Melhoria do acesso;

' Credibilldade no servico do safide e na instituicéo parceira;

- Diminuicao das perdas, desperdlcios e a ma utllizacao dos recursos;

- Registro dos processos detrabalho;

- Base de dados de suporte e apoio a gestéo;

- Cumprimento de normas ej procedimentos;

- Acompanhamento, avaliacao e intervencao eficiente;

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

1.6.3. Procadimentos Béslcos para um Servlgo Organizado

no momento

- Conhecer a estrutura organizacional, os nlveis de hierarquia, as competéncias, as
atribuicfies as nonnas, os procedimentos e as formas de controle e avaliacao;

- ldentificar responsabilidades, ou seja. quem faz o que, como, quando e com qual e
periodicidade;
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- Conhecer os processos de trabalho. forma do execucfio. fiuxo de informacoes e
demandas, interfaces, atividades desenvolvidas, em desenvolvimento. necessidades
ou nao de intervencao, de mudancas de funcoes, de préticas elou de pessoas;

- ldentificar os recursos humanos, ntimero de pessoal, perfil profissional,
oompatibilidade com a funcao, nivel de satisfacao do pessoal, demandas e relacoes
no trabalho;

- Realizar oficina de trabalho com a equips que sera envoivida neste processo para
discutir, ouvir sugestoes, avaliar necessidades de redefinicao de processos de
trabalhos e repensar atribuicoes, de acordo com habilidades e perfis profissionais
identificados;

- Elaborar Piano de Trabalho e Cronograma de Atividacles, com definicéo clara de
objetivos, metas, prazo de execucao, responséveis, incluindo a sensibilizacao e
motivacéo da equipe;

- Definir parametros elou insjtrumentos de controle e avaliacéo de resultados;

- Estabelecer indicadores do desempenho para o senrico e para a equipe;

- Desenvolver Sistema de lnformacao eficiente e eficaz, para o gerenciamento das
acoes;

- lmplantar sistema de qualidade, que possibilite a melhoria dos servicos;

- Elaborar manual de normas e procedimentos operacionais, para harmoriizar
procedimentos e condutas.

1.6.4. Estrutura Administrativa

Um servico organizado exigira uma estrutura administrative eficiente que possibilitara
a elaboracao de relatorlos gerenciais, a manutengao de um sistema de infor acao
eficiente (possibilitando uma gestéo da informacéo a contento), a distrlbui o do

. .4 . \§
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tarofas do acordo com o perfil técnico o a estruturacao do manuals o normas do
procodimentos, nos quais constom todas as atividados, forma do oxocucao,
instrumentos gorenciais, padronizacéo do formularios, normas administrativas, corn a
explicitacao do toda funcionalidado do sorvico.

1.6.5. Dos Controles Administrativos para a Melhoria, lllanutengio das
Estruturas Fisicas o Fluxos Operacionais

A ROSA BRANCA, rnantora duranto toda a exocucao do Contrato do Gestéo, controlo
técnico e adrninistrativo monsal sobre todas as Estruturas Flslcas o fluxos do Unidade
do safido, perrnitindo que haja condicoos ofetivas do planajamento, prevoncfies o
evontuais corrocoes, além do acompanhamonto gradativo dos rosultados o melhorias
alcancadas conforme exposto no cronograma doscrito anteriormente.

1.6.5.1. Dos Servigos do Auditorla Externa

A ROSA BRANCA contratara para execucao e acompanharnento do tcdas as
oxigéncias previstas no Contrato do Gostfio, servicos do auditoria indopondonte, que
dovora ser prestado por omprosas espocializadas na area com pacldadedo prover
e analisar todos os dados o informagoos relativas a exocucao fisica, oporacional,
financeira o contabil, o que sejam previamente qualificadas seguindo o Rogulamonto
do Compras, Convonios e Contrataqao do Obras e Sorvigos.

1.6.5.2. Dos Services Contabois W

A ROSA BRANCA mantera, para execucéo o acompanhamonto do to'__ s as
exigéncias previstas no Contrato do Gostao, servigos contabeis, que podo ‘ so
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proprios ou contratados através do escritorios contabois, com capacidado do suportar
as oporacoos. o quo sojam proviamonto qualificados soguindo o Rogulamonto do
Compras, Convénios o Contratacao do Obras e Sorvicos.

1.6.5.3. Dos Sorvicos Juridicos

A ROSA BRANCA mantoro para oxocucao o acompanhamento do todas as
oxigéncias provistas no Contnato do Gostéo. sorvicos do assossoria juridica na area
administrativa, pflblica, procossual e trabalhista, que podoréo sor proprios cu
contratados através do oscritorlos juridicos, com capacidado do suportar as
oporacoos, o que sojam previamento quaiificados soguindo o Rogulamonto do
Compras, Convénios o Contratacao do Obras o Sorvicos.

1.6.5.4. Dos Sorvlcos Gerais do Apoio a Administracfio o Gostio:

A ROSA BRANCA mantoré, durante toda a oxocucao do Contrato do Gestao,
Sorvicos Gorais do Apoio a Administracao o Gostao, que sorao proprios, com
capacidado do prover apoio aos processos gorais do Administracao o Gostéo, tais
como:

Sorvicos administrativos o docontrolos oporacionais;
Sorvicos do controlos financoiros e do pagamontos om goral;
Sorvicos do prostacoos do contas assistonciais e financeiras diarias do acordo com
os manuais do TCE do Rio do Janoiro;
Arquivos documentais fiscais e sous controlos;
Goracéo do roiatorios goronciais assistonciais, financoiros o contabois;
Sorvicos do organizacao o controlo dos indicadoros assistonciais, bom como
monitoramonto das motas quantitativas o 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 Administrative do lnstituto Rosa Branca para suporto
técnico, administrativo o financoiro do Contrato do Gostao:

A ROSA BRANCA mantora filial administrativa, devidamonto constituida
no Municipio para suporto pleno mantondo oquipo administrativa suficiento para
aporto do todas as operacfios técnicas, administrativas o financoiras que
envolvam o Contrato do Gostao o Unidade do Saiido.

A filial administrative sorvira além do tudo como roferéncia do onderoco
oficial da ROSA BRANCA no cidado, para quaisquor sollcitacoos, notlficacoes e
ovontuais comunicacoos quo so fizorem nocossarias pela SMS ontro outros

porgaos acorca do acompanhamonto do Contrato do Gostao.

lnformamos que soréo mantidas na filial do ROSA BRANCA, toda a
documontacao original portinonte a oxocucao do Contrato do Gostao e
prontuarios do todos os funcionarios oontratados. disponibilizando-os a qualquor
momento aos orgaos do fiscalizacéo o aoompanhamonto do Contrato do Gostao.

