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Os dados sao analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente sao informados
para os orgaos competentes.

Os dados geram um relatorio que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta Contrato de
Gestao - lndicador de Qualidade, como confirmaoéo de recebimento de dados.

DEMONSTRATIVO CONTABIL

Os dados informativos quanto a movimentagao financeira sao entregues mensalmente pela
contabilidade, no Relatorio de Atividades Economicas, sendo este consolidado pelo setor de

r"’§ontro|adoria.

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

Os dados geram um relatorio que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta Contrato de
Gestao - Demonstrativo Contébil, comb confirmagao de recebimento de dados.

Apos consolidaoao dos dados, uma via do arquivo é encaminhada até 0 dia 20 para a
Superintendéncia, e outra via é enviado por e-mail aos orgaos competentes.

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

Apos fechamento do més no Sistema de Custos, séo digitados no sistema Custos por
ispecialidades o total de exames separados por clinica.

E realizada a consolidagao do més no Sistema Custos por Especialidade.

Apos 0 fechamento sao gerados e visualizados no Sistema os relatorios de Composioao e
Evoluoao dos Custos, Demonstragao dos Custos Unitarios dos

Servigos, Centro de Custos por Ordem de Relevéncia, Demonstraoao dos Custos Unitarios dos
Servigos Auxiliares e Custos com Manutenoao.
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IOs relatorios descritos acima séo salvos na pasta Custo Trimestral. \ /, _ _' _ U _
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Contrato lnstltutorosalaranca org -{Tel 021 2533 1498
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1.7.7.1. ORGANIZAQAO DA UNIDADE DE FATURAMENTO

Horério de funcionamento: a unudade funcnonara no horano das 8 00 as 17 00 horas, de

de manerra lnformatrzada, em conformrdade com as PortarnasO faturamento sera realrzado

segunda a sexta-feira.

rsem vigéncia editadas pelo Min" téno da Saude Todos os procedumentos reahzados em cada
multaneamente no sistema A partrr dessa base de dados, ge a-atendimento serao registrados s|

se 0 faturamento.

FATURAMENTO DE APAC

OBJETIVO

Descrever a sistematica de con
Custo e SADT de Alto Custo

Documentos Complementares

Manual das Organizagoes Pre

trole e emlssao de APAC para medrcagéo Excepcronal de Alto

adoras de Servlgos de Saudest

Tabela Unificada de Procedimen

Tabeta CID 10°

ento da Tabela de Procednmentos do SUSSIGTAP - Sistema de Gerenciam

APAC -Autorizagao de Procedi ento de Alta Complexldade

cnolo la do Sustema Un|co de SaudeDATASUS - Departamento de T

SADT - Requisioao de Servigos Auxrhares de Dnagnostlco e Terapra ’ Jif

Definigoes

m
e

oSME - Solicitagao de Medicaoé EXC8pClOl"l3|
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SPP — Servigo de Prontuario do Pacien e

oz’-1
tro e H5 MUAC — Unidade de Avaliagao e Con

Descrigao

ExcepcionaiSME — Solicitagéo de Medicamento

devidamente preenchidasReceber SME‘S e receitas médicas

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

antenormente para que nao ocorra dupiicidade de APACConferir com as APAC S emitidas

wtualizada do més de competéncia.

diencaminhar para assinatura do M co Auditor

digitaoao no sistema informatizado

é

Apos retorno das APAC’s realizar a

EMISSAO

avés do site da Secretana de Estado da SaudeA emissao da APAC é realizada atr

Langamento APAC:

digitagao no sistema informatizado em uma fatura PertinenteApos emissao das APAC realizar a
“*FAS I Lan amento / APAC I Lan amento de APAC

ntos mensais realizar a exportagao do arquivo FFAS IApos a finalizagéo dos langame

9 Q

eFaturamento / Geragao do Disquet

do DATASUS gerar e gravar arquivo em midia CD que seraImportar o arquivo para o sistema
enviado para o orgao competente.

eletronico _\O arquivo original é salvo em meio
ndente fApos envio fechar a fatura correspo /-..
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FATURAMENTO DE BPA / oi

Objetivo Fla
wi

Descrever a sistematica de langarnentos dos procedimentos reaiizados na FA. R “b"‘¢l

Responsabilidade

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

Documentos Complementares

H‘ Manual das Organizagoes Prestadoras de Servioos Hospitalares

CID 10

Tabela de Procedimentos Unificada (SlGTAP)

Definiqoes

BPA- Boletim de produgao ambulatorial

FFAS - Sistema de Gestao lnformatizada do Faturamento

OBS - Observagao

»~. P.A. - Pronto Atendimento

RX. - Raio x

SPP - Servioo de prontuario do paciente

US — Ultra-som

FA - Ficha de Atendimento

RPA - Relatorio de Produoao Ambulatorial

i> L
a ’ ,0’)

ll . w a %

OY

SIGTAP - Sistema de Gerenciamento da Tabela de Procedimentos ¥/ , $9$4
I _o Q?

T‘:1:’..
J>_BPAMAG - Programa do DATASUS utilizado para cobranoa dos ..

' " ggzms.
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Ambulatoriais /

Descrigao is

LANQAMENTO

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

1) lanoamento é feito diariamente em bloco de especialidade, apos o ianoamento é gerado um
relatorio (RPA) para apurar os possiveis erros de digitagao

FECHAMENTO MENSAL

Realizar fechamento da fatura mensal, emitindo relatorios desta competéncia fechada

Realizar geraoéo do arquivo de fechamento no sistema acessando FFAS I Faturamento /

0yfi‘1*\

Fechamento / Codigo da fatura I Gerar CD

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

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

O arquivo original é salvo em meio eletronico

Apos envio, fechar a fatura corresp

amentano/financeiro seré efetivado por meio da entregaO acompanhamento org

PRESTAQAO DE CONTAS

demensal do Relatorio de Prestaoao

A Relaoao dos valores financeiros repassados, com lndicagao da ffonte de Recursos -
{frors. 4»E? ‘>0.
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Demonstrativo de Folha de Pagamento; --..;-m¢,
a)
b)
C)
<1)
e)

Demonstrativo de Despesas;

Demonstrativo de Contratagad de Pessoa Juridica;
Balancete Financeiro;
Extrato Bancario de Conta Corrente e Aplicagoes Financeiras dos recursos recebidos;

f) Relatorio Consolidado do alcance das metas de qualidade (lndicadores), em periodicidade
trimestral.

g) Demonstrativo de valor a serem deduzidos da parcela mensal, em razéo do custo de
servidores municipais cedidos da parcela mensal, em razao do custo de servidores
municipais cedidos a CONTRATADA, mediante quantificaoao de profissionais, salarios,
beneficios e encargos, numero de piantoes ou carga horaria e demais informagoes para a
oomposigao da referida dedugao no repasse mensal.

tA ROSA BRANCA se comprome e at

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

- Apresentar reiatorio com informagoes detalhadas, além dos relatorios trimestrais
previstos, de acordo com regulamentagao da Seoretaria Municipal da Saude e na periodicidade
por ela estabelecida, especialmente sobre:

a) Relagao com a identificagao dos atendimentos reaiizados, devidamente segmentados pela
sua natureza; b) Estatisticas de obitos;i

dl

c) lnteragao com a rede publica e atengao a saude e com os complexos reguladores, estadual
e municipal, especialmente quanto aos problemas envolvendo remooao e transferéncia de
pacientes;
- Apresentar a Seoretaria Municipal da Saude, mensalmente, relatorio contendo todos os
procedimentos reaiizados, bem como toda a documentagao exigida, nos termos indicados e
segundo a metodologia adotada pelo Sistema de lnformagao Ambulatorial - SIA-SUS,
notadamente em relagao aos atendimentos prestados pela Unidad ' Q

//7

s I . it i it O, A -malaria= ~ A:_//,§/'.‘<4?4;; 51‘1~

(D

Ji» Jtr
6471= _,_\4 4-‘ Hgfi

r '-— it "" ii " ~' .'i*-?§¢irusi=i3§'=iwan¢a.a1@i-ei.a,65i*z“?-§li*&‘§a* “ ' ' "'"“'"'"



 §ilofifrau
'Ii*&E;_*?.E§'~i1 F r ‘L i ~ n - r,r,_ *:L?#l._*i_Tll also i4 c_a

Apresentar a Seoretaria Munic
especificadas no plano de trabalho

Fornecer os relatorios, docu
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ipal da Saude, trimestralmente, os relatorios das comissoes

mentos e informacoes previstos, de forma a permitir sua
integragao em bancos de dados,
Seoretaria Municipal da Saude

- Arquivar vias originais dos
Secretana Municipal da Saude, nas

_Referéncia ou em local definido pela
ontrato de gestao

- lnformar a Seoretaria Municip

em base eletronica, conforme padrao determinado pela

relatorios previstos, apos 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

al da Sailide durante todo o prazo do contrato de gestao, os
seguintes itens

mentos;a) Estatlsticas mensais dos atendi
b) Relagao dos servicos oferecido
lnformaooes de contato (telefone, en

91
cilereco de correio eletronico, formulario eletronico, endereco

de correspondéncia) para recebimento de reclamacoes, sugestces e esclarecimento de duvidas.

