Os dados s&o analisados e validados

para os 6rgaos competentes.

Os dados geram um relatério que sera

Gestdo — Indicador de Qualidade, com

DEMONSTRATIVO CONTABIL

Os dados informativos quanto a mo

%;:\'C/\,(\A E,' -

pela Diretoria Técnica, e posteriormente séo informados

impresso e arquivado mensalmente na pasta Contrato de

b confirmagéo de recebimento de dados.

yimentagdo financeira s@o entregues mensaimente pela

contabilidade, no Relatério de Atividjdes Econdmicas, sendo este consolidado pelo setor de

~Sontroladoria.

Os dados devem ser digitados, ate @

Contabil, ndo podendo ocorrer atrasoT

data estabelecida de cada més, no item Demonstrativo

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.

Apo6s consolidagéo dos dados, uma via do arquivo é encaminhada até o dia 20 para a

Superintendéncia, e outra via € envia

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

do por e-mail aos 6rgaos competentes.

Apos fechamento do més no Sistema de Custos, sdo digitados no sistema Custos por

Zspecialidades o total de exames separados por clinica.

E realizada a consolidagéo do més na Sistema Custos por Especialidade.

Apbs o fechamento sdo gerados e

Evolugédo dos Custos, Demonstracao

dos Custos Unitarios dos

visualizados no Sistema os relatérios de Composigao e

Servigos, Centro de Custos por Ordem de Relevancia, Demonstragéo dos Custos Unitarios dos

Servigos Auxiliares e Custos com Ma

Os relatérios descritos acima séo salyos na pasta Custo Trimestral. (/

nutengao.
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1.7.7.1. ORGANIZACAO DA UNIDADE DE FATURAMENTO: \

W\

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 Ministerio da Saude. 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 contrfole e emisséo de APAC para medicagéo Excepcional de Alto
Custo e SADT de Alto Custo

Documentos Complementares
Manual das Organizagdes Prestadoras de Servigos de Saude
Tabela Unificada de Procedimentos

Tabela CID 102
SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos do SUS
Definicoes

APAC — Autorizagao de Procedimento de Alta Complexidade
DATASUS — Departamento de Tecnologia do Sistema Unico de Satde

SADT — Requisigao de Servigos Auxiliares de Diagnostico e Terapia

SME - Solicitagéo de Medicagac

) Excepcional




ira e

—tualizada do més de competéncia.

UAC - Unidade de Avaliagéo e Contr

Descrigao

SPP — Servigo de Prontuério do Paciente

S
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SME - Solicitagdo de Medicamento Excepcional:

Receber SME'S e receitas médicas

devidamente preenchidas.

Conferir posologia e quantidade da medicagdo solicitada de acordo com receita medica

Conferir com as APAC’S emitidas

anteriormente para que nao ocorra duplicidade de APAC,

encaminhar para assinatura do Medico Auditor.

Apbs retorno das APAC's realizar a

EMISSAO

digitagao no sistema informatizado

A emissao da APAC é realizada através do site da Secretaria de Estado da Saude.

Langamento APAC:!

Apds emissdo das APAC realizar a

digitagéo no sistema informatizado em uma fatura Pertinente

“<FAS / Langamento / APAC / Langamento de APAC

Apbs a finalizagdo dos langamentos mensais realizar a exportagdo do arquivo: FFAS /

Faturamento / Geragao do Disquet

Importar o arquivo para o sistema d

enviado para o érgao competente.

O arquivo original é salvo em meio e

Apos envio fechar a fatura corresp

do APAC

o DATASUS, gerar e gravar arquivo em midia CD que sera

letrénico.

pndente.
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FATURAMENTO DE BPA
Objetivo
Descrever a sistematica de lancamentos dos procedimentos realizados na FA.
Responsabilidade
Areas envolvidas: Faturamento, Recepgao, SPP, Area Assistencial, Controladoria
Documentos Complementares
Manual das Organizagdes Prestadaras de Servigos Hospitalares
CID 10
Tabela de Procedimentos Unificada (SIGTAP)
Definicoes
BPA — Boletim de produgao ambulatorial
FEAS - Sistema de Gestao Informatizada do Faturamento
OBS - Observagao

__ PA. — Pronto Atendimento
RX. — Raio X
SPP - Servigo de prontuério do paciente
US - Ultra-som
FA — Ficha de Atendimento

RPA — Relatério de Produgao Ambulatorial

SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos V/
BPAMAG - Programa do DATASUS utilizado para cobranga dos Atendime

........
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Ambulatoriais

Descrigao

LANGAMENTO

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

fatura aberta mensalmente.

-0 langamento é feito diariamente em bloco de especialidade, apos o langamento € gerado um
relatério (RPA) para apurar os possiveis erros de digitagao.

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

~Apbs geragdo do arquivo, copia-lo em midia CD, devendo ser encaminhado aos orgaos

competentes.
O arquivo original é salvo em meio eletrénico.
Ap6s envio, fechar a fatura correspondente.

PRESTAGAO DE CONTAS

O acompanhamento orgamentario/financeiro sera efetivado por meio da entrega
mensal do Relatério de Prestagéo de Contas.

A Relagdo dos valores financeiros repassados, com indicagéo da f/onte de Recursos -




discriminados em:

a) Demonstrativo de Despesas;

b) Demonstrativo de Folha de Pagamento;

c) Demonstrativo de Contratagéa de Pessoa Juridica,
d) Balancete Financeiro;
e) Extrato Bancério de Conta Cofrente e Aplicagdes Financeiras dos recursos recebidos;

fy  Relatorio Consolidado do alcance das metas de qualidade (Indicadores), 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 razdo do custo de servidores
municipais cedidos a CONTRATADA, mediante quantificacdo de profissionais, salarios,
beneficios e encargos, nimero de plantdes ou carga horaria e demais informagdes para a
composicéo da referida dedugao no repasse mensal.

A ROSA BRANCA se compromete a:

- Apresentar & 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 relatorios trimestrais
previstos, de acordo com regulamentagao da Secretaria Municipal da Saude e na periodicidade

~ por ela estabelecida, especialmente sobre:

a) Relagdo com a identificagdo dos atendimentos realizados, devidamente segmentados pela
sua natureza; b) Estatisticas de ébitos;

c) Interagdo com a rede publica d atencdo a salde e com os complexos reguladores, estadual
e municipal, especialmente quanto aos problemas envolvendo remogao € transferéncia de
pacientes;

- Apresentar & Secretaria Municipal da Satde, mensalmente, relatério contendo todos os
procedimentos realizados, bem como toda a documentacdo exigida, nos termos indicados e
segundo a metodologia adotaIa pelo Sistema de Informagao Ambulatorial - SIA-SUS,

notadamente em relagéo aos ate |dimentos prestados pela Unidade I\/Qé}a /"r"}_ E?B‘

INSTITUTO ROSA BRANCA -IRB
 CNPJ: 10.962.062/0001-38
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integragdo em bancos de dados,
Secretaria Municipal da Saude.