A oquipo administrativa disponiblllzada na filial sera composta por:

~/ 01 - Coordonador Admlnistrativo e Financoiro
Esto profissional coordonara todas as atividados administrativas o do
planojamonto o controie orcamontario, no ambito da funcionalidado goral da
unidado. fazondo o olo ontro as oquipos assistonciais o administrativas.
Ficara rosponsavoi polo cumprimonto diroto das motas assistonciais
quantitativas o qualitativas do unidado.
Participara do todas as acoos do impiantacoes dos programas provistos pa a
unidado. ' M
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Cuidara dos limitos orcamontarios provistos para a unidado, bom como o
controlo do todos os documontos o compromissos financoiros com ordem do
pagamonto;
Realizara o controlo contabil o fiscal ontro a filial e a matriz;
Fara o vinculo do prlmoiro comunicacao ontro a ROSA BRANCA o SMS. Entre
outras rosponsabilidades;

I 01 - Analistas do Rocursos Humanos
Estes Profissionais so oncarrogarao do ofotuar os rogistros docorrontos da
admissao o domissao do omprogados
Monsalmonto farao todos os apontamonto o controlos do ponto olotronioo dos
domais profissionais.
Monsalmento farao a olaboracao das prévias do folha do pagamonto o
proonchimonto das guias do rocolhimonto dos oncargos sociais.
Roprosontarao a ontidado como propostos junto a Justice do Trabalho.
Dovorao ser o olo ontro a filial administrative e a Coordonacao do Rocursos
Humanos no Matriz. Entre outros rosponsabiiidados o rotinas a sorom criadas;

~/ 01 - Anallsta do Prostacio do Contas

Ficara responsavol por toda a conciliacéo o organizacéo dos documontos do
pagamontos roalizados polo financeiro.
Ficara rosponsavol na montagom do rolatdrio assistoncial para a prestacao do
contas.
Ficara rosponsavol por toda organizacao documontai, bom como as promissas
do prostacoos do contas monsais oxigidas pela Dirotoria da ROSA BRANCA o

Dovora formatar do inicio ao fim o proloto do prostacao do contas a sor ontroguo
para aprovacao do Dirotoria do ROSA BRANCA antes da ontroga a SMS. Dontro
outros rosponsabilidades;

3.1-1
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v’ 01 -Auxiliaros Administrative o Financoiro

Rosponsavois polos controlos administrativos, do conciliacoos o controlo das
contas corrontos abortas polo projoto.
Analisarom o ofotivarom o fluxo do pagamentos dlarios, bom como olaborar o
controlar o fluxo do caixa;
Emitir os rolatorios diarios administrativos, financoiros o contabois, o ou,
rolatdrios corriquoiros para controlos do pagamentos o rocobimontos o domais
controlos necossarios;
Acompanhar o colaborar nas atividados do prostacao do contas.
Atondimonto a ovontuais demandas roalizados pela coordonacao. Entre outras
rosponsabilidades;

~/ 01 - Auxiliaros do Gompras e Contratacio do Sorvicos

Ficarao rosponsavois polo rocobimento o procossamonto do todas as demandas
por aquisicoos do materials, modicamontos, sorvicos, ontro outros nocessidados
da unidado.
Farao todas as cotacdos og solocoos do compras do bons o sorvicos do acordo
com o padrao estabolocido, pela politica intoma da ROSA BRANCA.
Ficarao rosponsavois pela olaboracao do todos os rolatdrios do nocossidades do
compras para aprovacéo prévia da Dirotoria da ROSA BRANCA.
Farao o controlo dos ostoquos do almoxarifado da unidado om equilibrio com o
orcamonto financeiro da unidado. Dontro outros rosponsabilidados.

~/ 01 - Rocopcionlsta

Ficara rosponsavol no atendimento fisico o do todas as llgacoos tolofonicas, bom
como a agenda do contatos dos profissionals administrativos o do unidado.
Fara o controlo dos rocobimentos o onvios do documontacoos oficiais da
BRANCA. Mw \
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Fara o controlo do agenda das rounioos ou compromissos dos funcionarios da
filial. Entre outras rosponsabilidados.

Todas as rotinas e fluxos administrativos, financoiros o do prostacoos do
contas ficarao sob a responsabilidado da oqulpo da filial Sonador Pompou o para
cada atividado principal sera gorado um mapa do procodimontos basicos
garantindo a soguranca, oxatidao, rosponsabilidado individual, com atualizacoos
trimostrais para mantor-so os fluxos mais adoquadamento possivois.

lnicialmento criaromos uma normatizacao por moio do politica intoma
para organizacao o oxocucao das atividados administrativos o financoiras
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1.6.6.2. Doscricio das Rotinas dos Sorvicos Administrativos o
Flnancoiros:

Conta a Pagar

1 controlo do rocobimento documontal o analiso das obrigacoos a pagar das
unidados;

1 controlo do processos do pagamentos (fluxograma: roquisicao até o
arquivo do pagamonto);

1 negociacoos com fornocodoros (Fluxo do caixa disponivol, prazos);
1 conciliacao dos pagamentos diarios;
1 disponibilizacao do arquivos do pagamentos para consultas, prostacdos,

otc...;
1 contatos dirotos com os sotoros financoiros das outras omprosas, otc...;
1 apoio financeiro por-moio do controlo o disponibilizacao do fundos fixos;

Tosouraria

1 controlos o fluxo docaixa financeiro;
1 omissao dos oxtratos bancarios;
1 conciliacoos gorais ontro contas a pagar o a rocobor;
1 omissoes dos pagamentos o controlos bancarios;
1 contatos com os orgéos financoiros, bancos etc;

Contas a Rocobor

1 contrololconciliacao dos rocobivois plfiblioos (Orcamonto x Faturamonto x
Rooobimonto);

1 cobrancas ovontuais a cliontoslcontatos cl Profoituras;
1 controlo do caixa o-fluxos;

Controlo do Custoo (V
la#p}_____
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1 controlo dos custos pjOl' filiais;
1 omissao do rolatorlos por contros do custos;
1 analiso dos custos por atividados;

Exomplo do normas o que podorao ser apllcadas nos controlos gorais
administrativos o financoiras

SOLICITAQAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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1.6.7. FATURAMENTO

ORGANIZAQAO DA UNIDADE FINANCEIRA

O setor Financeiro tem por finalidade a organizagéo de tudo movimento
numerério, e prestar as informaqfies necessérias é Administragéo.

Acompanhar a evolugéo Finanoeira. com vista a espelhar as movimentagfies
diérias. por meios de recebimento e pagamento, demonstrando eficientemente e
transparentemente a disponibilidade imediata dos recursos das UNIDADES BASICAS
DE SAUDE.

DESCRl(}A0 DAS ROTINAS DOS SERVIQOS FINANCEIROS:

Conta a Pagar -

controle de recebimento documental e anélise das obrigagées a pagar das unidades;
controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisiqéo até 0 arquivo do
pagamento);
negociagées com fornecedores (Fluxo de caixa disponivel, prazos);
conciliagéo dos pagamentos diérios;
disponibilizagéo de arquivos de pagamentos para consultas, prestagées, etc...;
contatos diretos com os setores financeiros das outras empresas. etc...;
apoio financeiro por meio de controle e disponibilizaqéo de fundos fixes;

Tesourarla

controles e fluxo de caixa financeiro;
emisséo dos extratos bancérios;
conciliagfies gerais entre contas a pagar e a receber;

CO4,’

? lg." F
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emissfies dos pagamentos e controls.-s bancérios;  
contatos com as érgéos financeiros, bancos etc; M :_

- _\.A _ _ ___
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Contas a Receber

controlelconoiliagéo dos recebiveis pfiblicos (Orgamento x Faturamento x
Recebimento];
cobrangas eventuais a clienteslcontatos cl Prefeituras;
controls de caixa e fluxos;

Controls de Custos

controls dos custos por filiais;
emisséo de relatorios por centres de custos;
anélise dos custos por atividades;

FLUXO DE CMXA

Objetivo: Avaliagao das receitas e despesas incorridas dentro do més visando anéiise
sintética e analltica conforme plano contabil.