1.7.7.2. Manual de Desenvolvimento Financeiro .

Contas a pagar
~"'£;§Q@-
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Estabelecer a sistematica, os critérios e as competéncias para os processos de liquidacao dos
compromissos assumidos pela Sede e pelas Unidades de Saude. Estabelecer os pontos de
controle em relacao aos pagamentos reaiizados e a realizar;

Assegurar a liquidacao das obri acoes financeiras dentro dos prazos e condicoes estabelecidos
com os fornecedores e em confgrrnidade com esta politica.

Critérios, termo e definigées

Responsabilidades

Setor de Contas a Pagar

Manter atualizadas as informacoes cadastrais de fornecedores, principalmente no émbito das
informacoes bancarias. As alteracoes devem ser encaminhadas pelo comprador e/ou solicitante
do servico;

Manter atualizadas as informagdies cadastrais de funcionarios, principalmente no émbito das
informacoes bancarias por meio iila “olicitacao de alteracao de conta para
crédito de salario e/ou similar"entregue pelo RH;

Apos 0 pagamento de rescisao de funcionario, efetuar a exclusao do nome do mesmo no

up de cada unidade as notas fiscais, recebidas e analisadas, de

cadastro da internet banking;

Armazenar nas pastas de follow-
tofornecedores relativas a produ s e/ou servicos entregues pelo Setor Fiscal; e Realizar as

conoiliacoes bancarias.

Gerente Administrative Financeiro ou Coordenador Administrative
9/ " ~29 RO@\C)Q N /$1 -4
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Garantir a liquidez, mantendo dispo
financeiras da empresa;

Manter atualizados os cadastros d
acesso eletronico ou por outros meios definidos pelas referidas instituicoes, para a execucao de

_pagamentos, emissao de extratos,
iuncionamento da area.

Aprovar e autorizar os pagamentos I
fim, ou qualquer outro meio determin

Os dados para pagamento (data
necessariamente ser informados n
acompanhada do respectivo Boleto (

As Notas Fiscais para pagamento, deverao vir com o respectivo carimbo de classificacio,
4:onforme Plano de Contas.

Nota:

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

.  ’ V.l I‘n' ‘ ‘
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Roso Bronco

Fla

a empresa junto as instituicoes financeiras, permitindo o

comprovantes e demais rotinas necessarias ao bom

ancados nos sites dos bancos, na area designada para este
ado pelas instituicoes financeiras.

de vencimento e dados da clc para crédito) deverao

normas de compras e alcadas vigentes.

Todas as obrigacoes devem ser pagas na data de vencimento, evitando a incidéncia de
encargos financeiros e/ou eventual inclusao da empresa em sistemas de protegao ao crédito.

Os pagamentos efetuados fora dos prazos estabelecidos, som t

Qfi
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nibilidades suficientes para a boa liquidagao das obriga he

0 corpo da Nota da Fiscal (NF) ou a Nota Fiscal vir
cu vencimento do boleto conforme informado na NF).

mediante
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iustificativa do responsavel pela Unidade por e-mail e autorizacao prévi
Administrativa Financeira ou do Gerente Administrativo F‘
administrativamente para corrigir cs eve
identificacao pessoal e co

“*1
a da C '~

inance'
ntuais d '

mprova

0
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ora
OSA BRANICR agra

s no processo bem como aliaafcaa
pl'8_|UlZ0, podendo para tanto aplicar sancoes legais.

os que resultem em multai e juros, serao pagos pelo Setor Financeiro, porém 0
colaborador deveré ressarcir os valores pagos através de desconto em folha de
pagamento.

Prazo a ser observado pelos respoinséveis, solicitantes dos pagamentos

Todos os documentos (Notas Fiscais e outros) necessarios ao processo de pagamento deverao
ser enviados e chegar na Sedelmpireterivelmente com no Minimo 5 dias antes da data do
vencimento.

Cadastro de Fornecedores

E de responsabiiidade do Setor Fiscal as inclusoes ou alteracoes de cadastro de Fornecedores
.. no Sistema informatizado sempre que necessario.

Verificacao, langamento. autorizacfio e liberagao 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 lancamentos de todos os documentos a vencer no
dia, no internet banking;

A Coordenadora Administrativa Fiinanceira apos os documentos lancados, procede a

autorizacéo e liberacao dos pagamentos por meio eletronico no site da lnstit ' ' 'uicao Financeira.
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Descrigao das Atividades

Unidades Solicitantes

Receber as Notas Fiscais originais dos fornecedores, conferir os valores e demais dados da
NF, bem como possiveis retencoes e a contraprestacao de produtos e/ou servicos, certificando-
se que estao de acordo com o contratado junto ao fornecedor;
Efetuar a classificacao na Nota Fiscal, através do carimbo de identificacao da rubrica

_Q°roduto IMateria|I MedicamentoIServico);

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

Enviar as Notas Fiscais e respectivos boletos para o Setor Financeiro da Sede da ,ja aprovadas
pelo seu respectivo Gestor (Coo enador) através do malote sob protocolo que identifiquerd , ,
data e hora da entrega com, no minimo, 5 (cinco) dias de antecedéncia a data de vencimento.
Contas a Pagar -Sede
Recebe a documentacao (Notas Fiscais e/ou Boletos) do Setor Fiscal apos as conferéncias e
langamentos efetuados pelo Setor Fiscal;

/-irquiva os documentos nas pastas de follow-up de cada Unidade;

Diariamente, retirar os documentos (NFs) a vencer no follow-up e efetuar os respectivos
lancamentos no internet banking;
lmprimir o Relatorio “ontas a Pagar por Fornecedor”no Sistema, por Unidade e conferir com os
documentos originals no follow-up no vencimento do dia;

Contas a receber (Repasses) "\5)

Ollias 4§°Z gii7:!

~é-/3L
Objetivo ,4@Z-E /Ff
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Estabelecer a sistemética e os critérios no que se refere ao repasse de verbas das prefeituras
dos municipios e as respectivas Unid

Termos e definigoes

Repasses

ades de Saude

Todo erario transferido pela Prefeituii
o instrumento formal que estabelece

a do Municipio a lnstituicao devidamente qualificada, onde
essa relacao podera ser através de, (Convenio, Contrato de

Gestao, Termo de Parceria, Termo de Colaboracao ou de Fomento e Acordos de Cooperacao)
Mediante a elaboracao do piano de
(quantitativas e qualitativas).

Valor dos repasses

trabalho e a respectiva prestacao de contas das metas

o somente, a custear os sen/icos publicos assumidos eO valor dos repasses presta-se, ta
. . . '0reaiizados pela lnstituicao. Esses va res sac calculados em clausulas

financeiras previstos na Lei de Diret
atividade do servico contratado.

rizes Orcamentarias e na Lei Orcamentaria Anual para

Liberacao dos recursos (repasses)

A Iiberacao de recursos financeiros
instituicao financeira indicada pela In

Emissao dos recibos do repasse

se dara em conta bancaria especlfica, a ser aberta em
stituicéo

- Cabera ao Setor Financeiro da Sede emitir todo dia 25 (Vll'lt€&9/CIFICO de cada més, as
Tic/\ \- />E
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certidoes junto com os recibos, colher a assinatura sob carimbo de identificacao do Presidente e
encaminhar as Unidades;

Atraso nos repasses

Os atrasos de repasse serao tratadosi pela Coordenadora Administrativa Financeira, que fara
contato por teiefone com a Prefeitura do Municlpio e solicitara o posicionamento, ou seja, a
previsao de data para o respectivo repasse.

