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REGULAMENTO DE COMPRAS, CONTRATAGAO DE OBRAS E
SERVICOS.

1. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA,;

2. MANUAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA
FATURAMENTO DE PROCEDIMENTOS;

3. INSTRUGAO NORMATIVA PARA REALIZAGAO DOS
PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE MATERIAIS
RECEBIMENTO GUARDA E DISTRIBUICAO.
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MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA

1. INTRODUGAO

O Manual de Rotinas Administracdo Financeira do Hospital dos
Militares Estaduais — HME, visa padronizar condutas para o pagamento e
recebimentos de receitas realizados e da outras providéncias.

2. LOCALIZAGAO

O HME esta localizado a Rua Major Costa, 221, Centro, Floriandpolis-
SC - Telefones.: 48-3229-6500 / 48-3229-6510.

3. FUNCIONAMENTO

O HME funciona de 22 a 62 feira das 0700h as 1900h para
atendimento ambulatorial e 24 horas de Domingo a Segunda Feira para
atendimento emergencial e de forma eletiva para cirurgias tendo como
publico Policiais e Bombeiros Militares e seus dependentes.

4. CONCEITOS

Previsao ( Planejamento) : envolve a avaliagdo do futuro e das
providéncias, em termos de alocagao de recursos, para que se alcance o
previsto.

Corresponde a fixagdo de metas, objetivos e prazos gerais;

Organizagao: é a fungdo que dota a empresa do que necessita,
estrutura as coisas quer seja no aspecto material, quer no social.
Correspondem a criagao e disposicdo dentro da empresa de diversos
setores, departamentos, se¢des ou divisdes internas, e atribuicdo das
diversas funcdes que cada um desempenhara, de forma que se obtenha um
todo harménico;

Comando: € a fungcdo que fara com que o sistema atue, procura
sempre maximizar o retorno para que se alcance o objetivo global da
organizagao;
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Coordenacao: referem-se a articulacdo das diversas atividades num
conjunto em que umas complementam as outras. Pode ser entendida
também como sendo a fungdo que adapta os meios para que os objetivos
sejam alcangados;

Controle: é a fungao que verifica se a execugao esta de acordo com o
planejado, asseguram que os planos sejam cumpridos identificando desvios,
erros e falhas no sentido de se corrigir 0 curso dos processos enquanto é
possivel e ao mesmo tempo evitar a repeticao dos erros.

5. ORCAMENTO

O comité gestor do HME devera criar e solicitar ao Conselho de
Administracdo do HME autorizagdo para execugcdo do Orgamento com as
previsdes de despesas e receitas para o exercicio.

Este Orcamento devera conter itens como:

RECEITAS HOSPITAL DOS MILITARES ESTADUAIS -

HME
Conta Nome da Conta Previsao 2013 Realizado
Valor % Valor %
(R$) | Total | (R$) | Total
4308 |Receitas
TOTAL GERAL DA RECEITA 0,00 0,00 0,00 0,00
DESPESAS ADMINISTRATIVAS
HME
Conta Nome da Conta Previsao 2013 Realizado
3026 Valor % Valor %
Despesas Com Pessoal (R$) Total (R$) | Total
3069 |Férias
3093 |FGTS
3107 |Indenizacdes Trabalhistas
3085 |INSS

3034 | Ordenados

3115 | Uniformes

4359 |Vale Transporte

5630 |Vale Refeicao

TOTAL Pessoal 0,00 0,00 0,00/ 0,00
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3166

DESPESAS GERAIS

3212

Assinaturas e Periddicos e
Divulgagéo Servigos

4650

Combustiveis e Lubrificantes

4375

Cursos e Treinamento

1204

Central Telefénica

4758

Despesas Diversas

3247

Honorarios Médicos

4022

Impostos e Taxas Diversas

1074

Material de Consumo Médico

2012

Material de Escritorio

3050

Material de Limpeza

3310

Manutencao e Reparos

4316

Prestacao de Servigos PJ e PF

3298

Telefones e demais comunicacdes

TOTAL DESPESAS GERAIS

0,00

0,00

0,00

0,00

TOTAL GERAL

0,00

0,00

0,00

0,00

DESPESAS FINANCEIRAS

Conta

Nome da Conta

Previsao 2013

Realizado

Despesas Financeiras

Valor

(R$)

%
Total

Valor

(R$)

%
Total

3387

Despesas Bancarias

TOTAL Despesas Financeiras

0,00

0,00

0,00

0,00

INVESTIMENTO NO IMOBILIZADO

Conta

Nome da Conta

Previsao 2013

Realizado

Investimento

Valor

(R$)

%
Total

Valor

(R$)

%
Total

1405

Investimento (Maquinas e Equip.Moveis

e Utensilios)

