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NUMERO: POP- 001

DIRF — Declaragao de Imposto de Renda Retido na Fonte

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria
AREA: Unidade de Contabilidade fiscal

Este documento tem como objetivo de instruir a forma correta de preparar
OBIJETIVO: e enviar a declaragdo a Receita Federal anualmente, obedecendo prazo

estipulado.
ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira
DATA DA VALIDAGAO: | 21/02/2017 DATA DA REVISAO: | 21/02/2017

PASSOS

A DIRF - Declarag

ser entregue a Rece

INFORMACOES GERAIS
3o de Impostos Retidos na Fonte, € uma obrigacio acessodria que deve

ita Federal anualmente. Esta declaracdo deve conter as informacdes de

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

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

1. Acessar o Sistema SIAFI com a competéncia do exercicio anterior

https://acesso.serpro.

2ov.br/HOD10/ijsp/logonID.jsp

2. Utilizar o comando >ATUARQDIRF
3. Informar o cédigo da UG do Hospital das Clinicas: 153054

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

5. Conferir se o

valor que consta na coluna “valor pago” multiplicado pela aliquota de

cada cddigo de receita resulta no “valor retido” informado.
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21/02/17 10:32

SIAFI2016-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)

USUARIO: DAIANE
PAGINA:

153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO

VALOR DEDUZIDO

.036.661, 52
.021.271,50
18, 60
138,11
277,23 .228,55
.560, 00 651, 74
. 008, 08 .130, 44
Cod. Receita | ~ |Aliquota |~
6147 5,85%
9060 4,89%
8739 1,24%
a7e7 2,20%
6175 7,05%
8850 3,40%
8863 4,65%
6188 7,05%
6190 9,45%
6. Nos codigos das “receitas” em que o “valor pago” multiplicado pela aliquota do

imposto nao resultar no “valor retido” informado, posicionar o cursor em frente ao codigo
da receita e clicar em “F2” e “enter” para detalhar os lancamentos por fornecedor:
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__ SIAFI2016-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)

21/02/17 11:08 USUARIO: DAIANE
PAGINA:

153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO

6147 - TRIBUTOS RETIDOS ORGAOS PUBLICOS-PRODUTOS

BENEFICIARIO
00.029,372/0007-36
00.0P80.120/0001-46
00.280.854/0001-79
0e. 285, 753/0001-90
00.556. 225/0001-29
00.562,583/0001-44
00.740.696/0001-92
00.819,295/0001-22
00.894,372/0001-09
00,905, 760/0004-90
00.944,324/0001-88
00.961.053/0001-79
00 .986.846/0001-42
LEGENDA SIT:O0=NORMAL
PF1=AJUDA PF2=DET PF3=SAI PF4=INCLUI BENEFICIARIO PF5=ATUALIZA PF7=VOLTA
PF8=AVANCA PF12=RETORNA

VALOR PAGO VALOR DEDUZIDO VALOR RETIDO
11.056, 00 646,78
73.282,21 .287,01

2.719, 30 159,08
11.040,00 645, 84
40.501, 20 .3689, 32

3.310,00 193,64

. 896, 47 .427,64
.020,00 352,17
.600, 00 912,60
.429,00 200,60
.635,00 271,14
.010,77 527,13
.801,02 8.353,91

I
0
0]
o
0]
o]
0]
o
0
0]
0
0]
o
0]

7. Fazer o mesmo célculo: “valor pago” x aliquota do imposto = “valor retido”, para
identificar qual fornecedor encontra-se com diferenca.

8. Ao identificar o CPNJ com diferenga no célculo, posicionar o cursor ao lado direito

do mesmo e clicar em F2 para detalhar.
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__ SIAFI2016-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)

21/02/17 11:23 USUARIO: DAIANE
153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGOD

00.740.696/0001-92 - PMH PRODUTOS MEDICOS HOSPITALARES LTDA

6147 - TRIBUTOS RETIDOS ORGAQS PUBLICOS-PRODUTOS
TIPO RENDIMENTO/IMPOSTO : NORMAL

VALOR PAGOD VALOR DEDUZIDO RETIDO
JANEIRO 9.436, 00 552, 00
FEVEREIRO 38.326,55 242,11
MARCO 34,929, 83 2.043,42
ABRIL
MAIO 120, 93
JUNHO .371, 04
JULHO .835, 16
AGOSTO . 493, 65
SETEMBRO .641,68
OUTUBRO . 794, 30
NOVEMBRO . 722,50
DEZEMBRO . 224,83
13. SALARIO

. 974, 07
.228,21
. 920, 87
. 953, 90
. 600, 54
. 263, 96
821,77
.026,79

-~ P W AR NP OO

PF1=AJUDA PF2=DOC PF3=SAI PF5=ATUALIZA PFB=HISTORICO PF12=RETORNA

9. Verificar através do célculo “valor pago” x aliquota do imposto = “valor retido”, qual
més encontra-se com diferenca e detalhar posicionando o mouse do lado direito do més e

clicando em F2.

__ SIAFI2016-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)

21702717 11:43 USUARIO: DAIANE
PAGINA:

DECLARANTE : 153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO

RECOLHEDOR : 0O0T40696000192 - PMH PRODUTOS MEDICOS HOSPITALARES LTDA

RECEITA : - TRIBUTOS RETIDOS ORGAOS PUBLICOS-PRODUTOS

VALOR PAGOD VALOR DEDUZIDO

153054/15226/800593 3.798,00
153054/15226/800595 820, 00
153054/15226/800597 4.718,00 276,00
153054/15226/800900 . 340, 00 78,39
153054/15226/800901 380, 00 22,23
153054/15226/800904 971,97 56, 86
153054/15226/800905 182,00 10,865
153054/15226/800906 .089,08 1.585,30
153054/15226/800910 . 353,50 488, 68
153054/15226/801274 . 309, 00 778,58
153054/15226/801290 718,00 42,07
153054/15226/801283 .576, 38 326, 22
CONTINUA. ..

F1=AJUDA F2=DETALHA F3=5AI1 F7=RECUA F8=AVANCA F12=RETORNA
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10. Detalhar novamente, clicando em F2 ao lado do DARF com inconsisténcia. Verificar
no processo o motivo da diferenca.

11.  Outra op¢do mais pratica para localizar as divergéncias € gerar uma planilha no excel
através do Tesouro Gerencial: planilha salva em “Relatérios Compartilhados”, “Consultas
Gerenciais”, “Relatorios de Bancada”, “Orgﬁos Superiores”, “Ministério da Educagao”,

“Universidades”, “UFG”, “HC-UFG”, “Relatérios — DARF Emitido”, conforme parametros

abaixo:
{ " T ESOURO & TESOLRO GERENCIAL > Mevs relatfrios > Modo de estrutura: Relatdrio DARF EMITIDO
BEY 1 [ 2
TODOS 05 DBJETOS ? E
FILTRO DO RELATORIO
TESOURO GERENCIAL W (%) UG Executora \a Lisa (155 HOSPITAL DAS CLINICAS DAUFGO) 4
[ <] E3
(x) Mésl NaLista (JAN/2017, FEV/2017, MAR/2017, DEZ/2017, NOV/2017, OUT/2017, SET/2017, AGO/2017, JUL/2017, JUN/2017, MALI201T, ABRII0IT) % &
i Obietos Comuns (Documentos) E
B Obietos Comuns (Gerendl) @ (Conta Contabil Na Lista (332110200:= DARF EMITIDO) '+

i Cbietos do esouema
il Obietos piblicos

I Project Buider

. Explorador de Dados PAGINAR POR: nenhum
£ Meus obietos pessoais

FILTRODEEXIBICAD  Ofiltro esta vazio.

# Atrbutos Conta Contabil «Conta Contzhil>
Gl Metricas
i Herarauizs

DARF | Emissdo - Dia | DARF - Receita | Recolhedor Doc. | Doc - Situagdo | Doc - Observagdo | Doc- Valor | DARF - Valor Base Calculo Métrica | SaldoRé (Conta Contzbi)

<DARF > | <Emissdo - Dia>» | <DARF -Receita>» | <Recohedor Doc. » | <Doc - Situagéo | <Doc - Observagso: | <Doc - Valor> | <DARF - Valor Base Calculo> <5aldo R¢ (Conta Contébi)>

12.  Divergéncias de cédigos e valores de base de célculo podem ser corrigidos no STAFI
HOD, detalhando o cédigo divergente pelo CNPJ do recolhedor e utilizando a tecla de atalho
“PF5 — ATUALIZA”:
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__ SIAFI2017-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)

22/02/18 15:57 USUARIO: DAIANE
153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO

07.847.837/0001-10 - SIENTIFICA MEDICA HOSPITALAR LTDA

8767 - MEDICAMENTO ADQUIR.DISTRIB./VAREJ.RET.ORG.PUB

IPO RENDIMENTO/IMPOSTO : NORMAL

VALOR PAGO VALOR DEDUZIDO RETIDO
JANEIRO 115,687, 26 .545,11
FEVEREIRD 42,239,186 929, 27
MARCO 146.614, 14 . 225,50
ABRIL 135.527, 64 . 963,62
MAID 38.751, 27 852,53
JUNHO 176.793,57 . 889, 45
JULHO 11.251,34 247,52
AGOSTO 75.769, 28 . 666, 91
SETEMBRO 88.369,56 . 966, 14
OUTUBRO . 331, 34 . 373, 30
NOVEMERO .948,01 .984, 87
DEZEMBRO .861,85 .418, 16
13. SALARIO

PF1=AJUDA PF2=DOC PF3=SAl |PF5=ATUALIZA | PFE=HISTORICO PF12=RETORNA

__ SIAFI2017-CI-DIRF-ATUARQDIRF (ATUALIZA ARQUIVO DIRF)
22/02/18 15:58 OPCAO: ( A-ALTERACAO E-EXCLUSAO ) USUARIO: DAIANE

UG DECLARANTE NOME DECLRRANTE

153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DR UFGO
BENEFICIARIO NOME BEMNEFICIARIO
07.847.837/0001-10 -
RECEITA : 8767 - MEDICAMENTO ADQUIR.DISTRIB./VAREJ.RET.ORG.PUB
TIPO RENDIMENTO/IMPOSTO
MES VALOR PRGO VALOR DEDUZIDO VALOR RETIDO
ANEIRO
EVEREIRO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

13.  Utilizar a “Opg¢ao: A” para corrigir os valores de “Base de Célculo” e “Valor Retido”
no més correspondente. Detalhar nas observacdes os motivos da correc¢io e “S” para salvar.

14.  Apdés todas as divergéncias terem sido identificadas e resolvidas, solicitar o download
do arquivo na tela com o resumo por cddigo de receita através do comando “F9 =

DOWNLOAD”. Marcar a opcdo “X” em “AUTORIZAR O ENVIO DO ARQUIVO
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PARA DOWNLOAD” e confirmar a acdo com “S — SIM”. Aparecerd a mensagem:
“SOLICITACAO REALIZADA COM SUCESSO”.
15.  No dia seguinte, acessar a pagina do portal SIAFI:

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

a) Tela Login: digitar o CPF, a senha SIAFI, cédigo, transacio DOWNLOAD e clicar em
“Confirmar”.

b) O arquivo zipado (compactado) a ser recuperado terd como titulo principal DIRF seguido
de trés numeros, underline (_), letra “d” com a data do “F9-download da transaciao
ATUARQDIRF” acrescido de (.txt.gz) (Ex.: DIRF079_D290114.txt.gz). Selecionar este
arquivo para fazer o download.

