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do sistema de gestéo.

Digitados e importados todos os dados necessarios no Sistema de Gestao
€ realizada a consolidagédo mensal.

Através do fechamento sédo gerados os Relatérios Composigéo e Evolugdo de Custos
conforme apresentado e o Relatério de Custo Total e Unitario dos Servigos (C/S
Mat/Med.), para a conferéncia se todos dados foram digitados corretamente e se o
valor final esta correto.

Se todos os dados estiverem corretos € gerado e analisado o Relatério Individualizado
por Centro de Custo no sistema. Caso ndo estejam corretos sédo verificados os
langamentos efetuados e corrigidos se necessario. Posteriormente se estiver correto

o relatério é salvo.

Com base nos dados dos Relatérios Individualizados, € gerado no sistema
orgcamentario o relatério de orgado e realizado por setor, onde o gestor mensalmente
devera justificar os custos excedentes dentro de uma margem de 5%.

Se algum dado estiver incorreto ou precisar ser ajustado, o mesmo é realizado dentro
da competéncia do més.

Descrigao
NUCLEO DE INFORMACAO DA SAUDE

Para garantir a eficacia da manutengédo do contrato de gestéo, quinzenalmente os
dados de produgéo (parte quantitativa do contrato de gestéo) sdo acompanhados pelo
grupo multidisciplinar NIS.

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

Apbs consolidagdo dos dados, os mesmos sdo informados ao grupo e apés

consolidagdo mensal uma via destes dados € encaminhada até o dia 20 para
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Qualidade deste procedimento.

ATIVIDADE ASSISTENCIAL

O ¢6rgdo competente estipula o prazo para entrega do Relatério de Atividade
Assistencial.

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

Os dados sdo analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente séo
informados para aos 6rgaos competentes.

Os dados digitados na geram um relatério que sera impresso e arquivado
mensalmente na pasta Contrato de Gestdo - Atividade Assistencial, como
confirmagao de recebimento de dados.

INDICADOR DE QUALIDADE

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

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

Os dados sé@o analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente séo
informados para os 6rgaos competentes.

Os dados geram um relatério que sera impresso e arquivado mensalmente na pasta
Contrato de Gestao - Indicador de Qualidade, como confirmagéo de recebimento de
dados.
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pelo setor de Controladoria.

Os dados devem ser digitados, até a data estabelecida de cada m

Demonstrativo Contabil, ndo podendo ocorrer atrasos € nem auséncia d
dia estipulado.

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

Apo6s consolidagao dos dados, uma via do arquivo € encaminhada até o dia 20 para a
Superintendéncia, e outra via € enviado por e-mail aos érgaos competentes.

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

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

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

Apbs o fechamento sdo gerados e visualizados no Sistema os relatérios de
. Composicéo e Evolugdo dos Custos, Demonstragcao dos Custos Unitarios dos

Servigos, Centro de Custos por Ordem de Relevancia, Demonstragdo dos Custos
Unitarios dos Servigos Auxiliares e Custos com Manutengéo.

Os relatérios descritos acima séo salvos na pasta Custo Trimestral.
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Critérios, termo e definicoes

Responsabilidades

Setor de Contas a Pagar

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

Manter atualizadas as informagdes cadastrais de funcionarios, principalmente no
ambito das informagdes bancarias por meio da “olicitagéo de alteracéo de conta
para

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

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

Armazenar nas pastas de follow-up de cada unidade as notas fiscais, recebidas
e analisadas, de fornecedores relativas a produtos e/ou servigos entregues pelo
Setor Fiscal; e Realizar as conciliagbes bancéarias.

Gerente Administrativo Financeiro ou Coordenador Administrativo
Financeiro

Garantir a liquidez, mantendo disponibilidades suficientes para a boa liquidacao

das obrigacdes financeiras da empresa;

Manter atualizados os cadastros da empresa junto as instituicées financeiras,

permitindo o acesso eletrénico ou por outros meios definidos pelas referidas
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instituicbes, para a execugdo de pagamentos, emissdo de extratos,

Aprovar e autorizar os pagamentos langados nos sites dos bancos,'
designada para este fim, ou qualquer outro meio determinado pelas in
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 (o vencimento do boleto
conforme informado na NF). ‘

As Notas Fiscais para pagamento, deverao vir com o respectivo carimbo de |

classificagao, conforme Plano de Contas.
Nota:

Todas as aquisi¢des / compras de produtos / medicamentos e/ou servigos devem
obedecer as normas de compras e algadas vigentes.

