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NÚMERO: POP– 001 

DIRF – Declaração de Imposto de Renda Retido na Fonte 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Unidade de Contabilidade fiscal 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo de instruir a forma correta de preparar 
e enviar a declaração à Receita Federal anualmente, obedecendo prazo 
estipulado. 

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira 

DATA DA VALIDAÇÃO:  21/02/2017 DATA DA REVISÃO: 21/02/2017 
 
PASSOS 
 

 

INFORMAÇÕES GERAIS 

A DIRF – Declaração de Impostos Retidos na Fonte, é uma obrigação acessória que deve 

ser entregue a Receita Federal anualmente. Esta declaração deve conter as informações de 

todos os impostos federais recolhidos num determinado exercício. O prazo para envio da 

DIRF geralmente vai até o final do mês de fevereiro de cada ano. 

  

1. Acessar o Sistema SIAFI  com a competência do exercício anterior 

https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp 

2. Utilizar o comando  >ATUARQDIRF 

3. Informar o código da UG do Hospital das Clínicas: 153054 

4. Clicar em “enter” para visualizar todos os pagamentos por código da Receita;  

5. Conferir se o valor que consta na coluna “valor pago” multiplicado pela alíquota de 

cada código de receita resulta no “valor retido” informado. 
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6. Nos códigos das “receitas” em que o “valor pago” multiplicado pela alíquota do 
imposto não resultar no “valor retido” informado, posicionar o cursor em frente ao código 
da receita e clicar em “F2” e “enter” para detalhar os lançamentos por fornecedor: 
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7. Fazer o mesmo cálculo: “valor pago” x alíquota do imposto = “valor retido”, para 
identificar qual fornecedor encontra-se com diferença.  
 

8. Ao identificar o CPNJ com diferença no cálculo, posicionar o cursor ao lado direito 

do mesmo e clicar em F2 para detalhar.  
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9. Verificar através do cálculo “valor pago” x alíquota do imposto = “valor retido”, qual 

mês encontra-se com diferença e detalhar posicionando o mouse do lado direito do mês e 

clicando em F2. 
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10. Detalhar novamente, clicando em F2 ao lado do DARF com inconsistência. Verificar 

no processo o motivo da diferença.  

11. Outra opção mais prática para localizar as divergências é gerar uma planilha no excel 

através do Tesouro Gerencial: planilha salva em “Relatórios Compartilhados”, “Consultas 

Gerenciais”, “Relatórios de Bancada”, “Órgãos Superiores”, “Ministério da Educação”, 

“Universidades”, “UFG”, “HC-UFG”, “Relatórios – DARF Emitido”, conforme parâmetros 

abaixo:  

 

12. Divergências de códigos e valores de base de cálculo podem ser corrigidos no SIAFI 

HOD, detalhando o código divergente pelo CNPJ do recolhedor e utilizando a tecla de atalho 

“PF5 – ATUALIZA”: 
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13. Utilizar a “Opção: A” para corrigir os valores de “Base de Cálculo” e “Valor Retido” 

no mês correspondente. Detalhar nas observações os motivos da correção e “S” para salvar.  

14. Após todas as divergências terem sido identificadas e resolvidas, solicitar o download 

do arquivo na tela com o resumo por código de receita através do comando “F9 = 

DOWNLOAD”. Marcar a opção “X” em “AUTORIZAR O ENVIO DO ARQUIVO 
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PARA DOWNLOAD” e confirmar a ação com “S – SIM”. Aparecerá a mensagem: 

“SOLICITAÇÃO REALIZADA COM SUCESSO”. 

15. No dia seguinte, acessar a página do portal SIAFI: 

https://sta.tesouro.fazenda.gov.br: 

a) Tela Login: digitar o CPF, a senha SIAFI, código, transação DOWNLOAD e clicar em 
“Confirmar”. 
b) O arquivo zipado (compactado) a ser recuperado terá como título principal DIRF seguido 
de três números, underline (_), letra “d” com a data do “F9-download da transação 
ATUARQDIRF” acrescido de (.txt.gz) (Ex.: DIRF079_D290114.txt.gz). Selecionar este 
arquivo para fazer o download. 
c) Clicar em “OK”. Escolher diretório e pasta. Clicar em “salvar”. 
 
16. Encaminhar o arquivo por e-mail para o Departamento Pessoal da UFG (Maurício: 
mauricio.ufg@gmail.com) para que seja transmitido a Receita Federal juntamente com o 
arquivo da matriz. 
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NÚMERO: POP – 002 

REST – Relação do Serviços de Terceirizados  

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Unidade de Contabilidade Fiscal  

OBJETIVO: 

Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de gerar a 

REST – Relação dos Serviços de Terceiros, afim de atender a 

legislação da Prefeitura de Goiânia. 

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira 

DATA DA VALIDAÇÃO:  21/02/2017 DATA DA REVISÃO: 21/02/2017 
 
PASSOS 
 

 

INFORMAÇÕES GERAIS 

A REST é uma declaração que deve ser enviada à Prefeitura Municipal de Goiânia 

mensalmente, até o quinto dia útil do mês subsequente. Nesta declaração devem ser 

informados os valores dos serviços pagos na competência em que houve retenção e 

recolhimento do ISS - Imposto Sobre Serviço. 

 

1. Acessar o Sistema SIAFI HOD: https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp 

2. Utilizar o comando  >CONRAZAO  

3. Informar a Conta Contábil: 892130200 e o mês de competência 

 

7. Clicar em “enter” para visualizar o saldo dos DAR emitidos no mês;  

8. Posicionar o cursor do lado esquerdo do código do DAR 1759 e clicar em F2 para 

detalhar.  
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9. Clicar no símbolo da impressora e em “capturar” para imprimir. Fazer isto para todas 

as páginas clicando em “enter”.  

 

10. Identificar os valores negativos que se tratam de cancelamentos de DAR que não 

deverão ser informados na REST.  

11. Posicionar o cursor nos DARs que deverão ser informados na REST através da tecla 

F2. 

12. Capturar e imprimir todos os DARs 

13. Acessar o site da Prefeitura de Goiânia: http://www.goiania.go.gov.br/ 

14. Em “Serviços mais acessados” selecionar a opção “REST” 

15. Informar a Inscrição Municipal do Hospital das Clínicas da UFG: 1612727 e senha: 

01567601 

 

16. Em “Relatórios” clicar em “REST”  

17. Informar a competência do mês anterior e clicar em “Relatório” e imprimir 
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18. Identificar neste relatório os números dos serviços que tiveram os DARs pagos no 

mês conforme verificação no SIAFI.  

19. No relatório da REST, identificar os fornecedores que são “imunes” e verificar no 

SIAFI se houve pagamentos de notas fiscais para estes fornecedores através do comando 

>CONOB e informando o CNPJ do fornecedor;  

20. Em “Menu”, “Serviços” clicar em “Transferência de Lançamentos”. 

21. No campo “Referência de Origem” informar a competência anterior a que se refere o 

fechamento da REST. Em “Referência de Destino” informar o mês seguinte.  

22. Em “Nº de Serviços” informar todos os números dos serviços verificados no relatório 

da REST que não foram pagos no mês e “Transferir” 

23. Em “Menu”, “Serviços” clicar em “Inclusão de Serviços” para informar todos os 

serviços pagos conforme DARs do SIAFI, cujo os fornecedores não são do município de 

Goiânia. Preencher informações conforme DAR: 

• Cadastrado em Goiânia : Não 

• Município: Informar Estado e Município do fornecedor 

• Nome: Razão Social do Fornecedor 

• CNPJ do Fornecedor 

• Tipo de Serviço: 00 para Normal e  05 caso o fornecedor seja optante pelo Simples 

Nacional 

• Nota Fiscal: nº da NF  

• Data de Emissão da NF 

• Data do Pagamento do DAR 

• Alíquota do ISS 

• Valor do Serviço  
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24. Após a inclusão de todos os serviços, ir em “Menu” “Relatórios” “Rest” e gerar. O 

saldo do ISS deste relatório deve ser igual ao valor do ISS pago conforme razão da conta 

892130200 do SIAFI. 

25. Depois que estes valores baterem, ir em “Menu” “Solicitações” e “Críticas” 

26. Informar a Competência e “Consultar” 

27. Preencher as informações com o nome do responsável, telefone e-mail e “Emitir 

crítica do período”. 

28. Ir em “Menu” “Solicitações” e “Fechamento” para transmitir a REST. 
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NÚMERO: POP – 003 

Relatório Financeiro 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Setor de Avaliação e Controladoria 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo de instruir a forma correta de preparar 
o Relatório Financeiro, o qual é descrito todas as despesas e receitas do 
hospital. 

ELABORADO POR: Marly Pedrosa dos Santos 

DATA DA VALIDAÇÃO:  30/04/2017 DATA DA REVISÃO: 30/04/2017 

 
 
PASSOS 
 

INFORMAÇÕES GERAIS 

O Relatório Financeiro deve ser elaborado mensalmente e encaminhado à Gerência 

Administrativa 

 

DESPESAS 

 

1 Esta planilha abaixo (Figura I) deverá ser preenchida, em forma de rascunho. 

Acessar: ¨Planejamento 02 – 2014 – Relatórios – Relatório financeiro HC – 

Rascunho Financeiro-Despesa.” Adaptar conforme o mês corrente das despesas 

(empresas terceirizadas e data). 