Arquivar vias originais dos

Secretaria Municipal da Saude, nas

_Referéncia ou em local definido pela

<ontrato de gestao.

seguintes itens:

a) Estatisticas mensais dos atendi

b)

Informar a Secretaria Municipa

Bresca

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

Fornecer os relatérios, documentos e informagdes previstos, de forma a permitir sua

em base eletrénica, conforme padrao determinado pela

relatorios previstos, ap6s analisadas e aprovadas pela
sedes das unidades de saude referidas neste Termo de
SMS, e devera manté-las em arquivo até o fim do prazo do

| da Saude durante todo o prazo do contrato de gestao, os

entos;

Relagao dos servigos oferecidos;

Informagdes de contato (telefone, endereco de correio eletrénico, formulario eletrénico, enderego

de correspondéncia) para recebimen

1.7.7.2. Manual de Desen

Contas a pagar

de reclamagbes, sugestdes e esclarecimento de duvidas.

volvimento Financeiro
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Estabelecer a sistematica, os critirios e as competéncias para 0s processos de liqguidagao dos

compromissos assumidos pela Sede e pelas Unidades de Saude. Estabelecer os pontos de

controle em relagao aos pagamentos realizados e a realizar;

Assegurar a liquidagéo das obrigabées financeiras dentro dos prazos e condigdes estabelecidos

com os fornecedores e em conforrpidade com esta politica.
~ Critérios, termo e definigcoes
Responsabilidades

Setor de Contas a Pagar

Manter atualizadas as informagdes cadastrais de fornecedores, principalmente no &mbito das
informaces bancérias. As alteragbes devem ser encaminhadas pelo comprador e/ou solicitante

do servigo;

Manter atualizadas as informagdes cadastrais de funcionarios, principalmente no ambito das

informacdes bancarias por meio da “olicitagao de alteragéao de conta para

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

Ap6s o pagamento de rescisa de funcionario, efetuar a exclusdo do nome do mesmo Nno
cadastro da internet banking;

Armazenar nas pastas de follow-iup de cada unidade as notas fiscais, recebidas e analisadas, de

fornecedores relativas a produtos e/ou servicos entregues pelo Setor Fiscal, e Realizar as

conciliagdes bancarias.

Gerente Administrativo Financeiro ou Coordenador
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Financeiro

Garantir a liquidez, mantendo disponib

financeiras da empresa;

Manter atualizados os cadastros da|empresa junto as instituicoes financeiras, permitindo o
acesso eletrénico ou por outros meios definidos pelas referidas instituigoes, para a execugao de
pagamentos, emissdo de extratos, |comprovantes € demais rotinas necessarias ao bom

.uncionamento da area.

Aprovar e autorizar 0s pagamentos langados nos sites dos bancos, na area designada para este

fim, ou qualquer outro meio determinado pelas instituigdes financeiras.
Os dados para pagamento (data de vencimento e dados da c/c para crédito) deverao
necessariamente ser informados no corpo da Nota da Fiscal (NF) ou a Nota Fiscal vir

acompanhada do respectivo Boleto (0 vencimento do boleto conforme informado na NF).

As Notas Fiscais para pagamento, deverdo vir com 0 respectivo carimbo de classificacao,

conforme Plano de Contas.
Nota:

Todas as aquisicdes / compras de produtos / medicamentos e/ou servicos devem obedecer as

normas de compras e algadas vigentes.

Todas as obrigagbes devem ser Pagas na data de vencimento, evitando a incidéncia de

encargos financeiros e/ou eventual inclus@o da empresa em sistemas de protegéo ao créedito.

Os pagamentos efetuados fora dos prazos estabelecidos, somv- ocorrefdo mediante

nal Floriano Peixoto, 259/2¢ andar - C
ww.institutoresabranca.org ~Tel.:
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justificativa do responsavel pela Unidade por e-mail e autorizagdo prévia da Coordené‘ ora '?;
Administrativa Financeira ou do Gerente Administrativo Financeiro. A ROSA BRP\\Ndﬁ ag{ré § |

administrativamente para corrigir os eventuais desvios no processo bem como alizar, 2

identificagéo 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 OJ valores pagos através de desconto em folha de
pagamento.

Prazo a ser observado pelos respopséveis, solicitantes dos pagamentos

Todos os documentos (Notas Fiscais e outros) necessarios ao processo de pagamento deverao

ser enviados e chegar na Sede.lImpreterivelmente com no Minimo 5 dias antes da data do
vencimento.

Cadastro de Fornecedores

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

Verificagdo, langamento. autorizacéo e liberagcao do pagamento

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 apdés os documentos langados, procede a

autorizagéo e liberagao dos pagamentos por meio eletrénico no site da Instituicado Financeira.




Descrigdo das Atividades

Unidades Solicitantes

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

NF, bem como possiveis retengdes

a contraprestagéo de produtos e/ou servigos, certificando-
se que estdo de acordo com o contratado junto ao fornecedor;
Efetuar a classificagéo na Nota Fiscal, através do carimbo de identificagao da rubrica

) Q’roduto /Material/ Medicamento/Se

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

Enviar as Notas Fiscais e respectivas 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 de antecedéncia a data de vencimento.

Contas a Pagar -Sede
Recebe a documentagao (Notas Fiscais e/ou Boletos) do Setor Fiscal apés as conferéncias e
langamentos efetuados pelo Setor Fiscal;

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

Diariamente, retirar os documentgs (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 w g/




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

Termos e definigoes
Repasses
Todo erario transferido pela Prefeitur

o instrumento formal que estabelece
Gestao, Termo de Parceria, Termo d

a do Municipio & Instituicdo devidamente qualificada, onde
essa relagdo podera ser através de; (Convénio, Contrato de
e Colaborag&o 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).

Valor dos repasses

O valor dos repasses presta-se, t

0 somente, a custear os servigos publicos assumidos e

realizados pela Instituicdo. Esses valores séo calculados em clausulas

financeiras previstos na Lei de Dir
atividade do servigo contratado.

Liberagdo dos recursos (repasses)

A liberagdo de recursos financeiros

rizes Orgamentarias e na Lei Orgamentaria Anual para a

se dara em conta bancaria especifica, a ser aberta em

instituicdo financeira indicada pela Instituicao.

Emissao dos recibos de repasse

- Cabera ao Setor Financeiro da S

ede, emitir todo dia 25 (vinteaf/ cinco) de cada més, as
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certiddes junto com os recibos, colher a assinatura sob carimbo de identificagado do Presidente e
encaminhar as Unidades;

Atraso nos repasses

Os atrasos de repasse seréo tratados pela Coordenadora Administrativa Financeira, que fara
contato por telefone com a Prefeitura do Municipio e solicitard o posicionamento, ou seja, a
previsdo de data para o respectivo repasse.

—

alosas

E a retencdo 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 prestagdo de contas efetuada pela Unidade e o Plano de
Trabalho.

Tipo de Glosas

Atraso na entrega dos Relatérios de prestagao de contas (Assistencial e
Financeiro) ao Municipio;
_N3o atingimento de metas estabelecidas no Plano de Trabalho;
Compras indevidas, néo previstas e aprovadas no Plano de Trabalho;
Multas devida aos atrasos;
llegibilidade nos documentos oficiais comprobatorios;
Falta de documentos comprobatérios; e

Duvidas nas informacgdes;

Prazos dos Repasses
Os prazos limites para os repasses estao definidos nos respectivos contratos pactuados com 0s
Municipios. Entretanto, o Setor Financeiro —Sede fara o controle e o monitoramento dos créditos
através da Planilha “Controle de
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Repasse”

Descricao das atividades

Repasses

Setor Financeiro
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I. Emitir os recibos de repasse de todas as Unidades de Saude, todo dia 25 (vinte e cinco) de

cada més,
II. Colher a assinatura sob carimbc
IIl. Encaminhar os recibos assinadc
IV. Efetuar os langamentos dos rec
Repasse”
V. Certidbes
VI. Copia do imposto
VIl. Efetuar os langamentos n¢
conforme a seguir:

) de identificagéo do Presidente;
)s para as Unidades de Saude;

bos na Planilha em Excel “Controle de

b Sistema Sage, Tela “angamentos de conta a receber”,

VIl. Emitir Relatérios (eventualmente), mediante solicitagdo da Coordenadora Administrativa

Financeira;
VIll. Efetuar o Controle e o monitor

“ontrole de Repasses”

Unidades de Saude

|. Receber os recibos de repasse;

ramento dos créditos através da Planilha

Il. Encaminhar a respectiva Prefeitura do Municipio;

. Aguardar os recursos para

contas através dos relatérios de

aplicagdo na Unidade, conforme necessidades.
gestao das Unidades enviados a Sede§

o Y5

(3

3
L
o

IV. Prestar



Glosas

Setor Financeiro

|. Receber da Prefeitura do Municipio,
motivo da glosa € submeter & apreciag
Gerente Administrativo Financeiro, qua

Financeiro; Gerente Técnica de Saude, quan

:onforme o Caso;

N

. Receber o parecer da Geréncia, ¢
V. Elaborare Imprimir o Oficio respg
de identificagao;
refeitura do Municipio;

seja efetuado O crédito comp!