..-ilosas

E a retencao de valores em pagamentos. Ou seja, a Administracao publica (Prefeitura do
Municlpio), no exercicio de sua funcam de controle, bloqueia os valores dos créditos mediante a
analise e nao concordancia da prestacao de contas efetuada pela Unidade e o Plano de
Trabalho.
Tipo do Glosas

Atraso na entrega dos Relatorios de prestacao de contas (Assistencial e
Financeiro) ac Municlpio;

_Nao atingimento de metas estabelecidas no Plano de Trabalho;
Compras indevidas, nao previstas e aprovadas no Plano de Trabalho;
Multas devida aos atrasos;
llegibilidade nos documentos oficiais ozomprobatorios;
Falta de documentos comprobatorios; e
Diiividas nas informacoes;

Prazos dos Repasses
Os prazos llmites para os repasses astao definidos nos respectivos contratos pactuados com os

Municipios. Entretanto, o Setor Financeiro -Sede fara o controle e o monitora ento dos créditos
através da Planilha "Controle de '
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Repasse"

Descricao das atividades

Repasses

Setor Financeiro
I. Emitir os recibos de repasse d

cada més;

“ +l"i i i F‘ T

e todas as Unidades de Saude, todo dia 25 (vinte e cinco) de

ll. Colher a assinatura sob carimbcii de identificacao do Presidente
lll. Encaminhar os recibos assinadms para as Unidades de Saude,

bos na Planilha em Excel Controle deIV. Efetuar os lancamentos dos reci
Repasse”
V. Certidoes
VI. Copia do imposto
Vll. Efetuar os lancamentos n

conforme a seguir:
o Sistema Sage, Tela ancamentos de conta a receber

Vll. Emitir Relatorios (eventualm
Financeira;

ente) mediante solicitagao da Coordenadora Administrativa

ramento dos créditos atraves da PlanilhaVIII. Efetuar o Controle e o monito
“ontrole de Repasses"

Unidades de Saude

I. Receber os recibos de repasse;
ll. Encaminhar a respectiva Prefeitura do Municipio,
ill. Aguardar os recursos para aplicagao na Unidade, conforme necessidades IV Prestar

contas através dos relatorios de gestao das Unidades enviados a Sede I
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Glosas

Setor Financeiro
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l. Receber da Prefeitura do Municipio, a Notificacao de glosa através de Oficio, ll. ldentificar 0
e ' '

motivo da glosa e submeter a ap ciacao e parecer do,
r

Gerente Administrativo Financeir quando se tratar de motivo Administrativo I0.

Financeiro; e Gerente Tecnica de Saude, quando se tratar de motivo assistencial.
..l. Receber o parecer da Geréncia, conforme o caso;
lV. Elaborar e lmprimir o Oflcio resposta;
V. Colher a assinatura sob carimbo de identificacao;
Vl. Enviar o Oficio sob protocolo a Prefeitura do Municlpio;
Vll. Monitorar o processo, aguardando que seja efetuado o crédito complementar referente a

glosa;
Vlll. Enviar para aprovacao do Gerente/Diretoria.

Setor Fiscal
Objetivo

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

Responsabilidades e critérios

Setor Fiscal KQ3‘0 R 05‘
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notadamente acerca da realiza
das Notas Fiscais e demais docu

Tem a responsabiiidade de a

Unidades de Saude e demais c

mdocumento, assumindo inteira
documentos fora do prazo e po
desses documentos vencidos, j
vencimentos.

Composigao das documentago

Os documentos enviados pelas U
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Tem a responsabiiidade e atrib
' 9?

Roso Br ri'3Ei M

uigoes inerentes ao cargo ocupado pelo seu colaborador e
0 dos procedimentos de recebimento, conferéncia e registro

mentos pertinentes.

olaboradores

catarem e obedecerem aos critérios estabelecidos neste
ente os encargos por eventuais atrasos na entrega dos
suas consequéncias. Assim como tambem, pela negociacao

unto aos respectivos Fornecedores sobre a prorrogacao dos

s

nidades preferencialmente deverao ser os originais (Boletos de

pagamentos, Notas Fiscais, contas de agua, de energia elétrica, seguros entre outros. As Notas

Critérios

e

Fiscais deverao conter as assin
adcarimbo de identificacao da Unid

recebimento dos produtoslmater

aturas sob carimbo do solicitante e do gestor responsavel,
e e devem ser encaminhadas imediatamente apos acusar o

ais adquiridos, sob protocolo de entrega. Nos casos de

prestacao de servigos dos médicos, deverao serem encaminhadas as certidoes acompanhadas
das respectivas Notas Fiscais.

Notas Fiscais

Deverao necessariamente conter:

1. lnformacoes sobre a retencao de
abancarios para o pagamento e dat

tributos (|.R. e outros); 2. Dados /O1 Q RQ

oy£i"¢\>

M //~.. ‘-9
de pagamento; e Deverao estar e nom /ii)? N '7
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de pessoa juridica.

Prazo para envio das documentacfies

Deverao chegar na Sede lmpreterivelmente com
vencimento.

no minimo 5 dias antes da data do

Recusa ou suspensao de pagamentos, ocorrerao nas seguintes situagoes
.-\

- Documentosrasurados;

- Documentosilegiveis;

Documentos que nao estejam com o CNPJ de sua respectiva filial

Documentos com informacoes incoerentes e incompletas, Q

Auséncia de certidoes negativas do fornecedor (FGTS Trabalhista, FederaI,entre outros)A . . .usencia de demais documentos (carlao CNPJ copias da GFIP completa, copia de quitacao das
guias FGTS e INSS entre outros.

"‘a a~er o devolvidos imediatamente p ra corr a I
responsaveis.

Notas Fiscais vencidas

Serao de exclusiva responsabiiidade

ec 0 e ou outras providéncias cablveis pelos

dos envolvidos a solucao dos casos, que podera ser a
negociacao (prorrogacao do vencimento) JUMO ao Fornecedor ara t
acompanhada de e-mail com as justi

p pos error envio a Sede,
ficativas Entretanto, se chegarem Notas vencidas no

Fiscal, serao escaneadas e anexadas a0 e-mail que sera enderecado ao responsavel, cobrando
justificativas plauslveis e tais documentacoes ficarao no aguardo das
posterior retorno ao fluxo de pagamento ‘(QR \
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Nota: Para as Notas Fiscais vencidas que chegarem ao Setor Fiscal. Os encargos (acréscimos),
cujas negociacoes de prorrogacao
responsaveis pelo atraso.

Notas Fiscais de Materiais médicos I medicamentos
Devem ser encaminhados para 0
cabiveis, para posterior envio sob cafimbo do responsavel para 0 Setor Fiscal.

Solicitacao de comprovantes de pagamento

O Setor Fiscal so fornecera compro
oprotocolo de que o documento

especificados neste documento.

Conferéncia da documentagao

osVerificar se os documentos recebid
responsaveis e o carimbo de identifioacao da Unidade;

Verificar se a documentacao esta c

ocolo;

' or
e dentro do prazo estabelecido neste pop;
Se sim, acusar 0 recebimento no pr

d

de vencimento nao ocorrerem poderao serem cobrados dos

Setor de Compras da Sede, que tomara as providencias

vantes de pagamento mediante a comprovacao através de
iiigem para pagamento foi entregue conforme requisitos

das Unidades contém, os carimbos e as assinaturas dos

reta e completa com todos os documentos comprobatorios

ot
Caso contrario, verificar se as certi oes negativas e demais documentos comprobatorios estao
de acordo com os requisitos estabelecidos neste documento;

- Efetuar a conferéncia dos dados;
- Data de emissao da nota fiscal;
- Data de vencimento do boleto;
- CNPJ"
- Razao social; e
- Valores da nota fiscal x boleto.
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Cada documento, apos conferido devera receber 0 carimbo de identificacao do Setor Fiscal,
contendo a data da recepcao do mesmo e a respectiva destinacao da Unidade;

Dos Controles Administrativos Sobre os Seivicos de Terceiros

A ROSA BRANCA, mantera duranteitoda a execucao do Contrato de Gestao, controle técnico e
administrativo mensal sobre todos os eventuais prestadores de seniigos que estejam alocados
na Unidade de sailide, permitindo que haja condicoes efetivas de planejamento e prevencoes,

‘elem do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias alcancadas.

Mecanismo de Controle Para Que Todos os Servigos Contratados e Materials de Consumo

Contenham o “Atesto” do Responisavel da Unidade.

O pagamento da despesa na ROSA BRANCA é precedido da fase da liquidacao. Na liquidacao
comprova-se a efetiva realizac
tipos:

a) o recebimento de materials;

b) prestacao de servicos; e

Ac) recebimento de obra.

A comprovacao da despesa sera
precedido das comprovacoes dos

E entendimento na ROSA BRA
reconhecidas pelos diversos se ot

segregacao de funcoes faz se

produtividade e também visto pe
exercera controle sobre o outr

N

ao da despesa. A realizacao da despesa pode ser dos seguintes

feita pelo ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade,
setores responsaveis.

