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1 Apresentagao

O propésito desta Politica tem um carater mais estratégico e normativo, indicando
"o que" deve ser feito e "por que". Normalmente, é mais genérica e menos detalhada,
servindo como um guia para a tomada de decisdes.

Este documento reflete o compromisso da Organizacdo Social de Saude Sociedade
Pernambucana de Combate ao Cancer — HCP Gestdo com a transparéncia, a

sustentabilidade, a responsabilidade fiscal e a boa governanca.

1.1 Elementos Constitutivos: A Gestdo Financeira e Orcamentaria do
SPCC/HCP GESTAO é estruturada nos seguintes pilares:

e Monitoramento Financeiro;

e Planejamento Orgamentario (Vertical e Horizontal);
e Gestdo Orcamentaria (Vertical e Horizontal);

e (Gestao de Custos;

e Gestao Financeira e de Fluxo de Caixa;

e Avaliagado de Investimentos;

e Gestdo de Contratos;

e Gestao Patrimonial.

2. Objetivos

O objetivo desta Politica é otimizar o desempenho dos servigos prestados
através da sistematizacéo, aperfeicoamento e difusdo dos processos, garantindo que a
organizagao atinja as metas financeiras tragadas no Plano Estratégico e mantenha o

equilibrio econémico-financeiro das Unidades.
3. Diretrizes

As Diretrizes estabelecem os principios e as regras de alto nivel para a execugao

de cada pilar da gestao financeira e orgamentaria das Unidades.

3.1 Monitoramento Financeiro
O principal instrumento de gestdo sdo os Resultados Financeiros Gerenciais. A
Diretoria Financeira € a area responsavel por sua produgdo, garantindo imparcialidade,
periodicidade mensal e transparéncia no Dashboard de analise. Estes relatorios sao

produzidos seguindo a seguinte estrutura:
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3.1.2

Instrumentos e Estrutura de Relatoério

Componente

Departamento
Responsavel

Escopo

Compartimentalizagao

Fontes de Informagao

Periodicidade

Metodologia

Detalhe

Diretoria Financeira

Todos os setores da Unidade

Permite analise dos

seguimento/espécie

dados por  setor

Sistema de gestéo hospitalar MV e suas extensdes

Mensal

Analise em Dashboard

3.1.3 Principais Medidas de Desempenho

A Alta Diretoria da SPCC/HCP GESTAO juntamente com a diretoria das Unidades

estabeleceu, como principais medidas de desempenho financeiro da Unidade, a analise dos

indicadores:

o Receita versus Despesas Operacionais apds Provisao;

¢ Monitoramento do Recurso Provisionado versus a Provisionar;

o Contas a Pagar;

o Repasse Contratual versus Contas a Receber;

e % Despesa com Pessoal;

o Limite e acompanhamento de aprovacao de Ordens de Compras;

e Metas Contratuais

Quantitativas e Qualitativas: Previsdo de

Financeiro por ndo Atingimento das Metas.

3.1.4 Boas Praticas de Monitoramento Financeiro

Categoria

Validagao
(Integridade)

Esclarecimento

de Fatos

Divulgacao
(Frequéncia)

Boas Praticas

Desconto

As informagdes utilizadas para a confecgao dos relatérios sdo aquelas presentes
no sistema MV, nao sendo permitida aos avaliadores a edicao deles.

Na emergéncia de situagbes que possam colocar em questionamento a acuracia

dos numeros, deve ser empreendida diligéncia para esclarecer os fatos antes de

sua apresentacao a Superintendéncia HCP Gestao, contando com o apoio da
Coordenagao Administrativa e dos Gestores ligados aos processos em evidéncia.

Os Resultados Financeiros Gerenciais do més anterior sdo disponibilizados a Alta

Diretoria até o quinto dia util do més seguinte.
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Categoria Boas Praticas
. ~ Todos os meses € programada uma reuniao entre o Financeiro, Alta Diretoria e
Discussao . . R A . o
L~ Superintendéncia da OSS, sujeita a conveniéncia dela, para discussao destes
(Reuniao) X s
demonstrativos e suas métricas.
3.2 Diretrizes de Planejamento Or¢camentario

finance

(inflaca

3.

O planejamento deve ser recursivo, continuo e fundamentado na realidade
ira observada nos periodos anteriores, incorporando proje¢des macroeconémicas

0, dissidios, etc.).

Vertical (Consolidado): Construido anualmente entre outubro e novembro do ano
anterior, em base de doze meses, com acompanhamento mensal.

Horizontal (Setorial): Focado em Setores de atencao especial, com o objetivo de
oferecer uma ferramenta alternativa de controle de Custos. Estabelece um teto
mensal e anual de Compras, fixo para o periodo, sujeito apenas a modificadores da

Alta Diretoria.

2.1 Planejamento Orgamentario Vertical

O Planejamento Orgamentario Vertical da OSS é construido a partir da aplicagao de

uma légica recursiva sobre o Monitoramento Financeiro previamente descrito, projetando-

se expectativas futuras a partir da realidade observada nos periodos anteriores.

Como ferramenta de tomada de decisdo da Superintendéncia da OSS, segue a

estrutura de dados do Monitoramento Financeiro e apresenta as informacgdes relativa ao

SPCC/HCP GESTAO de forma consolidada, transcendendo, em alguns casos, a divisdo

departamental.

Processo e Ciclo de Execugao

Periodicidade: O escopo do Planejamento Orgamentario Vertical € realizado
anualmente entre os meses de outubro e novembro do ano anterior.

Acompanhamento: Monitorada mensalmente no ano corrente de forma continua
com o Monitoramento Financeiro, submetendo-se a ciéncia e aprovagdo da

Superintendéncia da OSS.
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o Validagdao: O acompanhamento da execucgéo é realizado com uma periodicidade

mensal, em ato continuo com o Monitoramento Financeiro, sendo submetido a

ciéncia e aprovacgao (quando couber) da Superintendéncia da OSS

o Comparabilidade: Para permitir comparacgées, o exercicio de um més deve conter

em anexo, ou metodologia sequencial més a més, as previsdes do més anterior .

e Transparéncia: O exercicio de um més deve conter em anexo, ou metodologia

sequencial més a més, as previsdes do més anterior para permitir comparagoes.

Il Premissas de Calculo e Ajustes

Elemento

Regra de Ajuste e Validagao

Premissas (Macro) Premissas (Macro)As previsdes devem levar em consideracéo as expectativas de

Parametros
(Metodologia)

Sazonalidade

Contingéncias

(Ajustes Pontuais)

Eventos
Duvidosos

mercado para crescimento econémico, dissidios coletivos, indices de inflagao
e outras variaveis macroecondmicas aplicaveis

Cada linha sera prevista através de um calculo que considere os valores
realizados nos meses anteriores, incorporando, caso a caso, ajustes de
Premissas e/ou Sazonalidade. Eventuais mudangas na metodologia devem ser
assinaladas e justificadas.

Parametros de Sazonalidade devem ser calculados anualmente usando métodos
matematicos que apresentem o melhor ajuste para a série histérica. Desvios
significativos do padrao histérico devem ser assinalados e comunicados a
Superintendéncia HCP Gestéo assim que verificados e validados.

Ajustes pontuais (divergentes da parametrizagdo) sdo realizados para acomodar
eventualidades operacionais, mas devem estar sempre devidamente
assinalados.

Eventos futuros cuja ocorréncia é duvidosa devem ser assinalados e
provisionados, podendo ser minorados ou excluidos apenas apés deliberagao da
Superintendéncia da OSS.

3.2.2 Planejamento Orgamentario Horizontal

O Planejamento Orgamentario Horizontal (POH) é uma ferramenta alternativa de

monitoramento e controle de Custos, focada em desempenho e setores considerados

de atencao especial.

| Principio e Escopo Seletivo

Item

Abrangéncia

Regra

Aplica-se apenas aos Setores selecionados pela Alta Diregdo, podendo ser
subdivididos por Unidade ou contratos individuais.
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Item

Natureza

Definigao de
Ciclo

Definigao de
Setor

Regra

Este exercicio ndo é e nao tem o objetivo de ser exaustivo, ou seja, nem todos os
Setores da Unidade sao planejados e monitorados desta forma.

Espera-se que a definicdo dos Setores contemplados seja realizada no inicio de
cada ano e permanega relativamente constante, apesar de inclusées ou exclusdes
serem possiveis.

Entende-se como Setor um subconjunto das operag¢des da Unidade que esteja sob a
responsabilidade de um determinado Gestor, conforme determinado pela Alta
Direcao.

Il Estrutura e Rigidez Orgamentaria

O orcamento Horizontal estabelece a regra de controle de gastos para os Setores especiais:

Item

Base de
Orgamento

Calculo Base

Légica

Rigidez

Regra e Formato

O Planejamento Or¢amentario Horizontal estabelece um teto mensal e anual de
Compras para cada um dos Setores selecionados, tomando como base a série
histdrica e ajustando-a de acordo com os objetivos institucionais para aquele setor
durante o ano em questao.

Toma como base a série histérica, ajustada de acordo com os objetivos
institucionais especificos para aquele setor no ano.

O orcamento segue uma légica mensal e acumulativa, ou seja, havera valor previsto
para um determinado més, assim como o acumulado de todos os meses do ano,
cristalizando a légica anual do processo e minorando a volatilidade de curto prazo.

Os valores para cada setor sao fixados ao inicio de cada ano e sao validos e fixos
para todo o periodo, ndo havendo ajustes intermediarios, exceto em casos
excepcionais.

Il Processo de Elaboracéo e Validacao - Ciclo

a Levantamento da Inicial: O Planejamento Orgamentario Horizontal se inicia com o

levantamento da série histérica de Compras e Custo de cada um dos Setores

contemplados, constituindo a base inicial do orgamento.

b Consulta e Expectativas: Este rascunho é encaminhado aos Gestores apropriados e

cabe

a estes sugerir e expor as suas expectativas em relagdo ao proximo ano

sobre o0 que possa vir a afetar o orcamento de forma significativa.

c Aprovagao e Modificacao: Uma vez consentidas entre as partes envolvidas, a Alta

Diregcao tem a faculdade de impor modificadores sobre estes valores, refletindo

sua visao sobre o estabelecimento de metas que contribuem para a execugéo do

Planejamento Estratégico. Comunicag¢ao: O orgcamento final é encaminhado aos

Gestores de forma que estes saibam seus objetivos orcamentarios em uma base

anual e, por consequéncia, suas metas mensais pro rata.
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3.3 Diretrizes de Gestdo Orgamentaria

A Gestao Orgamentaria tem por base a comparagao mensal entre os resultados
efetivamente Realizados e os valores Org¢ados, visando apontar e justificar desvios
significativos.

o Vertical: Todo desvio significativo deve ser assinalado, justificado
(apontando os principais ofensores) e submetido a analise da
Superintendéncia da OSS e da Controladoria.

e Horizontal: O Gestor do Centro de Custo tem 5 dias Uteis para justificar, em
formulario especifico, desvios relativos a meta e propor acbes corretivas a

Direcao Administrativa Financeira.

3.3.1 Gestao Orgcamentaria Vertical

A Gestdo Orcamentaria Vertical tem como base a comparagao mensal entre o
desempenho financeiro Realizado e os valores Previstos no Planejamento Orgamentario

Vertical, em sua ultima atualizacao.

| Principio e Objetivo

o Base do Controle: A Gestdao Orgamentaria Vertical tem por base a comparagao
entre os resultados efetivamente observados em um determinado més (conforme
o Monitoramento Financeiro) e os valores previstos pelo Planejamento
Orcamentario Vertical em sua ultima atualizacgao.

e Propoésito: Apontar desvios significativos dos valores esperados, identificar os
elementos responsaveis por estas alteragdes e associar as verificagdées numérico-
financeiras a eventos operacionais ou possivelmente nao operacionais, visando
a condugao em busca do equilibrio financeiro das Unidades.

o Validagao: As despesas tachadas de significativas devem ser submetidas a analise
da Superintendéncia da OSS e apresentadas a Controladoria do HCP (Matriz),

com as devidas justificativas e plano de agao para controle.

Il Estrutura de Analise

Atividade Procedimento
Elaborador: Marcos Costa
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Atividade Procedimento
= O exercicio de confronto entre Orgado e Realizado ¢ realizado de linha a
Comparagao . . . )
linha do Monitoramento Financeiro.
Medic A divergéncia deve ser apontada tanto pela diferenga bruta em Reais (R$)
edicao -
quanto pela grandeza percentual (%).
Todos os desvios que apresentem significancia em termos monetarios ou
Anadlise de percentuais devem ser assinalados e justificados. Devem ser apontados
Ofensores os principais ofensores no periodo, classificados por tipo de despesa

(espécie), conforme a Planilha Contabil Financeira.

Il Fluxo de Validacao e Agao

As despesas classificadas como significativas exigem um processo formal de analise e

reporte

Submissdo: As despesas significativas devem ser submetidas a anadlise da

Superintendéncia da OSS.

Apresentagdao: Devem ser apresentadas a Controladoria do HCP (Matriz),

contendo as devidas justificativas e o plano de agao claro para controle e mitigagao

do desvio.

3.3.2 Gestdo Orgamentaria Horizontal

A Gestao Orgamentaria Horizontal é o processo de controle mensal que compara

os resultados realizados com os valores orgados nos Setores de atencao especial, visando

o alinhamento operacional com as metas de Custos.

| Principio e Foco do Controle

Base do Controle: Tem por base a comparagéo mensal entre os resultados
realizados das Compras e Custos dos Setores contemplados pelo
Planejamento Orgamentario Horizontal e os valores orgados para elas.
Propésito da Reunido: Desdobrar as divergéncias de maior importancia
em reunides agendadas mensalmente com este propdsito.

Participantes: As reunides contam com a participagao da Alta Diretoria e as
Médias Liderangas.

Capilaridade: As Ha a intencdo da Alta Diregcdo de envolver as Médias

Liderangas, expandindo o Planejamento e a Gestao Orgamentaria Horizontal
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para mais Setores, eventualmente contemplando a totalidade do Hospital.

(Fonte: 8.5) Com o interesse de disseminar a cultura do monitoramento, estas

reunides podem envolver multiplos Setores, inclusive aqueles ainda nao

contemplados no Planejamento Orgamentario Horizontal, a discricao da Alta

Direcéo.

Il Estrutura de Prestacdo de Contas

Cabe aos Gestores selecionados estruturar mensalmente uma apresentacdao, onde se

espera que as informagoes sejam comunicadas de maneira otimizada

Componente
Obrigatorio

Composigao da
Apresentagao

Formato da
Apresentagao

Desdobramento

Capilaridade

Fonte

Relacdo das Compras realizadas; Relatério de valores de Consumo no mesmo
periodo; Balango de Estoque atualizado, se aplicavel.

Deve contemplar as divisdes mais relevantes aos seus processos, facilitando o
entendimento da realidade operacional, pontuando os numeros com
informagdes que considerem relevantes.

Considerando-se a opgéao institucional por um modelo de orgamento fixo e
impositivo, com base anual, as metas nao sao ajustadas de forma
intermediaria e as agdes propostas devem ser consistentes com esta realidade,
buscando adequagdo dos resultados operacionais futuros as metas
inicialmente estabelecidas.

As Ha a intengdo da Alta Direcdo de envolver as Médias Liderangas, expandindo
o Planejamento e a Gestdo Orcamentdria Horizontal para mais Setores,
eventualmente contemplando a totalidade do Hospital. Com o interesse de
disseminar a cultura do monitoramento, estas reunides podem envolver
multiplos Setores, inclusive aqueles ainda n&do contemplados no POH, a
discricao da Alta Direcao.

IIl Processo de Avaliagdo e Agdo Corretiva

e Foco da Comparagao: Para efeito de comparagbes com o orgamento, serdo

utilizadas apenas os valores do consumo, entendido como Uultima linha do

processo.

e Tratamento do Desvio: Posteriormente a Apresentacdo, € realizada a analise

comparativa dos valores orgados e realizados, cabendo aos Gestores.

o Justificar, em formulario especifico, eventuais desvios relativos a meta.

o Propor ag6es corretivas apropriadas junto a Direcdo Administrativa

Financeira.

e Desdobramentos e Rigidez da Meta:

o O modelo de orcamento é fixo e impositivo, com base anual.
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o As metas nao sao ajustadas de forma intermediaria.
o As agbdes propostas devem ser consistentes com esta realidade, buscando a
adequacao dos resultados operacionais futuros as metas inicialmente

estabelecidas.

3.4 Diretrizes de Gestdo de Custos

A Gestdo de Custos é definida como uma prioridade da Alta Diretoria para o
Planejamento Estratégico, dada sua fundamental importancia para a saude econdmico-
financeira das Unidades. Em alinhamento com esse foco, o processo adota uma légica
proativa e rigida: todos os Custos incorridos, independentemente do departamento, estédo
sujeitos a aprovacgao prévia de algum nivel da estrutura administrativa e financeira. Para
assegurar a rastreabilidade e a responsabilidade, os Gestores estdo obrigados a prestagao
de contas de cada transagcdao, em nivel individual, conforme solicitado. Escopo de

Aplicacdo do Custo

3.4.1 Escopo de Aplicagéo do Custo

A politica se aplica de forma intercambiavel a Custos ou Despesas.

o Definicao: Para efeito desta politica, sdo considerados Custos qualquer transacao
que envolva, no presente ou no futuro, saida de recursos financeiros, bens ou
direitos das Unidades para uma pessoa fisica ou juridica que néo faga parte da
OSS.

e Inclusées: A definicdo inclui Salarios, Pro-Labores ou similares; contratacéo,
demissao, promogao ou remanejamento de colaboradores (cobertos pela Politica de
Recursos Humanos); e Impostos, contribuigbes e outras taxas municipais,
estaduais ou federais.

o Interpretagdo: A politica se aplica de forma intercambiavel a Custos ou
Despesas, sendo o0 uso da expressado “Custos” uma simplificacdo para efeito de

redacao, ndo devendo ser interpretado de forma restritiva.

3.4.2 Procedimento Padrao e Cotagéo

Todos os custos devem ser submetidos ao Procedimento Padrao, salvo situacdes
excepcionais.
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Etapa Requisito e Detalhe

Procedimento

Padrio Consiste em: Avaliagdo Preliminar, Cotagao, Negociagcao e Aprovacgao.

AR L 1T E exigido um minimo de trés orgamentos para cada solicitacdo.

de Cotacao

E 5 s E aceitavel menos de trés orcamentos apenas se a solicitagdo for acompanhada
xcegdo a lat justif it 50 pod bstituid t

Cotacéio de relato que justifique que os itens ndo podem ser substituidos por outros que

tenham disponibilidade de fornecedores concorrentes.

Todas as cotagbes devem ser acompanhadas de demonstrativo de calculo que
detalhe: orgamento por item, pregco por unidade de calculo, unidades requeridas,
impostos/taxas implicitas e prazo de pagamento sugerido pelo fornecedor.

Demonstrativo
Obrigatério

Os Gestores devem contar com o auxilio do Departamento de Compras do HCP
Suporte Gestdo para a realizagdo de todas as etapas (cotagdo, analise de oferta,
negociacgao etc.), seguindo a politica especifica do setor.

3.4.3 Negociacao e Aprovagao - Fluxo e Responsabilidade
Fase Responsabilidade e Regra

Deve ser realizada pelo Departamento de Compras. Pode exigir analise conjunta
com a Diretoria Administrativa Financeira , especialmente em contratagdes de servigos

Negociagao ou contratos fixos. Os elementos fundamentais sdo: Prego, prazo de pagamento e
relacionamento com o fornecedor.
Ordem de Seguindo a satisfagdo das etapas anteriores, o processo de Aprovagao segue a
A = ordem: 1° Coordenagao de Compras HCP Gestao e 2° Diretoria Financeira das
provagao .
Unidades.
Auséncial Em eventuais auséncias do Diretor Administrativo Financeiro, as Ordens de Compras
Algada (OC) serao aprovadas pela Diretoria Geral da Unidade.
. ~ Compra Direta/Fundo Fixo: Quando as circunsténcias de um caso concreto exigirem
Situagoes

decisdes rapidas, a Diregao Administrativa Financeira podera realizar compra direta

Excepcionais .. . ; oy o
P utilizando o recurso do “Fundo Fixo”, conforme preconizado em politica especifica.

35 Diretrizes de Gestao Financeira e Fluxo de Caixa

A Gestao Financeira da SPCC/HCP GESTAO compreende 0s processos necessarios a
satisfacdo das obrigacbes financeiras e ao manejo dos fluxos de recursos, visando o
cumprimento das metas contratuais e o equilibrio financeiro. Para alcancar esse equilibrio,
sdo entendidos como processos subsidiarios a esta gestao: o Manejo do Fluxo de Caixa, a
Gestao do Ciclo Financeiro, o Provisionamento (verbas de pessoal) e a Previsao de
descontos por descumprimento de metas contratuais. Para garantir a sustentabilidade
desses processos, as prioridades financeiras para pagamento ou reserva de recurso
(Contas a Pagar) devem ser rigidamente seguidas, comegando pelo foco em Pessoas:
primeiro, as Despesas de Pessoal (Maxima Prioridade), que englobam a folha de
pagamento, encargos sociais e beneficios, seguidas pelo Provisionamento de Pessoal.

Em seguida, a prioridade recai sobre a continuidade operacional, focando nos Contratos
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Criticos de fornecedores que, em caso de atraso, ndo isentam juros e multas e,

crucialmente, interrompem a assisténcia/prestacao dos servigos. Na sequéncia, priorizam-se

os Fornecedores Sensiveis que cobram juros e multas (sem interrup¢cao de servico),

seguidos pelos contratos de empresas juridicas para Servigo Médico e, por fim, pelos

demais Fornecedores de Entrada e Servigco. Ordem de Prioridade de Pagamento e

Reserva de Recurso

As prioridades financeiras das Contas a Pagar devem seguir a seguinte ordem

10

20

30

40
50

60

Despesas de Pessoal (Prioridade Maxima): Folha de Pessoal (ordenados); FGTS,
PIS, Beneficios, Férias, 13° salario e rescisdes; INSS, IRF, Plano de Saude, Vale
Transporte e Pensao Alimenticia.

Provisionamento de Pessoal.

Fornecedores Criticos: Contratos de fornecedores que nao isentam juros e
multas e interrompem a assisténcia/prestacao dos servigos.

Fornecedores Sensiveis: Fornecedores que nao isentam juros e multas.

Servigos Médicos: Contratos de empresas juridicas para prestacao de servigo
médico.

Outros: Fornecedores de Entrada e Servico.

3.5.1 Gestdo do Ciclo Financeiro -- Contas a Pagar e Receber

Contas a Receber: O manejo de Contas a Receber depende do repasse mensal
fixo previsto no contrato de gestao entre a OSS e o contratante.

Contas a Pagar e Reputagao: A gestdo de Contas a Pagar é baseada no respeito
as condigdes contratuais, sendo seu seguimento a risca elemento fundamental da
reputagcao da Unidade.

Oportunidades: A identificacdo de alternativas que possibilitem melhores
condigcées de precos e prazos deve ser comunicada a Diretoria Financeira para

eventuais renegociagdes ou abertura de novo processo concorrencial.

3.5.2 Controles Especificos

I. Provisionamento - Verbas de Pessoal
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3.

o Objetivo: Garantir que os custos de rescisOes, férias e 13° salario estejam
previstos no orcamento, evitando impactos inesperados no fluxo de caixa
e assegurando conformidade com a legislagao trabalhista.

e Procedimento Obrigatério: As Unidades recebem no repasse mensal
previsdo de recurso para que ocorra o provisionamento de pessoal, sendo
este obrigatoriamente acumulado mensalmente em conta especifica.

e Calculo: O provisionamento sera calculado e monitorado (provisionamento
pago na competéncia versus saldo a provisionar) conforme célculos descritos

na Planilha Contabil Financeira.

II. Previsdo de Descontos Contratuais

e Monitoramento: O monitoramento da execu¢ado de metas contratuais deve
ocorrer em planilha contendo meta e execugcdo mensal com a
previsibilidade de descontos financeiros.

¢ Metodologia: A metodologia de célculo dos descontos deve estar descrita no
contrato ou termo aditivo vigente

o Finalidade: Esta acdo tem por objetivo monitorar mensalmente os descontos
financeiros possiveis de ocorrer no repasse mensal de custeio da Unidade,

evitando impactos negativos no fluxo de caixa.

6 Diretrizes de Avaliagao de Investimentos

A diretriz de Avaliacao de Investimentos é estruturada para garantir a conformidade

legal e estabelecer um fluxo de aprovagdo rigoroso para a aquisicdo de bens

permanentes. Essa secdo define que todo Investimento — o que inclui aquisigao,

construcao ou modernizagao de ativos de longo prazo — exige, como controle

mandatorio, a aprovagao prévia ou anuéncia do contratante.

3

.6.1  Definigéo e Principio de Conformidade

Definicao de Investimento: Consideram-se Investimentos os aportes financeiros
destinados a aquisi¢ao, construgcao, reforma, ampliagdo ou modernizagao de
bens e servigcos permanentes, voltados a melhoria da infraestrutura, da tecnologia

e da capacidade de atendimento da Unidade de saude.
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o Requisito de Aprovacao: No modelo de administracdo por contrato de gestado, ha
necessidade de aprovagao prévia ou anuéncia do contratante para aquisicoes de
bens permanentes ou realizagdo de obras.

o Conformidade Legal: Todo o processo de investimento, além da exigéncia de
prestacdo de contas, deverd estar de acordo com as exigéncias e orientacbes
contidas no Manual de Prestagao de Contas — Secretaria de Saude do Estado de

Pernambuco além da exigéncia de prestacido de contas.

3.6.2 Fontes de Recurso e Aplicagao

Tipo de Recurso  Detalhe de Aplicagao

A OSS ira receber recurso financeiro em conta especifica para a execug¢ado do
Investimento plano previamente autorizado, apds analise e autorizagdo do contratante. As
Aprovado fontes incluem Orgcamento publico municipal ou federal e Emendas
parlamentares.

Investimentos de menor valor, em carater de substituicdo, ainda que
necessitem de autorizagado formal do contratante, a Unidade podera adquirir com
o repasse do custeio mensal (Fonte: Avaliagao de Investimentos).

Investimento de
Substituicao

3.6.3 Estrutura do Processo de Investimento - 5 Etapas
O fluxo para qualquer investimento deve seguir rigorosamente a seguinte sequéncia:

1° Identificagcdo da Necessidade: A demanda geralmente parte das areas técnicas
(ex: engenharia clinica, manutengao predial); é realizada uma justificativa formal,
indicando o item a ser adquirido.

2° Atuagdo do Setor de Compras: O setor de compras recebe a solicitagdo
(juntamente com nota técnica, justificativa formal e descricdo do item/servigo), e
realiza a cotagao e negociagao.

3° Autorizagao: Sera necessaria a autorizagdo da diregdo financeira da Unidade e
posterior autorizagao do contratante.

4° Incorporagéao ao Patrimoénio: O item é registrado no controle patrimonial como bem
publico, com etiqueta de identificagao e registro no inventario.

5° Prestagdo de Contas: A aquisicdo é registrada no relatério financeiro, compondo a

prestacao de contas periédica a Secretaria de Saude Municipal.

3.7 Diretrizes de Gestao de Contratos
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A Gestao de Contratos da SPCC/HCP GESTAO visa estabelecer diretrizes para uma

administracdo eficiente, segura e transparente, garantindo o cumprimento integral das

obrigagdes contratuais, a conformidade legal e a otimizagdo dos recursos da organizagao.

Consistente com esse objetivo, a Alta Direcao prioriza a Capilaridade, buscando o

envolvimento ativo das Médias Liderangas no processo de gestdo de contratos, custos e

qualificacao de servicos terceirizados.

3.

3

7.1 Regras de Formalizagdo e Transparéncia

Elaboragdo e Formalizagdo: Todo contrato deve ser elaborado e revisado pelo
setor juridico, formalizado por escrito e assinado pelas partes antes do inicio de
sua execugao.

Publicidade: O contrato formalizado deve ser publicado no portal da
transparéncia da OSS.

Base Complementar: Demais informacdes relativas as etapas do processo de
contratacdo estdo descritas nas politicas especificas do HCP Gestao: Politica de
Contratagao de Servigcos Terceiros e Politica de Compras e Estoque.
Capilaridade: Ha o objetivo da Alta Diregao de envolver as Médias Liderangas no

processo de gestao de contratos, custo e qualificacdo de servicos terceiros.

.7.2 Estrutura de Acompanhamento

Cabe aos Gestores dos contratos o acompanhamento continuo e a responsabilidade

pela integridade dos dados e cumprimento dos termos:

Acompanhamento Basico: O gestor do contrato deve acompanhar prazos,
entregas, pagamentos, e indicadores de desempenho.

Alteragdées: Demandar ao juridico a elaboracdo de termo aditivo de todas as
alteragdes contratuais.

Monitoramento de Custos: Acompanhar mensalmente, mediante planilha
especifica, os custos e produgao/consumo apresentadas pelo prestador.

Anadlise e Notificagdao: Realizar andlise comparativa dos valores unitarios
contratuais e valores faturados, cabendo notificagao e corregao (refaturamento)

da nota fiscal em tempo habil.
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V Justificativa de Desvios: Justificar, em formulario especifico, eventuais desvios
relativos aos custos mensais quando comparados com a série histérica do mesmo
prestador.

VI Aditivos Contratuais: Demandar para o Juridico a elaboragdo de termo aditivo de

todas as alteragdes contratuais.
3.7.3 Qualificagédo e Avaliagéo

e Periodicidade: Realizar qualificagao e avaliagao trimestral, minimamente dos
fornecedores classificados como criticos, levando em consideragao as exigéncias
contratuais e de qualidade.

e Acoes Corretivas: Realizar e enviar notificagdo ao fornecedor quando houver
descumprimento das clausulas contratuais e/ou entrega ndo satisfatéria para a

atividade contratada.
3.7.4 Ciclo de Recebimento de Notas Fiscais

Todo o ciclo de recebimento de Notas Fiscais deve observar as seguintes regras

obrigatérias:

| Prazo de recebimento da NF.
Il Dados referentes a empresa contratada, devendo estar de acordo com o contrato.
[l Imputar em plataforma especifica para transito nos setores de contabilidade,

prestacao de contas e financeiro.
3.8 Diretrizes de Gestao Patrimonial

A Gestao Patrimonial tem como principio garantir o uso eficiente dos recursos, a
preservacao do valor e funcionalidade dos ativos e a conformidade legal e contabil,
promovendo a transparéncia na administracdo. Para isso, o setor de patriménio das
Unidades atua com um conjunto robusto de procedimentos e controles, destinados a
registrar, acompanhar, conservar e dar destino adequado aos bens mobveis e
equipamentos da instituicdo. Fundamentalmente, este controle deve assegurar a
rastreabilidade total do ativo, permitindo saber onde se encontra o bem e quem é

responsavel por ele.

3.8.1 Estrutura de Controle
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Fase do Ciclo

Registro e
Tombamento

Inventario

Movimentagao e
Transferéncia

Procedimentos e Regras

Obrigatério: Todo bem (adquirido ou por doacdo) deve ser registrado no
sistema de patriménio no momento da entrada. E atribuido um nimero de
tombamento e cdédigo de identificagao fisica (etiqueta/placa), que deve conter
a logo marca da OSS e da PCR. Bens de terceiros (empréstimos ou
fornecedor) que atuam nas dependéncias das Unidades também devem ser
registrados no sistema e identificados.

E obrigatdrio o Inventario Fisico Anual, realizado mediante conferéncia in loco
para verificar a presencga, se o bem esta em uso e em bom estado.

Deslocamentos internos devem ser registrados, contendo data e responsavel.
Deslocamentos externos devem ser autorizados pela Alta Dire¢ao em
formulario especifico, contendo assinatura e carimbo do gestor responsavel, da
Unidade ou 6rgao, de destino. Todos os deslocamentos devem ser registrados
no Sistema MV e a formalizag&o por escrita deve ser anexada em meios digitais.

Realizada quando o bem se torna inservivel, obsoleto ou economicamente

Baixa Patrimonial inviavel de manter. Deve ser precedida de justificativa formal, autorizagdo da

diretoria e envio para o contratante solicitando o recolhimento dos bens.

3.8.2 Boas Praticas de Gestao Patrimonial

Para garantir a eficiéncia e a seguranga do controle, a Unidade deve observar as seguintes

boas praticas:

1. Manter um Sistema informatizado para controle e rastreio.

Garantir a Responsabilizagao: cada setor deve cuidar dos bens sob sua guarda.

2
3. Realizar Auditorias periddicas internas.
4

Implementar uma Politica clara de descarte ou recolhimento por parte do

contratante.

5. Garantir Seguro patrimonial para bens.

4. Abrangéncia

Aplica-se a todo e qualquer evento que resulte, direta ou indiretamente, na saida de

recursos financeiros, atual ou futura nas Unidades em favor de um terceiro, excetuando-

se situacdes especiais contempladas por politicas proprias.

Areas e profissionais envolvidos
A politica se aplica a: Alta Diretoria da SPCC/HCP GESTAOQ; Diretoria Administrativa e

Financeira; Superintendéncia da OSS; Coordenagdo Administrativa; Gestores de

Setores/Centros de Custo; Departamento Financeiro e de Compras; e a todos os setores da

Unidade.
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5. Papéis e responsabilidades

Fungao/Area

Diretoria Financeira

Alta
Diretoria/Diregao
Geral

Superintendéncia
da OSS

Gestores (Centro de
Custo)

Setor de Compras
HCP Gestao

Responsabilidade

Produzir Resultados Financeiros Gerenciais; realizar estimativa detalhada do
Fluxo de Caixa; realizar Gestdo do Ciclo Financeiro, Provisionamento e
previsdo de descontos; aprovar Ordens de Compras (OC), conforme a ordem
de aprovacgao.

Estabelecer principais medidas de desempenho financeiro (métricas);
determinar Setores de atengdo especial para o Planejamento Orgamentario
Horizontal; impor modificadores sobre os valores do Planejamento
Orgcamentario Horizontal; autorizar deslocamentos externos de bens.

Receber, para ciéncia e aprovagao, o acompanhamento da execugao do
Planejamento Orgamentario Vertical; deliberar sobre eventos futuros cuja
ocorréncia é duvidosa (Contingéncias); analisar as despesas significativas da
Gestado Orcamentaria Vertical.

Ser responsavel por monitorar o gasto de sua area; Sugerir e expor as suas
expectativas em relagdo ao proximo ano sobre o Planejamento Orgamentario
Horizontal; Justificar, em formulario especifico, eventuais desvios relativos a
meta e propor agdes corretivas apropriadas junto a Diregdo Administrativa
Financeira.

Realizar todas as etapas do processo de compra (cotacdo, analise de oferta,
negociacgéao etc.); Realizar o processo de Negociagao.

6. Atividades de controle

As atividades de controle implementadas para garantir o cumprimento desta politica s&o os

processos listados abaixo, conforme o texto original:

Elemento da Politica

Monitoramento
Financeiro

Atividade de Controle

Produgcdo mensal de Resultados Financeiros Gerenciais com
Periodicidade: mensal.

Gestao Orgcamentaria Comparagao entre Orgado e Realizado de linha a linha do

Vertical

Gestao de Custos

Gestao Financeira e
Fluxo de Caixa

Gestao de Contratos

Gestao Patrimonial

Monitoramento Financeiro

Exigéncia de um minimo de trés orgcamentos para cada solicitagdo. O
processo de Aprovacgao segue a ordem: Coordenagado de Compras HCP
Gestéo, Diretoria Financeira das Unidades.

Elaboracdo de uma estimativa detalhada do Fluxo de Caixa esperado
para aquele més. As Unidades recebem no repasse mensal previsao de
recurso para que ocorra o provisionamento de pessoal, sendo este
obrigatoriamente acumulado mensalmente em conta especifica.

Realizacdo de qualificagdao e avaliagao trimestral, minimamente dos
fornecedores classificados como criticos.

Registro e Tombamento de todo bem; Inventario Fisico Anual; registro
de qualquer deslocamento interno ou externo de bens.
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7. Anexo

Nao se aplica

8. Referéncias bibliograficas

Manual de Prestagao de Contas — Secretaria de Saude do Estado de Pernambuco.

Contrato de Gestao.

Politica de Compras e Estoque (HCP Gestao).

Politica de Contratacao de Servigos Terceiros (HCP Gestao).
Politica especifica de "Fundo Fixo".

Politica de Recursos Humanos.

9. Controle e histérico de alteragoes

Versao RD at? (!a Controle das Alteragées Elaboragao Aprovacgao
evisao
00 | 26/09/2025 Emiss&o inicial Marcos Costa Isabela Coutinho
Filipe Bitu
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BAIXAS DE NOTAS FISCAIS NO SISTEMA MV

. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento estruturado que orienta a realizagdo a baixa
de pagamento das notas fiscais das unidades sob gestao, assegurando que todas as

etapas sejam cumpridas de forma eficiente e conforme as exigéncias legais.

. OBJETIVO

Estabelecer um processo padronizado e objetivo para a realizacdo das baixas de

pagamento das notas fiscais pelo financeiro, das unidades sob gestao.

RESPONSABILIDADES

Setor Financeiro.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Apds o pagamento das notas fiscais, no D+1, o setor financeiro deve efetuar o

pagamento através do sistema MV.
FLUXOGRAMA/TELAS
Para baixa no sistema MV, realizado pela unidade sob gestao:

controladoria > controle financeiro > contas a pagar e receber > contas a pagar >

langamentos/adiantamento > pagamentos > lotes de pagamentos.
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2 Portal Lotes de Pagamento X| | Pagamentos X
——
Controladoria « P
P +y B+ 8 ( b * B
Controle Financeiro -
v Contas a Pagar e Receber Lotes de Pagamento
v Contas a Pagar bdige Descrigio Data de Criagio  Nivel de Autorizagio
> Lancamentos/Adiantamento: /05/2024 |8
v Pagamentos Contas a Pagar Histérico
&= Pagamentos Contas a Pagar do Lote
& Lotes de Pagamentos [ Todas
G Itens de Devoluio Contaa  Fomec.  Nr.doDoc Parc.  Venc. Previsio Moeda  Valor Valor da Valor Valor Valor Empresa
Pagar Moeda Duplicata Pago Devol. Pend.
G Baixa de Contas ¢ v g
ad 0,00 0,00
G Retirada de Cheque
» Prestacio de Contas
> Estomo Descricéo do Fomecedor Total Lote Total Pago Total Devolugio  Total Pendentz
3 Cancelamentos Remover 0,00 0,00
¥ Consultas Selecionar Contas a Pagar
» Contas & Receber [ Todas
> Encontro de Contas Contaa Fornec. . do Doc. Pac.  Venc. Previsio Moeda  Valor Valor da Valor Valor Empresa
. Pagar Moeda Duplicata Pago Pendente
FAVORITOS U
o)
W ceendimento
m Clinica ¢ Assistencia Descricio do Fomecedor Total Duplicata Total Pago Total Pendente
Assodar
B e
Controladoria ¢ 14

No campo descrigao colocamos a data da baixa dos titulos e salvamos, dessa forma
vamos criar um lote de pagamento (cddigo), em seguida “pesquisar contas a pagar’

pesquisaremos as notas/documentos a serem pagas.

Portal
Controladoria « q
L ¢
v Controle Financeiro e
Lotes de Pagamento A
~ Contas 3 Pagar e Receber
codho  Descrich Data de Criacio  Nivel de Autorizacio
+ Contas a Pagar s B
3 Lang i
Contas a P Histérico
+ Pagamentos A0
Contas a P; do Lote
o Fagamentss ontas a Pagar do Lote
[ Todas
& Lotes de Pagamentos
B} Contaa | Fomec.  Mr.doDoc Parc. | Venc Previsio Moeda | Valor Valor da Valor Valor Valor Empresa
& Itens de Devolugdo Pagar Mozda Duplicata Pago Devol. Pend.
& Baixa de Contas 0 0,00 0,00
& Retirada de Cheque
» Prestagio de Contas
- Descricho do Fomecedor Total Lote Total Pago Total Devolugio  Total Pendente
omo
Remover 0,00 0,00|
» Cancelamentos
» Consukas Selecionar Contas a Pagar
[ Todas
» Contas a Receber
Contaa  Fomec. Nr. do Doc. Parc. | Venc. Previsio Moeda  Valor Valor da Valor Valor Empresa
¥ Encontro de Contas . Pagar Mosds Duplicata Pago Pendente
FAVORITOS
] .
Bl #tendimento
m Cines & Assstenca Descrigh do Fornecedor Total Duplicata Tatal Pago Total Pendente
Assodar
Pesquisar Contas afPagar v
Controladoria ¢ >

Podemos pesquisar por fornecedor, tipo do documento ou data de vencimento.
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Lotes de Pagamento
Pesquisa de Contas a Pagar
Fomnefedor
il -
Tipo FOMECEROT Categoria do Fornecador
Tipo Qocumenta
Banc
Cadigo de Barras de
Data
Pesquisar Voltar
Selecione as notas e associe ao lote de pagamento:
Portal Lotes de Pagaments % Pagamentos *
P ¢ B « » x B
Cddigo Descricio Data de Criacdo Nivel de Autorizacdo
25.09.2024 25/08/2024 |
Contas a Pagar Histdrico
Contas a Pagar do Lote
[ Todas
Conta a Fornec. Nr. do Doc. Parc. Venc. Previsio Moeda Valor Valor da Valor Valor Valor Empresa
Pagar Moeda Duplicata Pago Devol. Pend.
[} 0,00 0,00
Descricdo do Fornecedor Total Lote Total Pago Total Devolucdo  Total Pendente
Remover 0,00 0,00
Selecionar Contas a Pagar
[0 Todas
Conta a Fornec. Nr. do Doc. Parc. Venc. Previsdo Moeda Valor Valor da Valor Valor Empresa
Moeda Duplicata Pago Pendente
M 71388 9656 1513/1 1 01/10/2024 01/10/2024 R$ 1.055,60 1.055,60 1.055,60 1
= o 9656 1521/1 1 02/10/2024 02/10/2024 R$ 704,00 704,00 704,00 1
O 71786 9656 1522/1 1 04/10/2024 04/10/2024 R$ 648,30 648,30 648,30 1
| rigdo do Fornecedor Total Duplicata Total Pago Total Pendente
Assodiar 24§560.896 ROBERTA MARIA OLIVEIRA DE LIRA 2.407,90 2.407,90
Alterar Nivel Pesguisar Contas a Pagar
<
Apobs associar todas as notas pagas naquele dia, iremos alterar nivel:
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BAIXAS DE NOTAS FISCAIS NO SISTEMA MV

Codigo Descriciio

& B 41 » » B

Data de Criacio Nivel de Autorizagio

25.09.2024 25/09/2024 |FH
Contas a Pagar Histdrico
Contas a Pagar do Lote
[ Todas
Conta a Fornec. Nr. do Doc. Parc. Venc. Previsdo Moeda Valor Valor da Valor Valor Valor Empresa
P Moeda Duplicata Pago Devol. Pend.
(| 71488 9656 1513 1 01/10/2024 01/10/2024 R$ 1.055,60 1.055,60 0,00 0,00 1.055,60 1
Descricio do Fornecedor Total Lote Total Pago Total Devolucdo  Total Pendente
Remover 24.560.896 ROBERTA MARIA OLIVEIRA DE LIRA 1.025,60 0,00 0,00 1.055,60
Selecionar Contas a Pagar
[ Todas
Conta a Fornec. Nr. do Doc. Parc. Venc. Previsdo Moeda Valor Valor da Valor Valor Empresa
Pagar Moeda Duplicata Pago Pendente
rigdo do Fornecedor Total Duplicata Total Page Total Pendente
Associar
fterar Nivel Pesquisar Contas a Pagar
»
Lotes de Pagamento
Alterar Nivel
Usudrio
MARIAAGUIAR
Nivel de Autorizacia
ey
K Cancelar

Depois disso, vamos acessar a tela de “pagamentos”. Nesta tela, selecionamos o

lote (gerado na tela lotes de pagamentos), alteramos a data de pagamento e no

processo usamos o cédigo (28) débito, e selecionamos no campo conta corrente o

numero da conta referente a unidade desejada. Se por acaso o pagamento sofrer
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acréscimos, no campo descontos e acréscimos, langar os valores de juros/multa ou

taxas, e clicar em efetuar pagamento. Feito isso, concluimos a baixa dos

pagamentos.

Controladoria

Portal

P s B+ 4

Lotes de Pagamento X

v

v Controle Financeira

 Contas a Pagar e Receber

Contas  Pagar
» Langamentos/Adiantamento:
v Pagamentos

= Pagamentos

»
»

<

L Lotes de Pagamentos
G Itens de Devolucio
I Baixa de Contas
= Retirada de Cheque
» Prestacio de Contas
3 Estorno
3 Cancelamentos
¥ Consultas
Contas 3 Receber

Encontro de Contas
FAVDRJTDS‘
Atendimento
Clinica e Assistencial
Faturamento

Controladoria

vara venoao
L:} Previsio Lot} de Pagamento
QO Vencimento 02 25.09.2024)
o | Pagamento
ocesso
28|
Cheque [ Borderd
NrBorderd  Nr Taldo
Pagamentos
[] Emp. Date Data .
Prav. Venc. Doc.
M 1 0U10/202%  01/10/2024
ContasdPagar  Parc. Liguido em
Total Geral
Liquide Devolugio Bruto

Liquide (Convertido)

Pagamentos ¥

P * I

Data Inicio Data Final Data Pg§. Fomecedor]
25/09/2024 |G | 25/09/2024 | | 25/09/F24
Saldo Caixa Conta Corrente
6] .
Ch. Reutilizivel  Ch. Manual Nominal
Fomec. Moeda  ValorDevido  Moeda Vi.a
Conta Pagar
2, 560 RS 1.055,60

Cambio
Pagamento

Consuftar

Devolucdo  Ba

Cambio
Sugerido?

m}

Empresas

inco do Fornec.

Descricho Pagamento

PAGTO DEBITO C/C 6 REF. A COMPRA/SERV. DE 24.560.896 ROBERTA MARI | |+

Consultar Ttens

Efetua Pagh

Mot Contes de
Devolugio
Tipo de Pagamento  Administradora de Cartdo
Saldo Real Saldo Bancirio N
grupar
551.708,63 581.706,53| [l pechor
Verso do Cheque
Desconto e Adkéscimo
. Nom.  Clustoe B
e = Géd. | Tipo | Valor Convert.
Conta.
Descrigio
U agrupar Pagaments? Desc. Desc.
Acres Acres
Dt Comprovante  NrDoc.  Gid. Parc,
stomo =
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
SPCCI(I:-I%dI;gG?I;OP.FI Versao: Data de Validade:

30/09/2024 N-005 00 03/10/2026

CADASTRO CI DP

1. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento estruturado para o recebimento documentos
do departamento pessoal — DP, atestado pela unidade e prestacdo de contas das
unidades sob gestdo, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma

eficiente e conforme as exigéncias legais.

. OBJETIVO

Estabelecer um processo padronizado e objetivo para o recebimento de pagamentos

do departamento pessoal, através de comunicacgoées internas, Cl’s.

RESPONSABILIDADES

Gestores, departamento de pessoal, coordenagdes administrativas financeiras,

prestacao de contas, financeiro.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Os documentos do DP séo as Cl de folha de pagamento de salario, estagio, RPA,
rescisdo e FGTS rescisorio, empréstimo consignado, planos de saude, vale
transporte, vale refeicao, seguro de vida e impostos (FGTS, INSS, IRRF, ISS e PIS).
Todos os documentos (Cl) oriundos do DP devem ser langados no sistema MV de

acordo com a sua unidade, conforme passo a passo abaixo:

Recebimento via Cl, plataforma de assinatura online, verificagdo, aprovagédo com
assinatura, conferéncia e cadastro em MV, caso haja divergéncia de informagéo a Cl

sera recusada. Aceita, seguira para cadastro e pagamento no vencimento.

No sistema MV, entramos em controladoria > controle financeiro > contas a pagar >

langamentos/adiantamentos > cadastro.
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CADASTRO CI DP

we MV: Gestdo Hospitalar

5 Ul. FINANCEIRO

o
!l Controladoria

v Controle Financeiro

6

 Contas a Pagar € Receber
v Contas a Pagar
v Lancamentos/Adiantamento:

L cadastro

Os campos de preenchimento da tela sdo os seguintes:

Processo — sempre sera preenchido o codigo 18 — LANC. SEM CONTABILIZACAO;

Tipo documento — tem que analisar o documento fisico para poder selecionar a opcgao
adequada, que pode ser boleto bancario, nota fiscal de servigos, solicitagdo de DP, DAE,
DAM, DARF, GFIP, GPS, GUIA FGTS, RPA e termo de rescisio;

Dt Emissao e Dt Langamento — preencher conforme dados do documento fisico;

A vista ou Prazo — se o vencimento for até sete dias apdés a emissao do documento,
selecionar a opgao A Vista, caso contrario, selecionar Prazo;

Fornecedor — Selecionar conforme documento fisico;

Nr Documento - informar conforme documento fisico;

VI Bruto - informar conforme documento fisico;

Descricao do Compromisso — esse campo é preenchido automaticamente, mas no final da
linha precisamos incluir o més da competéncia do servigo;

OBS: Esses sdo os campos no qual precisamos preencher. Os demais campos dessa tela
vao sendo preenchidos automaticamente, conforme os outros sao preenchidos
manualmente.

Na parte inferior da tela precisa preencher as abas abaixo:

Parcelamento — nessa aba sera informado a data de vencimento do pagamento;
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Data de Elaboragao
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CADASTRO CI DP

Compartilhamento — preencher o setor com Departamento Pessoal, conta contabil de

despesa, conta custo e valor do titulo, de acordo com que o documento indica.

fol

Controladoria

# Controle Financeiro
v Contas a Pagar & Receber
 Contas a Pagar
v Langamentos/Adiantamento:
& Cadastro
¥ Previsio
¥ Tributos
¥ Pagamentos
» Prestac3o de Contas
» Estomo
¥ Cancelamentos
» Consultas
» Contas a Receber
» Encontro de Contas
¥ Controle Bancério

» Protocolo de Entrega

FAVORITOS

Atendimento
E Faturamento
m Materiais & Logistica

Controladoria

Controladoria

¥ Controle Financeiro
v Contas a Pagar e Receber

v Contas a Pagar

Cadastro de Contas a Pagar X

B+ @ ¢

Tipo Documento

0,00
Conta Contabil

0,00

[] Autorizado
Data da 13 Parc.
20/04/2023 |3

> w B

ase INSS-_ R$ VI Base 155 - R$ VI Liguido

0,00

Lote Pgt/Rem

VI Desconto

Contas a Pagar

Empresa

Servigo
Acréscimo
Portador

Cota

Histdrico Padréo

Classificacio: =

Observagies

W

Hist. Prorrogacio

Parcelamento D G

Parc. Dt Venc. Dt Prev.

Portal

« p

Cadastro de Contas a Pagar %

B+ 08 (

Processo

Cédigo:

¥ Langamentos/Adiantamento:

& Cadastro
¥ Pravisio
¥ Tributos
» Pagamentos
¥ Prestacdo de Contas
» Estorno
» Cancelamentos
¥ Consultas
¥ Contas a Receber
¥ Encontro de Contas
» Controle Bancdrio

¥ Protocolo de Entrega

FAVORITOS

Atendimento

ﬂ Faturamento

Controladoria

m Materiais & Logistica

Condicdo de Pagamento
Fornecedor

ViBnto Desconto

Vi Base IRRF-_R$M Base INSS-_ R$ Ml Base IS5 - R$ VI Liquido

0,00
Conta Contabil

0,00

] Autorizado ] Contabilizade
Data da 12 Parc.

20/04/2023 [

Tipo Documento

Tp Quitacdo

Comprometido

> * B

Wl Desconto

0,00

Lote Pgt/Rem

Descrigdo do Compromisso

Moeda W1 Duplic. Wl Pago W a Pag.

Total Duplic.

Contas a Pagar

Dt Emissdo
20/04/2023

Regra do Rateio

Lote Pgto./Remessa

Total Pago

Empresa

Dt Emissdo
20/04/2023

Servigg
Acrésdimo
Cota Portador

Histdrico Padréo

Classificagdo: =

Observacties

v

Hist. Prorrogacdo

Parcelamento

Dt Prev.

Tp Quitagio

Comprometido

Moeda VI Duplic. Wl Page Vl 2 Pag.

Total Duplic.

Regra do Rateio

Lote Pgto./Remessa

Total Pago

Dt Langamento
& | 20/04/2023

Tipo Conta

Moeda

Convertido em RS

réscima 2
Cémbio

Bruto

Desc.

VIIvA

% VA
Acrés,

Liquida

Nr Doc Auxiliar

Prarrog. Compartihamento

Agrup.
A

u = Pagamento

Cadastro
Detalhe Parcelas

Prorrogar
Total a Pagar

Tipo Conta

Moeda
Tipo Vencimento o

H @ Avista (O Prazo

Nr Documento Série Vl Convertido em  R§
\ .

VI Acréscimo Cambio

Bruto

Desc.

VIVA % IVA

Acrés.
Liquida

Nr Doc Auxdliar

Agrup. Prorrog. Compartilhamento

U U A m Pagamento
Cadastro

Detalhe Parcelas

Prorrogar
Total a Pagar
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Versao:
00

Data de Validade:
03/10/2026

CADASTRO CI DP

Controladoria

~ Controle Financeiro
v Contas a Pagar e Receber
v Contas a Pagar
v Langamentos/Adiantamento:
& Cadastro
¥ Previsio
» Tributos
» Pagamentos
» Prestacdo de Contas
» Estono
¥ Cancelamentos
» Consultas
» Contas a Receber
» Encontro de Contas
» Controle Bancdrio

» Protocolo de Entrega

FAVORITOS

Atendimento

E Faturamento

Controladoria

m Materiais e Logistica

Portal

I o B @ ¢

Codigo: Processo

Condicdo de Pagamento
Fornecedor

VlBrut Desconta

VlBase IRRF-_ R$VI Base INSS-_ R$ VI Base 1SS - R$ VI Liquido

0,00
Conta Contdbil

0,00

Autorizado Contabilizado
Data da 12 Parc.

20/04/2023 (A

Descricdo do Compromisso

Cadastro de Contas a Pagar *

> * B

Contas a Pagar

Tipo Documento

Senvigo
VI Desconto  Acréscimo
Cota Portador
0,00
Histdrico Padrdo
Lote Pgt/Rem Classificagdo: -

Nhearyaches
cacio

Selecione 3 class

Parcelamento D

Setor Descricio do

Setor

Hist. Prorrogacdo

Conta
Custo

Descricio da
Conta Custo

Descricdo da
Conta Contabil

Con
Contabil

Empresa Tipo Conta
== HMoeda
Dt Emissdo Dt Langamento Tipo Vencimento
20042023 | |20/o4/2023 [ () Avista () Prazo
Nr Documento Série

Vi Convertido em
I Acréscimo Cambio
Bruto

Desc.
vivA % VA

Acrés.
Liquido

Regra do Rateio Nr Doc Auxiliar

Qtde. Moeda

Meses

MésfAno VI Compartilh.

04/2023 1

Lota Cont-3hil Tobol Frrnarkilh

Apds concluir o langamento, devemos salvar para assim gerar um codigo e despesa a

pagar.

R$
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Data de Elaboragao SPCCI(I:-I%dI;gG(.,I;OP.FI Versao: Data de Validade:

07/10/2024 N-003 00 07/10/2027

CONTAS A RECEBER

1. APRESENTAGAO
Este POP estabelece um procedimento estruturado e orienta o setor financeiro a
realizacao do cadastro no MV do Contas a Receber das unidades sob gestdo,
assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma eficiente e conforme as
exigéncias legais.

2. OBJETIVO
Estabelecer um processo padronizado e objetivo para registro do contas a receber
das unidades sob gestéo.

3. RESPONSABILIDADES
Setor Financeiro.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES
Os recibos sao emitidos pelo setor de Prestacdo de Contas e enviados a Secretaria
Estadual de Saude e Secretaria de Saude da Prefeitura, com cépia para o financeiro,
que cadastra no sistema MV e ao receber o recurso, faz o encontro de contas.

5. FLUXOGRAMA/TELAS
5.1 Cadastrar a previsao do recebimento:
Controle financeiro — Contas a receber — Cadastros — Contas a receber
—Previsdao —Cadastro — Geragao de Previsdo de Recebimento.
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o Portal Geracho de Previso de Recehimento *
81 | controladoria «
IWEEEEER S
K =]
¥ Controle Financeiro *
a
v Contas a Pagar e Receber Geragdo de Previsdo de Recebimentos
¥ Contas a Pagar
v Contas 3 Receber Previsiio I-IRo_edﬂ Valor Conver.em  R¢
S
¥ Cadastros
= Conta a Receber Dia Periodicidade Vencto Dia Nao Uil Valor Més/anoIni.  M&sfano Final  Tipo Documento
Mensal o No Controlar | ~ A &
& Conta a Receber Simg
. Cliente Conta Contahil
v Previsdo
Cadastr
= catato Histdrico Padro Tipo da Conta Tipo de Receb. Tipo de Programacio
= Geragio de Contas Diversos * | Cheque *  Documento
& Cancelamento Descricio do Compromisso Regra Rateio
¥ Recehimentos Gerar
» Estorno
& Cancelamento Setor  Desc. do Setor Conta Desc. Conta Contabil Conta  Desc. Conta Custo Valor
3 Consultas Contabil Custo

¥ Encontro de Contas
b4 Favorros
Atendimento
Faturamento

tlll Controladoria

Materiais & Logistica <

EHEERER

Preencher os campos Dia (1) Periodicidade (Mensal) Valor (recurso creditado)
Més/ano Inicial e Més/ano Final (més e ano da competéncia) Tipo Documento (12 —
Previsdo), Cliente (Secretaria Estadual de Saude ou Secretaria da Prefeitura) Conta
contabil é alimentada automaticamente, Histérico Padrdo (1. Recebido Fat.) Setor
(Controladoria) Conta Contabil (Nome da Unidade) Conta Custo ( Receita Geral

SUS) e por fim Gerar.

Exemplo de cadastro de previsao da receita anual:

Elaborador: LEILA BARROS
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SOCIAL DE SAUDE
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KIHCP

GESTAO

CONTAS A RECEBER

Portal Geragdo de Previsdo de Recebimento ®

P 4B+ 4« » B

‘Geracdo de Previsdo de Recebimentos

Previsdo Moeda Valor Conver.em Rs
CONTRATO 03/2023 R$
Dia Periodicidade Vencto Dia N3o Util Valor Més/ano Ini. Més/ano Final  Tipo Documento
01| Mensal = N&o Controlar = = 500.000,00 | |03/2023 |3H] |o03/2023 |EH 12| .-
Cliente Conta Contabil
2848 | .. 13 | .
Histérico Padrio Tipo da Conta Tipo de Receb. Tipo de Programaciio
1|~ Diversos ~ | | Cheque ~ | Documents
Descricdio do Compromisso Regra Rateio
SECRETARIA ESTADUAL DE SAUDE - Gerar
Setor Desc. do Setor Conta Desc. Conta Contabil Conta Desc. Conta Custo Valor
Contabil Custo
< >

5.2 Geracao de contas a receber:

Executar pesquisa, em seguida aparecera as previsdes (nesse caso seria 0 Unico
titulo cadastro) e em seguida confirmar. Aparecerao as contas a receber de previsdo
onde serao os 12 meses conforme cadastro na previsao (ano inicial e ano final) em

seguida selecionar e executar. Conforme abaixo:

Bem vindo Geragdo de Contas a Recebe... %

Geracao de Contas a Receber através da Previsao

Q
Q
o

Previsdes
Selec  Cédigo  Descricho da Previsio Moeda Més/Ano  Més/Ano  Dia ViPrevisto  VIPendente  Valorem RS
0B Inicial Inicial
® Contas a Receber de Previsio
Selec  CtReceber  Nr.Docto Dt Emissio  Vi.Previsto  Cliente  Nome do Cliente Moeda Valor em RS
L] u
Parcelas Contas a Receber
Parcela Dt. Vencto Dr. Prevista Moeda V1. Duplicata Valor em RS
Atenglo
Selecione as previsdes de contas a receber, pressione o botdo Confirmar.
previsio de contas. Para cancelar a operagdo e sair da tela pressione o botdo sair.
Este processo exclui definitivamente a previsao de contas do sistema
@ Nenhum registro foi recuperado. Informe a
= consulta novamente.
| confrmar || sairdatela M
3
Elaborador: LEILA BARROS
Aprovador: ANNA PAULA FERRAZ

Homologador: Sistema de Gestao da Qualidade




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
auzngio| Data de Elaboragéo SPCCI(I:-I%dI;ch.,I;OP.FI Versao: Data de Validade:

07/10/2024 N-003 00 07/10/2027
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CONTAS A RECEBER

5.3 Consultar o titulo gerado no contas a receber:

2 Portal Cadastro de Contas 3 Recsber X
« =
P sBE+E (P XD
~ Controle Financeiro a
~ Contas & Pagar & Recaber Contas a Receber \grupamento
» Contas  Pagar Ciigo - Processo Empresa lota Fiscal Contabilizado
~ Contas 3 Receber CIEE
v Cadastros Dt. Emissio Dt. Lancamenta  Tipo Documenta Cliente Nome do Cliente " Glgﬁ Aceita
o p Hoeda
I Conta a Receber 26/04/2023 | | 26/04/2023 |G m
= Tipo Vencimento — NF. Eletronica  Nr. Documento  Série Status Nt. Fiscal  Conta Contabil
5 Pravisio Re
@ vista () Prazo Vl.Convertido RS
» Recebimentos . - o
W, Bruto Desconto Desc. Desconta VI Desconto Acréscimo  Desc. Acrescimo Wl Acréscmo  Classificagdo: -
Cambio
» Estorno =
& Cancelamento Remessa Fatura  Descricho da Fatura DE. Abertura Financiadora de Cartio D
» Consultas Desc.
s Encantro de Contas Histérico Padrio Descr. da Conta Observacies Regra Rateio VIVA % IVA Acrése.
> Controle Bancério Y Liquido
% Consulta Parcelamento B P Glosa / Recurso Hist. Promogagio Descontos/Acréscimos
3 Protocolo de Entrega
3 Exercicio Parc. Dt Venc. Dt Prevista Tipo Moeda  Valor Valor Valor a VL. Difer. Lote Agrup.  Prorrog. Observacio Compartilham.
M Quitagdo Dupli. Receb. Receb. Pagto Reme.
Cadastro
/04, 104/, A W
. TGS 26/04/2023 26/04/2023  Comprometido ] Al
Detalhamento

Plano de Saide Receb. Parcel.

:

E Clinica e Assistencial Prorrogagdo
Nr. de Parc.  Motivo da Situacio Dt. Cancelamento  Total Dupl. Total Receb. Total aReceb.  Total Difer. ©

m Disgndstico & Terapia

Controladoria — Controle financeiro— conta a receber — cadastro — contas a

receber — cadastro.

Portal Cadastro de Contas a Receber X

P 4R+ @ (> xB

Contas a Receber \grupamento
Cédigo Processo Empresa Nota Fiscal Contabilizado
Cancelado
Dt. Emiss3o Dt. Lancamenta Tipo Documenta Cliente Mome do Cliente 3 Gldm Aceita
. il Moe
27/04/2023 | |27/04/2023 |EB =
Tipo Vencimento NF. Eletrénica  Nr. Documento  Série Status Nt. Fiscal  Conta Contabil
@ vista () Prazo Vl.Convertido RS
o7
V1. Bruto Desconto  Desc. Desconta VI. Desconto  Acréscimo  Desc. Acrescimo vl Acréscmo Classificacdo: Camb
ambio
Nimero de série do documento em referénciz = -
Remessa Fatura Descricio da Fatura Dt. Abertura Financiadora de Cartio rute
Desc.
Histdrico Padrao Descr. da Conta Observagies Regra Rateio VIVAE % IVA Acrésc.
v Liquido
Parcelamento Detalhamento Compartilhamento Agrupamento Glosa / Recurso Hist. Prorogacio Descontos/Acréscimos
Parc. DtVenc. Dt Prevista Tipo Moeda Valor Valor Valor a VI, Difer. Lote Agrup.  Prorrog. Observacdo Compartilham.
Quitagéio Dupli. Receb. Receb. Pagto Reme.
ar ar Cadastro
27/04/2023 27/04/2023 Comprometido O A m
Detalhamento
Receb. Parcel.
Consulta Rec.
Prorrogagdo
Mr. de Parc.  Motive da Situagda Dt. Cancelamento  Total Dugl. Total Receb. Total a Receb. Total Difer. w
< >

Consulta pela data de emisséo, visto que no cadastro da previsdo colocamos a data
dia 1°. Onde foi gerado mensalmente e executa.
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Codigo: i
Data de Validade:
SPCC/HCPG.POP.FI 07/10/2027

N-003

Versao:
00

Data de Elaboragao
07/10/2024

&
&

2

QHCP o8

GESTAQ | %

CONTAS A RECEBER

Cadastro de Contas a Receber X

B 4+ 8 4« )

Portal

P ¢ * I

Contas a Receber \grupamento =
Cédigo Processo Empresa Nota Fiscal Contabilizade
[ Cancelado
Dt. Emissdo Dt. Langamento Tipo Documento Clientz Nome do Clientz 5'355 Aceita
27/04/2023 | |27/04/2023 | Hoeda e
TipoVencimento | NF. Eletrnica MNr. Documento  Série  Status Ni. Fiscal  Conta Contabil
(® vista () Prazo Vl.Convertido —R€
vl Bruto Desconts  Desc. Desconto VI Desconta  Acréscime  Desc. Acrescimo VI Acréscimo  ClassificacBo: ) L
. Cambio
Remessa Fatura Descriiio da Fatura Dt. Abertura Financiadora de Cartia D
Desc.
Histrico Padrdo Descr. da Conta Observacies Regra Rateio Vive % IVA Acrésc.
v Liquido
Parcelamento Detalh Compartilh Glosa / Recurso Hist. Prorrogacio Descontos/Acréscimos
Parc. Dt Venc. Dt Prevista Tipe Moeda | Valor | Valor Valor a VL. Difer. lote  Agrup. Promog. Observacio Compartiham.
Quitagio Dupli.  Receb. | Receb. Pagto Reme.
27/04/2023 27/04/2023  Comprometido O A Lz
Detalhamento
Receb. Parcel.
Consulta Rec.
Prorrogacio
Nr. de Parc.  Motivo da Situacda Dt. Cancelamento  Total Dupl. Total Receb. Total a Receb. Total Difer. -
< >
Em seguida aparecera o titulo do contas a receber, onde a data de emisséao refere-se
a competéncia do recebimento.
Alterar a descricdo da conta colocando a competéncia, ex: 02/2023. Em seguida
salvar.
5.4 Recebimento da parcela:
Consulta o titulo do recebimento e clicar em Receb. Parcel.
Portal Recebimentos %
P 4B EF A XD
@© Prevista Dat.a In‘\'nu Dat? F\rn Data R:e(eh Tipo de Conta Cliente Nr Nota Fiscal
O Vendmento 27/o4/2023 | |27/04/2023 | |27/04/2023 | Todos =
Dados do Processo | Recebimento
Processo Tipo Recebiments DtDocumento  Nr Documento  Moeda Padrdo
ik
Caixa Saldo Caixa  Financiadora
Conta Corrente Agéncia Saldo Real Saldo Bancario
Responsével
Banco Descriciio do Recebimento Responsdvel
v
Recebimentos Descontos e Acréscimos
C./Custo > :
Céd. Tipo Valor Convert.
Selec. Emp. Dt Fornecedor Moeda |Valora | Moeda |VIRec. | ViImp.  Qtde. | Rateio
Prevista Conta | Receb.  Receb. Parc.
]
< >
C./Custo
Desc.
Desc. Desc.
Contaa Receber  Remessa . Doc. Liquide Liquido (Convert)  Recurss | Acres. Acres,
Lancamento Converte
Conyertido - - Total Geral - -
Recebido Acréscimo Desconta Cambio Brute Acréscimo Descont Liquido
[ Cambio Sugerido?
Recurso Congiliar
< >
Elaborador: LEILA BARROS
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Data de Elaboragao
07/10/2024

Codigo: Versao:
SPCC/HCPG.POP.FI 00 ’
N-003

Data de Validade:
07/10/2027

CONTAS A RECEBER

Colocar data inicio e data fim, (refere-se a data da competéncia do titulo no

cadastro). — Data receb. (refere-se a data que recebemos no extrato)

— Processo —Dt. Documento (onde é a data do recebimento em banco) —Nr

documento (colocar o competéncia) — Conta corrente —Banco —Descrigdo do

recebimento (alterar para a competéncia).

— Selecionar o titulo — confirmar o valor recebimento — e confirmar em

recebimento.

5.5 Cancelamento de Recebimento

Controladoria — Contas a Receber — Cancelamento

Portal

Controladoria «

~ Controle Financeiro
~ Contas a Pagar e Receber
» Contas a Pagar
~ Contas a Receber
~ Cadastros
I Conta a Receber
= Conta 3 Receber Sim,
> Previsio
~ Recebimentos
I Recebimentos
> Estorno
= Cancelamento
> Consultas
> Encontro de Contas
» Controle Bancrio

» Protocolo de Entrega

FAVORITOS
Atendimento

Clinica e Assistencial

Portal Cancelamento de Recebimentos X

P sBE + 8 « ) x I

Parametros

Data Inicial Data Final Tipo Recebimento Cliente

27/04/2023 | [27/04/2023 | Todos <
Recebimentos

Empresa Conta Receb. Dt. Receb.

[ Marcar Todos

Nr Doc.

Cancelamento de Recebimentos

Dt Cheque c/c Financ. Caixa

Cliente

Langamento

Motivo

Desc. Recebimento

Recurso Tipo Recebimento

L0 Pesquisa

VI Recebido
em R$

Moeda Valor
Recebido

Total Marcados

Conta Corrente Agéncia NR Conta

Paciente Banco (chegue) Financiadora

Motivo Cancelamento (caixa)

Atencdo

Selecione ofs) recebimento(s) para o cancelamento. Pressione o hotdo Confirmar ou tede <alt> + 1 para efetuar

+# Confirmar B+ Cancelar

Caixa
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Y O Data de Elaboracao Codigo: Versao: Data de Validade:
Neisino | 07/10/2024 S P OP-F! 00 07/10/2027
CONTAS A RECEBER
Colocar a data inicial e data final referente ao recebimento— Motivo de
cancelamento — aparecera os titulos de recebimento nesta data —Selecionar o titulo
ao qual deseja cancelar e confirmar.
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GESTAO scmﬁ Data de Elaboracao SPCCI(I:-I%dI;gG?I;OP.FI Versao: Data de Validade:

06/09/2024 N-001 00 03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

1. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento estruturado para a conferéncia, envio
e langamento de Notas Fiscais, assegurando que todas as etapas sejam
cumpridas de forma eficiente e conforme as exigéncias legais.

A padronizagcdo do fluxo de notas fiscais é fundamental na cadeia dos
pagamentos realizados pelo financeiro. As informagdes langadas obedecendo
o fluxo definido sao essenciais para a segurancga financeira do procedimento

adotado.

2. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo normatizar a conferéncia e o fluxo de
langamento de notas fiscais no sistema de NF, e posteriormente recebidas

pelo financeiro para pagamento.

3. RESPONSABILIDADES

1.Coordenador Financeiro e analista/assistente de financas das Unidades.
2. Financeiro do SPCC/HCP Gestao
3. Prestacao de contas do SPCC/HCP Gestao

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA
e Sistema MV SOUL
¢ Notas fiscais
e GLPI (Help Desk)

5. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet.
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QHCP | =

GESTAD 50K DESMD}

= Codigo: = .
Data de Elaboragao Versao: Data de Validade:
06/09/2024 SPeC T ey OP-F! 00 03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

FLUXO PARA ENVIO DE NF - HCP GESTAO

Unidade recebe
e realiza as
validagdes da NF

UNIDADE

CADASTRA A

i
'l NF NO MV

NF DE
PRODUTO

ABRE SISTEMA
DE MF PARA
LANCAR

N

TIPO NF

SISTEMA MNF A

h

MF DE SERVICO

h

PRESTAGAO DE CONTAS

NAD

SiM

RECEBE A NF E
VALIDA

WF OK?

CONTABILIDADE

Recebe e analisa

N se & devida a
ratencan de
imposto

PROTOCOLO

FINANCEIRO

PGTO

FRODUTO

:j:_- ——
o servico N

Tipo de NF

FINANCEIRO
RECEBE E SEGUE
O TRAMITE
PARA PGTO

Verifica o Tipo

de NF

/

MNF CORRETA

7. DESCRIGAO / EXECUGAO

A unidade recebe a nota fiscal e verifica se € de servigo ou de produto;

Nota fiscal de produto, é cadastrada no MV pelo almoxarifado e inserida no portal de nota
fiscal para prestagao de contas e financeiro;

Prestacao de contas recebe a NF de produto, se estiver conforme, atesta e segue para o

financeiro, se nao estiver, devolve para a unidade;

iv. Financeiro recebe se estiver conforme, verifica se é de produto, e vai para tela de importagéo
estoque x financeiro, se nao estiver, devolve para unidade;
v. Financeiro verifica a NF de produto recebida pelo portal de NF e compara com o langado no
MV, em conformidade, importa da tela de protocolo e gera contas a pagar;
vi. Caso seja uma Nota fiscal de servigo, a unidade envia para a contabilidade pelo fluxo do
Portal de Assinaturas de Notas Fiscais para calculo e destaque dos valores devidos das
retengbes dos impostos se julgar devido. A contabilidade devolve para a unidade, que realiza
cadastro no sistema MV e insere no portal de notas para prestagao e financeiro;
vii. A contabilidade encerra o procedimento via sistema Portal de Assinaturas de Notas Fiscais e
Elaborador: EDUARDO LIMA
Aprovador: LEILA ARAUJO

Homologador:
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ENVIO DE NF - SISTEMA

viii.

indica o valor liquido a ser pago, devolvendo a nota fiscal para a unidade, conforme fluxo.

A unidade realiza o cadastro no sistema MV e insere no portal de notas para prestacao de
contas e financeiro.

Prestacao valida e se estiver ok, segue para o financeiro, se ndo estiver, devolve para a
unidade;

Financeiro recebe, se estiver conforme, e_sendo de servico, segue para pagamento; se nao,

devolve para unidade.

8. CONFERENCIA DE DADOS PARA PAGAMENTO DA NOTA FISCAL

A conferéncia da nota fiscal deve basear-se nas informagbes contidas no

contrato assinado com o prestador.

CHECK LIST PARA CONFERENCIA DE NOTAS FISCAIS

ITEM SOLICITADO CONFERIDO OBSERVAGOES

Conferir os Dados Cadastrais do Tomador e
Prestador (CNPJ, Razado Social, Endereco,
Inscricdo Municipal/Estadual).

Verificar se a descricao dos servigos prestados
na nota fiscal, esta conforme objeto do contrato.
Local da prestacdo de servicos e competéncia
da execugao dos servigos

Checar se o valor do servigo prestado esta de
acordo com o contrato.

Certificar os dados bancérios para Pagamento
ou se o boleto estd conforme informagbes da
Nota Fiscal e dentro do vencimento

Etapas necessarias para conferéncia da nota fiscal de servigo:

OBSERVAGOES:

a) Os prazos das notas fiscais de servicos com contratos fixos, deverdo ter nota fiscal emitida

até o dia 15 do més da competéncia do servigo;
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b)

c)

O prazo das notas fiscais de servigos cuja producao precisa fechar o més completo, deverao
ser emitidas até o dia 05 do més subsequente;

Os servigcos que nao existem contratos fixos, ficam determinados que a emissao da nota fiscal
devera acontecer até o dia 20, caso a prestagado do servigo ultrapasse esse dia, emitir até o
dia 05 do més subsequente;

Para as notas fiscais de compras (DANFESs) a entrega das notas fiscais devera obedecer a
competéncia da emisséo da nota fiscal, ficando estabelecido recebimento e entrada de notas
do més anterior até o dia 05 do més subsequente;

Para as notas fiscais de compras (DANFEs) emitidas no final do més e que ndo chegarem até
a unidade no mesmo més da emissao da nota fiscal, € necessario entrada no sistema MV no
mesmo dia do recebimento;

Notas Fiscais de Devolugdo, apds a entrada por suprimentos, devem seguir para que o
financeiro realize a importagéo na tela de protocolo, na data de registro da devolucgéo.

Em caso de recebimento da nota fiscal com erros solicitar e acompanhar o
cancelamento da nota fiscal em 24h.

NF de produto — em caso de nota de devolugao, ser cadastrada juntamente no MV e no portal
de NF; se for de fundo fixo, aguardar a virada do més para envio do processo completo;

NF de servigo — assim que receber, precisa ser enviada para a contabilidade, mesmo que esteja
aguardando aditivo contratual, para recolhimento dos impostos;

Caso nota nao seja validada, solicitar o cancelamento de imediato ao prestador;

Se emitida, enviar de imediato para a contabilidade;

Apenas seguir o fluxo para prestagao com contratos validados, lembrando de n&o ultrapassar 3
meses, por conta de DEA — despesa exercicio anterior;

Sempre que rejeitado um documento, inserir a observacgéo;

Se NF de fundo fixo, ser enviada juntamente ao processo, com planilha de controle e todas as

NF’s que compdem;

m) Documentacdes precisam ser legiveis.

Cada setor tem 2 dias uteis para verificagoes e atestos, exceto quando urgéncias, que setores seréo

sinalizados. Assim, atentar para o prazo de pagamento x fluxo completo.
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1. MANUAL DO PORTAL DE ASSINATURAS NF:

\HCP PORTAL DE ASSINATURAS DE NF
&% GESTAO

€ 5 C A Nioseguro | 10.0.0.12:8086 2 % O & :

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

Bem Vindo ao Portal de Assinaturas de Notas Fiscais.

&« C A Nioseguro | 10.0.0.12:8086/login? o 2 w O a :

\L‘!&% PORTAL DE ASSINATURAS DE NF

Login

E-Mail

Senha

Esqueceu sua senha? Login

E necessario informar seu e-mail e senha cadastrada.
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Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

Cadastrar Documento Fluxo: Para cadastrar um novo documento no fluxo.
Validar Documento: Para validar o documento no fluxo.
Visualizar Fluxo: Para visualizar os documentos criados.

Sair: Para sair do sistema.

Escolher a op¢ao do Documento - PRODUTO:

SERVICO

Cadastrar Documento Fluxo - PRODUTO:

+ Documento Cadastrado com Sucesso!

1615 RS 364 ANDRADE MULTISERVICOS
24 RS 352.4 NOVA DISTRIBUIDORA =3 B2
632009 R$ 99 RENASCER MERCANTIL
RS =2 0]
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Para cadastrar um novo documento, clicar no botdo Novo.

ANEXAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO PRODUTO:

[ LISVNIOHE Eocolher arquive | Menhum arquive escolhido

*Favor anexar um lnico pdf com uma ou mais folhas

TIPO DOCUMENTO:

SALVAR

Clicar em escolher arquivo e selecionar o arquivo da Nota (PDF).

CADASTRAR CODIGO LANGAMENTO MV:

COD. LANGAMENTO MV: I

Ao cadastrar a Nota ira ativar o botdo Fluxo na pagina de listagem de notas, vocé
devera clicar no botao Fluxo e informar o cédigo MV referente a Nota selecionada.

CADASTRAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO PRODUTO:

CODIGO MV: ORDEM COMPRA: DATA EMISSAO: DATA ENTRADA:
TIPO DOC: ESTOQUE: CFOP: MODELO:

NUMERO DOCUMENTO: SERIE: FORNECEDOR:

VALOR TOTAL DA NOTA: 'QUANTIDADE PRODUTO: TOTAL PRODUTO: DATA VENCIMENTO:

364 3 364 dd/mm/aaaa m}

COMPETENCIA: [Rele VSN /pubic/storage/documento/PRODUTOS/DOCUMENTOS CANDID:
Arquivo

PROXIMO VALIDADOR: [ e S e N e
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Vocé devera informar: a data de vencimento, a competéncia e os dados bancarios.

Escolher a op¢édo do Documento - SERVICO:

PRODUTO

Cadastrar Documento Fluxo - SERVICO:

* Documento Cadastrado com Sucesso!

1615 RS 364 ANDRADE MULTISERVICOS
24 RS 3524 NOVA DISTRIBUIDORA =3 B2
632009 RS 99 RENASCER MERCANTIL

RS [ & | 0]

Para cadastrar um novo documento, clicar no botdo Novo.

ANEXAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO DOCUMENTO:

MSIORIS O NOH £ olher arquive | Nenhum arquivo escolhide

*Favor anexar um (nico pdf com uma ou mais folhas

TIPO DOCUMENTO:

SALVAR

Clicar em escolher arquivo e selecionar o arquivo da Nota (PDF). Ao salvar a Nota de
Servigo ira para validagdo da Contabilidade. Ao ser aprovado ira chegar ao seu e-maila
mensagem de aprovacgado. Vocé devera ir na listagem de Notas (Servigos) e clicar no
bot&do Fluxo.

CADASTRAR CODIGO LANCAMENTO MV:

COD. LANCAMENTO MV: ]
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Deve clicar no botdo Fluxo e informar o codigo MV referente a Nota selecionada.

CADASTRAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO DOCUMENTO:

NUMERO:
DATA EMISSAO:
COMPETENCIA:

DOCUMENTO:

VALOR BASE ISS:
VALOR BASE IRRF:
PROXIMO VALIDADOR:

FORNECEDOR:

1692 - ALEXSANDRA DE GUSMAQO MERES

VALOR:
DATA VENCIMENTO:
TIPO:

COD. LANGAMENTO MV:

VALOR BASE INSS:

VALOR LiQUIDO:

DADOS BANCARIOS:

AGENCIA: CONTA:

SALVAR

Informar: a data de vencimento, a competéncia e os dados bancarios.

*Ao concluir o cadastro devera ficar aguardando o fluxo.

Validar Documento - SERVICO:

Documentos - Assinaturas HCPGESTAO

DOCUMENTOS - SERVICO:

NUMERO DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO COMPETENCIA FORNECEDOR FLUXO VALIDAR

- Iiton Albuguerqu
= ’ VALIDAR

VOLTAR'D

Aprovacéao: Contabilidade
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IMPOSTOS: ARQUIVO:

= Manual Alterar Senha NF.p... 1 [

Manual Alterar Senha:

de Notas Fiscais

DARF e/ou DAM:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Informar se ha impostos e anexar o Darf/Dam se houver.

Aprovacao: Prestagcdo de Contas e Financeiro

DADOS DA NOTA: ARQUIVO:
NUMERO: VALOR: DATA EMISSAO:
198871 RS 6051.21 03/06/2016
COMPETENCIA: TIPO: DATA VENCIMENTO:
MARCO / 2024 SERVICO 30/11/2023
COD. LANG. MV: cotA:

6

FORNECEDOR:

56 - DROGAFONTE LTDA

DADOS BANCARIOS:

TIPO PAG: BOLETO:
BOLETO 1231235345345346356456
IMPOSTOS:
DASDASD
4
DOCUMENTO DARF e/ou DAM:

Validar os dados da nota.

Aprovador: Praximo Aprovador:
Prestacdo de Contas Selaciona... v
Justificativa/Observactes: Documento no Fluxol
g

o =
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Serdo dadas 3 opg¢des: Cancelar o documento, Reprovar o documento (Voltar para o
fluxo inicial) ou Aprovar o documento.

CANCELAR DOCUMENTO: X

Justificativa/Observactes:

Deseja Cancelar este Documento!?

FECHAR Q| CANCELAR

REPROVAR DOCUMENTO: X APROVAR DOCUMENTO: X

Justificativa/Observagges: Justificativa/Observagdes:

Deseja Reprovar este Documento?

E voltar para corregéo do Solicitante!? Deseja Aprovar este Documento!?

20,8 REPROVAR FECHAR | APROVAR

Validar Documento - PRODUTO:

Documentos - Assinaturas HCPGESTAO

DOCUMENTOS - PRODUTO:

NUMERO DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO COMPETENCIA FORNECEDOR FLUXO VALIDAR

[ton Albuqergu
39041 R$ 650 ABRIL / 2024 CENEP
: [ion Albuguerqu| VALIDAR
VOLTAR'D
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Aprovador: LEILA ARAUJO
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Data de Elaboragao Versao:
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Data de Validade:

03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

APROVAGAO: PRESTAGAO DE CONTAS E FINANCEIRO

DADOS DA NOTA: ARQUIVO:
COD. MV: ORDEM COMPRA: DATA EMISSAO: DATA ENTRADA:
29/09/2022 30/09/2022

NUMERO DOCUMENTO: NUMERO SERIE: COMPETENCIA: DATA VENCIMENTO:

39041 1 ABRIL / 2024 30/11/2023
VALOR TOTAL QUANTIDADE PRODUTO:  VALOR TOTAL PRODUTO: TIPO:

650 1 650 PRODUTO
TIPO DOCUMENTO: ESTOQUE:

1 - NOTA FISCAL 2 - FARMACIA
CcFoP: MODELO:

1- ENTRADA

FORNECEDOR:

83 - CENEP - 1687725000162

TIPO PAG.: CHAVE PIX:

PIX dasdasd@hotmail.com

55 - Nota Fiscal Eletronica

DADOS BANCARIOS:

Validar os dados da nota.

Aprovador Préximo Aprovador
Prestacdo de Contas Selecione. ..
Justificativa/Observaces: Documento ne Fluxol

s ==

CANCELAR DOCUMENTO: X

Justificativa/Observacées:

Deseja Cancelar este Documento!?

FECHAR § CANCELAR

Elaborador:

EDUARDO LIMA

Aprovador:

LEILA ARAUJO

Homologador:

Sistema de Gestao da Qualidade
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ENVIO DE NF - SISTEMA
REPROVAR DOCUMENTO: X APROVAR DOCUMENTO: X
Justificativa/Observagdes: Justificativa/Observacées:
)
Deseja Reprovar este Documento? #
E voltar para correcéo do Solicitantel? Deseja Aprovar este Documento!?

Visualizar Fluxo:

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

Bem Vindo ao Portal de Assinaturas de Notas Fiscais.

DOCUMENTOS - SERVICOS DOCUMENTOS - PRODUTOS

Elaborador: EDUARDO LIMA
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Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

Bem Vindo ao Portal de Assinaturas de Notas Fiscais.

DOCUMENTOS CRIADOS  DOCUMENTOS APROVADOS

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (NO FLUXO)

Namero do Documento s Unidade:

(DOCUMENTOS SERVICO) - NO FLUXO:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DCCUMENTO ARQUIVC FLUXO GESTOR IMEDIATO STATUS DETALHES EXPORTAR

Contabilidade - 13/11/2023

10057 10057 - 1692 - ALEXSANDRA DE GUSMAO NERES RS 820 ARQUIVO liton Albuquerque Martins de Lima - 13/11/2023 Financeiro NO FLUXO DETALHES EXPORTAR

Prestagdo de Contas - 13/11/2023

‘ Contabilidade - 13/11/2023

198871 198871 - 56 - DROGAFONTE LTDA RS 6051.21 ARQUIVO ‘ liton Albuquerque Martins de Lima - 13/11/2023 | Prestagdo de Contas  NO FLUXO DETALHES EXPORTAR

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (APROVADAS)

Ndmero do Documento : Unidade: | |;paAE CARUARU s PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS

(DOCUMENTOS SERVICO) - APROVADOS:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXO STATUS DETALHES EXPORTAR
Contabilidade - 13/11/2023
2035 2035-126 - ADRIANA MARIA DO NASCIMENTO A.. RS 5819 ARQUIVO Ilton Albuquerque Martins de Lima - 13/11/2023 APROVADA DETALHES EXPORTAR
Prestagdo de Contas - 13/11/2023
Financeiro - 13/11/2023
Elaborador: EDUARDO LIMA
Aprovador: LEILA ARAUJO
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Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (CANCELADAS)

Nimero do Documento :

Unidade:

UPAE CARUARU S PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS
(DOCUMENTOS SERVICO) - CANCELADOS:
NUMERQC DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXC STATUS DETALHES EXPORTAR
Contabilidade - Documento no Fluxo!
1/2020 1/2020 - 1 - FORNECEDOR PADR?0 PESSOA JURIDICA RSO

ARQUIVO CANCELADA VTS VNTRIE EXPORTAR

liton Albuquerque Martins de Lima - ok

Prestagdo de Contas - Documento no Fluxol

Financeiro - ok

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (NO FLUXO)

Numero do Documento :

(DOCUMENTOS PRODUTO) - NO FLUXO:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO

ARQUIVO

24 24 - NOVA DISTRIBUIDORA RS 352.4

39041 39041 - CENEP RS 650

Unidade: | ;pAE CARUARU s PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS
FLUXO GESTOR IMEDIATO STATUS DETALHES EXPORTAR

[ton Albuguerque Martins e Lima - 13/11/2023_ |
‘ Financeiro

‘Prestagéo de Contas - 13/11/2023

NOFLUXO  EVSVNIRIE EXPORTAR
Prestagio de Contas  NOFLUXO [N EXPORTAR

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (NO FLUXO)

Numero do Documento 5

(DOCUMENTOS PRODUTO) - NO FLUXO:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO

u 24- NOVA DISTRIBUIDORA R$ 3524 ARQUIVO
39041 39041 - CENEP RS 650 ARQUIVO
39041 39041 - CENEP RS 650

ARQUIVO

Unidade:  ;pAE CARUARU s PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS
FLUXO GESTOR IMEDIATO STATUS DETALHES EXPORTAR

[tton Atbuquerque Martins e Lima - 13/11/2023 |

Financei
[Prestagao de Contas - 13/11/2023 S

AL G DETALHES EXPORTAR
Prestagio de Contas  NOFLUXO [N EXPORTAR

FTestagao ae Lontas - 13/11/2ues

Prestagio de Contas  NO FLUXO  [FSES EXPORTAR
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1. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento estruturado para a conferéncia, envio
e langamento de Notas Fiscais, assegurando que todas as etapas sejam
cumpridas de forma eficiente e conforme as exigéncias legais.

A padronizagcdo do fluxo de notas fiscais € fundamental na cadeia dos
pagamentos realizados pelo financeiro. As informacgdes langadas obedecendo
o fluxo definido sao essenciais para a seguranca financeira do procedimento

adotado.

2. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo normatizar a conferéncia e o fluxo de
langamento de notas fiscais no sistema de NF, e posteriormente recebidas

pelo financeiro para pagamento.

3. RESPONSABILIDADES

1. Coordenador Financeiro e analista/assistente de financas das Unidades;
2. Financeiro do SPCC/HCP Gestao;
3. Prestacao de contas do SPCC/HCP Gestao.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA
e Sistema MV SOUL;
¢ Notas fiscais;
e GLPI (Help Desk).

5. MATERIAIS NECESSARIOS

Computador com acesso a internet.
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6. FLUXOGRAMA DO PROCESSO

FLUXO PARA ENVIO DE NF - HCP GESTAO

NF DE ol CADASTRA A
PRODUTO b MF MO MY ABRE SISTEMA
w DE NF PARA
—_— S

o LANCAR
<
a
§ - Unidade recebe

.@ e realiza as r—

\-_dj validagdes da NF
SISTEMA NF A NF DE SERVICO

Me—
2
% NAO
a
S Y
[ SiM .
= < RECEBE A NF E
7] VALIDA
&
MNF OK?

-
a
§ Recebe e analisa
B N se & devida a
= retengao de
5 imposto
o

PROTOCOLO

r/f- PRODUTO

g \‘)
w
g i FINANCEIRO
S rf‘"‘\\ verifica o Tipo RECEBE E SEGLUE
£ ) SERVICO de NF O TRAMITE

PARA PGTO
Tipo de MF NF CORRETA

Homologaaor: | Slstema ae Lestao aa Wuallaaae
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7. DESCRIGAO / EXECUGAO

Vi.

Vii.

viii.

A unidade recebe a nota fiscal e verifica se € de servigo ou de produto;

Nota fiscal de produto € cadastrada no MV pelo almoxarifado e inserida no
portal de nota fiscal para prestagao de contas e financeiro;

Prestacdo de contas recebe a NF de produto, se estiver conforme, atesta e
segue para o financeiro, se nao estiver, devolve para a unidade;

Financeiro recebe se estiver conforme, verifica se € de produto, e vai para tela
de importacdo estoque x financeiro, se nao estiver, devolve para unidade;
Financeiro verifica a NF de produto recebida pelo portal de NF e compara com
o langcado no MV, em conformidade, importa da tela de protocolo e gera

contas a pagar;

Caso seja uma Nota fiscal de servigo, a unidade envia para a contabilidade
pelo fluxo do Portal de Assinaturas de Notas Fiscais para calculo e destaque
dos valores devidos das retengbes dos impostos se julgar devido. A
contabilidade devolve para a unidade, que realiza cadastro no sistema MV e
insere no portal de notas para prestacao e financeiro;

A contabilidade encerra o procedimento via sistema Portal de Assinaturas de
Notas Fiscais e indica o valor liquido a ser pago, devolvendo a nota fiscal para
a unidade, conforme fluxo.

A unidade realiza o cadastro no sistema MV e insere no portal de notas para
prestacao de contas e financeiro.

Prestacdo valida e se estiver ok, segue para o financeiro, se nao estiver,
devolve para a unidade;

Financeiro recebe, se estiver conforme, e_sendo de servico, segue para

pagamento; se ndo, devolve para unidade.
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8. CONFERENCIA DE DADOS PARA PAGAMENTO DA NOTA FISCAL

A conferéncia da nota fiscal deve basear-se nas informagdes contidas no

contrato assinado com o prestador.

Etapas necessarias para conferéncia da nota fiscal de servico:

CHECK LIST PARA CONFERENCIA DE NOTAS FISCAIS

ITEM SOLICITADO

CONFERIDO

OBSERVAGOES

Conferir os Dados Cadastrais do Tomador e
Prestador (CNPJ, Razado Social, Enderego,
Inscricdo Municipal/Estadual).

Verificar se a descricdo dos servicos prestados
na nota fiscal, esta conforme objeto do contrato.
Local da prestagado de servigos e competéncia
da execugao dos servigos

Checar se o valor do servigo prestado esta de
acordo com o contrato.

Certificar os dados bancarios para Pagamento
ou se o boleto estd conforme informagdes da
Nota Fiscal e dentro do vencimento

OBSERVAGOES:

a) Os prazos das notas fiscais de servicos com contratos fixos, deverao ter nota

fiscal emitida até o dia 15 do més da competéncia do servico;

b) O prazo das notas fiscais de servigos cuja producao precisa fechar o més

completo, deverao ser emitidas até o dia 05 do més subsequente;

c) Os servicos que nao existem contratos fixos, ficam determinados que a

emissao da nota fiscal devera acontecer até o dia 20, caso a prestacido do

servigo ultrapasse esse dia, emitir até o dia 05 do més subsequente;

d) Para as notas fiscais de compras (DANFEs) a entrega das notas fiscais

devera obedecer a competéncia da emissdo da nota fiscal, ficando
Elaborador: EDUARDO LIMA
Aprovador: LEILA ARAUJO

Homologador: Sistema de Gestéo da Qualidade
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estabelecido recebimento e entrada de notas do més anterior até o dia 05 do
més subsequente;

Para as notas fiscais de compras (DANFEs) emitidas no final do més e que
ndo chegarem até a unidade no mesmo més da emissao da nota fiscal, &
necessario entrada no sistema MV no mesmo dia do recebimento;

Notas Fiscais de Devolugédo, apos a entrada por suprimentos, devem seguir
para que o financeiro realize a importagdo na tela de protocolo, na data de

registro da devolugao.

Em caso de recebimento da nota fiscal com erros solicitar e acompanhar

o cancelamento da nota fiscal em 24h.

NF de produto — em caso de nota de devolugao, ser cadastrada juntamente no
MV e no portal de NF; se for de fundo fixo, aguardar a virada do més para envio
do processo completo;

NF de servico — assim que receber, precisa ser enviada para a contabilidade,
mesmo que esteja aguardando aditivo contratual, para recolhimento dos
impostos;

Caso nota ndo seja validada, solicitar o cancelamento de imediato ao
prestador;

Se emitida, enviar de imediato para a contabilidade;

Apenas seguir o fluxo para prestacdo com contratos validados, lembrando de
nao ultrapassar 3 meses, por conta de DEA — despesa exercicio anterior;
Sempre que rejeitado um documento, inserir a observagao;

Se NF de fundo fixo, ser enviada juntamente ao processo, com planilha de

controle e todas as NF’s que compdem;

m) Documentagdes precisam ser legiveis.

n)

Cada setor tem 2 dias uteis para verificacbes e atestos, exceto quando
urgéncias, que setores serdo sinalizados. Assim, atentar para o prazo de

pagamento x fluxo completo.
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9. MANUAL DO PORTAL DE ASSINATURAS NF:

-
QHCP PORTAL DE ASSINATURAS DE NF
#% GESTAO

& > C A Nioseguro | 10.0.0.12:8086 e %« 0O & :

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

Bem Vindo ao Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

E necessario informar seu e-mail e senha cadastrada.

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

UPAE PALMARES

Cadastrar Documento Fluxo: Para cadastrar um novo documento no fluxo.

& C A Nioseguro | 10.0.0.12:8086/login? or

53
X
=]

(]
QHCP PORTAL DE ASSINATURAS DE NF
#% GESTAO

Login

E-Mail

El:

Senha

Ar

Esqueceu sua senha? Login

o [ CIOIUI U UL DUSIUU UG S U TGS
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Visualizar Fluxo: Para visualizar os documentos criados.

Sair: Para sair do sistema.

Escolher a opg¢ao do Documento - PRODUTO:

SERVICO

Cadastrar Documento Fluxo - PRODUTO:

e Documento Cadastrado com Sucesso!

1615 RS 364 ANDRADE MULTISERVICOS
24 RS 352.4 NOVA DISTRIBUIDORA (© ]
632009 RS 99 RENASCER MERCANTIL

RS (0]

Para cadastrar um novo documento, clicar no botdo Novo.

ANEXAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO PRODUTO:

DOCUMENTO: e arquive = Nenhum arquivo escolhido

*Favor anexar um Gnico pdf com uma ou mais folhas

TIPO DOCUMENTO:

SALVAR

Clicar em escolher arquivo e selecionar o arquivo da Nota (PDF).

CADASTRAR CODIGO LANGAMENTO MV:

Elaborador: EDUARDO LIMA

Aprovador: LEILA ARAUJO
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COD. LANCAMENTO MV:

Ao cadastrar a Nota ira ativar o botdo Fluxo na pagina de listagem de notas, vocé
devera clicar no botédo Fluxo e informar o cddigo MV referente a Nota selecionada.

PESQUISAR

CADASTRAR NOVO DOCUMENTO:

TIPO DOC:

NUMERO DOCUMENTO:
1615

VALOR TOTAL DA NOTA:
304

NOVO PRODUTO:

ORDEM COMPRA: DATA

6

ESTOQUE: CFOP:

FORNECEDOR:

_ 1345 - ANDRADE MULTISERVICOS - 39389253000175

QUANTIDADE PRODUTO: TOTAL PRODUTO:

DATA ENTRADA:
08,/03/2023

MODELO:

DATA VENCIMENTO:

dd/mm/aaaa

COMPETENCIA:

PROXIMO VALIDADGR:

Vocé devera informar: a data de vencimento, a competéncia e os dados bancarios.

e eV Ve /i ubic/storage/documento/PRODUTOS/DOCUMENTOS CANDID!

Arquive

Frestagéo de Contas - prestacao@hcpgestan.org.br

Escolher a opgao do Documento - SERVICO:

PRODUTO

Cadastrar Documento Fluxo - SERVICO:
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e Documento Cadastrado com Sucessol

1615 RS 364 ANDRADE MULTISERVICOS
24 RS 352.4 NOVA DISTRIBUIDORA [ = | B
632009 RS 99 RENASCER MERCANTIL

RS (= a

Para cadastrar um novo documento, clicar no botao Novo.

ANEXAR NOVO DOCUMENTO:

NOVO DOCUMENTO:

RIS UISVRIORN [ocolher arquivo  Nenhum arquivo escolhido

*Favor anexar um Gnico pdf com uma ou mais folhas

TIPO DOCUMENTO:

SALVAR

Clicar em escolher arquivo e selecionar o arquivo da Nota (PDF). Ao salvar a Nota de
Servigo ira para validagdo da Contabilidade. Ao ser aprovado ira chegar ao seu e-maila
mensagem de aprovacgado. Vocé devera ir na listagem de Notas (Servigos) e clicar no

botao Fluxo.

CADASTRAR CODIGO LANGAMENTO MV:

cAD. LANCAMENTO MV: ]

Deve clicar no botao Fluxo e informar o codigo MV referente a Nota selecionada.

CADASTRAR NOVO DOCUMENTO:

Elaborador: EDUARDO LIMA
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NOVO DOCUMENTO:

DATA VENCIMENTO:

DATA EMISSAC: [ETIEYRles

COMPETENCIA: [[ESRmeee Seleciona... TIPO:

MOV NSV Focoiher arquive  Menhum arguivo escolhido COD. LANCAMENTO MV:

"Favor anexar um (nico pdf com uma ou mais folhas

VALOR BASE ISS: VALOR BASE INSS:

VALOR BASE IRRF: VALOR LIQUIDO:

PROXIMO VALIDADOR:

FORNECEDOR:

TIPO PAGAMENTO: REFNEEEIoNry

AGENCIA:

Informar: a data de vencimento, a competéncia e os dados bancarios.

*Ao concluir o cadastro devera ficar aguardando o fluxo.

Validar Documento - SERVICO:

Documentos - Assinaturas HCPGESTAO

DOCUMENTOS - SERVICO:

NUMERQ DOCUMENTO FORNECEDOR FLUXO VALIDAR

» litan Albuguerqu
= ! VALIDAR

VOLTAR'D

VALOR DOCUMENTO COMPETENCIA

Aprovacgao: Contabilidade
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IMPOSTOS: ARQUIVO:

DARF e/ou DAM:

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Manual Alterar Senha NF.p...

Informar se ha impostos e anexar o Darf/Dam se houver.

Aprovacgao: Prestacao de Contas e Financeiro

DADOS DA NOTA:
NOMERO: VALOR: DATA EMISSAO:
198871 RS 6051.21 03/06/2016
COMPETENCIA: TIPO: DATA VENCIMENTO:
MARCO / 2024 SERVICO 30/11/2023
COD. LANC. MV: COTA:

6
FORNECEDOR:
56 - DROGAFONTE LTDA

DADOS BANCARIOS:

TIPO PAG: BOLETO:
BOLETO 1231235345345346356456
IMPOSTOS:
DASDASD
DOCUMENTO DARF e/ou DAM:
Arguivo

Validar os dados da nota.

Aprovador:

Prestacdo de Contas

Justificativa/Observacbes:

VOLTAR

ARQUIVO:

Manual Alterar Senha:

ras de Notas Fiscais

Selecione..

Préximo Aprovador:

Documento no Fluxo!

Elaborador: EDUARDO LIMA

Aprovador: LEILA ARAUJO

Homologador:

Sistema de Gestao da Qualidade
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J ORGANIZACAD
XGEWO e Data de Elaboragao Codigo: Versao: Data de Validade:
¢ SPCC/HCPG.POP.FI : :

06/09/2024 N-001 00 03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

Serado dadas 3 opgdes: Cancelar o documento, Reprovar o documento (Voltar para o

fluxo inicial) ou Aprovar o documento.

CANCELAR DOCUMENTO: X

Justificativa/Observacoes:

REPROVAR DOCUMENTO: X APROVAR DOCUMENTO: x
Justificativa/Observacdes: Justificativa/Observacdes:
elar
El:
Ar
Hc
4
Deseja Reprovar este Documento? Ed
E voltar para correcéio do Solicitante!? Deseja Aprovar este Documento!?
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Data de Elaboragao
06/09/2024

Caédigo:
SPCC/HCPG.POP.FI
N-001

Versao:
00

Data de Validade:
03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

Elaborador:

EDUARDO LIMA

Aprovador:

LEILA ARAUJO

Homologador:

Sistema de Gestao da Qualidade




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

QHCP ORGANZACHD
Ao bata de Elaborags Codigo: Versi Data de Validad
ata de Elaboracao ersao: ata de Valiaade:
06/09/2024 SPCC/HN?ES'POP'F' 00 03/10/2027

ENVIO DE NF - SISTEMA

Validar Documento - PRODUTO:

DADOS DA NOTA: ARQUIVO:

COD. MV: ORDEM COMPRA: DATA EMISSAO: DATA ENTRADA:

5 29/09/2022 30/09/2022
NUMERO DOCUMENTO: NUMERO SERIE: COMPETENCIA: DATA VENCIMENTO:

39041 1 ABRIL /2024 30/11/2023
VALOR TOTAL QUANTIDADE PRODUTO:  VALOR TOTAL PRODUTO: TIPO:

650 1 650 PRODUTO
TIPO DOCUMENTO: ESTOQUE:

1 - NOTA FISCAL 2- FARMACIA
CcFoP: MODELO:

1- ENTRADA 55 - Nota Fiscal Eletronica
FORNECEDOR:

83 - CENEP - 1687725000162

DADOS BANCARIOS:

TIPO PAG:: CHAVE PIX:

PIX dasdasd@hotmail.com

APROVACAO: PRESTAGAO DE CONTAS E FINANCEIRO

Validar os dados da nota.

Aprovador Praximo Aprovader.
Prestacdo de Contas Selecione... v
Justificativa/Observac@es: Documento no Fluxo!

o =

Elaborador: EUUARDU LIVIA

Aprovador: LEILA ARAUJO

Homologador: Sistema de Gesté&o da Qualidade




ORGANIZACAD

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

SOCIAL DE SAUDE

QHCP
#NGESTAD

~ Cadiao: [ |
Data de Elaboragéao SP de:
06/09/2024 CANCELAR DOCUMENTO: X
Justificativa/Observacdes:
s
Deseja Cancelar este Documento!?
REPROVAR DOCUMENTO: X APROVAR DOCUMENTO: X

Justificativa/Observagdes:

Deseja Reprovar este Documento?
E voltar para corregédo do Solicitante!?

FECHAR REPROVAR

Visualizar Fluxo:

Justificativa/Observacdes:

Deseja Aprovar este Documento!?

FECHAR B APROVAR

Elaborador: EDUARDO LIMA

Aprovador: LEILA ARAUJO

Homologador: Sistema de Gesté&o da Qualidade




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

CORGANIZAGAD

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

lo ao Portal de A s Fiscais.

DOCUMENTOS - SERVICOS DOCUMENTOS - PRODUTOS

Assinaturas de NF

Portal de Assinaturas de Notas Fiscais

m Vindo ao Portal de Assinaturas de Notas Fiscais.

DOCUMENTOS CRIADOS

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (NO FLUXO)

Numero do Documento s Unidade: UPAE CARUARU s PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS

(DOCUMENTOS SERVICO) - NO FLUXO:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXC GESTOR IMEDIATO STATUS DETALHES EXPORTAR

Contabilidade - 13/11/2023

10057 10057 - 1692 - ALEXSANDRA DE GUSMAO NERES RS 820 ARQUIVO liton Albugquerque Martins de Lima - 13/11/2023 Financeiro NO FLUXO DETALHES EXPORTAR

Prestagdo de Contas - 13/11/2023

[contabiliade - 13/11/2023 |

19081 G- 56 DROSASTIGELTDN, By605121 R IEN  [ion Albuguerque Martins de Lima - 13/17/2023 | Tresas@odeContes NOFLUXO. VIZ/NTIISY  WRleliri

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (APROVADAS)

Namero do Documento : Unidade:  ;paAE CARUARU s PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS

Elal

pr
(DOCUMENTOS SERVICO) - APROVADOS:

Hon NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXO STATUS DETALHES EXPORTAR

Contabilidade - 13/11/2023

2035 2035-126 - ADRIANA MARIA DO NASCIMENTO A.. RS 5819 ARQUIVO T T——— aprovADA (SR EXPORTAR

Prestado de Contas - 13/11/2023
Financeiro - 13/11/2023




- PROCEDIMENTO OPERACIONAL
\HCP

GESTAO

LANCAMENTO NO SISTEMA DE NOTAS

gremzcio | CONFERENCIA DE NOTAS FISCAIS E FLUXO DE | HCPG.POP-FIN-

001

UNIDADE: HCP GESTAO

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (CANCELADAS)

NUmero do Documento : Unidade: UPAE CARUARU B

(DOCUMENTOS SERVICO) - CANCELADOS:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXO
Contabilidade - Documento no Fluxo!
172020 1/2020 - 1 - FORNECEDOR PADR?0 PESSOA JURIDICA RSO ARQUIVO e T T

Prestagdo de Contas - Documento no Fluxo!

Financeiro - ok

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (NO FLUXO)

EXPORTAR DOCUMENTOS

STATUS DETALHES EXPORTAR

cancetaa [ EXPORTAR

Némero do Documento B Unidade: | jpAE CARUARU B

(DOCUMENTOS PRODUTO) - NO FLUXO:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXO GESTOR IMEDIATO STATUS

[ton Albuguerque Martins e Lima - 13/11/2023_ |

EXPORTAR DOCUMENTOS

DETALHES EXPORTAR

24 24 - NOVA DISTRIBUIDORA RS 3524 ARQUIVO ‘Prestagia ‘de Contas - 13/11/2023 ‘ Financeiro NO FLUXO DETALHES EXPORTAR

39041 39041 - CENEP RS 650 ARQUIVO Prestagio de Contas NO FLUXO DETALHES EXPORTAR

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (APROVADAS)

Nimero do Documento s Unidade: | |jpaE cARUARU s

(DOCUMENTOS PRODUTO) - APROVADOS:

NUMERO DOCUMENTO NOME DOCUMENTO VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXC STATUS

liton Albuquergue Martins de Lima - 13/11/2023
1615 1615-ANDRADE MULTISERVICOS.. RS 364 ARQUIVO Prestacao de Contas - 13/11/2023 APROVADA

Financeiro - 13/11/2023

EXPORTAR DOCUMENTOS

DETALHES EXPORTAR

DETALHES EXPORTAR

Elaborador: EDUARDO LIMA/ LEILA ARAUJO

Aprovador: FILIPE BITU

Homologador: | SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 07/11/2024 | Revisdo: 00 | Data da Revisdo: 07/11/2026 | Data de Validade: 07/11/2026 | Pagina: 17 de 18

a hcpgestao.org.br Av. Cruz Cabuga, 1597 - Santo Amaro - Recife - PE, 50040-000
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oreanzcio | CONFERENCIA DE NOTAS FISCAIS E FLUXO DE
LANGAMENTO NO SISTEMA DE NOTAS

HCPG.POP.FIN-

OQHCP 001

GESTAO

UNIDADE: HCP GESTAO

Portal de Assinaturas de NF - HCPGESTAO (CANCELADAS)

Namero do Documento : Unidade: | |jpaE cARUARU PN PESQUISAR EXPORTAR DOCUMENTOS

(DOCUMENTOS PRODUTO) - CANCELADOS:

NUMERC DOCUMENTO NOME DOCUMENTC VALOR DOCUMENTO ARQUIVO FLUXC STATUS DETALHES EXPORTAR

liton Albuquergue Martins de Lima - 13/11/2023

632009 632009 - RENASCER MERCANTIL RS 99 ARQUIVO Preobogi e ot TS CANCELADA DETALHES EXPORTAR

Financeiro - 13/11/2023

Elaborador: EDUARDO LIMA/ LEILA ARAUJO

Aprovador: FILIPE BITU

Homologador: | SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Data da Emissao: 07/11/2024 | Revisdo: 00 | Data da Revisdo: 07/11/2026 | Data de Validade: 07/11/2026 | Pagina: 18 de 18

hcpgestao.org.br n Av. Cruz Cabuga, 1597 - Santo Amaro - Recife - PE, 50040-000
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Cadigo:

30/09/2024 00 03/10/2027

002

FLUXO DE CAIXA

. APRESENTAGAO

Este POP estabelece um procedimento estruturado com relacdo ao fluxo de caixa das
unidades sob gestdo, assegurando que todas as etapas sejam cumpridas de forma

eficiente e conforme as exigéncias legais.

. OBJETIVO

Estabelecer um processo padronizado e objetivo para a realizagao de fluxo de caixa pelo

setor financeiro, das unidades sob gestao.

. RESPONSABILIDADES

Setor Financeiro.

. DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

O setor financeiro deve efetuar o preenchimento das planilhas de fluxo de caixa, via base
de dados automatizada, que devem estar sempre atualizadas constando os dados de
acordo com o extrato bancario diario, para posteriormente ser realizado o preenchimento

da planilha de despesas pagas.

. FLUXOGRAMAI/TELAS

WeKnow Technology > Controladoria > Prestagéo de Contas > Filtros > Baixar

Depois de baixados os pagamentos no MV, acesse o link da unidade desejada no

WeKnow, e selecione a pasta Controladoria.

Elaborador:

LEILA BARROS

Aprovador:

ANA PAULA BUARQUE

Homologador:

Sistema de Gestao da Qualidade




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

-
\]HCP ORGANZACHD Cédigo:
#NGESTAD | Socipesaloe Data de Elaboragao p } Versao: Data de Validade:
30/09/2024 SPCCIHC&%POP'FIN 00 03/10/2027
FLUXO DE CAIXA
& > C A Nioseguro | 10.3.0.30/4#/ =2 % O
@ logo B Personalizarlinks [ Suggested Sites ) PortalRH @ Web Slice Gallery Importado do [E ] Bem-vindo ao Face.. B Entrar @ Mensagens, Frases.. |G Motor de busca Imi..
= % Weknow e

% Meus favoritos O padiio

BB controladoria

@ Pastas

B controladoria BB indicadores Gerais g

Acessada a pasta, selecione a opgao Prestacao de contas da unidade desejada.

& C A Nioseguro | 10.3.0.30/#/dashboards/512 2 v O a

D Llogo B Personalizarlinks I SuggestedSites ) PortalRH @ Web Slice Gallery Importsdo do IE [f] Bem-vindoao Face.. @8 Entrar @ Mensagens, Frases... |[B Motor de busca .. »
=  %'Weknow Controladoria )
L B Controladoria O padiic 1

- B pCF-Entrada-HSs vy B§ NotadeEntrada-Hss Y¢  B§ Prestagio de Contas -HSS e
—————————
B3 Contas a Pagar - Atual - HSS v¢ | B contasaPagar-Hss Y¢ B Hss-Ordens de Compra *
eta Contratual - -Prescrigdo / atendimentos - Internagéo -Ordens de Compra x Orgamento
BB Viets Contratual - HSS ¥r  BR Hss-Prescrigio/ atendimentos-Infernagio Yy MR HSS-Ordens de G 0 ¢ e
B s Relatério- BE s Atendimentos por ci B s
H1 elatorio - DIRF pid H HSS-Atendimentos por cidade W =B HSS-Atendimento por CID kg
BY Hss- Alta por cidade vy B Hss-Produtos- Criticos v BE HsS-Produtos - Medicamentos b d
103030/#/dashboard/440 >
Elaborador: LEILA BARROS
Aprovador: ANA PAULA BUARQUE

Homologador: Sistema de Gestao da Qualidade




ORGANIZAGAD cdicna.
!—,455%5 S0CiALDE SAJDE Data de Elaboragao SPCCII-?g::BQg'OP FIN- Versao: Data de Validade:
30/09/2024 002’ ' 00 03/10/2027
FLUXO DE CAIXA

& > € A Nioseguro | 10.3.0.30/#/dashboard/389 2 w 0 &
@ Logoe BT Personalizar links Suggested Sites <) Portal RH @ Web Slice Gallery Importade do [E Ii Bem-vindo ao Face.. @ Entrar @ Mensagens, Frases,.. B Mator de busca Imi... »
= 4 Weknow Controladoria » Prestagio de Contas - HSS Buscar C £ - M & |

- Peripdo r1

-1l Y

Sho Sinasria

Prestagdo de Contas
CNPJ FORMECEDOR BEM_OU_SERV POSSUILNF NUM_DOCUMENTO DATA_EMISSAO COMPET_DESPESA ANO VL PAGO CD_FORNECEDOR CD_PROCESSO CD_CON_PAG VL_DUPLICATA DT_BAIXA DS_PAGCON_PAG J

Il »
0 registro(s) caregado(s)

Clique no filtro  § e digite o periodo que deseja efetuar buscar, e em seguida clique em aplicar.

& > @ A N3oseguro | 10.3.0.30/#/dashboard/389 = Y O &
@ Lloge BB Personalizar links Suggested Sites @) PortalRH @ Web Slice Gallery Importado do [E [ Bem-vindo 2o Face.. @B Entrar @ Mensagens, Frases... [E Motor de busca Imi... »
Periodo
-
data N
Y - S -

Fornecedor X
Filtrar

Exibindo os primeiros 100 registros encontrados

A. B. VILELA SILVA - EPP

A EXCLUSIVA MOVEIS E EQUIPAMENTOS PARA ESCRITORIO E GASTRONO
A FARMA DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS LTDA

A FREITAS DE OLIVEIRA PESSOA DE ANDRADE GRAFICA

A L DE ALMEIDA LIMA EIRELI- ME

ABS TRANSPORTES E TURISMO LTDA

A.C. SERVICO DE SINALIZACAO E IMPRESSAQ LTDA

ACB SEGURANCA EM EPI LTDA

ACS MEDICAL PRODUTOS HOSPITALARES LTDA - EPP hd
3

CANCELAR APLICAR

Na tela de prestagado de contas, clique nos trés pontos (agdes...) localizados no lado direito da

tela do MV, em seguida selecionar a opg¢ao Baixar > Como Excel.

Elaborador: LEILA BARROS

Aprovador: ANA PAULA BUARQUE

Homologador: Sistema de Gest&o da Qualidade
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ORGANIZACAD Acli .
&éﬂg SOCiALE SAUE Data de Elaboragao SPCCII-?(?:(?‘F)"OP FIN- Versao: Data de Validade:
30/09/2024 002’ ' 00 03/10/2027

FLUXO DE CAIXA

C A Nioseguro | 192.168.1.114/#/public/dashboard/MTkyLjE20CAxLjExNA==/211/%7BffbSeb12-8d65-4d08-8f72-aa0fbae5c0bf%7D/IDEGD14F-FF98-06D4-BCD1-EF5556... 1&#0 % [ & ¢
@ Logo RN Personalizarlinks [ Suggested Sites &) Portal RH @ Web Slice Gallery Importado do IE [ Bem-vindo ao Face.. E% Entrar @ Mensagens, Frases... [B Motor de busca Imi. »
Periodo
uPaE y oo
anoweth 01/01/2023 - 31/01/2023
Prestagfo de Contas
CNPJ FORNECEDOR BEM_OU_SERV POSSUINF NUM_DOCUMENTO DATA_EMISSAO COMPETDEsP) (9 Atualizar 0
3540356000191 ANALYSE LABORATORIO E CONSULTORIA LTDA s VERIFICAR 467 15/12/2022 -
[ Esconder titulo
20231241000159 E-VAL COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA EM SAUDE LTDA, s VERIFICAR 9827 01/12/2022
15544339000126 ELO GAIVOTA - LOCACAO, COMERCIO DE EQUIPAMENTOS ELETRONICOS S VERIFICAR 6283/2022 06/12/2022 Q. Habilitarfi
abilitar filtros
15175740000136 MARIA JOSE B MONTEIRG - ME B ] 7169 22/12/2022 DEZEMEBRO
15175740000136 MARIA JOSE B MONTEIRO - ME B s 7168 22/12/2022 DEZEMEBRO
3230625700275 MV INFORMATICA NORDESTE LTDA s VERIFICAR 48505 02/12/2022 B Documentacio
17171763000169 MVL HOSPITALAR LTDA B ] 44 05/12/2022 DEZEMEBRO
E Documentagéo metadado
30848237000198 PH COMERCIO DE PRODUTOS MEDICOS HOSPITALARES LTDA B s 11563 07/12/2022 DEZEMEBRO
33343972000138 RECIFE COMERCIO DE EQUIPAMENTOS DE SEGURANCA LTDA B s 4182 15/12/2022 DEZEMEBRO
- .
47142220000113 RONALDO FELIPE FARIAS 11964704480 B s 45 16/12/2022 DEZEMERO &R Imprimir
73193211000161 TELEVIDA CENTRO ESPECIALIZADO DE TELEDIAGNOSTICOS LTDA s VERIFICAR 130118 |
1SS (5%) VERIFICAR  VERIFICAR D-11678 s e ¥ Baixar
DP FGTS A RECOLHER VERIFICAR  VERIFICAR Cl8/2023 ) .
Como imagem :‘,b Enviar por e-mail
DP FGTS A RECOLHER VERIFICAR  VERIFICAR C18/2023
0011111111113 DP PENSAQ ALIMENTICIA VERIFICAR  VERIFICAR C17/2023 03/07/2022 7072 RS 282,54 2734
NAAAaa A Aiaaan me A e A P, R, A nnn nAnnn e s
L 13

RS 504.871,30

Depois de selecionadas as opg¢des acima, serdo geradas (baixada) uma planilha em Excel na

barra de tarefas localizada na parte inferior da tela, em seguida selecionar a opg¢ao Abrir.

C A Nioseguro | 192.168.1.114/#/public/dashboard/MTkyLJE20CAxLJEXNA= =/211/%7Bffb5eb12-8d65-4d08-8f72-aa0fbae5 c0bf%70/9DEED 1 4F-FF98-06D4-BCD1-EFS556... & w [ & @

@ Llogo BE Personalizarlinks [} Suggested Sites ) PortalRH @ Web Slice Gallery Importado do [E [} Bem-vindo so Face.. BB Entrar @ Mensagens, Frases.. B Motor de busca Imi... »
Periodo
UPRE y o
ARCOVERDE 07/03/2023 - 07/03/2023

Prestagdo de Contas

CNPJ FORNECEDOR BEM_OU_SERV POSSUI_NF NUM_DOCUMENTO DATA_EMISSAOD COMPET_DESPESA ANO VL_PAGO CD_FORNECED!
33504540000161 ALEX SANDRO DA SILVA FAGUNDES 0921481 VERIFICAR 0OC. 2109 01/03/2023 2.023 R$ 100,00 3912 -
7008997400017% COMERCIAL VITA NORTE LTDA B 8 4820694 14/02/2023 FEVEREIRO 2.023 R$1.359,04 3603
70089974000179 COMERCIAL VITA NORTE LTDA B 3 4820695 14/02/2023 FEVEREIRO 2.023 R$ 100,71 3603

DP FGTS A RECOLHER VERIFICAR VERIFICAR CI35/2023 07/03/2023 2.023 R$16.93943 2235

DP FGTS A RECOLHER VERIFICAR VERIFICAR ClI 35/2023 07/03/2023 2.023 R$ 22,06 2235

DP SALARIOS VERIFICAR VERIFICAR CI 34/2023 07/03/2023 2.023 R$163.027,82 1782
20231247000159 E-VAL COMERCIO E SERVICOS DE INFORMATICA EM SAUDE LTDA. s VERIFICAR 10127 071/02/2023 2.023 R$ 178,23 2619

155 (5%) VERIFICAR VERIFICAR D-710 14/02/2023 2.023 RS 15447

1S5 (5%) VERIFICAR VERIFICAR D-12206 06/02/2023 2.023 R$ 282,32

155 (5%) VERIFICAR VERIFICAR D-12207 06/02/2023 2.023 RS 27,32

185 (5%) VERIFICAR VERIFICAR D-140497 01/02/2023 2.023 R87,10
28623665000170 LAVINIA FERRg 0 35 VERIFICAR 261 10/02/2023 2.023 RS 1.05148 3388
41200526000100 LEAL DISTRI CRITORIO EIREL B S 2296 30/01/2023 JANEIRO 2.023 RS 1.944,00 3756
l:uanmmnm 27 1 (3 INFNRM!L Sempre abrir arquives deste tipo 3 VERIFICAR 137900 16/01/7092 7N92 RA20RAR 28AR ; e

Mostrar na pasta RS 219.74271
29 registro(s) carregado(s) Cancelar
El_] Presta%C3%AT3%C .. Xsx | ¥ Exibir todos X
Elaborador: LEILA BARROS
Aprovador: ANA PAULA BUARQUE

Homologador: Sistema de Gestao da Qualidade




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

-
\IHCP RGN0 5 Cédigo: 5 :
#NGESTAD | Socipesaloe Data de Elaboragao SPCC/HCPG.POP.FIN- Versao: Data de Validade:
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002
FLUXO DE CAIXA
@ Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Farmulas Dadas Revisdo Exibicio & @ = B
=l & . A == . = N :rlj 7 i~ A T T '_: X AutoSoma v /i?
_1 . Calibri 1 A A - B = Quebrar Texto Automaticamente TEHD S‘ :"_:-Ed 7‘4 | _r‘ _a_l ﬂ preenther - Z l;a
g Nrs-|H & A E Busarecviare B w0 B Jmmeds T RS M G (e st
Area de ... Fonte Alinhamento Ndmero Estilo Células Edicio
d49- JiZ =
Al - fe | CNPJ v

A B C D E F G H 1 J K L M N o] P Q R 5 -
1 |cNP) FORNECEI BEM_OU_ POSSUI_N NUM_DO(DATA_EMISSAO COMPET_|ANO VL_PAGO CD_FORNICD_PROCICD_CON_|VL_DUPLICATA DT_BAIXA DS_PAGCCJUROS
2 (335045400 ALEX SANIVERIFICAF VERIFICAF OC. 2109 01/03/2023 2.023 RS 100,00 3912 16 9605 R$ 100,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
3 700859740 COMERCI/ B s "1820694  14/02/2023 FEVEREIR(2.023 R$1.359,04 3603 189 9558 R$ 1.308,45 07/03/2023 PAGTO DERS$ 50,59
4 [70089974C COMERCI/ B 5 "1820695 14/02/2023 FEVEREIR(2.023 R$ 100,71 3603 189 9557 RS 96,96 07/03/2023 PAGTO DERS 3,75
5 DP FGTS A VERIFICAF VERIFICAF C1 35/202307/03/2023 2.023 R$16.939,43 2235 18 9616 R$16.939,43  07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
6 DP FGTS A VERIFICAF VERIFICAF CI 35/202307/03/2023 2.023 RS 22,06 2235 18 9616 RS 22,06 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
7 DP SALARIVERIFICAF VERIFICAF C1 34/202307/03/2023 2.023 RS 163.027,82 1782 18 9617 R$163.027,82 07/03/2023 PAGTO DERS0,00
8 |20231241CE-VAL COI'S VERIFICAF10127  01/02/2023 2.023 R$ 178,23 2619 15 9443 R$ 174,50 07/03/2023 PAGTO DERS 3,73 |
9 1SS (5%)  VERIFICAF VERIFICAF D-710 14/02/2023 2.023 RS 154,47 7 9620 RS 149,40 07/03/2023 PAGTO DERS 5,07 3
10 155 (5%) VERIFICAF VERIFICAF D-12206 06/02/2023 2.023 RS 282,32 7 9548 RS 277,25 07/03/2023 PAGTO DERS 5,07
11 1SS (5%)  VERIFICAF VERIFICAF D-12207 06/02/2023 2.023 R$ 27,32 7 9445 R$ 22,25 07/03/2023 PAGTO DERS 5,07
12 1S5 (5%) VERIFICAF VERIFICAF D-140497 01/02/2023 2.023 R$ 7,10 7 9428 R$2,03 07/03/2023 PAGTO DERS 5,07
13 [28623665C LAVINIA F 5 VERIFICAF 261 10/02/2023 2.023 R$1.05L,48 3388 15 9500 RS 1.051,48 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
14 [41200526C LEAL DISTIB 5 "2296 30/01/2023 JANEIRO 2.023 R$1.944,00 3756 189 9538 RS 1.944,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
15 [01468594C LG INFORI S VERIFICAF137200  18/01/2023 2.023 R$ 395,65 3868 15 9565 R$ 395,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,65
16 [01468594C LG INFORI S VERIFICAF136639  06/01/2023 2.023 RS 665,27 3868 15 9563 RS 664,83 07/03/2023 PAGTO DERS 0,44
17 (01468594 LG INFORI S VERIFICAF 137373 01/02/2023 2.023 RS 4,26 3868 15 9564 RS 4,26 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00 =
18 [69961183C LIVRARIA B 5 9291 04/01/2023 JANEIRO 2.023 RS$ 17,01 3833 189 9670 RS 17,01 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
19 [00884895C M D RAMC B s "1604 11/01/2023 JANEIRO  2.023 R$ 150,00 3299 189 9671 R$ 190,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
20 [36010377C MEDICINA S VERIFICAF 429 07/03/2023 2.023 R$15.499,61 3384 15 9602 R$15.499,61  07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
21 [10640746C PONTUAL 5 VERIFICAF50669  02/01/2023 2.023 RS 756,62 3250 15 9528 RS 756,62 07/03/2023 PAGTO DERS0,00
22 [41096520C PRISMA TS VERIFICAF32868  01/02/2023 2.023 R$ 110,00 2076 15 9451 R$ 110,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
23 (072646930 RENASCEF B S ‘656218 27/01/2023 JANEIRO 2.023 RS 315,00 1798 189 9539 RS 315,00 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00 -
i':’?'»'l"'s'h'ée'{l"'%j" i Fmenee T T o T B nEHl m ]
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Planilha gerada, iremos manualmente completar as informagdes nas colunas.

Exemplo: BEM/SERVICO, se POSSUI NOTA FISCAL ou NAO e COMPETENCIA. Completada
as informacgdes, seleciona-se a planilha a partir da coluna, CNPJ até a coluna JUROS, copiando
e colando (CTRL C + CTRL V), na aba BASE da planilha do FLUXO DE CAIXA.
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1 [CNPJ FORMECEI BEM_OU_ POSSUI_N NUM_DO(DATA_EMISSAQ COMPET_| ANO VL_PAGO  CD_FORNICD_PROCICD_CON_|VL_DUPLICATA DT_BAIXA DS_PAGC(JUROS
2 1335045400 ALEX SANIVERIFICAF VERIFICAF OC. 2109  01/03/2023 2,023 RS 100,00 3912 16 9605 RS 100,00 07/03/2022 PAGTO DER$ 0,00
3 {70089974C COMERCI/B s 2320694 14/02/2023 FEVEREIR(2.023 R$1.359,04 3603 189 9558 R$1.302,45  07/03/2023 PAGTO DERS$ 50,59
T
2320695  14/02/2023 FEVEREIR(2.023 RS 100,71 3603 189 9557 R$ 96,96 07/03/2023 PAGTO DER$3,75
4 170089974C COMERCIB s
5 | DP FGTS A VERIFICAF VERIFICAF CI 35/2023 07/03/2023 2.023 RS$16.939,43 2235 18 9616 R$16.939,43  07/03/2023 PAGTO DERS$0,00
6 | DP FGTS A VERIFICAF VERIFICAF CI 35/2023 07/03/2023 2.023 RS 22,06 2235 18 9616 R$ 22,06 07/03/2023 PAGTO DER$ 0,00
7| DP SALARI VERIFICAF VERIFICAF CI 34/2023 07/03/2023 2.023 RS 163.027,82 1782 18 9617 R$163.027,82 07/03/2023 PAGTO DERS 0,00
8 120231241CE-VALCOI'S VERIFICAF10127  01/02/2023 2.023 RS 178,23 2619 15 9449 RS 174,50 07/03/2023 PAGTO DER$3,73 1
ER 1SS (5%) VERIFICAF VERIFICAFD-710  14/02/2023 2.023 RS 154,47 7 9620 RS 149,40 07/03/2023 PAGTO DER$ 5,07 3
10| 1SS (5%) VERIFICAF VERIFICAFD-12206  06/02/2023 2,023 RS 282,32 7 9548 RS 277,25 07/03/2023 PAGTO DE RS 5,07
1] 1SS (5%) VERIFICAF VERIFICAFD-12207  06/02/2023 2,023 RS 27,32 7 9445 RS 22,25 07/03/2023 PAGTO DE RS 5,07
12 1S5 (5%) VERIFICAF VERIFICAF D-140497 01/02/2023 2.023 R$7,10 7 9428 R$2,03 07/03/2023 PAGTO DERS 5,07
=
13 1286236650 LAVINIAF S VERIFICAF 261 10/02/2023 2,023 R$1.051,48 3388 15 9500 R$1.05L,48  07/03/2023 PAGTO DERS$O0,00
=%
2296 30/01/2023 JANEIRO 2.023 R$1.944,00 3756 189 9538 R$1.944,00  07/03/2023 PAGTO DERS$O0,00
14 [41200526C LEAL DISTI B s
15 [01468594C LG INFORI' S VERIFICAF137200  19/01/2023 2,023 R$ 395,65 2868 15 9565 RS 295,00 07/03/2022 PAGTO DER$0,65
=
16 }01468534C LG INFORI S VERIFICAF136639  06/01/2023 2,023 RS 665,27 3868 15 9563 RS 664,83 07/03/2023 PAGTO DER$0,44
17 [01468594C LG INFORI S VERIFICAF137373  01/02/2023 2,023 RS 4,26 3868 15 9564 R$4,26 07/03/2023 PAGTO DER$0,00 B
18 | '69961183C LIVRARIA B s 19291 04/01/2023 JANEIRO 2.023 RS$17,01 3889 189 9670 R$ 17,01 07/03/2023 PAGTO DER$0,00
19 [00884895C M D RAMCB s 1604 11/01/2023 JANEIRO 2.023 RS 190,00 3299 189 9671 RS 190,00 07/03/2023 PAGTO DER$ 0,00
0| 136010377 MEDICINA'S VERIFICAF429 07/03/2023 2.023 R$15.499,61 3384 15 9602 R$15.499,61  07/03/2023 PAGTO DERS$ 0,00
11 [10640746C PONTUAL § VERIFICAF50669  02/01/2023 2.023 RS 756,62 3250 15 9528 RS 756,62 07/03/2023 PAGTO DE R$ 0,00
12 141096520C PRISMA T S VERIFICAF32868  01/02/2023 2.023 R$110,00 2076 15 9451 R$ 110,00 07/03/2023 PAGTO DE R$ 0,00 .
13 ‘656218 27/01/2023 JANEIRO 2.023 315,00 1798 189 9539 315,00 07/03/2023 PAGTO DE R$ 0,00 :
13 [07264693C RENASCEF B 5 % X X 5
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1 CNPJ ~ FORNECEDOR = M_OU_ ~ POSSUI_| ~ NUM_DOCUMENT ~ DATA_EM -~ COMPET_[~  ANO - WL PAE ~ |cD_FOl ~ 3_PROC ~ | CD = | VL_DUPLICA~ DT_BAI ~ | DS_PAGCON_PAG
176/43451445000109 FRANCISCO HELIO OLIVEIF S s ‘a7 09/03/2023 FEVEREIRO 2023 2.340,00 3707 15 9643 RS 2.340,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
177 24348443000136 FRANCRIS LIVRARIA E PAPEB s 17208 13/02/2023 FEVEREIRO 2023 490,55 3472 189 9558 RS 490,55 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
178 [13009054000160 GOMES & BASTOS SERVIC(S s 1027 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 6.480,00 3193 15 9568 RS 6.480,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
172 12082381000184 H. C. SERVICO DE ENDOSCI S s 1055 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 5.445,00 3434 15 9575 RS 5.445,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C
18059231530000193 KOLPLASTC I S.A B N MARCO 2023 628,64 1999 16 9665 RS 628,64 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
181 16907691000141 L C SERVICOS MEDICOS LT § s 1557 03/03/2023 FEVEREIRO 2023 5.625,00 3194 15 9583 RS 5.625,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
152 28041830000186 LGM SERVICOS MEDICOS LS s 48 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 20.580,00 3669 15 9571 RS 20.580,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
183 3132918000013 MAXXISUPRI COMERCIO LB s 26395 13/02/2023 FEVEREIRO 2023 634,42 3243 189 9556 RS 634,42 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
184 34098585000146 NATALIA MESQUITA OFTAL S s a7 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 3.000,000 3635 15 9572 RS 3.000,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
185 09471803000107 PESQUEIRA ENDODIAGNO S s 2412 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 6.525,00 2612 15 9570 RS 6.525,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
186 15651204000160 ROGERIO ARAUIO DELIMZ S s "a38 01/03/2023 FEVEREIRO 2023 900,00 2953 15 9591 RS 900,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
157 (01838726000160 5 & B LOCACOES DEVEICU 5 s 2957 03/03/2023 FEVEREIRO 2023 3.750,00 3551 15 g0y RS 3.750,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
188 [07774050000175 TKS SEGURANCA PRIVADA 5 s 28378 06/02/2023 FEVEREIRO 2023 17.857,06 2608 15 9586 RS 17.957,06 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
189 29987637000103 WORK MED SERVICOS ME S s 101 02/03/2023 FEVEREIRO 2023 6.600,00 3668 15 9579 RS 6.600,00 13/03/2023 PAGTO DEBITO C/C:
190
191
192
B3
194
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196
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198
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Copiada e colada as informacdes dentro da Planilha do Fundo Fixo, verificaremos se todas és
classificagdes foram automaticamente carregadas nas colunas de DESPESAS e ITEM PCF,

localizadas no lado direito da planilha.
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2 975,00 3768 15 9172 RS 975,00 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Sel édico 6111
3 174,50 2619 15 9067 RS 174,50 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE (] 1 Fornecedores Tl 6.3.1.3 Manutencdo/Aluguel/Uso de
4 526,76 3704 15 9116 RS 526,76 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE (] 1 Fornecedores Tl 6.3.1.3 Manutencdo/Aluguel/Uso de
5 163,50 2825 189 9217 RS 163,50 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MATERIAIS/GEN.ALIME 2 Materiais/gen.alimenticios 3.2. Material /Géneros Alimenticios
(3 153,84 2825 189 9218 RS 153,84 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MATERIAIS/GEN.ALIME 2 Materiais/gen.alimenticios 3.2. Material /Géneros Alimenticios
7 8.956,02 891 15 9113 RS 8.956,02 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Fornecedores Tl 6.3.1.3. Manutengdo/Aluguel /Uso di
8 11.397,84 3866 189 9190 RS 11.397,84 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MATERIAL DESCARTAVE 2 Material descartavel/penso 2.1. Materiais Descartdveis/Materi
a 67,50 3041 189 9211 RS 67,50 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MEDICAMENTOS 2 Medicamentos 2.2. Medicamentos
10 506,00 3400 15 9179 RS 506,00 02.01.2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Servigos Médicos 6.1.1.1. Médicos
11 30,06 2235 18 9278 RS 30,06 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Encargos trabalhistas Impostos (Fgts / Inss / IR/ PIS)
12 26.061,05 2235 18 9278 RS 26.061,95 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Encargos trabalhistas Impostos (Fgts / Inss / IR/ PIS)
13 282,54 2234 18 9275 RS 282,54 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Saldrios Folha de Pagamento
14 282,54 2234 18 9275 RS 282,54 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Saldrios Folha de Pagamento
15 152437 1783 18 9277 RS 1.524,37 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 RPA 6.2.2. Pessoa Fisica
16 149.384,69 1782 18 9283 RS 140.384,69 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Salarios Folha de Pagamento
17 1.170,00 3660 18 9276 RS 1.170,00 05/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Taxas e Contribuigdes 4.2.2. ContribuigBes
18 87,33 1782 18 9284 RS 87,33 06/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE o 1 Salarios Folha de Pagamento
19 22.806,39 3384 15 9264 RS 22.806,40 06/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE -0,01 1 Analises Clinicas 6.1.1.3. Laboratério
20 1.050,00 1078 189 9209 RS 1.050,00 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE 0 OUTRAS DESPESAS COM 2 Outras despesas com insumo a| 2.8. Outras Despesas com Insumos
21 357,00 3320 15 9243 RS 357,00 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE 0 1 Outros Servigos 5.7.2. Outras Despesas Gerais (Pess
22 333,62 3472 189 9207 RS 333,62 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MATERIAL EXPEDIENTE 2 Material expediente 3.3. Material Expediente
23 106,70 2291 18 9280 RS 101,63 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 32 DE 5,07 1 Encargos trabalhistas Impostos Retidos na Fonte s/ Presta
24 1.151,02 7 9287 RS 1.145,95 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE 5,07 1 Impostos Impostos Retidos na Fonte s/ Presta
25 452,10 1860 189 9208 R5 452,10 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE 0 MATERIAIS/GEN.ALIME 2 Materiais/gen.alimenticios 3.2. Material/Géneros Alimenticios I
26 1.037,78 3845 189 9191 R5 1.037,78 09/01/2023 PAGTO DEBITO C/C 15 DE O MAT HIGIENIZACAO EL 2 Mat higienizacao € limpeza 3.1. Material de HigienizacBo e Lim|w |
M« » W[ JAN ~FEV . 'MAR . Resumo | Base . Entrada . Fornecedor . %] M4 [ il |
Pronto | {]

Ocorrendo a ndo alimentacdo automatica das colunas, DESPESA e ITEM PCF, deve-se verificar se as
colunas, ESPECIE e DESPESA estdo alimentadas. Caso estejam, na aba FORNECEDOR, verificar se o
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FLUXO DE CAIXA

FORNECEDOR se encontra cadastrado e qualificado, caso contrario deve-se efetuar a busca na lista de
fornecedores e classificar conforme planilha de despesas pagas (PCF), nas colunas FLUXO DE CAIXA e
ITEM PCF, para que automaticamente as colunas DESPESA e ITEM PCF, na aba BASE sejam

alimentadas.
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1 CODIGOS - 15, 16 € 18 -1 ¥ | FLUXO DE CADLA ~ ITEM PCF - CODIGO 189 FLUXO DE CALA ITEM PCF D
2 1TELECOM SERVICOS DE TECNOLOGIA EM INTERNET LTDA Fornecedores Tl £.2.1.3. ManutencolAlugue MATERIAL EXPEDIENTE Material expediente 3.3. Material Expediente Ij
3 A G.F. SILVA ENGENHARLA Manutengio 7.2.1.4. Outros Reparos e M OUTRAS DESPESAS/MATERIAS DVER Outras despesas/materias diver 2.8. Outras Despesas com Insun
4 A CSVALENCA Fornecedores Diversos MANUTENCAQ PREDIAL E MOBILIARIO  Manutencao predial & mobiliario 3.8.1. Manutencdo de Bem Imove
5 ABS TRANSPORTES E TURISMO LTDA Outros Servigos. MATERIAISIGEN ALIMENTICIOS Materiais/gen alimenticios. 3.2. Materia/Géneros Alimenticio
[ ACUSTICA ORLANDI- INDUSTRIA, COMERCIO E SERVICOS AUDIOLOGIC Outros Servigos 7.2.1.4. Qutros Reparos & N OUTRAS DESPESAS COM INSUMO ASS Qutras despesas com insumo ass 2.8. Outras Despesas com Insun
7 ACUSTICA TECHNOAUDIO COMERCIO E SERVICOS LTDA, Manutengio 7.2.1.4. Outros Reparos & NGLP GLP 3.5.GLP
8 ADRIANO RODRIGUES DA SILVA REFRIGERACAD Manutengo 7.2.1.4. Qutros Reparos e MMATERIAL DESCARTAVEL/PENSO Material descartavelpenso 2.1. Materiais Descartaveis/Mate.
9 AKAD COMPUTACAD GRAFICA LTDA Fornecedores Diversos MEDICAMENTOS Medicamentos 2.2. Medicamentos
10 ALEXSANDRA DE GUSMAQ NERES Fornecedores Tl 5.4.3. Locacdo de Maguinag MAT HIGENIZACAQ E LIMPEZA Mat higienizacao & limpeza 3.1. Material de Higienizacéo e Li
1 AMBENTALIS ANALISES DE AMBIENTES LTDA - EPP Analises Clinicas 8.1.1.3. Laboratorio TECIDOS E FARDAMENTO Tecidos e fardamento 3.7. Tecidos, Fardamentos e EPI
12 AWPER! IMPORTACAO E COMERCIO LTDA Fornecedores Diversos GASES MEDICINAIS Gases medicinais 11.2.4, Gases Medicinais
13 AUDIOSONIC EQUIPAMENTOS MEDICOS LTDA - EPP Manutengio 7.2.1.4. Qutros Reparos e K INVESTIMENTO/MAQ E EQUIPAMENTO  Investimento/mag e equipamento 8.1. Equipamentos
14 BRASCON GEST?0 AMBIENTAL LTDA Tratamento de Residuos 6.3.1.2. Coleta de Lixo Hosp|INVESTIMENTO/MOVEIS E UTENSILI Investimento/moveis e utensili 8.2. Méveis e Utenslios
15 BRASCON GESTAO AMBIENTAL LTDA Tratamento de Residuos 6.3.1.2. Coleta de Lixo Hosp|OUTRAS DESPESAS COM MATERIAL Df Outras despesas com material de manutence 7.1.1.3. Outros Reparos e Manute
16 BRASIL TELEMEDICIMA SERVICOS MEDICOS LTDA Servicos Médicos 8.1.1.1. Médicos MANUTENCAO EQUIPAMENTOS MEDICC Manutencao equipamentos medico hospitalar 3.5.1. Manutencio de Bem Imove:
17 BRUNO L. RAMOS RANGEL SERVICOS MEDICOS Servicos Médicos 8.1.1.1. Médicos MANUTENCAO EQUIPAMENTOS DE INFC Manutencao equipamentos de informatica  £.3.1.3. Manutencdo/AluguellUso ¢
18 CARCI INDUSTRIA E COMERCIO DE APARELHOS CIRURGICOS E ORTOPED Fornecedores Diversos ADIANTAMENTO Adiantamento Pagamentos Antecipados - Envia
19 CARDIO CENTER DIAGNOSTICO EIRELI Servigos Médicos 6.1.1.1. Médicos COMBUSTIVEIS E LUBRIFICANTES Combustiveis & ubrificantes 3.4. Combustivel 1
20 CARLOS ADRIANO DA SILVA SOUZA Manutengio GENEROS ALIMENTICIOS Materiais/gen.alimenticios 3.2. Waterial'GEneros Alimenticio
21 CARLOS ANDRE DE SOUSA INFORMATICA Fornecedores Tl £.2.1.3. ManutencolAluguelUse de Sistemas ou Softwares
22 CARLOS ANTONIO DE OLIVEIRA MILET JUNIOR Fornecedores Diversos 5.7.2. Outras Despesas Gerais (Pessoa Juridica) ’
23 CENTRO DE EDUCACAQ PROFISSIONAL MAURICIO DE HASSAU RECI Outros Servicos 5.7.2. Outras Despesas Gerais (Pessoa Juridica) . |
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C.l. CONTABILIDADE/RETENCAO DE TRIBUTOS

1. APRESENTAGCAO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem como finalidade estabelecer e padronizar o fluxo
de Comunicacao Interna (C.l.) referente aos impostos retidos sobre notas fiscais de servigos,
conforme o respectivo fato gerador. O documento visa garantir a conformidade tributaria, assegurar
agilidade nos processos internos e promover a uniformidade dos procedimentos adotados pela

instituicdo, contribuindo para a eficiéncia e transparéncia na gestao fiscal.

2. OBJETIVOS

Estabelecer e padronizar o fluxo de Comunicacéao Interna (C.l.) referente aos impostos retidos sobre
notas fiscais de servicos, de acordo com o respectivo fato gerador, assegurando conformidade
tributaria, agilidade nos processos internos e uniformidade nos procedimentos adotados pela

instituicao.

3. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

A criacdo deste fluxo tem como finalidade assegurar o cumprimento de todas as etapas
estabelecidas, conforme as responsabilidades atribuidas aos setores e unidades envolvidas.

Cada setor participante do processo deve seguir rigorosamente as etapas descritas neste documento,
sendo responsavel pela veracidade, completude e conformidade das informagdes prestadas,

garantindo a integridade e a eficiéncia do fluxo operacional.
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5. DESCRITIVO DE ATIVIDADES

5.1 Unidades: Cada unidade sera responsavel pela inclusdo de notas fiscais de servicos no sistema

ja utilizado e comunicacéo via e-mail a contabilidade sobre o fechamento (prazo limite: até dia 5 do

més subsequente). Apds inclusdo das Notas de Servigos, a Unidade vai aguardar a Contabilidade

apurar os impostos e enviar as C.l.s pelo assine online.
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5.2 Contabilidade (Inicio do processo C.l.): Apds a comunicacdo de fechamento das Unidades sob
Gestao, o processo interno da Contabilidade tera um prazo de 48 horas para finalizagao.

A Contabilidade vai apurar o imposto conforme fato gerador e elaborar a Cl. O processo deve conter:
guias dos impostos, documentos de suporte e memdéria de calculo. Apos validagdo da geréncia
contabil, os documentos serdo disponibilizados no assine online para o responsavel da Unidade

assinar.

5.3 Unidade: Apés recebimento de todos os documentos no assine online, € feita a validacédo das
informacdes e, caso ocorram erros, todo o arquivo sera devolvido para a Contabilidade. Se as
informacdes estiverem corretas, os documentos serdo assinados no Assine Online e imputados no

Portal de Notas Fiscais, seguindo o fluxo para a Prestacao de Contas.

5.4 Prestacgdo de Contas: Apds recebimento de todos os documentos no Portal de Notas Fiscais,
valida as informacoes. Caso estejam incorretas, devolve para a Unidade (Neste caso a Unidade
devolve o processo para a contabilidade corrigir e reiniciar o fluxo). Se as informacdes estiverem

corretas, segue o fluxo para o Financeiro.

5.5 Financeiro: Recebe todos os documentos da Prestacdo de Contas e, caso estejam incorretas,
devolve a Unidade. (Neste caso, a Unidade devolve o processo para a contabilidade corrigir e

reiniciar o fluxo).

Para os impostos municipais, o financeiro do HCP Gestao precisa transferir para o financeiro da
matriz, pois as guias sao pagas em conta do banco Caixa. Assim, das unidades dos municipios de
caruaru e palmares, precisamos que sejam enviados com mais antecedéncia, para respeitarmos os
dias de pagamento da matriz que sdo segundas e quartas, e € necessario que a transferéncia do
valor seja efetivado antes do pagamento da guia. Se as informagdes estiverem corretas, segue para

pagamento.
6. CONSIDERAGOES FINAIS
Apos a efetivagéo do pagamento, os documentos correspondentes devem ser armazenados na pasta

compartilhada, ficando disponiveis para consulta e captura sempre que necessario, garantindo a

rastreabilidade e transparéncia do processo.
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