\/. Colhera assinatura sob carimbo
vVI. Enviar o Oficio sob protocolo a P

VIl. Monitorar 0 processo, aguardan

glosa;

VIll. Enviar para aprovagao do Gerer

Setor Fiscal

Objetivo

~stabelecer € definir os critérios,
Unidades de Saude demais col
demais documentos pertinentes, S bre are

como o controle das retengdes € colhimentos do
icipal e normas fiscais VI

Legislagao Federal, Estadual e M
Responsabilidades e critérios

Setor Fiscal

a Notificagao de

do que

+susm

50 e parecer do;
ndo se tratar de motivo Administr
do se tratar de motivo assistencial.

ysta;

\te/Diretoria.

procedimentos € tratam
boradores, NoO tocante ao rece

°u>~') bE L/o
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glosa através de Oficio, 1. Identificar 0

ementar referente a

entos referentes as operagoes das
bimento de Notas Fiscais €

alizagéo de conferéncias e registros no sistema, bem

s tributos, procedendo com O cumprimento da

igentes aplicaveis.
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Tem a responsabilidade e atribuigées 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 Saude e demais colaboradores

Tem a responsabilidade de acatarem e obedecerem aos critérios estabelecidos neste
documento, assumindo inteiramepte os encargos por eventuais atrasos na entrega dos
_ documentos fora do prazo e por suas conseguéncias. Assim como também, pela negociagéo
desses documentos vencidos, junto aos respectivos Fornecedores sobre a prorrogagado dos
vencimentos.
Critérios

Composicdo das documentacoes

Os documentos enviados pelas Unidades preferencialmente deverao ser os originais (Boletos de

pagamentos, Notas Fiscais, contaT de agua, de energia elétrica, seguros entre outros. As Notas
Fiscais deverdo conter as assinaturas sob carimbo do solicitante e do gestor responsavel,
carimbo de identificagdo da Unidade e devem ser encaminhadas imediatamente apos acusar o
recebimento dos produtos/materjais adquiridos, sob protocolo de entrega. Nos casos de
prestagdo de servigos dos medicas, deverao serem encaminhadas as certiddes acompanhadas

das respectivas Notas Fiscais.
Notas Fiscais
Deverdo necessariamente conter:

1. Informagdes sobre a retengéo de tributos (1.R. e outros); 2. Dados ’a/ |
nom

bancarios para o pagamento e data de pagamento; € Deverao estar e

Sy
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de pessoa juridica.

Prazo para envio das documentagées

Deverdo chegar na Sede Impreterivelmente com no minimo 5 dias antes da data do

vencimento.

Recusa ou suspensio de Pagamentos, ocorrerio nas seguintes situagdes:

* Documentos rasurados;

* Documentos ilegiveis:

* Documentos que nzo estejam ¢com o CNPJ de sua respectiva filial;

Documentos com informagdes incoerentes e incompletas; @

Auséncia de certiddes negativas do fornecedor (FGTS, Trabalhista, Federal entre outros);
Auséncia de demais documentos (cartdo CNPJ, codpias da GFIP completa, copia de quitagdo das

guias FGTS e INSS entre outros.

erdo devolvidos imediatamente p;.Jlra correcao efou outras providéncias cabiveis pelos

responsaveis.

Notas Fiscais vencidas

Serdo de exclusiva responsabilidade dos envolvidos a solugdo dos casos, que podera ser a

negociacdo (prorrogacdo do vencimento) junto ao Fornecedor para posterior envio a Sede,

acompanhada de e-mail com as justifi

cativas. Entretanto, se chegarem Notas vencidas no

Fiscal, serdo escaneadas e anexadas ao e-mail que sera enderegado ao responsavel, cobrando

justificativas plausiveis e tais documentagdes ficarado no aguardo das

posterior retorno ao fluxo de pagamento.

rovidéncias, para
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Nota: Para as Notas Fiscais vencidas que chegarem ao Setor Fiscal. Os encargos (acréscimos),
cujas negociagdes de prorrogagao dJsl, 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.

Solicitagdo de comprovantes de pagamento

O Setor Fiscal s6 fornecera comprovantes de pagamento mediante a comprovagéo atraves de
protocolo de que o documento ofigem para pagamento foi entregue conforme requisitos
especificados neste documento.

Conferéncia da documentagao

Verificar se os documentos recebidos das Unidades contém, os carimbos e as assinaturas dos

responsaveis e o carimbo de identificagéo da Unidade;

Verificar se a documentagao esta correta e completa com todos os documentos comprobatdrios
e dentro do prazo estabelecido neste pop;
Se sim, acusar o recebimento no pratocolo;
Caso contrario, verificar se as certijﬁes negativas e demais documentos comprobatérios estao
de acordo com os requisitos estabelecidos neste documento;
» Efetuar a conferéncia dos dados;
« Data de emissdo da nota fiscal,
« Data de vencimento do boleto;
+ CNPJY;
+ Razao social; e
« Valores da nota fiscal x boleto.

Comato www nstltutoresabranca.org -Tel 021 2533




Cada documento, apos conferido de vera receber o carimbo de identificagao do Setor Fiscal,

contendo a data da recepgéo do mesmo € a respectiva destinagéo da Unidade;

Dos Controles Administrativos Sobre 08 Servigos de Terceiros

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execucgéo do Contrato de Gestao, controle técnico e
administrativo mensal sobre todos 0s eventuais prestadores de servigos que estejam alocados
na Unidade de salde, permitindo que haja condigoes efetivas de planejamento e prevengdes,

—-lém do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias alcangadas.

Mecanismo de Controle Para Que h‘odos os Servigos Contratados e Materiais de Consumo

Contenham o “Atesto” do Responsavel da Unidade.

O pagamento da despesa na ROSA BRANCA ¢é precedido da fase da liquidagéo. Na liquidagao

comprova-se a efetiva realizacao d? despesa. A realizagdo da despesa pode ser dos seguintes

tipos: |
a) o recebimento de materiais;
b) prestagédo de servigos; €

c) recebimento de obra.

A comprovagao da despesa sera feita pelo ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade,

precedido das comprovacdes dos Tetores responsaveis.

E entendimento na ROSA BRANCA que a realizagéo do trabalho que geram a despesa serao
reconhecidas pelos diversos setores, cada qual competente no exercicio de suas fungdes. Esta
segregacdo de fungoes faz se necessario haja a produgao dos servicos gerando maior
produtividade e também visto pela ética do Controle Interno, essencial para que um setor

exercera controle sobre o outr l. A comprovagdo & dado pelo AWTO da Coordenadora

»
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Administrativa da unidade sem a qual a despesa néo sera liquidada.

Para a comprovagéo seréo utilizados os meios manuais e os meios eletrénicos. O meio manual
realiza-se com a aposigao de cafimbo e visto de todos os setores responsaveis. O meio de

controle eletrénico. A liberagdo das etapas sera feita mediante autorizagées por senha de
liberagao.

O controle efetuado na unidade da ROSA BRANCA segue as seguintes etapas para cada tipo
de despesa conforme a descrigéo a seguir.