¢A que a realizacao do trabalho que geram a despesa serao
res, cada qual competente no exercicio de suas funcoes. Esta

necessario haja a producao dos servicos gerando maior
la otica do Controle lnterno, essencial para que um setor

.
,- . .g »__-

q. A comprovacao é dado pelo ATE TO da Coordenadora.¢;»T‘:\I; ‘(,5 1 -<,.a ~ ._ L‘;
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Administrativa da unidade sem a qual a despesa nao sera Iiquidada.

F Ix

v5I»
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Para a comprovacao serao utilizados os meios manuals e os meios eletronicos. O meio manual
realiza-se com a aposicao de carlimbo e visto de todos os setores responsaveis. O meio de
controle eletronico. A liberacao cas etapas sera feita mediante autorizacoes por senha de
liberacao.

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

s Controles Para Materiais e Produtos

O recebimento sera efetuado e controlado pelo Almoxarifado com o respectivo ACEITE conforme
os procedimentos estipulados pelo Manual de Gestao de Materiais. Alimenta-se estas
informacoes no sistema eletronico e a documentacao segue para o ATESTO da Coordenadora
Administrativa da unidade.

Controles Para Services de Terceiros

A Iiquidacao sera comprovada formalmente com a NF de servigos e materialmente com a correta
execucao dos servicos. Manualmente o Setor responsavel dara o
“RECEBIDO” no documento fiscali que sera encaminhado para 0 ATESTO da Coordenadora

‘g Administrativa da unidade.

Controles Com Obras

O fiscal da obra que acompanhar a execucao dara o ACEITE do servico conforme a contracao.
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 liquidacao so sera realizada com a previa autorizacao da Coordenadora Administrativa
daunidade.

/.

Sera formalizado com a aposicao do ATESTO por meio de carimbo d t 0 e o respectitgg fists.
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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 sen/ico).

No caso de realizacao de despesa de pequeno valor com o pronto pagamento com 0 uso do
pequeno caixa, sera feito o atesto e executado todo 0 procedimento de verificacoes e
comprovacoes. Somente sera inveitido a fase de pagamento.

Atesto No Meio Eletronico

Semanalmente sera gerado um relatbrio no sistema eletronico que conciliara todos as despesas
atestadas pela coordenadora. A lilberacao o sistema alimenta os dados para que o setor
financeiro da ROSA BRANCA proceda os respectivos trabalhos para a Liquidacao e Pagamento
da despesa.

O INSTITUTO ROSA BRANCA ira estabelecer a sistematica e os critérios para a
avaliacao periodica de desempenho dos prestadores de servicos que impactam na qualidade
dos sen/icos prestados para 0 municipio de Senador Pompeu.

De acordo com a proposta do Edital, 0 lNSTlTUTO ROSA BRANCA se compromete com
0 desenvolvimento do modelo descfito abaixo para a avaliacao periodica e continua de todos os
prestadores de servico.

MODELO DE AVALIAQAO: SERVIQO DE MANUTENQAO PARA EQUIPAMENTOS DE
INFORMATICA

Requisitos considerados para a avaliacao

1. Tempo médio de resposta x n° de solicitacoes efetuadas;

2. Condicoes de entrega: forma de envio e limpeza;

3. Qualidade das embalagens: material utilizado para embalar; //_.__‘

as
I l . .

Cantata lnstltutemsahranea org —1'el.' 021 2533 149
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5. Quantidade de trocas efetuadaslmés;

6. N° de baixas por obsolescéncia;

7. Avaliacao custo x beneficio/mes;

8. N° de solicitacoes realizadas x N° de solicitacoes atendidaslmés;

9. Qualidade das manutencoes corretivas x preventivas realizadas no perlodo;

‘l0. Dlsponibilidade de equipamentoslperiféricos;

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

4. Durabilidade: tempo que durou os equipamentoslperifericos entregues aos usuarios;

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

13. Seguranca: refere-se ao nivel de perigo, risco ou dflvidas;

016*‘

'“‘ Libficg

14. Comunicacao: refere-se a disponibilidade para o atendimento e facilidade de aproximagao;

Tabela de Conceituagao

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

Ate 1a horas Atébs horas T At6 72 horas Acima de 12horas lX Excelente Otifiio 3 Bom Ruim

2. Condicoes de entre dos equipamentoslperiféricos i

1

Q3};
ivI O,’/I38

Excelente O imo Bom Ruim I ,.//.”'T;:~~\

_ _ 5. , ,/1-rat} »;:.j;._\\ / v V ,\
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3. Qualidade das embalagens;W | q 1

w oy’-N

if

4. Durabilidade (N° de equipamentoslperiféricos em uso x N“ de substituidos);
zero Até 25% Até 50% Acima do

75%
/‘

Excelente Gtlmo Bom Ruim

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

75%

Excelente Qtimo Bom Ruim

zero Até 25% Até 50% Acima cle t

6. N° de baixas por obsoleqcéncia x n° de equipamentoslperiféricos
zero Até 25% Até 50% Acima de

“~ 75%

Excelente i Otimo Bom \ Ruim

7. Avaliagéo custo x beneficio
} Excelente Otimo ‘ Bom } Ruim V

8. N° de solicitagfies realizadas x N° de solicitagfies atendidas

wpfi .f‘ /\\‘~1S;j};_
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100% Até 75% Até 50% Abaixo de
50%

Excelente \ btimo l Bom \ Ruim l

9. Qualidade das manuten§6as corretivas x preventivas realizadas no panodo
Excaiente 1 Otimo Bom Ruum

10.Disponibilidade de equifamentoslperiféricos

100% * Até 15% 1 Até 50% Abaixo de
50%

J L

Ruim

11 .Cortesia
Excelente \ Oti

Excelente ~ Btimo

n§ .

Excelente t
12. Credibilidade
[ X 6 iiho \ Bom \ Ruim \

1 3. Seguranga
\ Excelente \ O1] \ Bom \ Ruim

14. Comunicagio
<§> z,;~é,\

c\ IX c:
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Excelente C')timo Bom Ruim

Periodicidade da avallagéo
ados por tercerros seré realrzada tnmestralmente atravésA avaliagéo dos servigos de Tl prest

de requisitos e critérios bem esp Ificos, baseados em fatos decorrentes do atendrmento
t fomwados em concertos, esses conceltos serao

ec

realizado, que seréo pontuados e rans
-Qomparadas ao padréo de qualidade estabelecrdo para cada requlsrto, sendo que a somaténa

total deveré equivaler ao conceito igual ou $Up8I’lOl' ao concerto BOM

Comunicado aos prestadores do servrgo do Tl

.-~._
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Trimestralmente, todos os Fornecedores (prestadores de servrgos de Tl) avaluados seréo
re seu desempenho de modo a possrbrlrtar uma melhona nainformados formalmente sob
to Entretanto équeles que at|ng|rem conoertos |nfer|ores aoqualidade do seu fornecimen

. .a
padréo de qualudade dose] do, teréo no méxrmo mars 03 (trés) outras avalracoes para

o, do contréno, poderéo ser substrtuidos, pons estaréo SU]8|1lOSmelhorarem seu desempenh
a novo processo de selegéo o Fornecedores

servrgos do Tl

d

Avaliagio do prestadores do

:31‘~
__/’
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Trimestral
Nome (lid ‘ NI do QM: uq. Tempo Candi;
do e Médlo s

"I3

mente,
be Qflolldodl Durlbllldldo om ‘M1 do Custo: Nlsollctudks Qualldldl Bupmluluauf Cams! Credlbllldad muniicamunrmi

do a a e a o

Prutido|q._ J _i
a r dim sormuqoelssllcmwus on!

Sorvlgos um s n ospost
(M

de E 5
cabera
Equipe
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dos ‘~*
registros 1 ‘ *
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\ r r

de atendimentos solicitados x reaiizados pekos prestadores de servigos de Tl a performance
de cada um. A somatoria de todos
que foi previamente definido neste

os conceitos apurados para cada requisito de avaliagao
documento, formao o conceito final de qualidade do

atendimento realizado por cada Fomecedor. Essa avaliagzao devera ser registrada na
planilha “Avaliacao de Prestadores do

Comunicado da avaliagao

Servigos de TI".

Todos os Fornecedores (prestadores de servigos de TI) avaliados deverao ser informados

melhoria na qualidade do seu forn
inferiores ao padrao de qualidade

‘rmalmente, através de Oficio, sobre 0 seu desempenho de modo a possibiiitar uma
ecimento. Entretanto, aqueles que atingirem conceitos

desejado, terao no maximo mais 03 (trés) outras

avaliagoes para melhorarem seu desempenho, do contrario, poderao ser substituldos, pois
estarao sujeitos a novo processo de selecao de Fornecedores.