 

Figura I 

      
  1. PESSOAL 

  1.1 Relatório FUNDAHC - (Total)   

  FUNDAHC - HC   

  FUNDAHC - CEROF   

  FUNDAHC - Odonto   

  1.2 Bolsista   

  1.3 Serviço Prestado   
  1.4 Gratificação de Chefia (UFG)   

  1.5 Treinamento    
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  2. SERVIÇOS TERCEIRIZADOS 

  2.1 Serviço de Portaria (WK)   
  2.2 Recepcionista (Real)   
  2.3 Segurança (ArtSeg)   
  2.4 Camareira  (Presta)   

  2.5 COOPANEST   
      
      
      

                              3. SERVIÇO DE MANUTENÇÃO 

  Fisica/Clínica   

  3.1 Cont. Manutenção (Fixo)   

  3.2 Manutenção Variável  (Esp. Custo)   

  Manutenção Variável - (Elem. Custo)   

  Sup. Fundo (Mão de Obra - Manutenção)   

  Hotelaria   

  3.3 Serviço de Higienização ( Global)   

  3.4 Lavanderia (NJ)   
      
      
      

  4. OUTRAS DESPESAS 

  4.1 Serviços Continuados   
  4.2 Exames   
  4.3 Publicação e Postagem   
  4.4 Telefone   
  4.5 Diária   
  4.6 Passagens   
  4.7 SANEAGO   
  4.8 Moto Boy   

  4.9 S.P.P. Física   

  4.10 Outros Serviços (Esp.Cust)   

  Sup. Fundo (Materiais/ Mão de Obra - Serviço )   
  Paciente Indenizado   

  Outros Serviços (Elem. Cust)   
      
      
      

  5. INVESTIMENTOS 
  5.1Obra/Reforma (Recurso Próprio)   
  5.2Mat. Permanente/Equipam (Recurso Próprio)   
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  5.3Infraestrutura/Investimento (Recurso Próprio)   
      
      
      

  6. Despesas Subsidiadas: 
  6.1 MEC UFG   
  6.2 EBSERH   
  6.3 Sec. Est. de Saúde   
  6.4 Sec. Mun. de Saúde   
  6.5 Ministério da Saúde   
  6.6 Pessoal UTI Neonatal   
  6.7 Passagens   
  6.8 Diárias    
  6.9 Agua   
  6.10 Energia   
      

 

Para o Preenchimento da figura I, será descrito em ordem numérica 

1. PESSOAL 

 

1.1 Relatório FUNDAHC – (Total) 

          1. Solicitar a Seção de Pessoal da FUNDAHC, ¨Folha de Pessoal Analítica”, 

contendo o pessoal do CEROF e Faculdade de Odontologia. 

          2. Acessar ¨Planejamento 01 – custo-2014 – Custo – FOLHA FUNDAHC – 

(Selecionar Ano Específico) –    FOLHA FUNDAH, (Selecionar Mês Específico). 

         3. Há três planilhas no arquivo, Selecionar a planilha FOLHA. Na folha analítica de 

pessoal FUNDAHC, pegar o somatório de cada centro de custos, (o número de funcionários 

Ativos, Férias, Demitidos e Licença Maternidade). Digitar na “coluna B” - QTD 

(quantidade)¨ conforme cada centro de custo. 

        4. Digitar na “coluna D” - BRUTO o valor dos PROVENTOS descrito na folha 

analítica conforme cada centro de custo.      

        5. Ao lado da planilha, na coluna BF, ¨ Valor relatório Pessoal FUNDAHC¨ digitar o 

valor encontrado (Ver como achar o valor na Figura II.) 

        6. Ainda ao lado da planilha, na coluna BE linha 9 (BE9) tem o resultado do %,  

colocar esse valor na célula E1. 
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        7. Desta planilha FOLHA FUNDAHC, retira-se o valor do CEROF, Faculdade 

Odontologia e o restante será o valor do Pessoal HC. 

         8. Quando for pago, parcela do l3º, soma-se o montante e retira este valor, da folha. 

Figura II 

CONVÊNIO - PROJETO HC/UFG 2012 -18.645-7 
                                                                                                                    
MÊS DE   JANEIRO DE 2017.  
     

DESCRIÇÃO DAS DESPESAS  VALORES    
1. 1 PESSOAL          874.723,74    

> SALÁRIO LIQUIDO   R$  698.386,87    
> FÉRIAS LIQUIDAS  R$  154.968,35    
> RESCISÕES - AÇÕES TRABALHISTA  R$      7.500,54    
> SERV.PRESTADO PESSOA FISICA  R$    13.867,98  1  

1.2 - ENCARGOS SOCIAIS          483.967,59    
> GPS(INSS)  R$  388.932,89    
> FGTS/SEFIP  R$    84.404,84    
> PIS/FOLHA  R$    10.629,86    

1.3 - APROPRIAÇÕES          365.243,71    
> IRRF S/FOLHA  R$    15.278,05    
> IRRF S/ TRCT   R$                 -     
> IRRF S/ FÉRIAS   R$      7.403,47    
> PENSÃO ALIMENTÍCIA  R$         562,20    
> CONTR. SOCIAL  R$      2.286,98    
> CONTR.ASSISTENCIAL  R$      4.448,09    
> CONTR. SINDICAL  R$         954,25    
> CONTR.ASSIST. SINTEL  R$           76,30    
> AUXILIO ALIMENTAÇÃO + 2ºVIA CARTAO  R$  296.465,86    
> MEDICINA DO TRABALHO  NF-7142  R$      6.840,08    

> 
MANDADO JUDICIAL DE PENHORA - DEBITO 
SALÁRIAL  R$         176,61    

> CONVENIO BCO DO BRASIL   R$    30.751,82    
PLANO DE SAÚDE           20.163,73    

> CONVENIO UNIODONTO + DIF MÊS ANTERIOR  R$      4.406,40    

> 
ADESÃO UNIODONTO - UNIMED + 2º VIA DO 
CARTÃO  R$             5,00    

> INSS S/ NF  UNIODONTO E UNIMED  R$                 -     
> UNIFACIL COLETIVO + DIF. UNIFACIL COLETIVO  R$      4.372,47    

> 
UNIFACIL INDIVIDUAL + DIF. UNIFACIL 
INDIVIDUAL  R$         614,76    

> UNIEMPRESA COLETIVO   R$      1.453,17    
> UNIEMPRESA INDIVIDUAL   R$         606,17    

> 
DESC. CONSULTA UNIMED + DIF.UNIMED MÊS 
ANTERIOR  R$           35,70    

> PLANO AMERICA SAFIRA  + DIF.PLANO AMERICA   R$      1.246,78  

TOTAL PROV. P/13º 2017 > PLANO AMERICA ESMERALDA   R$      6.517,28  

> 
ADESÃO AMERICA  E DESCONTO CONSULTA E 
EXAMES   R$         906,00  

OUTROS          196.856,53   R$                            
104.758,03  1.3 VALE TRANSPORTE   R$    83.079,30  

1.4 GRATIFICAÇÃO HC  R$      9.019,20   2   
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> VALOR PROV. P/ 13º SALÁRIOS 15% S/ LÍQUIDO 
MENSAL 

 R$  104.758,03      

TOTAL DESP.COM PESSOAL  1.836.197,27          A 
 DESP. JURIDÍCAS - SERVIÇOS E MATERIAIS DE CONSUMO DE CARATER 
EMERGÊNCIAL.  R$          150.000,00  

                                                   SUB-TOTAL  R$       1.986.197,27  

DESPESAS ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS MÊS  JANEIRO DE 2017.  R$   79.447,89      B 

DESPESAS BANCARIAS MÊS  JANEIRO DE 2017. R$     1.553,22        C 

TOTAL GERAL  R$       2.067.198,38  

RECEITAS  
( - )Adiantamento NF-705  R$       2.018.635,27  

( - )RENDIMENTO SOBRE APLICAÇÕES MÊS  JANEIRO DE 2017.  R$              1.794,90  

          

SALDO À PAGAR  R$ (46.768,21) 
     
Goiânia,31 de Janeiro  de 2017. 

 Ney Fernando   
 Superfisor Seção Financeiro   
 FUNDAHC   

 

9. A Figura II é uma planilha relatando as despesas de pessoal da FUNDACH encaminhada 

ao Setor, através de email 

    Vindos da Gerencia Administrativa. 

10. Somar letras A+B+C da figura II, (final da planilha em vermelho) totalizando gasto com 

pessoal convênio FUNDAHC e deste total subtrair os itens enumerados de 1 e 2, fora da 

planilha em vermelho. 

          A+B+C = 1.836.197,27 + 79.447,89 + 1.553,22 = 1.917.198,38 

                           1.917.198,38 – 13.867,98 - 9.019,20 = 1.894.311,20 (Valor a ser digitado 

na planilha mencionada no item 5 acima). 

 Dos 1.894.311,20 = 304.729,34 (CEROF- valor descrito  na planilha mencionada no item 5 

acima) + 6.374,44 (Faculdade de Odontologia ( valor descrito na planilha mencionada no 

item 5 acima) + 9.019,20 (gratificação de 

         Chefia) + 1.583.207,42 (Pessoal FUNDAHC ) – Valores a serem digitados na Figura I 

– item 1 Pessoal. 

11. Figura I item 1.2 : Obtêm   o valor retirando da figura III – Planilha Folha de Pessoal 

UFG o valor do Serv. Terceiros (estagiários) – grifado de vermelho. 

