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instrumentos gerenciais, padronizacéo de formulérios, normas administrativas, com a
explicitacéo de toda funcionalidade do servico.

Dos Controles Administrativos para a Melhoria, Manutencio das Estr,
Fisicas e Fluxos Operacionais

técnico e administrativo mensal sobre todas as Estruturas Fisicas e fluxos da Unidade

. de saude, permitindo que haja condigbes efetivas de planejamento, prevencées e
eventuais corregcdes, além do acompanhamento gradativo dos resultados e melhorias
alcangadas conforme exposto no cronograma descrito anteriormente.

Dos Servigos de Auditoria Externa

A ROSA BRANCA contratara para execucao e acompanhamento de todas as

exigéncias previstas no Contrato de Gestéo, servigos de auditoria independente, que

devera ser prestado por empresas especializadas na area com capacidade de prover

e analisar todos os dados e informagoes relativas a execucao fisica, operacional,

financeira e contabil, e que sejam previamente qualificadas seguindo o Regulamento
‘ de Compras, Convénios e Contratagao de Obras e Servigos.

Dos Servigos Contabeis

A ROSA BRANCA manters, para execucdo e acompanhamento de todas as
exigéncias previstas no Contrato de Gestéo, servigos contabeis, que poderao ser
proprios ou contratados através de escritérios contabeis, com capacidade de suportar
as operacles, e que sejam previamente qualificados seguindo o Regulamento de
Compras, Convénios e Contratagéo de Obras e Servicos.

Dos Servigos Juridicos !
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, com capacidade de su
operagbes, e que sejam previamente qualificados seguindo o Regula‘

Compras, Convénios e Contratagao de Obras e Servigos.

Dos Servigos Gerais de Apoio a Administracdo e Gestio:

A ROSA BRANCA mantera, durante toda a execucao do Contrato de Gestso,
Servigos Gerais de Apoio a Administragcdo e Gestao, que serao préprios, com
capacidade de prover apoio aos processos gerais de Administracéo e Gestao, tais
como:

a) Servigos administrativos e de controles operacionais;

b) Servigos de controles financeiros e de pagamentos em geral;

c) Servigos de prestagbes de contas assistenciais e financeiras diarias de acordo com
0s manuais do TCE de Rio de Janeiro;

d) Arquivos documentais fiscais e seus controles;

e) Geragéo de relatérios gerenciais assistenciais, financeiros e contabeis;

f) Servicos de organizagdo e controle dos indicadores assistenciais, bem como
monitoramento das metas quantitativas e qualitativas pactuadas;

g) Entre outras rotinas administrativas.

ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS PARA APOIO DA UNIDADE:

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

A ROSA BRANCA manters filial administrativa, devidamente constituida 2
no Municipio para suporte pleno mantendo equipe administrativa suficiente para h\
aporte de todas as operagées técnicas, administrativas e financeiras que 293

envolvam o Contrato de Gest&o e Unidade de Saude. (AN
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oficial da ROSA BRANCA na cidade, para quaisquer solicitagbes, notifica

eventuais comunicagées que se fizerem necessarias pela SMS entr.
érgéos acerca do acompanhamento do Contrato de Gestzo.

documentagéo original pertinente a execugdo do Contrato de Gestao e
. prontuarios de todos os funcionarios contratados, disponibilizando-os a qualquer
momento aos 6rgéos de fiscalizagdo e acompanhamento do Contrato de Gestao.

A equipe administrativa disponibilizada na filial sera composta por:

v" 01 — Coordenador Administrativo e Financeiro

Este profissional coordenara todas as atividades administrativas e de
planejamento e controle orgamentario, no ambito da funcionalidade geral da
unidade, fazendo o elo entre as equipes assistenciais e administrativas.
Ficara responsavel pelo cumprimento direto das metas assistenciais
quantitativas e qualitativas da unidade.

. Participara de todas as acdes de implantagbes dos programas previstos para a
unidade.
Cuidara dos limites orcamentarios previstos para a unidade, bem como o
controle de todos os documentos e compromissos financeiros com ordem de
pagamento;
Realizara o controle contabil e fiscal entre a filial e a matriz;
Fara o vinculo de primeira comunicagéo entre a ROSA BRANCA e SMS. Entre
outras responsabilidades;

v" 01 - Analistas de Recursos Humanos
Estes Profissionais se encarregarao de efetuar os registros decorrentes da “

admisséo e demissao de empregados 294




Mensalmente fardo todos os apontamento e controles do ponto eletrénico dos
demais profissionais.

