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ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo CONTROLADORIA Controller 1

PROCESSO CONTROLADORIA -  ORÇAMENTO

1.Planejamento do 
Setor CONTROLADORIA

2. Gestão da Peça 
Orçamentária

4. Gestão do 
Faturamento x 

Orçamento 

3. Gestão Orçamento de 
Contratos, Convênios e 

Terceiros

INÍCIO

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Índice de Custos Operacionais; 
- Índice de Investimentos;
- % de Faturamento x Meta; 

Normas, Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI 042000 - Norma de Compra de Material de Estoque em Carater de Urgência;
- NCI 072000 - Norma de Compra de Material para Débito Direto;
- NCI 082000 - Norma de Compra de Material Permanente;
- NCI 132000 - Norma de Despesas de Manutenção: Prédios, Instalações, Equipamentos e Veículos;
- ICI 042000 - Instrução para Aquisição de Material Não Padronizado;
- ICI 052000 - Instrução para Aquisição de Material Permanente;
- ICI 142000 - Instrução para Atender Despesas de Manutenção de Prédios, Instalações, Equipamentos, Veículos e 
Mobiliários da Instituição;
- ICI 152000 - Instrução para Atender Despesas de Manutenção das Atividades da Instituição;
- ICI 202000 - Instrução para Padronização de Medicamento;
- ICI 322000 - Instrução para Arrecadação de Receitas Do Convenio Sus e demais Convênios;
- ICI 392000 - Instrução para Arrecadação de Receitas de Serviços Prestados;
- ICI 402000 - Instrução Para Arrecadação de Receitas de Subvenções, Auxílios E Doações, Convênio e Contrato De 
Gestão
- Planilha Orçamentária Global / por Setor;
- Relatórios de Almoxarifado.

5. Gestão do 
Almoxarifado

6. Unidades e Filiais

10/06/2022

V.00

FLU.FAEPU.004

V.00

FLX.CTR.001A

Fluxo DIRETORIA GERAL 
Planejamento Estratégico 2 

Fluxo Controladoria - Contratos 
Convênios Terceiros 

Fluxo Controladoria - Orçamento 
Contratos Convênios Terceiros 

Fluxo Controladoria - Orçamento 
Contratos Convênios Terceiros 

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo DIRETORIA GERAL 
Planejamento Estratégico 2 

2. Requisitos:
- Anualmente em conjunto com DIRETORIA GERAL e no alinhamento ao Planejamento Estratégico 
da FAEPU, na definição do estabelecido para os  setores no seus planejamentos, nas premissas 
orçamentárias para o período, nas metas definidas e indicadores correlatos. 
- Através do Sistema SANKHYA do promover a distribuição da Planilha Orçamentária por Setor / 
Unidade de Negócio da  peça orçamentária para cada setor;
- Na garantia de sua devolução e na análise se as peça orçamentárias de cada setor estão alinhadas 
e atendendo as premissas orçamentárias definidas no Planejamento Estratégico;
- Gerar a Planilha Orçamentária Global, considerando: despesas e receitas, folha, investimentos, 
empréstimos, fornecedores e fluxo de caixa;
- Na gestão mensal e apresentação nas reuniões executivas do orçado x realizado das resultantes 
do período, com as devidas análises críticas e ações em andamento / decorrentes por cada gestor 
dos setores demandantes deste orçamento.

3. Requisitos:
- No atendimento a alçada estabelecida, analisar / aprovar se a natureza da receita / gastos 
correspondem ao determinado nos: Convênios / Contratos / Planos de trabalho / Orçamentos;
- Na comunicação aos coordenadores / responsáveis do atual status e se necessário ajustes 
considerando os processos:  Fundos / TAC´s / Convênios / Contratos;
- Mensalmente alinhar com colaborador, responsável por este fluxo, o status do período, elaborar 
analise crítica, compor com análise crítica macro do setor de orçamento a ser apresentada na 
reuniões gerenciais; 

4. Requisitos:
- Gerenciar a correlação das operações da Matriz e Filiais (geradoras de faturamento / Tx 
administrativas) no processo de contas a receber em relação ao orçamento previsto (contratos / 
planejamento Orçamentario anual / convênios / aluguéis / entre outros);
- Mensalmente disponibilizar o orçamento do período para apreciação de cada gestor, visando que 
os mesmos tenham acesso a estes dados antes da reunião executiva mensal, na qual todos 
deverão ter as justificativas / críticas já estabelecidas.  

Fluxo DIFIN Contas a Receber

Fluxo DIRETORIA GERAL

5. Requisitos:
- Analisar os relatórios oriundos do almoxarifado, via SANKHYA, visando compreender perfil de 
gastos realizados no uso de insumos adquiridos na prestação de serviços;
- Gerenciar o setor nas suas atividades, considerando:
 a) Planejamento do Setor Resíduos;
 b) Cadastro de Materiais;  
 c) Recebimento de Materiais;
 d) Empréstimos de Materiais;
 e) Devolução de Material Emprestado;
 f) Norma de Pagamento de Empréstimo.

Fluxo CONTROLADORIA - 
Almoxarifado

Fluxo NEGÓCIOS - 
Coordenador Resíduos

Fluxo CONTROLADORIA - 
CONTROLLER 2

Fluxo Resíduos - Gestão

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão
6. Requisitos:
- No perfeito controle e as devidas análise estabelecidas em contrato considerando:
 a) Planejamento das unidades e filiais;
 b) Seus Planejamento / Resultados do orçamento;
 c) Na analise dos resultados de sua operação através dos indicadores estabelecidos;; 
 d) Na prestação de contas destes negócios.

Fluxo DIFIN - Contas a 
Receber 2
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ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento Estratégico;
- Planejamento Operacional de todos os Setores;
- Planejamento Orçamentário;
- 

PROCESSO CONTROLADORIA

Fluxo Controladoria - Controller

7. DIFIN

8. DICOL

9. DICON

10. DIVRH

11. DIPES

12. Controle e Gestão

Fim

10/06/2022

FLX.CTR.001b

V.00

7. Requisitos:
- Gestor da Controladoria (Controller)  Receber as capas de remessa / cheques  / 
memorando para os ordenadores da DIRETORIA GERAL assinarem, observando os 
limites orçamentários analisa e aprova o que dentro de sua alçada;
- Quando ultrapassar os limites definidos em orçamento e alçadas, devera solicitar 
autorização / assinaturas para a DIRETORIA GERAL FAEPU; 

8. Requisitos:
- Gestor da Controladoria (Controller) observando os limites orçamentários analisa e 
aprova, quando ultrapassar os limites definidos em orçamento o gestor da 
controladoria devera solicitar autorização para a DIRETORIA GERAL FAEPU; 

9. Requisitos:
- Em conjunto com DIRETORIA GERAL analisar e apoiar o perfeito alinhamento / 
entendimento destes relatórios contábeis na correlação ao processo orçamentário; 
- Quando convocado pela DIRETORIA GERAL participar da análise das Auditorias 
Externas; 
- Em conjunto com a Comissão de Inventario e Avaliação de Materiais alinhar e 
validar as resultantes, observando as alçadas quanto ao tipo de bem e valor, 
ultrapassando a alçada definida levar para análise e validação da DIRETORIA GERAL;

10. Requisitos:
- Em conjunto com Diretoria Geral analisar e aprovar:
 a) Processo de Desligamento;
 b) Contratos de Planos de Capacitação;
 c) Contratos de terceiros, RPA & PJ.
  

11. Requisitos:
- Em conjunto com Diretoria Geral analisar e aprovar:
 a) processo de Contratação e Demissão;

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo DIVRH - Gestão de RH 1

Fluxo DIVRH - Gestão de RH 2

Fluxo DICON - Contábil

Fluxo DICON - Gestor Contábil

Fluxo DIPES - Demissão

Fluxo DIVRH - Desligamento

Fluxo DIRETORIA GERAL

12. Requisitos:
- Mensalmente analisar criticamente,  em conjunto com os colaboradores do setor, o 
desempenho do período, considerando os indicadores de referência e/ou impacto e 
ações em andamento;
- Mensalmente apresentar nas reuniões executivas o Orçado x Realizado do período, 
com a devida análise crítica. 

Fluxo DIRETORIA GERAL - Controle 
e Gestão

Fluxo CONTROLADORIA - 
Controller 1

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira
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ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1. Receber as Premissas 
Orçamentárias para o 
período, divulga-las e 
solicitar aos Gestores 

das Unidades de 
Negócio a elaboração do 

devido orçamento

2. Consolidar 
expectativas de 

orçamento de todas as 
Unidades de Negócio

3. Validar com a Comitê 
de Gestão Executiva o 

orçamento consolidado 
para o período

4. Devolver para as 
áreas demandantes o 
orçamento aprovado 

pelo Comitê de Gestão 
Executiva para a devida 

gestão

5. Divulgar e analisar o 
Real x Orçado do 
período vigente e 
realinhar para o 

próximo. 

FIM

Fluxo CONTROLADORIA- Peça Orçamentária

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Índice de Custos Operacionais; 
- Índice de Investimentos;
- % de Faturamento x Meta; 

Normas, Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Planilha Orçamentária Global / por Setor;

PROCESSO CONTROLADORIA - ORÇAMENTO

10/06/2022

FLX.CTR.002

V.00

1. Requisitos
Conforme  estabelecido no estatuto na FAEPU, nas diretrizes do planejamento estratégico do 
período, na garantia da efetividade das premissas orçamentárias definidas neste fórum pela 
DIRETORIA GERAL e aprovadas pelo Conselho de Curadores, promover:
a) Divulgação das premissas  e solicitação de elaboração outubro do ano anterior;
b) Entrega e negociação de ajustes  - novembro do ano anterior;
c) Aprovação e divulgação do orçamento dezembro do ano anterior;
d) Análise mensal pelo Comitê de Gestão Executivo (DIRETORIA GERAL, Assessores e Gestor 

Orçamentário) deve Garantir:  
- Alinhado as premissas de receita;
- Demonstração de Resultados, Fluxo de Caixa e o Plano de Investimentos; 
- Orçamento base histórica ou base zero (validado pelo Comitê de Gestão Executivo);
- Centro de custos e plano de contas definidos;
- Garantir a solidez econômica mantendo a margem de contribuição bruta estabelecida para o 
período;
- Gestor de orçamento enviar Planilha Orçamentária para os gestores de unidade elaborarem a 
proposição orçamentária de seus setores.

2. Requisitos
Gestor de Orçamento recebe das unidades a proposição de orçamento:
a) Visão pelas divisões das Unidade de Negócio;
b) Por linha de despesas / receitas / investimentos de acordo com suas naturezas;
c) Indicadores (curva ABC do orçamento);

- Em conjunto com o Comitê de Gestão Executivo estabelecer análise crítica, considerando as 
premissas orçamentárias definidas;
- Estabelecer com os gerentes os eventuais ajustes estabelecidos por esta análise crítica;
- Gerar a Planilha Orçamentária Global;
- Considerar: despesas e receitas, folha, investimentos, empréstimos, fornecedores e fluxo de 
caixa;

3. Requisitos
- Enviar Planilha Orçamentária Global ao Comitê de Gestão Executivo para validação;
- Pós consenso Comitê de Gestão Executivo solicitar aprovação pelo Comitê de Curadores;
- Gestor de Orçamento elaborar ajustes finais no sistema SANKHYA.

4. Requisitos
- Gestor de Orçamento divulgar para as áreas demandantes o Orçamento Aprovado pelo Comitê 
de Curadores;
- Iniciar acompanhamento mensal nas suas operações, tendo como indicadores de 
acompanhamento:
a) Posição da área na curva ABC orçamentária;
b) Orçado x Realizado por linha de despesas / receitas / investimentos de acordo com suas 

naturezas;  
c) Plano de ação apresentados pelos Gerentes  de Unidades para correção dos desvios 

apresentados no orçamento.

5. Requisitos
- Mensalmente conforme estabelece a sistemática de Controle e Gestão, os resultados da gestão 
orçamentária, do período, devem ser apresentados, pelo gestor de orçamento,  na reunião do 
Comitê de Gestão Executivo, que deve analisar a conformidade dos resultados com o determinado 
pelo Planejamento Estratégico da organização;
- Quadrimestralmente o Comitê de Gestão Executivo apresentar ao Conselho de Curadores os 
resultados do período, que verifica o alinhamento com as premissas determinadas; 
- Anualmente o gestor de orçamento estabelecer o fechamento do período com a devida análise 
crítica das resultantes;
- Preparação da peças orçamentária para o evento anual do planejamento estratégico e seu 
desdobramento operacional.

Fluxo CONTROLADORIA - Gestor Orçamentário

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

Fluxo DICOL - Gestão de Compras

Fluxo DIVRH - Gestão de RH

Fluxo DIPES - Gestor DP

Fluxo Gestor de TI

Fluxo Gestor Resíduos

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo DICON Gestor Contábil

Fluxo AUDITORIA - Gestor Proc 
Despesas

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo NEGÓCIO - Gestão 
Hospitalar
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ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1. Planejamento 
Orçamentário

2. Receber 
Memorandos / 

Ofícios / SDE / REM / 
RMCC / PMT

3. Acompanhar  Pedidos 
Gerados

6. Controle e Gestão

4. Processo PMMG 
SEFMG

Início

Fim

Fluxo CONTROLADORIA - Orçamento de Contratos, Convênios e Terceiros

5. Processos Fundos / 
TAC´s / Convênios / 

Contratos

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Índice de Custos Operacionais; 
- % de Faturamento x Meta; 

Normas, Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Peça Orçamentário;
- Memorandos / Ofícios / SDE;
- Grade (Documento Requisitante);
- Pedido de Aquisição / Pedido de Pagamento;
- Documentação de Controle (PMMG / SEFMG.

PROCESSO CONTROLADORIA -  ORÇAMENTO

10/06/2022

FLX.CTR.003

V.00

1. Requisitos:
- No atendimento do estabelecido no Planejamento Orçamentário no seu desdobramento do 
Planejamento Estratégico FAEPU;
- No atendimento aos convênios: Hospitais de Araguari e Capinópolis, GAECO, SEFAZ, NIC, PM01;
- No atendimento a diversos fundos: Hospital Odontológico, Estudos Clínicos, AVC, Resiliente, 
entre outros;

Fluxo DIR Secretaria Executiva

2. Requisitos:
- Receber da DIRETORIA GERAL Memorandos (MI) / Ofícios / SDE, todos autorizados pelo Diretor 
de Operações;
- Criar o Centro de Custo no SANKHYA através de uma GRADE (Documento Requisitante),  
disponibilizando aos setores DIFIN, AUDITORIA, DICOL  e ou solicitantes;
- Receber da DIRETORIA GERAL hospitalar HCU / Filiais / Unidades de Negócio, via sistema de 
REM´s  não padronizados e padronizados, SDE / REM / RMCC / PMT;
- Acompanhar os pedidos autorizados pela DIRETORIA GERAL Hospitalar dentro do sistema de 
REM não padrão,  após identificação dos Pedidos, autoriza-los dentro do SANKHYA, observando 
se haverá valor de orçamento disponível para aquisição ou para Pgto;
- Acompanhar no sistema SANKHYA os pedidos autorizados pela DIRETORIA GERAL Hospitalar / 
DIRETORIA GERAL / Filiais, conforme estabelecido no Planejamento Orçamentário e liberados 
conforme alçadas;
- Quando bloqueio pelo sistema por não atender o estabelecido no Planejamento Orçamentário, 
proceder junto aos setores demandantes a devida adequação / suplementação seja para 
aquisição ou para pgto.

3. Requisitos:
- Diariamente os cadastros de despesas ficam disponíveis no sistema SANKHYA para análise do 
setor AUDITORIA - divisão de despesas;
- Diariamente pedidos de compra / aquisição ficam disponíveis, no sistema SANKHYA para 
procedimento para DICOL (divisão de compras e licitações).

Fluxo DICOL Compras e Licitações

Fluxo AUDITORIA - Prestação de 
Contas

Fluxo DIRETORIA GERAL 
Hospitalar HCU

4. Requisitos:
- Para todas estas demandas gerar documentação de controle, devidamente autorizadas pela 
DIRETORIA GERAL FAEPU (DIRETORIA GERAL) , pelo Gestor da CONTROLADORIA (Orçamento)  
por meio de um Pedido de Pagamento no Sistema ou Aquisição (DICOL). Prazo de 3 dias úteis;
- Quando contratos, imprimir os boletos / faturas bancárias / NF´s, solicitar assinatura dos 
responsáveis dos convênios PMMG - Policia Militar / SEFMG. Prazo de 2 dias úteis;
- Quando não contratos, elaborar o pedido de compras e disponibilizar para DICOL - Divisão de 
Compras e licitações. Prazo de 3 dias úteis.

6. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

5. Requisitos:
- Acompanhar as receitas e os gastos decorrentes de insumos próprios  (lavanderia, fundo fixo, 
material de consumo, serviços de manutenção, taxas administrativas entre outros) da FAEPU em 
atendimento a Fundos / TAC´s, Convênios e Contratos. Sendo o indicador de controle de entrega 
7 dias úteis pós mês decorrente;  
- Mensalmente lançar no SANKHYA, gerar relatórios gerenciais, anexar extratos bancários, 
conciliados e planilhas de acompanhamento (quando necessários em suas particularidades) e 
envia-los ao gestor de orçamento (CONTROLADORIA) que comunica o acompanhamento aos 
coordenadores / responsáveis destes processos. Revisar um vez por semana informações 
necessárias para os relatórios gerencias no SANKHYA  
- Quando receitas provenientes destes processos, apurar periodicamente o valor conforme 
instrumento firmado e registar no sistema SANKHYA previamente para DIFIN - Contas a Receber 
provisionar e conciliar posterior recebimento.  Prazo dois dias úteis após conhecimento da 
informação 

Fluxo CONTROLADORIA Gestor 
Orçamento

Fluxo DIRETORIA GERAL 
DIRETORIA GERAL

Fluxo AUDITORIA - Prestação de 
Contas

Fluxo CONTROLADORIA Gestor 
Orçamento

Fluxo CONTROLADORIA Gestor 
Orçamento

Fluxo DIFIN Contas a Receber

Fluxo DICOL - Divisão de Compras

Fluxo DIFIN Contas a Receber

Fluxo Resíduos - Gestão

Fluxo DIVRH - Recrutamento e 
Seleção



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1.Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Indice de Giro de Estoque;
- Acuracidade de Inventário;
- Perdas no Estoque;
- Custo de Estoque;
- Ponto de Pedido.

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Relação de NCI´s - Normas de Controle Interno
- Relação de ICI´s - Instrução de Controle Interno

1. Cadastro de 
Materiais

3. Requisição de 
Materiais

4. Recebimento de 
Material 

5. Empréstimo de 
Material

7. Norma de Pagamento 
de Empréstimo

8. Controle e Gestão

6. Devolução de 
Material Emprestado

Fim

Fluxo CONTROLADORIA - Almoxarifado

PROCESSO CONTROLADORIA -  ORÇAMENTO

10/06/2022

FLX.CTR.004

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor, estas referenciadas abaixo e 
localizadas através do documento Relação de NCI´s - Normas de Controle Interno e Relação de 
ICI´s - Instrução de Controle Interno

2. Requisitos:
- Conforme Estabelece a:
NCI-012000- Norma de Cadastro de Materiais;
 

3. Requisitos:
- Conforme Estabelece as: 
NCI-022000- Norma de requisição de material de estoque requisição eletrônica;
NCI-222000- Norma de requisição de material de estoque na farmácia hospitalar requisição 
eletrônica;
NCI-242000- Norma de requisição de medicamentos por prescrição médica - requisição 
eletrônica;
ICI-022000 - Instrução para requisição eletrônica de material ao almoxarifado e central de 
distribuição;
NCI-032000- Norma de requisição de material de estoque - requisição em papel;
ICI-032000 - Instrução para requisição em papel de material ao almoxarifado e central de 
Distribuição;
ICI-062000 - Instrução para aquisição de material de consumo padronizado em caráter de 
urgência;
ICI-222000 - Instrução para requisição de medicamento por prescrição médica
ICI-232000 - Instrução para requisição de medicamento controlado
ICI-242000 - Instrução para regularização das pendências na recepção de materiais

4. Requisitos:
- Conforme Estabelece a: 
NCI-062000 - Norma de Recebimento de Material de Estoque.

5. Requisitos:
- NCI-252000- Norma de empréstimo concedido de material de estoque

6. Requisitos:
- NCI-262000- Norma de devolução de empréstimo concedido de Material de Estoque;
- NCI 272000- Norma de empréstimo recebido de material de estoque

7. Requisitos:
- NCI-282000- Norma de pagamento de empréstimo recebido de Material de Estoque;

8. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DICON - Controle 
Patrimonial

Fluxo CONTROLADORIA - 
Controller 1



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Homologador: Aprovador: 

Planejamento 
FINANCEIRO

Indicadores 
Financeiro

Financeiro Gerencial

Fluxo Caixa 

Contas a Pagar 
(Matriz / Filiais)

Contas a Receber 
(Matriz / Filiais)

Conciliação Bancaria

Diversos Operacional

Planejamento 
Estratégico 

FAEPU (Anual)

Diretrizes / 
Metas / Ações 

Estratégicas

Planejamento 
Financeiro 

(Desdobramento 
do PE)

Em sintonia com 
todos os outros 
Planejamentos 
Operacionais 

Planejamento 
Financeiro / 

Orçamentário 

Alinhamento / 
Ajustes 

Necessários  

Atender a 
Sistemática de 

Controle e 
Gestão

Na Garantia do 
Atendimento a 

Política 
Financeira

Renegociação 
com 

Prorrogações

Renegociação 
Sem  

Prorrogações

Faturamento 
Líquido

Margem 
Operational

Orçamento de 
Despesas Inadimplência Planejamento 

Financeiro

Gestão Fluxo 
de Caixa

Análise Crítica 
da Conciliação 

Bancária

Preparar fatos 
e dados para 

as negociações 

Gestão dos 
Resultados 
Financeiros

Gestão Contas 
a Pagar / a 

Receber

Gestão 
Crédito / 
Cobrança

Indicadores do 
setor

Análise crítica 
do Período 

Extratos 
Bancárias (site 

dos bancos)

Conciliação 
com o sistema 

SANKHYA

Lançar tarifas / 
taxas bancárias. 

Identificar e 
conciliar a 

movimentação 
através dos extratos 

bancários

Lançar no 
sistema 

SANKHYA  e 
efetuar a baixa 

Baixa / Montagem 
de Processos no 

sistema SANKHYA 

Receber 
documentos e 

dar andamento

Arquivamento 
de 

Documentos

Prestação de 
contas 

Programação 
de Pgto no 
SANKHYA

Planilha 
Provisionamen

to (Excel)

Planilha 
Disponibilidade 

Diária (Excel) 

Cadastro de 
Fornecedores 

(Não do Sistema)

Programação de 
Pgto no 

SANKHYA

LDE doc. Físico 
(Liquidação de 

Despesas) 

LDE - no 
SANKHYA

Folha de Pgto 
FAEPU Conciliação 

Pgto Filiais 
(Recurso da Filial) 

Pgto Matriz 
(Recurso SUS) 

Pagamento 
(Geralmente via 

Depósito 
Bancário)

Recebimento 
de Aluguéis

Recursos vindo 
do SUS para 

pgtos. da Matriz

Quando Filiais 
Recursos vindo 

das Próprias 
Filiais 

Planos de Saúde 
(afastamento, 

férias) 

Venda de 
Sucata

Cobrança 
Matriz / Filiais

CADEIA DE VALOR DIFIN - PROCESSO FINANCEIRO

Cobrança 
Cliente

Lançar resgates 
e aplicações

Lançar  
transferências 

entre c/c, créditos 
e despesas

Reportar para o 
responsável o 

saldo  

Rastreamentos de 
Despesas a pagar e 

validação  

Programação / 
negociação / 

validação dos pgtos. 
a serem efetuados 

no dia  

Comunicação com 
Fornecedores / 

Clientes (Via fone 
ou email)

Protocolo de 
documentos 

outros setores

Emissão de GPR 
de aplicação / 

receitas

10/06/2022

CDV.DIFIN.001

V.00



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1. Planejamento 
do Setor

2. Gestão 
Orçamentária

3. Gestão Contas a 
Receber

4. Gestão Contas a 
Pagar

5. Gestão do 
Contas a Pagar 

Rescisão

8. Controle e Gestão

Início

Fim

Fluxo DIFIN Gestão Financeira

PROCESSO DIFIN - FINANCEIRO

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Fluxo de Caixa;
- DRE;
- Vide Banco de Indicadores

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento Financeiro;
- Planejamento Orçamentário;
- Planilha do Dia (Excel) do contas a pagar;
- SUS Conta Corrente (Planilha Excel);
- Remessa da Rescisão; 

10/06/2022

FLX.DIFIN.001

V.00

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentação

2. Requisitos:
- Na correlação e alinhamento com os orçamentos de todos os outros setores;
- Conduzir em conjunto com o CONTROLADORIA as devidas análises críticas; 
- Solicitar as devidas correções aos setores , quando não atender aos estabelecido 
pelas premissas orçamentárias estabelecidas no PE. 

3. Requisitos:
- Analisar o fluxo de caixa, à receber na sua correlação com o contas a pagar; 
- Analisar, validar e aprovar a movimentação do dia para liberação dos ordenadores;
- Mensalmente analisar a totalidade do faturamento verificando se supri a demanda 
das despesas;
- Mensalmente analisar o desempenho dos indicadores do setor e apresentar nas 
reuniões gerenciais. 

4. Requisitos:
- Analisar o fluxo de caixa, à pagar na sua correlação com o contas a receber; 
- Receber e analisar Planilha do Dia (Excel) do contas a pagar, que após devolve ao 
operacional para posterior liberação dentro do sistema bancário e posterior liberação  
dos ordenadores para o devido Pgto;
- Enviar as capas de remessa / cheques  / memorando para os ordenadores da 
DIRETORIA GERAL assinarem; 
- Enviar ao contas a pagar dados do SUS Conta Corrente (Planilha Excel) que apura o 
saldo real das conta e devolve à gerência para a gestão deste saldo;
- Mensalmente analisar a totalidade do faturamento e se o mesmo supri a demanda 
dos compromissos financeiros;
- Mensalmente analisar o desempenho dos indicadores do setor e apresentar nas 
reuniões gerenciais. 

5. Requisitos:
- Analisar no sistema SANKHYA a Remessa da Rescisão e do FGTS;
- Receber do contas a pagar o nº da remessa ou o nº do COB, junto com as Guias 
FGTS e a Remessa de Rescisão
- Analisar se ok, e liberar para Pgto (Conforme Alçadas);

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência do setor,  ações em andamento e alinhar com DIRETORIA 
GERAL FAEPU, nas reuniões gerenciais.  

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Controle e Gestão

Fluxo DIRETORIA GERAL 
Planejamento Estratégico 2

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 
Fornecedor / Rescisão

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 
Fornecedor / Rescisão

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 
Fornecedor / Rescisão

Fluxo DIRETORIA GERAL



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1.Planejamento 
Financeiro

3. Receber 
Documentação 

entrada de receita

2. Analisar contas a 
receber do período 

Início

Fluxo DIFIN Contas a Receber 1

PROCESSO DIFIN - FINANCEIRO

4. Elaborar a 
Conciliação 

Bancária 

10/06/2022

FLX.DIFIN.002a

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

3. Requisitos:
- Receber via Ofício: Gestão de Contratos do HCU;
- Receber das Filiais a descrição de clientes faturados especificando o valor a 
receber; 
- Receber via TAC: Ministério Público; 
- Receber Ações Judiciais: Ministério Público;
- Receber NF´s da Filial Lavanderia e emitir os devidos boletos bancários    

2. Requisitos:
- Diariamente verificar extratos bancários considerando: depósitos 
judiciais, aluguéis, repasse de UNIMED, TAC, Devolução de Recursos 
Trabalhistas, Taxas Administrativas, SUS e Filiais;
- Elaborar lançamento no Conta Corrente do SANKHYA;
- Elaborar a conciliação bancária identificando os créditos;  

4. Requisitos:
Conciliar identificando os créditos como segue:
- Quando créditos de processos judiciais informar; HCU setor consignado, 
HCU setor jurídico , parceiro  Jurídico FAEPU e setor de Compras (DICOL);
- Quando aluguel alinhar com o contrato referência, disponibilizado pelo 
setor de compras e emitir recibo comprobatório;
- Quando repasse para UNIMED oriundo de folha de Pgto de colaboradores 
que por motivo de férias e ou afastados não foi possível lançar na folha, e 
quando devedores elaborar recibo comprobatório;
- Quando TAC através de  documento do Ministério Público disponibilizado 
pelo setor de orçamento (CONTROLADORIA); 
- Quando devolução trabalhista verificar com o banco a referência (nº do 
processo / vara), informar o parceiro jurídico que envia o documento 
referente;  
- Quando TX Administrativa receber memorando do CONTROLADORIA para 
transferência interna do recurso;
- Quando SUS receber o oficio do HCU emitir fatura em Excel, enviar para 
DIRETORIA GERAL DIRETORIA GERAL emitir memorando ( devolver ao DIFIN 
scanear e devolver ao HCU; 
- Quando Filiais receber da CONTROLADORIA e-mails solicitando a emissão 
de fatura em Excel, pegar assinatura da Gestora DIFIN, scanear e anexar aos 
e-mails, envia-los ao CONTROLADORIA, ao Gestor da Filial Araguari, ao 
Gestor Comercial;    
- Após a concretização do crédito em conta criar o documento GPR  
SANKHYA para:
 a)  informar os setores CONTROLADORIA (Orçamento)  e DICON 
(Contabilidade) alimentando assim o saldo orçamentário;  
 b) para rendimento mensal da contas em relação as aplicações bancárias;
 c) para aluguéis à receber..

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo CONTROLADORIA - 
Orçamento de Contratos, 

Convênios e Terceiros

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Secretária Executiva

Fluxo CONTROLADORIA Gestor 
Orçamento

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo CONTROLADORIA 
Orçamento Contratos Convênios 

Terceiros 

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 2



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

7. Controle Gestão 

Fim

Francisco Damasceno

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Fluxo de Caixa;
- Índice de Inadimplência;
- Vide Banco de Indicadores

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento Financeiro;
- NCI-312000 - Norma de Recebimento dos Serviços Prestados Convênio SUS e demais Convênios;
- NCI-332000 - Norma de Arrecadação de Receitas Através da Divisão Financeira; 
- ICI-352000 - Instrução para Arrecadação de Receitas de Aplicação Financeira;
- ICI-362000 - Instrução para Arrecadação de Receita de Aluguel;
- ICI-372000 - Instrução para Arrecadação de Receitas de Doações Espontâneas e não Direcionadas;
- Extratos Bancários /  Ofícios / Recibos Comprobatórios / Memorandos Recebidos / Faturas em 
Excel / Documento GPR

5. Emissão / 
Recebimento de  
Boletos (Filiais)

6. Cobrança

PROCESSO DIFIN - FINANCEIRO

10/06/2022

Fluxo DIFIN Contas a Receber 2

FLX.DIFIN.002b

V.00

7. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os 
indicadores de referência ou influência, ações em andamento e alinhar com 
gestor do setor.  

Fluxo DIFIN Gestão Financeiro

5. Requisitos:
EMISSÃO
- Receber as NF`s via email das filiais; 
- No aplicativo BB cobrança cadastrar para emissão do boleto;
- Devolutiva do email com os boletos emitidos em anexo, para validação da 
filial que deverá autorizar a geração do arquivo  ao banco;
- Gerar o arquivo de remessa e anexar no gerenciador financeiro do BB;  
RECEBIMENTO
- Diariamente receber o arquivo de retorno;
- Emitir o Extrato Bancário analisar e conciliar os lançamentos (débito x 
crédito);
- Quando Pgto via boleto, no aplicativo BB cobrança, emitir Relatório de 
Boletos Quitados
- Quando Pgto via depósito, localizar a NF no sistema SANKHYA;
- Ambos os recebimentos efetuar a baixa da receita no sistema SANKHYA;
- Enviar para as Filiais, via email, os recebimentos.
- Quando NF vencida, efetuar os devidos cálculos (juros e multas) e 
negociar., 

6. Requisitos:
- Quando NF vencida, efetuar os devidos cálculos (juros e multas) e 
negociar;
- Quando negociação não cumprida, encaminhar o título para cartório 
providenciar protesto;
- Comunicar, via email, o gestor comercial e o cliente;
- O tempo de envio do protesto para o parceiro jurídico é analisado caso a 
caso;
- Documento de protesto que foi enviado quando processo via Banco;
- Acompanhamento de ações através de relatório emitido pelo parceiro 
Jurídico. 
- Quando necessário (opiniões divergentes, valores altos, interesses 
comercias) conciliar decisão através dos  seguintes componentes: analista 
financeira, gestor financeiro, gestor de Controladoria. 

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 1

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo CONTROLADORIA - 
Controller 1



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1.Planejamento do 
Setor

2. Receber as LDE

4. Receber dados 
para a Folha de 

Pgto

5. Executar a Folha 
de Pgto 

7. Controle e 
Gestão

Início

Fim

PROCESSO DIFIN - FINANCEIRO

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Fluxo de Caixa;
- DRE;
- Vide Banco de Indicadores.

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI´s 102000 - Norma de Pgto Antecipado a Fornecedores de Material e/ou Serviços; 
- Liquidação de Despesas LDE;
- Relatório Compromisso a Pagar;
- Planilha do Dia (Excel);
- Guias para Pgto;
- Ofício / Memorandos;
- Folha de Pgto e seus dados;
- Extrato de Conta BB;

3. Acerto Unidade 
Orçamentária 

6. Conta Corrente

10/06/2022

FLX.DIFIN.003

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
Quando lançado no  SANKHYA pela  AUDITORIA:
- Receber liquidação de Despesas LDE, analisar e ordenar por ordem de vencimento, classificar por segmento 
empresarial e arquivar aguardando programação de Pgto; 
- Com a programação de Pgto emitir os relatórios Compromisso a Pagar e elaborar no sistema o Pgto;  
- Dia a dia separar as LDE, conforme centro de custos, conferir os meios de Pgto (cheque, transferência, boleto, 
guias), enviar para gestora do setor para conferir e lançar na Planilha do Dia (Excel), que após devolve aos setor 
para o devido Pgto; 
- Quando Pgto por ordem judicial efetuar a prestação de conta ao parceiro jurídico;       
- Receber diretamente no sistema e quando boleto via protocolo (no sistema);
- Quando impostos, no seu período de vencimento, solicitar ao setor de contabilidade a guia para efetuar o pgto.  

4. Requisitos:
- Receber diretamente no sistema SANKHYA lançado pelo setor DIPES (Um dia antes da data de Pgto): 
 a) Demonstrativo da Folha / Férias / 13º / Rescisão / Pensão Alimentícia;
 b) Relação bancária da folha e arquivo bancário;
 c) Guias de Impostos (FGTS, GPS, DARF, ISS);
 d) RPA Serviços prestados por terceiros / Estagiários e arquivo bancário;
 e) Vale transporte e Seguro de Vida;
 f) Consignados Folha (UNIMED / UNIODONTO / ALFATEC / TANGARA / BB);
 g) Cestas Básicas (COCAL) / Vale Alimentação (ALELO);
 h) Acordos Trabalhistas / Bloqueio Judicial.

5. Requisitos:
Quanto a Folha:
- Elaborar memorando, anexar arquivo bancário BB, realizar Pgto da CRED UFU, realizar Pgto de Pensão 
Alimentícia;
- Quando rescisão receber via email a relação dos nomes, arquivos bancários BB e FGTS correlacionados, realizar 
Pgto da CRED UFU;
- Via formulário físico receber Termo Rescisório e realizar Pgto de Pensão Alimentícia;
- Após os pgtos. enviar os comprovantes e Relação Bancários (nome das pessoas + valores) ao setor DIPES;
Quanto Serviços Prestados (RPA):
 - Receber a Relação e Arquivo Bancário, conferir valores (totais), quando Pgto via TED realizar remessa da Relação;
- Após os pgtos. enviar os comprovantes e Relação Bancários (nome das pessoas + valores) ao setor DIPES;
Quanto aos Impostos:
- Com o demonstrativo elaborar cálculo dos impostos, conferir com as guias e fazer renegociação no SANKHYA;
- Mensalmente protocolar guias e comprovantes, quando pessoa jurídica enviar para o setor de Contabilidade, 
quando pessoa física enviar para setor DIPES       
Quando Vale Transporte / Seguros / Consignados / Cestas Básicas / ALELO:
- Efetuar os pgtos. dos boletos (Vale transporte, Seguro e conforme contrato ALELO);
- Efetuar pgtos. através de depósito em conta corrente (Consignados, Sextas Básicas e conforme contrato ALELO). 
Acordos Trabalhistas / Bloqueio Judicial.
- Com o memorando do parceiro jurídico e integração conforme processo (AUDITORIA processos antigo e DIPES 
processos novos) elaborar os pgtos. conforme discriminado pelo jurídico.  

7. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou influência, ações 
em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

Fluxo DIPES - Demissão

Fluxo DIPES - Folha de Pagamento

Fluxo DICON - Fiscal

3. Requisitos:
- Com os detalhamentos elaborar os memorandos para transferência entre conta FAEPU realizando o acerto entre 
as Unidades Orçamentárias;

6. Requisitos:
- Um dia após os pgtos. emitir os extratos de contra corrente BB e elaborar a conciliação com as despesas pagas, no 
sistema SANKHYA ;
- Lançar as despesa de tarifas bancárias computadas nos extratos, no sistema SANKHYA;    
- Identificar lançamentos não programados, fazer o lançamento dos mesmos no sistema SANKHYA, e conferir se 
saldo entre banco e sistema está OK;
- Especificamente na conta SUS lançar os dados da conta corrente BB e dados enviados pela gestora financeira   em 
planilha EXCEL SUS Conta Corrente para apurar saldo real da conta, e devolver para a gestora financeira;
- Dia a dia, emitir os avisos de Pgto tanto para débito, crédito, tarifas, aplicações e resgate. Anexá-los com a capa 
da remessa,  montar o processo e envia-los para o setor DICON contábil via protocolo;
- Mensalmente emitir extrato no SANKHYA e conciliar valores totais e finais dos extratos conta corrente BB;
- Após o fechamento do mês, protocolá-los e enviar para setor AUDITORIA , tirar cópias dos processos (somente 
prestação de conta) e enviar para setor contábil.

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo AUDITORIA - Prestação de 
Contas

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

Fluxo AUDITORIA - 
Documentação

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Secretaria Executiva

Fluxo AUDITORIA - 
Documentação



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DIFIN - FINANCEIRO

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar Fornecedor / Rescisão

1.Planejamento do 
Setor

Início

Fim

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Guias TXs e Impostos diversos;
- Termo Rescisório;
- Email com relação de colaboradores demissionários;
- Remessa de Rescisão / Fornecedores. 

4. Baixar no 
Sistema

5. Controle e 
Gestão

- Orçado x Realizado;
- Fluxo de Caixa;
- DRE;
- Vide Banco de Indicadores.

2. Despesas / Pgto 
Fornecedores 

10/06/2022

3. Receber 
Comunicação 

Rescisões

FLX.DIFIN.004

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

4. Requisitos:
- Após os pgtos. aos fornecedores no sistema com o nº das remessa 
providenciar a devida baixa;
- Conferir e montar o processo com as documentações devidas;
- Após o fechamento do mês, protocolá-los e enviar para setor AUDITORIA, 
tirar cópias dos processos (somente prestação de conta) e enviar para setor 
contábil.

5. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os 
indicadores de referência ou influência, ações em andamento e alinhar com 
gestor do setor DIFIN.  

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

2. Requisitos:
- No sistema verificar o disponibilizado para Pgto, considerando: centro de 
custo, conta pagadora, dados bancários do fornecedor, boleto bancário e 
guias (Tx e Impostos gerais); 
- Confirmar o nome do fornecedor com os dados de sua conta bancária;
- Quando necessário entrar em contato com o mesmo para validação dos 
dados vigentes no banco;
- Gerar no sistema SANKHYA / GESTÃO MAX (BB) a Remessa
- Enviar o arquivo de Remessa ao banco para o devido processamento;
- A gestora setor DIFIN preparar a liberação para Pgto junto a DIRETORIA;     
- No site do BB receber os arquivos de retorno para processamento na 
GESTÃO MAX  para a disponibilização dos comprovantes de pgto.

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

3. Requisitos:
- Via email receber do setor DIPES - Demissão, com relação dos 
colaboradores que estão em processo de demissão, o FGTS correlacionado 
e o COB (Conta Bancária) a ser depositado; 
- Simultaneamente receber do setor DIPES as guias correspondentes de 
FGTS e Termo Rescisório;
- Confirmar o nome do colaborador, valor da rescisão, e a Conta Bancário 
do no sistema SANKHYA;
- Identificar no email recebido qual o colaborador é correlacionado  (Valor e 
Nome) ao FGTS;
- Estabelecer no SANKHYA a Remessa da Rescisão e do FGTS e repassar o 
nº da remessa ou o nº do COB, junto com as Guias FGTS e a Remessa de 
Rescisão para a gestora do setor DIFIN proceder Pgto (Conforme Alçadas);
- No site Gestão MAX salvar os comprovantes de rescisão e FGTS, 
responder no mesmo email de recebimento da DIPES indexando os 
comprovantes de pgto.

Fluxo DIPES - Demissão

Fluxo DIFIN - Gestão Financeira

Fluxo AUDITORIA - Prestação de 
Contas



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Homologador: Aprovador: 

Planejamento 
Compras

Contratos

Gerencial

Pedidos

Compra

Cotação

Entrega

Planejamento 
Estratégico FAEPU 

(Anual)

Diretrizes / 
Metas / Ações 

Estratégicas

Planejamento 
Compras  

(Desdobramento 
do PE)

Em sintonia com 
todos os outros 
Planejamentos 
Operacionais 

Alinhamento / 
Ajustes 

Necessários  

Alçadas de 
Decisão / 

Aprovação

Atender a 
Sistemática de 

Controle e Gestão

Na Garantia do 
Atendimento as 

Políticas / Normas 
da Organização

Cadastro de 
Fornecedores 

Análise Jurídica 
Fiscal

Análise 
Socioambiental

Análise Econômico 
Financeira

Parecer Jurídico / 
Minutas / Prazos 

Garantir a Política 
de Compras 

Pedidos - Analisar 
e direcionar para 

compradores 

Gerenciar / 
Analisar 

criticamente as 
Cotações  

Compras 
Gerenciar, aprovar 

a autorização de 
despesas

Gerenciar e 
acompanhar as 

entregas 

Acompanhar e 
analisar em conjunto 

com jurídico o 
determinado no 

contrato

Gestão dos 
indicadores do 

setor

Analisar 
criticamente os 
fornecedores 

Estoque receber 
NF e verificar se 

requisitos OK 

Valor/ 
Quantidade / 
Qualidade / 

Estoque lança no 
SIAF a NF 

Promovendo itens 
da AD atendidos 

Estoque envia  
NF´s para  

Processamento de 
Despesas 

Que gera no SIAF  
débito ao setor 

financeiro

AD é baixada no 
sistema SIAF (AD 

atendida)

Setores 
solicitantes enviam 

ao setor de 
orçamento

Setor Orçamento 
analisa e envia ao 

setor compras
Pedido Liberado Pedidos do HCU 

Padronizados

Lançamento dos 
Pedidos no sistema 

SANKHYA

Pedidos Diversos 
não padronizados

Gerar Autorização 
de Despesas no 

sistema SIAF (AD)

Sistema gera o nº 
da AD (geração da 

compra) 

Aprovação / 
Liberação junto à 
DIRETORIA GERAL 

Enviar AD ao 
fornecedor

Fornecedor 
Faturar

Pgto Antecipado 
ou  à Prazo

Cadastro de 
fornecedores

Histórico de 
Compras

Cotação de Preço 
com nº de pedido  

via email para 
fornecedores

Mínimo de três 
propostas de 

cotação 

Conforme normas 
do setor de 

compras  (não 
atualizadas)

Receber / analisar 
as propostas 

PROCESSO DICOL - COMPRAS

Iniciar Processo de 
Cotação 

Sistema Gera 
número do Pedido 

Análise Crítica de 
Fornecedor

Cadastro de 
Fornecedores 

Análise das 
compras / 
contratos 
efetivadas

Fornecedor 
atender aos 
requisitos 

estabelecidos 

Garantias Padrão Mínimo

Parecer técnico / 
Proposta 

Vencedora

Atendimento de 
Menor Preço / 

Qualidade / 
Especificações 

Rastrear / 
Acompanhar  

entrega junto ao 
fornecedor

Receber o 
produto / serviço

Alçadas / 
Responsabilidades 

/ Qualificação 

Recebimento, 
Inspeção e 
Aceitação

Mesmos 
procedimentos 
para cotação

Rastreabilidade e 
Controle  

10/06/2022

CDV.DICOL.001

V.00



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1. Planejamento 
do Setor

2. Gestão 
Orçamentária

3. Gestão Compras

4. Análise Crítica de 
Fornecedores

6. Cotações

7. Controle e 
Gestão

5. Gestão de 
Contratos

Início

Fim

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- - Índice de Retrabalho - Pedidos OK x Pedidos Não OK (Correções, Adequação, 
Evidências, Substituições de Documentos);
- Orçado x Realizado;
- Análise Crítica de Fornecedor. 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Pedidos;
- Cadastro de Fornecedores;
- Cotações;
- Contratos.

PROCESSO DICOL - COMPRAS

Fluxo DICOL Gestão Compras 

10/06/2022

FLX.DICOL.001

V.00

1. Requisitos: 
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Receber do CONTROLADORIA a peça orçamentária para o período; 
- Conforme determina as Premissas Orçamentárias (Anual);
- Análise crítica e consolidação das despesas e receitas (Mensal);
- Na relação e/ou influências com outras áreas;
- Por linha de despesas de acordo com sua natureza;
- Apresentação Orçado x Realizado (Mensal);

3. Requisitos:
- Na garantia que os pedidos de compra atendam plenamente ao 
estabelecido nas normas do setor;
- Analisar, criticar e validar / reprovar quando pedidos não OK;
- Aprovar os pedidos OK e direcionar para o comprador estabelecer as 
cotações (mínimo de três cotações) e finalizar compras (menor preço) e que 
atenda ao solicitado;
- Na garantia de sua devida e efetiva finalização; 
- Na gestão dos indicadores do processo compras.

4. Requisitos:
- Garantir da base de fornecedores:
 a) Índice de satisfação do solicitante pela compra; 
 b) Que seja atendida a qualidade e quantidade requeridas pelo solicitante;
 c)  Preço e prazo requeridos;
 d) Nível de atendimento,  de negociação e de flexibilidade;
 e) Cadastro de Fornecedor atualizado e otimizado no sistema SANKHYA;
 f) Na gestão do Indicador Análise Critica de Fornecedor

Fluxo DICOL - Compras

5. Requisitos:
- Garantir que os contratos atendam ao estabelecido;
-Garantir a utilização dos modelos oficiais de contrato estabelecidos pela 
FAEPU;
- Que as devidas análises sejam feitas em conjunto com o Parceiro Jurídico; 

Fluxo DICOL - Compras

5. Requisitos:
- Nas garantia e confiança que os compradores procedam o processo de 
contação conforme determinado pelo Fluxo DICOL Compras no seu item 
Cotação

-   

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

7. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os 
indicadores de referência ou influência de seu setor e ações em andamento. 
Alinhar com DIRETORIA GERAL FAEPU.   

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo DIRETORIA GERAL Controle 
e Gestão

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Planejamento Estratégico 2



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DICOL - COMPRAS

Fluxo DICOL - Compras

1. Planejamento 
do Setor

2. Pedidos de 
Requisição

3. Elaborar Cotação

4. Julgamento de 
Compras

5. Negociação com 
Fornecedor

7. Controle e 
Gestão

Início

Fim

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice de Retrabalho - Pedidos OK x Pedidos Não OK (Correções, Adequação, Evidências, 
Substituições de Documentos);
- Orçado x Realizado;
- Análise Crítica de Fornecedor. 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI 052000 - Norma de Compra de Material de Estoque;
- NCI 102000 - Norma de Pgto Antecipado a Fornecedores de Material e/ou Serviços; 
- NCI 152000 - Norma de Recebimento de Material Adquirido para Débito Direto;
- NCI 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel; 
- NCI 212000 - Norma para Aquisição de Material Consignado e de Diálise Domiciliar;
- Pedidos  de Requisição;
- Relatório de Fornecedor para julgamento;
- AD Autorização de despesa.

6. Entrega

10/06/2022

FLX.DICOL.002

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo CONTROLADORIA 
Orçamento Contratos Convênios 

Terceiros 

Fluxo Resíduos - Gestão

2. Requisitos:
- Receber do CONTROLADORIA via sistema SANKHYA os pedidos de requisição para 
compras em geral;
- Receber do setor de contratos, as cotações normais e que não precisam de contrato; 
- Analisar criticamente os pedidos  de requisição recebidos verificando se as 
especificações estão corretas com o que determina a complexidade do pedido;  

Fluxo DICOL - Gerencial

3. Requisitos:
- No Sistema SANKHYA gerar o nº da Cotação;
- Gerar o link com relação dos itens solicitados / especificados e com isto a 
determinação de todos os fornecedores que atendem a estas especificações, e assim 
acessar estes fornecedores automaticamente via email cadastrado;
- Fornecedor no sistema SANKHYA preencher a lista especificada no link e 
disponibilizar a sua proposta no link;
- Gerar / imprimir relatório dos fornecedores participantes por ordem do menor 
preço para julgamento de compras escolha preço.    

4. Requisitos:
- Disponibilizar os relatórios aos setores solicitantes para julgamento técnico, 
visando a qualidade, especificação correta , regulamentações legais quando 
pertinentes (Exemplo: Anvisa, Registro CCIH, entre outros);
- Área solicitante determina o escolhido, justificando seu julgamento e quando 
pertinentes anexando as provas seja numa classificação quanto desclassificação das 
especificações.

5. Requisitos:
- Com os julgamentos, o setor inicia as negociações com o fornecedor escolhido, 
considerando: descontos, prazos de Pgto, prazo de entrega, condições de frete, 
possíveis ajustes nas especificações, entre outros...;
- Com a negociação concluída, emitir no sistema SANKHYA a autorização de despesa 
(AD), que automaticamente solicita as devidas autorizações do Gestor do Setor e do 
Gestor da Controladoria (Controller) observando os limites orçamentários, quando 
ultrapassar os limites definidos em orçamento o gestor da controladoria devera 
solicitar autorização para a DIRETORIA GERAL FAEPU; 
- Gestor e DIRETORIA GERAL recebem e autorizam via sistema SANKHYA;
- O setor de compras imprime a AD e envia, via email, ao fornecedor autorizado, que 
inicia as providência para o atendimento ao pedido.

6. Requisitos:
- O Setor de recebimento de material, no ato do recebimento e sua devida análise, 
notifica imediatamente (em função do prazo de reclamação) o setor de compras em 
casos de não atendimento ao especificado: Mercadoria em desacordo com o 
solicitado, validade excedida, mercadoria de gelo fora da temperatura, NF´s com 
dados errados, entre outras;
- O setor de compra entrar em contato com o fornecedor para a resolução do 
problema;

7. Requisitos:
- Mensalmente analisar criticamente este fluxo e alinhar com o gestor do setor 
considerando os indicadores do processo.

Fluxo CONTROLADORIA 
Orçamento Contratos Convênios 

Terceiros 

Fluxo DIRETORIA GERAL 
DIRETORIA GERAL

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Secretaria Executiva



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DICOL - COMPRAS

/11/21

Fluxo DICOL - Contratos

1.Planejamento do 
Setor

2. Receber 
Pedidos

3. Providenciar Cotação 
de Preços

5. Controle e Gestão

4. Elaboração do 
Contrato

Início

Fim

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Orçado x Realizado;
- Análise Crítica de Contratos 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI 122000 Norma de Contração de Serviços de Terceiros Pessoa Jurídica;
- NCI 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel; 
- Pedido de Demanda no SANKHYA;
- Formulário Cotação em Word;
- Memorial Descritivo;
- Minuta / Contrato.

10/06/2022

FLX.DICOL.003

V.00

Fluxo Resíduos - Gestão

Fluxo DICOL - Gerencial

1. Requisitos:
- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Receber do setor CONTROLADORIA, através do sistema SANKHYA  os pedidos de 
demandas de serviços;
- Analisar se os pedidos necessitam de contratos, se não necessitar (por ser cotação 
normal) encaminhar para o Fluxo DICOL Compra item requisição;
- Quando necessitar de contrato, analisar a solicitação considerando:
 a) Descritivo detalhado, correto e coerente com o solicitado;
 b) Indicação de possíveis fornecedores / prestadores;
 c) Pesquisa de possíveis fornecedores;
- Com o pedido analisado e correto iniciar cotação.

3. Requisitos:
- Preencher formulário Cotação (Word) com as referências necessárias para 
elaborar a cotação;
- Quando cotação com complexidade específica descrever o Memorial Descritivo e os 
documentos necessários de sustentação das informações solicitadas na cotação;
- Determinar no Memorial a data máxima e documentação necessária para 
apresentação desta cotação;

5. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gestor de Compras.  

Fluxo DICOL - Compras

4. Requisitos:
- Elaborar a minuta contratual com o detalhamento da prestação da demanda; 
- Enviar ao parceiro Jurídico todo o processo para a devida análise e parecer jurídico, 
se restrição providenciar (se possível) as correções / adequações;
- Após parecer e aprovação jurídico (sem restrição) enviar toda a documentação 
acima aos possíveis fornecedores;
- Receber na data estabelecida todas as propostas com as devidas documentações 
requeridas;
- Abrir e avaliar as cotações e documentação e indexar se adequado ou não conforme 
check list;
-  Se documentação correta e quando pertinente convidar para negociações o 
fornecedor. Deve-se considerar que o menor preço é o critério principal;
- Alinhar com setor solicitante a proposta que melhor atender aos requisitos para a 
devida validação;
- Setor solicitante analisar, aprovar e rubricar na proposta vencedora;
- Setor de contratos iniciar a elaboração do contrato; 
- Comunicar a empresa vencedora via email,  que o contrato já em elaboração e a 
data prazo para a devida assinatura do mesmo;
- Nesta fase qualquer solicitação do vencedor para alteração ou adequação o 
processo devera ser reavaliado junto ao parceiro jurídico;
- Após aprovação solicitar as devidas assinaturas de ambas a partes e a devida 
comunicação aos setores envolvidos. 

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo DIVRH - Recrutamento e 
Seleção
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Data Emissão:
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Planejamento 
Comercial

Prospecção de 
Mercado

Gerencial Comercial

Projeto Executivos

Lavanderia

Gestão Hospitalar

Resíduos

Comercial 

Alinhado ao 
definido no 

Planejamento 
Estratégico 

Considerando as 
Diretrizes, 

Objetivos, Metas 
e Ações do PE

Planejamento 
Comercial 

Desdobramento 
do PE

Em sintonia com 
todos os outros 
Planejamentos 
Operacionais 

Alinhamento / 
Ajustes 

Necessários  

Alçadas de 
Decisão / 

Aprovação

Atender a 
Sistemática de 

Controle e 
Gestão

Na Garantia do 
Atendimento as 

Políticas da 
Organização

Aspectos 
políticos 

Demandas 
Públicas / 
Privadas

Chamadas 
Públicas / Editais

Eventos dos 
segmentos fins 

Parceiros 
destas buscas / 

prospecções

Relacionamento 
Publico / Privado

Análise Critica 
de Viabilidade 

No atendimento 
as Regras de 

cada demanda 

Gestão das 
Unidades de 

Apoio

Gestão das 
Filiais

Gestão dos 
Projetos / 
Contratos

Gestão 
Institucional

Gestão das 
Demandas 
(Públicas / 
Privadas)

Gestão do Pós 
Vendas 

Gestão do 
Resultado dos 

Contratos

Gestão de 
Análise de 

Custos

Infra Estrutura 
(Física / 

Equipamentos)

Dimensionamento 
de Pessoal

Produtos / 
Insumos a serem 

utilizados
Logística Pós Venda

Tipo de Contrato 
(Público / 
Privado)

Prestação de 
Conta / 

Indicadores de 
Controle

Avaliação da 
Qualidade do 

Serviços

Analise de 
Normas 

Habilitantes

Infra Estrutura 
(Física / 

Equipamentos / 
Instrumentos)

Processo de 
Aferição Logística

Parceiros 
Operacionais

Qualidade do 
Serviço

Prestação de 
Conta / 

Indicadores de 
Controle

Pós Venda

Licitação / 
Termo de 
Referência

Documentação de 
habilitação 

Elaboração do 
Projeto 

executivo
Visita Técnica Montagem da 

Proposta
Operacionaliza

ção
Acompanhamen
to da Licitação

Análise de 
normas 

habilitantes

Definição e 
dimensionament
o de histograma

Classificação de 
Riscos

Definição de 
infra estrutura

Análise de 
material de 
aplicação e 
consumo

Estrutura 
Administrativa 

Financeira

Escopo 
Hospitalar

Estrutura física / 
Capacidade 

Instalada

Dimensionamento 
de Pessoal

Configuração de 
estoque 

conforme 
escopo

Tipo de Contrato 
(Público / 
Privado)

Credenciamentos
Proposta 

orçamentária
Parceiros 

Operacionais

Qualificação Técnica / 
Financeira

Definição de 
Escopo (EAP)

Prestação de 
Conta / 

Indicadores de 
Controle

CADEIA DE VALOR - PROCESSO NEGÓCIOS
10/06/2022

CDV.NEG.001

V.00



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

PROCESSO NEGÓCIOS

1. Planejamento 
do Setor

Início

Fim

2. Gestão das 
Unidades de Apoio

3. Gestão das Filiais

5. Gestão  Interna de 
Novos Projetos 

8. Controle e 
Gestão

4. Gestão das 
Demandas (Públicas / 

Privadas)

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- VPM - Valor Potencial de Mercado;
- Orçamento Comercial;
- Metas Comerciais;
- Cadastro de Novos Serviços por período;
- Market Share;
- Customer Share

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Relatório Gerenciais;
- Projeto Executivo;
- Tabela de Preço / Serviços;
- Licitações. 

7. Gestão Análise 
de Custos 

6. Gestão do 
Resultado dos 

Contratos 

10/06/2022

FLX.NEG.001

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Conhecer o negócio;
- Ter equipamentos e pessoal adequados;
- Facilitador das intercorrências demandantes;
- Acompanhar a contratação de fornecedores;
- Análise das performances operacionais através dos indicadores. 

3. Requisitos:
- Acompanhar diariamente os serviços prestados (qualidade / quantidade);
- Interfacear com os contratantes;
- Interfacear com os fornecedores (análise crítica de fornecedor);
- Interfacear com a DIREÇÃO da FAEPU mudanças de rumos e processos;
- Em sintonia com CONTROLADORIA e DIFIN acompanhar cumprimento do orçamento;
- Acompanhar a prestação de contas do negócio.  
- Análise das performances operacionais através dos indicadores. 

4. Requisitos:
- Receber demandas de parceiras de instituições públicas e privadas;
- Analisar com Direção a viabilidade do negócio proposto;
- Acompanhar e promover a criação do projeto conforme estabelece o fluxo Projeto Executivo
- Montagem da Proposta;
- Acompanhamento da Licitação;
- Sua operacionalização e monitoramento. 

5. Requisitos:
- Na prospecção de novos parceiros e projetos;
- Licitação / Termo de Referência
- Na análise do valor potencial de mercado e seu alinhamento as competência internas ou a 
serem estruturadas;
- Documentação de Habilitação / Visitas Técnicas;
- No aproveitamento da expertise acumulada em vários anos de atuação.

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento;
- Fundamental a devido alinhamento com o determinado pelo PE e se preciso for estabelecer os 
ajustes necessário para a sustentabilidade do negócio ;
- Apresentar nas reuniões gerenciais.  

7. Requisitos:
- Analisar o resultado e se coerente ao determinado no Planejamento do Período (Objetivos / 
Metas do PE);
- Se necessário rever os resultados determinados no PE;
- Verificar se resultados estão compatíveis com o mercado / concorrência.  

6. Requisitos:
- Qualidade dos serviços prestados;
- Agilidade nas decisões;
- Feed back do parceiro e analises decorrentes;
- Se ponto de equilíbrio foi atingido;
- Revisão / atualização dos processos da cadeia de valor dos negócios.

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Controle e Gestão

Fluxo DIRETORIA GERAL Planej. 
Estratégico 2

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo CONTROLADORIA

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo NEGÓCIOS - Projetos 
Executivos

Fluxo NEGÓCIOS - Lavanderia

Fluxo NEGÓCIOS - Projetos 
Executivos

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão 
Hospital

Fluxo NEGÓCIOS - Coordenador 
Resíduos

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 2



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo NEGÓCIOS - Projetos Executivos

PROCESSO NEGÓCIOS

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Indice de viabilização de projeto elaborado; 
- Tempo de elaboração do projeto (dentro / fora do prazo);
- Percentual de projetos prospectados em período pré determinado (definir metas) 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Próprio Projeto;
- Instrumentos Convocatórios;
- Documentos Institucionais;
- Documentos Normatizadores;  
- Legislações Pertinentes.

1. Planejamento do Setor

Início

Fim

2. Definição de Escopo 
(EAP)

3. Análise de normas 
habilitantes

4. Definição e 
dimensionamento de 

histograma

5. Classificação de Riscos

7. Análise de material de 
aplicação e consumo

11. Controle e Gestão

6. Definição de infra 
estrutura

8. Dimensionamento da 
Mão de Obra

9. Precificação 

10. Análise do 
Investimento / viabilidade

10/06/2022

FLX.NEG.002

V.00

1. Requisitos:
- Planej. Comercial considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:
- Definir o objetivo;
- Estabelecer tarefas / responsáveis aos setores envolvidos;
- Estimar custos;
- Definir os prazos. 

3. Requisitos:
- Levantar e analisar as normas habilitantes (Exemplos: Edital de convocação, chamamento 
público, carta convite, entre outros);
- Levantar e analisar as legislações pertinentes; 

4. Requisitos:
- Identificar os pontos forte e fracos no ambiente interno e oportunidades e ameaças do 
ambiente externo;
- Estabelecer as tratativas e ajustes necessários;    
- Estabelecer as correlações e intercorrelações entre as variáveis inerentes ao projeto.

5. Requisitos:
- Aplicar matriz de risco;
- VPM Valor Potencial de Mercado;
- Analisar concorrência (insurgentes /  

6. Requisitos:
- Definir e estruturar a infra de apoio e retaguarda como a de backup;
- Levantar os investimentos inerentes a esta infra estrutura;

7. Requisitos:
- Definir conforme contexto e objeto do projeto;
- Projetar os custos inerentes a estes materiais de aplicação e consumos no dia a dia; 

10. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gerente do setor.  

8. Requisitos:
- Dimensionar a mão de obra necessária para a operação do projeto;
- Definição da política de mão de obra, se própria ou terceirizada;  
- Definição da qualificação da mão de obra a ser contratada;
- Definir a política de cargos, salários e carreira (conforme escopo do projeto);
- Projetar os custos inerentes as questões que envolvem mão de obra.

9. Requisitos:
Fazer pesquisa de mercado;
Pesquisar sobre a percepção de valor;
Verificar qual o custo direto da solução comercializada;
Levantar todas as suas despesas fixas;
Apurar todas as despesas variáveis;
Estabelecer a margem de lucro para a comercialização;
Calcular o índice Markup e Pay back.

10. Requisitos:
- Verificar Taxa Mínima de Atratividade;
- Definir investimento Inicial;
- Payback, VPL, TIR  e ROI

Fluxo NEGÓCIOS - Gestor

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão 
Hospital

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo NEGÓCIOS - Gestão Hospital 

PROCESSO NEGÓCIOS GESTÃO HOSPITALAR

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- 
- 

1. Planejamento do 
Setor

Início

2.  Escopo Hospitalar

3. Operacionalização

4. Configuração de 
compra / estoque 

5. Gestão Financeiro / 
Orçamentária

Fim

6. Prestação de Conta / 
Indicadores de Controle

7. Controle e Gestão

10/06/2022

FLX.NEG.003

V.00

1. Requisitos:
- Planej. Comercial considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:
- Definir a partir do escopo o tipo de atendimento que será adotado;
- Criação do Plano de trabalho / projeto a ser apresentados, considerando:
 a) Estrutura Física / Capacidade Instalada;
 b) Dimensionamento de pessoal (áreas de apoio);
 c) Dimensionamento dos equipamentos já alocados ou a serem adquiridos / 
utilizados;
 d) Definir os procedimentos e quantidade a serem realizados;
 e) Definir o material médicos (matmed) e medicamentos a serem utilizados nestes 
procedimentos;    
 f) Buscar os profissionais especializados;
 g) Negociar valores com os profissionais;
 h) Definir tipo de contrato;
 i) Buscar credenciamentos para viabilizar os serviços a serem prestados;.    

3. Requisitos:
- Definir agendas de consultas;
- Marcar procedimentos;
- Definir equipe de apoio;
- Solicitar material a ser utilizado nos procedimentos;
- Acompanhar pós procedimentos.

4. Requisitos:
- Definir a cesta de medicamentos e materiais médicos com base nos procedimentos 
já definidos;
- Aquisição junto à fornecedores definidos anteriormente dos materiais a serem 
utilizados; 
- Gerenciar o giro de estoque, garantindo o abastecimento das áreas operacionais e 
estoque mínimo de segurança;
- Analisar criticamente fornecedores, garantindo entrega, qualitativa e quantitativa, 
dentro dos padrões requeridos. 

5. Requisitos:
- Todo o processo Financeiro e Orçamentária deverá ser gerenciado pelos setores 
Contábil, Financeiro e Controladoria, na garantia de atender as regras hoje definidas 
nestes setores;
- Seguir o orçamento definido no projeto inicial.

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo NEGÓCIOS - Projetos 
Executivos

6. Requisitos:
- Semestralmente ou de acordo com o prazo estipulado em contrato, a FAEPU como 
prestadora de serviço, deverá efetuar Prestação de Contas do período, considerando 
Relatório Gerenciai tendo como anexo documentos comprobatórios tais como: NF´s, 
recibos de Pgto entre outros.  

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gerente do setor.  

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão 
Hospitalar



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo Negócio Coordenador Lavanderia

PROCESSO NEGÓCIOS LAVANDERIA

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Indice de Relave;
- Pontualidade;
- Indicadores de Produção Triagem, Processo de Lavagem, Processo de Secagem, 
Passadoria Lençol, Acabamento do Enxoval);
- Indicadores por cliente (Pontualidade e agilidade; Qualidade dos serviços prestados; 
Nota Fiscal e boletos entregues no prazo acordado; Serviço executado respeitando as 
normas de segurança; Valor da Nota Fiscal confere com o acordado; Disponibilização dos 
laudos e/ou documentos solicitados em tempo hábil acordado; Reportar mensalmente a 
quantidade de sujidade conferida pela CONTRATADA
 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento Operacional do Setor;
- Planejamento Orçamentário;
- Plano de Inspensão / Manuais de Operações;
- Acompanhamento de Licenças;
- Fichas de Coleta;
- Acompanhamento de Pesagem Diário;
- Custos de Operação;
- Contratos.

1. Planejamento do 
Setor

Início

Fim

2. Infra Estrutura 
(Física / Equipamentos)

3. Dimensionamento de 
Pessoal

4. Produtos / Insumos a 
serem utilizados

5. Logística

7. Tipo de Contrato 
(Público / Privado)

10. Controle e Gestão

6. Pós Venda

8. Avaliação da 
Qualidade do Serviços

9. Prestação de Conta / 
Indicadores de Controle

10/06/2022

FLX.NEG.004

V.00

1. Requisitos:
- Planej. Comercial considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Todos os Itens abaixo estão detalhados em sua operação no MANUAL TÉCNICO 
ADMINISTRATIVO LAVANDERIA FAEPU
.
2. Requisitos:
- Da Unidade de Processamento de Roupas;
- Suas Instalações (Infra Estrutura) considerando: Agua tratada, Esgoto na capacidade 
de escoamento e sem contaminação, Sistema de Vapor,  Ar comprimido, Energia 
Elétrica, Iluminação, Ventilação / Exaustão e Drenos. 

3. Requisitos:
- 

4. Requisitos:
- 

5. Requisitos:
- 

6. Requisitos:
- 

7. Requisitos:
- 

10. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os 
indicadores de referência ou influência, ações em andamento e alinhar com 
gerente do setor.  

8. Requisitos:
- 

9. Requisitos:
- 

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Controle e Gestão



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo Negócios Coordenador Resíduos

1.Planejar o Setor

2. Gerenciar Registros 
()

3. Garantir processo da 
Manutenção Estratégica

4. Garantir Normas 
Habilitantes/Normativas 
(licenças/alvará/ laudos)

5. Gerir Investimentos / 
Captação Recursos / 

Fomentos

7. Gestão dos Custos da 
Operação 

9. Gestão de Contratos

6. Gerenciar Indicadores 
de Performances 

Operacionais 

Início

Fim

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Peso total de resíduos hospitalares gerados
- Custo direto de coleta, tratamento e destinação/disposição final de resíduos por paciente-dia
- Peso de resíduo dos Grupos A e E por paciente-dia
- Percentual de geração de resíduo infectante
- Percentual de resíduo do grupo D segregado para reciclagem e compostagem
- Peso de resíduos infectantes produzidos por unidade
- Peso de resíduos químicos por unidade

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- MTR´S / CDF;
- Cadastro de Responsabilidade Técnica;
- PSM;
- Plano de Inspensão / Manual de Operações;
- Acompanhamento de Licenças;
- Fichas de Coleta;
- Acompanhamento de Pesagem Diário;
- Prestação de serviço de tratamento de resíduos hospitalares
- Custos de Operação;
- Gestão de Atividades & Pendencias;
- Contratos. 

PROCESSO NEGÓCIOS RESÍDUOS

8. Gerenciar Compras de 
Materiais / Serviços  
(diretos/Indiretos) & 

Consumíveis

10. Controle e Gestão

10/06/2022

FLX.NEG.005

V.00

1. Requisitos:
- Planejamento do setor no devido desdobramento do Planej. Estratégico;
-  Considerando objetivos, metas, ações e indicadores pertinentes;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:
- Verificar se os MTRs foram dados baixa;
- Emitir CDF (certificado de destinação final), conforme cadastro de responsabilidade técnica ;
- Consolidar mensalmente os resultados de CDF considerando as quantidade de resíduo estimado e 
confrontar com a planilha de controle manual.

3. Requisitos:
- Gerenciar e coordenar lista de mestra das solicitações de manutenção preventiva de acordo com 
periodicidade definida no PSM; 
- Coordenar e providenciar as manutenções corretivas definidas no PSM;
- Manter rotina de Plano de inspeção / auditorias para apuração de condições e possíveis oportunidades 
com base no Manual de Operações, no Plano de manutenção dos fabricantes e normas internas.

5. Requisitos:
- Apurar as necessidades de melhorias e ampliação,
- Especificar e desenvolver interface com a Bioengenharia ou terceiros;
- Justificar através de oficio interno e submeter para aprovação da DIRETORIA GERAL DIRETORIA GERAL.

4. Requisitos:
- Garantir a aderência da normas conforme documento Acompanhamento de Licenças
- Garantir a aderência no atendimento as normas NR-13, NR-32, NR-16 e NR-15, conforme documento 
Acompanhamento de Normas Regulamentadoras através de laudos , inspeções SESMT

- Abrir solicitação de licença e renovação sempre através dos órgãos de competência;
- Providenciar os recolhimentos das documentações necessárias e disponibilizar para os setores  DICON , 
DIPED e DIFIN;
- Gerenciar e coordenar as validades através do documento Acompanhamento de Licenças
- Providenciar as adequações solicitadas nas condicionantes ;
- Garantir homologações para as atividades de incineração por terceiros;

6. Requisitos:
- Mensalmente consolidar as Fichas de coleta valida quantidade tratada nas pesagens x grupo através 
do documento Acompanhamento de Pesagens Diário
- Preencher diariamente o documento Ficha de coleta na ocasião da retirada juntamente com MTR e 
revalidar na entrada para processamento e arquivamento;
- Emitir relatório para o cliente através do documento Prestação de serviço de tratamento de resíduos 
hospitalares

7. Requisitos:
- Consolidar mensalmente os custos operacionais e de transporte através do documento  
Acompanhamento de Pesagens Diário

- Coordenar precificação unitária da operação denominado Custos Operações emitidos pelo 
CONTROLADORIA.

9. Requisitos:
- Analisar criticamente e considerar propostas e contratos juntamente com DICOL;
- Analisar criticamente preliminar de atendimento dos quesitos obrigatórios (checklist) e normas internas 
nos contratos de prestação de serviço (check list com contratante).

8. Requisitos:
- Gerenciar e coordenar as solicitações emitidas para serviços e aquisições de acordo com documento 
Gestão de Atividades & Pendencias com critério de follow up definido; 

- Justificar necessidades através de memorando interno e submeter para aprovação da 
CONTROLADORIA;
- Apurar as cotações e submeter para emissão da ordem de compra DICOL, acompanhar até a conclusão 
do processo ;
- Avaliar / homologar fornecedores e prestadores de serviços atraves de checklist de verificações. 

10. Requisitos:
- Mensalmente analisar criticamente,  em conjunto com os colaboradores do setor, o desempenho do 
período, considerando os indicadores de referência e/ou impacto e ações em andamento e apresenta-las 
nas reuniões executivas devida análise crítica. 

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo AUDITORIA - 
Documentação

Fluxo DIVRH - SESMT

Fluxo CONTROLADORIA

Fluxo Gestor Bioengenharia

Fluxo CONTROLADORIA 
Orçamento Contratos 

Convênios Terceiros 

Fluxo CONTROLADORIA - 
Controller

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo DIRETORIA GERAL 
Controle e Gestão

Fluxo Resíduos - Operacional 1

Fluxo Resíduos - Operacional 2

Fluxo DIRETORIA GERAL Planej. 
Estratégico 2

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo NEGÓCIOS - Gestão



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: Fluxo NEGÓCIOS - Resíduos Operacional 1

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Vide Fluxo NEGÓCIOS Coordenador Resíduos

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Cadastro de Clientes;
- Fichas de Coleta;
- Acompanhamento de Pesagem Diária;
- Fichas de parâmetro de tratamento;
- Laudos de adequação à legislação.

PROCESSO RESÍDUOS

1.Planejamento do 
Setor

2. Segregação dos 
Resíduos Físicos

3. Coleta dos Resíduos 
nos Pontos Geradores

4. Tratamento 
Sistema de 

Autoclavagem 

5. Tratamento 
Sistema de 

Incineração (Back up)

7. Alinhamento com a 
Bioengenharia ou 

terceiros

9. Controle e Gestão

6. Gestão da 
Destinação Final

Início

Fim

8. Controile  
Ambiental

10/06/2022

FLX.NEG.006

V.00

1. Requisitos:
- Planejar o setor no devido desdobramento do Planej. Estratégico;
- Considerar os objetivos, metas, ações e indicadores pertinentes;
- Atender as Políticas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:
- Atender a norma RBC 222/2018 (Grupos A e E para sistema autoclave e Grupos A2, A3 e B para 
sistema incinerados) ;
- Na fonte geradora fazer a segregação de acordo com o grupo e depositar nos containers 
específicos;
- Na central manter os containers no espaço de armazenamento dedicado;
- A identificação é afixada nos containers.

3. Requisitos:
- Cadastrar os clientes e dimensionar o quantitativo e periodicidade de coleta;
- Planejar a logística de coleta (rota) dos pontos atraves da solicitação do cliente e imprimir o 
documento  Fichas de coleta
- Transporte fazer a coleta , registrar o peso dos resíduos atraves do documento  Fichas de 
coleta e receber o MTR do gerador para o transporte ;
- Consolidar diariamente atraves do documento Acompanhamento de Pesagens Diário

4. Requisitos:
- No atendimento à norma .......;
- Garantir o atendimento a instrução de trabalho ITs  ......
- Retirar o resíduo dos container mantendo-se as classificações de segregação;
- Montar os carrinhos e depositar no equipamento de autoclavagem;
- Manter em tratamento num ciclo definido ;
- Retirar e depositar em containers segregados x grupo de resíduos;
- Emitir e consolidar diária  das Fichas de parâmetro de tratamento 

6. Requisitos:
- No atendimento à norma......;
- Programar diariamente a logística;
- Emitir o MTR e a consolidação das Fichas de parâmetro de tratamento para destinação ao 
aterro sanitário;

7. Requisitos:
- Para as manutenções corretivas acessar o sistema e gerar solicitação / chamados no PSM ;
- Para as preventivas e preditivas, definir os critérios de atendimento a normas e  de 
periodicidade de acordo com manuais técnicos, em seguida abre-se as solicitações / chamados no 
PSM;

9. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor de Resíduos.  

5. Requisitos:
- No atendimento à norma ......;
- Retirar o resíduo dos container mantendo-se as classificações de segregação;
- Montar os carrinhos e depositar no equipamento de autoclavagem;
- Manter em tratamento num ciclo definido pelo sistema ;
- Retirar e depositar em containers segregados x grupo de resíduo.

Fluxo NEGÓCIOS - Coordenador 
Resíduos

8. Requisitos:
- Promover o controle integrado  de Pragas;
- Emitir os Laudos em relação as Adequações na Legislação;
- Promover o controle de hotelaria;
- Garantir o Controle e Analise da água (portabilidade e higienização).



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Vide fluxo resíduos - Gestão

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- PCA Plano de Controle Ambiental;
- Registros e Cadastros no site FEAN;
- MTRs (gerador/transportador/destinador);
- Acompanhamento de Licenças;
- Notas Fiscais de serviços / materiais.

PROCESSO RESÍDUOS

Fluxo NEGÓCIOS - Resíduos Operacional 2

1.Planejamento do 
Setor

2. Gestão dos 
Pontos Geradores 

3. Gestão dos Termos 
de Referenciais 

Operacionais

4. Cadastramento dos  
Registros (FEAN)

5. Logística dos 
Transportes (Coletas 

e Destinação)

7.Compras de 
Materiais / Serviços  
(diretos/Indiretos) & 

Consumíveis

8. Controle e Gestão

6. Certificação 

Início

Fim

10/06/2022

FLX.NEG.007

V.00

1. Requisitos:
- Planejar o setor no devido desdobramento do Planej. Estratégico;
- Considerar os objetivos, metas, ações e indicadores pertinentes;
- Atender as Políticas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:
- Fiscalizar e auditar os pontos geradores;
- Avaliar a quantidade de containers necessários;
- Dimensionar e contabilizar por grupo de resíduos.

3. Requisitos:
- Elaborar e controlar o PCA (plano de controle ambiental) atraves dos quesitos ;
- Controlar , atualizar e fiscalizar as instruções de trabalho Its.

4. Requisitos:
- Acessar o site FEAN e gerar os registros/cadastros das empresas emissoras;
- Para as movimentações por pontos geradores de transporte de resíduos gerar os 
MTRs (gerador/transportador/destinador) nas situação de recepção e destinação ;
- Acessar o site FEAN, após verificações os MTRs validar e emitir certificado de 
destinação.

5. Requisitos:
- Confirmar diariamente o atendimento de rota de coletas e destinações;
- Executar o agendamento do ponto gerador e transportador;
- Definir o volume de movimentação ( coleta e destinação)

6. Requisitos:
- Acompanhar as fiscalizações e  coordenar as ações pontuadas de não 
conformidades relativas na garantia da aderência das normas conforme documento 
Acompanhamento de Licenças

7. Requisitos:
- Apurar das necessidades ;
- Especificar, desenvolver e Interfacear com a Bioengenharia ou terceiros;
- Justificar a necessidade atraves de oficio interno e submeter para aprovação da 
gerencia;
- Receber a NF dos serviços e materiais e enviar para DIPED; 
- Quando pagamentos de contas de consumo, acessar o sistema REM , SDE e AD ;  

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gestor de Resíduos.  

Fluxo NEGÓCIOS - 
Coordenador Resíduos

Fluxo AUDITORIA - 
Conferência / Lançamento



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Homologador: Aprovador: 

Planejamento 
Contábil / Fiscal

Indicadores 

Gerencial

Fiscal

Organização 
Documental

Contábil

Gestão Patrimonial

Planejamento 
Estratégico 

FAEPU (Anual)

Diretrizes / 
Metas / Ações 

Estratégicas

Planejamento 
Contábil / Fiscal  

(Desdobramento 
do PE)

Em sintonia com 
todos os outros 
Planejamentos 
Operacionais 

Alinhamento / 
Ajustes 

Necessários  

Alçadas de 
Decisão / 

Aprovação

Atender a 
Sistemática de 

Controle e 
Gestão

Na Garantia do 
Atendimento as 

Políticas da 
Organização

Indice 
Financeiros DRE Balanço Fluxo de Caixa Orçado x 

Realizado

Planejamento 
Orçamentário do 

Setor

Assessoria a 
todos os setores 
da organização 

Responsabilidad
e Técnica Certificados

Gestão do 
Processo 
Contábil

Gestão do 
Processo Fiscal

Indicadores do 
setor

DRE/Balancete / 
Balanço

Controle de 
entrada e saída

Correlação 
processo 
compras

Baixa de bens 
inservíveis 

Locação / 
rastreabilidade 

de bens

Depreciações 
de Bens

Vendas de 
Bens

Inventário 
Anual

Levantamento 
de matrícula de 

bens imóveis

Prospecção, 
estudo,  análise e 

adequações da 
Legislação

Apuração de 
Tributos Retidos 

na Fonte 
(Contribuinte 

Substituto)

Tributos: IR, PIS, 
Cofins, 

Contribuição 
Social, INSS, ISS.

Obrigações 
Acessórias

Emissões de NF´s 
Eventuais /

Cancelamentos 
(devoluções de 

compras)

Atendimento às 
Fiscalizações / 

Processos 
Administrativos

Receber 
documentação de 
diversos setores 

via protocolo;

Arquivos XML no 
portal de compras

No Sistema 
SANKHYA

Controle de 
Documentação

Arquivos 
Ativo / Inativo/ 

Morto

Documentação 
Fechamentos 

Contábeis

Integração de 
Lançamentos 

(manual e 
sistêmico)

Conciliações de 
Contas

Apuração de 
Relatórios 
contábeis

Prestação de 
conta ao 

Ministério 
Público Estadual 

Credenciamento 
com fundação 

de apoio

Renovação 
Certificado 

CEBAS/Saúde

CADEIA DE VALOR - DICON

Controle e GestãoAvaliação final de 
documentos fiscais 

10/06/2022

CDV.DICON.001

V.00



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1.Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- DRE / Balanço (Anual);
- Balancete (mensal). 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- DRE, Balanço;
- Relatórios Contábeis;
- Obrigações Assessorias e Fiscais;
- Prestação de Contas (Ministério Público Estadual);
- Inventário Anual;
- Certificado Fundação de Apoio.

2. Assessoria a todos os 
setores da organização 

3. Responsabilidade 
Técnica

5. Gestão do Processo 
Contábil

7. Gestão do Controle 
Patrimonial

9. Controle e Gestão

6. Gestão do Processo 
Fiscal

PROCESSO DICON - CONTABILIDADE

10/06/2022

Fluxo DICON - Gestor Contabil

4. Certificados

Fim

8. Auditoria Externa

FLX.DICON.001

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Assessorar todos os setores da FAEPU, no tocante as operações e dúvidas correlatas que 
envolvam todos os aspectos da legislação de influência neste negócio (Fundação); 
- Assessorar em assuntos diversos.

3. Requisitos:
- Responsabilidade técnica em todas as operações decorrentes do setor, considerando as 
demonstrações financeiras, tais como: DRE, Balanço, Notas Explicativas, Fluxos de Caixa e DMPL - 
Demonstrações Mutações do Patrimônio Líquido, 

5. Requisitos:
- Verificar os fluxos dos documentos em tempo hábil;
- Analisar e validar todos os lançamentos contábeis;
- Mensalmente em conjunto com o colaborador do setor elaborar análise crítica do período, 
considerando os indicadores de referência ou influência e ações em andamento. 

6. Requisitos:
- Monitorar certidões negativas e obrigações assessorias; 
- Mensalmente em conjunto com o colaborador do setor elaborar análise crítica do período, 
considerando os indicadores de referência ou influência e ações em andamento. 

7. Requisitos:
- Garantir junto aos gestores a devida gestão do controle patrimonial de seus setores / filial;
- Coordenar e validar o inventário anual do patrimônio; elaborado pelo Comissão de Inventario e 
Avaliação de Materiais seja de consumo como bens imobilizados;
- Alinhar e validar junto a CONTROLADORIA as resultantes, observando as alçadas quanto ao tipo 
de bem e valor, ultrapassando a alçada definida levar para análise e validação da DIRETORIA 
GERAL;

9. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Planejamento Estratégico 2

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Controle e Gestão

Fluxo DICON - Contábil

Fluxo DICON - Fiscal

Fluxo DICON - Controle 
Patrimonial

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo CONTROLADORIA

4. Requisitos:
- Montar e validar (de cinco em cinco anos) o processo para recredenciamento como da FAEPU 
como Fundação de Apoio da Universidade Federal de Uberlândia junto ao MEC;
- Renovação CEBAS ( de três em três anos) Certificado Entidade Beneficente de Assistência 
Social;
- Manutenção por tempo indeterminado do Título de Utilidade Pública na União, Estado e 
Município.  

8. Requisitos:
- Anualmente receber e acompanhar Auditoria Externa Independente;
- Disponibilizar documentação e controles internos aos auditores para as análises pertinentes;
- Indexar os pareceres em Relatório de Auditoria Independente e apresentar ao gestor contábil;
- Gestor analisa e alinha, se necessário, pontos conflitantes;
- Gestor apresenta o Relatório para DIRETORIA GERAL, que posteriormente apresenta para o 
Conselho Fiscal e Conselho de Curadores.  

Fluxo - DIRETORIA GERAL



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DICON - CONTABILIDADE

Fluxo DICON Fiscal

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

1.Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice de Regularidade;
- DRE / Balanço (Anual);
- Balancete (mensal). 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI 192000 - Norma para Atender Despesas com Impostos Taxas e Contribuições;
- ICI 172000 - Instrução para Atender Despesas com Impostos Taxas e Contribuições;
- ICI 252000 - Instrução para Cessão de Medicamento a Terceiro em Carater de Urgência; 
- Tributos Apurados;
- Guias de Recolhimento;
- Obrigações Acessórias:
- Notas Fiscais. 

2. Atendimento à 
Legislação

3. Apurar Tributos 

4. Gerar Guias de 
Recolhimento de 

Tributos

5. Obrigações 
Acessórias

7. Emissão / 
Cancelamento de NF´s 

8. Controle e Gestão

6. Fiscalizações 

Fim

10/06/2022

FLX.DICON.002

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Prospectar, estudar, analisar e adequar no atendimento à Legislação;
- Conforme contrato com IOB, com filtro específico para o setor;
- Outras fontes quando necessário. 

3. Requisitos:
No sistema SANKHYA apurar: 
- Tributos Retidos Fonte, verificar se documento fiscal está de acordo (NF´s de serviços);
- Tributos oriundos de comercialização de produtos (ICMS - Contribuinte Substituto (NF´s de 
produto);
- Analisar e validar todos documentos apurados;
- Principais requisitos a serem atendidos: até o 5 dia útil do mês para analise e emissão das guias, 
no atendimento pleno da legislação.

4. Requisitos:
- Gerar as guias de recolhimento (físico) dos Tributos: IR, PIS, Cofins, Contribuição Social, INSS e 
ISS;
- Enviar as Guias ao setor DIFIN contas a pagar;

5. Requisitos:
Mensalmente:
- Preencher no sistema da Receita Federal a DCTF, a REINF e DCTF WEB; 
- Preencher no SIPROQUIM da Polícia Federal (Produtos Controlados);
- Preencher o DAPI, SPED e ICMS e enviar para a Receita Estadual;
Anualmente:
- Preencher no sistema da Receita Federal a DIRF;
- Preencher o PAT na própria página deste. 

6. Requisitos:
- Atendimento às Fiscalizações tais como: poderes públicos, processos administrativos entre 
outros;
- Acompanhar a regularidade fiscal perante os órgãos e instituições competentes.

7. Requisitos:
- Emitir quando necessário NF´s Eventuais (devoluções, remessa para conserto, entre outros);
- Cancelar ou aceitar cancelamento de NF´s quando necessário (exemplo: devoluções de compras 
ou prestação de serviços);

8. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DICON - Gestor Contábil

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DICON - CONTABILIDADE

Fluxo DICON Contabil

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- 

1.Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- DRE / Balanço (Anual);
- Balancete (mensal). 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NF´s, Guias, Documentos Diversos;
- Protocolos;
- relatório gerencial Razão Analítico
- Planilha  (Excel) Demonstrativo de Adiantamento a Fornecedores
- Análise Crítica do Período.

4. Integração de 
Lançamentos 

(manual e sistêmico)

5. Conciliações de 
Contas e Apuração de 
Relatórios Contábeis

7. Prestação de conta 
ao Ministério Público 

Estadual 

10. Controle e Gestão

9. Arquivamento 
Documentação

Fim

3. Receber 
Documentação

2. Atendimento à 
Legislação

6. Adiantamento e 
Baixas

10/06/2022

FLX.DICON.003

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

4. Requisitos:
- Lançar documentação física no sistema SANKHYA efetivando a sua contabilização;
- Conferir documentos já lançados no sistema SANKHYA validando sua contabilização;

5. Requisitos:
- No sistema SANKHYA e relatórios contábeis físicos analisar e validar as contas 
patrimoniais;
- Liberar ficando disponibilizado no sistema SANKHYA para as devidas análises da 
DIRETORIA GERAL FAEPU.  

7. Requisitos:
- Anualmente após o fechamento do balanço realizar a devida prestação de contas ao 
Ministério Público Estadual, conforme estabelece a legislação no tocante a 
Fundações. 

9. Requisitos:
- Selecionar documentação por tipo e por data;
- Protocolar (Manualmente) por dia, mês e ano na planilha (EXCEL) Controle de 
Arquivamento

10. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DICON - Gestor Contábil

Fluxo AUDITORIA - Controle 
Patrimonial

Fluxo AUDITORIA - 
Documentação

3. Requisitos:
-  Disponibilizada no sistema SANKHYA ou documentos físicos, exemplo: NF`S, Guias 
Diversas, entre outras);
-  Receber via protocolo avisos de Pgto tanto para débito, crédito, tarifa, aplicações e 
resgate;
-  Analisar, validar e liberar quando documentos físicos estiverem conformes.

2. Requisitos:
- Prospectar, estudar, analisar e adequar no atendimento à Legislação;
- Conforme contrato com IOB, com filtro específico para o setor;
- Outras fontes quando necessário. 

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 
Fornecedor / Rescisão

Fluxo Resíduos - Gestão

6. Requisitos:
- Mensalmente através do relatório gerencial Razão Analítico lançar o 
adiantamento à fornecedores na Planilha  (Excel) Demonstrativo de Adiantamento a 
Fornecedores do período;
- Quando do Pgto do fornecedor elaborar a  devida baixa na Planilha acima 
referenciada.

Fluxo DIRETORIA GERAL

Fluxo AUDITORIA - Gestão Proc. 
Despesas

Fluxo AUDITORIA - Conferência / 
Lançamento



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO DICON - CONTABILIDADE

Fluxo DICON Controle Patrimonial

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- 

1.Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI 082000 - Norma de Compra de Material Permanente;
- NCI 092000 - Norma de Recebimento de Material Permanente;

2. Recebimento de 
Material Permanente

3. Tombamento do Bem

4. Entrada do bem no 
sistema de materiais e 

baixa do AD

8. Comissão de 
Inventário e Avaliação 

de Materiais  

9. Controle e Gestão

5. Entrega do bem ao 
usuário

Fim

6. Aprovar e autorizar a 
Liquidação da Despesa

7. Contabilizar a 
Aquisição do Bem 

Patrimonial

10/06/2022

FLX.DICON.004

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

2. Requisitos:
- Setor de almoxarifado  receber o material e a Nota Fiscal;
- Conferir a NF com a AD (Autorização de Despesas) e a NF com o material recebido 
(especificação, quantidade, valor, condições de pagamento e frete);
- Evidenciar o recebimento (assinar canhoto da NF, e através de carimbo próprio, identifica na NF, 
data, nome e rubrica do funcionário responsável pelo recebimento);
- No detalhamento desta operação conforme estabelece a NCI 082000 - Norma de Compra de 
Material Permanente e a NCI 092000 - Norma de Recebimento de Material Permanente.

3. Requisitos:
- Emitir comando para tombamento do bem no sistema ERP PATRIMÔNIO SANKHYA;
- Registrar na NF o nº do tombamento do bem;
- Ficar disponibilizado ao setor contábil DICON responsável pelo controle de bens patrimoniais,  o 
comando juntamente com a Nota Fiscal do bem adquirido.

4. Requisitos:
- Codificar e registrar o bem adquirido no cadastro de materiais do sistema SANKHYA, gerando o 
DEM (Documento de entrada de material);
- O Bem (Material Permanente) constará no cadastro de materiais apenas para o registro de sua 
entrada e saída do almoxarifado, não sendo feito histórico de acompanhamento;
- No sistema SANKHYA elaborar a baixa da AD (Autorização de Despesa); 

5. Requisitos:
- Gerar no Sistema SANKHYA o Termo de Responsabilidade, contendo: número do termo, órgão e 
local de lotação do bem, declaração de responsabilidade, descrição completa do bem, número do 
patrimônio, valor, data, solicitar validação / aprovação do gerente do setor de Almoxarifado, e 
ciente e de acordo do usuário que ficará responsável pelo bem;
- O Termo de Responsabilidade e o DEM ficam disponibilizado para controle aos setores: setor 
lotação do bem, ao DICON e ao setor de auditoria.

8. Requisitos:
- Anualmente (preferencialmente mês 10) constituir Comissão de Inventario e Avaliação de 
Materiais seja de consumo como bens imobilizados;
- Visando o fechamento do balanço patrimonial, como analisar, através de inventário, a 
movimentação dos bens imobilizados (entrada / ativo / inativo / transferências / depreciações / 
saída / venda / doação).

9. Requisitos:
- Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DICON - Gestor Contábil

6. Requisitos:
A LDE é aprovada pelo gestor setor de Auditoria, que providenciará autorização pelo diretor 
executivo e em seguida encaminhar à DIFIN para pagamento. 

Fluxo AUDITORIA - Conferência / 
Lançamento

7. Requisitos:
- Contabilizar (Classificar /  Registrar) as NF`s e DEM relativas à aquisição e bens (Material 
Permanente);
- Quando de baixa contábil em função de venda (Material completo / Sucata) e devidamente 
analisado / aprovado pela comissão (vide abaixo) seguir o que determina as normas NCI 082000 e 
NCI 092000.

Fluxo DICON - Contábil

Fluxo CONTROLADORIA - 
Almoxarifado



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Homologador: Aprovador: 

Planejamento 
Processamento de 

Dados

Auditoria

Gerencial

Prestações de Contas

Contratos

Despesas

Planejamento 
Estratégico FAEPU 

(Anual)

Diretrizes / Metas / 
Ações Estratégicas

Planejamento 
Processamento de 

Dados 
(Desdobramento do 

PE)

Em sintonia com 
todos os outros 
Planejamentos 
Operacionais 

Planejamento 
Financeiro / 

Orçamentário 

Alinhamento / 
Ajustes Necessários  

Atender a Sistemática 
de Controle e Gestão

Na Garantia do 
Atendimento a 

Políticas 
Organizacionais 

No Não Atendimento 
de normas e 

procedimentos 

Análise Documental 
na Rastreabilidade

Por Demanda de 
Evidências Sem agendamento Estabelece as 

correções 
Mas não indexa as 

correções 

Gerenciar todas as 
operações do 

Processo

Análise crítica da 
Documentação

Controlar Parcelas de 
Contratos e Pgto 

Antecipados

Garantir a Segurança 
e Assertividade deste 

processo

Garantir a lisura 
deste processos junto 

aos órgãos públicos 

Gestão dos 
Indicadores do setor 

e de impacto

Atender a Sistemática 
de Controle e Gestão

Gestão Orçamentária 
dos setor

Despesas Diversas / 
Variadas

Fundo Fixo, Empréstimos 
Bancários, Cursos e 

Congressos, Inscrições, 
Mensalidades, Despesas 
Judiciais, Condomínios, 

Importações 

Reembolsos Diversos, 
Adiantamentos para 

Viagens, Adiantamentos 
paraa aquisição de 
materiais diversos

Honorários Advocatícios, 
Despesas Cartórios, 

Impostos e Tx Diversas, 
Juros e Tx Bancárias, Pgto 

Antecipados a 
Fornecedores 

Despesas Estimativas

Hortifrutigranjeiros, 
Combustíveis, Agua, 

Luz, Telefones, 
Associações, 

Conselhos Diversos

Medicamentos, Material 
para Laboratório, e /ou 

Hospitalar em Geral, Gás 
de Cozinha, Material de 

Escritório, Limpeza, Entre 
Outros

Material de Consumo 
(Padronizado)

Manut. de Máquinas, 
Equipamentos, Limpeza 
Predial, Manipulação de 

Fórmulas, Doações, 
Indenizações + Encargos,  

Obras, Entre Outros

Outros Serviços e 
Encargos

Máquinas e 
Equipamentos 
Patrimoniais, 

MAP (material 
Permanente)

DDD Despesa de 
Débito Direto (Não 

Padronizado)

Peças e Acessórios em 
Geral, Material de 

Escritório e de Limpeza, 
Medicamentos, entre 

outros

Matriz / Filiais TAC´s:     Federais, 
Estaduais, Municipais

Convênios: Federais, 
Estaduais, Municipais Fundos Específicos

Despesas de 
Prestações de 

Serviços (Com / Sem 
AD)

Todos os Encargos 
(federais, estaduais e 

municipais)

Despesas com 
Importações de 
equipamentos 

Despesas de 
contratos firmados

Matriz / Filiais / 
Convênios / HCU

Aluguel de Imóveis, 
Serviços Médicos, 

Hospitalares, Prótese 
Auditivo,

Fornecimento de Gases e 
Oxigênios, Embalagens 

Manutenções Prediais e 
de Equipamentos, 

Vigilância, Limpeza, 
Jardinagem, Dedetização

Construção Civil, 
Reformas, Controle 
Pragas, Transportes, 

Lavanderia. 

Serviços Advocatícios, 
Auditoria, Consultoria, 

Telefonia, Lanches e 
Refeições, Dietas 

Especiais

Exames Laboratoriais, 
Estagiários, Jovem 

Aprendiz, confecções de 
crachás

Aluguel Mercantil, 
Softwares, Maquinas 

e Equipamentos

CADEIA DE VALOR AUDITORIA

Material Consignado 
(OPME), 

Medicamentos, 
Insumos e outros 

materiais

Documentação 
(SANKHYA)

Receber a 
Documentação cia 

sistema

Analisar e conferir  
conforme normas/ 

requisitos 

Alinhar / Solicitar 
ajustes / correções 
(Quando evidência, 
via sistema para a 

origem)

Depois de corrigido é 
devolvido via sistema

Fazer novamente a 
conferência da 
documentação 

Se aprovado o 
processo é liberado 

via sistema SANKHYA 
para DIFIN ou DICON

Se ok enviar para 
aprovação da Gestora 

AUDITORIA

Ordem Judicial 

10/06/2022

CDV.AUD.001

V.00



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

1.Planejamento do 
Setor

2. Gestão Conferência 
e Lançamentos

3. Gestão Prestação de 
Contas

4. Gestão 
Documentação

5. Gestão de Contratos

7. Controle e Gestão

Início

Fim

PROCESSO AUDITORIA

Fluxo AUDITORIA - Gestão

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice de documentação recebida OK x não OK; 
- Índice de processos que geraram justificativas pelo não cumprimento de 
prazos; 
- Índice de reavaliação que volta sem as devidas correções;  

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Todos os documentos Pertinentes aos processos, considerando Matriz e Filiais;
- Anexo I Relatório de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA.
- Pastas Físicas; 
- Contratos (Cópias)

6. Auditoria

10/06/2022

FLX.AUD.001

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Analisar e atualizar anualmente ou a cada nova entrada / saída de atividades desenvolvidas na 
AUDITORIA, conforme listadas no anexo I Relatório de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA

2. Requisitos:
- No sistema Sankhya analisar criticamente todos os lançamentos, levando-se em conta as 
particularidades individuais, validando-os para o devido pgto junto ao DIFIN Contas a Pagar;
- Mensalmente junto com colaboradores analisa criticamente o desempenho (indicadores) deste 
processo;

3. Requisitos:
- Analisar a documentação verificando as pastas virtuais dos arquivos de acordo com as contas 
bancárias para posteriormente, em tempo oportuno dar seguimento a prestação de contas 
(SANKHYA); 
- Fisicamente análisar documentação verificando se alocadas nas pastas físicas de arquivo para 
melhor controle e rastreabilidade;
- Garantir que todas as digitalizações, cópias e impressões da documentação esteja de acordo 
com os requisitos / critérios básicos da prestação de contas, garantindo sua lisura e credibilidade;
- Mensalmente junto com colaboradores analisar criticamente o desempenho (indicadores) deste 
processo. 

4. Requisitos:
- Na garantia que toda a documentação que esta sob a tutela do setor seja assegurada sua 
integridade, rastreabilidade, manuseio físico e/ou eletrônico conforme as regras estabelecidas e 
grau de importância SANKHYA);
- Mensalmente junto com colaboradores analisar criticamente o desempenho (indicadores) deste 
processo;
- Todos os documentos físicos são enviados pelas as área à DICON que ficara com a guarda dos 
mesmos;
- Quando finalizadas as prestações de contas a AUDITORIA fica com uma pasta física no setor, 
ficando a mesma disponibilizada para consultas no sistema ONE DRIVE. 

5. Requisitos:
- Cabe a AUDITORIA nos contratos ou negociações que envolvam pgtos. parcelados, controlar as 
parcelas processadas nestas operações;
- Se a documentação pertinente a estes processo estão de acordo com o estabelecido no 
contrato;
- A AUDITORIA atua na gestão das parcelas dos contratos naquilo que foi acordado entre as partes 
e nas alçadas cabíveis.

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com DIRETORIA GERAL.  

Fluxo AUDITORIA - Prestação de 
Contas

Fluxo AUDITORIA - 
Conferência / Lançamento

Fluxo AUDITORIA - Conferência / 
Lançamento

Fluxo AUDITORIA - 
Documentação

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Planejamento Estratégico 2

Fluxo CONTROLADORIA - Peça 
Orçamentária

Fluxo DIRETORIA GERAL - 
Controle e Gestão

6. Requisitos:
- Por demanda de evidências e em alinhamento com Diretoria Geral;
- A partir de evidência de não conformidade com as normas estabelecidas;  
- Quando estabelecida procurar ser resolvida em acordos internos;
- Estabelecer as correções e analisar sua efetividade;
- Apresentar as resultantes para Diretoria Geral tomar as devidas resoluções cabíveis, 
considerando o estabelecido no Estatuto FAEPU, Políticas, Normas e Procedimentos..

Fluxo DICON - Contábil

Fluxo DIRETORIA GERAL

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

4. Documentação no 
sistema SANKHYA 

3. Conferir 
documentação

6. Arquivar 
documentação 

2. Receber / Lançar 
documentos fiscais 

PROCESSO AUDITORIA

Fluxo AUDITORIA Conferência e Lançamento de Documentos

1. Planejamento do 
Setor

Início

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice de documentação recebida OK x não OK; 
- Índice de processos que geraram justificativas pelo não cumprimento de 
prazos; 
- Índice de reavaliação que volta sem as devidas correções;  

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Todos os documentos relacionados as despesas da fundação seja elas  da Matriz ou oriundas de 
todas as filiais, conforme estabelece as responsabilidade de cada setor;  
- Documentos de origem: Ofícios, Contrato, Termo Aditivo, AD´s, DEM, SDE´s, MI´s, Planilhas 
Diversas, Relatórios Afins;
- Documentos da Prestação: NF´s, Recibos, Faturas, Boletos, Requisições, AD´s, Relatórios, Avisos, 
Extratos Bancários, entre outros;
- Planilhas em EXCEL (Relatórios Diversos), 

7. Controle e Gestão

Fim

10/06/2022

FLX.AUD.002

V.00

4. Requisitos:
- No sistema SANKHYA toda a documentação deverá estar lançada, pelos 
responsáveis pelas despesas, levando-se em conta as normas e critérios 
necessários à lisura do processo, para que o mesmo seja conferido e aprovado 
em tempo hábil (Notas Fiscais, Recibos, AD´s, Faturas, Memorandos, Oficio, 
Relatórios, Planilhas, entre outros);
- Verificar data de vencimento, data de entrada, valores, tipo de despesas, 
classificação contábil, assinaturas entre outros; 
- Enviar esta documentação para a gerência da divisão de AUDITORIA analisar, 
validar e autorizar o pgto.

3. Requisitos:
- Conferir a documentação considerando o tipo de despesa, aplicando as normas e 
requisitos de cada processo, individualmente levando-se em conta as seguintes 
documentações: SDE`s, requisições, ofícios, memorandos, AD´s, entre outros;
- Atentar para as informações dos documentos quando PJ: razão social, CNPJ, 
Inscrição Estadual, endereços;
- Quando PF atentar: nome, endereço, CPF, dados bancários, telefones. 

6. Requisitos:
- Mensalmente separar a documentação (quando obrigatoriamente 
arquivamento físico) em ordem cronológica e por tipo de despesas (MAC/
COSE), elaborar protocolo quando obrigatório;
- Entregar esta documentação física para a DICON;.

2. Requisitos:
- Requisitos de entrada da documentação: 
 a)Toda a documentação referente a pagamento de despesa deverá inserida no 
sistema SANKHYA imediatamente após o recebimento do produto / serviço, em 
prazo hábil para processamento e pagamento em até 5 (cinco) dias úteis antes do 
vencimento, sendo que a divisão AUDITORIA necessita de 3 (três) dias úteis para 
conferência dos processos e envio a divisão Financeira, sendo que esta necessita de 
2 (dois) dias úteis para a preparação dos pagamentos.

Fluxo AUDITORIA - Prestação 
de Contas

Fluxo AUDITORIA - Gestor 
Processamento de Despesas

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor.

Fluxo Resíduos - Operacional 2

Fluxo Resíduos - Operacional 2

Fluxo DIVRH - Gestão de RH 2

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo AUDITORIA - Gestor 

Fluxo DIVRH - Apuração de 
Ponto

Fluxo DICON Controle 
Patrimonial

Fluxo DICON - Contábil



Elaborador: 

Código: 

Página: 

Versão: 

Data Emissão:

Data Aprovação:Aprovador: Homologador: 

ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO AUDITORIA

Fluxo AUDITORIA - Prestação de Contas

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice Prestação de Conta no Prazo x Fora do Prazo (Paretar causa)   

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- Todos os documentos relacionados as despesas da fundação seja elas  da Matriz ou oriundas de 
todas as filiais, conforme estabelece as responsabilidade de cada setor;  
- Documentos de origem: Ofícios, Contrato, Termo Aditivo, AD´s, DEM, SDE´s, MI´s, Planilhas 
Diversas, Relatórios Afins;
- Documentos da Prestação: NF´s, Recibos, Faturas, Boletos, Requisições, AD´s, Relatórios, Avisos, 
Extratos Bancários, entre outros;
- Planilhas em EXCEL (Relatórios Diversos), 

1. Planejamento do 
Setor

2. Analisar e validar 
documentação 

disponibilizada no 
sistema SANKHYA 
(Matriz / Filiais / 

Autarquias / Convênios / 
Fundos / Contratos / 

TAC´s) das esferas 
Federais, Estaduais e 

Municipais

4. Controle e Gestão

3. Contratos convênios 
de terceiros no sistema 

Início

Fim

10/06/2022

FLX.AUD.003

V.00

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor.

4. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de 
referência ou influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

2. Requisitos:
- Documentos de origem (Ofícios / TAC / Fundos / Convênios /Contratos / entre 
outros) disponíveis via email, via sistema SEI (Sistema de Informação Público) e via 
sistema SANKHYA;
- DIFIN disponibiliza no sistema SANKHYA os documentos comprobatórios das 
transações financeiras, tais como avisos, extratos bancários, documentos afins entre 
outros;
- Salvar as NF´s de despesas / requisições scaneadas disponibilizadas no sistema 
SANKHYA na pasta na nuvem da referida conta;
- No sistema SANKHYA gerar os relatórios:
 a) Cronológico com extrato bancário com relação de despesas c/ fornecedores;
 b) Balancete referente ao período da prestação de conta;
 c) Relatório Aplicações Financeiras;
- Conciliar os relatórios, pagamentos com as suas devidas despesas (comprovantes), 
organizando cronologicamente;    
- Gerencia do setor AUDITORIA validar no sistema SANKHYA em seguida encaminhar 
para a assinaturas (eletrônicas) dos responsáveis (coordenadores / diretores) de cada 
processo;
-  Disponibilizar ao parceiro Jurídico para encaminhamento ao órgão competentes.   

Fluxo AUDITORIA - Conferência / 
Lançamento de Documentos

3. Requisitos:
- Receber do setor CONTROLADORIA os documentos de origem (Contratos convênios 
de terceiros, ofícios) disponíveis via email, via sistema SEI (Sistema de Informação 
Público);
- DIFIN disponibiliza cópias dos documentos comprobatórios das transações 
financeiras, tais como avisos, extratos bancários, documentos afins entre outros;
- Documentação comprobatória devera estar disponibilizada no sistema SANKHYA por 
todas as áreas envolvidas no processo (NF´s, Requisições, relatórios, planilhas,  entre 
outros);
- Conciliar os documentos, pagamentos com as suas devidas despesas 
(comprovantes), organizando cronologicamente;    
- O sistema SANKHYA deverá gerar os relatórios necessários à elaboração da Prestação 
de Contas considerando contas bancárias especificas informadas. Tais como: 
balancetes, aplicações financeiras e relação de despesa em ordem cronológica;
- Após a organização documental e conferência da prestação de contas, a mesma será 
disponibilizada para devidas assinaturas digitais dos responsáveis (coordenadores / 
diretores) de cada processo;
-  Disponibilizar para ao parceiro Jurídico para encaminhamento aos órgãos 
competentes.   

Fluxo AUDITORIA - Gestor 

Fluxo CONTROLADORIA - 
Contratos Convênios Terceiros 

Fluxo CONTROLADORIA - 
Contratos Convênios Terceiros 

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 
Fornecedor / Rescisão
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Versão: 
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ATIVIDADE REQUISITOS

FLUXO: 

PROCESSO AUDITORIA

Fluxo AUDITORIA - Documentação

1. Planejamento do 
Setor

INÍCIO

FIM

2. Receber dos setores 
Documentação e 

Anexos

3. Analisar Criticamente 
conforme normas/ 

requisitos 

4. Alinhar / Solicitar 
ajustes / correções 
(Quando evidência)

5. Documentação no 
Sistema SANKHYA

8. Controle e Gestão

Indicadores de Referência ou Impacto: 
- Índice de documentação recebida OK x não OK; 

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;
- NCI - 162000 - Norma de Prestação de Contas de Adiantamento de Valor para Cobrir Despesas de 
Viagens;
- NCI - 172000 - Norma de Reembolso de Fundo Fixo de Valor Gasto com Cartão Corporativo. 

//

10/06/2022

FLX.AUD.004

V.00

Fluxo Resíduos - Gestão

1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, ações e indicadores;
- Atendimento das Políticas, procedimentos e normativas do setor;
- Planejamento e gestão orçamentária do setor;
- Regras e recomendações para o período oriundas do PE;
- Analisar e atualizar anualmente ou a cada nova entrada / saída de atividades desenvolvidas na 
AUDITORIA, conforme listadas no anexo I Relatório de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA

2. Requisitos:
- No sistema SANKHYA receber a documentação completa (conforme regras), com as devidas 
assinaturas e devidas autorizações dos responsáveis, exemplos desta documentação: notas 
fiscais, faturas, boletos, relatórios, documentos internos, termos de doações, AD´s (autorização 
de despesas), memorandos, planilhas diversas, autorizações de uso, entre outros;
- Não podem estar vencidos, devem chegar com prazo mínimos de cinco (5) dias úteis antes do 
vencimento, todas devem estar devidamente equalizadas nas programações demandantes.    

3. Requisitos:
- Analisar criticamente conforme as normas e requisitos em vigor, fundamentalmente que as 
mesmas estejam devidamente atualizadas e acordadas entre as partes;
- As normas atuais em vigor que devem ser atendidas, relacionadas no tópico Documentos e 
Registros Pertinentes;  

4. Requisitos:
- Garantir que todos os processos sejam finalizados de maneira segura e com lisura;
- Fundamental que quando houver necessidade de correções, as mesmas sejam embasadas nas 
nuances de uma legislação (por exemplo), dando credibilidade para a instituição FAEPU;
- Toda e qualquer correção e adequação identificada, deverá ser formalizada no sistema SANKHYA 
que automaticamente notifica ao responsável pelo seu lançamento;   

5. Requisitos:
- Toda a documentação já deve estar inserida no sistema SANKHYA, pelas áreas responsáveis, 
para a conferência da divisão de AUDITORIA, e posterior envio à divisão financeira para pgto;
- Quando necessário serão inseridas, algumas informações complementares, desde de que estas 
não estejam relacionadas com inserção de documentos, que é de responsabilidade dos setores 
demandantes;
- Nos casos em que não há geração de pgto (acertos de antecipados), fazemos a conferência e 
automaticamente a divisão de contabilidade visualiza o processo.  

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar análise crítica do período, considerando os indicadores de referência ou 
influência, ações em andamento e alinhar com gestor do setor.  

Fluxo AUDITORIA - Gestor 

Fluxo DIFIN Contas a Pagar 

Fluxo DICON - Contábil