¢) Clicar em “OK”. Escolher diretério e pasta. Clicar em “salvar”.

16.  Encaminhar o arquivo por e-mail para o Departamento Pessoal da UFG (Mauricio:
mauricio.ufg@gmail.com) para que seja transmitido a Receita Federal juntamente com o
arquivo da matriz.
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NUMERO: POP - 002

REST — Relagdo do Servigos de Terceirizados

EXECUTANTE: Setor de Avaliagao e Controladoria

AREA: Unidade de Contabilidade Fiscal

Este documento tem por objetivo instruir a forma correta de gerar a
OBJETIVO: REST — Relacdo dos Servicos de Terceiros, afim de atender a

legislacdo da Prefeitura de Goiania.

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira
DATA DA VALIDAGAO: | 21/02/2017 | DATA DA REVISAO: | 21/02/2017
PASSOS

INFORMACOES GERAIS

A REST € uma declaragdo que deve ser enviada a Prefeitura Municipal de Goiania
mensalmente, até o quinto dia ttil do més subsequente. Nesta declaracdo devem ser
informados os valores dos servicos pagos na competéncia em que houve retencdo e

recolhimento do ISS - Imposto Sobre Servico.

1. Acessar o Sistema SIAFI HOD: https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
2. Utilizar o comando >CONRAZAO

3. Informar a Conta Contabil: 892130200 e o més de competéncia

__ SIAFI2017-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTABIL)
11/04717 09:486 USUARRID : DAIANE

UG EMITENTE

GESTAO EMITENTE:
CONTA CONTRARBIL :
CONTA CORRENTE :

MES : OU DIA/MES INICIAL: _
DIA/MES FINAL

ISF
0OPCARO

7. Clicar em “enter” para visualizar o saldo dos DAR emitidos no més;
8. Posicionar o cursor do lado esquerdo do cédigo do DAR 1759 e clicar em F2 para

detalhar.
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9. Clicar no simbolo da impressora e em ‘““capturar’ para imprimir. Fazer isto para todas

as paginas clicando em “enter”.

&) Terminal 3270 - A - AWVAEB11)
Arquive Editar Exibir Comunicagso Agdes Ajuda

EERrEaRia ssss 2 9 @

___ SIAFI2017-CONTABIL-DEMONSTRA-CONRAZAO (CONSULTA RAZAO POR C. CONTARBIL)
11/04/17 089:53 USUARIO : DAIRNE
PAGINA : 1
UG EMITENTE : 153054 - HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO
GESTAO EMITENTE : 15226 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIRS
CONTA CONTABIL : 892130200 - DAR EMITIDO
M CONTA CORRENTE : N 1759 9373 M

Gapture Clearlist

SALDO ANTERIOR A B1MAR 87.985,53C

UG GESTAO NUMERO EVENTO MOVIMENTO SALDO

153054 15226 DR80OOE49 561740 1.888, 44C 89.883,87C
153054 15226 DR8QOOE50 561740 45, 60C
153054 15226 DROGEE11 586740 -45,60C
153054 15226 DR8OGOO51 581740 45, 60C
153054 15226 DR8OOO52 561740 78, 75C
153054 15226 DROBEE12Z 566740 -78,75C

153054 15226 DR8OOE53 561740 78, 75C 80.008, 32C
153054 15226 DR800OO54 561740 .979, 28C
153054 15226 DR8OBO55 561740 228, 33C

153054 15226 DR8OBO56 561740 73.,54C 95. 289, 48C

10.  Identificar os valores negativos que se tratam de cancelamentos de DAR que ndo
deverdo ser informados na REST.

11.  Posicionar o cursor nos DARs que deverdo ser informados na REST através da tecla
F2.

12.  Capturar e imprimir todos os DARs

13. Acessar o site da Prefeitura de Goiania: http://www.goiania.2o.gov.br/

14.  Em “Servicos mais acessados” selecionar a op¢ao “REST”
15.  Informar a Inscricdo Municipal do Hospital das Clinicas da UFG: 1612727 e senha:
01567601

S,

Ry 1 ereremura
o 8- & oe Golania
Relagdo de Servigos de Terceiros (REST) UNIN
Menu
Servigos Solicitagdes
» Inclusdo de Servigos » Critica
Inclui servigos Critica Rest do periodo
» Alteragao / Exclusdo / Consulta Servicos » Fechamento
Altera, exclui ou consulta serigos Fecha a Rest do periodo e gera débito

» Transferé&ncia de Langamento - Novo!
Remanejamento de senvico lancado automaticamente pela NFS-a.
» Envio de Arquivo Relatérios

Envia arquivo gerado via layout
» Rest

} Rest Negativa Relago de senvigos de terceiros (REST)

Declara Rest negativa

Consultas Downloads

» Download (Criticas/Rest)
Download de Criticas/Rest, solicitado previamente

b Situagdo
Emite situagdo da REST por periodo

b Consulta ISS a recolher
Cansulta valor do ISS a recolher da REST do perioda

» Consulta Dados Cadastrais

Consulta dados atuais do cadastro do contribuinte. Diversos
» Consulta Pendéncias » Senha
Consulta pendéncias do contribuinte. Altera senha de acesso
» Consulta/Imprime Cartdo do CAE » Emissdo de Guia
Consulta/Imprime Cart&o do Cadastro de Atividades Econdmicas - CCAE. Emiss&o de Guia de Débitos de Tributos Municipais - ISSQN e Taxas

16. Em “Relatérios” clicar em “REST”

17.  Informar a competéncia do més anterior e clicar em “Relatério” e imprimir
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18.  Identificar neste relatério os nimeros dos servigos que tiveram os DARs pagos no
més conforme verificacao no SIAFI.
19. No relatério da REST, identificar os fornecedores que sao “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”, “Servicos” clicar em “Transferéncia de Langcamentos”.
21.  No campo “Referéncia de Origem” informar a competéncia anterior a que se refere o
fechamento da REST. Em “Referéncia de Destino” informar o més seguinte.
22.  Em “N°de Servicos” informar todos os nimeros dos servicos verificados no relatério
da REST que nao foram pagos no més e “Transferir”
23. Em “Menu”, “Servigos” clicar em “Inclusdo de Servicos” para informar todos os
servicos pagos conforme DARs do SIAFI, cujo os fornecedores ndo sdo do municipio de
Goiania. Preencher informag¢des conforme DAR:

e (Cadastrado em Goiania : Nao

® Municipio: Informar Estado e Municipio do fornecedor

¢ Nome: Razdo Social do Fornecedor

e (NPJ do Fornecedor

¢ Tipo de Servico: 00 para Normal e 05 caso o fornecedor seja optante pelo Simples

Nacional

e Nota Fiscal: n° da NF

e Data de Emissdo da NF

e Data do Pagamento do DAR

e Aliquota do ISS

e Valor do Servigo

Tomador 1612727 Dados da Nota Fiscal/Recibo

Referéncia 03/2017 Listar Servicos Tipo Senvico 00 - Normal |Z| Q

Dados do Prestador Mota Fiscal Recibo

Pessoa ) Fisica @ Juridica N® AIDF Ano AIDF

Cadastrado em Goidnia @ Sim © Nao Série Subsérie

Prastador de Fora do Brasil Sim @ Nio Dt. Emissdo Data Pag.

Municipioc 25300 GO GOIANIA # Base Calc Reduzida © Sim © Nao Aliquota 5.00%E|

Inscricdo Atividade 00 - Atividade sem Base de Calculo Reduzida Q
MNome Recolhimento A Recolher pelo tomador |Z|

CPFICNPJ Valor Senvico Base Calc.

Incluir Limpar
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24.  Apos a inclusdo de todos os servigos, ir em “Menu” “Relatérios” “Rest” e gerar. O
saldo do ISS deste relatério deve ser igual ao valor do ISS pago conforme razao da conta

892130200 do SIAFL

25.  Depois que estes valores baterem, ir em “Menu” “Solicitacdes” e “Criticas”
26.  Informar a Competéncia e “Consultar”
27.  Preencher as informacdes com o nome do responsdvel, telefone e-mail e “Emitir

critica do periodo”.

28.  Irem “Menu” “Solicitacdes” e “Fechamento” para transmitir a REST.
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NUMERO: POP - 003

Relatério Financeiro

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria
AREA: Setor de Avalia¢do e Controladoria
Este documento tem como objetivo de instruir a forma correta de preparar
OBIJETIVO: o Relatdrio Financeiro, o qual é descrito todas as despesas e receitas do
hospital.
ELABORADO POR: Marly Pedrosa dos Santos
DATA DA VALIDAGAO: | 30/04/2017 DATA DA REVISAO: | 30/04/2017
PASSOS
INFORMACOES GERAIS
O Relatério Financeiro deve ser elaborado mensalmente e encaminhado a Geréncia
Administrativa
DESPESAS

1 Esta planilha abaixo (Figura I) devera ser preenchida, em forma de rascunho.
Acessar: “Planejamento 02 — 2014 — Relatérios — Relatério financeiro HC —
Rascunho Financeiro-Despesa.” Adaptar conforme o més corrente das despesas

(empresas terceirizadas e data).

Figura |

1. PESSOAL

1.1 Relatério FUNDAHC - (Total)

FUNDAHC - HC

FUNDAHC - CEROF

FUNDAHC - Odonto

1.2 Bolsista

1.3 Servigo Prestado

1.4 Gratificacdo de Chefia (UFG)

1.5 Treinamento
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2. SERVICOS TERCEIRIZADOS

2.1 Servico de Portaria (WK)

2.2 Recepcionista (Real)

2.3 Seguranca (ArtSeg)

2.4 Camareira (Presta)

2.5 COOPANEST

3. SERVICO DE MANUTENGAO

Fisica/Clinica

3.1 Cont. Manutencéo (Fixo)

3.2 Manutencao Variavel (Esp. Custo)

Manutengao Variavel - (Elem. Custo)

Sup. Fundo (Mao de Obra - Manutencao)

Hotelaria

3.3 Servigco de Higienizagao ( Global)

3.4 Lavanderia (NJ)

4. OUTRAS DESPESAS

4.1 Servigos Continuados

4.2 Exames

4.3 Publicacédo e Postagem

4 .4 Telefone

4.5 Diaria

4.6 Passagens

4.7 SANEAGO

4.8 Moto Boy

4.9 S.P.P. Fisica

4.10 Outros Servicos (Esp.Cust)

Sup. Fundo (Materiais/ Mao de Obra - Servico )

Paciente Indenizado

Outros Servicos (Elem. Cust)

5. INVESTIMENTOS
5.10bra/Reforma (Recurso Proprio)

5.2Mat. Permanente/Equipam (Recurso Préprio)
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|5.3Infraestrutura/Investimento (Recurso Préprio) |

6. Despesas Subsidiadas:

6.1 MEC UFG

6.2 EBSERH

6.3 Sec. Est. de Saude

6.4 Sec. Mun. de Saulde

6.5 Ministério da Saude

6.6 Pessoal UTI Neonatal

6.7 Passagens

6.8 Diarias

6.9 Agua

6.10 Energia

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

1. PESSOAL

1.1 Relatério FUNDAHC — (Total)
1. Solicitar a Sec¢do de Pessoal da FUNDAHC, “Folha de Pessoal Analitica”,
contendo o pessoal do CEROF e Faculdade de Odontologia.

2. Acessar "Planejamento 01 — custo-2014 — Custo — FOLHA FUNDAHC —
(Selecionar Ano Especifico)— FOLHA FUNDAH, (Selecionar Més Especifico).