Mensalmente fardo a elaboracdo das prévias de folha de paga ;gl{b
preenchimento das guias de recolhimento dos encargos sociais.
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Representar&o a entidade como prepostos junto a Justica do Trabalho.
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Deveréo ser o elo entre a filial administrativa e a Coordenagéo de R
Humanos na Matriz. Entre outras responsabilidades e rotinas a serem cria &,
. v" 01 - Analista de Prestacdo de Contas

Ficara responsavel por toda a conciliagdo e organizagdo dos documentos de

pagamentos realizados pelo financeiro.

Ficara responsavel na montagem do relatério assistencial para a prestacao de

contas.

Ficara responséavel por toda organizagéo documental, bem como as premissas

de prestages de contas mensais exigidas pela Diretoria da ROSA BRANCA e

SMS.

Devera formatar do inicio ao fim o projeto de prestacdo de contas a ser entregue

para aprovagao da Diretoria da ROSA BRANCA antes da entrega a SMS. Dentre
' outras responsabilidades;

v' 01 - Auxiliares Administrativo e F inanceiro

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

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

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

Acompanhar e colaborar nas atividades de prestacdo de contas.
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Atendimento a eventuais demandas realizados pela coordenacio. Entre outras
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Ficarao responsaveis pelo recebimento e processamento de todas as dem ?zgjas

responsabilidades;

v' 01 — Auxiliares de Compras e Contratagido de Servigos

por aquisicdes de materiais, medicamentos, servigos, entre outras necessida
da unidade.

Farao todas as cotagdes e selecoes de compras de bens e servigos de acordo
com o padrao estabelecido pela politica interna da ROSA BRANCA.

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

Farao o controle dos estoques de almoxarifado da unidade em equilibrio com o
orcamento financeiro da unidade. Dentre outras responsabilidades.

v" 01 — Recepcionista

Ficara responsavel no atendimento fisico e de todas as ligacdes telefénicas, bem
como a agenda de contatos dos profissionais administrativos e da unidade.
Fara o controle dos recebimentos e envios de documentagdes oficiais da ROSA
BRANCA.

Fara o controle de agenda das reuniées ou compromissos dos funcionarios da
filial. Entre outras responsabilidades.

Todas as rotinas e fluxos administrativos, financeiros e de prestagbes de
contas ficardo sob a responsabilidade da equipe da filial ICO e para cada
atividade principal sera gerado um mapa de procedimentos basicos garantindo
a seguranca, exatidao, responsabilidade individual, com atualizagdes trimestrais
para manter-se os fluxos mais adequadamente possiveis.

Inicialmente criaremos uma normatizagdo por meio de politica interna 296

para organizagéo e execugao das atividades administrativas e financeiras ‘.
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Descrigcdo das Rotinas dos Servicos Administrativos e Financeiros:

Conta a Pagar

v

v

.5

v
v

controle de recebimento documental e analise das obrigagbes a pagar das
unidades,

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

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

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

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

Tesouraria
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controles e fluxo de caixa financeiro;
emissao dos extratos bancarios;
conciliagbes gerais entre contas a pagar e a receber;

emissdes dos pagamentos e controles bancarios;

. TR R

contatos com os érgaos financeiros, bancos etc;

Contas a Receber

v controle/conciliagdo dos recebiveis publicos (Orgamento x Faturamento x

Recebimento);
v/ cobrangas eventuais a clientes/contatos c/ Prefeituras;

v' controle de caixa e fluxos;

Controle de Custos
v controle dos custos por filiais;
v' emissao de relatérios por centros de custos;
v' analise dos custos por atividades,

Exemplo de normas e que poderdao ser aplicadas nos controles gerais

administrativos e financeiros

SOLICITACAO DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
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FATURAMENTO

ORGANIZAGAO DA UNIDADE FINANCEIRA

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

Acompanhar a evolugéo Financeira, com vista a espelhar as movimentacdes
diarias, por meios de recebimento e pagamento, demonstrando eficientemente e
transparentemente a disponibilidade imediata dos recursos do POLICLINICA DE
ICO/CE.