Descrigéo .

Apos encerramento do més anterior até o 5° dia fltil do més posterior, feitos os ajustes
do piano contabil através da Controladoria - Custos que sinaliza as correooes e feitas
todas as oonciliagoss bancérias, nos sstores de: contas a pagar e a receber -
rslatorios gerenciais - fluxo do caixa gerencial - mensal - competéncia més I ano.

Feitas as analises no fluxo, o mesmo sewira base para fluxo de caixa a ser
encaminhado para a Diretoria Executiva com respectivos saldos bancarios, que
posteriormente seguiréo ao Pastor de Planejamento e Orpamento.

Apos validaoéo da parts da Diretoria e do Setor de Planejamento e Orgamento
disponibilizara para a prestaqao de contas aos orgéos competentes.

O Setor Financeiro encaminha também uma via ao Setor de Qualldade o mesmo uxo,

_\ -

porém o sintético para qua seja afixado no pains! informativo.

c0uc||_|A<;Ao BANCARIA
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Objetivo: O objetivo da conciliagao bancaria é verificaqao dos extratos bancarios com
0 oom os pagamentos realizados.

Responsabilidades:

A responsabilidade é do setor financeiro, que faz a verificaoao confrontando os
extratos, para saber se os langamentos estéo corretos. Os cheques que serao
compensados o proprio sistema fomece, para sabermos a disponibilidade das contas.

Definiqfies

IOF - lmposto sloperagfies 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 - deposits cheque

JUROS - Juros bancarios

SiSPAG FORNECEDORES -_- Sistema de Pagamentos Fornecedores

SISPAG sAl.AR|os - Sistema de Pagamentos Saiarios
SISPAG TRIBUTOS - Sistema para Pagamentos Tributos

EXTRATO - Tarifa extrato

FIEA - lntegragao Eletrfinicade Arquivos

Descrigao

E sempre a verificaqéo dos lanqamentos bancarios se estao de acordo com os
langamentos realizados no cjaixa.

Se existem cheques a serem oompensados. sispag salaries, sispag fom dores,
Sispag tributos, tarifas bancérias.

O sistema FIEA envia ao Banco os iotes de pagamento atravésqja reme a de
1-an-all ni\)I\£\
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Ne dia seguinte acessar e site do bance e receber e arquive retomo e enviar para o
FIEA, que faz a eonciliacée eietrenicamente.

E feite uma planilha com as pesieoes dos saldos bancéries das contas cenfern1e es
extrates para acempanhamente do fiuxe de caixa.

RECEBIMENTO ens NOTAS: mrrsnms, sERv|ces, RECEBIMENTO
RELATORIO sALAR|os, FERIAS E PROVlDENC|AR PAGANIENTOS.

Objetive: Organizar es pagamentos em dia para que se pessa fazer previsfies de
pagamentos futures, e efetuar es pagamentos em dia conforme data de vencimente.

Respensabilidade:

Service de Teseuraria - Receber as Netas Fiscais (Almoxarifade, Anaiista Financeire
ou Auxiliar Operacienal)

Definicees

SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamente Salaries

SISPAG FORNECEDORES - Sistema de Pagamente de Fomecedores

SISPAG TRIBUTOS - Sistema de Pagamente de Tributes (GPS, FGTS. lSS)

TED - Transferéncia Eletrenica Dispenivei

DOC - Decumente de Credite

GRFC - Guia de Reeelhimente Resciserie do FGTS e da Centribuicae Social

GPS - Guia de Previdencia Social

FGTS - Funde de Garantia per Tempe de Service.

RPA - Recibe de Pagamente a Auteneme \
FIEA - lntegracae Eietrenica‘ de Arquivos. M _

{
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Descricao

Netas Fiscais (originais) de Medicamentos e Materiais sempre acompanhades da
ordem de cempra (original) assinados pele almoxarifade, famiacia, manutencae
sempre acompanhadas de relatorio das notas enviadas ae Financeire com livre de
pretocole Netas Fiscais de Services (originals) equipamentes e manutencao também
com ordem de compras original assinadas pela direteria.
Netas Fiscais das Equipes Médicas (originals) assinadas pele coordenader da equipe
e também pele emitente assinando e carimbando a declaracao da dispensa do
recolhimento do GPS e tode detalhamento de horas feito pela Coordenacao médica.
GPS - Prazo de entrega é 3° dia encerramento da quinzena Netas Fiscais de
Prestacao de Services (Centrates) deverae ser entregues peias areas até e 3° dia mes
subsequente estas sao recebidas e passadas para Contratos e depeis retornam para
e Financeire.
Praze entregas das Netas Fiscais cuja competéncia do mes anterior até o 3° dia mes
subsequente.
Praze entregas das Netas Fiscais Services médicos até o dia 12 do mes subsequente.
Prazo de entrega das Netas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.
Lembrar aos gestores que deverae ficar atentos para es cases onde ha retencao de
impestos.
Os relatories para pagamentos do departamente de pesseal sac:
Relatorio de pagamentos de adiantamente salariais, salaries, férias, 13° salarie,
encargos, ticket aiimentacao, ticket refeicao e assisténcia médica (se heuver).
Tedas as Netas Fiscais sac |a_ncadas no sistema e arquivadas per ordem de
vencimento.
Verificar es saldos bancarios para previdenciar es pagamentos, tanto por SISPAG,
cheque, Sistema de Pagamento de Folha Salaries, férias.
0 departamento de pesseal envia para o bance es valores e contas dos fimciriharios
através do SISPAG. w \
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Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificacao quando do recebimente
do retomo para cenferencia dos valores, total geral, niimere de iotes e quantidade de
pagamentos, depois encaminhar para direteria autorizar (sempre com duas
autorizacoes)
Pagamente de rescisees e GRFC
Pagarnentes também de rescisees sao feitas através de sistema.
Pagamentes de Ticket Alimentacao e assisténcia médica, o departamento de pesseal
deve encaminhar com o respective rateio e segue a forma normal.
Enviar es arquivos através do sistema ao Bance, verificar retomo apes 2 (duas) horas
do envio e passa para a Diretoria autorizar sempre com dols autorizaderes.

RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS

Objetive: Os recolhimentos des impostos sae: lmposto de Renda Pessoa Fisica e
Juridica e lmpostos municipais e Federais.

Respensabilidades:

Analista Financeire: Relatorio do Sistema lmpostos por Empresa IR sl Pessoa
Juridica, Pessoa Fisica, PIS si folha.

Supervisor Financeire: ISS - Relatarie das Netas Eletronicas e verificacae do relaterie
enviado para Sede

Definicees

PIS - Pregrama de lntegracao Social

COFINS Centrlbuicae plFinanciamento da Seguridade Social

CSLI; Contribuicao Sobre Luoro Liquide.