3. Ha trés planilhas no arquivo, Selecionar a planilha FOLHA. Na folha analitica de
pessoal FUNDAHC, pegar o somatdrio de cada centro de custos, (o nimero de funciondrios
Ativos, Férias, Demitidos e Licenca 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
analitica conforme cada centro de custo.

5. Ao lado da planilha, na coluna BF, ~ Valor relatério 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 serd o valor do Pessoal HC.

8. Quando for pago, parcela do 13°, soma-se 0 montante e retira este valor, da folha.

Figura II
CONVENIO - PROJETO HC/UFG 2012 -18.645-7
MES DE JANEIRO DE 2017.
DESCRICAO DAS DESPESAS VALORES
1.1 PESSOAL 874.723,74
> | SALARIO LIQUIDO R$ 698.386,87
> | FERIAS LIQUIDAS R$ 154.968,35
> | RESCISOES - ACOES 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 - APROPRIACOES 365.243,71
> | IRRF S/FOLHA R$ 15.278,05
> | IRRF S/ TRCT R$ -
> | IRRF S/ FERIAS R$  7.403,47
> | PENSAO ALIMENTICIA 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 ALIMENTACAO + 2°VIA CARTAO R$ 296.465,86
> | MEDICINA DO TRABALHO NF-7142 R$  6.840,08
MANDADO JUDICIAL DE PENHORA - DEBITO
> | SALARIAL R$ 176,61
> | CONVENIO BCO DO BRASIL R$ 30.751,82
PLANO DE SAUDE 20.163,73
> | CONVENIO UNIODONTO + DIF MES ANTERIOR R$  4.406,40
ADESAO UNIODONTO - UNIMED + 2° VIA DO
> | CARTAO 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 MES
> | ANTERIOR R$ 35,70
PLANO AMERICA SAFIRA + DIFE.PLANO AMERICA | R$  1.246,78
PLANO AMERICA ESMERALDA R$  6.517,28 | TOTAL PROV. P/132 2017
ADESAO AMERICA E DESCONTO CONSULTA E
> | EXAMES R$ 906,00
OUTROS 196.856,53 R$
1.3 | VALE TRANSPORTE R$ 83.079,30 104.758,03
1.4 | GRATIFICACAO HC R$  9.019,20 | 2
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S K&I&(glz EROV. P/ 13° SALARIOS 15% S/ LIQUIDO R$ 104.758,03
) TOTAL DESP.COM PESSOAL 1.836.197,27 A
I;)hllelsall)i égll\}gﬁés SERVICOS E MATERIAIS DE CONSUMO DE CARATER RS 150.000,00
SUB-TOTAL | R$  1.986.197,27
DESPESAS ADMINISTRATIVAS E OPERACIONAIS MES JANEIRO DE 2017. R$ 79.44789 B
DESPESAS BANCARIAS MES JANEIRO DE 2017. R$ 155322 C
TOTAL GERAL R$ 2.067.198,38
RECEITAS
(- )Adiantamento NF-705 R$  2.018.635,27
(- )RENDIMENTO SOBRE APLICACOES MES | JANEIRO DE 2017. R$ 1.794,90
SALDO A PAGAR R$ (46.768,21)
Goiania,31 de Janeiro de 2017.
Ney Fernando
Superfisor Secao Financeiro
FUNDAHC

9. A Figura II € 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 convénio 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 (gratificacdo de

Chefia) + 1.583.207,42 (Pessoal FUNDAHC ) — Valores a serem digitados na Figura |
—item 1 Pessoal.

11. Figura Iitem 1.2 : Obtém o valor retirando da figura III — Planilha Folha de Pessoal
UFG o valor do Serv. Terceiros (estagidrios) — grifado de vermelho.

12. Figura III é encaminhada através de email pelo Setor Or¢amento e Finangas — salvar
em: Planejamento O1-custo-

2014 - custo - UFG custo — Demonstrativo pessoal UFG
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Figura III
CREDITO | SUPLEMENTA
NATUREZA DE DESPESA | INICIAL CAO CREDITO PAGO 2015
2017 JAN FEV MAR
259.743,
319001 | APOSENTADORIAS 1.645.000,00 259.743,97 | g7 259.743,97
) 40.045,2
319003 | PENSOES 325.000,00 37.370,14 5 48.193,88
339059 | PENSOES ESPECIAIS 50.000,00
299.789,
Sub total 2.020.000,00 - 297.114,11 22 307.937,85
OUTROS BENEFICIOS
319008 | ASSISTENCIAIS 21.204,00
VENCIMENTOS E
SALARIOS-PESSOAL 39.601.000,0 7.050.86
319011 | CIVIL 0 711552346 | 9.95 7.011.765,70
APH E SERVIGOS 637.037,
319016 | EXTRAORDINARIOS 3.750.000,00 779.360,44 52 592.184,88
319091 | SENTENCAS JUDICIAIS | 35.000,00 9.006,17 8.453,15 9.115,76
DESPESAS EX.
319092 | ANTERIOR 6.021,82 6.021,82 202,11 8.753,51
43.413.225 8 7.696.58
20TP Sub total 2 - 7.909.911,89 |2.73 7.621.819,85
OBRIGACOES 19.441.013,0 1.445.77
319113 | PATRONAIS 0 148393618 |0.92 1.450.910,46
19.441.013,0 1.445.77
09HB | Sub total 0 . 1.483.936,18 | 0,92 1.450.910,46
SERV. EVENTUAIS - 1.052.32
339048 | RESIDENTES 1.148.998,35 1.059.255,88 | 0,49 1.190.423,60
1.052.32
Subtotal 1.148.998,35 - | 1.059.25588 | 0.49 1.190.423,60
37.477,0
339008 | AUXILIO CRECHE 100.000,00 36.190,34 5 36.580,35
37.477,0
Subtotal 100.000,00 - 36.190,34 5 36.580,35
SERV. TERGEIROS 49.190,0
339036 | (ESTAGIARIOS) 25.000,00 15.039,33 0 15.962,66
49.190,0
Subtotal 25.000,00 - 15.039,33 0 15.962,66
) 372.735,
339046 | AUXILIO ALIMENTACAO | 1.384.237,60 375.789,00 69 370.313,81
372.735,
Subtotal 1.384.237,60 - 375.789,00 69 370.313,81
30.151,8
339049 | AUXILIO TRANSPORTE | 80.000,00 32.001,99 0 33.289,73
30.151,8
Subtotal 80.000,00 - 32.001,99 0 33.289,73
146.196,
339093 | ASSISTENCIA MEDICA | 600.000,00 153.138,34 04 158.962,55
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146.196,

Subtotal 600.000,00 = 153.138,34 04 158.962,55
211.815,

339147 | INSS 229.799,68 212.259,35 30 148.870,22
211.815,

Subtotal 229.799,68 - 212.259,35 30 148.870,22

CONTRIBUICAO

319007 | 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
68.467.274,4 11.344.1

TOTAL 5 - 11.575.814,15 | 96,55 11.336.946,38

13. Figura I, item 1.3 Servigo Prestado — solicitar a Divisdo de Gestdo de Pessoas a lista de
servigos prestado, conferir

com a figura Il enumerado 1 do lado direito da planilha, neste item também € distribuido o
Servico Prestado Pessoa

fisica pagos pela FUNDAHC.

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

Relatério.1 - Levantamento Servigo Prestado Juridica/Fisica/ Permanente pagos no STAFI
— solicitado ao Setor de

Orcamento e Financas, Especificamente na Unidade de pagamento da despesa;

Relatoério.2 - Levantamento de Material de Consumo, Servigo Prestado Juridica/Fisica
Permanente pagos pela FUNDAHC. Retirado de um sistema da FUNDAHC, instalado no
computador do nosso setor, necessita de usudrio e senha: Clicar na drea de trabalho Sistema

“FUNDAHC" - relatério — por periodo — digitar o periodo — imprimir.

2. SERVICOS TERCEIRIZADOS

Acessar: Planejamento 01 — Custo — 2014; Controle; Controle de Contratos; Selecionar o
Ano especifico; Controle Processos Servicos; Processos Servigos.

Nessa planilha ha o controle de todos os processos de contratos de servigos (Pessoal
Terceirizado, Contratos Fixos e Servi¢os Continuados). A alimentacdo da planilha deve ser
constante conforme as mudancas ocorrem dentro do periodo anual, avaliar todos os
contratos uma vés por més, alimentar as descri¢des e nimeros das notas fiscais conforme

cada més de emissdo, més de baixa para o relatério financeiro e possiveis mudancas no
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processo. Deve-se observar as especificidades e natureza de cada contrato juntamente com
sua distribui¢@o para cada centro de custo conforme o servigo realizado e prestado.

1. Figura I, Itens, 2.1-2.2-2.3 e 2.4, serdo preenchidos conforme descri¢ao abaixo, mesmo
se a despesa ndo foi paga,

deverdo ser preenchidas. Se foram pagas duas notas fiscais de um mesmo contrato, em um
mesmo periodo (30 dias),

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

de controle de contrato 2017;

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

contratos do HC;

3. Conferir o relatério 1 com os dados da planilha de contratos, a qual serd salvo no
Planejamento 01 — custo -2014 — controle — controle contratos - dados contrato de servigos.
Utilizar uma planilha de controle, no arquivo - Planejamento 01 — custo -2014 — Controle —

controle de contratos — controle de contratos 2017 — Controle Processos de Servicos

4. Figura I, item 2.6 COOPANEST - Cooperativa dos Anestesiologistas— Valor extraido do
arquivo constante no

"Planejamento 02 — 2014 —- COOPANEST Controle — 2017 — Valor das Notas 2017".

3. SERVICO DE MANUTENCAO

1. Figura I, item 3.1, - contratos fixos de manutencao - estdo relacionados no Relatorio. 1 ,
conferir com a planilha de contratos e planilha de processo de servigos, relacionados no
item anterior, relacionar na planilha dentro da pasta Planejamento 02 — 2014 — Relatérios —
relatério financeiro HC — Contratos fixos(figura IV, abaixo). Apds todas as conferéncias,

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

Contratos fixos
Servigos Continuados
Figura IV

Empresa Valor Servico C.Custo




PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Carimbom Carimbos Diversos
Monitoramento da

Conagua Qualidade de Agua 1447

EngeltechEquip. Méd. Sistema de Tratamento de

Hospit. Agua 1447
Esterelizacao de oxido

FBM etileno 1211

Incinera Tratamento Incineragdo Med, MMH e

de Residuos outros Diversos

MRA Com Dosimetros para controle

Instrumentos de Radiacao Diversos
Ensaio de Proeficiéncia de

Programa Nacional Laboratorio 1436

Transmédica Uti Mével Diversos

Capemisa Seguradora Seguro dos Bolsistas 1101
Serv. Manut. Inst.

Bonfim e Arruda Cirurgicos 1211

S e G Ind. Solugdes Serv. De Cagambas 1201

Total
Manutencao Fixa
Empresa Valor Servico C.Custo

A Hospitalar Inspecao tec. Em

Assistencia Técnica Caldeiras e AutoClaves Diversos

Elevadores Atlas Manut. Elevadores 1201
Locacao do Reservatorio

Oxieng ar medicinal Diversos

RA Telecom Ltda Manut. PABX 1101

Siemens Health Care Manut. Tomégrafo 1446
Manut. De 23 magq.