~ Controles Para Materiais e Produtos

O recebimento sera efetuado e coIolado pelo Almoxarifado com o respectivo ACEITE conforme
os procedimentos estipulados lo Manual de Gestdo de Materiais. Alimenta-se estas
informacgdes no sistema eletrénico|e a documentagéo segue para o ATESTO da Coordenadora

Administrativa da unidade.
Controles Para Servigos de Terceiros

A liquidag&o sera comprovada formalmente com a NF de servigos e materialmente com a correta
execugao dos servigos. Manualmente o Setor responsavel dara o

"RECEBIDO” no documento fiscal que sera encaminhado para o ATESTO da Coordenadora
~ Administrativa da unidade.

Controles Com Obras

O fiscal da obra que acompanhar a execugéo dara o ACEITE do servigo conforme a contragéo.
Emitindo o comprovante da obra. Este documento sera encaminhado para o ATESTO da

Coordenadora Administrativa da unidade.
O Atesto da Coordenadora Administrativa da Unidade

A liquidagdo sé sera realizada com a prévia autorizagio da Coordenadora Administrativa

daunidade.

Sera formalizado com a aposigdo do ATESTO por meio de carimbo dat oe 0 respectlvo vtst&
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Nesta fase, o documento fiscal discriminara por unidade de produto ou servico e sera

acompanhado da respectiva ordem de compra (ou ordem de servigo).

No caso de realizagdo de despesa de pequeno valor com o pronto pagamento com o uso do
pequeno caixa, sera feito o atesto e executado todo o procedimento de verificagdes e

comprovagdes. Somente sera invertido a fase de pagamento.
Atesto No Meio Eletrénico

Semanalmente sera gerado um relat’Frio no sistema eletrénico que conciliara todos as despesas
atestadas pela coordenadora. A liberagao o sistema alimenta os dados para que o setor
financeiro da ROSA BRANCA proce!da os respectivos trabalhos para a Liquidagao e Pagamento

da despesa.

O INSTITUTO ROSA BRANCA ira estabelecer a sistematica e os critérios para a
avaliagdo periodica de desempenho dos prestadores de servicos que impactam na qualidade

dos servigos prestados para o munigipio de Senador Pompeu.
De acordo com a proposta do Edital, o INSTITUTO ROSA BRANCA se compromete com

o desenvolvimento do modelo desctito abaixo para a avaliagédo periodica e continua de todos os

prestadores de servigo.

MODELO DE AVALIAGAO: SERVICO DE MANUTENGCAO PARA EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

Requisitos considerados para a avaliacao
1. Tempo médio de resposta x n° Jie solicitagdes efetuadas;
2. Condicdes de entrega: forma de envio e limpeza;

3 Qualidade das embalagens: material utilizado para embalar;
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4. Durabilidade: tempo que durou 08 equipamentos!periféricos entregues aos usuarios;

5. Quantidade de trocas efetuadas/mes;

6. N° de baixas por obsolescéncia;

7. Avaliagdo custo X beneficio/més;

8. N° de solicitagoes realizadas x N° de solicitagdes atendidas/meés;

-~ 9 Qualidade das manutengoes corretivas X preventivas realizadas no periodo;

10. Disponibilidade de equipamentoslperiféricos;

11. Cortesia: refere-se a polidez e respeito no contato pessoal;

12. Credibilidade: refere-se a confianca, crédito e honestidade do prestador de servico;

13. Seguranga: refere-se a0 nivel de perigo, risco ou davidas;

14. Comunicagéo: refere-se a disponibilidade para © atendimento e facilidade de aproximagao,

Tabela de Conceituagao

1. Tempo médio de resposta x N° de solicitagoes efetuadas

Até 18 horas

Excelente

2. Condigdes de entrege
Excelente Oti

36 horas

dos equipamentoslperiféricos
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3. Qualidade das embalagens;

Excelente

Otimo

Bom

Ruim

4. Durabilidade (N° de equi

Branca “1

amentos/periféricos em uso x N° de substituidos);

zero Até 25% Até 50% Acima de
75%
Excelente Otimo Bom Ruim

5. Quantidade de trocas efetuadas no més x quantidade em uso

zero Até 25% Até 50% Acima de
75%
Excelente Otimo Bom Ruim

6. N° de baixas por obsole

céncia x n° de equipamentos/periféricos

zero Até 25% Até 50% Acima de
75%
Excelente Otimo Bom Ruim
7. Avaliagao custo x beneficio
Excelente Otimo Bom Ruim




Até 75% Até 50% Abaixo de
50%
Bom Ruim

9. Qualidade das manutengoes correti
Excelente Otimo

11.Cortesia

Excelente Otimo

13. Segurancga

Excelente Otimo

Bom

10.Disponibilidade de equipamentoslperiféricos
Até 50%

vas x preventivas realizadas no periodo
Ruim

Abaixo de
50%

Bom Ruim

Ruim

Bom

14, Comunicagao
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Excelente Otimo Bom

Ruim

Periodicidade da avaliagao

A avaliagao dos servigos de Tl prest

dos por terceiros sera realizada trimestralmente, atraves

de requisitos e critérios bem esp ificos, baseados em fatos decorrentes do atendimento

realizado, que serdo pontuados

_comparadas ao padrdo de qualidad
total devera equivaler ao conceito igu

transformados em conceitos, esses conceitos serao

Comunicado aos prestadores de servico de Tl

estabelecido para cada requisito, sendo que a somatoria
al ou superior ao conceito BOM.
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Trimestralmente, todos os Fornecedores (prestadores de servigos de Tl) avaliados serao
seu desempenho de modo a possibilitar uma melhoria na
. Entretanto, aqueles que atingirem conceitos inferiores ao
. terao no maximo mais 03 (trés) outras avaliagées para
melhorarem seu desempenho, do contrario, poderao ser substituidos, pois estardo sujeitos
Fornecedores.

Avaliagéo de prestadores de servigos de TI.

AVALIACAO DE PRESTADORES DE SERVICOS DE .l




INSTITUTG

Rosa Brond@i m

Trimestral ﬂm_—j:’__—— -I-

mere s i ]
cabera afsmlm I :olleltnd ITUTremed P AN Catendidas
b I S
noo T

responsa :

bilidade

por

apurar

3 avés

dos

registros

de atendimentos solicitados x realizados pelos prestadores de servicos de Tl a performance
de cada um. A somatoria de todos os conceitos apurados para cada requisito de avaliagao
que foi previamente definido neste documento, formao o conceito final de qualidade do
atendimento realizado por cada Fornecedor. Essa avaliagdo devera ser registrada na

planilha “Avaliagao de Prestadores delServicos de TI".

Comunicado da avaliagao
Todos os Fornecedores (prestadores|de servigos de Tl) avaliados deverao ser informados
“malmente, através de Oficio, sobre o seu desempenho de modo 2 possibilitar uma
melhoria na qualidade do seu fornecimento. Entretanto, aqueles que atingirem conceitos
inferiores ao padrdo de qualidade desejado, terao no méaximo mais 03 (trés) outras
avaliagdes para melhorarem seu desempenho, do contrario, poderéao ser substituidos, pois
estardo sujeitos a Novo processo de selecédo de Fornecedores.

Planilha “Avaliacao de Prestadores de servigo de T.I.” (modelo apenas parare eréncia)
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- 1.7.8. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO:

ROTINAS ADMINISTRATIVAS - GERENCIA DE PATRIMONIO.

O Controle Patrimonial sera planejado, executado, checado e revisto com a aderéncia as boas

praticas de governanga corpora iva e obedecera a legislacéao.

Obedecera especialmente a Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, e suas alteragdes
e regulamentagoes (artigos 11,44, 45 e 46 105, 106), e suas alteragoes € regulamentagoes, a

—~ Lei Federal n°8.666, de 21 de junho de 1993, alterada pela Lei Federal n° 8.883, de 8 de junho
de 1994, Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, dentre outras fontes.