ISS lmposto slServico

DARF Documento de Arrecadacao Federal I DARM Decumento de
Municipal
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IRRF-PJ lmposto de Ronda Retido na Fonte Pessoa Juridica

IRRF-PF lmposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Fisica

Decumento de Anecadacao Municipal

DES Declaracao Eletronica Services

FGTS Fundo do garantia per Tempo de Service I GRFS Guia de Reeelhimente para
Fins Rescisorios

Descricao

Ha separacae dos pagamentos feites onde tira-se e relaterio per Empress do
Sistema :

IRRF-PJ — pagamentos efetuados durante o mas recolhimento no dia 20 do mes
seguinte (se cair no sabade, domingo ou feriade anteeipa) .
IRRF-PF - pagamentos efetuados durante o més recolhimento no dia 20 do mes
seguinte (se cair no sabado, domingo ou feriado antecipa).
Este relaterio das IRRF-PF devera ser enviade pele Depte. Pessoal tanto da Felha de
salaries e férias como prestadores autenemos (encaminha para Financeire)
Pis sobre folha de pagamento - recolhimento tode dia 25 (se cair sabado,domingo ou
feriado antecipa)
Pis, Cofins e Csll - pagamentos efetuados na 1‘ quinzena mes atual recolhimento
devera ocorrer até dia 30 de cada mes se heuver feriado ou finais semana antecipa
Pis, Cefins e Csll — pagamentos efetuados na 2° quinzena recolhimento devera ocorrer
no dia 15 do mes seguinte
ISS — Financeire envia para eontabilidade um relatorio de todas as notas da
competéncia do mes onde censta o ISS emitidas nae eletrenicamente.
A eontabilidade preenche a DES e apura e confeccae do Decumento de Arrecadacao
Municipal, cujo vencimento sempre ecorre no dia 10. ’
ISS - responsabilidade do: Supervisor Financeire! Analista Financeire
Prefeitura, o Financeire verifica junto a Prefeitura as netas emitidas
confere e efetua o pagamento sempre dia 10.
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INSS dos prestaderes services, como Felha do Pagamento dos funcionarios (enviade
pelo Departamento de Pessoal), competéncia do més anterior recolhimento sempre
no dia 20 do mes seguinte (se cair sabade, deminge ou feriade antecipa) - INSS sl
folha e Autenomes - responsabilidade do Departamento Pessoal
Prestaderes de Services - responsabilidade do Analista Financeire e Supervisae
Financeira.
FGTS - responsabilidade do Depariamento Pessoal que encaminha ae Financeire
para o respective pagamento, o recolhimento sobre a folha é sempre dia 07 se for final
de semana antecipa.
GRFS - responsabilidade do Departamente Pessoal que encaminha ae Financeire, o
recolhimento devera ocorrer sempre com desligamento do funcienarie no memento
da rescisao centratual.

DOCUMENTAQAO CONTABILIDADE

Responsabilidades: Centabilidade - Contader

Descricae

Fazer um pretocolo com todos es docurrientes, oopias de cheques, titulos (originals),
netas fiscais originais, pagamentos de salaries, pagamentos de fomecedores, fundo
fixe, enoarges.

Depeis de contabilizados es documontos, a eontabilidade encerra e mes nos enviando
Balancete, relaterio administrative das atividades ecenemicas, razae das contas de
adiantamente, impestos.

A Contabilidade encaminha também e Dear (decumente de Origem e Aplicacao de
Recursos), onde e Financeire cempleta com numero do funcionaries Administrativos,
Técnices (fomecides pelo Departamente Pessoal e Terceires (fernecido pelo Service
de Prentuario de Paciente).

Centrate de Gestae, ntimere, data validade e também es respectives TA
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aditives) es quais sao femecides pela Controladeria. \\
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CUSTOS INDIVIDUALIZADOS FOR CENTRO DE CUSTO

Objetive: O relaterio de Custo lndividualizado Seterial tem come objetivo manter a
lnstituicao e seus setores informades, fazende o apontamento de oscilacfies de
aumento ou diminuicao de custes, bem come e acompanhamento do ercamento
seterial da instituicae.

Responsabilidade

E de responsabilidade do Setor de Centroladoria a gestae do precesso, e das areas
envolvidas a digitacae de dados no Sistema de Gestae de Custos, e a entrega dos
Relaterios de Celeta de Custos.

As principals areas respensaveis pela entrega de Relateries de Coleta de Custos sao:
Administracae de Diagnestico de imagens, C.M.E., Financeire, Manutencae,
Recepcae, Service Social, Supervisae de Enfem1agem, Compras, Gestae do
Recurses Humanes, Treinamento, S.P.P., S.A.U., U.N.D.

Definicees

C.M.E - Central de Material Esterilizado

S.C.l.H. - Sewice de Contrele de lnfeecao Hospitalar.

U.N.D - Unidade de Nutricao Dietética

S.P.P - Service de Prentuario: do Paciente

S.A.U - Service de Atendimente ao Usuario

Descricae

Para gerar o Reiaterio de Custo lndividualizado Seterial e necessaria a entrega dos
Relateries de Coleta do Custos e posterior Digitacae no Sistema de Gestae de Custos,
bem cemo a digitacae realizada pelas areas diretamente no Sistema de Gestae de
Custos.
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Para gestae do procosso sao necessaries es dados come: preducae, despesas ou
horas trabalhadas, que sae onviadas através dos Rolateries do Colota do Custos. E
necossaria também a censolidacao centabil mensal dos itensl valeres do esteque,
bem come a censelidacae centabil financeira.

Os Roiatories do Colota do Custos doverao ser entreguos até e 5° dia iitil do cada
mes. Case nae seja ontregue é realizada uma negeciacao ontro as areas envolvidas.

Apes e rocebimente sao verificados es dados para que nae acentecam pessiveis erres
na transmissao dos mesmos. So e rolaterio estiver incerrote é deveivido para e seter
respensavel.

Depeis do anaiisados, es dados sao digltades nos Sistemas do Gestao do Custos.

Paralolamento as areas envolvidas digitam es dados Contabeis diretamente no
Sistema do Gestao do Custos: e sae impertados alguns dados financeiros e centabois
do sistema do gestao.

Digitados o impertades todos es dados necessaries no Sistema do Gestae do Custos,
é realizada a conselidacae mensal.

Através do fochamento sae gorados es Relatarios Cempesicae o Evelucae do Custos
confemie aprosontade o o Relatcirie do Custe Total e Unitarie dos Services (CIS
MatlMed.), para a conferencia so todos dados feram digitados cerretamonte o so e
valor final esta cerrete.

Se todos es dados estiverem corretes é gorado e analisade e Rolatario lndividualizado
per Centre do Custe no sistema. Case nae estojam cerrotos sac verificados es
lancamentos efetuades e cerrigides so necessarie. Pesterierrnente so estiver cerrete
e rolaterie é salve.

Com base nos dados dos Relaterios lndividuaiizades. é gorado no sistema
orcamentarie o relaterie do ercade e reaiizado por seter, onde e gester monsalmonte
dovora justificar es custos oxcodentos dontro do uma margem do 5%. \
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Se algum dado estiver incerreto ou procisar ser ajustade, o mesmo é reaiizado dontro
da compoténcia do mos.

Descrigrie

NUCLEO DE INFORMACAODA SAIJDE

Para garantir a ofioacia da manutencae do contrato do gestae, quinzonalmente es
dados do producae (parte quantitative do centrato do gestae) sae acompanhades polo
grupo multidisciplinar NIS.