WJ Com. E Servicos Hemodialise 1447

Desprag Controle de Pragas

(Dedetizadora) Urbanas 1202

Total
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NOTA IMPORTANTE: Além da figura I, de posse destes relatorios acima, para facilitar,
deve-se fazer outro rascunho manual, onde serdo condensados todas as informagdes
contidas nos relatério. 1 e relatério.2 .

Neste rascunho, j4 € feita a distribui¢ao das despesas por elemento de

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

Relatdrio. 2 ,passar para uma folha de rascunho manual toda movimentagdo financeira
registrados neste levantamento exceto material de consumo, ordena-los de acordo com sua
classificacdo: servicos de manutengdo — exames — servi¢os continuados (servicos com
contratos que nao sdo de manutengdo) — reembolso — outros — e outros que aparecerem e

ndo estdo enquadrados nestes acima.

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

excetuando os contratos de servigos (os quais serdo alocados em outros itens).

2. Figura I item 3.2, Manutenc¢do varidvel - de posse do rascunho manual ja com as
despesas ordenadas, copiar para a figura I o valor das manutengdes varidveis ocorridas no

periodo.

3.Figura I item 3.2 e 3.4 — Servico de higienizacdo e lavanderia — estio descrito no relatdrio

1, as vezes vem alguma despesa relacionada no relatério 2;

4.0UTRAS DESPESAS

4.1 Servicos Continuados — Sao servigos Prestados com contratos, e ndo sao classificados
como servicos de manutengdo. Sao retirados do relatério 1 e relatério 2. Proceder

conforme item 3.1

4.2 Exames: Sao exames realizados fora do HC através de contrato, chega até a secdo pelo

Fiscal de contrato dos exames.

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

assinadas pelo médico.
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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, ap6s, dentro desta mesma pasta, Atalaia 2017, preencher planilha abaixo,
arquivo laboratério atalaia, sempre salvar a planilha com o periodo o qual esta

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

email para a Geréncia 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 deverao ser idénticos, podera vir em meses posterior ou anterior ao periodo
em questao.

4.2.4 Os exames que ndo sdo do atalaia, o procedimentos serd o mesmo descrito acima,
apenas vai preencher a planilha em outro arquivo - Planejamento 01 — Custo -2014 —

Controle — controle exames — outro exames 2017.

Exames Laboratorio Atalaia

Figura V 21/3 a 19/04/2017
QUANTIDADE
Pacientes 41
Exames Realizados 131
Pedidos de Exames 74
SOLICITACGES DE EXAMES %
Sem Carimbo do Lab. Clinico 17 22,97%
Com Carimbo do Lab. Clinico 57 77,03%
Com Autorizagdo da Geréncia Médica 74 100%
Valor Total da NF RS 25.151,98

4.3 Publicacdo e Postagem, retirar do rascunho manual.
4.4 Telefone, obtém-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 Didria, retirar do rascunho manual.

4.6 Passagens, retirar do rascunho manual.

4.7 SANEAGO, mensalmente nos € encaminhado pelo Setor de Infraestrutura Fisica 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 — més vigente.

4.7.3 Colocar o valor da coluna "DIFERENCA"

4.8 Motoboy, retirar do rascunho manual.

4.9 Servico P.P. Fisica, retirar do rascunho manual.

4.10 Outros Servicos:

4.10.1 Suprimento de fundos (materiais € mao de obra),

4.10.1.1 O controle € realizado através do processo de suprimento de fundos do Setor
de Orcamento e Finangas e das planilhasque todos os setores que utilizam o cartdo
desta rubrica, nos envia com descri¢des do material ou servigo realizado alocados no
centros de custos de utilizacdo;

4.10.1.2 Para obter um valor exato do qual foi gasto em determinado periodo o
controle € realizado em uma planilha na pastaplanejamento 01- custo - 2014 —
controle — suprimento de fundos — controle suprimento de fundo “ano vigente”. A
despesa € considerada no més do fechamento da planilha do usuario;

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

4.10.2 Paciente indenizado, valor constante por varios anos, pago por processo judicial,
informado pelo Setor de Orcamento e Finangas no relatorio.l;

4.10.3 Outros Servigos, valor encontrado no rascunho manual, os quais sdo classificados
como o restante das despesas que nao estdo inclusos em nenhumas das

especificagdes constantes neste relatorio.
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S. INVESTIMENTOS

5.1 —5.2 e 5.3 Nestes itens sao alocados os investimentos de Obras, equipamentos e

infraestrutura respectivamente, deverao estar descritos no rascunho manual.

6. DESPESAS SUBSIDIADAS

Estes dados relacionados a despesa com pessoal, por serem despesas pagas por outros
orgaos e nao haver grandes oscilagdes no nimero de pessoal e nem nos valores sao
apurados de 04 em 04 meses (03 vezes por ano) com exce¢ao do pessoal MEC/UFG que é

mensal.

6.1 Pessoal MEC/UFG, Figura III, deduzindo o valor dos Servigos terceiros (estagidrios)

6.2 Pessoal EBSERH,
6.2.1 SAP — Relatorio — Funcionario — Selecionar o vinculo no item “EMPREGADOR -

abaixo clicar em por lotagdo - imprimir. Na borda superior, ao lado do icone da impressora
ha o item EXPORT expressado por um envelope com uma seta para baixo, clicar, abrird
uma caixa, selecionar no item FORMAT, Excel 7.0 (xIs) no item abaixo destination (Disk
File) clicar ok — o arquivo serd gravado na area de trabalho.

6.2.2 Pesquisar no portal da transparéncia no site — ebserh.gov.br — nos icones na lateral
esquerda, - acesso a informacao clicar em — Empregados — marcar o periodo, digitar o nome
do empregado — apds, clicar no nome para obter o saldrio.

6.2.3 Elaborar planilha na pasta planejamento 01- custo — 2014 — Pessoal subsidiado 2017.
6.2.4 Localiza¢ao do Arquivo — Planejamento 01 — custo — 2014 / Custo / Pessoal

Subsidiado / Ano Correspondente

6.3 Secretaria Estadual de Sadde (SES),
6.3.1 SAP — ver item 6.2.1
6.3.2 Pesquisar no portal da transparéncia do Estado de goias,

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

nao conseguir acessar, digitar no Google — Folha de Pagamento dos servidores do estado de
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Goias, Selecionar o site e o periodo desejado e pesquisar os nomes dos funcionarios e os
valores Bruto.

6.3.3 localizagao do Arquivo — Ver item 6.2.4

6.4 Secretaria Municipal de Saide (SMS)
6.4.1 SAP — ver item 6.2.1
6.4.2 Pesquisar no portal da transparéncia do Municipio de Goiania.

http://www.goiania.go.gov.br/SISTEMAS/SISRH/ASP/SISRHO0000F6.ASP se caso ndo

conseguir acessar, digitar no Google — Demonstrativo Analitico da Prefeitura de Goiania.
Selecionar o site e o periodo desejado e pesquisar os nomes dos funcionérios e os valores
Bruto.

6.4.3 localizagao do Arquivo — Ver item 6.2.4

6.5 Ministério da Sadde e Ministério da Educagao e Cultura
6.5.1 SAP — ver item 6.2.1
6.5.2 Pesquisar no portal da transparéncia do Governo Federal

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

conseguir acessar, digitar no Google — folha analitica dos servidores federais. Selecionar o
site e o periodo desejado e pesquisar os nomes dos funciondrios e os valores Bruto.

6.5.3 localizagao do Arquivo — Ver item 6.2.4

6.6 Pessoal UTI Neonatal

6.6.1 No arquivo selecionado para a Secretaria Municipal de Satide ha o pessoal lotado na
UTI Neonatal é s6 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 Didrias, A ser encaminhada pela Unidade de apoio Operacional.

6.9 Agua (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 € enviada pela Secretaria da Cidadania
através do email, cidadaniaentidades @hotmail.com , Coordenacdo de Acompanhamento e
Apoio ds Entidades Filantrépicas. Telefone: 062 3201-8696, Sr. Juracy.

De posse da Figura I preenchida:

1.

Preencher o arquivo na pasta - Planejamento 02 — 2014 — Relatdrios — relatdrios
financeiro HC — ano vigente — relatério de despesa HC — Relatério de despesa més
vigente - planilha de nome ~ Preenchimento™ a partir das Despesas com Pessoal.

Na mesma planilha do arquivo acima o primeiro tépico é "Material”, para obter estes
dados:
2.1 Sistema SAMNET HC — necessario senha,

2.2 Relatdrios — resumo de materiais — definitivo — més competéncia — gerar
relatério

| 0
e Adminiglragio de Mariais

il dis Suprimentas - HOUFG U F G

Hospital das Clinicas SA I

UFG

e Cadosros Compras Etoque Relatgios Sardosstema |

Relatorios - Resumo de Materiais

@ provisorio © permuiTivo

Més de Competéncia: I Selacione Més— Iz‘

Data Corrente : IZS!DS{ZDI? dd/mm/aaaa

Gerar Relatorio |

Usuario:MARLY PEDROSA DOS SANTOS CPF:169.190.501-10 IP:192.168.63.1SAIR DO SISTEMA
©Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desanvolvimento Web - Secio de Informatica-HC/UFG

2.3 Imprimir relatério "Resumo de Materiais”

2.4 Sistema SAMNET - relatorios — registro de Notas Fiscais - de posse deste
relatério sem imprimir, anotar (no relatério "Resumo de Materiais™) os valores
das NFs das empresas que nos fornecem Kits para tratamento de Didlise
peritoneal, atualmente a empresa é a BAXTER.

2.5 Deduzir este valor do grupo 36 no relatério "Resumo de Materiais™ .

2.6 O Servico de Registro de Notas, nos envia um relatério onde consta as NFs ndo
registradas, conferir este relatério com o relatorio 2, no item material de
consumo

2.7 Se a NF nao foi registrada e o material consta no relatorio 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 Ap6s certificacdo dos itens acima, digitar "Resumo de Materiais™ na planilha
“preenchimento” descrita no item 1 acima.

e

Com estas informagdes acima, a planilha “preenchimento” j4 estard toda preenchida.

4. Automaticamente no arquivo - relatério de despesas — todas as cinco (05) planilhas
serdo preenchidas.

5. Restando apenas 01 que € a Planilha "Quadro Geral”, somente os itens relacionados
as despesas serdo preenchidas automaticamente.

6. Na figura VI planilha abaixo, serdo relacionadas todas as receitas do HC advindas

de diversas fontes de recursos. Este item nos € encaminhado pela Geréncia

Administrativa, através de email, geralmente no final de cada més € encaminhada a

receita do més anterior.

RECEITA
SETOR DE AVALIAGAO E CONTROLADORIA
RECEITAS MENSAIS ANO 2017
Figura VI
CUSTEIO MEDIA 2016 JAN TOTAL MEDIA 2017
Contratualizagdo
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
AH 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
AH 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 & 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 Contratualizagao 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 MEDIA 2015 JAN TOTAL MEDIA 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/Superavit -495.174,37| -2.278.710,66 -2.278.710,66 -2.278.710,66
CAPITAL MEDIA 2015 JAN TOTAL MEDIA 2017
RECEITA :
REHUF 62.294,54 0,00 0,00 0,00
EBSERH 273.731,25 0,00 0,00 0,00
Agéo 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 anotagdes de ocorréncias relevantes a
cada més no final de cada planilha, tipo: aumento de despesas em alguma rubrica,
colocando o motivo do o aumento, a proveniéncia das receitas extras, tec...
NOTA 2: Conferir varias vezes os resultados das 06 planilhas, as quais sempre deverdo
conter resultados idénticos, com demonstracdes diferenciadas.