12. Figura III é encaminhada através de email pelo Setor Orçamento e Finanças – salvar 

em: Planejamento 01-custo- 

2014 -  custo - UFG custo – Demonstrativo pessoal UFG 
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Figura III 

  NATUREZA DE DESPESA 
CREDITO 
INICIAL 

SUPLEMENTA
ÇÃO CREDITO PAGO 2015 

    2017   JAN FEV MAR 

319001 APOSENTADORIAS 
     
1.645.000,00    259.743,97 

       
259.743,
97         259.743,97  

319003 PENSÕES 
        
325.000,00    

           
37.370,14  

         
40.045,2
5           48.193,88  

339059 PENSÕES ESPECIAIS 
          
50.000,00          

  Sub total 
     
2.020.000,00                 -    

         
297.114,11  

       
299.789,
22         307.937,85  

319008 
OUTROS BENEFICIOS 
ASSISTENCIAIS 

          
21.204,00          

319011 

VENCIMENTOS E 
SALARIOS-PESSOAL 
CIVIL 

   
39.601.000,0
0    

      
7.115.523,46  

    
7.050.86
9,95      7.011.765,70  

319016 
APH E SERVIÇOS 
EXTRAORDINÁRIOS 

     
3.750.000,00    

         
779.360,44  

       
637.037,
52         592.184,88  

319091 SENTENÇAS JUDICIAIS 
          
35.000,00    

             
9.006,17  

           
8.453,15             9.115,76  

319092 
DESPESAS EX. 
ANTERIOR 

            
6.021,82    

             
6.021,82  

              
222,11             8.753,51  

20TP Sub total 

   
43.413.225,8
2                 -    

      
7.909.911,89  

    
7.696.58
2,73      7.621.819,85  

319113 
OBRIGAÇÕES 
PATRONAIS 

   
19.441.013,0
0    

      
1.483.936,18  

    
1.445.77
0,92      1.450.910,46  

09HB Sub total 

   
19.441.013,0
0                 -    

      
1.483.936,18  

    
1.445.77
0,92      1.450.910,46  

339048 
SERV. EVENTUAIS - 
RESIDENTES 

     
1.148.998,35    

      
1.059.255,88  

    
1.052.32
0,49      1.190.423,60  

  Subtotal 
     

1.148.998,35                 -    
      

1.059.255,88  

    
1.052.32

0,49      1.190.423,60  

339008 AUXILIO CRECHE 
        
100.000,00    

           
36.190,34  

         
37.477,0
5           36.580,35  

  Subtotal 
        
100.000,00                 -    

           
36.190,34  

         
37.477,0
5           36.580,35  

339036 
SERV. TERCEIROS 
(ESTAGIÁRIOS) 

          
25.000,00    

           
15.039,33  

         
49.190,0
0           15.962,66  

  Subtotal 
          

25.000,00                 -    
           

15.039,33  

         
49.190,0

0           15.962,66  

339046 AUXILIO ALIMENTAÇÃO 
     
1.384.237,60    

         
375.789,00  

       
372.735,
69         370.313,81  

  Subtotal 
     
1.384.237,60                 -    

         
375.789,00  

       
372.735,
69         370.313,81  

339049 AUXILIO TRANSPORTE 
          
80.000,00    

           
32.001,99  

         
30.151,8
0           33.289,73  

  Subtotal 
          
80.000,00                 -    

           
32.001,99  

         
30.151,8
0           33.289,73  

339093 ASSISTENCIA MEDICA 
        
600.000,00    

         
153.138,34  

       
146.196,
04         158.962,55  
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  Subtotal 
        
600.000,00                 -    

         
153.138,34  

       
146.196,
04         158.962,55  

339147 INSS 
        
229.799,68    

         
212.259,35  

       
211.815,
30         148.870,22  

  Subtotal 
        

229.799,68                 -    
         

212.259,35  

       
211.815,

30         148.870,22  

319007 
CONTRIBUIÇÃO 
PREVIDENCIA FECHADA 

          
25.000,00    

             
1.177,74  

           
2.167,31             1.875,30  

  Subtotal 
          
25.000,00                 -    

             
1.177,74  

           
2.167,31             1.875,30  

  TOTAL 

   
68.467.274,4
5                 -    

    
11.575.814,15  

  
11.344.1
96,55    11.336.946,38  

       
 

13. Figura I, item 1.3 Serviço Prestado – solicitar a Divisão de Gestão de Pessoas a lista de 

serviços prestado, conferir  

com a figura II enumerado 1 do lado direito da planilha, neste item também é distribuído o 

Serviço Prestado Pessoa 

física pagos pela FUNDAHC. 

 

14. Figura I, item 1.5 Treinamento, pode vir descrito em dois relatórios: 

Relatório.1 -  Levantamento Serviço Prestado Jurídica/Física/ Permanente pagos no SIAFI 

– solicitado ao Setor de  

Orçamento e Finanças, Especificamente na Unidade de pagamento da despesa; 

 Relatório.2 - Levantamento de Material de Consumo, Serviço Prestado Jurídica/Física 

Permanente pagos pela FUNDAHC. Retirado de um sistema da FUNDAHC, instalado no 

computador do nosso setor, necessita de usuário e senha: Clicar na área de trabalho Sistema 

“FUNDAHC¨ - relatório – por período – digitar o período – imprimir. 

 

2. SERVIÇOS TERCEIRIZADOS 

 

Acessar: Planejamento 01 – Custo – 2014; Controle; Controle de Contratos; Selecionar o 

Ano específico; Controle Processos Serviços; Processos Serviços. 

Nessa planilha há o controle de todos os processos de contratos de serviços (Pessoal 

Terceirizado, Contratos Fixos e Serviços Continuados). A alimentação da planilha deve ser 

constante conforme as mudanças ocorrem dentro do período anual, avaliar todos os 

contratos uma vês por mês, alimentar as descrições e números das notas fiscais conforme 

cada mês de emissão, mês de baixa para o relatório financeiro e possíveis mudanças no 
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processo. Deve-se observar as especificidades e natureza de cada contrato juntamente com 

sua distribuição para cada centro de custo conforme o serviço realizado e prestado.  

1. Figura I, Itens, 2.1-2.2-2.3 e 2.4, serão preenchidos conforme descrição abaixo, mesmo 

se a despesa não foi paga,  

deverão ser  preenchidas. Se foram pagas duas notas fiscais de um mesmo contrato, em um 

mesmo período (30 dias),  

deverá ser preenchida  apenas o valor de uma nota fiscal. Utilizar para controle a planilha 

de controle de contrato 2017; 

 

2. Mensalmente solicitar via email à Unidade de Contrato, planilha contendo todos os 

contratos do HC; 

 

3. Conferir o relatório 1 com os dados da planilha de contratos, a qual será salvo no 

Planejamento 01 – custo -2014 – controle – controle contratos -  dados contrato de serviços. 

Utilizar uma planilha de controle, no arquivo - Planejamento 01 – custo -2014 – Controle – 

controle de contratos – controle de contratos 2017 – Controle Processos de Serviços  

 

4. Figura I, item 2.6 COOPANEST – Cooperativa dos Anestesiologistas– Valor extraído do 

arquivo constante no 

¨Planejamento 02 – 2014 – COOPANEST Controle – 2017 – Valor das Notas 2017¨. 

 

                   3. SERVIÇO DE MANUTENÇÃO 

 

1. Figura I, item 3.1, - contratos fixos de manutenção - estão relacionados no Relatório. 1 , 

conferir  com a planilha de contratos e  planilha de processo de serviços, relacionados no 

item anterior, relacionar na planilha dentro da pasta Planejamento 02 – 2014 – Relatórios – 

relatório financeiro HC – Contratos fixos(figura IV, abaixo). Após todas as conferências, 

certificar que estão em conformidade, digitar total geral na planilha da Figura I. 

 

Contratos fixos 

Serviços Continuados 

Figura IV    

Empresa  Valor  Serviço  C.Custo 
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Carimbom   Carimbos Diversos 

Conágua   
Monitoramento da 
Qualidade de Água 1447 

EngeltechEquip. Méd. 
Hospit.   

Sistema de Tratamento de 
Água 1447 

FBM   
Esterelização de oxido 
etileno 1211 

Incinera Tratamento 
de Resíduos   

Incineração Med, MMH   e 
outros Diversos 

MRA Com 
Instrumentos   

Dosimetros para controle 
de Radiação Diversos 

Programa Nacional   
Ensaio de Proeficiência de 
Laboratório 1436 

Transmédica   Uti Móvel Diversos 

Capemisa Seguradora   Seguro dos Bolsistas 1101 

Bonfim e Arruda   
Serv. Manut. Inst. 
Cirurgicos 1211 

S e G Ind. Soluções   Serv. De Caçambas 1201 

        

Total                   -       

    

    

    

Manutenção Fixa 

Empresa  Valor  Serviço  C.Custo 
A Hospitalar 
Assistencia Técnica   

Inspeção tec. Em 
Caldeiras e AutoClaves Diversos 

Elevadores Atlas   Manut. Elevadores 1201 

Oxieng   
Locação do Reservatório 
ar medicinal Diversos 

RA Telecom Ltda   Manut. PABX 1101 

Siemens Health Care   Manut. Tomógrafo 1446 

WJ Com. E Serviços   
Manut. De 23 máq. 
Hemodialise 1447 

Desprag 
(Dedetizadora)   

Controle de Pragas 
Urbanas 1202 

        

Total                   -       
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NOTA IMPORTANTE: Além da figura I, de posse destes relatórios acima, para facilitar, 

deve-se fazer outro rascunho manual, onde serão condensados todas as informações 

contidas nos relatório. 1 e relatório.2 . 

Neste rascunho, já é feita a distribuição das despesas por elemento de 

despesa(especificidade) e para seus respectivos centros de custos. 

 

Relatório. 2 ,passar para uma folha de rascunho manual toda movimentação financeira 

registrados neste levantamento exceto material de consumo, ordená-los  de acordo com sua 

classificação: serviços de manutenção – exames – serviços continuados (serviços com 

contratos que não são de manutenção) – reembolso – outros – e outros que aparecerem e 

não estão enquadrados nestes acima. 

 

Relatório. 1 proceder da mesma forma, passando para a mesma folha de rascunho manual 

excetuando os contratos de serviços (os quais serão alocados em outros itens). 

 

2. Figura I item 3.2, Manutenção variável - de posse do rascunho manual já com as 

despesas ordenadas, copiar para a figura I o valor das manutenções variáveis ocorridas no 

período. 