Planilha “Avaliagao do Prostadoros do servigo do T.|.” (modelo apgjuys para refioroncia).~""' 5": CH‘-\
(3 :3.

v. at P "'3 4fi'\’-‘\
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1.7.8. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRAQAO DE PATRlM6N|O E

GERENCIA DE PATRlM6NlOROTINAS ADMINISTRATIVAS

O Controle Patrimonial soré pl
praticas do governanga corpo

l‘l6]8dO, executado, checado e revusto com a aderencua as boas

ALMOXARIFADO:

a
alrva e obedocera a leguslaoao

e\Federa| n 4 320 do 17 do margo do 1964, e suas altoragoes

r

Obedecera especialmente a L
o rogulamentagoes (artigos 11 44 45 e 46 105 106) e suas altoragoes e regulamentagoes, a

nho do 1993 alterada pela Lon Federal n 8 883 do 8 do jUl'\hOLei Federal n°8.666, do 21 do 1
do 1994, Lei Complomentar n° 101 do 4 do maro do 2000 dentro outras fontes

rficagao, separacao, uso e doscartoControles Operacronans do rde

rovagao dos supenores hlerarqulcos do cada etapa também daControles Administrativos do a

Dos Controles
. . . m

sévers pelos setores envolvrdos no uso dos mater|a|s,
P

rosponsabilizacao dos respon

Checagom através lnventarios

fiConoiliaoao contabil dos bens srcos com os rogrstros contabel@.%*< olhas 
,,__ ;,T
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Controles do Processos com a formalizacao oscrita através do Manual do Gostao do Materiais~

Permanontes; 4 7] ‘/vw
Transparéncia através da olaboragao do rolatorios do invontario, movimontaoao o desca . .brica

A Fla

A dofinigao prévia dos concoitos, a padlronizaoao dos processos sera formalizada om Manual
do Gestao do Materiais Permanontos normatizara os procedimentos utilizados no controle do
material pormanentos. A boa gestao do bens, que om ultima analiso é bom publico faz parte
das dirotrizos seguidas pela ROSA BRANCA em suas agoes do controle do bom publico.

Aaquisicao, a utilizagao, movimontagao, vorificagao o o controle do bens do uso pormanonte
tom como finalidado o sou uso para a producao do servigos estipulados no Contrato do
Gostao.

A Gostao do Materiais Permanontos sora executado conforme o Manual do Gostao do
Materiais Permanontos com os seguintes tomas:

Concoito do Patrimonio

Concoito do patrimonio aplicado a Administraoao Publica

Bons publicos

Gostao patrimonial e a Lei do Rosponsabilidado Fiscal

Avaliagao dos componontes patrimoniais

Rosponsabilidades pela gostao dos bens publicos

Gestao dos bens publicos do naturoza pormanonte

Dopreciagao do bens patrimoniais

Roavaliaoao dos bens pUb|lCOS

lnvontario o Rolatorios dos Materiais Permanontos ;.>\='IJ ‘U

Bons insorviveis
\
-r.T

_ /-. -__%\. ,7 _,_ .
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Rosponsabilizagao;

Avaliagoos

4*" “
)\

Avaliagao dos compononto
Orgao Central da Contabi
controle também onvolvo

s patrrmonrars sora executado conforme as orrontagoos do STN/MF
lrdado Nacronal Assrm como a reavalragao dos bens As normas do

os controlos contébors do doprecragao, amortrzagao e oxaustaom

contabil.

d.1) Gestao dos materiais pormanontes

Os bens patrimoniais, po
controlados fisicamento o

r sua proprra naturoza, caractorrstrcas do duragao o valor, serao
rncorporados ao patrrmonro da unidade, conforme detormrnacoos na

propria Lei Federal n° 4.320 do 17 do marco do 1964

S50 olomontos da gostao

Os bens patrimoniais;

ll. Os rosponsaveis pol

controle patrimonial;

0 so o guarda dos olomontos pormanontos, as unrdados do

o Setor do Patrrmonro (ou assomolhado) 0 dotontor da carga

patrimonial; o os usuar

r do Controle Patrrmonrallll. As atribuigoos do Seto

agao patrrmonral através do plaquetas motalrcas ou adosrvas- efetuar a idontific
frxadas nos bons movers do carater pormanonte,altamonte colantos,

- extrair, conferir o onoamrnhar rolatorros aos ROSA BRANCA gostao o controle
comunicando toda e qualquer altoragao no srstoma patrrmonral para 0 corrospondente
registro contabil;

- extrair, encaminhar o ozontrolar os Termos do Rosponsabrlrdado dos bens movers dos
diversos centros do responsabrlrdado da unrdado,

- oxtralr o encaminhar Termos do Rosponsabrlrdados aos sot os u Enfermarra__s, sempre
C’ I‘ ‘ ~.r——<——%rs..
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que nocossario;

%= MM

oncaminhar as unidades do controle patrimonial os invontarios do bens portencontos da
unidade;
registrar as transforéncias do
quando houvor altoracoos do re
instruir processos do baixa dos

bens quando ocorrer mudanca fisica dos mosmos ou
sponsavol;

bons movois; o

propor a doacao e/ou alienacao dos bens baixados por inson/lbilidado,
abom como acompanhar a rotir

pertinentes.

IV Atribuigoos do detontor da Carg

da desses bens, sempre observando as normas legals

a Patrimonial

assumir a responsabiiidade pelos bens quo ostao dostinados ao sou uso ou do sotor
que esta sob sua chofia ou dirocao;
comunicar ac Setor do Patri
rosponsabilidado;
comunicar, imediatamente, a

monio qualquer movimontacao dos bens sob a sua

quom do diroito, qualquer irrogularidado ocorrida com o
material entregue aos sous cuidados; o;
nos impodimontos logais temp
nomo do sou substituto ao
responsabiiidade provisoria pol

Rosponsabilidade dos usuérios da

consorvar os bons do acorvo
conformo as recomondacoos o

orarios (férias, liconcas, afastamontos, otc.), informar o
Setor do Patrimonio para que a olo soja atribuida a
a guarda do bom.

Cara Patrimonial

patrimonial, ligar, oporar o desligar os oquipamontos
ospocificagoos do sou fabricanto;

adotar o propor a chofia lmodiata providencias que proson/om a soguranca o
conson/acao dos bens movois oxistontos om sua unidade;
mantor os bens do pequeno po

comunicar a chofia imediata, 0 mais breve possivol, a ocorréncia do qualquer
irrogularidado envolvendo o patrimonio do setor, providonciarifizf, om soguidgrriau _
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rte om local soguro;
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comunicacao por escrito;
- apoiar os servidores do Setor do Patrrmonro o da Comrssao do Avalragao do Bons na

roalizacao do lovantamentos o rnvontarros ou na prostacao do qualquer rnformacao
sobre bom om uso no sou ocal do trabalho

Os processos do idontific
permanontos.

Por bens prlrblicos do naturoza

agao, uso, movrmontagao o dosfazrmonto dos bens

pormanonte ontondo-so o conjunto dos bens movers com vrda
fltil superior a dois anos, o imovors que, quando postos om uso, nao ostao sujertos a
danificagoos imodiatas.

Assim, os bens moveis classificados como permanontos sac aquolos que

- possuom vida frtil suporio
4.320/64);

r a dOlS anos (art 15 § 2 da Lor Fodoral n

- om razao da utilizacao, nac pordom a rdontrdado flsrca,

- os materiais que aproson
controle patrimonial

tarom barxo valor monotérro, barxo rrsco do porda o alto custo
vom proforencralmonto ser consrdorados como matorrars dodo do

consumo;
- sua rotatividado nao dificulta a atrrburcao do rosponsabrlrdado

ontos — Bons Movers o lmovorsd.2) Fluxos do Materials Porman

Rocobimonto do Bom

O recebimento do bom move
definidos em nonnas proprias.

dar-so a vra Almoxarifado Central o atondora aos crrtérros

O recebimento o o ato polo qual o matorral solrcrtado o rocepcronado, om local provramonte

dosignado, ocorrondo nossa oportunrdado aponas uma conforoncra prolrmrnar rolatrva a data

do ontroga, firmando-so, na ocasrao, a transforoncra da rosponsabrlrdado pela guarda o

consorvacao do bom, do forrnocodor para a unrdado que o rec beu A prova dosse
(‘WK‘l’

/yo
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recebimento. Dara fins l'~l"d‘°°s' efema

_ - - " dos valores constantos da
Para fins do rnoorporacao do bens rocobrdos por d0aQ3°~ a\ém

cl osas do

documontacao omltida polo doador, devem ser consrdorados o agrogadas as 659
recebimento da doacao, so existir.