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

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

comprovagéo do prejuizo, podendo para tanto aplicar sangdes legais.
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de desconto em folha de pagamento.

Todos os documentos (Notas Fiscais e outros) necessarios ao process
pagamento deveréo ser enviados e chegar na Sede.Impreterivelmente com no
Minimo 5 dias antes da data do vencimento.

Cadastro de Fornecedores

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

Verificacéo, langcamento. autorizacéo e liberacdo 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 apés os documentos langados,
procede a autorizagéo e liberagdo dos pagamentos por meio eletronico no site
da Instituicdo Financeira.

Descricao das Atividades

Unidades Solicitantes

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

demais
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e/ou

servigos, certificando-se que estdo de acordo com o contratado

fornecedor;

rubrica
(Produto /Material/ Medicamento/Servigo);

. 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 respectivos boletos para o Setor Financeiro da Sede |
da, ja aprovadas pelo seu respectivo Gestor (Coordenador), através do malote,

sob

protocolo que identifique data e hora da entrega com, no minimo, 5 (cinco) dias
de
antecedéncia a data de vencimento.

‘ Contas a Pagar —-Sede

Recebe a documentagéo (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 documentos (NFs) a vencer no follow-up e efetuar os
respectivos langamentos no internet banking;

Imprimir o Relatério “ontas a Pagar por Fornecedor’no Sistema, por Unidade e

conferir com os documentos originais no follow-up no vencimento do dia;
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Contas a receber (Repasses)

Objetivo

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

Termos e definigoes

Repasses

Todo erario transferido pela Prefeitura do Municipio a Instituicdo devidamente
qualificada, onde o instrumento formal que estabelece essa relagéo podera ser
através de; (Convénio, Contrato de Gestdo, Termo de Parceria, Termo de
Colaboragao ou de Fomento e Acordos de Cooperagao). 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, tdo somente, a custear os servigos publicos
assumidos e realizados pela Instituicdo. Esses valores sdo calculados em
clausulas

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

Liberacdo dos recursos (repasses)

A liberagao de recursos financeiros se dara em conta bancaria especifica, a ser

aberta em instituicdo financeira indicada pela Instituicdo.
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Emissao dos recibos de repasse

o
- Cabera ao Setor Financeiro da Sede, emitir todo dia 25 (vinte e cinco ﬁ'e cad QQ’
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més, as certidées junto com os recibos, colher a assinatura sob c:

identificacéo do Presidente e encaminhar as Unidades;

Atraso nos repasses

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

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

Glosas

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

Tipo de Glosas

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

N&o 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 comprobatérios;

Falta de documentos comprobatérios; e

Duvidas nas informacgées;
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Prazos dos Repasses

Os prazos limites para os repasses estdo definidos nos respectlvos contr

Repasse”

Descrigcao das atividades

Repasses

Setor Financeiro

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

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

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

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

V. Certidbes

VI. Cépia do imposto

VII. Efetuar os langamentos no Sistema Sage, Tela “angamentos de conta a
receber”, conforme a seguir:

VII. Emitir Relatérios (eventualmente), mediante solicitagdo da Coordenadora
Administrativa Financeira;

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

Unidades de Satde

I. Receber os recibos de repasse;
Il. Encaminhar a respectiva Prefeitura do Municipio;

Ill. Aguardar os recursos para aplicagdo na Unidade, conforme necessidades. Q: ""L"’
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Glosas

Setor Financeiro

|. Receber da Prefeitura do Municipio, a Notificagdo de glosa através de Oficio,
IIl. Identificar o motivo da glosa e submeter a apreciagéo e parecer do;

Gerente Administrativo Financeiro, quando se tratar de motivo Administrativo /
Financeiro; e Gerente Técnica de Saude, quando se tratar de motivo assistencial.
Ill. Receber o parecer da Geréncia, conforme o caso;

IV. Elaborar e Imprimir o Oficio resposta;

V. Colher a assinatura sob carimbo de identificagao;

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

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

VIIl. Enviar para aprovagéao do Gerente/Diretoria.