DESCRICAO DAS ROTINAS DOS SERVICOS FINANCEIROS:

Conta a Pagar

controle de recebimento documental e analise das obrigagées a pagar das unidades; x
controle de processos de pagamentos (fluxograma: requisicdo até o arquivo do ﬁ“
pagamento); 299

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




contatos diretos com os setores financeiros das outras empresas, eftc..;

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

Tesouraria

controles e fluxo de caixa financeiro;

emisséo dos extratos bancarios:

conciliagbes gerais entre contas a pagar e a receber:
emissGes dos pagamentos e controles bancarios;
contatos com os 6rgéos financeiros, bancos etc;
Contas a Receber

controle/conciliagdo dos recebiveis publicos (Orcamento x Faturamento x
Recebimento);
cobrangas eventuais a clientes/contatos ¢/ Prefeituras:

controle de caixa e fluxos;

Controle de Custos

controle dos custos por filiais;
emisséo de relatorios por centros de custos:
analise dos custos por atividades;

FLUXO DE CAIXA

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

Descricao

Apds encerramento do més anterior até o 5° dia util do més posterior, feitos os ajustes

do plano contabil através da Controladoria - Custos que sinaliza as corregbes e feitas
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" todas as conciliagbes bancarias, nos setores de: contas a pagar e a receber —
relatérios gerenciais - fluxo de caixa gerencial - mensal - competéncia més / ano.

disponibilizara para a prestagédo de contas aos 6rgéos competentes.

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

CONCILIACAO BANCARIA

Objetivo: O objetivo da conciliagdo bancaria é verificacdo dos extratos bancarios com
0 com os pagamentos realizados.

Responsabilidades:

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

Definicoes

IOF — Imposto s/operagdes financeiras

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

DEPOSITO CHEQUE - deposito cheque

JUROS - Juros bancarios ‘\

SISPAG FORNECEDORES - Sistema de Pagamentos Fornecedores 31
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SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamentos Salarios
SISPAG TRIBUTOS - Sistema para Pagamentos Tributos

EXTRATO - Tarifa extrato

FIEA - Integragéo Eletrénica de Arquivos

Descrigao

E sempre a verificagdo dos langamentos bancéarios se estdo de acordo com os
langamentos realizados no caixa.

Se existem cheques a serem compensados, sispag salarios, sispag fornecedores,
Sispag tributos, tarifas bancarias.

O sistema FIEA envia ao Banco os lotes de pagamento através da remessa de
arquivos.

No dia seguinte acessar o site do banco e receber o arquivo retorno e enviar para o
FIEA, que faz a conciliagéo eletronicamente.

E feito uma planilha com as posicbes dos saldos bancarios das contas conforme os
extratos para acompanhamento do fluxo de caixa

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

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

Responsabilidade:

Servigo de Tesouraria - Receber as Notas Fiscais (Almoxarifado, Analista Financeiro
ou Aucxiliar Operacional)

Definicdes »

SISPAG SALARIOS - Sistema de Pagamento Salarios @
¢,




TED - Transferéncia Eletrénica Disponivel

DOC - Documento de Credito

GPS - Guia de Previdéncia Social

FGTS — Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.
RPA — Recibo de Pagamento a Auténomo

FIEA — Integragéo Eletrénica de Arquivos.

Descrigao

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

Notas Fiscais das Equipes Médicas (originais) assinadas pelo coordenador da equipe
e também pelo emitente assinando e carimbando a declaragcdo da dispensa do
recolhimento do GPS e todo detalhamento de horas feito pela Coordenagao médica.
GPS - Prazo de entrega é 3° dia encerramento da quinzena Notas Fiscais de
Prestacéo de Servigos (Contratos) deverao ser entregues pelas areas até o 3° dia més
subsequente estas sao recebidas e passadas para Contratos e depois retornam para
o Financeiro.

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

Prazo entregas das Notas Fiscais Servigos médicos até o dia 12 do més subsequente.




Prazo de entrega das Notas Fiscais até 07 dias antes do vencimento.
Lembrar aos gestores que deverao ficar atentos para os casos onde ha rete
impostos.

Os relatérios para pagamentos do departamento de pessoal séo:

vencimento.

Verificar os saldos bancarios para providenciar os pagamentos, tanto por SISPAG,
cheque, Sistema de Pagamento de Folha Salarios, férias.

O departamento de pessoal envia para o banco os valores e contas dos funcionarios
através do SISPAG.

Encaminhar para financeiro a via assinada, para verificagdo quando do recebimento
do retorno para conferencia dos valores, total geral, nimero de lotes e quantidade de
pagamentos, depois encaminhar para diretoria autorizar (sempre com duas
autorizagdes)

Pagamento de rescisées e GRFC

Pagamentos também de rescisées sao feitas através de sistema.

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

Enviar os arquivos através do sistema ao Banco, verificar retorno apés 2 (duas) horas
do envio e passa para a Diretoria autorizar sempre com dois autorizadores.

RECOLHIMENTO DOS IMPOSTOS

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

Responsabilidades:

Analista Financeiro: Relatério do Sistema Impostos por Empresa IR s/ Pessoa

Juridica, Pessoa Fisica, PIS s/ folha.
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Supervisor Financeiro: ISS - Relatério das Notas Eletrdnicas e verificagéo do relatério
enviado para Sede

Definicoes

PIS — Programa de Integracdo Social

COFINS Contribuiggo p/Financiamento da Seguridade Social

CSLL Contribuigdo Sobre Lucro Liquido.
ISS Imposto s/Servigo

DARF Documento de Arrecadagédo Federal / DARM Documento de Arrecadacgao
Municipal

IRRF-PJ Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Juridica
IRRF-PF Imposto de Renda Retido na Fonte Pessoa Fisica
Documento de Arrecadagao Municipal

DES Declaragéo Eletronica Servigos

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

Descricéo

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

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

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

Este relatério das IRRF-PF devera ser enviado pelo Depto. Pessoal tanto da Folha de ‘

salarios e férias como prestadores auténomos (encaminha para Financeiro) 05 ".
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Pis sobre folha de pagamento - recolhimento todo dia 25 (se cair sabado,domingo ou
feriado antecipa)
Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 12 quinzena més atual re
devera ocorrer até dia 30 de cada més se houver feriado ou finais semanj
Pis, Cofins e Csll — pagamentos efetuados na 22 quinzena recolhimento de

no dia 15 do més seguinte
ISS - Financeiro envia para contabilidade um relatério de todas as
competéncia do més onde consta o 1SS emitidas nao eletronicamente.

A contabilidade preenche a DES e apura e confecgado do Documento de Arrecadacgao
Municipal, cujo vencimento sempre ocorre no dia 10.

ISS - responsabilidade do Supervisor Financeiro/ Analista Financeiro junto a
Prefeitura, o Financeiro verifica junto a Prefeitura as notas emitidas eletronicamente,
confere e efetua o pagamento sempre dia 10.

INSS dos prestadores servicos, como Folha de Pagamento dos funcionarios (enviada
pelo Departamento de Pessoal), competéncia do més anterior recolhimento sempre
no dia 20 do més seguinte (se cair sabado, domingo ou feriado antecipa) - INSS s/
folha e Auténomos — responsabilidade do Departamento Pessoal

Prestadores de Servicos - responsabilidade do Analista Financeiro e Supervisao
Financeira.

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

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

DOCUMENTACAO CONTABILIDADE

Responsabilidades: Contabilidade — Contador

Descricao




Fazer um protocolo com todos os documentos, copias de cheques, titulos (originais),

notas fiscais originais, pagamentos de salarios, pagamentos de fornecedores,

fixo, encargos.

Depois de contabilizados os documentos, a contabilidade encerra 0 més nos
Balancete, relatério administrativo das atividades econdmicas, razéo das
adiantamento, impostos.

A Contabilidade encaminha também o Doar (documento de Origem e Aplicacdo de
Recursos), onde o Financeiro completa com numero de funcionarios Administrativos,
Técnicos (fornecidos pelo Departamento Pessoal e Terceiros (fornecido pelo Servigo
de Prontuério de Paciente).

Contrato de Gestdo, numero, data validade e também os respectivos TA (termos
aditivos) os quais sao fornecidos pela Controladoria.

CUSTOS INDIVIDUALIZADOS POR CENTRO DE CUSTO

Objetivo: O relatério de Custo Individualizado Setorial tem como objetivo manter a
Instituicdo e seus setores informados, fazendo o apontamento de oscilagdes de
aumento ou diminuicdo de custos, bem como o acompanhamento do orgamento
setorial da instituicéo.

Responsabilidade

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

As principais areas responsaveis pela entrega de Relatérios de Coleta de Custos s3o:
Administracdo de Diagnéstico de Imagens, C.M.E., Financeiro, Manutengao,
Recepgéo, Servigco Social, Supervisdo de Enfermagem, Compras, Gestdo de
Recursos Humanos, Treinamento, S.P.P., S.A.U., U.N.D.

Definicbes ®

074,
C.M.E - Central de Material Esterilizado (A




.

S.C.LH. - Servico de Controle de Infecgcéo Hospitalar.

U.N.D - Unidade de Nutrigao Dietética
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S.P.P - Servigo de Prontuario do Paciente

S.A.U - Servigo de Atendimento ao Usuario

Descrigao

Para gerar o Relatério de Custo Individualizado Setorial é necessaria a entrega dos
Relatérios de Coleta de Custos e posterior Digitagao no Sistema de Gestso de Custos,
bem como a digitagéo realizada pelas areas diretamente no Sistema de Gestio de
Custos.

RELATORIOS DE COLETAS DE CUSTOS

Para gestdo do processo s&o necessarios os dados como: producéo, despesas ou
horas trabalhadas, que s&o enviadas através dos Relatérios de Coleta de Custos. E
necessaria também a consolidagdo contabil mensal dos itens/ valores de estoque,
bem como a consolidacdo contabil financeira.

Os Relatérios de Coleta de Custos deverso ser entregues até o 5° dia (til de cada
més. Caso n&o seja entregue é realizada uma negociagéo entre as areas envolvidas.

ApOs o recebimento s&o verificados os dados para que nao acontegam possiveis erros
na transmisséo dos mesmos. Se o relatério estiver incorreto é devolvido para o setor
responsavel.

Depois de analisados, os dados s3o digitados nos Sistemas de Gest&o de Custos.

Paralelamente as &reas envolvidas digitam os dados Contabeis diretamente no
Sistema de Gestéo de Custos e s3o importados alguns dados financeiros e contabeis

do sistema de gestao.
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€ realizada a consolidagao mensal.

Através do fechamento s&o gerados os Relatérios Composicéo e Evolugao
conforme apresentado e o Relatério de Custo Total e Unitario dos Servi
Mat/Med.), para a conferéncia se todos dados foram digitados corretamente
valor final esta correto.

Se todos os dados estiverem corretos & gerado e analisado o Relatério Individualizado
por Centro de Custo no sistema. Caso nao estejam corretos s&o verificados os

langamentos efetuados e corrigidos se necessario. Posteriormente se estiver correto
o relatério é salvo.

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

Se algum dado estiver incorreto ou precisar ser ajustado, 0 mesmo é realizado dentro
da competéncia do més.

Descrigéo
NUCLEO DE INFORMACAO DA SAUDE

Para garantir a eficacia da manutencao do contrato de gestao, quinzenalmente os

dados de produgao (parte quantitativa do contrato de gestéo) sédo acompanhados pelo
grupo multidisciplinar NIS.

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

Apbs consolidagdo dos dados, os mesmos sé@o informados ao grupo e apés
consolidagdo mensal uma via destes dados & encaminhada até o dia 20 para

Superintendéncia, juntamente com o numero de partos e coeficiente de funcionarios 2
por leito. b‘
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Qualidade deste procedimento.

ATIVIDADE ASSISTENCIAL

O o6rgédo competente estipula o prazo para entrega do Relatério de
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 séo analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente sao

informados para aos 6érgaos competentes.

Os dados digitados na geram um relatério que serd 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 nao podendo ocorrer atrasos € nem auséncia de dados no dia estipulado.

Os dados sdo analisados e validados pela Diretoria Técnica, e posteriormente séo

informados para os 6érgdos 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.

DEMONSTRATIVO CONTABIL
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Demonstrativo Contabil, nao podendo ocorrer atrasos e nem auséncia de
dia estipulado.

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

Ap6s consolidagéo dos dados, uma via do arquivo € encaminhada até o dia 20 para a
Superintendéncia, e outra via é enviado por e-mail aos érgaos competentes.

CUSTOS POR ESPECIALIDADE

Apos fechamento do més no Sistema de Custos, s&o digitados no sistema Custos por
Especialidades o total de exames separados por clinica.

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

Ap6s o fechamento sio gerados e visualizados no Sistema os relatérios de
‘ Composicéo e Evolugdo dos Custos, Demonstragéo dos Custos Unitarios dos

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

Os relatérios descritos acima sao salvos na pasta Custo Trimestral.