Na ausoncia do valoragao no documento do doacao, o valor da incorporacao sora determinado
polo proco do rnercado do cada bem, mediante avaliacao efetuada por Comissao especlfica,
lovando-so om considoracao, quando so tratar do bens usados, o ostado do consorvacao dos
mosmos.

Rocobimonto do Bons Nlovois

O processo do recebimento (por compra) so ocorre apos omissao da Ordom do Compra polo
setor compotonto, que a omitira ao Almoxarifado para conforoncia dos bens.

Na Ordom do Compra devora constar, todos os olomontos nocossarios para a devida
caractorizacao do bem nos aspectos qualitativos o quantitativos o outras oxigoncias provistas
om lei.

Apos a vorificacao qualitativa o quantitativa dos bens, o estando o bem movel do acordo com
as ospoclficacoes oxigidas, o rocobodor dove atestar que 0 bom foi devidamente acoito.

“<1 caso do moveis ou oquipamontos cujo recebimento implique orn maior conhocimonto
técnico, o rocobodor dove solicitor ao setor compotonto as providéncias nocossarias no
sontido do que uma Comlssao Técnica omlta um parecer, a fim do doclarar que o bem
entregue atondo as ospocificacoeis contidas na nota do omponho ou no contrato do aquisigao.

O recebimento do bom, quandol do valor rolovanto, devora sor feito por uma Comissao do
Rocobimonto o acompanhada rriodiante rigorosa conforoncia antes do atestar o documentoI

fiscal do roforido ovonto, sob polwa do rosponsabilidado administrativo, som preiulzo da civil o
criminal no que couber.

quo verifica sua compatibilidado com o contrato do aquisicao (ou doc ento oquivalo,n1o),\
Portanto, a acoitagao ocorro qu l do da vistoria do material rocobido por funcionario habilitado,
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bem como as condigoes de ent
em outro documento legal para

rega e, estando conforme, cons|gna o ace|te na nota fiscal ou

Este aceite é feito através de oar|mbo no verso no documento fiscal (com mdlcaoao da data de
aceite, nome, cargo e matricula)

Apos aceite dos bens pelo Seto
proprio de controle de materiais

r de Almoxarnfado, os bens deverao ser reglstrados em s|stema
em Almoxanfado

Recebimento de Bens lmoveis

O ingresso de bens imoveis na
que deveré conter, no minimo:

Escritura do imovel;

Certidao de registro do imével;

unidade dar-se é através doaoao, cessao, comodato, locagao,

Projeto arquitetonico, quando eduflcaooes,

Termo de Doagao, Cessao, Comodato ou Permuta (se for o caso)

De posse do processo de aqua
procedera a inclusao em sistem

sngao do bem, o setor competente para reg|stro de nmovels
a especifnoo de gerenclamento de |move|s

rmanenteslncorporagéio Dos Materiais Pa

Apos registro de entrada do bem no s|stema de gerenclamento de mater|a| no Almoxanfado, o
responsavel por este encaminhara uma comunlcaoao ao Setor de Patrlmonlo (com copla da
ordem de compra, documentos
destino (centros de responsabil

fiscals e outros que se fizerem necesséruos), |nformando o
Idades) dos bens Se eles permanecerem em estoque, o Setor

de Patrimonio devera aguardar comunlcagao de saida deste através de uma Guna de Bauxa
de Materiais emitida pelo Almoxanfado Caso o bem S818 entregue dnretamente ao destlno
final, o Almoxarifado encaminhara a Gula de Sa|da ao Patnmomo, Juntamente com os dema|s
documentos do processo de Co
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A incorporaoao consiste na formaliz
daunldade, com a atribuigao de um
uma sequéncia de registros patrimo
incorporagao”. Pela incorporagao a
unidade a cada material, de acordo

aoao da inclusao fisica de um bem patrimonial no acervo
Unlco nflmero por registro patrimonial, ou agrupando-se

nlais quando for por lote, que é denomlnado “nfrmero de
plicase uma conta patrimonial do Plano de Contas da
com a finalidade para a qual foi adquirldo. O valor do bem

a ser registrado é o valor constante do respectivo documento de incorporagéo (valor de
aquisigao).

l rcagao Fisica, Modelo de Etlqueta Patrimonial e Gestio do Patrimonlo

Caraoteriza-se pela aplicagao, no
rebitamento, a qual oonteré o nflmer

O modelo desenvolvido devera ateniii

ldentificagao do nome: MATERNIDA

Setor da Unidade

Codigo do aparelho (Tabela CNES)

Sequéncia numérica de lncorporaoa

l-|gura: Modelo Para Etiqueta Patri

o de registro patrimonial.

der as seguintes caracterlsticas de identificagao com:

1 E HOSPITAL SANTA ISABEL;

o (Controle).

monial

,. __. W.
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Quadro Tabela de CNES a ser utilizada no modelo de etrqueta patrlmoma

hwlndQ

29.1 —Equo‘pamcntol flpor Imogen»
Equlpamento

Gama Camara

' -,3 IM100MA
wk100 I500 MA
Ra mais de500 MA
R Dentérlc
;nJJ 00111 ..'::,¢r::_

'_: ,1 araHemodlnim

Ressoninchtvlagnética
Ultrassom DopplerColo

-'\
14 .t .' 2 | .._.,'11 '_

__ _a__l_;_:__._._:A; C0flVOI\dOfl9l
Prooessadorade Fllme = - ustva para Mamografh

Quantidade Quantidade U SUS
Exlstente emuso N o

Mamdgrafo com Coman -
Mamdgrafo com ___.},_;_ 3;»

as-¢ P" -2».i.....1..:.l.1..;.44 5*"
Tom6grafoCompulado 1 o

11 lmamografocompuud ado

29.2—EquIparnantoI I lnfracutrutura
Controle AmhlenmllAr ldonado Central
Grupotierador
Usha de Oxlgénlo

29.:-equp-mm: l mean opum

Endoscéplo Digestive
Equlpamentos para I_;A_._-

...-21;:VB”

Endosoépln dasvlas Re iratdrlas
I Endosooplo dasVlasU r ~

All-L

Microscopic Cinirgioo
CadeiraOftainologioa
ColunaOftalmolégica

| Refrator
4 ggggmssrg

“ Projetorouhbelade OI R! E.
Oftllmosoéplo

4 ggmiyg
:..-.;.1.1.=.l. .24: 4* +;:..-‘...;;.=_;;.

Blomicrosoépio (Lima -,; . de Fenda)
__ 

V

n,&‘»TI}*-1
:"‘i’I~>~ 5:ijC0

§)_._l__
»



PHI“ I r \ J ‘III’ /C}smfiofi r?615I|>2u QC SO B. ;:r)q,§.l
n

~*li!E§Ef::1‘=€i?liinE:‘:'fimm~'*l: ; _“~; . -3.»--->1
. awica

Fixagao de Plaquetas
Na colocacao da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:

- local de facil vlsuallzagjao para efeito de identiflcacao por meio de leitor optioo,
preferencialmente na parte frontal do bem;

- evltar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam acarretar sua
deterioracao;

- evltar fixar a plaqueta em partes que nao ofereoam boa aderéncia, por apenas uma das
extremidades ou sobre alguma indicacao importante do bem.

Os bens patrimoniais recebidbs sofrerao marcacao fisica antes de serem distribuldos aos
diversos centros de responsab_ilidade da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL.

Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria natureza impossibilitem a
aplicacao de plaqueta também terao nfimero de incorporacao, mas serao marcados e
controlados em separado.

Caso o local padrao para a colagem da plaqueta seja de diflcil acesso, como, por exemplo,
nos arquivos ou estantes enoostadas na parede, que nao possam ser movlmentados devido
ao peso excessivo, a plaqu a devera ser colada no lugar mais proximo ao local padrao.et

Em caso de perda, descolagem ou deterioragao da plaqueta, o responsével pelo setor onde o
bem esta localizado devera comunicar, impreterivelmente, 0 fato ao Setor de Patrimonio.

Dados Necessarios Ao Reglstro Dos Bens Moveis, lméveis e Semoventes.

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

Escrituragao ,

da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL. ".1 ‘ 1.

» - Q; _' ..

A escrituracao é o processo de inclusao do bem através da sua id6y(ica ac e valor, no acervo
J
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A incorporacao do bem é realizada por lancamento contabil no sistema utilizado pela
Administracao Poblica, apos registros de entrada nos sistemas de gerenciamento do
Almoxarifado e do Patrimonlo.

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

(movimentacoes de entradas e saidas) de materiais permanentes do Almoxarifado,
considerando os diversos tipos de aq sicoes e baixas (registro contabll slntético).

Da mesma forma, o Setor de Patrimonio enoaminhara relatorio contendo informacoes sobre a
|..ovimenta<;ao dos bens permanente para que a

de Almoxarifado, a Contabilidade registrara as variacoes patrimoniais

. . . ui

5.