Setor Fiscal

Objetivo

Estabelecer e definir os critérios, procedimentos e tratamentos referentes as
operacbes das Unidades de Saude demais colaboradores, no tocante ao
recebimento de Notas Fiscais e demais documentos pertinentes, sobre a
realizacdo de conferéncias e registros no sistema, bem como o controle das
retengdes e recolhimentos dos tributos, procedendo com o cumprimento da

Legislagao Federal, Estadual e Municipal e normas fiscais vigentes e aplicaveis.
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Setor Fiscal

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 inteiramente os encargos por eventuais atrasos na
entrega dos documentos fora do prazo e por suas consequéncias. Assim como
também, pela negociacéo desses documentos vencidos, junto aos respectivos
Fornecedores sobre a prorrogagéo dos vencimentos.

Critérios

Composicao das documentagoes

Os documentos enviados pelas Unidades preferencialmente deverdo ser os
originais (Boletos de pagamentos, Notas Fiscais, contas de agua, de energia
elétrica, seguros entre outros. As Notas Fiscais deverdo conter as assinaturas
sob carimbo do solicitante e do gestor responsavel, carimbo de identificagdo da
Unidade e devem ser encaminhadas imediatamente apés acusar o recebimento
dos produtos/materiais adquiridos, sob protocolo de entrega. Nos casos de
prestacéo de servigos dos médicos, deverao serem encaminhadas as certiddes

acompanhadas das respectivas Notas Fiscais.
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Notas Fiscais

Deverao necessariamente conter:

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

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

Prazo para envio das documentacdes

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

Recusa ou suspensao de pagamentos, ocorrerao nas seguintes situacoes:

e Documentos rasurados;

e Documentos ilegiveis;

e Documentos que nao estejam com o CNPJ de sua respectiva filial;

e Documentos com informagdes incoerentes e incompletas; @

Auséncia de certidées negativas do fornecedor (FGTS, Trabalhista,

Federal,entre outros);

Auséncia de demais documentos (cartdo CNPJ, cépias da GFIP completa,
copia de quitagdo das guias FGTS e INSS entre outros.

Serao devolvidos imediatamente para corregdo e/ou outras providéncias
cabiveis pelos responsaveis.
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Notas Fiscais vencidas

Serao de exclusiva responsabilidade dos envolvidos a solugéo dos cg
podera ser a negociagao (prorrogagao do vencimento) junto ao Fornec
posterior envio a Sede, acompanhada de e-mail com as justificativas. E
se
chegarem Notas vencidas no Fiscal, serdo escaneadas e anexadas ao e-mail
que sera enderegado ao responsavel, cobrando justificativas plausiveis e tais
‘ documentagdes ficardo no aguardo das providéncias, para posterior retorno ao

fluxo de pagamento.

Nota: Para as Notas Fiscais vencidas que chegarem ao Setor Fiscal. Os
encargos (acréscimos), cujas negociagées de prorrogagao de vencimento nao

ocorrerem poderao 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.

Solicitacao de comprovantes de pagamento

O Setor Fiscal s6 fornecerd comprovantes de pagamento mediante a
comprovagéo através de protocolo de que o documento origem 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 identificacdo da Unidade;
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comprobatoérios e dentro do prazo estabelecido neste pop;
Se sim, acusar o recebimento no protocolo;

documento;

e Efetuar a conferéncia dos dados;

o Data de emissao da nota fiscal;

e Data de vencimento do boleto;
. e CNPJ;

e Razdo social; e

e Valores da nota fiscal x boleto.

Cada documento, apés conferido devera receber o carimbo de identificagdo do
Setor Fiscal, contendo a data da recepgdo do mesmo e a respectiva destinagéo
da Unidade;

Dos Controles Administrativos Sobre os Servigos de Terceiros

A ROSA BRANCA, mantera durante toda a execugdo do Contrato de Gestao,
controle técnico e administrativo mensal sobre todos os eventuais prestadores

' de servigos que estejam alocados na Unidade de saude, permitindo que haja
condigbes efetivas de planejamento e prevengdes, além do acompanhamento
gradativo dos resultados e melhorias alcangadas.

Mecanismo de Controle Para Que Todos os Servicos Contratados e
Materiais de Consumo Contenham o “Atesto” do Responsavel da Unidade.

O pagamento da despesa na ROSA BRANCA ¢ precedido da fase da liquidagao.
Na liquidagdo comprova-se a efetiva realizagdo da despesa. A realizacdo da
despesa pode ser dos seguintes tipos:

a) o recebimento de materiais; 'Z’

b) prestagéao de servigos; e b\ ?qy
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responsaveis.