1306

Fundo de Reserva

TOTAL Investimento no Imobilizado

0,00

0,00
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RESUMO GERAL DO ORCAMENTO 2013
Previsao | Realizado

TOTAL GERAL DA RECEITA -

TOTAL PESSOAL E ENCARGOS -

TOTAL DESPESAS GERAIS -

TOTAL DESPESAS FINANCEIRAS -

TOTAL INVESTIMENTO -

TOTAL GERAL -

TOTAL GERAL ORCADO -

6. DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Os Setores que compde o Departamento Financeiro responsaveis
pelo gerenciamento financeiro operacional do HME s&o a Tesouraria do
HME, Setor de Contas Médicas, Tesouraria e Contabilidade da ABEPOM.

O Departamento Financeiro é estratégico para o HME, pois sera
responsavel
por administrar a entrada e saida de dinheiro oferecendo aos Gestores
informagdes importantes na tomada de deciséo.

7. CONTA APAGAR
7.1 Da Aquisigao
As aquisi¢des se darao mediantes:
1) Especificagdo técnicas do setor solicitante ou técnico responsavel
pelo equipamento, servigco ou material;

2) Mediante a cotagdo ( trés orcamentos) que terdo validade de trés
meses;
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3) Menor precgo ou qualidade do produto/servigos;
4) Por exclusividade de fornecimento;
5) Em carater emergencial, mediante a nota explicativa do responsavel

Todas as aquisicoes serdao cadastradas em um sistema informatizado
para cotagao de precos e liberagcao pelo Diretor Financeiro ou Administrativo.
Fig.01 e 02.

ApoOs a liberagdo sera divulgado as empresas ganhadoras com
respectivo valor de compra e quantidade a ser fornecida.

£ Pedido = |- [ES]
Cotaco | Resultada |
Pedido Nr [n0074733 Data [33/09/202 CIf Hora [1g.47 Usuaiio [SUPERVISOR
Observacan
Ealli et 3 Impriit l Cila Avquiva de Pecldo - Excel
[~ Pedido em Cotagdo
Datalimite Cotagdo [
tem|Nome Comercial [MNome Genérico Quant Cx| Labaratdria Ighservat;ﬁn Quant. Aquisicio| Fora CotacBo
» &[Dreno de toras/mediastinal n 30| Sem nome generico & N 28
9| ABOCATH - Cateter intravenoso 1P 22| Sem name generico B0
10[ABOCATH - Cateter intiavenoso n® 16| Sem nome generico [BD
ricany 0.5ma/mi injetavel Terbutalina |UNIAD QUIMICA GAM 50
obtan 250m injstavel obutaming HYPOFARMA GAM El
Heparin S000UL/ml EV. Heparina BLAUSIEGEL 25
Hidartal 100mg comprimido Fenitoina SANOFIAVENTIS ]
ausedron 8mg compiinido Ondansetiona GEN - LEGRAND 30|
Aciclovir 200mg comprimido Aciclovic SANDOZ 1
8| Efedrin S0ma/mi injatével Efedina CRISTALIA I 1]
11| Keflex 500mg dragea Cefalexing UINIAD QUIMICA 30
12| Tylex 30mg comprirnido Codeina+paracetamal 1] JANSSEN - CILAG ! 120]
13| Bamifix 300mg dragea Bamifilina T|CHIESI 1
14| Decadron dma/ml injstavel Dexametasona 1|ACHE 1
15| Dormonid 15mas/3ml injetavel Midazolam 1|EUROFARMA 1
16| Arcalion 200mg dragea Sulbutiaming 1|SERVIER 1 .
17| Wplestasin 2% gel Lidocaina 1|CRISTALLA 1 F | g 0 1
(E=3 Hol =)
Criar Arquive de Resultada
liem[Cédign ome Comercial Guant Adqiids]_Prego Uritér Totsl| Fomesedor
[3 00000000296 | Bricaryl 05ma/ml injstavel 50) [ )
00000000734 | Dobtan 250ma injetavel g
00000000532 |Heparin 5000U1/ml EY 25
00000000238 | Hidntal 100mg comprirnido 1
00000000187 | Nausedron Sma compiimido 30)
00000000554 |Dreno de torak/mediastinal né 30 1 [ I
7/ 00000000465 | Aciclovir 200mg comprimido 1 0,000 0,00,
/00000000102 |E fedrin S0maéml injstavel 1 0,000 0,00
900000000874 | ABOCATH - Cateter intravenoso né 22 1 0,000] 0,00
10/00000000872 | ABOCATH - Cateter intravenaso n? 16 1 0,000] 0,00
11/00000000071 | Kefles S00mg dragea 30 0,000] 0,00
12/00000000383 | Tyles 30mg comprimida 120] 0,000 0,00
13/00000000458 | Bamifix 300mg didgea 1 0,000] 0,00
14/00000000018 | Decadion 4mag/ml injetavel 1 0,000] 0,00
15/ 00000000315 | Dermenid 15ma3m inetavel 1 0,000 0,00
16/ 00000000453 | Arcalion 200mg dragea 1 0,000 0,00
17/ 00000000285 |Hylestesin 2% gel 1 0,000 0,00 F|g 02

7.2 Do Controle de Entrega

O Recebimento de produtos sera feito pelo almoxarifado do HME,
pelo aprovissionador do refeitério e pela Farmacia (Fig. 03) quando de
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medicamentos e materiais médicos hospitalares, toda nota devera ser
conferida, registrada para controle de consumo, assinada com carimbo
especifico e protocolada para encaminhamento a Tesouraria para
pagamento. Nos casos de compras de Bens, uma coépia devera ser
encaminhada ao Setor de Patrimbénio para registro e retorno da placa
identificadora do PIM, somente apds a fixacdo deste o bem podera ser
liberado para uso no setor solicitante da aquisigao.

=

£5 Nota Fiscal
31!@ I e | Contiole Data do Cadastro
B et | [D0DGZEZE 25/06/201
3 Exclii NE Mota Fiscal Data de Emiss3o da NF Yalor Tatal da Nota D ata Yencimento
[a2428 [27/06/2011 = 569,43 [2s/07s2011 =
[ Grava Famecedor
[CIRURGICA MAFRA | J
P Cancela Forma de Pagamenta .. Incluir/Movimenta ltens
” I = [Boleto Bancério s
Sen Produto Nr_lote | Dt Walid Laboratdria Unidade Est.| Quant Walor]  Walor Totall
o F p (007 Algodan ortopedico n? 20 101113 |03/2016  |CREMER 1 1201 0,65 78.00
196K 002 [Sondafoley n? 16 10108 [08/2015 |RUSCH 1 a0 14 3880
003 Sonda foley n? 14 10108 [08/2015  |RUSCH 1 20 1.99 39,80
ESC -> Encerra 004 |Agulha Spinal 276 3172 1087112 |04/2016 |BD | X 540 24750
005 Fita Adesiva hospitalar branca 11126002{05/2013 |3M 1 1 253 27.83
008 Seninga descartavel 1ml 1098512E[04/2016  |BD 1 500 0,28 140,00
ooy Diramin BEDL injetavel - 10ml 123 12/2013  |MICOMED 1 10 23,00 230,00
008 F.anakion 10mg/ml injgtavel 123 12/2013  |ROCHE 1 100 3850 355.00

Fig. 03
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B3« Cadastro Material i|@
Pim [FEESTRE] Carga [PMSC =] ]
Material [sPARELHO = =l
Complemento [PRESSAD
Grupo [EQUIPAMENTO PARA EXAME =l _u_]
Tipa [BENS ADOUIRIDOS VWi EMPENHO id| _._]
Marca | i~ Estado de Congervagan—
Modelo | i+ Bom
Data Aquisicin [07707/2000 " Regular
Empreza | " Fuim
MN® da Mots Fiscal [0000000
Capacidade |
Secio [FORTARIA U2 = =i
Obs
SituagEo [EM CaRGA o O] |

D ata Dezcarga

Responsavel |

Elelel x|

Cadastro de Material

Fig. 04

7.3 Do Pagamento

A Tesouraria do HME recebera a WNota Fiscal protocolada,
provisionara o valor para pagamento e emitira uma Autorizagdo de
Pagamento.
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B3 - Langamento de Despesas == ] |
Data do langamento [ 2 Ne NP [ii75a3
Conta[OT  AUTORIZaCAD ]
N2 do cheque/Ordem (000361 W N&n Cadastrado Cheque
Historico [FORNECEDORES A PAGAR = =]
Camplementa [Fatura nimero: 1202000152818 -
Periodo de: 26.12.2011 2 25.01.2012
Tipo de documento [BOLETO =] _J
Beneficiado [ERASIL TELECOM 5.4
Data de vencimento [14/02/2012 ¥ MNominal Data da baixa
“Walor botal 168,11 Baixa [
NEDoc, Diata Emiss3o | Conta Plano Itens da Conta CNPICPE Walor da Mota
b [152818 08/02/2012  |Fomecedores/Credores BRASIL TELECOM 76.635.764/0322-66 16811
*
| (| Imp. Nota Imp Cheque Imp Autorizagio
B o] & < : S .
& < e :
Fig. 05

Também é atributo da Tesouraria do HME organizar e provisionar o

pagamentos dos profissionais que prestam servigos nas dependéncias do

[E=5 EoR| =)

£ - Controle de Pagamento

eceitas Recibo/C ]

Méseano [12/201
Profissional 1_ B4 |

fv Com Mota Fiscal

000 [+

Walor em recibos & CM 1.959.25

Valorem consutas [T 2305.00 [+i
“alor de internartes ]WEE [+]
Total de receitas ]_5_‘5%_3‘5 (=
Y alor taxa de sala ]—33765 [
Taita [ @ (-]
Brutobrto [ 465527 (=]
RS [ g ()

CRS ]—2‘5_9‘_:@ e Obgervapdo

Outras Despesas ] oon (-] |

Walor do repasse 431209 (=]

Elo|s| x| 9

Becalcular

Fig. 07
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B - Controle de Pagamento

Profissional.: _

Mésdtno: 1242011

Cddiga.:  HPMFISIO

ipo_|Paciente

»

Walor

Observagio

[MELib. |
|

21250

FISIOTERAPIA

170,00

FISIOTERAPIA

127,50

FISIOTERAPIA

46.75

FISIOTERAPIA

170,00

FISIOTERAPIA

204,00

FISIOTERAPIA

=

)

i)
ololoooojo/ooolo|ojo|o[=

34.00

FISIOTERAPIA

187.00

FISIOTERAPIA

340,00

FISIOTERAPIA

93,50

FISIOTERAPIA

93.50

FISIOTERAPIA

38.25

FISIOTERAPIA

204,00

FISIOTERAPIA

3825

FISIOTERAPIA

Fig. 08

Sera atribuicdo da Tesouraria da ABEPOM, efetuar o respectivo
pagamento e fazer a conciliagdo das despesas para encaminhamento a
Contabilidade a fim de produzir o Balango e alimentar o controle
orcamentario do HME.

7.4 Do Gerenciamento

Compete a Tesouraria do HME em conjunto com a Tesouraria da
ABEPOM:

e Elaborar o quadro demonstrativo de previsdo de pagamentos e
recebimentos diarios, emitindo os cheques para aprovacgao e
assinaturas.

e Controlar e emitir o fluxo de caixa, registrando e indicando as
provaveis movimentagdes de ingressos e desembolsos de
caixa.

e Realizar a conciliacdo bancaria diaria.

e Elaborar e emitir o relatério mensal de provisdo de
fornecedores, encaminhando para a area de contabilidade.

e Realizar, eventualmente, contatos com fornecedores com
pagamento em atraso, objetivando a negociagdo de prazo,
isengao de juros e multas.
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e Fazer Ilevantamento de pagamentos e recebimentos,
constatando as irregularidades e emitindo relatérios para
subsidiar decisdes gerenciais e da diretoria.

e Manter permanente contato com os bancos, visando o
estreitamento do relacionamento com empresa.

e Elaborar, controlar e emitir dados e relatérios para
otimizar desempenho e tomadas de decisédo da geréncia.

e Programar, controlar e efetuar pagamentos  diversos,
elaborando, conferindo e emitindo cheques.

e Acompanhar a execugao financeira, efetuando as necessarias
deducdes das acdes orcamentarias.

e Realizar consulta de clientes nos orgaos de cadastro para
possivel liberagao de atendimentos particulares.

8. CONTAS A RECEBER
8.1 Do faturamento dos Procedimentos

Os setores de atendimentos - SPA - Servico de Pronto Atendimento,
Consultas Ambulatoriais, Internagdo e convénios, deverao seguir
rigorosamente o que prevé o Manual de Rotinas Administrativas para o
Faturamento de Procedimentos.

8.2 Do Controle das Receitas

A Tesouraria do HME devera controlar através de sistema
informatizado o atendimentos dos pacientes particulares, cobrando e
emitindo os respectivos recibos de pagamento, bem como, providenciando o
depdsito e a liberagao dos atendimentos via sistema, conforme figura 09.
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B3 Pagamentos a vista [ =
Tipo Recibo N® 003524
o Inchir - {Crl+l} * Faeria g |
¢ Cancelar - (Tl " Awulso CFF | ottt Datade Nascimento [31/08/1962 |
Total [ @000 Més & Ano do Crédito do Profissional [02/2012

[ Sabvar - {51 Complementa [Referente ateste ergometiico,

K3 Excluir - {CHi+E}

P Proximo - {F7}

Diadvs dos Profissionais
4 Anterior - {FG} Frofesond ERFIRIT |
» TESTE DE ESFORGO 0,00
&b Rechos ~ TESTE DE ESFORLD au,uu‘
i Liberaio
Liberagio

Data [17/02/2012

Hora [T350
il Fechar - (E5CH S|

Uszio O

Fig. 09

Conciliar e Registrar em livro eletrénico (Fig. 10) todos as
movimentagdes financeiras de créditos efetuadas por particulares e
convénios, a fim de compor o orgamento do HME.

03+ Receitas Diversas

Cantrale |005031
Conta .
Grupo [RECEITAS DIVERSAS = _]
[Drata da receita 17,/02/2012

Complements [Ex LARORATORIO
PCTE:

Item Flaha Contas [RECEITA EXAMES LAR. UNIDOS e
‘alor da receita 90,72

B

Receitas Diversas

Fig. 10

Gerar provisoes e estimativas de prazos e valores a receber baseadas
nos dados de relatérios do setor de contas médicas e historicos do HME e
nas suas metas orgcamentarias.

Cabe a Contabilidade da ABEPOM, conciliar a Previsdo Orgamentaria
entre 0 orgado e o realizado e as metas definidas pelo conselho de
Administracdo, Diretoria e Geréncia.
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9. CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual de Rotinas Administrativas Financeiras do HME deve ser
seguido por todos os profissionais da area financeira, sendo que cada um, é
responsavel pelos seus atos. Este Manual estara disponivel no Servigo e
podera servir de modelo para outros Servigos/Atividades.

Tera suas rotinas revisadas a partir de Janeiro de 2013 para sua
melhor adequacéo.

10. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

1. Manual operacional do Sistema de Atendimento Hospitalar - Versao
2.1.22/2011.

2. Manual operacional do Sistema de Controle de Patrimbnio - Versao
1.0.02/2011.

3. Manual operacional do Sistema de Controle de Financeiro do HME
- Verséo 2.0.42/2011.

4. Manual operacional do Sistema de Controle de Financeiro da
ABEPOM - Verséao 3.1.15/2012.

Florianopolis, 01 de janeiro de 2013

JOSE AROLDO SCHLICHTING
Presidente ABEPOM
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2. MANUAL DE ROTINAS ADMINISTRATIVAS PARA FATURAMENTO DE
PROCEDIMENTOS

TOPICOS:

1) INTRODUGAO

2) LOCALIZAGAO

3) FUNCIONAMENTO

4) ATENDIMENTO

5) CONVENIOS

6) LANGAMENTO DOS PROCEDIMENTOS
7) FATURAMENTO DOS PROCEDIMENTOS
8) CONSIDERAGOES FINAIS

9) REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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MANUAL DE ROTINAS E PROCEDIMENTOS

1. INTRODUGAO

O Manual de Rotinas Administrativas para Faturamento de
Procedimentos do Hospital dos Militares Estaduais — HME, visa padronizar
condutas para a o faturamento/cobranca dos procedimentos realizados

2. LOCALIZAGAO

O HME esta localizado a Rua Major Costa, 221, Centro, Florianopolis-
SC - Telefones.: 48-3229-6500 / 48-3229-6510.

3. FUNCIONAMENTO

O HME funciona de 22 a 62 feira das 0700h as 1900h para atendimento
ambulatorial e 24 horas de Domingo a Segunda Feira para atendimento
emergencial e de forma eletiva para cirurgias, tendo como publico Policiais e
Bombeiros Militares e seus dependentes.

4. ATENDIMENTO

O Cliente do HME podera ser atendido pelo SPA - Servigo de pronto
atendimento, Internacdes Hospitalares, Exames Laboratoriais, Exames de Raio
X, Atendimentos Ambulatoriais com diversas especialidades, Fisioterapias, etc.

Na indicacdo do procedimento pelo médico o paciente recebe
orientacbes, do mesmo, a respeito do procedimento a qual sera submetido e
dos seus riscos e complicagbes. No agendamento, ou antes, da realizacdo do
procedimento devera assinar o Termo de Consentimento/Aceite especifico.

5. CONVENIOS

Para ser atendido na HME o Cliente podera dispor dos seguinte
convénios.: UNIMED, Particular, Convénio ABEPOM e SUS.
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6. LANCAMENTO DOS PROCEDIMENTOS

Durante o processo de atendimento sera aberto uma ficha eletrénica de
atendimento, que contera todas os procedimentos e medicamentos
dispensados para o completo atendimento do paciente, quer seja o setor ou
area de sua necessidade. Fig. 01, 02, 03 e 04.

Neste prontuario constara alem dos dados especificos, os usuarios de
atendimento, datas e horas.

& Atendimento de Emergéncia/Urgéncia [B=8 EoR <=
Data NE Atendimento
[30/06/2011 38018
Hora Uridade
[i7.2844 [oo004

Local de Atendimento

& SPA " Peq Ciugias

Paciente -_]

[ 7555

Data Nascimento Telefone

[mn0/1974 |98272416

Profissional

maseaonu ==
CLD

[CONSULTA EMERGENCIA = =]
Motivo da Consulta

[ouTROS =l =
Peso Temperatura

[ Kg | n o

Corvénio NE do Chente Convénio

[UNIMED > - | A

Atendimento de Emergéncia

Fig.01
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‘l P Profissionsl Solictante
B oo | — =~ |
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Profissdo Telefone
&P Imp. Tudo | [— raonesssy
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Temmo Acomp. Responsével Telefone
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[ —
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= Laudo AlH [FosTO 2 ~] [ENF10 =] [ Lve
B Pedide de Raio X

| Pedida de Raio X

Fig.03



@ ASSOCIACAO BENEFICENTE DOS MILITARES ESTADUAIS

HOSPITAL DOS MILITARES ESTADUAIS CMT LARA RIBAS

HME - ABEPOM

fi — = 1
| & Prescriio =) [

N? Prescigdo/Pedido | 98247 SPA

Pedido para (C/P)[§ Clinica Nimero do Atendimento | Nr Cartewra do Convénio [
Clinica 500 I ccrOM (CARTEIRA
Profizsional _ _] Data prescricio/Pedido|01,10/2009
Pacote | -
Medicamenta | | Quantidade |

N8 ltem| Medicamento [ Ot_matesal]
1] Soro Ghicosado 5% 100m! - 492 - 1 | 1.00
2 Bugcopan Composto injetavel - 5039 - 23 | 1.00
3| Digesan inyetavel - 150 - 29 1.00

4| Antak S0mg injetavel - 446 - 29 | 1.00
5| Sennga descartavel 10ml - 547 - 1 | 1.00
6| Aguiha descartavel 1.20x40 - 3165 - 1 | 1.00
7|Scap 21 - 1401 - 1 | 1.00
8| Equipo de soro - 2988 - 1 1.00

| [ Impeieis

Fig.04

7. FATURAMENTO DOS PROCEDIMENTOS

Conforme o convénio do cliente - UNIMED (Fig. 08) ou ABEPOM (Fig.
05), o setor recebera um login e senha para cadastro e liberagdo do
procedimento, apds esta liberacao o setor de contas médicas tem acesso para
0 gerenciamento e provisdo do recebimento dos numerarios com respectivos
borderds de pagamento.

Este confronto é executado cliente a cliente, procedimento por
procedimento com o objetivo de verificar glosas pos liberagdo ou nao
pagamentos de procedimentos completares. Apds, os relatérios de confronto
seguem para o Setor de Tesouraria para compor as pegas de prestagdes de
contas da receitas geradas.

Nos atendimentos particulares, o setor de contas médicas finaliza as
despesas do atendimento e encaminha ao setor de tesouraria para a cobranga
(Fig. 06, 07 e 08).

Todos os recebimentos conforme sua origem, sao processados,
importados ou registrados no sistema de fluxo de caixa para analise e
auditagem do conselho gestor do HME.
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8. CONSIDERAGOES FINAIS

O Manual de Rotinas e Procedimentos do HME deve ser seguido por
todos os profissionais do Servico, sendo que cada um, seja médico,
profissional de enfermagem ou do servigo de apoio, € responsavel pelos seus
atos. Este Manual estara disponivel no Servico e no site para acesso livre e
podera servir de modelo para outros Servicos.

Tera suas rotinas revisadas a partir de Janeiro de 2013 para sua melhor
adequacao.
9. EFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

1. Manual operacional do Sistema de Atendimento Hospitalar - Versao

2.1.22/2011.

Florianépolis, 01 janeiro de 2013

JOSE AROLDO SCHLICHTING
Presidente ABEPOM
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3. INSTRUCAO NORMATIVA PARA REALIZACAO DOS
PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE MATERIAIS RECEBIMENTO,
GUARDA E DISTRIBUICAO NO HOSPITAL DOS MILITARES
ESTADUAIS - HME

TOPICOS

OBJETIVO

PRINCIPIO

AREA DE APLICACAO

FORMAS DE CONTRATACAO
CONCEITUACAO

COMPRAS DE BENS

CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS
ALIENACAO

. DO RECEBIMENTO, GUARDA E DISTRIBUICAO
10.DO PAGAMENTO

11.DISPOSICOES FINAIS
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1. OBJETIVO:

1.1. Este Regulamento tem por finalidade estabelecer os procedimentos
a serem adotados no Hospital dos Militares Estaduais - HME, na
aquisicao, recebimento, guarda e distribuicdo, bem como na
alienacao de bens e contratacao de obras e servicos.

2. PRINCIPIO:

2.1. Toda compra e alienacao de bens, contratacao de obras e servicos
obedecerdao aos  principios basicos de impessoalidade,
economicidade e competitividade.

3. AREA DE APLICACAO:

3.1. As diretrizes estabelecidas neste Regulamento se aplica a todas as
areas do HME.

3.2. Todo pedido de Execucao de Despesa (todas as despesas) deve ser
necessariamente instruido com: indicacao do Material/Servico a
ser adquirido/Contratado e a Meta/necessidade a ser atingida
(consta do Plano de Acao da Unidade); Declaracao do Dirigente do
Setor do HME de que dispde de Orcamento para cobrir a despesa
preenchendo um quadro como o exemplo a seguir:

AQUISICAO/CONTRATACAO

META/NECESSIDADE A SER ATINGIDA

SALDO ANTERIOR DO SETOR PARA A ESTE
TIPO DE DESPESA

VALOR ESTIMATIVO DA DESPESA

SALDO ATUAL

3.3. A liberacdo do Orcamento ou contratacao sera de autonomia do
Gerente Administrativo do HME até o valor de sua alcada definido
pela Diretoria Executiva da ABEPOM, acima deste valor a liberacao
sera do Presidente da ABEPOM ou Conselho de Administracdo da
ABEPOM conforme prevé o Estatuto Social.

3.4. O Gerente Administrativo do HME devera compor a Comissao de
Aquisicao para analise e definicao das aquisicoes com base nos
orcamentos.
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4. FORMAS DE CONTRATACAO:

4.1. Toda a aquisicao de bens e contratacdo de obra e servicos, sera
precedida de apuracao de preco, salvo aquisicoes que nao
ultrapassarem o valor minimo estipulado pela Diretoria Executiva
da ABEPOM para compra de valor minimo ou emergenciais.

4.2. A apuracao de precos sera efetuada com a participacao de, no
minimo, 03 (trés) fornecedores, previamente convidados pelo Setor
de Aquisicao.

4.3. Denomina-se "Contratacao Direta", o sistema de contratacao
efetuada diretamente com o fornecedor, sendo dispensada a
apuracao de precos acima definida, a qual somente podera ser
realizada em carater excepcional e nas seguintes hipoteses:

a) aquisicao por Fundo Fixo de Caixa de produtos e servicos de
pequenos valores;

b) inexisténcia de similares no mercado;

c) aquisicao de livros e periédicos;

d) servicos profissionais especializados;

e) contratacdo de servicos publicos;

f) contratacdo com outras organizagoes sociais, universidades,
centros de Pesquisas Nacionais e Cooperativas formadas por
cientistas;

g) situacado de emergéncia;

h) inviabilidade de se estabelecer critérios objetivos de julgamento.

4.4. Para a realizacdo das apuracoes de precos serao validos todos os
meios de comunicacao, inclusive os obtidos via Internet.

4.5. A aquisicao de produtos e/ou servicos por Fundo Fixo de Caixa
sera regulada por instrumento normativo interno editado pelo
Gerente Administrativo do HME ou Diretoria Executiva da
ABEPOM.

4.6. A Comissao de Aquisicao sera composta pelo responsavel do setor
de Almoxarifado, pelo responsavel do setor de Farmacia, pelo
responsavel do setor de Tesouraria, pelo responsavel do setor de
Aquisicao, supervisionada pela Gerencia Administrativa do HME
ou Diretoria Executiva da ABEPOM.

4.7. A Comissao de Aquisicao realizara reunides para aprovacao e
liberacao das aquisi¢coes orcadas no periodo. Devera registrar em
ata propria, todas as deliberacoes da reuniao.
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4.8. A frequéncia da realizacao das reunidoes da Comissao de Aquisicao
ocorrerao conforme cronograma definidos pela Gerencia
Administrativa do HME ou Diretoria Executiva da ABEPOM.

5. CONCEITUACAO:

5.1. Compra de bens: compreende o processo desde a verificacao da
necessidade dos solicitantes, autorizacdo de compra, convite aos
fornecedores, tomada de cotacoes e a escolha do fornecedor, até a
aceitacao do material.

5.2. Contratacao de obras e servicos: compreende o processo desde o
planejamento, a autorizacao da obra e/ou servicos, a selecao dos
fornecedores e a formalizacdo do contrato, até o encerramento da
obra e/ou servico.

5.3. Alienacao: compreende o processo que objetiva a realizacao de
baixa patrimonial de bens moveis, sucata, itens inserviveis e
obsoletos.

6. COMPRAS DE BENS:

6.1. As compras poderao ser efetuadas no Pais ou no exterior, de forma
a satisfazer as necessidades das areas, bem como atender as
especificacoes estabelecidas pelos solicitantes.

6.2. Toda e qualquer compra devera obedecer ao padrao técnico
estabelecido pela area afim, de tal forma a garantir a integracao e
harmonia destes bens com os ja adquiridos anteriormente.

7. CONTRATACAO DE OBRAS E SERVICOS:

7.1. Os Contratos deverao estabelecer com clareza e precisdo as
condigcoes para execucao, aplicando-se os principios da teoria geral
dos contratos e as disposicoes de direito privado.

7.2. A cada 12 (doze) meses devera ser verificado se o preco pago pelo
HME corresponde ao valor praticado no mercado. Se for apurado
preco menor, a Gerencia Administrativa podera:



ASSOCIACAO BENEFICENTE DOS MILITARES ESTADUAIS

)

HME - ABEPOM HOSPITAL DOS MILITARES ESTADUAIS CMT LARA RIBAS

a) convidar o contratado a repactuar seus precos, adequando-o ao
valor de mercado; ou

b) rescindir o contrato e proceder a nova contratacdo com base na
apuracao de preco

8. ALIENACAO:

8.1. A alienacao de bens ao HME sera sempre precedida de avaliacao de
seu valor de mercado, efetuada por Comissao nomeada para este
fim pela Gerencia Administrativo do HME ou Diretoria Executiva
da ABEPOM, que podera ser realizada através das seguintes
modalidades:

a) Venda
b) Doacao
c) Destruicao

8.2. A alienacao de bens cedidos mediante Contrato de Gestao firmado
com o Estado de Santa Catarina/Secretaria de Seguranca Publica
obedecerao as regras estabelecidas na Lei n° 9.637 de 15 de maio
de 1998 combinada com a Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

8.3. Somente sera permitida doacao de bens a 6rgao publico de carater
educacional, cultural, técnico cientifico ou organizagoes sociais.

8.4. Quando for realizada a destruicao de bens moveis, devera ser dada
baixa no controle patrimonial.

8.5. A alienacao de bens integrantes do patriménio do HME, cujo valor
exceda a R$ 15.000,00 (quinze mil reais), dependera de prévia
autorizacdo da Diretoria Executiva da ABEPOM.

9. DO RECEBIMENTO, GUARDA E DISTRIBUICAO:

9.1. O recebimento € o ato pelo qual o bem adquirido é entregue ao
Almoxarifado desta Instituicdo. O recebimento transfere a
responsabilidade pela guarda e conservacdao do bem da Empresa
Fornecedora ao HME. O registro de entrada e saida do Bem devera
ser sempre processado pelo Almoxarifado, mesmo quando a
entrega for realizada nos Setores do HME.
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9.2. O recebimento de materiais pelo Almoxarifado sera formalmente
efetuado, mediante a apresentacdo de Nota Fiscal na qual o
responsavel devera certificar com carimbo proprio no verso da Nota
Fiscal ou DANFE.

9.3. Todo Material Recebido devera ser inserido no sistema de Controle
de Estoque do HME para Registro de Entrada e Saida dos
respectivos materiais.

9.4. Na Contratacdo de Obra e Servicos a responsabilidade do
acompanhamento e entrega sera do setor de aquisicdo em conjunto
com o setor solicitante.

9.5. Na aquisicao de Materiais permanentes imobilizados (moéveis,
equipamentos, utensilios, periféricos, etc..) , a Nota Fiscal devera
ser encaminhada ao Setor de Patrimonio, para o devido registro de
controle e inicio do processo de transferéncia do bem para o 6rgao
competente a que se refere o contrato de gestao.

10 - DO PAGAMENTO:

10.1. O pedido de pagamento da despesa devera ser dirigido a
Tesouraria, com antecedéncia minima de 10 (dez) dias do
vencimento da obrigacdo, com identificacdo completa do Bem ou
Servico e Nota Fiscal devidamente certificada e outros elementos
essenciais a identificacdo de cada despesa.

10.2. As Normas, as Obrigacoes e Competéncias dos Executores de
Convénios e Contratos serdo Objeto de Instrucdo Normativa
Especifica.

11. DISPOSICOES FINAIS:

11.1. Quando o vencedor da apuracao de precos, por qualquer razao,
nao cumprir o prazo estabelecido, € facultado a comissao de
Aquisicaio do HME convocar os participantes remanescentes,
obedecendo a ordem de classificacdo, para fazé-lo em igual prazo
ou revogar a apuracao de precos.

11.2. Os casos omissos serao resolvidos pelo Gerente Administrativo do
HME ou Diretoria Executiva da ABEPOM
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11.3. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua aprovacao
pela Diretoria Executiva da ABEPOM.

Florianopolis, 01 de janeiro de 2013.

JOSE AROLDO SCHLICHTING
PRESIDENTE ABEPOM