7. Imprimir e enviar para a Geréncia Administrativa. enviando também por email, ja

configurada para impressao.
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NUMERO: POP - 004

Conferéncia de Minutas

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria
AREA: Unidade de Contabilidade Fiscal

Este documento tem como objetivo instruir a conferéncia das
OBJETIVO: minutas de pagamento geradas com o recebimento das Notas

Fiscais de aquisicao.

ELABORADO POR:

Daiane Lislei Pereira

DATA DA VALIDAGAO:

19/05/2017

| DATA DA REVISAO: | 22/09/2017

PASSOS

INFORMACOES GERAIS

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

SIEMP. Este documento retne todas as informacdes necessdrias para emissdo do CPR e

pagamento das notas fiscais. Durante o més, todas as minutas sdo encaminhadas juntamente

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

1. Minutas de Materiais de Consumo

TDA 3 NTO
ML DE CONTRATO N NS DE FORNECEDOR N _GPS:
OB N7 DAR N DARF N NP
FONTE CONVENIO: NS

BAIXADOEM: __/__/ RESPONSAVEL:

1.1 Conferir se os dados da minuta sdo condizentes com a nota fiscal que se refere:
e (CNPJ do fornecedor

e Numero da Nota Fiscal
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e Data da Nota (data de emissao da NF)
e Campo de Observacdo que deve conter o nimero da nota fiscal e grupo
e Valor total da NF ou do somatdrio delas

1.2 A “Classificacdo” 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
exercicio anterior € utilizado o c6digo 339092 acrescido do subitem.

1.3 O imposto retido deve obedecer a Instru¢ao Normativa 1.234/2012 conforme Anexo .
Para as aquisicdes de materiais de consumo, a regra geral € o uso do cédigo 6147 com
aliquota de 5,85%.

1.4 Observar se o NCM dos produtos da NF estdo citados no Anexo III do Decreto
6.426/2008. Neste caso, estes materiais tém isencao de PIS/COFINS e por este motivo
o cédigo de imposto serd 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 terdo
PIS/COFINS dispensados desde que os fornecedores exer¢am atividades de distribui¢ao
e varejo. Neste caso o cddigo de imposto para estes materiais serd 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_solicitacao?2.asp

Para os produtos listados abaixo, fazer consulta do Cartdo de CNPJ do
fornecedor (site Receita Federal)

Atividade "Indistria" ou Reter 5,85% - Codigo: 6147

"Importador”

QOutras Atividades ("Atacadista”, L

"Varegista", "Distribuidores" etc) Reter 2,2% - Codigo: 8767

MNCM - |Produto -

T Gléndurla_s e outros Orgaos para usos
opoterapicos

30.03 (Exceto 3003.90.56) Medicamentos

30.04 (Exceto 3004.90.46) Medicamentos

3002.10.1 soras

TR Irr-lunoglobinaftoncentradDSISDroalbu
mina
Outras fracdes do sangue e produtos

3002.10.3 imunologicos, preparados como
medicamentos

3002.20.1 Vacinas

3002.20.2 Vacinas

3002.90.20 Vacinas

5002.90.92 Vacinas

3002.90.99 Vacinas

3005.10.10 Gazes: at_aduras rechobe_rtos de
substdncias farmacéuticas

3006.30.1 Preparagdes e artigos farmacéuticos

3006.30.2 Preparacdes e artigos farmacéuticos

3006.60.00 Preparacdes quimicas & base de

33.03 Cosmeticos e perfumaria

33.04 Cosmeticos e perfumaria

33.05 Cosmeticos e perfumaria

33.07 Cosmeticos e perfumaria

3401.20.10 Qutros produtos de toucador, em
barra/pedagos

9605.21.00 Escovas de dente

1.6 Os fornecedores optantes pelo Simples Nacional ndo terdo retengao de imposto.
Observar nos dados adicionais da NF esta informacao de enquadramento no Simples e
fazer a consulta no site
https://www8.receita.fazenda.gov.br/simplesnacional/aplicacoes.aspx?id=21, com o
nimero do CNPJ do fornecedor para confirmar a op¢ao.

1.7 Assinar as minutas e repassar para Ordenadora de Despesa.

2 Minutas de Servico
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HCUFG UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
et EMPRESA BRASILEIRA DE SERVICOS HOSPTALARES
EBSERH HOSPITAL DAS CLINICAS.

SETOR DE IH‘AMD E DONTROLADDRIA

chlige: BYTES
Favorecidn: (12282 2450001-84 PRESTA
™oln Flscak &HTE ¥ alor Desconto: 030%,51 Wakr Ligiedic 2346335 Dala Moo 042017
{Him R &5 NI &878 | SERY REF MARTOIZ0LT Data Entradr 105042017 Dala Img- 2504 2017
BHanco: {51 Agincia: 4148 Conks Corrente: 1132962 Contralo; CILI0EI Frocessa 13887814
Insrrigdo e oo oy Walor
20ITNE- 33505046 3176856
1759 5% LBER 44
alan 945 % 156916
2640 (9810211 % 1847 91
Ciidign Descricho Cuzniidade Yalor llzmLe IL ENE My
B0IT SERYICO DE CAMARERD 1 ITT6EAE 1 1 6ETE
Todas eV eriflcagies ¢ Conferéncias foram kilas jpara pagsmenio com hase no arl 3,5 1% 2° da Led 435064
Conferidio liquide e presenie. Soliclio aulnnzagke parn pazamendo.
Foram confe ridos os ciloubes Em 504 31T Viisto - pags-se
Em 250% 017 Em I50% 2017
Patricia de Armgo Cosla Caelano
aaane | iskei Femira Aleie Maria de Qe
Unidade de Contabilldade Flscal IDivislo Adminisirativs Finsnceirs HCUFGERSERN sy
HOUFZEESERH s
UNIDADE DE PAGAMENTO
NL DE CONTRATO N N5 DE FORNECEDOR N™: GPS:
OH N~ DAR N7 DARF W™ N
FONTE: CONVENIO: NS:

2.1 Conferir se os dados da minuta sdo condizentes com a nota fiscal que se refere:
e (NPJ do fornecedor
e Numero da Nota Fiscal
e Data da Nota (data de emissdo da NF)
e Campo de Observagdo que deve conter o nimero da nota fiscal e a competéncia
em que o servigo se refere;

e Valor total da NF
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2.2 A “Classifica¢do” deve ser a mesma do empenho;

2.3 Os impostos retidos devem atender a Instru¢do Normativa 1.234/12 (impostos federais)

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

Verificar o Anexo I da IN 1.234/12 para identificar o c6digo de imposto a ser
aplicado, sendo que a maior parte dos servigos se encaixam no imposto de cédigo
6190;

Fornecedores que sdao optantes pelo Simples Nacional ndo devem ter os impostos
retidos, exceto o ISS nos casos em que se aplicar;

Devemos reter o ISS de todos os prestadores de servigos estabelecidos na cidade de
Goiania. Para fornecedores estabelecidos em outros municipios, observar o disposto
no artigo 6°, § 2° da Lei Complementar 116;

Para as empresas terceirizadas em que hd cessdo de mao de obra, devemos reter
também o INSS, além de conferir a documentagdo com relagdo a folha de
pagamento;

Verificar também os documentos que comprovam a prestacdo dos servigos, bem

como os questiondrios utilizados para sua avaliagdo;

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

SEFIP - Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informacdes a

Previdéncia Social

EXECUTANTE: Setor de Avaliagao e Controladoria
AREA: Unidade de Contabilidade Fiscal

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de
OBJETIVO: enviar as informacgdes da SEFIP referente a folha de pagamento dos

residentes a Previdéncia Social.
ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira
DATA DA VALIDAGAO: | 19/05/2017 | DATA DA REVISAO: | 22/09/2017
PASSOS

INFORMACOES GERAIS

A folha de pagamento dos Residentes Médicos e Residentes Multi-Profissionais é
elaborada pela UFG. Os relatérios do SIAPE com as informacdes necessdrias para
elaboracdo da SEFIP sdo encaminhados por email pela gestora financeira assim que a
folha de pagamento for finalizada (por volta do dia 25 de cada més) para elaboragdo e

envio da SEFIP.

1. Confrontar a relacdo do desconto do INSS do més anterior com a do més atual para
identificar as alteragdes (residentes que entraram para fazer inclusdo e residentes que
sairam para exclusao);

2. Abrir o programa SEFIP;

3. Clicar em “Ferramentas”, “Restaurar Backup” e procurar pelo ultimo arquivo da SEFIP
transmitido na pasta: “Computador > C: > Arquivos e Programas > Caixa, selecionar e
restaurar;

4. Em “Movimento” clicar em “Novo”, informar a competéncia (més e ano da folha de
pagamento) e em “Codigo Recolhimento” informar o cédigo “115 — Recolhimento e/ou
Declarac¢do ao FGTS e informacgdes a Previdéncia Social” e “Salvar”.

5. Em “Movimento” “Hospital das Clinicas da UFG”, observar que o “Cdédigo de Pagto
GPS” deve ser 0 2402.

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

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

Nome completo do residente

Categoria: 13 — Contribuinte Individual

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

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

da UFG;

Ocorréncia: “Sem exposicao a agente nocivo — Trabalhador nunca esteve exposto” ou caso

o funciondrio ndo tenha tido retencdo do INSS informar o c6digo “05 — Mais de um vinculo

empregaticio”.

Salvar

22 PROFISSIONAIS DAS CIENCIAS BIOLOGICAS,
DA SAUDE E AFINS

221 BIOLOGOS E AFINS

2
2112

Bitlogos e afins
Biomédicos

222 AGRONOMOS E AFINS

nn
1113

Engenheiros agrossilvipacudrios
Engenheiros de alimentos e afins

223 PROFISSIONAIS DA MEDICINA,
SAUDE E AFINS

223
2332
2233
2134
2235
2236
2337
2238
2739

Médicos

Cirurgides-dentistas
Veterindrios e zootecnistas
Farmaciuticos

Enfermeiros

Fisioterapeutas

Nutricionistas

Fonoaudidlogos

Terapeutas ocupacionais e afins

224 PROFISSIONAIS DA EDUCACAO FISICA

2241

Profissionais da educacio fisica

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

clicar em ‘“Cadastro”, “Hospital das Clinicas”, selecionar o nome do funciondrio e

“Excluir”.

8. Apoés realizar todas as inclusdes e exclusdes ir em “Movimento”, “Hospital das

Clinicas”, “Marcar Participacdo”.

Clicar nos nomes dos residentes e informar o valor do

salario em “Remuneracgdes: Sem 13° Salario”.
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B SEFIP - Consulta do Movimento de Trabathador " TR T T s o=e ]

Arquive Editar Exibir Relatérios Ferramentas Ajuda
- @gg} | & e w|
rars r L]

=8 Cod. Rec.: 115 Competéncia: O »

-[f] HOSPITAL DA CLINICAS D
% Trabalhadores sem mod! E ‘
- Recolhimenta ao FIG—

EIEE 1 -Declaragio ao FGTE

----- W ADRIANA RODRIG

----- @ ADRIELLE SILVa F i

----- ¢ AGUIMALDD GAEA Catog s,

----- @ ALAISE VAMIELE F < emuneracdes

Informagies do Movimento l

Empresa: 01.567.601/0002-24 HOSPITAL DA CLINICAS DA UFG

Trabalhador
137.405630.31-5 ADRIAMNA RODRIGUES FERREIRA
s

ata Admizsdo:

-----  ALESSAMDRA ASC Sem 132 Salario: | 132 S alario: | 0.00
""" i ALERaNDRA SOU FRemuner TS e {+

---- L sLICESIGUEIRAL ContribuicSo Salario Base

----- ALIME DE CASTRC S

_____ 5 ALINE MARS MOR. Classe: | J Saldrio Base: | 0.00

----- W ALINE ROSA DA CI
----- W ALLYME FERMANLC
----- g AriaMDABERGER
----- W AMANDA DE CAST

Walor Descontado
do Segurado: | 0,00
[Preencher para ocor. 05 a 08, cod. de recolhimenta B50. categaria 02 & salario matemidade)

Base de Calculo da Previdéncia Social

""" : AbdaNDA DOMIMNIE Afastamento por 01, 02, R, 22, 23, 24 efou | o.on

----- AkdaMDA SOARES Remuneragdo Complementar para FGTS: =

----- @ AMA CARDLIMA AN Base de Calculo do 13" Salirio da Previdéncia Social

..... B AMA DAMIELLY FE [Preencher zomente quando houver ajuste de rem. varidvel e incidéncia para o IM55 sobre 132 zalario)

----- b AMA ISABELS GOL
----- i AMAKELLEM LIk
..... S ARA LUCKS D SIL FReferente & GPS da Competéncia 13: | 0,00
----- b ARA PaULS MASIC)
----- d ARA PALILA VAR
----- i AMA TAMIRIS PER
----- i AMDRE YICTOR M
----- AMDREA GRACLSN

----- @ AMDRES SILVA ML _
[l e R i) @do Movirm i ‘ ! ] | t . |

FReferente & Competéncia do bMovimento: | 0.00

u (]

Observacgdo: O valor do salario € o que aparece na listagem do SIAPE menos o valor da

listagem de desconto, se tiver.

9. Ap6s informar todos os saldrios, clicar em “Modalidades” e transferir “Trabalhadores
sem modalidades” para modalidade de destino: “l — Declaragdio ao FGTS e a
previdéncia” .

10. Apés realizar todas as inclusdes, exclusdes e de informar os saldrios, ir em
“Movimento” e “Simular”;

11. Em “Relatérios”, “Movimento”, “GPS” e “Visualizar”, o “Valor Arrecadado” da guia
deve ser igual ao célculo obtido nos relatérios do STAPE:

(+) 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 divergéncia, fazer backup do arquivo e posteriormente executar conforme
orientacdes abaixo, para visualizar os relatorios analiticos e fazer conciliac@o.

13.  Ap6és 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”, “Operacdes com o SEFIP”, “Envio de
RE” e “Adicionar”;
16. Localizar o arquivo na pasta onde foi salvo na execu¢do (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 relatérios a serem arquivados:
e RE — Relagdo de Empregados
e Comprovante de Declaracdo a Previdéncia
e GPS
Analitico GPS
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NUMERO: POP - 006

LANCAMENTQOS PATRIMONIAIS

EXECUTANTE: Setor de Avaliacdo e Controladoria

AREA: Unidade de Contabilidade fiscal

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de
OBIJETIVO: realizar os langamentos patrimoniais no SIAFI, tais como: recebimento
de doagdes, baixas, transferéncias, depreciac¢ao etc.

ELABORADO POR: Daiane Lislei Pereira

DATA DA VALIDAGAO: 26/06/2017 DATA DA REVISAO: | 22/09/2017

PASSOS

INFORMACOES GERAIS
Mensalmente, a Unidade de Patrimonio encaminha a Unidade de Contabilidade Fiscal
processo constando toda a movimentagao patrimonial do més: os bens incorporados por
compras e doagdes, as baixas, transferéncias e a depreciacao, conforme controle do sistema
interno — SMP (Sistema de Movimentacdo Patrimonial). A contabilizacdo de tais valores é
feita com base na planilha “Relatério Patrimonial Financeiro” e deve ser realizada no SIAFI
até o quinto dia ttil do més subsequente, afim de que o saldo de bens do periodo apurado

no SMP seja o mesmo do STAFI.

P . MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO
e @ UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
.. HOS]tH-\L DAS ['LI—\:[C-“ Hospital das Clinicas
UFG SECAO DE PATRIMONIO UFG

Relatério Patrimonial Financeiro

2017708
Saldo Transferéncia de Contas Recuperabilidade Saldo
Conta Descrigdo Anterior Doagdo Compra Baixa Redugde | Acréscimo Redugdo Acréscime | Depreciagdo Periodo

123110101 | APARELHOS DE MEDICAOQ E 5243657 1.045,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 221,28 5326107
123110102 | APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE 20.177.28 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 2186 2 2
123110103 | APARELHOS E EQUIPAMENTOS 34.750.186.73 9573977 5.702.669.25 43.159.96 56178 315,00 0,00 0.00 220.168,53 40.285.038.48
123110104 | APARELEOS E EQUIPAMENTOS P 2 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 60,75 8.600.37
123110105 | EQUIPAMENTO DE PEOTECAO 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 5097 9.842.42
123110106 | MAQUINAS E EQUIPAMENTOS DE 0.00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 468 £.000.03
123110107 | MAQUIN: 0,00 0,00 0,00 0,00 246,78 0,00 0,00 2.624,46 340.111,65
123110108 | MAQUIN: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 631384
123110109 | MAQUINAS FERRAMENTAS E 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 3 5
123110121 | EQUIPAMENTOS HIDRAULICO E 6.222,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00
123110125 | MAQUINAS UTENSILIOS E 0,00 0,00 0,00 19.202,05 0,00 0,00 0.00
123110201 | EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO 5.325,00 0,00 2.079,04 0,00 12.703,05 0,00 0.00
123110301 | APARELHOS E UTENSILIOS g 540,00 0,00 0,00 0,00 746027 0,00 0,00
123110302 | MAQUINAS INSTALAGOES UTENSILIOS 563965 0,00 000 0,00 970,27 0,00 0,00 0.00 466124
123110303 | MOBILIARIO EM GERAL 1.809.319,60 8.100,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 13.005,14 180441446
123110405 | EQUIPAMENTOS PARA AUDIO VIDEOE | 31228055 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 235051 300.930,04
123110503 | VEICULOS DE TRACAO MECANICA 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 304731
123119909 | PECAS NAQO-INCORPORAVEIS A 0,00 0,00 0,00 0,00 o.0p 0,00 0.00 0,00
123119910 | MATERIAL DE USO DURADOURO 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00
142121600 | BANDEIRAS, FLAMULAS E INSIGNIAS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
142121800 | COLEGOES E MATERIAIS 0.00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00
142124800 | VEICULOS DIVERSOS 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
142125000 | VEICULOS FERROVIARIOS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
142129900 | OUTROS MATERIAIS PERMANENTES 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00 0.00 0,00

41.322.55233 117.001,55 5.702.669.25 45.239.00 20.734,10 2073410 0,00 0.00 27792976 | 46.819.05438

Total: 5.819.670.80
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1 DOACAO

a. Identificar os valores de bens recebidos por “Doag¢do” na planilha “Relatério
Patrimonial Financeiro” no processo de incorporacdo de bens méveis encaminhado pela
Unidade de Patrimonio;

b. No SIAFI utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;
Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”;

d. Em “Cdédigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas: 153054

e. Em “Data de Emiss@ao Contabil” informar o dltimo dia do més a que se refere a
incorporagdo dos bens patrimoniais;

f. Em “Valor do Documento” informar o valor total das doa¢des do més;

g. Irem “Dados de Documentos de Origem” e preencher:
Emitente: 153054
Data de Emissdo: Ultimo dia do més referente
Ntmero Doc. De Origem: DOACAO-MES-ANO (Exemplo: DOACAO-MAI-2017)
Valor: Valor total das Doacdes conforme verificado na planilha do Relatério
Patrimonial Financeiro

h. No campo observacdo, preencher com especificagdes do langamento. Exemplo:
“Lancamento de Doag¢do Patrimonial referente a competéncia --- conforme relatorio

SMP. Valor: R$ ---. Processo: ---”

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) ruda

Campo de preenchimento obrigatério

* Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente Moeda
153054 HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO REAL (R$)
Ano * Tipo de Documento: Titulo: Nimero DH:
2017 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS
¥ Preenchimento Obrigatiric ™ Registrada Pendente de Registro

—_—
Dados Basicos | Quiros Langamentos || Resumo

* Cadigo da UG Pagadora:  Nome da UG Pagadora Sistema de Origem
153054 HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO CPR-STN

*Data de Emissdo Contabil:  Data de Vencimento:  Taxa de Cambio:  Processo Ateste * Valor do Documento
31/05/2017 31/05/2017 0,0000 23070.007616/2017-30 31/05/2017 230870

Cddigo do Credor ~ Mome do Credor:
153054 HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissio Himero Doc. Origem Valor
153054 31/05/2017 DOAGAO MAIO 2017 230870
Total: 230870
Documentos Habeis Relacionados Tramite
uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

* Obsenvagio

Langamento de Doagio Patrimonial referente a Maio de 2017 conforme relatério SMP. Valor: R§ 2.308,70. Processo: 23070.007616/2017-30
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i. Clicar na aba de “Outros Langamentos” e utilizar a “Situacao: IMB 061”;

J.  Informar os nimeros das contas e valores conforme planilha do processo e “Confirmar’;

k. Apds preencher todos os valores das contas, o valor do campo “Total da Aba” devera ser
igual ao “Valor do documento” informado nos “Dados Basicos”.

1. Clicar em “Registrar” e anotar o nimero da PA e NS na planilha.

Consultar Documento Habil - CONDH: Detalhar @) Aua
Campo de preenchimento obrigatorio
* Cddigo da UG Emitents:  Nome da UG Emitente Moeda
163054 HOSPITAL DAS CLINICAS DA UFGO REAL (RS)
Ano: *Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:
2017 PA LANCAMENTOS PATRIMONIAIS 7
F Preenchimento Obrigatéio  ~ Registada ™ Pendente de Registro
—

Dados Basicos | Oufros Lancamentos || Resumao

Total da Aba 2.308,70

= ItemRegistrado
Situagio: IMBO1 - INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOAGAO. 1.100,70  Operagéo:
Situacdo Nome da Situacdo
IMBOG1 INCORPORACAD DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOAGAD.
Bens Mveis Doacdes e transferéncias recebidas Valor do Item: 1.100.70
12.31.1.01.02 45901.01.00 !
Situagao: IMBOG1 - INCORPORAGAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOAGAC. 300,00  Operagao:
Situagdo:  Nome da Situagdo .
IMBOG1 INCORPORAGAQ DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOACAQ.
Bens Maveis Doacées e transferéncias recebidas Valor do Item: 300,00
1.2.31.1.01.0 4.59.01.01.00
‘ Situagio: IMBO1 - INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIADO POR DOAGAC. 250,00 Operagho: ‘
‘ Situagio: IMBO1 - INCORPORACAO DE BENS MOVEIS NO IMOBILIZADO POR DOAGAO. 658,00 Operagho: ‘

m. Irno SIAFI HOD

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

Processo.