 

3.Figura I item 3.2 e 3.4 – Serviço de higienização e lavanderia – estão descrito no relatório 

1, às vezes vem alguma despesa relacionada no relatório 2; 

 

       4.OUTRAS DESPESAS 

 

4.1 Serviços Continuados – São serviços Prestados com contratos, e não são classificados 

como serviços de manutenção. São retirados do relatório 1 e relatório 2. Proceder 

conforme item 3.1 

 

4.2 Exames: São exames realizados fora do HC através de contrato, chega até à seção pelo 

Fiscal de contrato dos exames. 

 
4.2.1 Conferir a Nota Fiscal com os exames realizados, com suas respectivas solicitações 

assinadas pelo médico.  



 

     
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

   

 

4.2.2 Preencher planilha distribuindo os exames nos centros de custos devidos e 

preencher todos os itens discriminados na planilha, contida no arquivo – 

Planejamento 01 – Custo -2014 – Controle – controle exames – Atalaia 2017 - NF 

2017, após, dentro desta mesma pasta,  Atalaia 2017, preencher planilha abaixo, 

arquivo laboratório atalaia, sempre salvar a planilha com o período o qual está 

trabalhando. Comentar com a chefe do setor o resultado e posteriormente enviar via 

email para a Gerência Administrativa. marcia.brito@ebserh.gov.br. 

4.2.3 Conferir o valor da NF, com os valores descritos na folha do rascunho manual, os 

quais deverão ser idênticos, poderá vir em meses posterior ou anterior ao período 

em questão. 

4.2.4 Os exames que não são do atalaia, o procedimentos será o mesmo descrito acima, 

apenas vai preencher a planilha em outro arquivo - Planejamento 01 – Custo -2014 – 

Controle – controle exames – outro exames 2017. 

Exames Laboratório Atalaia 

Figura V                                          21/3 a 19/04/2017 

QUANTIDADE 
  

 Pacientes  41   

 Exames Realizados 131   

 Pedidos de Exames  74   
    

SOLICITAÇÕES DE EXAMES % 
 

 Sem Carimbo do Lab. Clínico 17 22,97%  

 Com Carimbo do Lab. Clínico 57 77,03%  
 Com Autorização da Gerência Médica 74 100%  

Valor Total da NF  R$ 25.151,98   

    
4.3 Publicação e Postagem, retirar do rascunho manual. 

4.4 Telefone, obtêm-se  o valor na pasta – planejamento 01- custo - 2014 – custo- telefone – 

documentos relacionados a telefone – ano vigente. Colocar o valor no final das 

planilhas, ¨valor total gasto¨. 
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4.5 Diária, retirar do rascunho manual. 

 

4.6 Passagens, retirar do rascunho manual. 

 
4.7 SANEAGO, mensalmente nos é encaminhado pelo Setor de Infraestrutura Física duas 

planilhas, contendo o valor a ser pago pelo HC e o valor pago pela secretaria da 

cidadania. 

4.7.1 Conferir a planilha, de acordo com as regras descrita no arquivo da planilha; 

4.7.2 ¨Salvar como¨, na pasta -  planejamento 01- custo - 2014 – custo - SANEAGO – ano 

vigente – resumo infra – mês vigente. 

4.7.3 Colocar o valor da coluna ¨DIFERENÇA¨ 

 

4.8 Motoboy, retirar do rascunho manual. 

 

4.9 Serviço P.P. Física, retirar do rascunho manual. 

 
4.10 Outros Serviços: 

4.10.1 Suprimento de fundos (materiais e mão de obra), 

4.10.1.1 O controle é realizado através do processo de suprimento de fundos do Setor 

de Orçamento e Finanças e das planilhasque todos os setores que utilizam o cartão 

desta rubrica, nos envia com descrições do material ou serviço realizado alocados no 

centros de custos de utilização; 

4.10.1.2 Para obter um valor exato do qual foi gasto em determinado período o 

controle é realizado em uma planilha na pastaplanejamento 01- custo - 2014 – 

controle – suprimento de fundos – controle suprimento de fundo ¨ano vigente¨. A 

despesa é considerada no mês do fechamento da planilha do usuário; 

4.10.1.3 Somar o total do valor dadespesa utilizada de todos usuários desta rubrica. 

4.10.2 Paciente indenizado, valor constante por vários anos, pago por processo judicial, 

informado pelo Setor de Orçamento e Finanças  no relatório.1; 

4.10.3 Outros Serviços, valor encontrado no rascunho manual, os quais são classificados 

como o restante das despesas que não estão inclusos em nenhumas das 

especificações constantes neste relatório. 
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5. INVESTIMENTOS 

 

5.1 – 5.2 e 5.3 Nestes itens são alocados os investimentos de Obras, equipamentos e 

infraestrutura respectivamente, deverão estar descritos no rascunho manual. 

 

6. DESPESAS SUBSIDIADAS 

 

Estes dados relacionados à despesa com pessoal, por serem despesas pagas por outros 

órgãos e não haver grandes oscilações no número de pessoal e nem nos valores são 

apurados de 04 em 04 meses (03 vezes por ano) com exceção do pessoal MEC/UFG que é 

mensal. 

 

6.1 Pessoal MEC/UFG, Figura III, deduzindo o valor dos Serviços terceiros (estagiários)  

 

6.2 Pessoal EBSERH,  

6.2.1 SAP – Relatório – Funcionário – Selecionar o vinculo no item “EMPREGADOR”- 

abaixo clicar em por lotação - imprimir. Na borda superior, ao lado do ícone da impressora 

há o item EXPORT expressado por um envelope com uma seta para baixo, clicar, abrirá 

uma caixa, selecionar no item FORMAT, Excel 7.0 (xls) no item abaixo destination (Disk 

File) clicar ok – o arquivo será gravado na área de trabalho. 

6.2.2 Pesquisar no portal da transparência no site – ebserh.gov.br – nos ícones na lateral 

esquerda, - acesso a informação clicar em – Empregados – marcar o período, digitar o nome 

do empregado – após, clicar no nome para obter o salário. 

6.2.3 Elaborar planilha na pasta planejamento 01- custo – 2014 – Pessoal subsidiado 2017. 

6.2.4 Localização do Arquivo – Planejamento 01 – custo – 2014 / Custo / Pessoal 

Subsidiado / Ano Correspondente  

 

6.3 Secretaria Estadual de Saúde (SES), 

6.3.1 SAP – ver item 6.2.1 

6.3.2 Pesquisar no portal da transparência do Estado de goiás, 

http://www.transparencia.go.gov.br/portaldatransparencia/pessoal/folha-de-pagamento, caso 

não conseguir acessar, digitar no Google – Folha de Pagamento dos servidores do estado de 
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Goiás, Selecionar o site e o período desejado e pesquisar os nomes dos funcionários e os 

valores Bruto. 

6.3.3 localização do Arquivo – Ver item 6.2.4 

 

6.4 Secretaria Municipal de Saúde (SMS) 

6.4.1 SAP – ver item 6.2.1 

6.4.2 Pesquisar no portal da transparência do Município de Goiânia. 

http://www.goiania.go.gov.br/SISTEMAS/SISRH/ASP/SISRH00000F6.ASP se caso não 

conseguir acessar, digitar no Google – Demonstrativo Analítico da Prefeitura de Goiânia. 

Selecionar o site e o período desejado e pesquisar os nomes dos funcionários e os valores 

Bruto. 

6.4.3 localização do Arquivo – Ver item 6.2.4 

 

6.5 Ministério da Saúde e Ministério da Educação e Cultura 

6.5.1 SAP – ver item 6.2.1 

6.5.2 Pesquisar no portal da transparência do Governo Federal 

http://www.portaltransparencia.gov.br/servidores/Servidor-ListaServidores.asp se caso não 

conseguir acessar, digitar no Google – folha analítica dos servidores federais. Selecionar o 

site e o período desejado e pesquisar os nomes dos funcionários e os valores Bruto. 

6.5.3 localização do Arquivo – Ver item 6.2.4 

 

6.6 Pessoal UTI Neonatal 

6.6.1 No arquivo selecionado para a Secretaria Municipal de Saúde há o pessoal lotado na 

UTI Neonatal é só pegar os valores do pessoal lotado nesse setor, ver item 6.4 

 

6.7 Passagens, A ser encaminhada pela Unidade de apoio Operacional. 

 

6.8 Diárias, A ser encaminhada pela Unidade de apoio Operacional. 

 

6.9 Água (SANEAGO), rotina conforme item 4.7, neste campo coloca-se o valor pago pela 

Secretaria da Cidadania. 
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6.10 Energia (CELG), a fatura da energia nos é enviada pela Secretaria da Cidadania 
através do email, cidadaniaentidades@hotmail.com , Coordenação de Acompanhamento e 

Apoio ás Entidades Filantrópicas. Telefone: 062 3201-8696, Sr. Juracy. 

De posse da Figura I preenchida: 

1. Preencher o arquivo na pasta - Planejamento 02 – 2014 – Relatórios – relatórios 
financeiro HC – ano vigente – relatório de despesa HC – Relatório de despesa mês 
vigente - planilha de nome ¨ Preenchimento¨ a partir das Despesas com Pessoal. 

 

2. Na mesma planilha do arquivo acima o primeiro tópico é ¨Material¨, para obter estes 
dados: 
2.1 Sistema SAMNET HC – necessário senha, 
2.2 Relatórios – resumo de materiais – definitivo – mês competência – gerar 

relatório 

 

2.3 Imprimir relatório ¨Resumo de Materiais¨  
2.4 Sistema SAMNET – relatórios – registro de Notas Fiscais - de posse deste 

relatório sem imprimir, anotar (no relatório ¨Resumo de Materiais¨) os valores 
das NFs das empresas que nos fornecem Kits para tratamento de Diálise 
peritoneal, atualmente a empresa é a BAXTER.  