E entendimento na ROSA BRANCA que a realizagéo do trabalho que geram a
despesa serdo reconhecidas pelos diversos setores, cada qual competente no
exercicio de suas fungbes. Esta segregacdo de fungbes faz se necessério haja
a produgao dos servigos gerando maior produtividade e também visto pela ética
do Controle Interno, essencial para que um setor exercera controle sobre o outro.
A comprovagédo é dado pelo ATESTO da Coordenadora Administrativa da
unidade sem a qual a despesa nao sera liquidada.

Para a comprovagao serdo utilizados os meios manuais e os meios eletrénicos.
O meio manual realiza-se com a aposigéo de carimbo e visto de todos os setores
responsaveis. O meio de controle eletrénico. A liberacdo das etapas sera feita
mediante autorizagdes por senha de liberagao.

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

Controles Para Materiais e Produtos

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

Controles Para Servigos de Terceiros

A liquidagdo serd comprovada formalmente com a NF de servicos e

materialmente com a correta execugéo dos servigcos. Manualmente o Setor
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para o ATESTO da Coordenadora Administrativa da unidade.

Controles Com Obras
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O Atesto da Coordenadora Administrativa da Unidade

A liguidagdo s6 sera realizada com a prévia autorizagdo da Coordenadora
Administrativa da unidade.

Sera formalizado com a aposi¢cdo do ATESTO por meio de carimbo datado e o
respectivo visto. Nesta fase, o documento fiscal discriminara por unidade de
produto ou servico e serd 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 Eletronico

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

O INSTITUTO ROSA BRANCA ira estabelecer a sistematica e os critérios
para a avaliagdo periédica de desempenho dos prestadores de servigos que

impactam na qualidade dos servigos prestados para o municipio de ICO.
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periddica e continua de todos os prestadores de servico.

MODELO DE AVALIACAO: SERVICO DE MANUTENCAO
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA

Requisitos considerados para a avaliagao
1. Tempo médio de resposta x n°® de solicitagdes efetuadas;
2. Condigdes de entregé\:‘Torma de envio e limpeza;

3. Qualidade das embalagens: material utilizado para embalar;

4. Durabilidade: tempo que durou os equipamentos/periféricos entregues aos
usuarios;

5. Quantidade de trocas efetuadas/més;
6. N° de baixas por obsolescéncia;
. 7. Avaliagao custo x beneficio/més;
8. N° de solicitagdes realizadas x N° de solicitagdes atendidas/més;
9. Qualidade das manutengdes corretivas x preventivas realizadas no periodo;
10. Disponibilidade de equipamentos/periféricos;
11. Cortesia: refere-se a polidez e respeito no contato pessoal;

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

RPE:.. 0,
13. Seguranca: refere-se ao nivel de perigo, risco ou duvidas; b\ .})




aproximacao;

Tabela de Conceituacao

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

Até 18 horas Até 36 Até 72 Acima de 72
horas horas horas
Excelente Otimo Bom Ruim

2. Condigoes de entrega dos equipamentos/periféricos

Excelente Otimo Bom Ruim
3. Qualidade das embalagens;
Excelente Otimo Bom Ruim

4. Durabilidade (N° de equipamentos/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%
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Excelente Otimo Bom
6. N° de baixas por obsolescéncia
equipamentos/periféricos
zero Até 25% Até 50%
Excelente Otimo Bom Ruim
7. Avaliagao custo x beneficio
Excelente Otimo Bom Ruim

8. N°de solicitagcoes realizadas x N° de solicitacdes atendidas

100% Até 75% Até 50% Abaixo de
50%
Excelente Otimo Bom Ruim

9. Qualidade das manutengdes corretivas x preventivas realizadas

no periodo

Excelente

Otimo

Bom

Ruim

10. Disponibilidade de equipamentos/periféricos
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100% Até 75% Até 50% Abaixo de

Excelente Otimo Bom
11. Cortesia

Excelente Otimo Bom
12. Credibilidade

Excelente Otimo Bom Ruim
13. Seguranca

Excelente Otimo Bom Ruim
14. Comunicagao

Excelente Otimo Bom Ruim

Periodicidade da avaliacao

A avaliagdo dos servicos de Tl prestados por terceiros sera realizada
trimestralmente, através de requisitos e critérios bem especificos, baseados
em fatos decorrentes do atendimento realizado, que serdo pontuados e

transformados em conceitos, esses conceitos serdo comparadas ao padrao de