2 TRANSFERENCIA

Sao ajustes ou reclassificagao das contas contdbeis dos bens. Para transferéncia de bens para

UFG, verificar procedimento de “Baixa”.

a. Identificar os valores de ajuste no campo “Transferéncia de Contas” na planilha
“Relatério Patrimonial Financeiro” e no “Relatério de transferéncia de grupos
analitico”, ambos anexados no processo de incorporagao de bens méveis encaminhado

pela Unidade de Patrimonio;
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‘ MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO
I UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS Hc
. . HOSPITAL DAS CLINICAS ) )
(] ) Setor de Patriménio Hospital das Clinicas

UFG UFG

Relatdrio de Transferéncia de Grupos Andlitico
2017/08

Conta Anterior 123110103 APARELHOS E EQUIPAMENTOS HOSPITALAR E LABORATORIO
Conta Atual 123110103

Cadigo Patriménio  Subgrupo Data Valor Justificativa

2111 002802 VACUOMETRO 07/08/2017  315.0000 ITEM CADASTRADO EM SUB GRUPO ERRADO.
Aacrescimo na confa Al —= - - - o m e mm e e e e 315,0000 315,00

Conta Atual 123110107

Cddigo Patriménio  Subgrupo Data Valor Justificativa

2153 627910 ESTABILIZADOR DE TENSAO 15/08/2017  246.7790 ERRO DE CADASTRO DE GRUPQ
Aacrescimo na conta afual: —=- - —m - mm e 246,7790 246,78

Conta Atual 123110201

Cadigo Patriménio  Subgrupo Data Valor Justificativa

2152 258907 IMPRESSORA 15/08/2017 0.0000 ERRO DE CADASTRO DE GRUPQ
Aacrescimo na conta atual: —— - - mmm s mm e 0,0000 0,00

Redugdio na comta antiga:  —= - - - - m - mm o e e oo 561,7790 561,78

No SIAFI (novo) utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;

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

Em “Cdédigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas: 153054

Em “Data de Emissao Contabil” informar o dltimo dia do més a que se refere a
incorporagdo dos bens patrimoniais;

Em “Valor do Documento” informar o valor total das transferéncias do més;

No campo observacdo, preencher com especificagdes do langcamento. Exemplo:
“LANCAMENTO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL REFERENTE A ABRIL
DE 2017 CONFORME RELATORIO SMP. VALOR: R$ 587,81 - PROCESSO:
23070.006345/2017-03”

Clicar na aba de “Outros Langamentos” e utilizar a “Situacao: IMB158”;

Informar os nimeros das contas novas e antigas e seus respectivos valores conforme
“Relatério de Transferéncia de Grupos Analitico” e “Confirmar”;

Ap6s informar todas as contas, o valor do campo “Total da Aba” devera ser igual ao
“Valor do documento” informado nos “Dados Basicos”.

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

Ir no SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o nimero da NS gerada,

imprimir € anexar ao processo.
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Hospital das Clinicas

UFG

3

BAIXA

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

inserviveis, por alienagdo, por perda/roubo, por transferéncia para a UFG, por cadastro em

duplicidade, entre outros.

Sempre que houver uma baixa, o setor de Patrimdnio deverd anexar ao processo toda

documentacao justificando a operagdo e a planilha “Relatério de Baixas Analitico” do sistema

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

MINISTERIO DA EDUCACAO E DO DESPORTO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
HOSPITAL DAS CLINICAS

HC

Hospital das Clinicas

UFG UFG
Relatorio de Baixas Analitico - 2017/08
Grupo: 123110201 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Motive da baixa: BAIXA DE MATERIAL - DUPLICIDADE DE CADASTRO PAT. ANTERIOR: 002174.000583,000585 -
PROCESSO N°23070013123201739, INTERESSADO HOSPITAL DAS CLINICAS - HC/UFG, DATA
31/08/2017
Data da Valor de Recuperabilidade  |Depreciacio Valor
Patriménio | Descricdo Baixa Cadastro Reducido | Acréscimo | Acumnlada Venal
686977 CPU 31/08/2017 1.700,0000 0.0000 0.0000 25,5000 1.674,5000
686978 MONITOR 31/08/2017 410,7000 0.0000 0.0000 6.1605 4045395
Total de Itens por Grupo: 2 2110,7000 0,0000 0,0000 31,6605 2079.0393
2110.70 0,00 0,00 31,66 2.079,04

Para baixa de bens patrimoniais, € necessario baixar também a depreciacdo acumulada deste

bem.

3.1 Baixa da Deprecia¢dao acumulada:

a. De posse da planilha e demais documentos encaminhados pelo setor de patrimonio,
acessar o SIAFI (https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf);

b. Utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;

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

d. Em “Coédigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas/UFG: 153054
Em “Data de Emissdo Contdbil” informar a data da baixa constante na planilha;

f. Em “Processo”, informar o nimero do processo encaminhado pelo setor de patrimonio;
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g. Em “Valor do Documento” informar o valor total da depreciacdo acumulada informado
na planilha “Relatério de Baixas Analitico”

h. No campo “Observacdo”, preencher com especificagdbes do langamento. Exemplo:
“Apuracdo do valor contdbil liquido pela baixa da depreciacdo referente a bem
patrimonial inservivel de n° --- conforme relatério SMP de competéncia ---, processo n°
--- Valor RS ---”

1. Na aba de “Outros langcamentos” informar a Situacdo: IMB0O10/IMB0O11 ou IMBO12 —
Apuracgdo do valor contdbil liquido de bens mdveis pela baixa da depreciacao.

j. Informar a conta contdbil do bem baixado (conforme planilha do Relatério de baixas);

k. Incluir Documento Habil;

1. No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o nimero da NS gerada,

Imprimir € anexar ao processo.

3.2 Baixa de bens méveis
a. Realizar a baixa da depreciacdo conforme procedimento 3.1.
b. De posse da planilha e demais documentos encaminhados pelo setor de patrimodnio,

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

Utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;

e o

Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar”;
Em “Cddigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas/UFG: 153054
Em “Data de Emissao Contabil” informar a data da baixa constante na planilha;

Em “Processo”, informar o nimero do processo encaminhado pelo setor de patrimonio;

= @ oo

Em “Valor do Documento” informar o valor venal informado na planilha “Relatério de
Baixas Analitico”, que é o valor de aquisi¢do do bem subtraido o valor da depreciacdo
acumulada;

i. No campo “Observacao”, preencher com especificagcdes do lancamento. Exemplo: “Baixa
de Bem Patrimonial de n° --- bem inservivel conforme relatério SMP de competéncia ---,
processo n° --- Valor R$ ---”

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

IMOBILIZADO POR PERDAS DIVERSAS (Para perda involuntiria), ou

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

k. Informar a conta contdbil do bem baixado (conforme planilha do Relatério de baixas);
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m. Incluir Documento Habil;

n.

No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o nimero da NS gerada,

Imprimir € anexar ao processo.

3.3 Baixa de bens moveis por transferéncia UFG

E encaminhado 2 Unidade de Contabilidade Fiscal um processo 2 parte, que deverd seguir

junto com o bem para 0 DMP e DCF da UFG. S6 é possivel realizar o procedimento de

transferéncia de bens entre a UFG e HC/UFG.

a.

b.

o

i

Realizar a baixa da depreciacido conforme procedimento 3.1.
De posse do processo encaminhado pelo setor de patrimonio, acessar o SIAFI

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

Utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;

Em “Tipo de Documento” informar “PA” e “Confirmar’;

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

g

SRR

—

Em “Data de Emissdo Contdbil” informar a data da baixa constante na planilha;

Em “Cdédigo do Credor” informar a UG da UFG: 153052

Em “Processo”, informar o nimero do processo encaminhado pelo setor de patrimonio;
Em “Valor do Documento” informar o valor venal informado na planilha “Relatério de
Baixas Analitico”, que é o valor de aquisi¢do do bem subtraido o valor da depreciacdo
acumulada;

No campo “Observagdo”, preencher com especificagdes do lancamento. Exemplo:
“Registro de transferéncia de bens méveis da UG 153054 (HC/UFB) para UG 153052
(UFG — Campus). Bem patrimonial de n° --- transferido a UFG conforme processo n° ---
Valor R$ ---”

Na aba de “Outros lancamentos” informar a Situacdo: IMB040 — Transferéncia/doagao de
bens do imobilizado para outra UG (em transito);

Informar a conta contdbil do bem baixado (conforme planilha do Relatério de baixas);

. Incluir Documento Habil;

No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o nimero da NS gerada, imprimir
€ anexar ao processo.
Fazer despacho encaminhando processo ao DMP/UFG — Departamento de Materiais e

Patrimonio da UFG;
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p. Acompanhar o langcamento de recebimento pela UFG via SIAFI;

4. DEPRECIACAO

a. De posse do processo de incorporagdo de bens mensal encaminhado pelo setor de
patrimdnio, identificar a planilha “Relatério Patrimonial Financeiro” constante neste
processo;

b. No SIAFI utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;

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

d. Em “Cédigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas: 153054

e. Em “Data de Emissdo Contédbil” informar o ultimo dia do més a que se refere a
depreciagdo;

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

g. No campo observagdo, preencher com especificagdes do langamento. Exemplo:
“Lang¢amento da Depreciacdo Mensal referente ao més de --- . Valor: R$ --- conforme
relatério SMP. Processo n® --- «.

h. Na aba de “Outros lancamentos” informar a Situacdo: IMB0O70 — Apropriacdo da
Depreciacdo de Imobilizado — Bens Méveis;

i. Informar as contas contdbeis e seus respectivos valores de depreciagdo conforme planilha
do SMP;

J. Incluir Documento Hébil;

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

€ anexar ao processo.

5. RECEBIMENTO DE TRANSFERENCIA UFG
Trata da contabilizac@o de bens recebidos da UFG por transferéncia. Apds cadastramento dos
bens pelo setor de patrimonio, o processo deve ser encaminhado a unidade de contabilidade
fiscal para lancamento do recebimento da transferéncia e em seguida devolvido ao DCF —
Departamento de Contabilidade Fiscal da UFG.
a. De posse do processo de transferéncia encaminhado pelo setor de patrimodnio apds
cadastramento dos bens, acessar 0 SIAFI
(https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf);

b. Utilizar o comando “INCDH” — Incluir Documento Habil;
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e o

= oo

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

Em “Cdédigo da UG Pagadora” informar a UG do Hospital das Clinicas/UFG: 153054
Em “Data de Emiss@o Contdbil” informar a data do cadastramento dos bens;

Em “Cdédigo do Credor” informar a UG da UFG: 153052

Em “Processo”, informar o nimero do processo de transferéncia;

Em “Valor do Documento” informar o valor contabil dos bens (este valor deve ser o
mesmo utilizado na NS de saida da transferéncia da UFG).

No campo “Observagdo”, preencher com especificagdes do lancamento. Exemplo:
“Registro de recebimento de bens moéveis transferidos da UG 153052 (UFG) para UG
153054 (HC/UFG). Bem patrimonial de n°® --- Processo: n° --- Valor R$ ---”

Na aba de “Outros lancamentos” informar a Situacdo: IMB041 — Confirmacdo de
Recebimento em Transferéncia/Doag¢do de bens do imobilizado — Outra UG — Em trénsito.

Informar a conta contabil do bem recebido;

. Incluir Documento Habil;

No SIAFI HOD, utilizar o comando >CONNS, informar o nimero da NS gerada, imprimir
€ anexar ao processo.
Fazer despacho encaminhando processo ao DCF/UFG — Departamento de Contabilidade

Fiscal da UFG;

6. CONFERENCIA

No dia seguinte a contabilizacdo das doagdes, baixas, transferéncias e depreciagdo, deve-se

conferir se o saldo dos bens patrimoniais do STAFI estd igual ao do sistema SMP:

a.

b.

Acessar o SIAFI HOD, comando > CONRAZAOQO, informar a conta contabil: 123810100,
o0 més de competéncia e imprimir;

No SIAFI HOD, acessar também o comando > BALANCETE. Informar a unidade gestora:
153054, gestdo: 15226, conta contdbil: 123110101, o més da competéncia e nivel de

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

O valor dos bens no balancete subtraindo o valor da depreciacao acumulada do razio (SIAFI)
deve ser igual ao valor do “Saldo do Periodo” da planilha do SMP para cada conta contébil.




o HC | PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

UFG

NUMERO: POP - 007

CONFERENCIA E RATEIO TELEFONE

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria

AREA: Recepcao
Este documento tem como objetivo instruir a forma correta da

OBIJETIVO: conferéncia, certificagdo e elaboragdo da planilha de custo referente a
despesa com Telefone.

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus

DATA DA VALIDAGAO: | 19/09/2017 DATA DA REVISAO: | 19/09/2017

PASSOS

e Telefone (Tarifador)

1. Dia 1° de cada més, ligar para setor de telefonia (Mauricio) ramal 8413 (no periodo
da manhad). Solicitar a disponibilizacdo do arquivo denominado tarifador referente
ao més anterior no publico.

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 més referéncia o
custo de cada centro de custos, os totais dos itens:

e (Celular
e DDD
e J.ocal

v" No final da execug¢@o o total das somatérias finais deverdo 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 s@o do HC . Os interurbanos geralmente estdo da metade para o final da
conta, conferir também se ha ligacdes a cobrar.
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. 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 més referéncia.

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

. Tirar coépia do RESUMO e a NOTA FISCAL(fatura) do FIXO e

INTERURBANO.

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

Notas, da Unidade do Almoxarifado.

. Arquivar a conta de telefone junto com as cOpias na sala de arquivo (capela).
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NUMERO: POP - 008

RATEIO DESPESAS COM PESSOAL

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria

AREA:

Recepcao

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta da

OBIJETIVO: conferéncia e elaboragdo da planilha de custo referente a despesa com
folha de pessoal executada pela gestdao de pessoal do HC .

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus

DATA DA VALIDAGAO: | 19/09/2017 DATA DA REVISAO: | 19/09/2017

PASSOS

FOLHA DE PESSOAL - FUNDAHC
o Relatorio Analitico da folha de pessoal da FUNDAHC

1.

Dia 5 de cada més, solicitar ao departamento de pessoal da FUNDAHC e a
Folha Analitica destinado ao Setor de Avaliagao e Controladoria, ap6s 30
minutos, buscar no departamento pessoal da FUNDAHC.

Abrir o arquivo \\Cpd_nt2\planejamento\PLANEJAMENTO 01 - CUSTO -
2014\Custo\FOLHA FUNDAHC\2017 do ultimo més e clicar no icone ‘salvar
como” trocar o nome do més para o més de referéncia da folha analitica.
Digitar somente o valor bruto e a quantidade de funciondrios. A quantidade de
funciondrios, para o Custo, conta-se os itens: os ativos, férias, demitidos e lic.
Maternidade... Exclui os aposentado e afastado por invalidez.

FOLHA BOLSISTA (estagiarios)

1. Dial0 de cada més, solicitar & gestdo de pessoas do HC ramal 8323.

2. Abrir qualquer arquivo na pasta \PLANEJAMENTO 0] - CUSTO -
20149\Custo\FOLHA BOLSISTA\FOLHA BOLSISTA 2017\Relatorioalfa salvar
como e renomear, para o més vigente.

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

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

5. abrir o arquivo na pasta PLANEJAMENTO 0] - CUSTO - 2014\Custo\FOLHA
BOLSISTAN\FOLHA BOLSISTA 2017 salvar como e renomear para o més vigente.

6. Zerar os valores(exceto somatorio).

7. Abrir o arquivo executado no item 2

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

FOLHA DE GRATIFICACAO

1. Dial0 de cada més, solicitar a gestdo de pessoas do HC ramal 8323.
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CUSTO

2. Abra algum arquivo na pasta PLANEJAMENTO 01

201N\ Custo\Gratifica o de Chefia\2017 salvar como e renomear para o més

vigente, zerar os dados e digitar os novos dados.
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NUMERO: POP- 009

SERVICO DE ANESTESIOLOGIA

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria

AREA:

Recepcao

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta

OBIJETIVO: daconferéncia, certificagdo, elaboragdo de planilhas e entrega da
documentacdo a Cooperativa dos Anestesiologistas.

ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus

DATA DA VALIDAGAO: | 01/10/2017 | DATA DA REVISAO:

PASSOS

INFORMACOES GERAIS

A COOPANEST - Cooperativa dos Anestesiologistas do Estado de Goids € a empresa

prestadora de servicos de anestesias ao HC.

A cada inicio de més (até o dia 10 no mdximo), a cooperativa envia a fatura referente

ao més anterior, juntamente com a descri¢ao de todas as anestesias realizadas no més, por
setor no qual o servigo foi prestado.

f—

Na folha de rosto, conferir a somatéria de cada setor ;

Conferir se o PORTE cirtirgico de todos os pacientes corresponde com o
VALOR descrito na folha. Os Valores correspondentes aos portes estao na pasta
PLANEJAMENTO 02 - 2014\COOPANEST Controle\2017 no arquivo “valor
por porte 20177,

Conferir as urgéncias as quais terdo um acréscimo de 30%. Sdo consideradas
urgéncias cirurgias realizadas em dias de semana das 18:00 as 06:00, finais de
semana e feriados, caso tenha alguma fora desse padrdo comunicar ao Auditor
e chefia do Setor.

Apos a conferéncia tirar cOpia de toda documentacao exceto, os comprovantes
de anestesias, arquivar as copias 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 Avalia¢do e Processamento
de Informacdo Assistencial(faturamento).

Aguardar 10 dias tteis apds o encaminhamento, se 0s documentos nao retornar
ligar na Unidade - ramal 8425 falar com o Auditor.

Ap6s o retorno da documentacdo, juntamente com o relatério de glosas,
assinado pelo Audito, entrar na pasta
WCpd_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 més referéncia para o custo;
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10.

11.

12.

13.

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 més referéncia e entregar para o Dr Lucio.
Entrar na pasta PLANEJAMENTO 02 - 2014\COOPANEST
Controle\2017\OFICIOS abrir o arquivo “of SMS.doc” do més anterior salvar
como o més referéncia e digitar as novas informac¢des de acordo com o més
vigente (ligar para secretaria da Geréncia Administrativa, solicitar o nimero do
oficio a ser utilizado), imprimir 2 vias.

Colher assinaturas, Chefe do Setor de Avaliacdo, Auditor e Geréncia
Administrativa, seguindo esta ordem,;

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

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

Colocar uma via do Oficio e uma via do documento de glosas dentro de um
envelope junto com as copias 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.

Ligar a cooperativa — 40136900, (hoje Dalila) solicitar a busca dos documentos
(Glosas e o Oficio).
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NUMERO: POP- 010

REQUISICAO DE MATERIAIS

EXECUTANTE: Setor de Avalia¢do e Controladoria

AREA: Recepcao

Este documento tem como objetivo instruir a forma correta de realizar

OBIJETIVO: o a . . L.

as requisicoes de materiais de expediente necessarios ao setor.
ELABORADO POR: David Ander Mendes de Deus
DATA DA VALIDAGAO: | 19/09/2017 DATA DA REVISAO: | 19/09/2017
PASSOS

INFORMACOES GERAIS
A requisicdo de materiais de expediente necessarios ao setor deve ser realizada
quinzenalmente, sempre na terca-feira, conforme tabela de programacdo do almoxarifado.

¢ Acessar o SISTEMA SAMNET, conforme abaixo (endereco “192.168.1.3” no
navegador).

€ © 19216813 e |[Q Pesquita B 9 3 # > Bl Tl B &

SCSS (antigo) SCSS (novo}

Sistema de controle 0o Senvigo s ocil

Vighosp

Vigilancia Hospitalar

=Y " VIGIHCSP

©Copyright LaudosNet 2009. Todos os dirsitos reservados. Equipe de Dessnvolvimento Web - SecBo de Informatica-HC/UFG

e Fazer login com usudrio e senha para acesso ao sistema SAMNET.

29 ¢

e Acessar a aba “estoques”, “requisicdo de materiais” e “gerar”;
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“E
Slstema de Admin(stracdn oe Materias

Goardenago Geral de Suprimenas - Hewre U F G

Hos iz!jagl'nicas SAM

UFG

SAM NET

AICENGVAWVII

SUA SENHA EXPIRARA EM 6 DIA(S). VOCE DEVERA IMPRIMIR O FORMULARIO DE RECADASTRO DE SENHA E SE DIRIGIR AO ADMINISTRADOR DO
SISTEMA.

[ Imprimir formuldrio de recadastro de senha ]

Usudrio:DAIANE LISLEI PEREIRA CPF:089.724.176-20 IP:192.168.37.95AIR DO SISTEMA
©Copyright SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desenveolvimento Web - do de Informatica-HC/UFG

¢ Em “Centro de Custo Aplicado” informar o centro de custo da sessdo: Ex.
01010507 — Setor de Avaliacdo e Controladoria;
e Em “Observa¢do” informar Ramal do setor;

Hos it!\-dlagfnim SAM

UFG

Sigtema de Administragan de Materiais E

| ]
Caordanagio Geral de Suprimentas - HOUFG U F G

Estoque - Requisicdo de Materiais: Gerar

e

—Informacées sobre a Requisicio

Data da Requisicia: 20/02/2018

Solicitante: IDRIANE LISLEI PEREIRA

Cpf: |08972417620

Centro de Custo Salic.: |CDDRD. FINANCEIRA

Cod. Centre de Custe Aplicado.: | [o1010507

Centro d= Custo Aplicado.; SETOR DE AVALIACAO E CONTROLADORIA Pesquisar
Almaoxarifada: | CENTRAL E

Observagdo: Ramal: 8390

ATENCAO: Digite na obszrvacio o N° do seu ramal

¢ Em “Cédigo do material” informar o c6digo do material a ser requisitado. Caso ndo
possua, fazer busca pela descri¢cao do produto no campo “Pesquisar’”;

¢  No campo “Quantidade” informar o nimero de material a ser requisitado;

e  “Incluir Item”

®  Ap6s incluir todos os itens, “SALVAR/ENVIAR REQUISICAO”
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Itens da Requisicdo de Material

N Item da Requisigdo: I

|cédigo Material: |665 |

Nome Material: PAPEL A4 PROFISSIONAL, BRANCO ALCALINO, 210X297MM

IQtde. Solicitada: 1 l
Unidade do Material: IRESMA
Tipo do Material: [NAC FARMACOLOGICO
Incluir item | Limpar |

1 609 CANETA MARCA-TEXTO PONTA FLUORESCENTE AMARELA 1 UNIDADE NAO FARMACOLOGICO
2 4392 PASTA MODELO L, TAMANHO OFICIO 220X310MM, INCOLOR. 2 UNIDADE NAO FARMACOLOGICO
I Salvar/Enviar Requisicdo | I

Usuario:DAIANE LISLEI PEREIRA CPF:089.724.176-29 lP:192.1“.37.9§AIR m Slg!gl‘l
ight SAM Net 2007. Todos os direitos reservados. Equipe de Desenvolvimento Web - Secdo de Informatica-HC/UFG

¢ No dia seguinte ao envio da requisi¢io, buscar os materiais no almoxarifado.