2.5 Deduzir este valor do grupo 36 no relatório ¨Resumo de Materiais” . 
2.6 O Serviço de Registro de Notas, nos envia um relatório onde consta as NFs não 

registradas, conferir este relatório com o relatório 2, no item material de 
consumo 

2.7 Se a NF não foi registrada e o material consta no relatório 2, acrescentar o valor 
desta NF no ¨Resumo de Materiais¨ no grupo similar ao do material constante na 
NF. 
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2.8 Após certificação dos itens acima, digitar ¨Resumo de Materiais¨  na planilha 
¨preenchimento¨ descrita no item 1 acima.  

 
3. Com estas informações acima, a planilha ¨preenchimento¨ já estará toda preenchida. 
4. Automaticamente no arquivo - relatório de despesas – todas as cinco (05) planilhas 

serão preenchidas. 
5. Restando apenas 01 que é a Planilha ¨Quadro Geral¨, somente os itens relacionados 

às despesas serão preenchidas automaticamente. 
6. Na figura VI planilha abaixo, serão relacionadas todas as receitas do HC advindas 

de diversas fontes de recursos. Este item nos é encaminhado pela Gerência 
Administrativa, através de email, geralmente no final de cada mês é encaminhada a 
receita do mês anterior. 

 
 
            RECEITA 

SETOR DE AVALIAÇÃO E CONTROLADORIA 

RECEITAS MENSAIS ANO 2017 

Figura VI      

CUSTEIO MÉDIA 2016 JAN TOTAL MÉDIA 2017 

Contratualização         
          

Pré Fixada  
      
1.450.675,51  

       
1.553.674,71  

          
1.553.674,71  

         
1.553.674,71  

          

 Alta Complexidade   
         
854.631,84  

          
755.760,22  

             
755.760,22  

            
755.760,22  

 AMB  
         
495.243,18  

          
592.675,65  

             
592.675,65  

            
592.675,65  

 AIH  
         
359.388,65  

          
163.084,57  

             
163.084,57  

            
163.084,57  

          

 Estratégico - FAEC  
         
231.457,22  

          
202.681,02  

             
202.681,02  

            
202.681,02  

 AMB  
         
218.301,70  

          
201.782,21  

             
201.782,21  

            
201.782,21  

 AIH  
           
13.155,52  

                 
898,81  

                    
898,81  

                   
898,81  

Subtotal 
      
2.536.764,57  

       
2.512.115,95  

          
2.512.115,95  

         
2.512.115,95  

          

 Incentivo á pesquisa  
         
541.807,00  

          
541.807,00  

             
541.807,00  

            
541.807,00  

 Portaria 2352/04  
         
284.175,79  

          
284.175,79  

             
284.175,79  

            
284.175,79  

 Portaria 1929/10  
         
276.423,29  

          
276.423,29  

             
276.423,29  

            
276.423,29  

P.Interministerial MS  
         
161.408,33  

          
161.408,33  

             
161.408,33  

            
161.408,33  

 P. Rede Cegonha  
         
151.043,81  

          
151.043,81  

             
151.043,81  

            
151.043,81  
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sub total  
      
1.414.858,22  

       
1.414.858,22  

          
1.414.858,22  

         
1.414.858,22  

          

Total Contratualização 
      
3.951.622,79  

       
3.926.974,17  

          
3.926.974,17  

         
3.926.974,17  

          

 OUTRAS RECEITAS DE CUSTEIO          

 REHUF  
         
611.443,07  0,00 0,00 0,00 

 EBSERH  
         
394.208,78  0,00 0,00 0,00 

 OUTRAS   
             
1.666,67  10.000,00 

               
10.000,00  10.000,00 

sub total (custeio)  1.007.318,51 10.000,00 
               
10.000,00  

              
10.000,00  

TOTAL  GERAL DAS RECEITAS   
      
4.958.941,30  

       
3.936.974,17  

          
3.936.974,17  

         
3.936.974,17  

 2- DESPESAS   

 DESPESAS    MÉDIA 2015   JAN   TOTAL   MÉDIA 2017  

 Material de Consumo  
      
2.219.369,83  

       
2.871.929,97  

          
2.871.929,97  

         
2.871.929,97  

 Pessoal FUNDAHC  
      
1.655.093,31  

       
1.894.311,20  

          
1.894.311,20  

         
1.894.311,20  

 Pessoal Terceirizado  
         
736.604,33  

          
644.867,46  

             
644.867,46  

            
644.867,46  

 Pessoal (Outros)  
           
32.757,72  

            
24.058,53  

               
24.058,53  

              
24.058,53  

 Total de Pessoal  
      
2.424.455,35  

       
2.563.237,19  

          
2.563.237,19  

         
2.563.237,19  

 Infraestrutura  
         
691.199,13  

          
638.067,50  

             
638.067,50  

            
638.067,50  

 Outros Despesas  
         
109.966,11  

          
139.598,37  

             
139.598,37  

            
139.598,37  

 Investimentos recursos HC  
             
9.125,25  

              
2.851,80  

                 
2.851,80  

                
2.851,80  

          

TOTAL DE DESPESAS 5.454.115,67 6.215.684,83 6.215.684,83 6.215.684,83 

Déficit/Superávit -495.174,37 -2.278.710,66 -2.278.710,66 -2.278.710,66 

  

CAPITAL MÉDIA 2015 JAN TOTAL  MÉDIA 2017  

RECEITA :         

REHUF 
           
62.294,54  0,00 0,00 0,00 

EBSERH 
         
273.731,25  0,00 0,00 0,00 

Ação Parlamentar 
      
1.666.666,67  0,00 0,00 0,00 

Outras 0,00 0,00 0,00 0,00 

TOTAL RECEITA DE CAPITAL 2.002.692,46 0,00 0,00 0,00 
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DESPESA          

EQUIPAMENTOS 0,00 0,00 0,00 0,00 

OBRAS 0,00 0,00 0,00 0,00 

TOTAL DESPESA DE CAPITAL 0,00 0,00 0,00 0,00 
 

NOTA 1: Ainda neste mesmo arquivo, as planilhas ¨Despesas¨ e ¨Quadro Geral¨, 

tanto para as despesas como para as receitas, fazer anotações de ocorrências relevantes a 

cada mês no final de cada planilha, tipo: aumento de despesas em alguma rubrica, 

colocando o motivo do o aumento, a proveniência das receitas extras, tec... 

NOTA 2: Conferir várias vezes os resultados das 06 planilhas, as quais sempre deverão 

conter resultados idênticos, com demonstrações diferenciadas.  

7. Imprimir e enviar para a Gerência Administrativa. enviando também por email, já 

configurada para impressão. 
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NÚMERO: POP - 004 

Conferência de Minutas 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Unidade de Contabilidade Fiscal 

OBJETIVO: 

Este documento tem como objetivo instruir a conferência das 
minutas de pagamento geradas com o recebimento das Notas 
Fiscais de aquisição. 

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira 
DATA DA VALIDAÇÃO:  19/05/2017 DATA DA REVISÃO: 22/09/2017 

 
 
PASSOS 
 

INFORMAÇÕES GERAIS 

As minutas são documentos criados internamente pelo setor financeiro, através do sistema 

SIEMP. Este documento reúne todas as informações necessárias para emissão do CPR e 

pagamento das notas fiscais. Durante o mês, todas as minutas são encaminhadas juntamente 

com as notas fiscais para a Unidade de Contabilidade Fiscal, para conferência.  

 

1. Minutas de Materiais de Consumo 

 

 

1.1 Conferir se os dados da minuta são condizentes com a nota fiscal que se refere: 

• CNPJ do fornecedor 

• Número da Nota Fiscal 
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• Data da Nota (data de emissão da NF) 

• Campo de Observação que deve conter o número da nota fiscal e grupo 

• Valor total da NF ou do somatório delas 

1.2 A “Classificação” deve ser a mesma do empenho, que para material de consumo é 

339030 acrescida do subitem do elemento de despesa. Para as notas emitidas no 

exercício anterior é utilizado o código 339092 acrescido do subitem. 

1.3 O imposto retido deve obedecer a Instrução Normativa 1.234/2012 conforme Anexo I. 

Para as aquisições de materiais de consumo, a regra geral é o uso do código 6147 com 

alíquota de 5,85%.  

1.4 Observar se o NCM dos produtos da NF estão citados no Anexo III do Decreto 

6.426/2008. Neste caso, estes materiais têm isenção de PIS/COFINS e por este motivo 

o código de imposto será o 8767 com 2,2% de imposto. 

1.5 Observar também a planilha abaixo, elaborada com base legal no Artigo 22 da IN 

1234/12 e Lei 10.147/2000 em que os produtos dos NCMs citados também terão 

PIS/COFINS dispensados desde que os fornecedores exerçam atividades de distribuição 

e varejo. Neste caso o código de imposto para estes materiais será o 8767.  Para 

identificar a atividade dos fornecedores, realizar consulta no site da Receita Federal no 

link: 
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https://www.receita.fazenda.gov.br/PessoaJuridica/CNPJ/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao2.asp 

  

1.6 Os fornecedores optantes pelo Simples Nacional não terão retenção de imposto. 

Observar nos dados adicionais da NF esta informação de enquadramento no Simples e 

fazer a consulta no site 

https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21, com o 

número do CNPJ do fornecedor para confirmar a opção.  