Dos Controles

Controles Operacionais de identificacé@o, separagao, uso e descarte;

Controles Administrativos de airovagéo dos superiores hierarquicos de cada etapa também da

responsabilizagao dos respon veis pelos setores envolvidos no uso dos materiais;

Checagem através Inventarios
Conciliagao contabil dos bens fisicos com os registros contabeis; 4/ o U8 * N\
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Controles de Processos com a formalize

Permanentes;

Transparéncia através da elaboragao de relatorios de inventario, movimentagéo e desca

+ SUS

¢do escrita através de Manual de Gestéo de Matéﬂ%ﬁs ‘?,;
9y B
'Fls A -

A definicao prévia dos conceitos, a pa onizacdo dos processos sera formalizada em Manual

de Gestao de Materiais Permanentes normatizara os procedimentos utilizados no controle de

material permanentes. A boa gestao de bens, que em Ultima analise & bem publico faz parte

das diretrizes seguidas pela ROSA B

A-aquisicéo, a utilizagao, movimentaca
tem como finalidade o seu uso para
Gestéo.

A Gestao de Materiais Permanentes

NCA em suas acdes de controle do bem publico.

b, verificagéo e o controle de bens de uso permanente
a producdo de servigos estipulados no Contrato de

sera executado conforme o Manual de Gestao de

Materiais Permanentes com os seguintes temas:

Conceito de Patriménio
Conceito de patriménio aplicado a Adm]
Bens publicos
Gestao patrimonial e a Lei de Respons

=

Avaliagdo dos componentes patrimonia

inistragéo Publica

abilidade Fiscal

is

Responsabilidades pela gestao dos bens publicos

Gestao dos bens publicos de natureza permanente
Depreciagao de bens patrimoniais
Reavaliagdo dos bens publicos
Inventario e Relatorios dos Materiais Permanentes » %O ROg 5
lﬂ/ S @)
Bens inserviveis [ 2o Foihag “\
™ Olhas Froll
KU) =M ]
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Responsabilizagao;
Avaliacoes

Avaliagéo dos componentes patrimoniais sera executado conforme as orientagdes do STN/MF,
Orgao Central da Contabilidade Nacional. Assim como a reavaliagado dos bens. As normas de
controle também envolvem os controles contabeis de depreciagdo, amortizagao e exaustao

contabil.
d.1) Gestao dos materiais peranentes

Os bens patrimoniais, por sua propria natureza, caracteristicas de duragéo e valor, serao
controlados fisicamente e incorporados ao patriménio da unidade, conforme determinagdes na
propria Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964:

Sio elementos da gestao:

Os bens patrimoniais;

Il. Os responsaveis pelo uso e guarda dos elementos permanentes; as unidades de
controle patrimonial; o Setor de Patriménio (ou assemelhado); o detentor da carga
patrimonial; e 0s usuarios.

lil. As atribuigoes do Setor de Controle Patrimonial

. efetuar a identificagdo patrimonial, através de plaquetas metalicas ou adesivas
altamente colantes, fixadas nos bens méveis de carater permanente;

. extrair, conferir e encaminhar relatérios aos ROSA BRANCA, gestdo e controle,
comunicando toda e qualquer alteragao no sistema patrimonial para o correspondente

registro contabil;

- extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos bens moveis dos
diversos centros de relponsabilidade da unidade; ﬁ/
3

rmos de Responsabilidades aos set

- extrair e encaminhar Ti
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gue necessario;

- encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios de bens pertencentes da
unidade;

- registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanga fisica dos mesmos ou

quando houver alteragcdes do responsavel;

- instruir processos de baixa dos bens moveis; e
- propor a doagéo e/ou alienagao dos bens baixados por inservibilidade,

- bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as normas legais

pertinentes.

IV. Atribuicdes do detentor da Carga [Patrimonial

assumir a responsabilidade pelas bens que estdo destinados ao seu uso ou do setor

que esta sob sua chefia ou diregao,

- comunicar ao Setor de Patriménio qualguer movimentagéo dos bens sob a sua
responsabilidade;

- comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados; e,

- nos impedimentos legais tempararios (férias, licencas, afastamentos, etc.), informar o

nome do seu substituto ao Setor de Patriménio para que a ele seja atribuida a

responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

Responsabilidade dos usuéarios da Carga Patrimonial

- conservar os bens do acervo |patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos
conforme as recomendacdes e especificagdes de seu fabricante;

- adotar e propor a chefia in-Tediata providéncias que preservem a seguranca e

conservagado dos bens moveis existentes em sua unidade;

- manter os bens de pequeno porte em local seguro;

- comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer

irregularidade envolvendo o patriménio do setor, prowdencuar}%ﬂ em segulda B
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comunicagao por escrito;

- apoiar os servidores do Setor de Patriménio e da Comiss&ao de Avaliagdo de Bens na
realizacdo de levantamentos e inventarios ou na prestagéo de qualquer informagao
sobre bem em uso no seu local de trabalho

Os processos de identificagdo, uso, movimentagio e desfazimento dos bens
permanentes.

Por bens publicos de natureza permanente entende-se o conjunto dos bens méveis com vida

atil superior a dois anos, € i 6veis que, quando postos em uso, ndo estdo sujeitos a
danificagdes imediatas.

Assim, os bens moéveis classificados como permanentes sdo aqueles que:

- possuem vida Util superiof a dois anos (art. 15, § 2° da Lei Federal n°
4.320/64),

- em razdo da utilizagao, ndo perdem a identidade fisica;

. 0s materiais que apresentarem baixo valor monetario, baixo risco de perda e alto custo
de controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como materiais de
consumo;

. sua rotatividade nao dificulta a atribuicéo de responsabilidade.
d.2) Fluxos de Materiais Permanentes — Bens Moveis e Imoveis
Recebimento do Bem

O recebimento do bem move dar-se-a via Almoxarifado Central e atendera aos critérios

definidos em normas proprias.

O recebimento & o ato pelo qual o material solicitado & recepcionado, em local previamente
designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas uma conferéncia preliminar relativa a data
de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e

conservagdo do bem, do fowrnecedor para a unidade que O rec beu. A prova desse

——
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recebimento, para fins juridicos, efetiva-s€ coma assinatura d

: 5 onstantes 42
bara fins de iNCOrPOrAGA0 de bens recebidos Por doagao, alem dos valores ©

: 0
documentagao emitida pelo doador, devem ser consideradas € agregadas as despesas d

recebimento da doacgao, s€ existir.

Na auséncia de yaloragao no documento de doagao, O valor da incorporagao sera determinado
pelo prego de mercado de cada bem, mediante avaliagao efetuada por Comissao especifica,
|levando-se em consideragao, quando s€ tratar de bens usados, © estado de conservagao dos

mesmos.
Recebimento de Bens Moéveis

Q processo de recebimento (por compra) s ocorre apos emissao da Ordem de Compra pelo

setor competente, gque a emitira ao Almoxarifado para conferéncia dos bens.

Na Ordem de Compra devera canstar, todos 0S elementos necessarios para 2 devida
caracterizagao do bem nos aspect qualitativos € quantitativos e outras exigéncias previstas

em lei.

Apos a yerificagao qualitativa e qu ntitativa dos bens, € estando o bem movel de acordo com

as especificagbes exigidas, 0 recebedor deve atestar que 0 bem foi devidamente aceito.

Mq caso de moéveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior conhecimento
técnico, O recebedor deve solici'tar ao setor competente as providéncias necessarias no
sentido de que uma Comissao Técnica emita um parecer, a fim de declarar queé © bem

entregue atende as especiﬁcagéeis contidas na nota de empenho ou no contrato de aquisicao.

O recebimento do bem, quando| de valor relevante, devera ser feito por uma Comissao de
Recebimento € acompanhada mediante rigorosa conferéncia antes de atestar O documento

fiscal do referido evento, sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo da civil &
criminal no que couber. :

Portanto, a aceitagéo ocorre qua|L1do da vistoria do material recebido por funcionario habilitado,

que verifica sua compatibilidad@ com o contrato de aquisigao (ou doc ento equivalente),

—
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bem como as condi¢ées de e trega e, estando conforme, consigna o aceite na nota fiscal ou

em outro documento legal para entrega.

Este aceite é feito através de 1arimbo no verso no documento fiscal (com indicagdo da data de

);

aceite, nome, cargo e matricul

Apos aceite dos bens pelo Setor de Almoxarifado, os bens deverao ser registrados em sistema
proprio de controle de materiais em Almoxarifado.

Recebimento de Bens Iméveis

O ingresso de bens iméveis na unidade dar-se-4 através doagao, cesséo, comodato, locacao,
que devera conter, no minimo:

Escritura do imével;

Certidao de registro do imével;
Projeto arquiteténico, quando ehificagées;

Termo de Doagéo, Cesséo, Comodato ou Permuta (se for o caso);

De posse do processo de aquisicdo do bem, o setor competente para registro de iméveis

procedera a inclusdo em sistema especifico de gerenciamento de imdveis.

Incorporagdo Dos Materiais Permanentes

Apds registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de material no Almoxarifado, o
responsavel por este encaminhara uma comunicagado ao Setor de Patriménio (com cépia da
ordem de compra, documentos fiscais e outros que se fizerem necessarios), informando o
destino (centros de responsabil dades) dos bens. Se eles permanecerem em estoque, o Setor
de Patriménio devera aguardar comunicagao de saida deste, através de uma Guia de Baixa

de Materiais emitida pelo Almoxarifado. Caso o bem seja entregue diretamente ao destino
final, o Aimoxarifado encaminhara a Guia de Saida ao Patriménio, Juntamente com os demais

documentos do processo de Compra.

"'?anoremmm - Centro - Itaboral/RN\\ .
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A incorporagéo consiste na formalizagdo da inclusao fisica de um bem patrimonial no acervo

daunidade, com a atribuigdo de um

Gnico numero por registro patrimonial, ou agrupando-se

uma sequéncia de registros patrimonigis quando for por lote, que & denominado “numero de

incorporagéo”. Pela incorporagéo aplicase uma conta patrimonial do Plano de Contas da

unidade a cada material, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do bem

a ser registrado & o valor constante do respectivo documento de incorporagéo (valor de

aquisicao).

4 rcagao Fisica, Modelo de Etique

Patrimonial e Gestao do Patrimoénio

Caracteriza-se pela aplicagao, no bem, de plaqueta de identificagdo, por colagem ou

rebitamento, a qual contera o numero de registro patrimonial.

O modelo desenvolvido devera atender as seguintes caracteristicas de identificagao com:

— e

Identificagdo do nome: MATERNIDA
Setor da Unidade

Cédigo do aparelho (Tabela CNES)

E HOSPITAL SANTA ISABEL;

Sequéncia numeérica de incorporagéo|(Controle).

kigura: Modelo Para Etiqueta Patrimonial
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29.1 - Equipamentos de|Diagndstico por Imagem
Cdédigo | Equipamento Quantidade Quantidade SUS | SUS
Existente emUso Sim Nédo
01 GamaCamara
02 Mamadgrafo com Comando Simples
03 | MamégrafocomEstereotaxis
04 até 100 MA
05 | Raig Xde 100 a500 MA
06 Raio X mais de 500 MA
07 | Raio XDentério
08 Rajo Xcom F
03 | RaioXpars mnsma%‘ﬁssea
10 para Hemodinam
11 Tomografo Computadorizado
12 | RessonanclaMagnética |
13 Ultrassom Doppler Colorido
14 | UhtrassonEcografo
15 | URtrasson Convencional
16 Processadora de Filme EXclusiva para Mamografia
17 Mamégrafo Computadofizado
29.2 - Equipamentos de|Infraestrutura
21 Controle Ambiental/ Ar icionado Central
22 Grupo Gerador
23 Usina de Oxigénio
29.3 - Equipamentos por Métodos Opticos
31 | Endoscopio das Vias Respiratdrias
32 | Endoscoplodas Vias Uriridrias
33 | EndoscopioDigestivo |
34 Equipamentos para ggmm
35 0; Video
36 Microscopio Cirtrgico
37 Cadeira Oftaimoldgica
38 Coluna Oftalmoldgica
39 Refrator
40 medtr:
44 Projetor ou Tabela de Optotipos
45 R i
46
47
48
Lt
50| Compimetro
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Fixagdo de Plaquetas

Na colocagéo da plagueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

- local de facil visualizagléo para efeito de identificagao por meio de leitor optico,
preferencialmente na parte frontal do bem;

. evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam acarretar sua
deterioragao;

. evitar fixar a plagueta em partes que nao oferegam boa aderéncia, por apenas uma das

extremidades ou sobre glguma indicagao importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidos sofrerso marcagao fisica antes de serem distribuidos aos
diversos centros de responsabilidade da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL.

Os bens patrimoniais cujas ¢ racteristicas fisicas ou a sua prépria natureza impossibilitem a
aplicacdo de plaqueta também terdo numero de incorporagdo, mas serao marcados €

controlados em separado.

Caso o local padrdo para a ¢olagem da plaqueta seja de dificil acesso, como, por exemplo,
nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que nao possam ser movimentados devido

a0 peso excessivo, a plagueta devera ser colada no lugar mais préximo ao local padréo.

Em caso de perda, descolagem ou deterioragéo da plaqueta, o responsavel pelo setor onde o

bem esta localizado devera comunicar, impreterivelmente, 0 fato ao Setor de Patriménio.
Dados Necessarios Ao Registro Dos Bens Méveis, Iméveis e Semoventes.

Serao especificados no Manual para o atendimento das funcionalidades de controle.

Escrituragao

/
A escrituracdo é o processo de inclusao do bem através da sua idﬁy(fica a0 e valor, no acervo

da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL. ( SR TR
B ~ ) [ e
INSTITUTO ROSABRANCA - IRB
Praga Marechal Floriano Peixoto, 259/22 andar - Centro -~ Itaboral
Contato: www.institutorosabranca.org = el.: 021 2533-1498
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A incorporagdo do bem é realizada por langamento contabil no sistema utilizado pela

Administragdo Publica, apés registros de entrada nos sistemas de gerenciamento do

Almoxarifado e do Patriménio.

De posse de relatorio sobre a movimentagdo de bens permanentes encaminhado pelo Setor

de Almoxarifado, a Contabilidade registrara as variagdes patrimoniais

(movimentagbes de entradas e saidas) de materiais permanentes do Almoxarifado,

considerando os diversos tipos de aquisigoes € baixas (registro contabil sintético).

Da mesma forma, o Setor de Patrimdnio encaminhara relatorio contendo informagdes sobre a

I..ovimentagao dos bens permanentes, para que a

Contabilidade registre as respectivas variagoes.

Viisando o correto registro dos bens permanentes nos sistemas do Almoxarifado e do

Patriménio, o Setor de Contabilidade devera conciliar as informagdes de ambos 0s relatérios,

a fim de verificar se as entradas de bens permanentes possuem valores correspondentes.

Os valores dos bens a serem registrados na contabilidade terdo como base:

. entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisicao;

. saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;

emitido pelo Setor de Patriménia;

- entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aquisigdo constante no relatério

. saida dos bens do Ativo Permanente: valor histérico corrigido na data da saida do bem.

Nota-se que o valor de saida do Almaxarifado ndo corresponde ao valor de entrada no Ativo

Permanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pois

o art. 106 da Lei Federal n°

4.320, de 17 de margo de 1964 exige registro do valor de saida dos bens em Almoxarifado

pela média ponderada & registro do| valor de entrada no Ativo Permanente pelo valor de

aquisigao (custo histérico).

Movimentacao

(A

Caracteriza-se como movimentagéo de bens patrimoniais o conjunto de procedlmentos
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relativos a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria, emprestimo e arrendamento a que
estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua incorporagao e desincorporagao.

Distribuicdo do Bem Movel

Compete ao Setor de Patrimé’)]f a primeira distribuigdo de material permanente recem-
adquirido, de acordo com a destinagao dada no processo administrativo de aquisi¢ao

correspondente.

A movimentagdo de qualquer bjrn movel sera feita mediante o preenchimento do Termo de

Responsabilidade, que devera canter no minimo, as seguintes informagdes:

numero do Termo de Responsabilidade;
- nome do local de lotagéo do bem;
- declaragao de responsabilidade;
- numero da incorporagao,
- descrigao;
- quantidade;
- indicagdo se é plaquetavel;
- valor unitario,
Y - valor total;
- total de bens arrolados no Termo de Responsabilidade;
- data do Termo;

. nome e assinatura do responsavel patrimonial; e -  data de assinatura do Termo.
Desfazimento (Desincorporagéo, Baixa)

O desfazimento é a operagéo|de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial da
MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL e consequente retirada do seu valgr do ativo
imobilizado. '

Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial da MATERR IDAQE E

R 4
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HOSPITAL SANTA ISABEL, mediantd registro da transferéncia deste para o controle de bens

baixados, feita exclusivamente pelo Sltor de Patriménio, devidamente autorizado pelo gestor.

O numero de patriménio de um bem baixado n&o devera ser utilizado em outro bem.

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

- alienagéo,

- permuta;

- perda total;

- extravio;

- destruicéo;

- comodato;

- transferéncia;

- exclusao de bens no cadastro.

Em qualquer uma das situagbes expostas, deve-se proceder a baixa definitiva dos bens
considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado irrecuperavel e inaproveitavel em
instituicées do servigo publico. O Controle do procedimento sera feito por autorizagéo de

credencial no sistema informatizado.

™

., orientagoes administrativas devem ser obedecidas, em cada caso, para nao ocorrer
prejuizo & harmonia do sistema de gestao patrimonial, que, além da Contabilidade, € parte
interessada.

O registro no sistema patrimonial sefa efetivado com base no Termo de Baixa de Bens, onde
deverao constar os seguintes dados:

namero da incorporagéao;

descrigao;

forma de baixa,

quantidade baixada (quando se tratar de lote de bens nao plaque’?\}e‘s);
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- motivo de baixa,

- data de baixa;

. numero da Portaria ou Termo de Baixa.

J
Viisando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se necessario a
adogao dos procedimentos a seg ir:

0 Setor de Patriménio, ag receber o processo Qque autoriza a baixa, emitira por

processamento o Termo de Baixa dos Bens;
o] Setor de Patrimdnio vel

ficara junto ao Setor Financeiro quanto & existéncia do
comprovante de pagamento, em caso de licitagdo e, em seguida, procedera a entrega do

mesmo mediante recibo préprio;

emitido o Termo, o Setor cj Patrimonio providenciarda o documento de quitagdo de

responsabilidade patrimonial e entregara uma via a quem detinha a responsabilidade do bem.

Compete @ ROSA BRANCA e a coordenagéo da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA

ISABEL, periodicamente, provocar expedientes para que seja efetuado levantamento de bens.

Alienagao

A competéncia para efetuar ste procedimento pertence a SMS. A MATERNIDADE E
HOSPITAL SANTA ISABEL efetuara os procedimentos internos de baixa e aguardara a

manifestagdo do poder publico para a alienacao.

Entende-se como alienagao a transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob a
forma de venda, permuta, doagdo, dagdo em pagamento, investidura, legitimagé@o de posse ou

concessdo de dominio.

Qualquer dessas formas de alienagao pode ser usada pela Administragao, desde que satisfaga
as exigéncias administrativas T Lei 8.666/93.

Os bens moéveis permanentes considerados inserviveis serao bay:los do acervo patrimonial
do 6rgao, por deciséo da co?rdenagéo da MATERNIDADE E OSPITAL SANTA ISABEL,

~Tel.: 021 2533-1498™Y
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com registro nos Sistemas de Gerenciamento Patrimonial e de Contabilidade.

Permuta

A competéncia para efetuar este procedimento pertence a SMS. A MATERNIDADE E

HOSPITAL SANTA ISABEL efetuara

os procedimentos internos de baixa e aguardara a

autorizagéo do poder publico para a permuta de materiais permanentes.

A permuta é a desincorporagao de u

bem patrimonial pertencente a MATERNIDADE E

HOSPITAL SANTA ISABEL, que foi obketo de troca por outro bem patrimonial pertencente a

t—ceiros.

Perda Total

A perda total consiste na formalizagéo, para fins contabeis, da desincorporagéo de bens que ja

nao existem fisicamente por terem sido

existindo fisicamente, sdo inserviveis:

pbjeto dos eventos a seguir discriminados, ou, embora

- roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;

- acidente de qualquer natureza;

- sinistro de qualquer natureza;

- demoligdo ou destruigdo provocada por iniciativa do Poder Publico, quando

conveniéncias técnicas ou administrativas assim o exigirem,

- instauragdo de sindicancia par

averiguacdo das causas do evento, ou processo

administrativo para apuragé@o de responsabilidade, quando for o caso;

- remessa da copia do processo ao Setor de Patriménio; e

- acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos eventos

sejam cobertas por apolices.

Constatado a perda, o furto ou o dano de bens méveis permanentes pertencentes ao acervo

patrimonial da unidade gestora, o responsavel pelo bem devera comunicar o fato ao dirigente

do 6rgao, que providenciara a investigagao preliminar. § / o RO B
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Caso a investigagdo preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou o dano ocorreu por
culpa ou dolo de seu responsavel, sera instaurado processo administrativo, nos termos da lei,

visando ao restabelecimento, substituicdo ou indenizagao do bem moével ao ente estatal.

Nao sera instaurado processo administrativo quando, antes da sua deflagracdo, o bem movel
perdido, furtado ou danificado far restabelecido ou, ainda, substituido por outro de mesmas
caracteristicas e valor, acompanhado da respectiva nota fiscal, hipéteses em que a
coordenacédo da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, determinara o seu registro no

acervo patrimonial.
Procedimentos Na Ocorréncia De Perdas

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao erario publico
municipal, relativo a bens de| sua propriedade, constatado por qualquer servidor no

desempenho do seu trabalho ou fesultante de levantamentos em inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:

extravio: desaparecimento/ de bem ou de seus componentes;
- sinistro: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (Incéndio,
- inundagdes etc.);

- avaria: danificagdo parcial|ou total de bem ou de seus componentes;

- inobservancia de prazos de garantia; e

- mau uso. emprego ou operacdo inadequada de equipamento e material, quando

comprovado o desleixo ou a ma-fe.

E dever do detentor de carga e do corresponsavel comunicar, imediatamente, ao Setor de
Patriménio e as unidades de controle deste, qualquer irregularidade ocorrida com o material

entregue aos seus cuidados.

A comunicagao de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de maneira circunstanciada,

S
el el N

por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais que, informalme, %g}antecipem a ciéncia dos

Contato: www.i stltutorosahraﬁtaorx—Tel-

: 021 2533-149%
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) Setor de Patriménio, bem como suaj respectivas unidades de controle deverdo realizar
mediatamente verificagéo da irregularidade comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo
sinistro ou uso de violéncia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a
guarda e seguranga dos bens moveis, deve ser adotada, de imediato, pelo detentor da carga,

as seguintes medidas adicionais:

- comunicar por oficio a Policia;
- preservar o local para analise pericial;

- manter o local sob guarda ate a ¢ egada da Policia.

Sendo constatada, durante realizagao de inventario de verificacdo, a irregularidade de falta de
aceite, no respectivo documento de transferéncia de carga patrimonial, o dirigente da unidade
gestora deve suspender o direito do detentor de carga, de movimenta- la, até a regularizagao

da situagao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguou o fato concluir que a perda
das caracteristicas do material decorretl do uso normal ou de outros fatores que independem
da acdo do usuario, 0 Setor de Patriménio podera proceder a baixa patrimonial, desde que

receba laudo atestando o fato.

1. caso de avaria resultante de ut|I|ZJgao inadequada de equipamentos e materiais, quando

comprovado o desleixo ou a ma-fé, o Setor de Patrimbnio deve apresentar a irregularidade

para avaliagéo do dirigente, com o objetivo de:

- providenciar a reposi¢éo de outro bem novo com as mesmas caracteristicas, a bem da
administragéo publica;
- apresentar justificativas da avaria, 0 que sera considerado, preliminarmente, como

irregularidade.

O Setor de Patrimdnio deve comunjcar € apresentar 0s relatorios sobre constatagdes de

iregularidades nao sanadas as unidades de controle patrimonialw ao [dirigente_ ,da-\
ks ;,?
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tempo ou inventariadas.

A indenizagao dos bens determinada pela Comissdo de Apuragédo de Irregularidades deve
compensar ndo so o valor das pegas avariadas ou extraviadas, mas, tambem, o dano causado

a todo conjunto, sem prejuizo de outras agdes cabiveis.

A Lei Federal n° 4,320, de 17 de margo de 1964 pronuncia-se quanto a tomada de contas dos
agentes responsaveis por bens publicos.

“Art. 84. Ressalvada a compet
contas dos agentes respon

superintendida pelos servigcos

Exclusao Definitiva de Bens

éncia do Tribunal de Contas ou Orgéo equivalente, a tomada de
saveis por bens ou dinheiros publicos sera realizada ou
de contabilidade.

do Cadastro:

A desincorporagao de bens n

!

enseja a exclusao destes do cadastro geral.

A excluséo definitiva de bens ocorrera nas seguintes situagdes:

erro no numero de incorporagjo incorporagao de bens

inexistentes; e exclusdao de b
motivo, ndo interessa mais a

SANTA ISABEL.

Em quaisquer das situagdes

m cujo controle, por algum

ATERNIDADE E HOSPITAL

acima, devera o Setor de Patriménio solicitar, justificadamente,

as unidades de controle patrimonial procedimento relativo a exclusdo do bem. A exclusédo
devera ser formalizada documentalmente e a credencial para liberagéo no sistema eletrénico
sera dado a ROSA BRANCA.

1.7.9. MANUAL DE GESTAO
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A logistica & o processo que integra, coordena e controla: a movimentagéo de materiais,

inventarios de produtos acabados e informagdes relacionadas; dos fornecedores por meio de
uma empresa; para satisfazer as necessidades dos clientes, isto &, propiciar que as

informagoes, produtos e insumos sejam distribuidos rapidamente.

Quanto maior for a capacidade de uma organizac&o em gerir 0s materiais de forma

adequada, maior sera sua capacidade de oferecer a sua clientela bens e servigcos de
qualidade e com baixos custos op racionais. Isso vale tanto para as organizagoes

manufatureiras como as que atuam nas areas de servigo, como as organizagoes hospitalares.

Para o atendimento hospitalar, € necessario evitar o excesso e a falta de materiais,
duas situagées que prejudicam o bor desempenho da organizagéo, pois geram gastos
desnecessarios que ndo agregam valor aos servigos prestados por motivos diversos. A falta de
materiais no momento em que € necpssério, obriga a organizagdo a incorrer em gastos
adicionais para realizar compras urged;tes que, via de regra sdo mais dispendiosas que as

planejadas.

O excesso de materiais nao é menosi nocivo pois, estoques altos consomem recursos que
poderiam ser aplicados em outras atividades, sem contar que podem estar remunerando
capitais de terceiros, gerando despesas financeiras. Materiais em excesso exigem espacos
maiores, elevam as despesas com nuseio e movimentagdo, aumentam as chances de

“das por perecibilidade e obsolescé cia. O excesso de material mascara ineficiéncias do
sistema produtivo, perpetuando problemas administrativos e operacionais, tais como:
manutencdo de equipamentos deficientes, relacionamento conflituoso com fornecedores,
pessoal desmotivado e altos indices de absenteismo. Qualquer estoque, além do necessario,

¢ um desperdicio e deve ser combatidcl.

No ambito hospitalar, a Logisticaj compde-se de tudo o que se refere a administragdo de
materiais e sua distribuicao fisica no hospital. Programagao das necessidades de cada setor,
compras, controle de estoque, recebjmento, distribuicdo, tudo feito de maneira integrada.

Somente com o auxilio de tecnologias, como: prontuario eletronico, codigos de barra e, etc.

E

pode-se conseguir um controle efetivo dos materiais e realizar previsc")a}/m
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A area de compras tem p

or objetivo processar as aquisigdes de bens que a organizagao

necessita. O termo compra sera aqui entendido como uma das fungdes da gestao de materiais

ou de suprimento que envolve as seguintes familias de atividades: selecdo de materiais,

gestao de estoque, compras € a mazenagem. A area de compras funciona como um elo entre

a organizagao e seu mercado fornecedor, esta area cuida da aquisigdo de bens patrimoniais e

da contratacdo de servigos relacionados a esses bens, como: inspecdo e manutengéo

Objetivos, de uma segéo de compras sdo:

Obter um fluxo continuo de suprimentos a fim de atender aos programas de producao;

Coordenar este fluxo de manei

operacionalidade da empresa;

Comprar materiais e insumos

quantidade definidos e;

Procurar dentro de uma negoc

a que seja aplicado um minimo de investimento que afete a

a0s menores precos obedecendo a padrées de qualidade e

acao justa e honesta as melhores condigdes para a empresa,

sobretudo as condigdes de pagamento.

A Avaliagdo sistematica dos fornecedores e o acompanhamento por meio de

indicadores financeiros séo fungoes importantes do departamento de compras. Pode-se dizer

que a administragao adequada desse departamento sustenta a organizagdo, gerando

melhores margens ou a reduggo de despesas.

Estrutura organizacional

A gestao de suprimentos é de esponsabilidade e composta pelos seguintes cargos:

Gerente de suprimentos, comprador, auxiliar em compras, gerente dos estoques &€

farmacéutico. Esses cargos envolvem toda a responsabilidade quanto a decisoes de como

sera operado todo processo logistico de insumos hospitalares, cada um com sua importancia

singular.
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- gerente em suprimentos: responsavel pelo gerenciamento da logistica de suprimentos de

insumos hospitalares (medicamentos, materiais hospitalares, equipamentos hospitalares,

géneros alimenticios e etc.);

- comprador e auxiliar de compras: responsavel por toda compra insumos e servicos;

- gerente de estoque: responsavel
insumos hospitalares;

farmacéutico: responsavel pelas

por controlar os estoques e realizar os pedidos dos

tividades da farmacia hospitalar, tendo a funcéo de

requisitar, receber e controlar os medicamentos e materiais hospitalares, com ensinamentos

de farmacovigilancia e farmacoeconémia.

Processo de compra

O processo de compra varia de acor

padronizados, compras de emergénc

com o tipo de compra a ser efetuada: compras de itens
e compras de itens ndo padronizados.

O processo de compra é marcado por dois momentos distintos: o tempo de processamento

interno e o tempo de processamenta

externo do pedido. O tempo de processamento interno

do pedido pressupde a escolha do fornecedor, negociagao, a emisséo e entrega do pedido ao

farnecedor. O processamento exter

emissdo de notas fiscais e transporte

no do pedido pressupde a preparagdo da mercadoria,
dos materiais até o hospital.

Fluxo - - Exemplo de um processo simplificado de compra de itens regulares
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Exemplo de um processo simplificado de compra de itens ndo padronizados