Contabilidade registre as respectivas variacoes.

nVisando o correto registro dos be s permanentes nos sistemas do Almoxarifado e do
Patrimonio, 0 Setor de Contabilidade davera conciliar as informacoes de ambos os relatorios,
a fim de verificar se as entradas de bens permanentes possuem valores correspondentes.

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

- entrada dos bens no Almoxarifado: valor de aquisicao;

- saida dos bens do Almoxarifado: valor médio ponderado;

- entrada dos bens no Ativo Permanente: valor de aquisicao constante no relatorio

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

Nota-se ue o valor de saida do Almoxarifado nao corresponde ao valor de entrada no Ativo

emitido pelo Setor de Patrimonio;

q
Permanente e no sistema de gerenciamento de tais bens, pols 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 media ponderada e registro do valor de entrada no Ativo Permanente pelo valor de
aquisicao (custo historico).

Movimentagao M

Caracteriza-se como movimentaoao de bens patrimoniais 0 conjunto de procedimentos _, _;_ l , -l .~-' _ “ ’ '-_: ,‘\A, ,_ \ ZYl.\'Y

- , - _i_ 'u‘.|“.¢-7 "‘ it‘ * I. . _;-$;f;;»*" .insti£dffefQS€Tfl‘lnsa;on5 —TéIl._:}0_2111533;-1498 ,/
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relativos a distribuicao, transferéncla, saida provisoria, empréstimo e arrendamento a que
estao sujeitos no periodo decorrldio entre sua lncorporacao e desincorporacao

Distribuicao do Bem Mével

Compete ao Setor de Patrimonio a primeira dlstribulcao de material permanente recém
adquirido, de acordo com a destinacao dada no processo administrativo de aquisicao
correspondente.

A movimentacao de qualquer bem movel sera feita mediante o preenchimento do Termo de
A Responsabilidade, que devera conter no minimo, as seguintes lnformacoes

- nilimero do Termo de Responsabilidade,

- nome do local de lotacao do bem

- declaragao de responsabiiidade,

- nfimero da incorporacao,

- descricao;

- quantidade;

- indicacao se é plaquetave

- valor unitario;

- valortotal;

- total de bens arrolados n Termo de Responsabilidade,

- data do Termo;

- nome e assinatura do responsavel patrimonial, e data de assinatura do Termo

50, Baixa)Desfazimento (Desincorporac

de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial daO desfazimento é a operacao
MATERNIDADE E HOSPITAL
imobilizado.

SANTA ISABEL e consequente retlrada do seu val r do atlvo

Considera-se baixa patrimonial a retlrada de bem da carga patrimonial da MATER IDADE E

4/»:
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HOSPITAL SANTA ISABEL, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens
baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patrimonio, devidamente autorizado pelo gestor.

O niimero de patrimonio de um bem baixado nao devera ser utilizado em outro bem.

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

- alienacao;

- permuta;

- perda total;
.%\

extravio;

destruicao;

comodato;

transferéncia;

exclusao de bens no cadastr- o.

Em qualquer uma das situacoes e
considerados inservlveis por obsol
instituigoes do servico pfiblico. O
credencial no sistema informatizado.
1.

. orientagoes administrativas dev
prejuizo a harmonia do sistema de
interessada.

O registro no sistema patrimonial se
deverao constar os seguintes dados

numero da incorporacao;

- descricao;

- forma de baixa;

ismo, por seu estado irrecuperavel e inaproveit

em ser obedecidas, em cada caso, para nao
gestao patrimonial, que, além da Contabilidade,

“R ->

3'}?\>1"a
_nkn 6\;\\

-$3
4-.'7 O1".’’

xpostas, deve-se proceder a baixa definitiva dos bens
avel emel

Oontrole do procedimento sera feito por autorizacao de

ocorrer
é parte

ra efetivado com base no Termo de Baixa de Bens, onde

quantidade baixada (quando se tratar de lote de bens nao plaquetad s); ‘l’°.’l I
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- motivo de baixa;

- data de baixa;

- nilimero da Portaria ou Termo de Baixa.

Visando 0 correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, faz-se necessario a
adocao dos procedimentos a seguir:

o Setor de Patrimonio, ad receber o processo que autoriza a baixa, emitira por
processamento o Termo de Baixa dos Bens;

o Setor de Patrimonio verificara junto ao Setor Financeiro quanto a existéncia do
comprovante de pagamento, em caso de licitacao e, em seguida, procedera a entrega do
mesmo mediante recibo proprio;

emitido o Termo, o Setor de Patrimonio providenciara o documento de quitacao de
responsabiiidade patrimonial e entregara uma via a quem detinha a responsabiiidade do bem.

Compete a ROSA BRANCA e a coordenacao da MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA
ISABEL, periodlcamente, provocar expedientes para que seja efetuado levantamento de bens.

Alienacao

A competéncia para efetuar
HOSPITAL SANTA ISABEL
manifestacao do poder publico para a alienagao.

este procedimento pertence a SMS. A MATERNIDADE E
efetuara os procedimentos internos de baixa e aguardara a

Entende-se como alienacao a transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob a
forma de venda, permuta, doaqao, dacao em pagamento, investldura, legitimacao de posse ou
concessao de dominio.

Qualquer dessas formas de alienacao pode ser usada pela Administracao, desde que satisfaca
as exigéncias administrativas e Lei 8.666193.

Os bens moveis permanentes considerados inservlveis serao ba%los do acervo patrimonial

Oybd

do orgao, por decisao da coordenacao da MATERNIDA E E OSP TAL SANTA ISABEL,

I rmflwm-M ‘SQ 241.4 I I~98“ s
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com registro nos Sistemas de Gerenc

Permuta

A competéncia para efetuar este

iamento Patrimonial e de Contabilidade

rocedlmento peitence a SMS A MATERNIDADE EP
HOSPITAL SANTA ISABEL efetuara
autorizagao do poder pl]b|ICO para a p

A permuta é a desincorporacao de
HOSPITAL SANTA ISABEL, que foi
Iflceiros.

Perda Total

os procedimentos lnternos de baixa e aguardara a
ermuta de materiais permanentes

um bem patrimonial pertencente a MATERNIDADE E
obleto de troca por outro bem patrimonial pertencente a

A perda total consiste na formallzacao, para fins contabels, da deslncorporacao de bens que la
nao existem fisicamente por terem sid
existindo fisicamente, sao inservlveis:

o obleto dos eventos a segulr discriminados, ou, embora

- roubo, furto ou qualquer outro ti

- acidente de qualquer natureza;

- sinistro de qualquer natureza;

po de desaparecimento,

- demollcao ou destruicao provocada por inlciativa do Poder Publico, quando
conveniéncias técnicas ou adminlstrativas assim o exigirem

- instauracao de sindicancia para averiguacao das causas do evento, ou processo
administrativo para apuracao de responsabiiidade, quando for 0 caso,

- remessa da copia do processo ao Setor de Patrlmonlo, 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 moveis permanentes pertencentes ao acervo
patrimonial da unidade gestora, o responsavel pelo bem devera comunicar o fa 0 ao dirigente
do orgao, que providenciara a investigapao prelimlnar M ff)‘;

__ 1;»,-
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Caso a investigacao preliminar
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tituigao ou indenizacao do bem movel ao ente estatal.

C8

aponte indiclos que a perda, o furto ou o dano ocorreu por
I, sera instaurado processo administrativo, nos termos da lei Y

bs

Nao sera instaurado processo administrativo quando, antes da sua deflagracao, o bem movel
perdido, furtado ou daniflcado for restabelecido ou, ainda, substituido por outro de mesmas
caracteristicas e valor, acompanhado da respectiva nota fiscal, hipoteses em que a
coordenacao 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 pflblico
municipal, relativo a bens de
desempenho do seu trabalho ou iresultante de levantamentos em inventarios.

As irregularidades podem ocorrer por:

- extravio: desaparecimentol de bem ou de seus oomponentes;

- sinistro: ocorréncia de prejuizo ou danos em bens do Estado (lncéndio,

- inundagoes etc.);

- avaria: danificagao parcial ou total de bem ou de seus oomponentes;

- inobservéncia de prazos e garantia; e

sua propriedade, constatado por qualquer servidor no

d

- mau uso‘ emprego ou peracao inadequada de equipamento e material, quando. 0
comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do corresponsavel comunicar, imediatamente, ao Setor de
Patrimonio e as unidades de controle deste, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

A comunicacao de bem desaparlecido ou avariado deve ser feita de-A maneira circunstanciada,
por escrito, sem prejuizo de participacoes verbais que, informalme te, antecipem a ciéncia dos
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iatos ocorridos.
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O Setor de Patrimonio, bem como suas respectivas unidades de controle deverao realizar
imediatamente verificacao da irregularidade comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo
sinistro cu uso de violéncia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a
guarda e seguranca dos bens moveis,
as seguintes medidas adicionals:

- comunicar por cficio a Policia;

~ - preservar o local para analise pericial;

- manter o local sob guarda ate a chegada da Policia.

deve ser adotada, de imediatc, pelo detentor da carga,

Sendo ccnstatada, durante realizacao de inventario de verificacao, a irregularidade de falta de
aceite, no respectivo documento de trarnsferéncia de carga patrimonial, o dirigente da unidade
gestora deve suspender c direitc do detentor de carga, de movimenta-la, ate a regularizacao
da situacao.

No caso de irregularidade por avaria, se c servidor que averigucu o fato concluir que a perdae .
das caracteristicas do material deco u do uso normal cu de outros fatores que independemrr

da acao do usuario, c Setor de Patrimonio podera proceder a baixa patrimonial, desde que
receba laudo atestando o fato.

I\J caso de avaria resultante de utilizacac lnadequada de equipamentos e materiais, quando
comprovado 0 desleixo ou a ma-fé, o
para avaliacac do dirigente, com o objetivo de:

Setor de Patrimonio deve apresentar a irregularidade

- providenciar a reposicac de outro bem novo com as mesmas caracteristicas, a bem da
adminlstragao ptlblica;

- apresentar justificativas da avaria, o que sera consideradc, preliminarmente, como
irregularidade.

O Setor de Patrimonio deve comunicar e apresentar os relatcrios sobre
irregularidades nao sanadas as unidades de controle patrimonial W 30
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MATERNIDADE E HOSPITAL SANTA ISABEL, para que elas sejam levantadas a qualquer
tempo ou inventariadas.

A indenizacao dos bens determinada pela Ccmissac de Apuracac de irregularidades deve
compensar nao so o valor das pegas avariadas cu extraviadas, mas, também, o dano causado
a todo conjunto, sem prejuizo de outras acces cabiveis.

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 pronuncia-se quanto a tomada de contas dos
agentes responsaveis por bens publicos.

" “Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas cu Orgao equivalente, a tomada de
contas dos agentes responsaveis por bens cu dinheiros ptiblicos sera realizada cu
superintendida pelos sen/iccs de contabilidade.

Excluséo Definitiva de Bens do Cadastro:

A desincorporacao de bens nao enseja a exolusao destes do cadastro geral.

A exclusao definitiva de bens ocorrera nas seguintes situacoesz

erro no numero de incorporacao; incorporacac de bens

inexistentes; e exclusao de bem cujo controle, por algum

-s motivo, nao interessa mais a MATERNIDADE E HOSPITAL

SANTA ISABEL.

Em quaisquer das situacoes acima, devera c Setor de Patrimonio solicitar, justificadamente,
as unidades de controle patrimonial procedimento relativo a exclusao do bem. A exclusao
deveré ser formalizada documentalmente e a credencial para liberacao no sistema eletrcnicc
sera dado a ROSA BRANCA.

- 5“?1.7.9. MANUAL DE GESTAO DE SUPRIMENTOS E F‘ O6,
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c processo que integna, coordena e contr I

inventarios de produtos acabados '
uma e '

8

c a: a movim

e lnforma "

mpresa, pa

entacao de materiais,
goes relacionadas; dos fcrnecedcres por meio de

ra satisfazer as necessidades dos clientes, isto é, propiciar que as
informacces, produtos e insumcs sejam distribuldos rapidamente.

Quantc maior for a capacidade de uma organizacao em gerir cs materiais de forma
adequada, maior sera sua capacidade de oferecer a sua clientela bens e servicos de
qualidade e com baixos custos operacionais. lsso vale tanto para as organizagoes
manufatureiras como as que atuam nas areas de sen/ico, como as organizacées hospltalares.

Para 0 atendlmento hospitalar, a’ necessario evltar 0 excesso e a falta de materiais,
duas situacoes que prejudicam o bom desempenho da organizacao, pcis geram gastos
desnecessarios que nao agregam valor aos servigcs prestados por motivcs diversos. A falta de
materiais no momento em que é necessario, obriga a crganlzacao a incorrer em gastos
adicicnais para realizar compras urgerttes que, via de regra sac mais dispendiosas que as
planejadas.

O excesso de materiais nao é mencs- noclvo pcis, estoques altos conscmem recursos que
poderlam ser aplicados em outras atividades, sem contar que podem estar remunerando
capitals de tercelros, gerando despesas financeiras. Materiais em excesso exigem espacos
maiores, elevam as despesas com manuseio e movimentacac, aumentam as chances de

'*das por perecibilidade e obsolescéncia. O excesso de material mascara ineficiéncias do
sistema produtivc, perpetuando problemas administrativos e cperacionais, tais como:
manutencao de equipamentos deficiéntes, relacicnamento conflituoso com fornecedores,
pessoal desmotivado e altos indices de absenteismo. Qualquer estoque, além do necessaric,
é um desperdicic e deve ser combatidq.

No ambito hospitalar, a Logistica compce-se de tudo o que se refere a administracao de
materiais e sua distribuicao fisica no hlospital. Programacao das necessidades de cada setor,
compras, controle de estoque, recebimento, distribuioao, tudo feito de maneira integrada.
Somente com c auxilio de tecnolcgias, como: prontuaric eletronico, codigos d barra e, etc.
pode-se conseguir um controle efetivo dos materiais e realizar previso m is confiav '1Ti e1§;e
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A area de compras tem por objetivo processar as aquisicoes de bens que a organizacao
necessita. O termo compra sera aqui entendido como uma das funcoes da gestao de materiais
cu de suprimento que envolve as seguintes familias de atividades: selecao de materiais,

e .
gestao de estoque, compras armazenagem. A area de compras funcicna como um elo entre

a organizacao e seu mercado fornecedcr, esta area cuida da aquisicao de bens patrimoniais e
da contratacao de sen/iccs relaolonados a esses bens, como: inspecao e manutencao

Objetivos, de uma secao de compras sac:

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

Coordenar este fluxo de maneira que seja aplicado um minimo de investimento que afete a
operacionalidade da empresa;

Ccmprar materiais e insumcs aos menores preccs obedecendo a padroes de qualidade e
quantidade definidos e;

ClProcurar dentro de uma nego lacao justa e honesta as melhores condicoes para a empresa,
sobretudo as condicoes de pagamento.

A Avaliacac sistemati dos fcrnecedores e o acompanhamento por meio deca

indicadores financeiros sac funcces importantes do departamento de compras. Pode-se dlzer
que a administracao adequada desse departamento sustenta a organizagao, gerando
melhores margens cu a reducao de despesas.

Estrutura organizacional

A gestao de suprlmentos é de esponsabilidade e compcsta pelos seguintes cargos:r

Gerente de suprlmentos, oomprador, auxiliar em compras, gerente dos estoques e
farmacéutico. Esses cargos

sera operado todo processo
singular.

envolvem toda a responsabiiidade quanto a decisoes de como
logistico de insumcs hospitalares, cada um com sua importancia
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Definicoes dos cargos

a- gerente em suprlmentos: respons vel pelo gerenciamento da loglstica de suprlmentos de
insumcs hospitalares (medicamento
géneros alimenticics e etc.);

s, materiais hospitalares, equipamentos hospitalares,

— comprador e auxiliar de compras: responsavel por toda compra insumcs e sen/loos,

- gerente de estcque: responsavel
insumcs hospitalares;

por controlar cs estoques e realizar cs pedidos dos

atividades da farmacia hospitalar tendc a funcao de- iarmacéutico: responsavel pelas
' erequisitar, receber e controlar cs m lcamentos e materiais hospitalares, com ensinamentos

de farmacovigilancia e farmacoeccno

Processo de compra
doO processo de compra varia de acor com o tipo de compra a ser efetuada compras de itens

padronizados, compras de emergénc

r dois momentcs distintos o tempo de processamento
externo do pedido O tempo de processamento internointerno e o tempo de processamento

O processo de compra é marcado po

ordo pedido pressupoe a escolha do f

Ia e compras de itens nao padronizados

necedor negociacao, a emlssao e entrega do pedido ac
nfa-(necedor. O processamento exter o do pedido pressupce a preparacao da mercadoria,
dos materiais até o hospitalemissao de notas fiscais e transporte

pllficado de compra de itens regularesFluxo - - Exemplo de um processo sim
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Exemplo de um processo simplitllcado de compra de itens nao padronizados
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