1.7 Assinar  as minutas e repassar para Ordenadora de Despesa. 

 

2 Minutas de Serviço 
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2.1 Conferir se os dados da minuta são condizentes com a nota fiscal que se refere: 

• CNPJ do fornecedor 

• Número da Nota Fiscal 

• Data da Nota (data de emissão da NF) 

• Campo de Observação que deve conter o número da nota fiscal e a competência 

em que o serviço se refere; 

• Valor total da NF 
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2.2  A “Classificação” deve ser a mesma do empenho; 

2.3  Os impostos retidos devem atender à Instrução Normativa 1.234/12 (impostos federais) 

e Lei Complementar 116 (para o ISS). Observações: 

• Verificar o Anexo I da IN 1.234/12 para identificar o código de imposto a ser 

aplicado, sendo que a maior parte dos serviços se encaixam no imposto de código 

6190; 

• Fornecedores que são optantes pelo Simples Nacional não devem ter os impostos 

retidos, exceto o ISS nos casos em que se aplicar; 

• Devemos reter o ISS de todos os prestadores de serviços estabelecidos na cidade de 

Goiânia. Para fornecedores estabelecidos em outros municípios, observar o disposto 

no artigo 6º, § 2º da Lei Complementar 116; 

• Para as empresas terceirizadas em que há cessão de mão de obra, devemos reter 

também o INSS, além de conferir a documentação com relação à folha de 

pagamento; 

• Verificar também os documentos que comprovam a prestação dos serviços, bem 

como os questionários utilizados para sua avaliação; 

2.4  Assinar as minutas e repassar para Ordenadora de Despesa. 
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NÚMERO: POP - 005 

SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à 

Previdência Social 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Unidade de Contabilidade Fiscal 

OBJETIVO: 

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de 
enviar as informações da SEFIP referente a  folha de pagamento dos 
residentes  à Previdência Social. 

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira 
DATA DA VALIDAÇÃO:  19/05/2017 DATA DA REVISÃO: 22/09/2017 

 
 
PASSOS 
 

INFORMAÇÕES GERAIS  

A folha de pagamento dos Residentes Médicos e Residentes Multi-Profissionais é 

elaborada pela UFG. Os relatórios do SIAPE com as informações necessárias para 

elaboração da SEFIP são encaminhados por email pela gestora financeira assim que a 

folha de pagamento for finalizada (por volta do dia 25 de cada mês) para elaboração e 

envio da SEFIP. 

 

1. Confrontar a relação do desconto do INSS do mês anterior com a do mês atual para 

identificar as alterações (residentes que entraram para fazer inclusão e residentes que 

saíram para exclusão); 

2. Abrir o programa SEFIP; 

3. Clicar em “Ferramentas”, “Restaurar Backup”  e procurar pelo último arquivo da SEFIP 

transmitido na pasta: “Computador > C: > Arquivos e Programas > Caixa, selecionar e 

restaurar; 

4. Em “Movimento” clicar em “Novo”, informar a competência (mês e ano da folha de 

pagamento) e em “Código Recolhimento” informar o código “115 – Recolhimento e/ou 

Declaração ao FGTS e  informações à Previdência Social” e “Salvar”. 

5. Em “Movimento” “Hospital das Clínicas da UFG”, observar que o “Código de Pagto 

GPS” deve ser o 2402.  

6. Em “Cadastro” clicar em “Novo trabalhador” para incluir os novos residentes 

identificados conforme levantamento do item 2. Informar: 
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Número do PIS/PASEP (verificar com a Gestora Financeira) 

Nome completo do residente 

Categoria: 13 – Contribuinte Individual  

CBO: Para os médicos informar o código 2231. Para os residentes multi-profissionais 

procurar a especialidade de cada pessoa no Google na listagem dos aprovados na Residência 

da UFG; 

Ocorrência: “Sem exposição a agente nocivo – Trabalhador nunca esteve exposto” ou caso 

o funcionário não tenha tido retenção do INSS informar o código “05 – Mais de um vínculo 

empregatício”.  

Salvar 

 

 

7. Para excluir os residentes que saíram conforme identificado na checagem do item 2, 

clicar em “Cadastro”, “Hospital das Clínicas”, selecionar o nome do funcionário e 

“Excluir”. 

8. Após realizar todas as inclusões e exclusões ir em “Movimento”, “Hospital das 

Clínicas”, “Marcar Participação”. Clicar nos nomes dos residentes e informar o valor do 

salário em “Remunerações: Sem 13º Salário”. 
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Observação: O valor do salário é o que aparece na listagem do SIAPE menos o valor da 

listagem de desconto, se tiver.   

9. Após informar todos os salários, clicar em “Modalidades” e transferir “Trabalhadores 

sem modalidades” para modalidade de destino: “1 – Declaração ao FGTS e à 

previdência” . 

10. Após realizar todas as inclusões, exclusões e de informar os salários, ir em 

“Movimento” e “Simular”;  

11. Em “Relatórios”, “Movimento”, “GPS” e “Visualizar”, o “Valor Arrecadado” da guia 

deve ser igual ao cálculo obtido nos relatórios do SIAPE:  

(+) Valor do INSS Descontado; 

(+) Valor dos Rendimentos dos residentes médicos (-) Descontos (se houver) * 20%  

(+) Valor dos Rendimentos dos residentes multi-profissionais (-) Descontos (se houver) * 

20% 

12. Em caso de divergência, fazer backup do arquivo e posteriormente executar conforme 

orientações abaixo, para visualizar os relatórios analíticos e fazer conciliação. 

13. Após o valor bater clicar em “Ferramentas” e “Fazer Backup”. Salvar o arquivo na 

pasta: “Computador > C: > Arquivos e Programas > Caixa” 
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14. Em “Movimento” clicar em “Executar”. Anotar o nome do arquivo gerado e “Salvar”. 

15. Clicar em “Executar Conectividade Social”, “Operações com o SEFIP”, “Envio de 

RE” e “Adicionar”; 

16. Localizar o arquivo na pasta onde foi salvo na execução (conforme nome anotado), 

selecionar, “Abrir” e “Enviar”. Senha: FINANCEIRO 

17. Clicar em “Salvar Selo” e “Imprimir Protocolo”. 

18. Retornar ao programa da SEFIP para imprimir os relatórios a serem arquivados: 

• RE – Relação de Empregados 

• Comprovante de Declaração à Previdência 

• GPS 

Analítico GPS 
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NÚMERO: POP – 006 

LANÇAMENTOS PATRIMONIAIS 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Unidade de Contabilidade fiscal 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de 
realizar os lançamentos patrimoniais no SIAFI, tais como: recebimento 
de doações, baixas, transferências, depreciação etc. 

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira 

DATA DA VALIDAÇÃO:  26/06/2017 DATA DA REVISÃO: 22/09/2017 
 
PASSOS 
 

 

INFORMAÇÕES GERAIS 

Mensalmente, a Unidade de Patrimônio encaminha à Unidade de Contabilidade Fiscal 

processo constando toda a movimentação patrimonial do mês: os bens incorporados por 

compras e doações, as baixas, transferências e a depreciação, conforme controle do sistema 

interno – SMP (Sistema de Movimentação Patrimonial). A contabilização de tais valores é 

feita com base na planilha “Relatório Patrimonial Financeiro” e deve ser realizada no SIAFI 

até o quinto dia útil do mês subsequente, afim de que o saldo de bens do período apurado 

no SMP seja o mesmo do SIAFI.  
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1 DOAÇÃO 

a. Identificar os valores de bens recebidos por “Doação” na planilha “Relatório 

Patrimonial Financeiro” no processo de incorporação de bens móveis encaminhado pela 

Unidade de Patrimônio; 

b. No SIAFI  utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

c. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

d. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas: 153054 

e. Em “Data de Emissão Contábil” informar o último dia do mês a que se refere a 

incorporação dos bens patrimoniais; 

f. Em “Valor do Documento” informar o valor total das doações do mês; 

g. Ir em “Dados de Documentos de Origem” e preencher: 

Emitente: 153054 

Data de Emissão: Último dia do mês referente 

Número Doc. De Origem: DOAÇÃO-MÊS-ANO (Exemplo: DOAÇÃO-MAI-2017) 

Valor: Valor total das Doações conforme verificado na planilha do Relatório 

Patrimonial Financeiro 

h. No campo observação, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“Lançamento de Doação Patrimonial referente a competência ---  conforme relatório 

SMP. Valor: R$ ---. Processo: ---” 
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i. Clicar na aba de “Outros Lançamentos” e utilizar a “Situação: IMB 061”; 

j.  Informar os números das contas e valores conforme planilha do processo e “Confirmar”; 

k.  Após preencher todos os valores das contas, o valor do campo “Total da Aba” deverá ser 

igual ao “Valor do documento” informado nos “Dados Básicos”.  

l.  Clicar em “Registrar” e anotar o número da PA e NS na planilha. 

 

m.  Ir no SIAFI HOD  

n.  Utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, imprimir e anexar ao 

processo.  

 

2 TRANSFERÊNCIA 

São ajustes ou reclassificação das contas contábeis dos bens. Para transferência de bens para 

UFG, verificar procedimento de “Baixa”. 

a. Identificar os valores de ajuste no campo “Transferência de Contas” na planilha 

“Relatório Patrimonial Financeiro” e no “Relatório de transferência de grupos 

analítico”, ambos anexados no processo de incorporação de bens móveis encaminhado 

pela Unidade de Patrimônio; 
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b. No SIAFI (novo) utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

c. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

d. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas: 153054 

e. Em “Data de Emissão Contábil” informar o último dia do mês a que se refere a 

incorporação dos bens patrimoniais; 

f. Em “Valor do Documento” informar o valor total das transferências do mês; 

g. No campo observação, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“LANÇAMENTO DE TRANSFERÊNCIA PATRIMONIAL REFERENTE A ABRIL 

DE 2017 CONFORME RELATÓRIO SMP. VALOR: R$ 587,81 - PROCESSO: 

23070.006345/2017-03” 

h. Clicar na aba de “Outros Lançamentos” e utilizar a “Situação: IMB158”; 

i.  Informar os números das contas novas e antigas e seus respectivos valores conforme 

“Relatório de Transferência de Grupos Analítico” e “Confirmar”; 

j.  Após informar todas as contas, o valor do campo “Total da Aba” deverá ser igual ao 

“Valor do documento” informado nos “Dados Básicos”.  

k.  Clicar em “Registrar” e anotar o número da PA e NS na planilha.  

l.  Ir no SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, 

imprimir e anexar ao processo.  
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3 BAIXA 

Os bens patrimoniais podem ser baixados por diversos fatores, entre eles: por serem 

inservíveis, por alienação, por perda/roubo, por transferência para a UFG, por cadastro em 

duplicidade, entre outros.  

Sempre que houver uma baixa, o setor de Patrimônio deverá anexar ao processo toda 

documentação justificando a operação e a planilha “Relatório de Baixas Analítico” do sistema 

SMP , contendo o bem baixado, o valor de cadastro, a depreciação acumulada e o valor venal. 

 

 

Para baixa de bens patrimoniais, é necessário baixar também a depreciação acumulada deste 

bem. 

 

3.1 Baixa da Depreciação acumulada: 

a. De posse da planilha e demais documentos encaminhados pelo setor de patrimônio, 

acessar o SIAFI (https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf); 

b.  Utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

c. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

d. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas/UFG: 153054 

e. Em “Data de Emissão Contábil” informar a data da baixa constante na planilha; 

f. Em “Processo”, informar o número do processo encaminhado pelo setor de patrimônio; 
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g. Em “Valor do Documento” informar o valor total da depreciação acumulada informado 

na planilha “Relatório de Baixas Analítico” 

h. No campo “Observação”, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“Apuração do valor contábil líquido pela baixa da depreciação referente a bem 

patrimonial inservível de nº --- conforme relatório SMP de competência ---, processo nº 

---  Valor R$ ---” 

i. Na aba de “Outros lançamentos” informar a Situação: IMB010/IMB011 ou IMB012 – 

Apuração do valor contábil líquido de bens móveis pela baixa da depreciação. 

j. Informar a conta contábil do bem baixado (conforme planilha do Relatório de baixas); 

k. Incluir Documento Hábil; 

l. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, 

imprimir e anexar ao processo. 

  

3.2 Baixa de bens móveis 

a. Realizar a baixa da depreciação conforme procedimento 3.1.  

b. De posse da planilha e demais documentos encaminhados pelo setor de patrimônio, 

acessar o SIAFI (https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf); 

c. Utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

d. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

e. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas/UFG: 153054 

f. Em “Data de Emissão Contábil” informar a data da baixa constante na planilha; 

g. Em “Processo”, informar o número do processo encaminhado pelo setor de patrimônio; 

h. Em “Valor do Documento” informar o valor venal informado na planilha “Relatório de 

Baixas Analítico”, que é o valor de aquisição do bem subtraído o valor da depreciação 

acumulada; 

i. No campo “Observação”, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: “Baixa 

de Bem Patrimonial de nº --- bem inservível conforme relatório SMP de competência ---, 

processo nº ---  Valor R$ ---” 

j. Na aba de “Outros lançamentos” informar a Situação: IMB074/IMB076: BAIXA DE 

IMOBILIZADO POR PERDAS DIVERSAS (Para perda involuntária),  ou 

IMB025/IMB029: BAIXA DE BENS MÓVEIS  (Para perdas sob controle da unidade)  

k. Informar a conta contábil do bem baixado (conforme planilha do Relatório de baixas); 



 

     
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

   

 

m. Incluir Documento Hábil;  

n. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, 

imprimir e anexar ao processo. 

 

3.3 Baixa de bens móveis por transferência UFG 

É encaminhado à Unidade de Contabilidade Fiscal um processo à parte, que deverá seguir 

junto com o bem para o DMP e DCF da UFG. Só é possível realizar o procedimento de 

transferência de bens entre a UFG e HC/UFG.  

a. Realizar a baixa da depreciação conforme procedimento 3.1.  

b. De posse do processo encaminhado pelo setor de patrimônio, acessar o SIAFI 

(https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf); 

c. Utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

d. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

e. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas/UFG: 153054 

f. Em “Data de Emissão Contábil” informar a data da baixa constante na planilha; 

g. Em “Código do Credor” informar a UG da UFG: 153052 

h. Em “Processo”, informar o número do processo encaminhado pelo setor de patrimônio; 

i. Em “Valor do Documento” informar o valor venal informado na planilha “Relatório de 

Baixas Analítico”, que é o valor de aquisição do bem subtraído o valor da depreciação 

acumulada; 

j. No campo “Observação”, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“Registro de transferência de bens móveis da UG 153054 (HC/UFB) para UG 153052 

(UFG – Campus). Bem patrimonial de nº --- transferido à UFG conforme processo nº ---  

Valor R$ ---” 

k. Na aba de “Outros lançamentos” informar a Situação: IMB040 – Transferência/doação de 

bens do imobilizado para outra UG (em trânsito); 

l. Informar a conta contábil do bem baixado (conforme planilha do Relatório de baixas); 

m. Incluir Documento Hábil;  

n. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, imprimir 

e anexar ao processo. 

o. Fazer despacho encaminhando processo ao DMP/UFG – Departamento de Materiais e 

Patrimônio da UFG; 



 

     
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

   

 

p. Acompanhar o lançamento de recebimento pela UFG via SIAFI; 

 

4. DEPRECIAÇÃO 

a. De posse do processo de incorporação de bens mensal encaminhado pelo setor de 

patrimônio, identificar a planilha “Relatório Patrimonial Financeiro” constante neste 

processo; 

b. No SIAFI  utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 

c. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

d. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas: 153054 

e. Em “Data de Emissão Contábil” informar o último dia do mês a que se refere a 

depreciação; 

f. Em “Valor do Documento” informar o valor total da depreciação; 

g. No campo observação, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“Lançamento da Depreciação Mensal referente ao mês de --- . Valor: R$ --- conforme 

relatório SMP. Processo nº --- “. 

h. Na aba de “Outros lançamentos” informar a Situação: IMB070 – Apropriação da 

Depreciação de Imobilizado – Bens Móveis; 

i. Informar as contas contábeis e seus respectivos valores de depreciação conforme planilha 

do SMP; 

j. Incluir Documento Hábil; 

k. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, imprimir 

e anexar ao processo. 

 

5. RECEBIMENTO DE TRANSFERÊNCIA UFG 

Trata da contabilização de bens recebidos da UFG por transferência. Após cadastramento dos 

bens pelo setor de patrimônio, o processo deve ser encaminhado à unidade de contabilidade 

fiscal para lançamento do recebimento da transferência e em seguida devolvido ao DCF – 

Departamento de Contabilidade Fiscal da UFG.  

a. De posse do processo de transferência encaminhado pelo setor de patrimônio após 

cadastramento dos bens, acessar o SIAFI 

(https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf); 

b. Utilizar o comando “INCDH” – Incluir Documento Hábil; 
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c. Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”; 

d. Em “Código da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clínicas/UFG: 153054 

e. Em “Data de Emissão Contábil” informar a data do cadastramento dos bens;  

f. Em “Código do Credor” informar a UG da UFG: 153052 

h. Em “Processo”, informar o número do processo de transferência; 

i. Em “Valor do Documento” informar o valor contábil dos bens (este valor deve ser o 

mesmo utilizado na NS de saída da transferência da UFG). 

j. No campo “Observação”, preencher com especificações do lançamento. Exemplo: 

“Registro de recebimento de bens móveis transferidos da UG 153052 (UFG) para UG 

153054 (HC/UFG). Bem patrimonial de nº ---  Processo: nº ---  Valor R$ ---” 

k. Na aba de “Outros lançamentos” informar a Situação: IMB041 – Confirmação de 

Recebimento em Transferência/Doação de bens do imobilizado – Outra UG – Em trânsito.  

l. Informar a conta contábil do bem recebido; 

m. Incluir Documento Hábil;  

n. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o número da NS gerada, imprimir 

e anexar ao processo. 

o. Fazer despacho encaminhando processo ao DCF/UFG – Departamento de Contabilidade 

Fiscal da UFG; 

 

6. CONFERÊNCIA 

No dia seguinte a contabilização das doações, baixas, transferências e depreciação, deve-se 

conferir se o saldo dos bens patrimoniais do SIAFI está igual ao do sistema SMP:  

a. Acessar o SIAFI HOD, comando > CONRAZAO, informar a conta contábil: 123810100, 

o mês de competência e imprimir;  

b. No SIAFI HOD, acessar também o comando >BALANCETE. Informar a unidade gestora: 

153054, gestão: 15226, conta contábil: 123110101, o mês da competência e nível de 

desdobramento: 7; Capturar e imprimir as quatro primeiras páginas; 

 O valor dos bens no balancete subtraindo o valor da depreciação acumulada do razão (SIAFI) 
deve ser igual ao valor do “Saldo do Período” da planilha do SMP para cada conta contábil. 
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NÚMERO: POP – 007 

CONFERÊNCIA E RATEIO TELEFONE 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Recepção 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta da 
conferência, certificação e elaboração da planilha de custo referente a 
despesa com Telefone. 

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus 

DATA DA VALIDAÇÃO:  19/09/2017 DATA DA REVISÃO: 19/09/2017 
 
PASSOS 
 

 

• Telefone (Tarifador) 
 

1. Dia 1º de cada mês, ligar para setor de telefonia (Mauricio) ramal 8413 (no período 
da manhã). Solicitar a disponibilização do arquivo denominado tarifador referente 
ao mês anterior no público. 
 

2. Publico: uma pasta existente no sistema do HC (clicar iniciar, depois clicar em 
executar e digitar \\cpd_nt2\publico e  enter para abrir a pasta. 
 

3. Copiar e colar o arquivo com nome de “Telefone” para a pasta, PLANEJAMENTO 
01 - CUSTO - 2014\Custo\TELEFONE\Telefone 2017\Tarifador. 
 

4. Abrir o arquivo “Telefone“ na pasta  PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 
2014\Custo\TELEFONE\Telefone 2017  abrir planilha denominada 
¨Preenchimento¨ . Abrir simultaneamente  o arquivo descrito no item 3. 
 

5.  Com as duas planilhas abertas digite na planilha do item 4  no mês referência  o 
custo de cada centro de custos, os totais  dos itens:  

• Celular 
• DDD 
• Local 

 
� No final da execução o total das somatórias finais deverão ser iguais nos 2 

arquivos. 
 

• Telefone (Fatura encaminhada da operadora OI) 
 

1. Telefone FIXO e INTERURBANO� Conferir folha por folha se os  telefones 
da conta são do HC . Os interurbanos geralmente estão da metade para o final da 
conta, conferir também se há ligações a cobrar. 
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2. Na pasta PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 2014\Custo\TELEFONE\Documento 
relacionados a telefone\2017  no arquivo denominado ̈ NOTAS TELEFONE 2017¨  
digitar o valor das duas faturas de fixo e interurbano, no mês referência. 

 
 

3. Entregar as Originais da fatura  para Gerente do Setor certificar. 
 

4. Tirar cópia do  RESUMO e a NOTA FISCAL(fatura) do FIXO e 
INTERURBANO. 

 
5. Encaminhar a NOTA FISCAL junto com as folhas de resumo para o Registro de 

Notas, da Unidade do Almoxarifado. 
 

6. Arquivar a conta  de telefone junto com as cópias na sala de arquivo (capela). 
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NÚMERO: POP – 008 

RATEIO DESPESAS COM PESSOAL 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Recepção 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta da 
conferência e elaboração da planilha de custo referente a despesa com 
folha de pessoal executada pela gestão de pessoal do HC . 

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus 

DATA DA VALIDAÇÃO:  19/09/2017 DATA DA REVISÃO: 19/09/2017 
 
PASSOS 
 

 

FOLHA DE PESSOAL - FUNDAHC 

• Relatório Analítico da folha de pessoal da FUNDAHC 
 
1. Dia 5 de cada mês, solicitar ao departamento de pessoal da FUNDAHC e a 

Folha Analítica destinado ao Setor de Avaliação e Controladoria, após 30 
minutos, buscar no departamento pessoal da FUNDAHC. 

2. Abrir o arquivo \\Cpd_nt2\planejamento\PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 
2014\Custo\FOLHA FUNDAHC\2017 do ultimo mês e clicar no ícone ‘salvar 
como”  trocar  o nome do mês para o mês de referência da folha analítica. 

3. Digitar somente o valor bruto e a quantidade de funcionários. A quantidade de 
funcionários, para o Custo, conta-se os itens: os ativos, férias, demitidos e lic. 
Maternidade... Exclui os aposentado e afastado por invalidez. 

             FOLHA BOLSISTA (estagiários) 
 

1. Dia10 de cada mês, solicitar á  gestão de pessoas do HC ramal 8323.  
2. Abrir qualquer arquivo na pasta \PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 

2014\Custo\FOLHA BOLSISTA\FOLHA BOLSISTA 2017\Relatorioalfa salvar 

como e renomear, para o mês vigente. 

3. Apagar todos os valores, exceto o somatório(resultado). 

4. Digitar os novos valores constantes na folha dos bolsistas. 

5. abrir o arquivo na pasta PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 2014\Custo\FOLHA 

BOLSISTA\FOLHA BOLSISTA 2017 salvar como e renomear para o mês vigente. 

6. Zerar os valores(exceto somatório). 

7. Abrir o arquivo executado no item  2 

8. Digitar  os TOTAIS de cada sessão, no arquivo  do item 5. 

           FOLHA DE GRATIFICAÇÃO 
  

1. Dia10 de cada mês, solicitar à gestão de pessoas do HC ramal 8323. 
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2. Abra algum arquivo na pasta PLANEJAMENTO 01 - CUSTO - 

2014\Custo\Gratifica__o de Chefia\2017  salvar como e renomear  para o mês 

vigente, zerar os dados e digitar os novos dados. 

 

  



 

     
PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO 

   

 

NÚMERO: POP– 009 

SERVIÇO DE ANESTESIOLOGIA 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Recepção 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta 
daconferência, certificação,  elaboração de planilhas e entrega da 
documentação à Cooperativa dos Anestesiologistas. 

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus 

DATA DA VALIDAÇÃO:  01/10/2017 DATA DA REVISÃO:  
 
PASSOS 
 

INFORMAÇÕES GERAIS 

A COOPANEST - Cooperativa dos Anestesiologistas do Estado de Goiás é a empresa 
prestadora de serviços de anestesias ao HC. 

A cada início de mês (até o dia 10 no máximo), a cooperativa envia a fatura referente 
ao mês anterior, juntamente com a descrição de todas as anestesias realizadas no mês, por 
setor no qual o serviço foi prestado. 

  
1. Na folha de rosto, conferir a somatória de cada setor ;  
2. Conferir se o PORTE cirúrgico de todos os pacientes corresponde com o 

VALOR descrito na folha. Os Valores correspondentes aos portes estão na pasta 
PLANEJAMENTO 02 - 2014\COOPANEST Controle\2017 no arquivo “valor 
por porte 2017”.  

3. Conferir as urgências as quais terão um acréscimo de 30%. São consideradas 
urgências cirurgias realizadas em dias de semana das 18:00 às 06:00, finais de 
semana e feriados, caso tenha alguma fora desse padrão comunicar ao Auditor 
e  chefia do Setor. 

4. Após a conferência tirar cópia de toda documentação exceto, os comprovantes 
de anestesias, arquivar as cópias no Setor e encaminhar as originais junto com 
os comprovantes de anestesias para o Auditor, sendo hoje o Doutor Wagner 
Costa Braga, lotado na Unidade de Monitoramento Avaliação e Processamento 
de Informação Assistencial(faturamento). 

5. Aguardar 10 dias úteis após o encaminhamento, se os documentos não retornar 
ligar na Unidade - ramal 8425 falar com o Auditor. 

6. Após o retorno da documentação, juntamente com o relatório de glosas, 
assinado pelo Audito, entrar na pasta 
\\Cpd_nt2\planejamento\PLANEJAMENTO 02 - 2014\COOPANEST 
Controle\2017.  abrir os arquivos “Valor das Notas 2017” e digite o valor total 
da fatura e o valor total das glosas, abrir também nesta mesma pasta o arquivo 
“COOPASNET - QUANTITATIVO PACIENTES” e digite a quantidade de 
pacientes por setor, abrir também o arquivo “CUSTO-COOPANEST” 
preencha com o valor de cada setor deduzindo o valor das glosas de cada setor, 
feito isso imprimir somente o mês referência para o custo; 
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7. Entrar na pasta \\Cpd_nt2\planejamento\PLANEJAMENTO 02 - 
2014\COOPANEST Controle\2017\Planilha Dr Lucio e abrir o arquivo 
“Planilha Dr Lucio Genérica” e atualizar as formulas e conferir os resultados, 
feito isso imprimir a planilha ate o mês referência e entregar para o Dr Lucio. 

8. Entrar na pasta PLANEJAMENTO 02 - 2014\COOPANEST 
Controle\2017\OFICIOS abrir o arquivo  “of SMS.doc” do mês anterior salvar 
como o mês  referência e digitar as novas informações de acordo com o mês 
vigente (ligar para secretaria da Gerência Administrativa, solicitar o  número do 
oficio a ser utilizado), imprimir 2 vias. 

9. Colher assinaturas, Chefe do Setor de Avaliação, Auditor e Gerência 
Administrativa, seguindo esta ordem; 

10. Digitalizar o ofício com as assinaturas e o documento de glosas elaborado pelo 
auditor. 

11. Enviar um email para a COOPANEST (coopanestgo@coopanestgo.com.br, 
financeiro@coopanestgo.com.br, dalilacoop@gmail.com, 
fiscal@coopanestgo.com.br) anexar o documento das Glosas e o Oficio 
escaneado. Enviar através do email  - planejamentohc@gmail.com Senha: 
custo2007 

12. Colocar uma via do Oficio e uma via do documento de glosas dentro de um 
envelope junto com as cópias feitas anteriormente dos documentos, colocar uma 
via do oficio e uma via do documento de glosas fora do envelope para o 
motoboy da cooperativa dar o recebido. 

13. Ligar à cooperativa – 40136900, (hoje Dalila) solicitar a busca dos documentos 
(Glosas e o Oficio). 
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NÚMERO: POP– 010 

REQUISIÇÃO DE MATERIAIS 

EXECUTANTE: Setor de Avaliação e Controladoria 
ÁREA: Recepção 

OBJETIVO: 
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de realizar 
as requisições de materiais de expediente necessários ao setor. 

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus 

DATA DA VALIDAÇÃO:  19/09/2017 DATA DA REVISÃO: 19/09/2017 

 
 
PASSOS 
 

INFORMAÇÕES GERAIS 

A requisição de materiais de expediente necessários ao setor deve ser realizada 

quinzenalmente, sempre na terça-feira, conforme tabela de programação do almoxarifado.  

• Acessar o SISTEMA SAMNET, conforme abaixo (endereço “192.168.1.3” no 
navegador). 

 

 
 

• Fazer login com usuário e senha para acesso ao sistema SAMNET.  
• Acessar a aba “estoques”, “requisição de materiais” e “gerar”;  
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• Em “Centro de Custo Aplicado” informar o centro de custo da sessão: Ex. 
01010507 – Setor de Avaliação e Controladoria; 

• Em “Observação” informar Ramal do setor;  
 

 
• Em “Código do material” informar o código do material a ser requisitado. Caso não 

possua, fazer busca pela descrição do produto no campo “Pesquisar”; 
• No campo “Quantidade” informar o número de material a ser requisitado; 
• “Incluir Item”  
• Após incluir todos os itens, “SALVAR/ENVIAR REQUISIÇÃO”  
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• No dia seguinte ao envio da requisição, buscar os materiais no almoxarifado.  
 

 

 

 

 

 

 