Nas rouniees sao acompanhades as preducoos, bem come realizadas acfios do
gestae, sinalizando melherias e altemativas.

Apes censolidacae dos dados, es mesmes sac infermados ao grupe e apas
conselidacae mensal uma via destes dados é encaminhada até o dia 20 para
Suporintondéncia, juntarnonte com e ntimoro do partes e coefioiente do funcienarios
perloito.

Pesteiierrnonto as inforrnacees do NIS, sae encaminhadas para os orgaes
competentes, conforme disposte nos itons Atividado Assistencial e indicader do
Qualidade desto procedimento.

ATIVIDADE ASSlSTENClAL_

O ergae cempetento ostipuia o praze para entrega do Rolaterie do Atividade
Assistencial.

Os seteres envelvidos deverae ontrogar ao Setor do Centroladoria es dados
infemiativos até o 5° dia titil do cada mos para posteriormente sorom digitados.

Os dados sae analisados o validados pela Diretoria Técnica, o pesteriermonte sae
infermados para aos ergaes competontos.

Os dados digitades na goram um rolaterio que sera impresso e arquivade
monsalmente na pasta Contrate do Gestae - Atividade Assistoncia, como
cenfim1acae do recebimento do dados. Ox

ROf~IC_lBl' i'i (J M
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INDICADOR DE QUALIDADE

Os seteres onvolvidos deverae entregar ae Setor do Centroladoria es dados
informativos até e 5° dia Litil dfo cada mas para pesteriermente sorom digitades.

Os dados devem ser digitades na web, até dia 15 do cada més, no item indicader do
Qualidade nae podondo ocorrer atrases e nom auséncia do dados no dia estipulade.

Os dados sae analisades o validados pela Dirotoria Técnica, e pesteriermente sae
infermados para es orgaes competentes.

Os dados goram um rolaterio que sera impresso o arquivade mensalmente na pasta
Centrato do Gestao - indicader do Qualidado, como cenfirmacao do recebimonte do
dados.

DEMONSTRATIVO CONTABIL

Os dados informativos quante-a mevimentacae financeira sae entregues mensalmente
pela eontabilidade, no Reiaterie do Atividados Eeenemicas, sende oste censolidado
pole seter do Centroladoria.

Os dados devem ser digitades, até a data estabelecida do cada mas. no item
Demonstrative Centabil, nae pedende ocorrer atrases e nom ausoncia do dados no
dia estipulade.

Os dados goram um relaterie. que sera impresso e arquivade mensalmente na pasta
Centrato do Gestae - Demonstrative Centabil, come confirmagrao do recebimonte do
dados.

Apes conselidacae dos dados, uma via do arquive é onoaminhada até o dia 20 para a
Suporintondéncia, o outra via é enviade per e~mail aos ergaos competentes.

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

K‘Apés fechamente do mas no Sistema do Custos, sao digitades no sistema Hates por
Especialidados o total do exames soparados por clinica. \\

E realizada a onnsolidacaa do més no Sistema Clinton nnr Fenaniaalirlade

L
487

_ _ . . n-uJ

@



nun

U‘ F7! 2-.2.: ‘qJ_.SEi'2;jig ‘I’-t."n- Z2. "'3

. . -_. __ ;_'-_: _',.- ___. .__—__» |_— _ ..: ._ -,._ . . __ ___. _

. _—t 15"i ~29[MEI-"i \
"-‘_\ 1'.

+5Us==-- ‘ 0 ‘ Fr. P9’Ev R0s;E1'!SrY'r)5c1 “Y n-..;.|\\Q

Apos e fochamente sae gorades e visualizados no Sistema os relateries do
Compesicae e Evolucae dos Custos, Demenstracao dos Custos Unitarios dos

Services, Centre do Custos por Ordom do Relovancia, Demenstracao dos Custos
Unitarios dos Services Auxiliaros o Custos com Manutoncao.

Os relaterios descrites acima sao solves na pasta Custe Trimestral.

1.6.7.1. ORGANIZAQAO DA UNIDADE DE FATURAMENTO:

Horario do funcienamento: a unidado funcienara no herarie das 8:00 as 17:00
horas, do sogunda a soxta-foira.

O faturamento sera reaiizado do manoira infermatizada, em confermidade com as
Pertarias em vigancia editadas pelo Ministério da Saiido. Todos es procodimontos
realizados em cada atendimento serao rogistrades simultanoamente no sistema. A
partir dossa base do dados, gora-so e faturarnento.

FATURAMENTO DE APAC

OBJETIVO

Descrovor a sistematica do controlo e omissae do APAC para modicacae Excopcional
do Alto Custe e SADT do Alto-Custe

Documentos Compiemontares

Manual das Organizacaos Prostaderas do Services do Satide

Tabola Unificada do Proeodimontos

Tabola CID 10‘

SIGTAP - Sistema do Geronciamonte da Tabola do Precodimentes do SUS /L

Dofinicaos q/ \
a\.n 1
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APAC - Autorizagéo de Procedimento de Alta Complexidade

DATASUS — Departamento de Tecnologia do Sistema Unico de SaL'|de

SADT — Requisigéo do Servioos Auxiliares do Diagnostico e Terapia

SME — Solicitaoéo de Medicagéo Excepcional

SPP - Servigo de Prontuario do Paciente

UAC — Unidade de Avaliagao e Controle

Descriqéo

SME - Solioitagéo de Medicamento Excopcional:

Receber SME‘S e receitas médicas devidamente preenchidas.

Conferir posologia e quantidade da medicaoéo solicitada do aoordo com roceita
medica atualizada do més de competéncia.

Conferir oom as APAC‘S emitidas anteriormente para que néo ocorra duplicidade de
APAC. encaminhar para assinatura do Médioo Auditor.

Apos retomo das APAC's roalizar a digitaoéo no sistema informatizado

EMISSAO

A emisséo da APAC é realizada através do site da Secretaria de Estado da Safide.

Langamento APAC:

Apos emissao das APAC realizar a digitaoéo no sistema informatizado em uma fatura
Pertinente FFAS I Lanoamento I APAC I Langamento de APAC

Apés a finalizaoéo dos langamentos mensais realizar a exportaoéo do arquivo: FFAS
I Faturamento I Geraoéo do Disquete do APAC

lmportar o arquivo para o sistema do DATASUS, gerar e gravar arquivo em midia CD

‘Lif. <5?
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O arquivo original é salvo em moio eletronico.

Apos envio fechar a fatura correspondents.

FATURAMENTO DE BPA

Objetivo

Descrever a sistemética do lanoamentos dos procodimontos realizados na FA.

\ Responsabilidade

Areas envolvidas: Faturamento, Recepgfio, SPP, Area Assistencial, Controladoria

Documentos Compiemontares

Manual das Organizaofies. Prestadoras do Servigos Hospitalares

CID 10

Tabola do Procedimentos Unificada (SIGTAP)

Definiooes

BPA - Boletim de produgéo ambulatorial

FFAS - Sistema de Gestéo lnformatizada do Faturamento

OBS - Observagéo

P.A. - Pronto Atendimento

RX. - Raio x

SPP - Serviqo de prontuério do paciente

US - Ultra-som

FA - Ficha de Atondimonto

RPA Relatdrio de— Produoéo fiumbulatorial
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SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabeia de Procedimentos

BPAMAG - Programa do DATASUS utilizado para oobranga dos Atendimentos
Ambulatoriais

Desorioéo J:

LANQAMENTO

E o ato de digitar no sistema informatizado o codigo dos procodimontos descritos na
FA, em fabura aberta mensalmente.

O Iangamento é feito diariamente em bloco de espeoialidade, apos 0 lanoamento é
gerado um relatorio (RPA) para apurar os possivels erros de digitagao.

FECHAMENTO MENSAL

Realizar fechamento da fatura mensal, emitindo relatorios desta oompeténcia fechada.

Realizar geragao do arquivo de fechamento no sistema acessando: FFAS I
FaturamentoI Feohamento I Cgiodigo da fatura I Gerar CD.

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

Apos geraqao do arquivo, copia-lo em midia CD, devendo ser encaminhado aos
orgaos competentes.

O arquivo original é salvo em meio eletronico.

Apos envio, fechar a fatura correspondents.

PRESTAQAO DE CONTAS .

 em +susa==.::. W
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0 acompanhamento orgamentariolfinanceiro sera efetivado por meio a 491
entrega mensal do Relatorio de Prestagao de Contas. W
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A Relacao dos valores finanoeiros repassados, com indicacao da Fonte de Recursos
- discriminados em:

a) Demonstrative de Despesas;
b) Demonstrative de FoIha.de Pagamento;
c) Demonstrativo de Contratacéo de Pessoa Juridica;
d) Balancete Finanoeiro;
e) Extrato Bancario de Conta Corrente e Apiicacoes Financeiras dos recursos
recebidos; l
f) Relatorio Consolidado do alcance das metas de qualidade (lndicadores), em
periodicidade trimestral.
g) Demonstrativo de valor a_ serem deduzidos da parcela mensal, em razao do custo
de servidores municipais cedidos da parcela mensal, em razéo do custo de sewidores
municipais cedidos a CONTRATADA, mediante quantificacao de profissionals,
salarios, beneficios e encargos, numero de plantfies ou carga horaria e domais
infonnacoes para a composicao da referida deducao no repasse mensal.
A ROSA BRANCA so cornprornete a:

- Apresentar a Secretaria Municipal da Saude, no prazo por ela estabelecido,
informaooes adicionais ou complernentares que esta venha fonnalmente solicitar.

- Apresentar relatorio com informacfies detalhadas, além dos relatorios trimestrals
provistos, de acordo corn regulamentacéo da Secretaria Municipal da Saude e na
periodicidade por ela estabelecida. especialmente sobre:

a) Relacéo com a identifiwcéio dos atendimentos realizados, devidamente
segmentados pela sua natureza;
b) Estatfstidas de obitos;
c) lnteracéo com a rede publica de atencéo a saude e com os complexos
reguladores, estadual e municipal, especialmente quanto aos problemas envolvendo

- Apresentar a Secretaria Municipal da Saude, mensalmente, relatorio oontendo todo

= +sust=.-2. H Rub”
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remogao e transferéncia de pacientes; ' S

os procedimentos realizados,’ bem como toda a documentacao exigga, nos termos 492
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indiwdos o sogundo a metodologia adotada polo Sistema do lnformacéo Ambulatorial
- SIA-SUS, notadamente em relacéo aos atendimentos prestados pela Unidade Mista.

- Aprosentar a Secretaria Municipal da Satide, trlmestralmente, os relatorios das
comlssoes especiflcadas no piano do trabalho.

- Fomecer os relatorios, documontos e informacoes provistos, do fonna a permitir sua
intogracao om bancos do dados, em base oletronica, conforme padréo determinado
pela Secretaria Municipal da Saude.

- Arquivar vias originals dos relatorios provistos, apos analisades e aprovadas pela
Secretaria Municipal da Salflde, nas sodes das unldades do saude roferidas noste
Termo do Roferéncia ou em local dofinido pela SMS. e dovora manté-las em arquivo
até o fim do prazo do contrato do gostao.

- Infonnar a Secretaria Municipal do Safide durante todo o prazo do contrato do
gostao, os seguintes itons:

a) Estatisticas monsais dos atondimentos;
b) Relacéo dos sorvicos oferecidos;
lnforrnagoes do contato (telefone, onderoco do con'eio oletronico, formulario
elotronioo, enderoco do conospondoncia) para rocobimonto do roclamacfios.
sugestoes o osclarocimento do duvidas.

l/I \
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1.6.7.2. Manual do Desenvolvimento Financeiro

Contas a pagar

Estabelecer a sistomatica, os critérios o as compoténcias para os processos do
liquidacao dos compromissos assumidos pola Sodo o polas Unidados do Saudo.
Estabelecer os pontos do controlo om relacéo aos pagamentos roalizados o a
roalizar;

Assogurar a liquidacao das obrigacfies financoiras dontro dos prazos e
condiqoes ostabelocidos oom cs fomecodoros o em conformidado com osta
politica.

Critérios, termo e deflnlgfios

Rosponsabilidades

Setor do Contas a Pagar

Mantor atualizadas as infomlacoos cadastrais do fomecedores, principalmonte
no ambito das informacfios banfirias. As altoraooes devem ser oncaminhadas
pelo cornprador elou solicitante do sorvico;

Manter atualizadas as informaooos cadastrais do funcionarios, principalmonte no
ambito das informacoos bancarlas por moio da “olicitaoao do alteracéo do oonta
para
crédito do salario oIou slmilar"ontreguo polo RH;

Apos o pagamonto do rosciséo do funcionario, ofotuar a oxcluséo do nomo do
mosmo no cadastro da intemot banking; 0

V X 494
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Armazenar nas pastas do follow-up do cada unidado as notas fiscais, rocobidas
o analisadas, do fomocedonos rolativas a produtos olou sorvigos entregues polo
Setor Fiscal; o Realizar as conciliacoes bancarias.

Gerento Administrativo Financeire ou Coordenador Administrative
Financeiro

Garantir a liquidoz, mantondo disponibilldados suficiontos para a boa liquidacao
das obrigacoes financoiras do ornprosa;

Mantor atualizados os cadastros da emprosa junto as instituicoes financoiras,
permitindo o acesso olotronico ou por outros meios dofinidos polas roforidas
instituicoes, para a oxocucao do pagamentos, omissao do extratos,
cornprovantos o domais rotinas nooossarias ao bom funcionamonto da area.

Aprovar e autorizar os pagamentos lancados nos sites dos bancos, na area
designada para este fim, ou qualquor outro meio doterminado pelas instituicoos
financoiras.

Os dados para pagamento (data do voncimonto o dados do olo para crédito)
deverao nocossariamonto ser informados no corpo da Nota da Fiscal (NF) ou a
Nota Fisl vir acompanhada do rospoctivo Boleto (o voncimonto do boloto
oonforrno informado na NF).

As Notas Fiscais para pagamonto, deverao vir com o respoctivo carlmbo do
classlflcac,-ac, conforme Plano do Contas.

Nota:

Todas as aquisicoes I compras do produtos I medicamentos olou
obodecer as normas do compras o alcadas vigontos.
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Todas as obrigagoes devem ser pagas na data do voncimonto, ovitando a
incidéncia do encargos financoiros eIou eventual inclusao da empresa om
sistemas do protecao ao crédito.

Os pagamentos ofetuados fora dos prazos ostabolocidos, somento ocorrorao
mediante justificativa do responsavol pela Unidade por o-mail o autorizaoao
prévia da Coordonadora Administrativa Financoira ou do Gerento Administrativo
Financeiro. A ROSA BRANCA agira administrativamento para oorriglr os
ovontuais dosvios no procosso bom como roalizar a idontificacao possoal o
cornprovagao do projulzo, podondo para tanto aplicar sanooes Iegais.

Os casos que rosultom om multa o juros, sorao pagos polo Setor
Financoiro, porém o colaborador dovora rossarcir os valoros pagos através
do dosconto om folha do pagamonto.

Prazo a ser obsorvado polos rosponsavois, solioitantos dos pagamentos

Todos os documontos (Notas Fiscais o outros) necossarios ao procosso de
pagamonto deverao ser onviados o chogar na Sodo.lmprotorivolmonto com no
Illinimo 5 dias antes da data do voncimonto.

Cadastro do Fomecedores

E do responsabilidade do Setor Fiscal as inclusoes ou altoracoes do cadastro do
Fomecedores no Sistema informatizado sempre que nocossario.

Vorlflcacao, Iancamonto. autorizagao o liboragao do pagamento
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O Setor do Contas a Pagar, vorifica nas pastas do follow-up do todas as
Unidados, sempre no dia anterior, para no dia seguinte ofetuar os lancamontos
do todos os documontos a vencer no dia, no internet banking;

A Coordonadora Administrativa Financeira apos os documontos lancados,
procodo a autorizacao o liboracao dos pagamentos por moio olotronico no site
da lnstituicao Financoira..

Doscrigao das Atividados

Unidados Solicitantos

Rocebor as Notas Fiscais originais dos fomecedores, conferir os valoros o
domais
dados da NF, bom como possivois rotenofies o a contraprostacao do produtos
oIou
sorvioos, cortificando-so que estao do acordo com o contratado junto ao
fornocodor;
Efotuar a classificacao na Nota Fiscal, através do carimbo do identificacao do
rubrica
(Produto IMaterialI Modicamont0ISorvi¢;o);

Vorificar so consta no oorpo da Nota Fiscal os dados: data do voncimonto para
pagamonto o informaooos do conta corronto do Fomocodor para o crédito ou o
boloto;

Enviar as Notas Fiscais e rospoctivos bolotos para o Setor Financoiro da Sedo
da , ja aprovadas polo sou= rospoctivo Gostor (Coordonador), através do malote,
sob
protocolo quo idontifiquo data o hora da entrega com, no minimo, 5 (olnco)

antocodoncia a data do voncimonto. \
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Contas a Pagar -Sodo

Rocobo a documontagao (Notas Fiscais eIou Bolotos) do Setor Fiscal apos as
oonforancias e lancamontos ofetuados polo Setor Fiscal;

Arqulva os documontos nas pastas do follow-up do cada Unidade;

Diariamonto, rotirar os documontos (NFs) a voncor no follow-up o ofotuar os
rospoctivos lancamontos no intomot banking;
lmprlmir o Rolatorio "ontas a Pagar por Fomocodor"no Sistema, por Unidade e
oonforir com os documontos originals no follow-up no voncimonto do dia;

Contas a rocobor (Ropassosl

Objotivo

Estabelecer a sistomatica o os critérios no que so roforo ao ropasso do vorbas
das
profoituras dos municlpios o as rospoctivas Unidades do Sat'|do..

Tormos o dofinlgoos

Ropassos

Todo orario transforido pela Profoitura do Municlpio a lnstituicao dovidarnonto
qualificada, onde o instrumonto formal que ostaboloco ossa rolacao podera sor
através do; (Convénio, Contrato do Gostao, Tormo do Parcoria, Tormo do
Colaboracao ou do Fomonto o Acordos do Cooporagao). Mediante a elaboracao
do piano do trabalho o a rospoctiva prostaoao do contas das metas (quantitativas
o qualitativas).

,‘ , F73) 0
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Valor dos ronassos H/ \
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O valor dos repassos prosta-so, tao somento, a custoar os servioos ptiblioos
assumidos o roalizados pela lnstituigao. Essos valoros sao calculados om
oiausulas
financoiras provistos na Lei do Dirotrizos Orgamontarias o na Loi Orcamontaria
Anual para a atividado do sorvioo contratado.

Liboracao dos recursos (ropassos)

A liboragao do recursos financoiros so dara om conta bancaria espocifica, a ser
aberta om instituicao financeiro indicada pela lnstituigao.

Emissao dos rocibos do ltopasso

- Cabora ao Setor Financoiro da Sodo, omitir todo dia 25 (vinte e cinoo) do cada
mos. as cortidoes junto com os rocibos, colhor a assinatura sob carimbo do
ldontificacao do Prosidonto o encaminhar as Unidades;

Atraso nos ropassos

Os atrasos do ropasso serao tratados pola Coordonadora Administrativa
Financoira.
que fara contato por tolofono com a Profoitura do Municipio o solicitara o
posicionamonto, ou soja, a provisao do data para o rospoctivo ropasso.

Glosas

E a retoncao do vaiores om pagamentos. Ou soja, a Administracao piiblica
(Profoitura do Municipio), no exorcicio do sua funcao do controlo, bloquoia os
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valoros dos créditos mediante a analiso o nao concordancia da do 499
contas ofetuada pela Unidade o o Plano do Trabalho.
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Tipo do Glosas

Atraso na ontrega dos Rolatorios do prostacao do contas (Assistoncial o
Financeiro) ao Municipio;
Nao atingimento do metas estabelocidas no Plano do Trabalho;
Compras lndovidas, nao provistos o aprovadas no Plano do Trabalho;
Multas devida aos atrases;
llegibilidade nos documontos oficiais comprobatorios;
Falta do documontos oomprobatorios; e
Duvidas nas inforrnacéios;

t
Prazos dos Ropassos
Os prazos limitos para os ropassos ostao dofinidos nos respoctivos contratos
pactuados com os Municipios. Entrotanto, o Setor Financeiro -Sodo fara o
controlo e o monitoramonto dos créditos através da Planilha “Controlo do
Ropasso“

Doscrigao das atividades

Ropasses

Setor Financeire
I. Emitir os rocibos do ropasse do todas as Unidados do Saudo, todo dia 25 (vinto
e cinco) do cada mos;
ll. Colhor a assinatura sob-carimbo do idontificagao do Presidento;
Ill. Encaminhar os rocibos assinados para as Unidados do Satide;
IV. Efotuar os lancamontos dos rocibos na Planilha om Excel “Controle do
Repasse"
V. Cortidoos
VI. Copia do imposto M \
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Vll. Efetuar os lancamentos no Sistema Sago, Tola "ancamontos do conta a
rocobo|", conforme a soguir:
VII. Emitir Relatorios (ovontualmonto), mediante solicitacao da Coordonadora
Administrativa Financoira;
VIII. Efetuar o Controlo e o monitoramento dos créditos através da Planilha
“ontroie do Ropassos”

Unidados do Sadde

l. Reoobor os rocibos do repasse;
ll. Encaminhar a rospoctivo Prefeitura do Municipio;
lll. Aguardar os recursos para aplicaoao na Unidade, conforme nocessidados.
lV. Prestar contas através dos relatorios do gostao das Unidados enviados a
Sede.

Glosas

Sotor Financeiro

/‘W '7 kl. Reoobor da Profoitura do Municipio, a N._otifioaoao do glosa através do Oficio,
ll. ldontificar o motivo do glosa o submotor a aprociaoao o parecor do;
Goronte Administrative Financeire, quando so tratar do motivo Administrative I
Finanoeiro; o Goronte Técnica do Saddo, quando so tratar do motivo assistoncial
Ill. Reoobor o parecor da Gerancia, conforme o oaso;
IV. Elaborar o lmprirnir o Oficio rosposta;
V. Colhor a asslnatura sob carimbo do idontificacao;
Vi. Enviar o Oflcio sob protocolo a Prefeitura do Municipio;
Vll. Monitorar o procosso, aguardando que soja ofotuado o crédito complomontar
roferonte a glosa;
Vlll. Enviar para aprovacao do GeronteIDirotoria. \
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Setor Fiscal

Oblotivo

Estabelecer o deflnir cs critérios, procodimontos e tratamontos roforentos as
oporacoos das Unidados do Saude domais colaboradoros, no tocanto ao
recobimonto do Notas Fiscais o domais documontos pertinontos. sobre a
roalizacao do conforoncias o rogistros no sistema, bom como o controlo das
retencoos o rocolhimentos dos tributos, procedondo com o cumprimonto da
Legislagao Federal, Estadual o Municipal o normas fiscais vigontes e aplicavois.

Rosponsabilldades o crltarlos

Setor Fiscal

Torn a responsabilidade o atribuiooes inorontos ao cargo ocupado pelo sou
oolaborador o notadamente acorca da realizacao dos procodimontos do
recebimonte, conforoncia e rogistro das Notas Fiscais o domais documontos
portinentos.

Unidados do Safido e domais colaboradoros

Tom a responsabilidade do acatarom e obodecerem aos critérios ostabelocidos
noste documonto, assumindo inteiramento os oncargos por ovontuais atrasos na
ontrega dos documontos fora do prazo e por suas consequéncias. Assim como
também, pela negociacao dosses documontos voncidos, junto aos rospoctivos
Fornocodores sobre a prorrogaoao dos vencimontos.

Critérios
Composigao das documontagfies OK
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Os documontos onviados polas Unidados preforoncialmento doverao ser os
onglnais (Bolotos do pagamentos, Notas Fiscais, contas do agua. do onergia
olétrica, soguros ontro outros. As Notas Fiscais dovorao oonter as assinaturas
sob carimbo do solicitanto o do gestor rosponsavol, carimbo do identificacao da
Unidade o devem ser onmminhadas imediatamento apos acusar o rocebimento
dos produtoslmatoriais adquiridos, sob protocolo do ontrega. Nos casos do
prostacao do sorvicos dos médicos, doverao sorom oncaminhadas as cortidoos
acompanhades das rospoctivos Notas Fiscais.

Notas Fiscais

Dovorao neoessariamonto conter:
1. lnfomtagfios sobre a rotoncao do tributos (l.R. o outros);
2. Dados bancarios para o pagamonto o data do pagamonto; e
Doverao estar om nomo do possoa juridica.

Prazo para envio das dooumontagdos

Dovorao chogar no Sode lmproterivolmonto com no minimo 5 dias antes
da data do voncimonto.
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Rocusa ou suspensao do pagamentos, ocorrorao nas sogulntos situagoesz

o Documentos rasurados;
o Documentos ilogivois;
0 Documentos que nafo estejam com o CNPJ do sua rospoctivo filial;
o Documentos com informaooes incoorontos o incomplotas; 0

Auséncia do certidoos negativas do fomocodor (FGTS. Trabalhista. .-
Fodoral,ontro outros); 6/

Ausoncia do domais documontos (cartao CNPJ, copias da GFIP complota,
copia do quitacao das guias FGTS e INSS ontro outros.
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Serao devolvidos imediatamente para corregao elou outras providéncias
cablveis pelos responsaveis.

Notas Fiscais vencldas

Serao de exclusiva responsabilidade dos envolvidos a solugao dos casos, que
podera ser a negociaoao (prorrogaqao do vencimento) junto ao Fomeoedor para
posterior envio a Sede, acompanhada de e-mail com as justifioativss. Entretanto,
se
chegarem Notas vencidas no Fiscal, seréo esoaneadas e anexadas ao e-mail
que sera enderegado ao responsavel, oobrando justificativas plauslveis e tais
documentaodes ficarao no aguardo das providéncias, para posterior retomo so
fluxo de pagamento. F

Nota: Para as Notas Fisoeis vencidas que ohegarem ao Setor Fiscal. Os
encargos (acréscimos), culas negociaoées de prorrogaoéo de vencimento nao
ocorrerem poderao serem cobrados dos responsaveis pelo atraso.

Notas Flscals do Materials médlcos I medicamentos
Devem ser encaminhados: para o Setor da Compras da Sede, que tomara as
providencias cablveis, para posterior envio sob carimbo do responsavel para o
Setor fiscal.

Solioitagao de comprovantes de pagamento

0 Setor Fiscal so fomecera oomprovantes de pagamento mediante a
comprovaqao através de protocolo de que o documento origem para pagamento
foi entregue oonforme requisitos especificados neste dooumento.
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Conferéncla da documentagfio 0/

Vorificar se os dooumentos recebidos das Unidades contem, os carimbos e s
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assinaturas dos responsaveis o o carimbo do identificaoao da Unidade;

Vorificar so a documentacao osta corrota o complota com todos os documontos
comprobatorios e dontro do prazo ostabelocido nesto pop;
So sim, aousar o recebimonte no protocolo;
Caso contrario, verificar so as oertidoes nogativas o domais documontos
oomprobatorios ostao do acordo com os requisitos estabolocidos nesto
documonto;

o Efetuar a oonferénoia dos dados;
e Data do omissao do-nota fiscal;
0 Data do voncimonto-do boloto;
v CNPJ;
o Razéo social; o
o Valoros da nota fiscal x boloto.

Cada documento, apos conferido dovora receber 0 carimbo do identifiwgao do
Setor Fiscal, contendo a data da reoopgao do mesmo ea rospoctivo destinacao
da Unidade;

Dos Controles Administrativos Sobro os Sorvicos do Torcoiros

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a oxecugao do Centrato do Gestao,
controlo técnico e administrative mensal sobre todos os ovontuais prestadoros
do servigos que estojam alocados na Unidade do saddo, permitindo que haja
condigoes efetivas do planojamonto o provencoos, além do acompanhamento
gradativo dos resultados o melhorias alcancadas.

Mocanismo do Controlo Para Que Todos os Sorvigos Contratados o
Materials do Consumo Contonham o “Atosto“ do Rosponsavol da Unidade.

O pagamonto da despesa na ROSA BRANCA é precodido da fase da iiquida “o.
Na liquidagao cornprova-so a efotiva realizacao da dosposa. A realizacao a
despesa podo ser dos seguintes tipos:


