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PROCESSO CONTROLADORIA - ORCAMENTO

Cédigo:  FLX.CTR.001A

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo CONTROLADORIA - Controller 1

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL —
Planejamento Estratégico 2

Fluxo DIRETORIA GERAL —
Planejamento Estratégico 2

1.Planejamento do
Setor CONTROLADORIA

v

Fluxo DIRETORIA GERAL
\'

Fluxo CONTROLADORIA - Pega

2. Gestdo da Pega
Orgamentdria

Orgamentéria \" >

Fluxo Controladoria - Contratos

v

Convénios Terceiros \.‘ >

Fluxo Controladoria - Orgamento
Contratos Convénios Terceiros

Fluxo Controladoria - Orgamento

3. Gestdo Orgamento de
€—» Contratos, Convénios e
Terceiros

Contratos Convénios Terceiros \'_»

Fluxo DIFIN — Contas a Receber
<>

Fluxo CONTROLADORIA -

v

4. Gestdo do
Faturamento x
Orgamento

v

Almoxarifado \.‘ >

Fluxo NEGOCIOS -

5. Gestdo do
Almoxarifado

Coordenador Residuos \.{_}

Fluxo NEGOCIOS - Gesto

Fluxo Residuos - Gestdo

Fluxo DIFIN - Contas a

:\'q_y 6. Unidades e Filiais

Receber 2 \'H

Fluxo CONTROLADORIA -

CONTROLLER 2

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- dii das Politicas, pr e normativas do setor;
- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Anualmente em conjunto com DIRETORIA GERAL e no alinhamento ao Planejamento Estratégico
da FAEPU, na definigdo do estabelecido para os setores no seus planejamentos, nas premissas
orgamentarias para o periodo, nas metas definidas e indicadores correlatos.

- Através do Sistema SANKHYA do promover a distribuigdo da Planilha Orgamentaria por Setor /
Unidade de Negécio da pega orgamentdria para cada setor;

- Na garantia de sua devolugdo e na analise se as pega orgamentarias de cada setor estdo alinhadas
e atendendo as p orcamentarias definidas no Estratégico;

- Gerar a Planilha Orgamentaria Global, considerando: despesas e receitas, folha, investimentos,
empréstimos, fornecedores e fluxo de caixa;

- Na gestdo mensal e apresentagdo nas reunides executivas do orgado x realizado das resultantes
do periodo, com as devidas anélises criticas e agdes em andamento / decorrentes por cada gestor
dos setores demandantes deste orgamento.

3. Requisitos:

- No atendimento a algada estabelecida, analisar / aprovar se a natureza da receita / gastos
correspondem ao determinado nos: Convénios / Contratos / Planos de trabalho / Orgamentos;

- Na comunicagdo aos coordenadores / responsaveis do atual status e se necessario ajustes
considerando os processos: Fundos / TAC's / Convénios / Contratos;

- Mensalmente alinhar com colaborador, responsavel por este fluxo, o status do periodo, elaborar
analise critica, compor com analise critica macro do setor de orgamento a ser apresentada na
reunides gerenciais;

4. Requisitos:

- Gerenciar a correlagdo das operagdes da Matriz e Filiais (geradoras de faturamento / Tx
administrativas) no processo de contas a receber em relagdo ao orgamento previsto (contratos /
planejamento Orgamentario anual / convénios / aluguéis / entre outros);

- Mensalmente disponibilizar o orgamento do periodo para apreciagdo de cada gestor, visando que
o0s mesmos tenham acesso a estes dados antes da reunido executiva mensal, na qual todos
deverdo ter as justificativas / criticas j& estabelecidas.

5. Requisitos:

- Analisar os relatdrios oriundos do almoxarifado, via SANKHYA, visando compreender perfil de
gastos realizados no uso de insumos adquiridos na prestagéo de servigos;

- Gerenciar o setor nas suas atividades, considerando:

a) Planejamento do Setor Residuos;

b) Cadastro de Materiais;
c) Recebimento de Materi
d) Empréstimos de Materiais;

e) Devolugdo de Material Emprestado;
f) Norma de Pagamento de Empréstimo.

s;

- No perfeito controle e as devidas andlise estabelecidas em contrato considerando:
a) Planejamento das unidades e filiais;

b) Seus Planejamento / Resultados do orcamento;

c) Na analise dos resultados de sua operagdo através dos indicadores estabelecidos;;
d) Na prestagdo de contas destes negdcios.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Orgado x Realizado;

- Indice de Custos Operacionais;
- indice 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 Urgéncia;

- NCI 072000 - Norma de Compra de Material para Débito Direto;

- NCI 082000 - Norma de Compra de Material Permanente;

- NCI 132000 - Norma de Despesas de 50: Prédios, 5 i e Veiculos;
-1C1 042000 - Instrugdo para Aquisicio de Material Ndo Padronizado;
-1C1052000 - Instrugdo para Aquisico de Material Permanente;

-1C1 142000 - Instrugdo para Atender Despesas de 30 de Prédios,
Mobiliarios da Instituigao;

-1C1 152000 - Instrugdo para Atender Despesas de Manutengéo das Atividades da Instituigdo;

-1C1 202000 - Instrugdo para Padronizagio de Medicamento;

-1C1 322000 - Instrugdo para Arrecadagio de Receitas Do Convenio Sus e demais Convénios;

-1C1392000 - Instrugdo para Arrecadagio de Receitas de Servicos Prestados;

- IC1 402000 - Instrugdo Para Arrecadagso de Receitas de Subvengdes, Auxilios E Doagdes, Convénio e Contrato De
Gestdo

- Planilha Orgamentaria Global / por Setor;

- Relatérios de Almoxarifado.

Veiculos e

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO:

Fluxo Controladoria - Controller

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo CONTROLADORIA -
Controller 1

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira
<>

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo DIRETORIA GERAL

Fluxo DICON - Contabil

Fluxo DICON - Gestor Contabil

Fluxo DIVRH - Desligamento

Fluxo DIVRH - Gestdo de RH 2

<>
Fluxo DIVRH - Gestdo de RH 1

<>

Fluxo DIPES - Demissdo } .

1411

Fluxo DIRETORIA GERAL - Controle
e Gestdo <>

7. DIFIN

8. DICOL

9. DICON

10. DIVRH

11. DIPES

12. Controle e Gestdo

7. Requisitos:

- Gestor da Controladoria (Controller) Receber as capas de remessa / cheques /
memorando para os ordenadores da DIRETORIA GERAL assinarem, observando os
limites orgamentarios analisa e aprova o que dentro de sua algada;

- Quando ultrapassar os limites definidos em orcamento e algadas, devera solicitar
autorizagdo / assinaturas para a DIRETORIA GERAL FAEPU;

8. Requisitos:

- Gestor da Controladoria (Controller) observando os limites orcamentarios analisa e
aprova, quando ultrapassar os limites definidos em orgamento o gestor da
controladoria devera solicitar autorizagdo para a DIRETORIA GERAL FAEPU;

9. Requisitos:

- Em conjunto com DIRETORIA GERAL analisar e apoiar o perfeito alinhamento /
entendimento destes relatérios contabeis na correlagdo ao processo orgamentario;
- Quando convocado pela DIRETORIA GERAL participar da analise das Auditorias
Externas;

- Em conjunto com a Comissdo de Inventario e Avaliagdo de Materiais alinhar e
validar as resultantes, observando as algadas quanto ao tipo de bem e valor,
ultrapassando a algada definida levar para analise e validagdo da DIRETORIA GERAL;

10. Requisitos:

- Em conjunto com Diretoria Geral analisar e aprovar:
a) Processo de Desligamento;

b) Contratos de Planos de Capacitagdo;

c) Contratos de terceiros, RPA & PJ.

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

12. Requisitos:

- Mensalmente analisar criticamente, em conjunto com os colaboradores do setor, o
desempenho do periodo, considerando os indicadores de referéncia e/ou impacto e

agdes em andamento;

- Mensalmente apresentar nas reunies executivas o Orgado x Realizado do periodo,
com a devida analise critica.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento Estratégico;

- Planejamento Operacional de todos os Setores;
- Planejamento Orgamentario;

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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PROCESSO CONTROLADORIA - ORCAMENTO

Codigo:  FLX.CTR.002

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO: Fluxo CONTROLADORIA- Pega Orcamentaria

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo CONTROLADORIA - Gestor Orcamentaério

1. Receber as Premissas

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira Orgamentdrias para o
€—» periodo, divulga-las e

solicitar aos Gestores
das Unidades de

~ Negdcio a elaboragdo do
Fluxo DICOL - Gestdo de Compras O E——
<> ¢

Fluxo NEGOCIOS - Gestdo
<>
Fluxo NEGOCIOS - Gestdo
<>
<>

2. Consolidar
expectativas de
orgamento de todas as
Unidades de Negécio

Fluxo DIPES - Gestor DP
<>

Fluxo Gestor de Tl

Fluxo DIVRH - Gestdo de RH

3. Validar com a Comité
de Gestdo Executiva o
orgamento consolidado

para o periodo
Fluxo Gestor Residuos

4. Devolver para as
€ &reas demandantes o
orgamento aprovado
pelo Comité de Gestdo
Fluxo AUDITORIA - Gestor Proc Executiva para a devida
Despesas <> gestdao

Fluxo DICON — Gestor Contabil

Fluxo NEGOCIO - Gestio
Hospitalar
5. Divulgar e analisar o

Real x Orgado do
periodo vigente e
realinhar para o
proximo.

v
_Fm

1. Requisitos

Conforme estabelecido no estatuto na FAEPU, nas diretrizes do planejamento estratégico do
periodo, na garantia da efetividade das premissas orcamentarias definidas neste férum pela
DIRETORIA GERAL e aprovadas pelo Conselho de Curadores, promover:

a) Divulgagdo das premissas e solicitagdo de elaboragdo — outubro do ano anterior;

b) Entrega e negociagdo de ajustes - novembro do ano anterior;

c) Aprovagdo e divulgagdo do orcamento — dezembro do ano anterior;

d) Andlise mensal pelo Comité de Gestdo Executivo (DIRETORIA GERAL, Assessores e Gestor
Orgamentario) deve Garantir:

- Alinhado as premissas de receita;

- Demonstragdo de Resultados, Fluxo de Caixa e o Plano de Investimentos;

- Orgamento base histdrica ou base zero (validado pelo Comité de Gestdo Executivo);

- Centro de custos e plano de contas definidos;

- Garantir a solidez econémica mantendo a margem de contribui¢do bruta estabelecida para o
periodo;

- Gestor de orgamento enviar Planilha Orcamentaria para os gestores de unidade elaborarem a
proposi¢do orcamentaria de seus setores.

2. Requisitos

Gestor de Orgamento recebe das unidades a proposi¢do de orgamento:

a) Visdo pelas divisdes das Unidade de Negécio;

b) Por linha de despesas / receitas / investimentos de acordo com suas naturezas;
c) Indicadores (curva ABC do orgamento);

- Em conjunto com o Comité de Gest&o Executivo
premissas orgamentdrias definidas;

- Estabelecer com os gerentes os eventuais ajustes estabelecidos por esta analise critica;

- Gerar a Planilha Orcamentaria Global;

- Considerar: despesas e receitas, folha, investimentos, empréstimos, fornecedores e fluxo de
caixa;

andlise critica, i as

3. Requisitos

- Enviar Planilha Orgamentaria Global ao Comité de Gestdo Executivo para validagdo;

- Pés consenso Comité de Gestdo Executivo solicitar aprovagdo pelo Comité de Curadores;
- Gestor de Orgamento elaborar ajustes finais no sistema SANKHYA.

4. Requisitos

- Gestor de Orgamento divulgar para as areas demandantes o Or¢camento Aprovado pelo Comité
de Curadores;

- Iniciar hamento mensal nas suas
acompanhamento:

a) Posigdo da drea na curva ABC orcamentaria;
b) Orgado x Realizado por linha de despesas / receitas / investimentos de acordo com suas
naturezas;

c) Plano de agdo apresentados pelos Gerentes de Unidades para corregdo dos desvios
apresentados no orgamento.

, tendo como indicadores de

5. Requisitos

- Mensalmente conforme estabelece a sistematica de Controle e Gest3o, os resultados da gestdo
orgamentaria, do periodo, devem ser apresentados, pelo gestor de orgamento, na reunido do
Comité de Gestdo Executivo, que deve analisar a conformidade dos resultados com o determinado
pelo Planejamento Estratégico da organizagdo;

- Quadrimestralmente o Comité de Gestdo Executivo apresentar ao Conselho de Curadores os
resultados do periodo, que verifica o alinhamento com as premissas determinadas;

- Anualmente o gestor de orgamento estabelecer o fechamento do periodo com a devida analise
critica das resultantes;

- Preparagdo da pegas orgamentaria para o evento anual do planejamento estratégico e seu
desdobramento operacional.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;

- [ndice de Custos Operacionais;

- indice de Investimentos;

- % de Faturamento x Meta;

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

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Codigo:  FLX.CTR.003

Pagina:

Versdo: V.00
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FLUXO: Fluxo CONTROLADORIA - Or¢amento de Contratos, Convénios e Terceiros

ATIVIDADE

REQUISITOS

1. Planejamento
Orgamentario

v

Fluxo DIR Secretaria Executiva \.
Fluxo DIRETORIA GERAL

Hospitalar HCU
2. Receber

Fluxo Residuos - Gestdo Memorandos /
Oficios / SDE /REM /

RMCC / PMT
Fluxo DIFIN — Contas a Receber
SN P—

Fluxo DIVRH - Recrutamento e
Selecio \.( >

Fluxo AUDITORIA - Prestagdo de ¢

Contas \.4_

3. Acompanhar Pedidos

Fluxo DICOL — Compras e Licitagdes Gerados
<

Fluxo DIRETORIA GERAL *
DIRETORIA GERAL _| ‘ ’

Fluxo CONTROLADORIA Gestor |

Orgamento \. <>
B 4. Processo PMMG

Fluxo AUDITORIA - Prestagdo de

cones NGP—> SEFMG

Fluxo DICOL - Divisdo de Compras
- '

Fluxo CONTROLADORIA Gestor
Orcamento 5. Processos Fundos /
¢ TAC's / Convénios /

Contratos
Fluxo DIFIN — Contas a Receber
«—

Fluxo CONTROLADORIA Gestor
Orcamento € 6. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

-No i odo ido no Plar
Planejamento Estratégico FAEPU;

- No atendimento aos convénios: Hospitais de Araguari e Capindpolis, GAECO, SEFAZ, NIC, PMO01;
- No atendimento a diversos fundos: Hospital Odontoldgico, Estudos Clinicos, AVC, Resiliente,
entre outros;

Orgamentario no seu desdobramento do

2. Requisitos:

- Receber da DIRETORIA GERAL Memorandos (MI) / Oficios / SDE, todos autorizados pelo Diretor
de Operagdes;

- 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 Negécio, via sistema de
REM’s ndo padronizados e padronizados, SDE / REM / RMCC / PMT;

- Acompanhar os pedidos autorizados pela DIRETORIA GERAL Hospitalar dentro do sistema de
REM ndo padrdo, apds identificagdo dos Pedidos, autoriza-los dentro do SANKHYA, observando
se havera valor de orgamento disponivel para aquisi¢do ou para Pgto;

- Acompanhar no sistema SANKHYA os pedidos autorizados pela DIRETORIA GERAL Hospitalar /
DIRETORIA GERAL / Filiais, conforme belecido no Planej Ore ario e liberados
conforme algadas;

- Quando bloqueio pelo sistema por ndo atender o estabelecido no Planejamento Orgamentdrio,
proceder junto aos setores demandantes a devida adequagdo / suplementagdo seja para
aquisigdo ou para pgto.

3. Requisitos:

- Diariamente os cadastros de despesas ficam disponiveis no sistema SANKHYA para analise do
setor AUDITORIA - divisdo de despesas;

- Diariamente pedidos de compra / aquisi¢do ficam disponiveis, no sistema SANKHYA para
procedimento para DICOL (divisdo de compras e licitagdes).

4. Requisitos:

- Para todas estas gerar de controle, d autorizadas pela
DIRETORIA GERAL FAEPU (DIRETORIA GERAL) , pelo Gestor da CONTROLADORIA (Orgamento)
por meio de um Pedido de Pagamento no Sistema ou Aquisi¢do (DICOL). Prazo de 3 dias Uteis;
- Quando contratos, imprimir os boletos / faturas bancérias / NF’s, solicitar assinatura dos
responsaveis dos convénios PMMG - Policia Militar / SEFMG. Prazo de 2 dias uteis;

- Quando ndo contratos, elaborar o pedido de compras e disponibilizar para DICOL - Divisdo de
Compras e licitagSes. Prazo de 3 dias Uteis.

5. Requisitos:

- Acompanhar as receitas e os gastos decorrentes de insumos préprios (lavanderia, fundo fixo,
material de consumo, servigos de manutengdo, taxas administrativas entre outros) da FAEPU em
atendimento a Fundos / TAC's, Convénios e Contratos. Sendo o indicador de controle de entrega
7 dias uteis pés més decorrente;

- Mensalmente langar no SANKHYA, gerar relatérios gerenciais, anexar extratos bancarios,
conciliados e planilhas de acompanhamento (quando necessérios em suas particularidades) e
envia-los ao gestor de orcamento (CONTROLADORIA) que comunica o acompanhamento aos
coordenadores / responséveis destes processos. Revisar um vez por semana informagdes
necessdrias para os relatérios 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 Uteis apds conhecimento da
informagdo

6. Requisitos:
- Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;

- [ndice de Custos Operacionais;

- % de Faturamento x Meta;

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

- Pega Orgamentario;

- Memorandos / Oficios / SDE;

- Grade (Documento Requisitante);

- Pedido de Aquisi¢do / Pedido de Pagamento;

- Documentagdo de Controle (PMMG / SEFMG.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Fluxo CONTROLADORIA - Almoxarifado

ATIVIDADE

REQUISITOS

1.Planejamento do
Setor

v

1. Cadastro de
Materiais

v

Fluxo DICON - Controle

Patrimonial . ) 3. Requisi?éo de
Materiais

v

4. Recebimento de
Material

v

5. Empréstimo de
Material

v

6. Devolugdo de
Material Emprestado

v

7. Norma de Pagamento
de Empréstimo

Fluxo CONTROLADORIA -
Controller 1 .H 8. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planej do setor consit objetivos, metas, agdes e indicadores;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor;

- i das Politicas, pr i e normativas do setor, estas referenciadas abaixo e
localizadas através do documento “Relagdo de NCI’s - Normas de Controle Interno” e “Relagdo de
ICIs - Instrugdo de Controle Interno”.

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

3. Requisitos:

- Conforme Estabelece as:

NCI-022000- Norma de requisicdo de material de estoque — requisigdo eletrénica;
NCI-222000- Norma de requisi¢do de material de estoque na farmacia hospitalar — requisigao
eletrdnica;

NCI-242000- Norma de requisi¢do de medicamentos por prescri¢do médica - requisicdo
eletronica;

1C1-022000 - Instrugdo para requisi¢do eletrénica de material ao almoxarifado e central de
distribuicdo;

NCI-032000- Norma de requisicdo de material de estoque - requisicdo em papel;
1C1-032000 - Instrugdo para requisicdo em papel de material ao almoxarifado e central de
Distribuigdo;

1C1-062000 - Instrugdo para aquisicdo de material de consumo padronizado em carater de
urgéncia;

1C1-222000 - Instrugdo para requisi¢do de medicamento por prescrigdo médica

1C1-232000 - Instrugdo para requisi¢do de medicamento controlado

1C1-242000 - Instrugdo para regularizagdo das pendéncias na recepgdo 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 devolugdo 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 analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Indice de Giro de Estoque;

- Acuracidade de Inventario;

- Perdas no Estoque;

- Custo de Estoque;

- Ponto de Pedido.

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- "Relagdo de NCI's - Normas de Controle Interno”;
- “Relagdo de ICI’s - Instrugdo de Controle Interno”.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Na Garantia do
Alinh t i
inhamento / Atendimento a

Ajustes — —

Atender a
Sistematica de

Planejamento Em sintonia com

Diretrizes / . )
Financeiro todos os outros

Metas / AcGes —

Planejamento
Estratégico

Planejamento

Planejamento . .
) ——  Financeiro/ —

FINANCEIRO

Financeiro Gerencial

Indicadores
Financeiro

Fluxo Caixa

Contas a Receber
(Matriz / Filiais)

Contas a Pagar
(Matriz / Filiais)

Conciliagao Bancaria

Diversos Operacional

FAEPU (Anual)

Gestdo Fluxo
de Caixa

Renegociagao
com
Prorrogagdes

Programacgao
de Pgto no
SANKHYA

Recebimento
de Aluguéis

Cadastro de
Fornecedores
(N&o do Sistema)

Extratos

Bancdrias (site —

dos bancos)

Comunicagdo com
Fornecedores /
Clientes (Via fone
ou email)

Estratégicas

Analise Critica
da Conciliagdao
Bancdria

Renegociagao
Sem
Prorrogagdes

Planilha
Provisionamen
to (Excel)

Recursos vindo
do SUS para
pgtos. da Matriz

Programacdo de
Pgto no
SANKHYA

Conciliagdo

com o sistema —

SANKHYA

Rastreamentos de

— Despesas a pagar e

validagdao

(Desdobramento Planejamentos
do PE) Operacionais

Gestdo dos
Resultados —
Financeiros

Preparar fatos
e dados para —
as negociagdes

Faturamento
Liquido

Margem
Operational

Planilha
Disponibilidade
Didria (Excel)

Quando Filiais
Recursos vindo
das Préprias
Filiais

Planos de Saude
(afastamento,
férias)

LDE — doc. Fisico
(Liqguidagdo de ——
Despesas)

LDE - no
SANKHYA

Langar
transferéncias
entre c/c, créditos
e despesas

Langar tarifas /
taxas bancarias.

Programagso /
negociagéo /
validagdo dos pgtos.
a serem efetuados

Baixa / Montagem

sistema SANKHYA

Orgamentdrio

Gestdo Contas
a Pagar/a
Receber

___ Orgamento de

Despesas

Venda de
Sucata

Folha de Pgto
FAEPU

Langar resgates
e aplicagdes

Receber

de Processosno —— documentose —

Necessarios

Gestao
Crédito /
Cobranca

Inadimpléncia —

Cobranca

Matriz / Filiais C

Conciliacao

Identificar e
conciliar a
movimentagado
através dos extratos
bancdrios

Arquivamento
de

Politica
Financeira

Analise critica
do Periodo

Planejamento
Financeiro

Cobranca
Cliente

Pagamento
(Geralmente via
Depdsito
Bancério)

Langar no
sistema
SANKHYA e
efetuar a baixa

Prestacao de
contas

Controle e
Gestdo

|| Indicadores do

setor

Emissdo de GPR
de aplicagdo /
receitas

Pgto Filiais
(Recurso da Filial)
Pgto Matriz
(Recurso SUS)

Reportar para o
responsavel o
saldo

Protocolo de
documentos

dar andamento Documentos

no dia

outros setores

Elaborador:

Aprovador:

Homologador:

Data Aprovagao:
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FLUXO:

Fluxo DIFIN — Gestdo Financeira

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL
Planejamento Estratégico 2

Fluxo CONTROLADORIA - Peca
Orgamentagdo

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIRETORIA GERAL

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar
Fornecedor / Rescisdo

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar
Fornecedor / Resciséo

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar
Fornecedor / Rescisdo

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Controle e Gestdao

. 1. Planejamento
do Setor

2. Gestdo
Orgamentaria

P

. 3. Gestdo Contas a
Receber

4. Gestdo Contas a
. Pagar

5. Gestdo do
Contas a Pagar
Rescisao

L

L
Vo

8. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Na correlagdo e alinhamento com os orgamentos de todos os outros setores;

- Conduzir em conjunto com o CONTROLADORIA as devidas andlises criticas;

- Solicitar as devidas corregdes aos setores , quando ndo atender aos estabelecido
pelas premissas orgamentarias estabelecidas no PE.

3. Requisitos:

- Analisar o fluxo de caixa, a receber na sua correlagdo com o contas a pagar;

- Analisar, validar e aprovar a movimentagdo do dia para liberagdo 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
reunides gerenciais.

4. Requisitos:

- Analisar o fluxo de caixa, a pagar na sua correlagdo com o contas a receber;

- Receber e analisar Planilha do Dia (Excel) do contas a pagar, que apds devolve ao
operacional para posterior liberagdo dentro do sistema bancario e posterior liberagdo
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 a geréncia para a gestdo 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
reunides gerenciais.

5. Requisitos:

- Analisar no sistema SANKHYA a “Remessa da Rescisdo” e do FGTS;

- Receber do contas a pagar o n2 da remessa ou o n2 do COB, junto com as Guias
FGTS e a “Remessa de Rescisdo”;

- Analisar se ok, e liberar para Pgto (Conforme Algadas);

8. Requisitos:

-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia do setor, a¢des em andamento e alinhar com DIRETORIA
GERAL FAEPU, nas reuniGes gerenciais.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Orgado x Realizado;

- Fluxo de Caixa;

- DRE;

- Vide Banco de Indicadores

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento Financeiro;

- Planejamento Orgamentario;

- Planilha do Dia (Excel) do contas a pagar;
- SUS Conta Corrente (Planilha Excel);

- Remessa da Rescisdo;

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO: Fluxo DIFIN — Contas a Receber 1

ATIVIDADE

REQUISITOS

1.Planejamento
Financeiro

l

2. Analisar contas a
receber do periodo

Fluxo CONTROLADORIA
Orgamento Contratos Convénios 3. Receber~
Terceiros Documentagdo

entrada de receita

!

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo CONTROLADORIA -
Orgamento de Contratos,
Convénios e Terceiros

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Secretaria Executiva

fes

4. Elaborar a
Fluxo CONTROLADORIA — Gestor Conciliagdo
Orgamento Bancaria

!

Fluxo NEGOCIOS - Gestdo

Fluxo DICON - Contabilidade ]\.

'

f

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 2]\.

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agbes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentdria do setor.

2. Requisitos:

- Diariamente verificar extratos bancarios considerando: depdsitos
judiciais, aluguéis, repasse de UNIMED, TAC, Devolugdo de Recursos
Trabalhistas, Taxas Administrativas, SUS e Filiais;

- Elaborar langamento no Conta Corrente do SANKHYA;

- Elaborar a conciliagdo bancdria identificando os créditos;

3. Requisitos:

- Receber via Oficio: Gestdo de Contratos do HCU;

- Receber das Filiais a descrigdo de clientes faturados especificando o valor a
receber;

- Receber via TAC: Ministério Publico;

- Receber Ag¢des Judiciais: Ministério Publico;

- Receber NF’s da Filial Lavanderia e emitir os devidos boletos bancarios

4. Requisitos:

Conciliar identificando os créditos como segue:

- Quando créditos de processos judiciais informar; HCU setor consignado,
HCU setor juridico , parceiro Juridico FAEPU e setor de Compras (DICOL);

- Quando aluguel alinhar com o contrato referéncia, disponibilizado pelo
setor de compras e emitir recibo comprobatério;

- Quando repasse para UNIMED oriundo de folha de Pgto de colaboradores
que por motivo de férias e ou afastados nao foi possivel langar na folha, e
quando devedores elaborar recibo comprobatério;

- Quando TAC através de documento do Ministério Publico disponibilizado
pelo setor de orgamento (CONTROLADORIA);

- Quando devolugdo trabalhista verificar com o banco a referéncia (n? do
processo / vara), informar o parceiro juridico que envia o documento
referente;

- Quando TX Administrativa receber memorando do CONTROLADORIA para
transferéncia 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 emissdo
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;

- Apds a concretizagdo do crédito em conta criar o documento GPR
SANKHYA para:

a) informar os setores CONTROLADORIA (Orgamento) e DICON
(Contabilidade) alimentando assim o saldo orgamentario;

b) para rendimento mensal da contas em relagdo as aplicagdes bancarias;
c) para aluguéis a receber..

Elaborador: ‘ Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO: Fluxo DIFIN — Contas a Receber 2

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 1

5. Emissdo /
Recebimento de
Boletos (Filiais)

Fluxo NEGOCIOS - Gestao }\ .

6. Cobranga

Fluxo CONTROLADORIA -
Controller 1

Fluxo DIFIN — Gest&o Financeiro .
<€ 7. Controle Gestdo

5. Requisitos:

EMISSAO

- Receber as NF's via email das filiais;

- No aplicativo BB cobranga cadastrar para emissdo do boleto;

- Devolutiva do email com os boletos emitidos em anexo, para validagdo da
filial que devera autorizar a geragdo 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 Bancdrio”, analisar e conciliar os langamentos (débito x
crédito);

- Quando Pgto via boleto, no aplicativo BB cobranga, emitir “Relatério de
Boletos Quitados”;

- Quando Pgto via depdsito, 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 célculos (juros e multas) e
negociar.,

6. Requisitos:

- Quando NF vencida, efetuar os devidos célculos (juros e multas) e
negociar;

- Quando negociagdo ndo cumprida, encaminhar o titulo para cartdrio
providenciar protesto;

- Comunicar, via email, o gestor comercial e o cliente;

- O tempo de envio do protesto para o parceiro juridico é analisado caso a
caso;

- Documento de protesto que foi enviado quando processo via Banco;

- Acompanhamento de agdes através de relatdrio emitido pelo parceiro
Juridico.

- Quando necessario (opinides divergentes, valores altos, interesses
comercias) conciliar decisdo através dos seguintes componentes: analista
financeira, gestor financeiro, gestor de Controladoria.

7. Requisitos:

- Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os
indicadores de referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com
gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;

- Fluxo de Caixa;

- indice de Inadimpléncia;

- Vide Banco de Indicadores

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento Financeiro;

- NCI-312000 - Norma de Recebimento dos Servigos Prestados Convénio SUS e demais Convénios;

- NCI-332000 - Norma de Arrecadagdo de Receitas Através da Divisdo Financeira;

-1CI1-352000 - Instrugdo para Arrecadagdo de Receitas de Aplicagdo Financeira;

-1CI-362000 - Instrugdo para Arrecadagdo de Receita de Aluguel;

- 1C1-372000 - Instrugdo para Arrecadagdo de Receitas de Doagdes Espontaneas e nao Direcionadas;
- Extratos Bancarios / Oficios / Recibos Comprobatérios / Memorandos Recebidos / Faturas em
Excel / Documento GPR

Elaborador: Francisco Damasceno Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Codigo:  FLX.DIFIN.003
Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo AUDITORIA -
Documentagao
Fluxo AUDITORIA -
Documentagao

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira
<>

Fluxo DICON - Fiscal

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Secretaria Executiva

Fluxo DIPES - Demissdo

Fluxo DIPES - Folha de Pagamento

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo AUDITORIA - Prestagdo de
Contas

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira

free ¢

1. Requisitos:

1.Planejamento do
Setor

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendacdes para o periodo oriundas do PE;

do setor;

das Politicas,

v

2. Requisitos:
2. Receber as LDE

para o devido Pgto;

- Planejamento e gestdo orgamentéria do setor.

Quando langado no SANKHYA pela AUDITORIA:

- Receber liquidagao de Despesas LDE, analisar e ordenar por ordem de vencimento, classificar por segmento
empresarial e arquivar aguardando programagao de Pgto;

- Com a programago de Pgto emitir os relatdrios “Compromisso a Pagar” e elaborar no sistema o Pgto;

- Diaa dia separar as LDE, conforme centro de custos, conferir os meios de Pgto (cheque, transferéncia, boleto,
guias), enviar para gestora do setor para conferir e langar na Planilha do Dia (Excel), que apds devolve aos setor

- Quando Pgto por ordem judicial efetuar a prestagio de conta ao parceiro juridico;
- Receber diretamente no sistema e quando boleto via protocolo (no sistema);

¢ - Quando impostos, no seu periodo de vencimento, solicitar ao setor de contabilidade a guia para efetuar o pgto.

3. Requisitos:
- Com os

3. Acerto Unidade

elaborar os

Orgamentaria

v

4. Receber dados
para a Folha de
Pgto

as Unidades Orgamentérias;

4. Requisitos:

¢ 5. Requisitos:

Quanto a Folha:
Alimenticia;

Pgto da CRED UFU;

Quanto Servigos Prestados (RPA):
5. Executar a Folha

de Pgto

Quanto aos Impostos:

protocolar guias e

quando pessoa fisica enviar para setor DIPES
Quando Vale Transporte / Seguros / Consignados / Cestas Basicas / ALELO:

- Efetuar os pgtos. dos boletos (Vale transporte, Seguro e conforme contrato ALELO);

- Efetuar pgtos. através de depésito em conta corrente (Consignados, Sextas Basicas e conforme contrato ALELO).
Acordos Trabalhistas / Bloqueio Judicial.

- Com o memorando do parceiro jurfdico e integragéo conforme processo (AUDITORIA processos antigo e DIPES

para éncia entre conta FAEPU realizando o acerto entre

- Receber diretamente no sistema SANKHYA langado pelo setor DIPES (Um dia antes da data de Pgto):
a) Demonstrativo da Folha / Férias / 132 / Rescisdo / Penséo Alimenticia;

b) Relagéo bancéria da folha e arquivo bancario;

¢) Guias de Impostos (FGTS, GPS, DARF, ISS);

d) RPA Servigos prestados por terceiros / Estagiarios e arquivo bancario;

e) Vale transporte e Seguro de Vida;

f) Consignados Folha (UNIMED / UNIODONTO / ALFATEC / TANGARA / BB);

g) Cestas Basicas (COCAL) / Vale Alimentagdo (ALELO);

h) Acordos Trabalhistas / Bloqueio Judicial.

- Elaborar memorando, anexar arquivo bancério BB, realizar Pgto da CRED UFU, realizar Pgto de Pensdo
- Quando rescis3o receber via email a relago dos nomes, arquivos bancarios BB e FGTS correlacionados, realizar

- Via formulério fisico receber Termo Rescis6rio e realizar Pgto de Pensao Alimenticia;
- Ap6s 0s pgtos. enviar os comprovantes e Relagdo Bancarios (nome das pessoas + valores) ao setor DIPES;

- Receber a Relagéo e Arquivo Bancério, conferir valores (totais), quando Pgto via TED realizar remessa da Relagdo;
- Apés os pgtos. enviar os comprovantes e Relagdo Bancarios (nome das pessoas + valores) ao setor DIPES;

- Com o demonstrativo elaborar calculo dos impostos, conferir com as guias e fazer renegociagao no SANKHYA;
- , quando pessoa juridica enviar para o setor de Contabilidade,

¢ processos novos) elaborar os pgtos. conforme discriminado pelo juridico.

6. Requisitos:
sistema SANKHYA ;

- Identificar ndo

- Um dia ap6s os pgtos. emitir os extratos de contra corrente BB e elaborar a conciliagdo com as despesas pagas, no

- Langar as despesa de tarifas bancarias computadas nos extratos, no sistema SANKHYA;
& fazer o dos mesmos no sistema SANKHYA, e conferir se

6. Conta Corrente

saldo entre banco e sistema esta OK;

- Especificamente na conta SUS langar 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;

- Diaa dia, emitir os avisos de Pgto tanto para débito, crédito, tarifas, aplicagdes e resgate. Anexa-los com a capa
da remessa, montar o processo e envia-los para o setor DICON contabil via protocolo;

- Mensalmente emitir extrato no SANKHYA e conciliar valores totais e finais dos extratos conta corrente BB;

prestagdo de conta) e enviar para setor contébil.

¢ - Apés o fechamento do més, protocols-los e enviar para setor AUDITORIA, tirar cépias dos processos (somente

7. Controle e 7. Requisitos:

Gestdo

- Mensalmente elaborar anlise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou influéncia, agdes
em andamento e alinhar com gestor do setor.

- Planejamento do setor;

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;

- Fluxo de Caixa;

- DRE;

- Vide Banco de Indicadores.

- Liquidagdo de Despesas LDE;
- Relatério Compromisso a Pagar;
- Planilha do Dia (Excel);

- Guias para Pgto;

- Oficio / Memorandos;

- Folha de Pgto e seus dados;

- Extrato de Conta BB;

Documentos e Registros Pertinentes:

- NCI's 102000 - Norma de Pgto Antecipado a Fornecedores de Material e/ou Servigos;

Elaborador:

Aprovador: Homologador:

Data Aprovagdo:
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ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira

'

Fluxo DIPES - Demissdo

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo AUDITORIA - Prestacdo de
Contas

Fluxo DIFIN - Gestdo Financeira

t 1 1t

1.Planejamento do
Setor

v

2. Despesas / Pgto
Fornecedores

3. Receber
Comunicagdo
Rescisdes

4. Baixar no
Sistema

v

5. Controle e
Gestdo

G

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agbes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentdria do setor.

2. Requisitos:

- No sistema verificar o disponibilizado para Pgto, considerando: centro de
custo, conta pagadora, dados bancérios do fornecedor, boleto bancario e
guias (Tx e Impostos gerais);

- Confirmar o nome do fornecedor com os dados de sua conta bancaria;

- Quando necessario entrar em contato com o mesmo para validagdo dos
dados vigentes no banco;

- Gerar no sistema SANKHYA / GESTAO MAX (BB) a “Remessa”;

- Enviar o arquivo de “Remessa” ao banco para o devido processamento;
- A gestora setor DIFIN preparar a liberagdo para Pgto junto a DIRETORIA;
- No site do BB receber os arquivos de retorno para processamento na
GESTAO MAX para a disponibilizagio dos comprovantes de pgto.

3. Requisitos:

- Via email receber do setor DIPES - Demissdo, com relagdo dos
colaboradores que estdo em processo de demissdo, o FGTS correlacionado
e 0 COB (Conta Bancaria) a ser depositado;

- Simultaneamente receber do setor DIPES as guias correspondentes de
FGTS e Termo Rescisorio;

- Confirmar o nome do colaborador, valor da rescisdo, e a Conta Bancério
do no sistema SANKHYA;

- Identificar no email recebido qual o colaborador é correlacionado (Valore
Nome) ao FGTS;

- Estabelecer no SANKHYA a “Remessa da Rescisdo” e do FGTS e repassar o
n2 da remessa ou o0 n2 do COB, junto com as Guias FGTS e a “Remessa de
Rescisdo”, para a gestora do setor DIFIN proceder Pgto (Conforme Algadas);
- No site “Gestdo MAX” salvar os comprovantes de rescisdo e FGTS,
responder no mesmo email de recebimento da DIPES indexando os
comprovantes de pgto.

4. Requisitos:

- Apds os pgtos. aos fornecedores no sistema com o n2 das remessa
providenciar a devida baixa;

- Conferir e montar o processo com as documentagdes devidas;

- Apds o fechamento do més, protocold-los e enviar para setor AUDITORIA,
tirar cdpias dos processos (somente prestagdo de conta) e enviar para setor
contabil.

5. Requisitos:

-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os
indicadores de referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com
gestor do setor DIFIN.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;

- Fluxo de Caixa;

- DRE;

- Vide Banco de Indicadores.

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- Guias TXs e Impostos diversos;

- Termo Rescisorio;

- Email com relagdo de colaboradores demissionarios;
- Remessa de Rescisdo / Fornecedores.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Planejamento
Compras

Gerencial

Pedidos

Cotagao

Entrega

Contratos

se Critica de
Fornecedor

Planejamento
Estratégico FAEPU
(Anual)

Garantir a Politica
de Compras

Setores
solicitantes enviam
ao setor de
orgamento

Cadastro de
fornecedores

Gerar Autorizagdo
de Despesas no
sistema SIAF (AD)

Estoque receber
NF e verificar se
requisitos OK

Mesmos
procedimentos
para cotacdao

Cadastro de
Fornecedores

Diretrizes /
Metas / A¢des
Estratégicas

Pedidos - Analisar
e direcionar para
compradores

Setor Orgamento
analisa e envia ao
setor compras

Histérico de
Compras

Sistema gera o n?
da AD (geragdo da
compra)

Recebimento,
Inspegdo e
Aceitagdo

Cadastro de
Fornecedores

Andlise das
compras /
contratos

efetivadas

Planejamento
Compras
(Desdobramento
do PE)

Gerenciar /
Analisar
criticamente as
Cotagdes

Pedido Liberado

Cotacdo de Prego
com n2 de pedido
via email para
fornecedores

Aprovagdo /
Liberagdo junto a
DIRETORIA GERAL

Valor/
Quantidade /
Qualidade /

Andlise Juridica
Fiscal

Fornecedor
atender aos
requisitos
estabelecidos

Em sintonia com

todos os outros
Planejamentos
Operacionais

Compras —
Gerenciar, aprovar
a autorizagdo de
despesas

Pedidos do HCU
Padronizados

Minimo de trés
propostas de
cotagao

Enviar AD ao
fornecedor

Estoque langa no
SIAF a NF

Andlise
Socioambiental

Garantias

Alinhamento /
Ajustes
Necessarios

Gerenciar e
acompanhar as
entregas

Pedidos Diversos
ndo padronizados

Conforme normas
do setor de
compras (ndo
atualizadas)

Fornecedor
Faturar

Promovendo itens
da AD atendidos

Andlise Econdmico
Financeira

Padrdo Minimo

Algadas de
Decisdo /
Aprovagao

Acompanhar e
analisar em conjunto
com juridico o
determinado no
contrato

Langamento dos
Pedidos no sistema
SANKHYA

Receber / analisar
as propostas

Pgto Antecipado
ou a Prazo

Estoque envia
NF’s para
Processamento de
Despesas

Parecer Juridico /
Minutas / Prazos

Na Garantia do
Atendimento as
Politicas / Normas
da Organizagdo

Analisar
criticamente os
fornecedores

Sistema Gera
ndmero do Pedido

Atendimento de
Menor Prego /
Qualidade /
Especificagdes

Rastrear /
Acompanhar
entrega junto ao
fornecedor

Que gera no SIAF
débito ao setor
financeiro

Algadas /
Responsabilidades
/ Qualificagdo

Atender a
Sistematica de
Controle e Gestdo

Gestdo dos
indicadores do
setor

Iniciar Processo de
Cotagdo

Parecer técnico /
Proposta
Vencedora

Receber o
produto / servigo

AD é baixada no
sistema SIAF (AD
atendida)

Rastreabilidade e
Controle

Elaborador:

Aprovador: Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO: Fluxo DICOL — Gestdo Compras

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL -

Planejamento Estratégicoz:l\. 1. Planejamento

do Setor

Fluxo CONTROLADORIA - Pega o
Orgamentéria > 2. Gestao
Orgamentaria

v

Fluxo DICOL - Compras
<>

3. Gestdo Compras

Fluxo DICOL - Compras
<>

4. Andlise Critica de
Fornecedores

Fluxo DICOL - Contratos *
<>

5. Gestdo de
Contratos
Fluxo DICOL - Contratos
<>
Fluxo DICOL - Compras .
<> 6. Cotacdes

Fluxo DIRETORIA GERAL Controle
e Gestdo 7. Controle e
Gestdo

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- - indice de Retrabalho - Pedidos OK x Pedidos N&o OK (Corregdes, Adequagio,
Evidéncias, Substituicdes de Documentos);

- Orgado x Realizado;

- Andlise Critica de Fornecedor.

Elaborador: Aprovador:

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agbes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Receber do CONTROLADORIA a pega orgamentaria para o periodo;
- Conforme determina as Premissas Orgamentarias (Anual);

- Andlise critica e consolidagdo das despesas e receitas (Mensal);

- Na relagdo e/ou influéncias com outras éreas;

- Por linha de despesas de acordo com sua natureza;

- Apresentagdo Orgado 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 néo OK;

- Aprovar os pedidos OK e direcionar para o comprador estabelecer as
cotagdes (minimo de trés cotagdes) e finalizar compras (menor prego) e que
atenda ao solicitado;

- Na garantia de sua devida e efetiva finalizagdo;

- Na gestdo dos indicadores do processo compras.

4. Requisitos:

- Garantir da base de fornecedores:

a) Indice de satisfacdo do solicitante pela compra;

b) Que seja atendida a qualidade e quantidade requeridas pelo solicitante;
c) Prego e prazo requeridos;

d) Nivel de atendimento, de negociagdo e de flexibilidade;

e) Cadastro de Fornecedor atualizado e otimizado no sistema SANKHYA;

f) Na gestdo do Indicador “Analise Critica de Fornecedor”.

5. Requisitos:

- Garantir que os contratos atendam ao estabelecido;

-Garantir a utilizagdo dos modelos oficiais de contrato estabelecidos pela
FAEPU;

- Que as devidas analises sejam feitas em conjunto com o Parceiro Juridico;

5. Requisitos:

- Nas garantia e confianga que os compradores procedam o processo de
contagdo conforme determinado pelo “Fluxo DICOL Compras” no seu item
“Cotagdo”.

7. Requisitos:

- Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os
indicadores de referéncia ou influéncia de seu setor e agdes em andamento.
Alinhar com DIRETORIA GERAL FAEPU.

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- Pedidos;

- Cadastro de Fornecedores;

- Cotagdes;

- Contratos.

Homologador: Data Aprovagdo:
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Codigo:  FLX.DICOL.002

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo DICOL - Compras

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo CONTROLADORIA
Orgamento Contratos Convénios
Terceiros

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Secretaria Executiva

Fluxo CONTROLADORIA
Orgamento Contratos Convénios
Terceiros

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo Residuos - Gestdo

Fluxo DICOL - Gerencial

Fluxo DIRETORIA GERAL
DIRETORIA GERAL

Fluxo DICOL - Gerencial

1. Planejamento
do Setor

v

2. Pedidos de
Requisi¢do

v

3. Elaborar Cotagdo

v

4. Julgamento de
Compras

v
L

5. Negociagdo com
Fornecedor

L

6. Entrega

v

7. Controle e
Gestdo

L

1. Requisitos:

- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Receber do CONTROLADORIA via sistema SANKHYA os pedidos de requisicdo para
compras em geral;

- Receber do setor de contratos, as cotagdes normais e que ndo precisam de contrato;
- Analisar criticamente os pedidos de requisigdo recebidos verificando se as
especificagdes estdo corretas com o que determina a complexidade do pedido;

3. Requisitos:

- No Sistema SANKHYA gerar o n? da Cotagdo;

- Gerar o link com relagdo dos itens solicitados / especificados e com isto a
determinagdo de todos os fornecedores que atendem a estas especificagdes, 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 relatério dos fornecedores participantes por ordem do menor
prego para julgamento de compras escolha prego.

4. Requisitos:

- Disponibilizar os relatérios aos setores solicitantes para julgamento técnico,
visando a qualidade, especificagdo correta, regulamentacdes legais quando
pertinentes (Exemplo: Anvisa, Registro CCIH, entre outros);

- Area solicitante determina o escolhido, justificando seu julgamento e quando
pertinentes anexando as provas seja numa classificagdo quanto desclassificagdo das
especificagdes.

5. Requisitos:

- Com os julgamentos, o setor inicia as negociagdes com o fornecedor escolhido,
considerando: descontos, prazos de Pgto, prazo de entrega, condigbes de frete,
possiveis ajustes nas especificagbes, entre outros...;

- Com a negociagdo concluida, emitir no sistema SANKHYA a autorizagdo de despesa
(AD), que automaticamente solicita as devidas autorizagdes do Gestor do Setor e do
Gestor da Controladoria (Controller) observando os limites orgamentarios, quando
ultrapassar os limites definidos em orgamento o gestor da controladoria devera
solicitar autorizagdo 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 providéncia para o atendimento ao pedido.

6. Requisitos:

- O Setor de recebimento de material, no ato do recebimento e sua devida andlise,
notifica imediatamente (em fung&o do prazo de reclamagdo) o setor de compras em
casos de ndo 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 resolugdo do
problema;

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

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- [ndice de Retrabalho - Pedidos OK x Pedidos Ndo OK (Corregdes, Adequagdo, Evidéncias,

Substitui¢des de Documentos);
- Orgado x Realizado;
- Andlise Critica 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 Servigos;
- NCI 152000 - Norma de Recebimento de Material Adquirido para Débito Direto;

- NCI 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel;

- NCI 212000 - Norma para Aquisicao de Material Consignado e de Didlise Domiciliar;
- Pedidos de Requisigdo;

- Relatdrio de Fornecedor para julgamento;

- AD Autorizagdo de despesa.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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F

Fluxo DICOL - Contratos

ATIVIDADE

REQUISITOS

1.Planejamento do
Setor

v

Fluxo DICOL - Compras
L ond

2. Receber
Pedidos

Fluxo DIVRH - Recrutamento e

Selegdo . <>

v

3. Providenciar Cotagdo
de Pregos

v

Fluxo Residuos - Gestao .

Fluxo DICOL - Gerencial 4. Elaboragio do
' Contrato

v

Fluxo DICOL - Gerencial
.<—> 5. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia com PE e no devido desdobramento do Planejamento de Compras;
- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Receber do setor CONTROLADORIA, através do sistema SANKHYA os pedidos de
demandas de servigos;

- Analisar se os pedidos necessitam de contratos, se ndo necessitar (por ser cotagdo
normal) encaminhar para o Fluxo DICOL Compra item requisi¢do;

- Quando necessitar de contrato, analisar a solicitagdo considerando:

a) Descritivo detalhado, correto e coerente com o solicitado;

b) Indicagdo de possiveis fornecedores / prestadores;

c) Pesquisa de possiveis fornecedores;

- Com o pedido analisado e correto iniciar cotagdo.

3. Requisitos:

- Preencher formulario “Cotagdo” (Word) com as referéncias necessarias para
elaborar a cotagdo;

- Quando cotagdo com complexidade especifica descrever o Memorial Descritivo e os
documentos necessarios de sustentagdo das informagdes solicitadas na cotagdo;

- Determinar no Memorial a data méxima e documentagdo necessaria para
apresentagdo desta cotagdo;

4. Requisitos:

- Elaborar a minuta contratual com o detalhamento da prestagdo da demanda;

- Enviar ao parceiro Juridico todo o processo para a devida anilise e parecer juridico,
se restrigdo providenciar (se possivel) as corre¢des / adequagdes;

- Ap6s parecer e aprovagdo juridico (sem restrigdo) enviar toda a documentagdo
acima aos possiveis fornecedores;

- Receber na data estabelecida todas as propostas com as devidas documentagdes
requeridas;

- Abrir e avaliar as cotagdes e documentagdo e indexar se adequado ou ndo conforme
check list;

- Se documentagdo correta e quando pertinente convidar para negociagdes o
fornecedor. Deve-se considerar que o menor prego € o critério principal;

- Alinhar com setor solicitante a proposta que melhor atender aos requisitos para a
devida validagdo;

- Setor solicitante analisar, aprovar e rubricar na proposta vencedora;

- Setor de contratos iniciar a elaboragdo do contrato;

- Comunicar a empresa vencedora via email, que o contrato jd em elaboragdo e a
data prazo para a devida assinatura do mesmo;

- Nesta fase qualquer solicitagdo do vencedor para alteragdo ou adequagdo o
processo devera ser reavaliado junto ao parceiro juridico;

- Apds aprovagdo solicitar as devidas assinaturas de ambas a partes e a devida
comunicagdo aos setores envolvidos.

5. Requisitos:
-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor de Compras.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Orgado x Realizado;
- Andlise Critica de Contratos

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- NCI 122000 — Norma de Contragéo de Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica;
- NCI 182000 - Norma para Atender Despesas de Aluguel;

- Pedido de Demanda no SANKHYA;

- Formulério “Cotagdo” em Word;

- Memorial Descritivo;

- Minuta / Contrato.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Planejamento
Comercial

Gerencial Comercial

Prospecgdo de
Mercado

Comercial

Projeto Executivos

Gestdo Hospitalar

Lavanderia

Residuos

Alinhado ao
definido no
Planejamento
Estratégico

Gestdo das
Unidades de
Apoio

Aspectos
politicos

Licitagdo /
Termo de
Referéncia

Definicdo de
Escopo (EAP)

Escopo
Hospitalar

Infra Estrutura
(Fisica /
Equipamentos)

Analise de
Normas
Habilitantes

Considerando as
Diretrizes,
Objetivos, Metas
e Agbes do PE

Gestdo das
Filiais

Demandas
Publicas /
Privadas

Documentagdo de
habilitagdo

Analise de
normas
habilitantes

Estrutura fisica /
Capacidade
Instalada

Dimensionamento
de Pessoal

Infra Estrutura
(Fisica /
Equipamentos /
Instrumentos)

Planejamento
Comercial

Desdobramento

do PE

Gestdo dos
Projetos /
Contratos

- Chamadas
Publicas / Editais

Qualificagdo Técnica /
Financeira

Definigao e
—— dimensionament
o de histograma

Dimensionamento
de Pessoal

Produtos /
—— Insumos a serem
utilizados

Processo de
Aferigdo

Em sintonia com

todos os outros
Planejamentos
Operacionais

Gestao
Institucional

Eventos dos
segmentos fins

Visita Técnica

Classificagdo de

Riscos

Configuragdo de
estoque
conforme
escopo

Logistica

Logistica

Alinhamento /
Ajustes
Necessarios

Gestdo das
Demandas
(Pdblicas /
Privadas)

Parceiros
—— destas buscas / —
prospecgoes

Elaboragao do
Projeto
executivo

Definigdo de
infra estrutura

Tipo de Contrato
(Publico /
Privado)

Pos Venda

Parceiros
Operacionais

Algadas de
Decisdo /
Aprovagao

Gestdo do Pods |
Vendas

Relacionamento
Publico / Privado

Montagem da
Proposta

Anadlise de

material de

aplicagdo e
consumo

—— Credenciamentos ——

Tipo de Contrato
(Pablico /
Privado)

Qualidade do
Servigo

Na Garantia do
Atendimento as
Politicas da
Organizagao

Gestdo de
Andlise de
Custos

No atendimento
as Regras de
cada demanda

Acompanhamen
to da Licitagao

Prestacao de
Conta /
Indicadores de
Controle

Parceiros
Operacionais

Avaliagdo da
Qualidade do
Servigos

Pds Venda

Atender a
Sistematica de
Controle e
Gestdo

Gestdo do
Resultado dos
Contratos

Andlise Critica
de Viabilidade

Operacionaliza
¢ao

Estrutura
Administrativa
Financeira

Proposta
orgcamentaria

Prestacao de
Conta /
Indicadores de
Controle

Prestacdo de
Conta /
Indicadores de
Controle

Elaborador:

Aprovador:

Homologador:

Data Aprovagao:
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FLUXO: Fluxo NEGOCIOS - Gestdo

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL — Planej.
Estratégico 2

'

Fluxo CONTROLADORIA - Pega
Orcamentria

Fluxo NEGOCIOS - Lavanderia
Fluxo NEGOCIOS - Gestao
Hospital _|

Fluxo NEGOCIOS - Coordenador |
Residuos

Fluxo CONTROLADORIA

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

Fluxo CONTROLADORIA - Pega
Oramentaria |

Fluxo DIFIN - Contas a Receber 2

Fluxo NEGOCIOS - Projetos
Executivos

Fluxo NEGOCIOS - Projetos
Executivos

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Controle e Gestdao

114

$e11

l—»@—l

;

1. Planejamento
do Setor

2. Gestdo das
Unidades de Apoio

3. Gestdo das Filiais

4. Gestdo das
Demandas (Publicas /
Privadas)

5. Gestdo Interna de
Novos Projetos

6. Gestdo do
Resultado dos
Contratos

7. Gestdo Anadlise
de Custos

8. Controle e

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

i do setor i objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- i das Politicas, proc e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:
- Conhecer o negdcio;
- Ter i 1tos e pessoal

- Facilitador das intercorréncias demandantes;
- Acompanhar a contratagdo de fornecedores;
- Andlise das performances operacionais através dos indicadores.

3. Requisitos:

- Acompanhar diariamente os servigos prestados (qualidade / quantidade);

- Interfacear com os contratantes;

- Interfacear com os fornecedores (andlise critica de fornecedor);

- Interfacear com a DIREGAO da FAEPU mudangas de rumos e processos;

- Em sintonia com CONTROLADORIA e DIFIN acompanhar cumprimento do orgamento;
- Acompanhar a prestagdo de contas do negécio.

- Andlise das performances operacionais através dos indicadores.

4. Requisitos:

- Receber demandas de parceiras de institui¢des publicas e privadas;

- Analisar com Diregdo a viabilidade do negécio proposto;

- Acompanhar e promover a criagdo do projeto conforme estabelece o fluxo “Projeto Executivo”;
- Montagem da Proposta;

- Acompanhamento da Licitagdo;

- Sua operacionalizagdo e monitoramento.

5. Requisitos:

- Na prospecgdo de novos parceiros e projetos;

- Licitagdo / Termo de Referéncia

- Na analise do valor potencial de mercado e seu alinhamento as competéncia internas ou a
serem estruturadas;

- Documentagdo de Habilitagdo / Visitas Técnicas;

- No aproveitamento da expertise acumulada em varios anos de atuagdo.

6. Requisitos:

- Qualidade dos servigos prestados;

- Agilidade nas decisGes;

- Feed back do parceiro e analises decorrentes;

- Se ponto de equilibrio foi atingido;

- Revisdo / atualizagdo dos processos da cadeia de valor dos negécios.

7. Requisitos:

- Analisar o resultado e se coerente ao determinado no Planejamento do Periodo (Objetivos /
Metas do PE);

- Se necessario rever os resultados determinados no PE;

- Verificar se resultados estdo compativeis com o mercado / concorréncia.

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar anélise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento;

Gestdo - Fundamental a devido alinhamento com o determinado pelo PE e se preciso for estabelecer os
ajustes necessario para a sustentabilidade do negécio ;
- Apresentar nas reunides gerenciais.
Indicadores de Referéncia ou Impacto: Documentos e Registros Pertinentes:
- VPM - Valor Potencial de Mercado; - Planejamento do setor;
- Orgamento Comercial; - Relatdrio Gerenciais;
- Metas Comerciais; - Projeto Executivo;
- Cadastro de Novos Servigos por periodo; - Tabela de Prego / Servigos;
- Market Share; - Licitagdes.
- Customer Share
Elaborador: Aprovador: Homologador: Data Aprovagdo:
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PROCESSO NEGOCIOS

Codigo:  FLX.NEG.002

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo NEGOCIOS - Projetos Executivos

ATIVIDADE

REQUISITOS

Inicio

1. Planejamento do Setor

Fluxo NEGOCIOS - Gestor I
<> N
2. Definigdo de Escopo
Fluxo NEGOCIOS - Gestio (EAP)
Hospital <>

3. Andlise de normas
habilitantes

4. Definigdo e
dimensionamento de
histograma

5. Classificagdo de Riscos

estrutura

7. Andlise de material de
aplicagdo e consumo

8. Dimensionamento da
Méo de Obra

9. Precificagdo
10. Anélise do
Investimento / viabilidade

Fluxo NEGOCIOS - Gesto
11. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Planej. Comerecial considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- di das Politicas, pr i e normativas do setor.

2. Requisitos:

- Definir o objetivo;

- Estabelecer tarefas / responséveis aos setores envolvidos;
- Estimar custos;

- Definir os prazos.

3. Requisitos:

- Levantar e analisar as normas habilitantes (
publico, carta convite, entre outros);

- Levantar e analisar as legislagdes pertinentes;

Edital de o, ch

4. Requisitos:

- Identificar os pontos forte e fracos no ambiente interno e oportunidades e ameagas do
ambiente externo;

- Estabelecer as tratativas e ajustes necessarios;

- Estabelecer as correlages e intercorrelagGes entre as variaveis inerentes ao projeto.

5. Requisitos:

- Aplicar matriz de risco;

- VPM - Valor Potencial de Mercado;
- Analisar concorréncia (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 aplicagdo e consumos no dia a dia;

8. Requisitos:

- Dimensionar a méo de obra necessaria para a operagdo do projeto;

- Definicdo da politica de mao de obra, se propria ou terceirizada;

- Definigdo da qualificagdo da mao de obra a ser contratada;

- Definir a politica de cargos, salarios e carreira (conforme escopo do projeto);
- Projetar os custos inerentes as questdes que envolvem mao de obra.

9. Requisitos:

Fazer pesquisa de mercado;

Pesquisar sobre a percepgdo de valor;

Verificar qual o custo direto da solugdo comercializada;
Levantar todas as suas despesas fixas;

Apurar todas as despesas varidveis;

Estabelecer a margem de lucro para a comercializagdo;
Calcular o indice Markup e Pay back.

10. Requisitos:

- Verificar Taxa Minima de Atratividade;
- Definir investimento Inicial;

- Payback, VPL, TIR e ROI

10. Requisitos:
-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gerente do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Indice de viabilizagdo de projeto elaborado;

- Tempo de elaborag&o do projeto (dentro / fora do prazo);

- Percentual de projetos prospectados em periodo pré determinado (definir metas)

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- Préprio Projeto;

- Instrumentos Convocatdrios;

- Documentos Institucionais;

- Documentos Normatizadores;

- LegislagGes Pertinentes.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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PROCESSO NEGOCIOS GESTAO HOSPITALAR

Codigo:  FLX.NEG.003

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO: Fluxo NEGOCIOS - Gestdo Hospital

ATIVIDADE

REQUISITOS

1. Planejamento do
Setor

Fluxo NEGOCIOS - Projetos
Executivos '€—» 2. Escopo Hospitalar

3. Operacionalizagdo

4. Configuragdo de
compra / estoque

Fluxo NEGOCIOS - Gestao
Hospitalar 5. Gestdo Financeiro /

Orgamentaria

6. Prestagdo de Conta /
Indicadores de Controle

Fluxo NEGOCIOS - Gestdo
7. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Planej. Comercial considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:

- Definir a partir do escopo o tipo de atendimento que sera adotado;

- Criagdo do Plano de trabalho / projeto a ser apresentados, considerando:
a) Estrutura Fisica / Capacidade Instalada;

b) Dimensionamento de pessoal (areas de apoio);

c) Dimensionamento dos equipamentos j& 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 servigos a serem prestados;.

3. Requisitos:

- Definir agendas de consultas;

- Marcar procedimentos;

- Definir equipe de apoio;

- Solicitar material a ser utilizado nos procedimentos;
- Acompanhar pés procedimentos.

4. Requisitos:

- Definir a cesta de medicamentos e materiais médicos com base nos procedimentos
ja definidos;

- Aquisigdo junto a fornecedores definidos anteriormente dos materiais a serem
utilizados;

- Gerenciar o giro de estoque, garantindo o abastecimento das dreas operacionais e
estoque minimo de seguranga;

- Analisar criticamente fornecedores, garantindo entrega, qualitativa e quantitativa,
dentro dos padrdes requeridos.

5. Requisitos:

- Todo o processo Financeiro e Orgamentdria deverd ser gerenciado pelos setores
Contabil, Financeiro e Controladoria, na garantia de atender as regras hoje definidas
nestes setores;

- Seguir o orgamento definido no projeto inicial.

6. Requisitos:

- Semestralmente ou de acordo com o prazo estipulado em contrato, a FAEPU como
prestadora de servigo, devera efetuar Prestagdo de Contas do periodo, considerando
Relatdrio Gerenciai tendo como anexo documentos comprobatdrios tais como: NF’s,
recibos de Pgto entre outros.

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gerente do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Codigo:  FLX.NEG.004

Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO: Fluxo Negdcio — Coordenador Lavanderia

ATIVIDADE

REQUISITOS

1. Planejamento do
Setor

2. Infra Estrutura
(Fisica / Equipamentos)

3. Dimensionamento de
Pessoal

4. Produtos / Insumos a
serem utilizados

5. Logistica

6. P6s Venda

7. Tipo de Contrato
(Publico / Privado)

8. Avaliagdo da
Qualidade do Servigos

9. Prestagdo de Conta /
Indicadores de Controle

Fluxo NEGOCIOS - Gestao |

Fluxo DIRETORIA GERAL - 10. Controle e Gestéo

Controle e Gestao

Fim

1. Requisitos:

- Planej. Comercial considerando objetivos, metas, agBes e indicadores;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Todos os Itens abaixo estdo detalhados em sua operagdo no “MANUAL TECNICO
ADMINISTRATIVO LAVANDERIA FAEPU”;

2. Requisitos:

- Da Unidade de Processamento de Roupas;

- Suas Instalagdes (Infra Estrutura) considerando: Agua tratada, Esgoto na capacidade
de escoamento e sem contaminagdo, Sistema de Vapor, Ar comprimido, Energia
Elétrica, lluminagdo, Ventilagdo / Exaustdo e Drenos.

3. Requisitos:

4. Requisitos:

5. Requisitos:

6. Requisitos:

7. Requisitos:

8. Requisitos:

9. Requisitos:

10. Requisitos:

-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os
indicadores de referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com
gerente do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Indice de Relave;

- Pontualidade;

- Indicadores de Produgdo Triagem, Processo de Lavagem, Processo de Secagem,
Passadoria Lencol, Acabamento do Enxoval);

- Indicadores por cliente (Pontualidade e agilidade; Qualidade dos servigos prestados;
Nota Fiscal e boletos entregues no prazo acordado; Servigo executado respeitando as
normas de seguranga; Valor da Nota Fiscal confere com o acordado; Disponibilizagdo dos

laudos e/ou documentos solicitados em tempo habil acordado; Reportar mensalmente a
i d d ida pela CONTRATADA

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento Operacional do Setor;

- Planejamento Orgamentario;

- Plano de Inspensdo / Manuais de Operagdes;
- Acompanhamento de Licengas;

- Fichas de Coleta;

- Acompanhamento de Pesagem Didrio;

- Custos de Operagao;

- Contratos.

P

g
Elaborador:

[ Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
T
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Codigo:  FLX.NEG.005

PROCESSO NEGOCIOS RESIDUOS Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo Negdcios — Coordenador Residuos

ATIVIDADE REQUISITOS
Fluxo DIRETORIA GERAL — Planej.
Estratégico 2
1. Requisitos:
1.Planejar o Setor - Plane!amento do §e§or no devido d?sdopramento do Plar)ej, Estratégico;
Fluxo CONTROLADORIA - Pega - Considerando objetivos, metas, agdes e indicadores pertinentes;
Orgamentaria ¢ - i das Politicas, pr i e ivas do setor.

2. Gerenciar Registros

0

v

3. Garantir processo da
Manutengdo Estratégica

v

4. Garantir Normas
Habilitantes/Normativas
(licengas/alvara/ laudos)

v

5. Gerir Investimentos /
Captagdo Recursos /
Fomentos

v

6. Gerenciar Indicadores
de Performances
Operacionais

v

7. Gestao dos Custos da
Operagdo

v

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

v

9. Gestdo de Contratos

v

10. Controle e Gestdo

Fluxo DIVRH - SESMT

Fluxo DICON - Contabilidade

Fluxo AUDITORIA -
Documentagao

Fluxo Gestor Bioengenharia

Fluxo CONTROLADORIA

Fluxo Residuos - Operacional 1

Fluxo Residuos - Operacional 2

Fluxo CONTROLADORIA
Orgamento Contratos
Convénios Terceiros

Fluxo CONTROLADORIA -
Controller

Fluxo DICOL - Compras

Fluxo DICOL - Contratos

Fluxo NEGOCIOS - Gestdo

Fluxo DIRETORIA GERAL
Controle e Gestdo

freessaserenr

2. Requisitos:
- Verificar se os MTRs foram dados baixa;

- Emitir CDF (certificado de destinagdo final), conforme cadastro de responsabilidade técnica ;

- Consolidar mensalmente os resultados de CDF considerando as quantidade de residuo estimado e
confrontar com a planilha de controle manual.

3. Requisitos:
- Gerenciar e coordenar lista de mestra das solicitagdes de manutengdo preventiva de acordo com
periodicidade definida no PSM;

- Coordenar e providenciar as manutengdes corretivas definidas no PSM;

- Manter rotina de Plano de inspegdo / auditorias para apuragio de condicdes e possiveis oportunidades
com base no Manual de Operagdes, no Plano de manutengao dos fabricantes e normas internas.

4. Requisitos:
- Garantir a aderéncia da normas conforme documento “Acompanhamento de Licengas”;

- Garantir a aderéncia no atendimento as normas NR-13, NR-32, NR-16 e NR-15, conforme documento
“A de Normas as” através de laudos , inspegdes SESMT

- Abrir solicitacgo de licenca e renovagio sempre através dos 6rgaos de competéncia;

i T i das necessarias e di ibilizar para os setores DICON,

- iar os
DIPED e DIFIN;

- Gerenciar e coordenar as validades através do documento “Acompanhamento de Licengas” ;
- i far as el ici nas ci 5

- Garantir homologagdes para as atividades de incineragdo por terceiros;

5. Requisitos:
- Apurar as necessidades de melhorias e ampliagéo,

- Especificar e interface com a ia ou terceiros;

- Justificar através de oficio interno e submeter para aprovagdo da DIRETORIA GERAL DIRETORIA GERAL.

6. Requisitos:
- Mensalmente consolidar as “Fichas de coleta”, valida quantidade tratada nas pesagens x grupo através
do documento “Acompanhamento de Pesagens Diario”
- Preencher diariamente o documento “Ficha de coleta “ na ocasido da retirada juntamente com MTR e
revalidar na entrada para processamento e arquivamento;

- Emitir relatério para o cliente através do “ 5
hospitalares”.

de servico de de residuos

7. Requisitos:
- Consolidar mensalmente os custos operacionais e de transporte através do documento
“Acompanhamento de Pesagens Diario” ;

- Coordenar precificagio unitaria da operagéo denominado “Custos Operagde:
CONTROLADORIA.

emitidos pelo

8. Requisitos:
- Gerenciar e coordenar as solicitagdes emitidas para servicos e aquisiges de acordo com documento
“Gestdo de Atividades & Pendencias” com critério de follow up definido;

- Justificar necessidades através de memorando interno e submeter para aprovagéo da
CONTROLADORIA;

- Apurar as cotagBes e submeter para emissdo da ordem de compra DICOL, acompanhar até a conclusdo
do processo ;

- Avaliar / for e de servigos atraves de checklist de verificagdes.
9. Requisitos:
- Analisar criti e considerar e contratos j com DICOL;

- Analisar criticamente preliminar de atendimento dos quesitos obrigatérios (checklist) e normas internas
nos contratos de prestacdo de servigo (check list com contratante).

10. Requisitos:

- Mensalmente analisar criticamente, em conjunto com os c do setor, o do
periodo, considerando os indicadores de referéncia e/ou impacto e agdes em andamento e apresenta-las
nas reunides executivas devida andlise critica.

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- MTR’S / CDF;

- Cadastro de Técnica;

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Peso total de residuos hospitalares gerados

- Custo direto de coleta, tratamento e destinagdo/disposigao final de residuos por paciente-dia
-Peso de residuo dos Grupos A e E por paciente-dia

- Percentual de geragdo de residuo infectante

- Percentual de residuo do grupo D segregado para reciclagem e compostagem

- Peso de residuos infectantes produzidos por unidade

- Peso de residuos quimicos por unidade

-PSM;

- Plano de Inspensio / Manual de Operagdes;

- Acompanhamento de Licengas;

- Fichas de Coleta;

- Acompanhamento de Pesagem Diério;

- Prestagdo de servigo de tratamento de residuos hospitalares”;
- Custos de Operagdo;

- Gestdo de Atividades & Pendencias;

- Contratos.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:




Codigo:  FLX.NEG.006
P Pagina:
PROCESSO RESIDUOS -
Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

Fluxo NEGOCIOS - Residuos Operacional 1

ATIVIDADE

REQUISITOS

1.Planejamento do
Setor

v

2. Segregagao dos
Residuos Fisicos

v

3. Coleta dos Residuos
nos Pontos Geradores

1. Requisitos:

- Planejar o setor no devido desdobramento do Planej. Estratégico;
- Considerar os objetivos, metas, a¢des e indicadores pertinentes;
- Atender as Politicas, 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 segregag&o de acordo com o grupo e depositar nos containers
especificos;

- Na central manter os containers no espago de armazenamento dedicado;

- Aidentificagdo é afixada nos containers.

3. Requisitos:

- Cadastrar os clientes e dimensionar o quantitativo e periodicidade de coleta;

- Planejar a logistica de coleta (rota) dos pontos atraves da solicitagdo do cliente e imprimir o
documento “Fichas de coleta”;

- Transporte fazer a coleta, registrar o peso dos residuos atraves do documento “Fichas de
coleta” e receber o MTR do gerador para o transporte ;

v

4. Tratamento
Sistema de
Autoclavagem

v

5. Tratamento
Sistema de
Incineragdo (Back up)

v

6. Gestdo da
Destinagdo Final

v

7. Alinhamento com a
Bioengenharia ou
terceiros

v

8. Controile
Ambiental

v

Fluxo NEGOCIOS - Coordenador
Residuos

9. Controle e Gestdo

- C idar diariamente atraves do documento “Acompanhamento de Pesagens Diério”.

4. Requisitos:

- No atendimento a norma .......;

- Garantir o atendimento a instrugdo de trabalho ITs ......

- Retirar o residuo dos container mantendo-se as classificagdes de segregacdo;
- Montar os carrinhos e depositar no equipamento de autoclavagem;

- Manter em tratamento num ciclo definido ;

- Retirar e depositar em containers segregados x grupo de residuos;

- Emitir e consolidar didria das “ Fichas de parametro de tratamento “.

5. Requisitos:

- No atendimento a norma.......;
- Retirar o residuo dos container mantendo-se as classificagdes de segregacdo;
- 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 residuo.

6. Requisitos:

- No atendimento a norma......;

- Programar diariamente a logistica;

- Emitir o MTR e a consolidagdo das Fichas de pardmetro de tratamento “ para destinagdo ao
aterro sanitério;

7. Requisitos:

- Para as manutenc@es corretivas acessar o sistema e gerar solicitagdo / 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 solicitagdes / chamados no
PSM;

8. Requisitos:

- Promover o controle integrado de Pragas;

- Emitir os Laudos em relagdo as Adequagdes na Legislagdo;

- Promover o controle de hotelaria;

- Garantir o Controle e Analise da dgua (portabilidade e higienizagdo).

9. Requisitos:
-Mensalmente elaborar anélise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor de Residuos.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- Vide Fluxo NEGOCIOS — Coordenador Residuos

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- Cadastro de Clientes;

- Fichas de Coleta;

- Acompanhamento de Pesagem Didria;

- Fichas de parametro de tratamento;

- Laudos de adequagdo a legislagdo.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Cédigo:  FLX.NEG.007
P Pagina:
PROCESSO RESIDUOS -
Versdo: V.00
Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo NEGOCIOS - Residuos Operacional 2

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo AUDITORIA -
Conferéncia / Langamento

Fluxo NEGOCIOS -
Coordenador Residuos

1.Planejamento do
Setor

2. Gestdo dos
Pontos Geradores

3. Gestdo dos Termos
de Referenciais
Operacionais

4. Cadastramento dos
Registros (FEAN)

S. Logistica dos
Transportes (Coletas
e Destinagdo)

6. Certificacdo

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

Consumiveis

8. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Planejar o setor no devido desdobramento do Planej. Estratégico;
- Considerar os objetivos, metas, agdes e indicadores pertinentes;
- Atender as Politicas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:

- Fiscalizar e auditar os pontos geradores;

- Avaliar a quantidade de containers necessarios;

- Dimensionar e contabilizar por grupo de residuos.

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

4. Requisitos:

- Acessar o site FEAN e gerar os registros/cadastros das empresas emissoras;

- Para as movimentagdes por pontos geradores de transporte de residuos gerar os
MTRs (gerador/transportador/destinador) nas situagdo de recepgdo e destinagdo ;
- Acessar o site FEAN, ap0s verificagdes os MTRs validar e emitir certificado de
destinagdo.

5. Requisitos:

- Confirmar diariamente o atendimento de rota de coletas e destinagdes;
- Executar o agendamento do ponto gerador e transportador;

- Definir o volume de movimentagdo ( coleta e destinagdo)

6. Requisitos:

- Acompanhar as fiscalizagdes e coordenar as a¢des pontuadas de “ndo
conformidades” relativas na garantia da aderéncia das normas conforme documento
“Acompanhamento de Licengas”

7. Requisitos:

- Apurar das necessidades ;

- Especificar, desenvolver e Interfacear com a Bioengenharia ou terceiros;

- Justificar a necessidade atraves de oficio interno e submeter para aprovagdo da
gerencia;

- Receber a NF dos servigos e materiais e enviar para DIPED;

- Quando pagamentos de contas de consumo, acessar o sistema REM , SDE e AD ;

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor de Residuos.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- Vide fluxo residuos - Gestdo

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- PCA - Plano de Controle Ambiental;

- Registros e Cadastros no site FEAN;

- MTRs (gerador/transportador/destinador);
- Acompanhamento de Licengas;

- Notas Fiscais de servigos / materiais.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Planejamento
Contabil / Fiscal

Indicadores

Contabil

Organizacao
Documental

Gestdo Patrimonial

Planejamento
Estratégico
FAEPU (Anual)

Planejamento
Orgamentario do
Setor

Indice
Financeiros

Prospeccao,
estudo, andlise e
adequagdes da
Legislagdo

Integracao de
Langamentos
(manual e
sistémico)

Receber

documentagao de

diversos setores
via protocolo;

Controle de
entrada e saida

Diretrizes /

Metas / AcGes —

Estratégicas

Assessoria a

todos os setores ——

da organizagao

Apuragdo de
Tributos Retidos
na Fonte
(Contribuinte
Substituto)

ConciliagGes de
Contas

Arquivos XML no
portal de compras

Correlagao
processo
compras

Planejamento
Contabil / Fiscal
(Desdobramento

do PE)

Responsabilidad
e Técnica

Balango

Tributos: IR, PIS,
Cofins,
Contribuigdo
Social, INSS, ISS.

Apuracdo de
Relatérios
contabeis

No Sistema
SANKHYA

Baixa de bens
inserviveis

Em sintonia com

todos os outros
Planejamentos
Operacionais

Certificados

Fluxo de Caixa

Obrigagdes
Acessorias

Prestagao de
conta ao
Ministério
Pudblico Estadual

Controle de
Documentacgao

Locagdo /
rastreabilidade
de bens

Alinhamento /
Ajustes
Necessarios

Gestdo do
Processo
Contabil

Orgado x
Realizado

Atendimento as
Fiscalizagdes /
Processos
Administrativos

Credenciamento
com fundagao
de apoio

Arquivos

—— Ativo / Inativo/

Morto

Depreciagoes
de Bens

Processo Fiscal

Emissdes de NF’s

CEBAS/Saude

Documentacgao
Fechamentos

Na Garantia do
Atendimento as
Politicas da
Organizagao

DRE/Balancete /

Balango

Avaliagdo final de
documentos fiscais

Levantamento

Atender a
Sistematica de
Controle e
Gestdo

Indicadores do
setor

Controle e Gestdo

Inventario

de matricula de —

bens imoveis

Anual

Elaborador:

Aprovador:

Homologador:

Data Aprovagao:
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FLUXO: Fluxo DICON - Gestor Contabil

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Planejamento Estratégico 2

Fluxo CONTROLADORIA - Pega
Orgamentéria <>

Fluxo DIFIN - Contas a Receber

1.Planejamento do
Setor

|

2. Assessoria a todos os
setores da organizagdo

}

3. Responsabilidade
Técnica

}

4. Certificados

|

Fluxo DICON - Contabil 5. Gestdo do Processo

Contébil

|

Fluxo DICON - Fiscal 6. Gestdo do Processo

Fiscal

Fluxo DICON - Controle l

NP>
NP>
Patrimonial \'H
— 7. Gestéo do Controle
NP>
N Pe—

Patrimonial

!

8. Auditoria Externa

Fluxo CONTROLADORIA

Fluxo - DIRETORIA GERAL

|

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Controle e Gestdo <> 9. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- i das Politicas, pr i e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Assessorar todos os setores da FAEPU, no tocante as operagdes e duvidas correlatas que
envolvam todos os aspectos da legislagdo de influéncia neste negdcio (Fundagao);

- Assessorar em assuntos diversos.

3. Requisitos:

- Responsabilidade técnica em todas as operagbes decorrentes do setor, considerando as
demonstragdes financeiras, tais como: DRE, Balango, Notas Explicativas, Fluxos de Caixa e DMPL -
Demonstragdes Mutagdes do Patriménio Liquido,

4. Requisitos:

- Montar e validar (de cinco em cinco anos) o processo para recredenciamento como da FAEPU
como Fundag&o de Apoio da Universidade Federal de Uberlandia junto ao MEC;

- Renovagdo CEBAS ( de trés em trés anos) — Certificado Entidade Beneficente de Assisténcia
Social;

- Manuteng@o por tempo indeterminado do Titulo de Utilidade Publica na Unido, Estado e
Municipio.

5. Requisitos:

- Verificar os fluxos dos documentos em tempo habil;

- Analisar e validar todos os langamentos contabeis;

- Mensalmente em conjunto com o colaborador do setor elaborar analise critica do periodo,
considerando os indicadores de referéncia ou influéncia e agdes em andamento.

6. Requisitos:

- Monitorar certiddes negativas e obrigagdes assessorias;

- Mensalmente em conjunto com o colaborador do setor elaborar andlise critica do periodo,
considerando os indicadores de referéncia ou influéncia e agées em andamento.

7. Requisitos:

- Garantir junto aos gestores a devida gestdo do controle patrimonial de seus setores / filial;

- Coordenar e validar o inventério anual do patriménio; elaborado pelo Comissdo de Inventario e
Avaliagdo de Materiais seja de consumo como bens imobilizados;

- Alinhar e validar junto a CONTROLADORIA as resultantes, observando as algadas quanto ao tipo
de bem e valor, ultrapassando a algada definida levar para anlise e validagdo da DIRETORIA
GERAL;

8. Requisitos:

- Anualmente receber e acompanhar Auditoria Externa Independente;

- Disponibilizar documentagdo e controles internos aos auditores para as andlises pertinentes;

- Indexar os pareceres em Relatdrio de Auditoria Independente e apresentar ao gestor contabil;
- Gestor analisa e alinha, se necessario, pontos conflitantes;

- Gestor apresenta o Relatério para DIRETORIA GERAL, que posteriormente apresenta para o
Conselho Fiscal e Conselho de Curadores.

9. Requisitos:
-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- DRE / Balango (Anual);
- Balancete (mensal).

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- DRE, Balango;

- Relatérios Contabeis;

- ObrigagGes Assessorias e Fiscais;

- Prestagdo de Contas (Ministério Publico Estadual);
- Inventario Anual;

- Certificado Fundagdo de Apoio.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Fluxo DICON - Fiscal

ATIVIDADE REQUISITOS
1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
1.Planejamento do - Planej; do setor i objetivos, metas, agdes e indicadores;
Setor - Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;
- i das Politicas, procedil e normativas do setor;

|

2. Atendimento a
Legislagdo

|

3. Apurar Tributos

|

4. Gerar Guias de

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar
.4— Recolhimento de

Fluxo DICON - Gestor Contabil

Tributos

5. Obrigagbes
Acessorias

|

6. Fiscalizagdes

|

7. Emissdo /
Cancelamento de NF’s

|

.H 8. Controle e Gestdo

- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Prospectar, estudar, analisar e adequar no atendimento a Legislagdo;
- Conforme contrato com 10B, com filtro especifico para o setor;

- Outras fontes quando necessario.

3. Requisitos:

No sistema SANKHYA apurar:

- Tributos Retidos Fonte, verificar se documento fiscal esta de acordo (NF’s de servigos);

- Tributos oriundos de comercializagdo de produtos (ICMS - Contribuinte Substituto (NF’s de
produto);

- Analisar e validar todos documentos apurados;

- Principais requisitos a serem atendidos: até o 5 dia Util do més para analise e emissdo das guias,
no atendimento pleno da legislagdo.

4. Requisitos:

- Gerar as guias de recolhimento (fisico) dos Tributos: IR, PIS, Cofins, Contribuigdo 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 Policia 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 prépria pagina deste.

6. Requisitos:

- Atendimento as Fiscalizagdes tais como: poderes publicos, processos administrativos entre
outros;

- Acompanhar a regularidade fiscal perante os 6rgdos e instituigdes competentes.

7. Requisitos:

- Emitir quando necessério NF’s Eventuais (devolugdes, remessa para conserto, entre outros);

- Cancelar ou aceitar cancelamento de NF's quando necessério (exemplo: devolugdes de compras
ou prestagdo de servigos);

8. Requisitos:
- Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- indice de Regularidade;
- DRE / Balango (Anual);
- Balancete (mensal).

Documentos e Registros Pertinentes:
- Planejamento do setor;

- NCI 192000 - Norma para Atender Despesas com Impostos Taxas e Contribuicdes;

-1Cl 172000 - Instrugdo para Atender Despesas com Impostos Taxas e Contribuigcdes;

- 1C1 252000 - Instrugdo para Cessdo de Medicamento a Terceiro em Carater de Urgéncia;
- Tributos Apurados;

- Guias de Recolhimento;

- Obrigagdes Acessorias:

- Notas Fiscais.

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO:

Fluxo DICON - Contabil

ATIVIDADE

REQUISITOS

1.Planejamento do

Setor
v
2. Atendimento a
Legislagdo
Fluxo DIFIN - Contas a Pagar v
Fluxo DIFIN - Contas a Pagar '
Fornecedor / Rescisdo ._»
Fluxo Residuos - Gestdo .
Fluxo AUDITORIA - Controle
Patrimonial ._» 3. Receber
Fluxo AUDITORIA - Documentagdo
Documentagdo ._»
Fluxo AUDITORIA - Gest&o Proc.
Despesas ._»
Fluxo AUDITORIA - Conferéncia /
Langamento .-}
v
4. Integragdo de
Langamentos

(manual e sistémico)

v

5. Conciliagbes de
Contas e Apuragdo de
Relatdrios Contabeis

v

6. Adiantamento e
Baixas

v

7. Prestagdo de conta
ao Ministério Publico
Estadual

v

9. Arquivamento
Documentagdo

\ 4

Fluxo DIRETORIA GERAL

.

Fluxo DICON - Gestor Contébil -
.<—> 10. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Prospectar, estudar, analisar e adequar no atendimento a Legislagdo;
- Conforme contrato com 10B, com filtro especifico para o setor;

- Outras fontes quando necessario.

3. Requisitos:

- Disponibilizada no sistema SANKHYA ou documentos fisicos, exemplo: NF'S, Guias
Diversas, entre outras);

- Receber via protocolo avisos de Pgto tanto para débito, crédito, tarifa, aplicagdes e
resgate;

- Analisar, validar e liberar quando documentos fisicos estiverem conformes.

4. Requisitos:
- Langar documentagdo fisica no sistema SANKHYA efetivando a sua contabilizagdo;
- Conferir documentos ja langados no sistema SANKHYA validando sua contabilizagdo;

5. Requisitos:

- No sistema SANKHYA e relatérios contabeis fisicos analisar e validar as contas
patrimoniais;

- Liberar ficando disponibilizado no sistema SANKHYA para as devidas analises da
DIRETORIA GERAL FAEPU.

6. Requisitos:

- Mensalmente através do relatdrio gerencial “Razdo Analitico” langar o
adiantamento a fornecedores na Planilha (Excel) “Demonstrativo de Adiantamento a
Fornecedores” do periodo;

- Quando do Pgto do fornecedor elaborar a devida baixa na Planilha acima
referenciada.

7. Requisitos:

- Anualmente ap6s o fechamento do balango realizar a devida prestagdo de contas ao
Ministério Publico Estadual, conforme estabelece a legislagdo no tocante a
Fundagdes.

9. Requisitos:

- Selecionar documentagdo por tipo e por data;

- Protocolar (Manualmente) por dia, més e ano na planilha (EXCEL) “Controle de
Arquivamento”.

10. Requisitos:
- Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- DRE / Balango (Anual);
- Balancete (mensal).

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

= NF’s, Guias, Documentos Diversos;

- Protocolos;

- relatdrio gerencial “Razdo Analitico”;

- Planilha (Excel) “Demonstrativo de Adiantamento a Fornecedores” ;
- Andlise Critica do Periodo.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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F Fluxo DICON — Controle Patrimonial
ATIVIDADE REQUISITOS
1. Requisitos:
- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;
1.Planejamento do - Planej; do setor objetivos, metas, agdes e indicadores;
Setor - Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;
- i das Politicas, procedil e normativas do setor;
- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor.
¢ 2. Requisitos:
- Setor de almoxarifado receber o material e a Nota Fiscal;
- Conferir a NF com a AD (Autorizagdo de Despesas) e a NF com o material recebido
) 2. Recebimento de ificagdo, quanti ico ;
valor, de e frete);

Material Permanente

v

——» 3. Tombamento do Bem

Fluxo CONTROLADORIA - v
Almoxarifado . ¢
A

4. Entrada do bem no
—» sistema de materiais e
baixa do AD

v

5. Entrega do bem ao
usuario

Fluxo AUDITORIA - Conferéncia /

Langamento . ¢ 6. Aprovar e autorizar a
Liquidagdo da Despesa

7. Contabilizar a

Fluxo DICON - Contabil
.4— Aquisi¢do do Bem

Patrimonial

v

8. Comissdo de
Inventério e Avaliagdo
de Materiais

Fluxo DICON - Gestor Contébil
.{—V 9. Controle e Gestéo

o

- Evidenciar o recebimento (assinar canhoto da NF, e através de carimbo proprio, identifica na NF,
data, nome e rubrica do funcionario responsavel pelo recebimento);

-No desta Fo conforme belece a NCI 082000 - Norma de Compra de
Material Permanente e a NCl 092000 - Norma de Recebimento de Material Permanente.

3. Requisitos:

- Emitir comando para tombamento do bem no sistema ERP PATRIMONIO SANKHYA;

- Registrar na NF o n2 do tombamento do bem;

- Ficar disponibilizado ao setor contabil DICON responsével 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);

- 0 Bem (Material Permanente) constara no cadastro de materiais apenas para o registro de sua
entrada e saida do almoxarifado, ndo sendo feito histérico de acompanhamento;

- No sistema SANKHYA elaborar a baixa da AD (Autorizagdo de Despesa);

5. Requisitos:

- Gerar no Sistema SANKHYA o Termo de Responsabilidade, contendo: nimero do termo, 6rgéo e
local de lotagdo do bem, declaragdo de responsabilidade, descricdo completa do bem, nimero do
patriménio, valor, data, solicitar validagdo / aprovagdo do gerente do setor de Almoxarifado, e
ciente e de acordo do usuario que ficara responsével pelo bem;

- 0 Termo de Responsabilidade e o DEM ficam disponibilizado para controle aos setores: setor
lotagdo do bem, ao DICON e ao setor de auditoria.

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

7. Requisitos:

- Contabilizar (Classificar / Registrar) as NF's e DEM relativas a aquisicdo e bens (Material
Permanente);

- Quando de baixa contabil em fungdo de venda (Material completo / Sucata) e devidamente
analisado / aprovado pela comissdo (vide abaixo) seguir o que determina as normas NCI 082000 e
NCI 092000.

8. Requisitos:

- Anualmente (preferencialmente més 10) constituir Comissdo de Inventario e Avaliagdo de
Materiais seja de consumo como bens imobilizados;

- Visando o fechamento do balango patrimonial, como analisar, através de inventario, a
movimentagdo dos bens imobilizados (entrada / ativo / inativo / transferéncias / depreciagdes /
saida / venda / doagdo).

9. Requisitos:
- Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia 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;

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Planejamento
Processamento de
Dados

Gerencial

Documentagao
(SANKHYA)

Despesas

Prestacoes de Contas

Auditoria

Planejamento
Estratégico FAEPU
(Anual)

Gerenciar todas as
operagoes do
Processo

Receber a
Documentagdo cia
sistema

Despesas de
contratos firmados

Despesas Diversas /
Variadas

Material Consignado
(OPME),
Medicamentos,
Insumos e outros
materiais

Matriz / Filiais

No Ndo Atendimento

de normas e
procedimentos

Planejamento
Processamento de
Dados
(Desdobramento do
PE)

Diretrizes / Metas /
AcOes Estratégicas

Controlar Parcelas de
Contratos e Pgto
Antecipados

Anadlise critica da
Documentagdo

Alinhar / Solicitar
Analisar e conferir ajustes / corregdes
conforme normas/ —— (Quando evidéncia,
requisitos via sistema para a
origem)

Aluguel de Imoveis,
Servigos Médicos,
Matriz / Filiais / Hospitalares, Prétese
Convénios / HCU Auditivo,
Fornecimento de Gases e
Oxigénios, Embalagens

Fundo Fixo, Empréstimos
Bancdrios, Cursos e
Congressos, Inscrigdes,
Mensalidades, Despesas
Judiciais, Condominios,
Importagées

Reembolsos Diversos,
Adiantamentos para
—— Viagens, Adiantamentos
paraa aquisi¢do de
materiais diversos

Manut. de Maquinas,
Equipamentos, Limpeza
Predial, Manipulagdo de

Férmulas, Doagdes,
Indenizagdes + Encargos,
Obras, Entre Outros

Ordem Judicial

TAC’s: Federais,
Estaduais, Municipais

Convénios: Federais,
Estaduais, Municipais

Por Demanda de
Evidéncias

Analise Documental
na Rastreabilidade

Em sintonia com

todos os outros
Planejamentos
Operacionais

Garantir a Seguranca
e Assertividade deste
processo

Depois de corrigido é
devolvido via sistema

Manutengdes Prediais e
de Equipamentos,
Vigilancia, Limpeza,

Jardinagem, Dedetizagdo

Honorarios Advocaticios,
Despesas Cartorios,
Impostos e Tx Diversas,
Juros e Tx Bancarias, Pgto
Antecipados a
Fornecedores

Outros Servigos e
Encargos

Fundos Especificos

Sem agendamento

Planejamento
Financeiro /
Orgamentério

Garantir a lisura
deste processos junto
aos orgdos publicos

Fazer novamente a
conferéncia da
documentagdo

Construgdo Civil,
Reformas, Controle
Pragas, Transportes,

Lavanderia.

Despesas Estimativas

Maquinas e
Equipamentos
Patrimoniais,

Despesas de
Prestagbes de
Servigos (Com / Sem
AD)

Estabelece as
corregdes

Alinhamento /
Ajustes Necessarios

Gestdo dos
Indicadores do setor
e de impacto

Se ok enviar para
aprovagdo da Gestora
AUDITORIA

Servigos Advocaticios,
Auditoria, Consultoria,
Telefonia, Lanches e
Refei¢des, Dietas
Especiais

Hortifrutigranjeiros,
Combustiveis, Agua,
Luz, Telefones,
Associagoes,
Conselhos Diversos

MAP (material
Permanente)

Todos os Encargos
(federais, estaduais e
municipais)

Mas ndo indexa as
corregdes

Na Garantia do
Atendimento a
Politicas
Organizacionais

Gestdo Orgamentaria
dos setor

Se aprovado o
processo é liberado
via sistema SANKHYA
para DIFIN ou DICON

Aluguel Mercantil,
Softwares, Maquinas
e Equipamentos

Material de Consumo
(Padronizado)

Pegas e Acessorios em
Geral, Material de
Escritério e de Limpeza,
Medicamentos, entre
outros

Despesas com
Importagdes de
equipamentos

Atender a Sistematica
de Controle e Gestdao

Atender a Sistematica
de Controle e Gestdo

Exames Laboratoriais,
Estagiarios, Jovem
Aprendiz, confecgdes de
crachds

Medicamentos, Material
para Laboratdrio, e /ou
Hospitalar em Geral, Gas
de Cozinha, Material de
Escritdrio, Limpeza, Entre
Outros

DDD Despesa de
—— Débito Direto (Ndo
Padronizado)

Elaborador:

Aprovador:

Homologador:

Data Aprovagao:
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Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo AUDITORIA - Gestdo

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo DIRETORIA GERAL -

Planejamento Estratégico 2 \._»

_ 1.Planejamento do
Fluxo CONTROLADORIA - Pega Setor

Orcamentaria \" >

Fluxo AUDITORIA -

Conferéncia / Lancamento \.‘ >

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar 2. Gestdo Conferéncia
- <
e Langamentos

Fluxo AUDITORIA - Conferéncia /

Lancamento \.‘_>

Fluxo AUDITORIA - Prestagdo de

Contas \'<_> 3. Gestdo Prestacdo de
- Contas

Fluxo AUDITORIA -

Documentagao "-}

Fluxo DICON - Contabil % .

4. Gestdo
Documentagdo

v

5. Gestdo de Contratos

Fluxo DIRETORIA GERAL
<>

6. Auditoria

v

Fluxo DIRETORIA GERAL -
Controle e Gestdo €«—» 7. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planej do setor consit objetivos, metas, agbes e indicadores;

- i das Politicas, pr e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orcamentaria do setor;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Analisar e atualizar anualmente ou a cada nova entrada / saida de atividades desenvolvidas na
AUDITORIA, conforme listadas no anexo | “Relatério de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA”.

2. Requisitos:

- No sistema Sankhya analisar criticamente todos os langamentos, 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 documentagdo verificando as pastas virtuais dos arquivos de acordo com as contas
bancarias para posteriormente, em tempo oportuno dar seguimento a prestagdo de contas
(SANKHYA);

- Fisicamente analisar documentagdo verificando se alocadas nas pastas fisicas de arquivo para
melhor controle e rastreabilidade;

- Garantir que todas as digitalizagdes, cdpias e impressdes da documentagio esteja de acordo
com os requisitos / critérios basicos da prestagdo 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 documentagdo que esta sob a tutela do setor seja assegurada sua
integridade, rastreabilidade, manuseio fisico e/ou eletrénico conforme as regras estabelecidas e
grau de importancia SANKHYA);

- Mensalmente junto com colaboradores analisar criti o
processo;

- Todos os documentos fisicos sdo enviados pelas as area a DICON que ficara com a guarda dos
mesmos;

- Quando finalizadas as prestagdes de contas a AUDITORIA fica com uma pasta fisica no setor,
ficando a mesma disponibilizada para consultas no sistema ONE DRIVE.

es) deste

5. Requisitos:

- Cabe a AUDITORIA nos contratos ou negociagdes que envolvam pgtos. parcelados, controlar as
parcelas processadas nestas operagoes;

- Se a documentagio pertinente a estes processo estdo de acordo com o estabelecido no
contrato;

- A AUDITORIA atua na gestdo das parcelas dos contratos naquilo que foi acordado entre as partes
e nas algadas cabiveis.

6. Requisitos:

- Por demanda de evidéncias e em alinhamento com Diretoria Geral;

- A partir de evidéncia de ndo conformidade com as normas estabelecidas;

- Quando estabelecida procurar ser resolvida em acordos internos;

- Estabelecer as corregdes e analisar sua efetividade;

- Apresentar as resultantes para Diretoria Geral tomar as devidas resolugdes cabiveis,
considerando o estabelecido no Estatuto FAEPU, Politicas, Normas e Procedimentos..

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com DIRETORIA GERAL.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:

- indice de documentagéo recebida OK x ndo OK;

- indice de processos que geraram justificativas pelo ndo cumprimento de
prazos;

- indice de reavaliagdo que volta sem as devidas corregdes;

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- Todos os documentos Pertinentes aos processos, considerando Matriz e Filiais;
- Anexo | “Relatério de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA.

- Pastas Fisicas;

- Contratos (Copias)

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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Codigo: FLX.AUD.002
PROCESSO AUDITORIA Pégina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

FLUXO:

Fluxo AUDITORIA — Conferéncia e Langamento de Documentos

ATIVIDADE

REQUISITOS

Fluxo Residuos - Ope

Fluxo DIVRH - Gestdo de RH 2

Fluxo DIVRH - Ap

Fluxo Residuos - Ope

Fluxo DICON — Controle
Patrimonial

Fluxo AUDITORI,
Processamento de

Fluxo AUDITORIA -

Fluxo DICON -

1. Planejamento do
Setor

v

racional 2

uragado de
Ponto

racional 2

f1e1¢

2. Receber / Langar
documentos fiscais

3. Conferir
documentagdo

A - Gestor
Despesas >
Prestacdo
de Contas
€

4. Documentagdo no
sistema SANKHYA

v

Contabil

.
1

6. Arquivar
documentagdo

v

Fluxo AUDITORIA - Gestor
€«—» 7. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, a¢des e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor.

2. Requisitos:

- Requisitos de entrada da documentagdo:

a)Toda a documentagdo referente a pagamento de despesa deverd inserida no
sistema SANKHYA imediatamente ap6s o recebimento do produto / servigo, em
prazo habil para processamento e pagamento em até 5 (cinco) dias Uteis antes do
vencimento, sendo que a divisdo AUDITORIA necessita de 3 (trés) dias Uteis para
conferéncia dos processos e envio a divisdo Financeira, sendo que esta necessita de
2 (dois) dias Uteis para a preparagdo dos pagamentos.

3. Requisitos:

- Conferir a documentagdo considerando o tipo de despesa, aplicando as normas e
requisitos de cada processo, individualmente levando-se em conta as seguintes
documentagdes: SDE's, requisi¢des, oficios, memorandos, AD’s, entre outros;

- Atentar para as informagdes dos documentos quando PJ: razdo social, CNPJ,
Inscrigdo Estadual, enderegos;

- Quando PF atentar: nome, enderego, CPF, dados bancérios, telefones.

4. Requisitos:

- No sistema SANKHYA toda a documentagdo deverd estar langada, pelos
responsdveis pelas despesas, levando-se em conta as normas e critérios
necessarios a lisura do processo, para que o mesmo seja conferido e aprovado
em tempo habil (Notas Fiscais, Recibos, AD’s, Faturas, Memorandos, Oficio,
Relatdrios, Planilhas, entre outros);

- Verificar data de vencimento, data de entrada, valores, tipo de despesas,
classificagdo contabil, assinaturas entre outros;

- Enviar esta documentagdo para a geréncia da divisdo de AUDITORIA analisar,
validar e autorizar o pgto.

6. Requisitos:

- Mensalmente separar a documentagdo (quando obrigatoriamente
arquivamento fisico) em ordem cronoldgica e por tipo de despesas (MAC/
COSE), elaborar protocolo quando obrigatdrio;

- Entregar esta documentagdo fisica para a DICON;.

7. Requisitos:
-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Documentos e Registros Pertinentes:
j do setor;

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- indice de documentagéo recebida OK x ndo OK;
- indice de processos que geraram justificativas pelo ndo cumprimento de

prazos;

- indice de reavaliagdo que volta sem as devidas corregdes;

- Todos os documentos relacionados as despesas da fundagdo seja elas da Matriz ou oriundas de
todas as filiais, conforme estabelece as responsabilidade de cada setor;

- Documentos de origem: Oficios, Contrato, Termo Aditivo, AD’s, DEM, SDE’s, MI’s, Planilhas
Diversas, Relatdrios Afins;

- Documentos da Prestagdo: NF’s, Recibos, Faturas, Boletos, Requisi¢des, AD’s, Relatérios, Avisos,
Extratos Bancarios, entre outros;

- Planilhas em EXCEL (Relatérios Diversos),

Elaborador:

Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:




Codigo:  FLX.AUD.003

PROCESSO AUDITORIA Pagina:

Versdo: V.00

Data Emissdo: 10/06/2022

Fluxo AUDITORIA - Prestacdo de Contas

ATIVIDADE

REQUISITOS

1. Planejamento do
Setor

Fluxo DIFIN - Contas a Pagar
' 2. Analisar e validar

documentagdo

disponibilizada no

Fluxo D\FINerontasaP;?gNar sistema SANKHYA

Fornecedor / Rescisio ._» (Matriz / Filiais /

Autarquias / Convénios /

Fundos / Contratos /

—»  TAC's)das esferas
Federais, Estaduais e

Municipais

Fluxo AUDITORIA - Conferéncia /
Langamento de Documentos

Fluxo CONTROLADORIA -

L—»
Contratos Convénios Terceiros . )

3. Contratos convénios

de terceiros no sistema
Fluxo CONTROLADORIA -

Contratos Convénios Terceiros

Fluxo AUDITORIA - Gestor
.H 4. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planejamento do setor considerando objetivos, metas, agdes e indicadores;
- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Atendimento das Politicas, procedimentos e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor.

2. Requisitos:

- Documentos de origem (Oficios / TAC / Fundos / Convénios /Contratos / entre
outros) disponiveis via email, via sistema SEI (Sistema de Informag&o Publico) e via
sistema SANKHYA;

- DIFIN disponibiliza no sistema SANKHYA os documentos comprobatdrios das
transagdes financeiras, tais como avisos, extratos bancérios, documentos afins entre
outros;

- Salvar as NF’s de despesas / requisi¢des scaneadas disponibilizadas no sistema
SANKHYA na pasta na nuvem da referida conta;

- No sistema SANKHYA gerar os relatdrios:

a) Cronoldgico com extrato bancério com relagdo de despesas ¢/ fornecedores;

b) Balancete referente ao periodo da prestagdo de conta;

c) Relatério Aplicagdes Financeiras;

- Conciliar os relatdrios, pagamentos com as suas devidas despesas (comprovantes),
organizando cronologicamente;

- Gerencia do setor AUDITORIA validar no sistema SANKHYA em seguida encaminhar
para a assinaturas (eletrdnicas) dos responsaveis (coordenadores / diretores) de cada
processo;

- Disponibilizar ao parceiro Juridico para encaminhamento ao érgdo competentes.

3. Requisitos:

- Receber do setor CONTROLADORIA os documentos de origem (Contratos convénios
de terceiros, oficios) disponiveis via email, via sistema SEI (Sistema de Informagdo
Publico);

- DIFIN disponibiliza c6pias dos documentos comprobatérios das transagdes
financeiras, tais como avisos, extratos bancarios, documentos afins entre outros;

- Documentagdo comprobatdria devera estar disponibilizada no sistema SANKHYA por
todas as areas envolvidas no processo (NF’s, RequisigBes, relatérios, planilhas, entre
outros);

- Conciliar os documentos, pagamentos com as suas devidas despesas
(comprovantes), organizando cronologicamente;

- O sistema SANKHYA devera gerar os relatdrios necessarios a elaboragdo da Prestagdo
de Contas considerando contas bancarias especificas informadas. Tais como:
balancetes, aplicagdes financeiras e relagdo de despesa em ordem cronoldgica;

- Apds a organizagdo documental e conferéncia da prestagdo de contas, a mesma serd
disponibilizada para devidas assinaturas digitais dos responsaveis (coordenadores /
diretores) de cada processo;

- Disponibilizar para ao parceiro Juridico para encaminhamento aos érgaos
competentes.

4. Requisitos:
-Mensalmente elaborar analise critica do periodo, considerando os indicadores de
referéncia ou influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- Todos os documentos relacionados as despesas da fundagdo seja elas da Matriz ou oriundas de
todas as filiais, conforme estabelece as responsabilidade de cada setor;

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- ndice Prestagao de Conta no Prazo x Fora do Prazo (Paretar causa)

- D de origem: Oficios, Contrato, Termo Aditivo, AD’s, DEM, SDE’s, MI’s, Planilhas
Diversas, Relatdrios Afins;

- Documentos da Prestagdo: NF’s, Recibos, Faturas, Boletos, Requisi¢des, AD’s, Relatérios, Avisos,
Extratos Bancarios, entre outros;

- Planilhas em EXCEL (Relatérios Diversos),

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:
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FLUXO: Fluxo AUDITORIA - Documentagio

ATIVIDADE

REQUISITOS

1. Planejamento do
Setor

2. Receber dos setores

Fluxo Residuos - Gestdo
.—> Documentagdo e

Anexos

3. Analisar Criticamente
conforme normas/
requisitos

4. Alinhar / Solicitar
ajustes / corregdes
(Quando evidéncia)

Fluxo DIFIN — Contas a Pagar .<_

Fluxo DICON - Contabil

5. Documentagdo no
Sistema SANKHYA

Fluxo AUDITORIA - Gestor

.(—) 8. Controle e Gestdo

1. Requisitos:

- Em sintonia e no devido desdobramento do Planejamento Estratégico;

- Planej; do setor objetivos, metas, agdes e indicadores;

- i das Politicas, pr e normativas do setor;

- Planejamento e gestdo orgamentaria do setor;

- Regras e recomendagdes para o periodo oriundas do PE;

- Analisar e atualizar anualmente ou a cada nova entrada / saida de atividades desenvolvidas na
AUDITORIA, conforme listadas no anexo | “Relatério de Processos Desenvolvidas na AUDITORIA”.

2. Requisitos:
- No sistema SANKHYA receber a documentagdo completa (conforme regras), com as devidas
assinaturas e devidas autorizagdes dos responsaveis, desta do: notas

fiscais, faturas, boletos, relatérios, documentos internos, termos de doagdes, AD’s (autorizagdo
de despesas), memorandos, planilhas diversas, autorizagdes de uso, entre outros;

- Ndo podem estar vencidos, devem chegar com prazo minimos de cinco (5) dias tteis antes do
vencimento, todas devem estar devidamente equalizadas nas programagdes 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 tépico 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 corregdes, as mesmas sejam embasadas nas
nuances de uma legislagdo (por dando credibili para a institui¢do FAEPU;

- Toda e qualquer corregdo e adequagdo identificada, devera ser formalizada no sistema SANKHYA
que aut i notifica ao resp | pelo seu | ;

5. Requisitos:
- Toda a documentagdo ja deve estar inserida no sistema SANKHYA, pelas dreas responsaveis,
para a conferéncia da divisdo de AUDITORIA, e posterior envio a divisdo financeira para pgto;
- Quando necessario serdo inseridas, algumas informag6es complementares, desde de que estas
ndo estejam relacionadas com insergdo de documentos, que é de responsabilidade dos setores
demandantes;
- Nos casos em que n3o ha geragdo de pgto (acertos de antecipados), fazemos a conferéncia e

i adivisdo de ili visualiza o processo.

8. Requisitos:
-Mensalmente elaborar andlise critica do periodo, considerando os indicadores de referéncia ou
influéncia, agdes em andamento e alinhar com gestor do setor.

Indicadores de Referéncia ou Impacto:
- indice de documentagéo recebida OK x ndo OK;

Documentos e Registros Pertinentes:

- Planejamento do setor;

- NCI- 162000 - Norma de Prestacdo de Contas de Adiantamento de Valor para Cobrir Despesas de
Viagens;

- NCI- 172000 - Norma de Reembolso de Fundo Fixo de Valor Gasto com Cartdo Corporativo.

Elaborador: Aprovador:

Homologador: Data Aprovagdo:




