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Prefeitura de Araucaria

Arauca

ria Secretaria Municipal de Salde

Fluxo de Auditoria de exames de média e alta complexidades realizadas através do Consdrcio Metropolitano

de Saude do Parana- COMESP.

ABRANGENCIA

Aplicado a liquidagdo de nota fiscal referente a exames realizados mensalmente pelo prestador de servigos

COMESP.
DEFINICOES

SMSA: Secretaria Municipal de Satude de Araucaria.
NAF: Ndcleo Administrativo e Financeiro/SMSA.
NAS: Nucleo de Auditoria em Saude.

CR: Central de Regulacdo.

DPGA: Departamento de Planejamento e Gestdo e Auditoria do SUS.

BASE LEGAL OU CONCEITOS OU JUSTIFICATIVA

A auditoria dos servicos prestados deve ser realizada no NAS conforme contrato 001/2018.

DESCRICAO DO PROCESSO

O NAF/SMSA (Nucleo Administrativo-Financeiro) recebe do setor de tesouraria do COMESP-PR via e-mail soli-
citacdo de abertura de processo de liquidagao de nota fiscal dos servigos prestados a SMSA. Esta solicitacao
deve conter, boleto bancario, o descritivo dos servicos prestados no més indicando a quantidade e valor.
Além disso, devera enviar as certidGes negativas de débito.

Apds o recebimento, o NAF/SMSA faz abertura de processo digital, onde devem estar anexos os relatdrios
discriminando os exames realizados, o boleto bancario, nimero do contrato, as certiddes negativas e o saldo
de empenho, encaminhando para o NAS para andlise dos servigos realizados, no prazo de dois dias.

Ap0ds o recebimento, NAS encaminha o processo para a CR para ciéncia e ateste dos servigos agendados, con-
forme relagdo do faturamento. Os documentos utilizados nesta etapa deverdo ser incluidos no processo para
fins de auditoria, no prazo de dois dias. (O relatério anexo deve ser emitido pela central de regulagdo via sis-
tema COMESP com login e senha do responsavel por agendamento na central de regulagdo e deve conter
especificado: o tipo de exame ou procedimento e a quantidade agendada).

A CR deve controlar o saldo de empenho, bem como efetuar a solicitacdo de abertura de empenho quando
necessario junto ao NAF/SMSA por meio de memorando de solicitagdo de empenho. (O modelo de memoran-
do estara disponivel nos anexos)

ApOs o ateste e anexados os documentos, a CR tramita o processo para o NAS, em até dois dias.

A conferéncia da quantidade de procedimentos realizados por clinica contratada pelo COMESP é realizada
mediante comparagdo com o relatério emitido pela CR da Secretaria Municipal de Sadde.

ApOs a pré-conferéncia, encaminha-se processo para analise e parecer do auditor, no prazo de dois dias.
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Apds andlise, a equipe do NAS emite relatério para liquidagdo da nota fiscal e tramita o processo para o DPGA

para ciéncia e encaminhamento ao NAF, no prazo de um dia.

Os relatérios emitidos pela CR devem ser arquivados na pasta H:\Auditoria\NAS\CONFERENCIA COMESP para

posterior prestacdo de contas.

|@°v | | ¥ Computador = Departamento (H:) » Auditoria  NAS «

Organizar « | 5 Abrir

3.0 Favoritos
B Area de Trabalho
4 Downloads
&l Locais

& SkyDrive

. Bibliotecas
@ Documentos
[&] Imagens
JF Musicas

E Videos

1% Computador
&, Windows (C)

L Trarac (37

Gravar  Nova pasta

Nome =~

Data de modificag...

Tipo

»

| AMOSTRAGEM
| ANDERSON

| AUDITORIA DE EXAMES ALTA COMPLEXL...
| CATALOGOS

| CENSO HOSPITALAR

COMNFERENCIA COMESP

| CONTROLE DE CONTRATOS
| COMTROLE DE PLANTOES MEDICOS
| DIVERSOS

| EXAMES NASSAR

| PARECER AUDITORIA

| PRESTACAQ DE CONTAS
PRESTACAQ DE CONTAS HMA

02/10/2019 08:32
01/10/2019 09:44
02/10/2018 08:17
17/07/2019 14:09
02/10/2013 08:34
02/10/2019 05:08
19,/09,/2019 18:02
02/10/2019 08:30
02/10/2019 09:03
28/06/2019 08:52
02/10/2019 08:34
20/09/2019 10:50
02/09/201915:12

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Passo a passo para abertura de processo digital (caso haja alteragdo no responsavel por abertura de processo

digital, seguir os passos abaixo:

Acessar “araucaria.atende.net” com login e senha.

@ araucaria.atende.net/#!/tipo/inicial

I A CIDADE PREFEITURA CONSELHOS SECRETARIAS PLANO DIRETOR
f

Araucaria

@ £ « Q @ ~
W L)
NOTA FISCAL OBRAS OUVIDORIA PLANO DIRETOR RESULTADOS DE ROTATIVO TRANSPORTE
ELETRONICA EXAMES ARAUCARIA COLETIVO
AUTOATENDIMENTO NOTICIAS | GALERIAS | AGENDAS | ACESSO A INFORMAGAO A B O que vocé precisa? (CTRL+SHIFT+F)

Clicar no icone “IPM” portal do cidaddo processo digital.

CPF ou CNPJ

itires _

| Senha G| = |« Entrar >

E SAIBA COMO FAZER A CARTEIRINHA

da Pessoa com Transtorno do Espectro Autista
Lei Municipal N° 3.398/2018

CASTRACAC
SOLIDARIA

Q
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PREFEITURA DO MUNICIPID

d Atende.Net - IPM Sistemnas Ltda - Araucéria/PR - Google Chrome

8@ araucaria.atende.net/atende php?rot=1&aca=1#/sistema/16

E‘; PROCESSO DIGITAL (WPT - 2013.01)

Cadastros Processo  Consultas Relatdrios
Contabilidade % Processo Digital

Suprimemntos

Portal do Cidadao

I@4{W 'ndicadores

SEIEIE

u] Cadastros Unicos

16. Entrar na aba “Processo” incluir.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

& Atende.Net - IPM Sistemas Ltda - Araucaria/PR - Google Chrome

8 araucaria.atende.net/atende.php?rot=18&aca=1#!/sistema;

E‘L PROCESSO DIGITAL (WPT - 2013.01)

Cadastros Processo Consultas Relatdrios

Inchuir

Meu Usuario

Minha Repartico

No campo “Assunto”, inserir o cédigo 1061: COMPRAS E LICITACOES.

No campo “Subassunto”, inserir o cédigo 100103: LIQUIDACAO DE NOTA.

No campo “Periodo”, inserir a data referente aos dias necessarios para seguimento do processo.

No campo “Finalidade”, selecionar a op¢do “Processo Interno”.

Inserir no campo “Descricdo”, descrever resumidamente: Identificagdo do requerente (nome e CNPJ); Niume-
ro da NF e seu valor; Descrigdo dos servigos prestados, local e periodo. Todos estes elementos devem estar
presentes na nota fiscal. Inserir dados do contrato, como numero, vigéncia e saldo de empenho sem a subtra-

¢do do valor da nota fiscal.
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FREFEITURA DO MUMNICIPIC

-
fe) Novo Processo

. L
Abertura Requerentes ) Documentos » Tramites
f

Requersnte Andnimo: [
Processo Sigiloso: ||
NL'Jmem}'Ano:l |f| 'J_l]lgl
Assunto:| 1061 | b | COMPRAS E LICITACOES |
5ubassunto:| 1m1ﬂ3| =N | LIQUIDACED DE NOTA |
Previsdo: |M||f|

Finalidade:l Processo Intemo v |

Descricdo da Solicitacio:

24. Para encontrar os dados do contrato, acessar o IPM. Clicar no simbolo do IPM e selecionar a opg¢do “Supri-

mentos” compras e contratos.

! COMPRAS E CONTRATOS (WCO - 2015.04)

Cadastros Gerenciar Consultas Relatérios

9 Compras e Contratos

Qutros

Contabilidade

Suprimentos

Portal do Cidadao

Indicadores

[!j Cadastros Unicos

M

25.

26. Encontrar a aba “Gerenciar” = contratos.
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Prefeitura de Araucaria
AraUCé i Secretaria Municipal de Salde

PREFEITURA DO MUNICIPID

- Atende.Met - IPM Sistemas Ltda - Araucaria/FR - Google Chrome
g

8 araucaria.atende.net/atende.php?rot=18&aca=1#!/sistema/1

! COMPRAS E CONTRATOS (WCO - 2015.04)

Cadastros Consultas Relatérios Qutros

Compra Dispensavel

Requisicao

Planilna de Precos

Solicitacao

Licitagdes Portal

Contratos

27.
28. Encontrar o contrato através de pesquisa. EX: Filtro “nome fornecedor”, digitar nome do fornecedor e consul -

tar. Verificar o contrato vigente.

B Consulta Contratos

Atencao!
Para gue os contratos, aditivos, apostilas, supressdes, cessdes € rescisbes estejam disponiveis no portal da transparéncia, € Nnecessar
possuem publicacdo cadastrada, poderd ser listado por meio do filtro "Apenas nao Publicados".
Apenas ndo Publicados: [ | Apenas Contratos ndo Imprassos: [ Tipo Contrato: | Todos = | Espécie: | Todos
Medalidade: | Todos - Cliente Conftrato:| Tadas -
Filtro: | Nome Fornecedar ¥ || Contém ¥ | Atual | & consuitar | » |
Ang Id ¥ || Igual v 2018
| &~ Visualizar | i - |m Operagdes | =g - | a Outros - |,_§3 Impressao - |
m i Ano N=. Ano N Aditi_. | Tipo Aditivo Fornecedor |
Ini. Vigén__
53 2018|152 2019 | 01 Apostila 2048086 - ATUAL MEDICA GESTAO DES... | 01/01/2019

408 2018 | 152 2019 | 03 QOutros Aditivos | 2048086 - ATUAL MEDICA GESTAD DES | 23/05/2019

29.
30. Se o contrato n3o for encontrado via IPM, acessar H:\Auditoria\NAS\CONTROLE DE CONTRATOS\Contratos

Auditoria.
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PREFEITURS D0 MUMICIPIC

Ji NAS

‘e_ev | .. v Computador ~ Departamento (H:) ~ Auditoria v NAS ~

Organizar = o Abrir  Gravar  MNova pasta

¥ Favoritos MNome « Data de modificac.. | Tipo Tamanho
B irea de Trabalho 1. AMOSTRAGEM 02/10/2019 08:32 Pasta de arquivos
& Downloads | ANDERSON 01/10/2019 09:44 Pasta de arquivos
il Locais | AUDITORIA DE EXAMES ALTA COMPLEXT...,  02/10/2019 08:17 Pasta de arquivos
G SkyDrive || CATALOGOS 17/07/2019 14:09 Pasta de arquivos
. CENSO HOSPITALAR 02/10/2019 08:34 Pasta de arquivos
=3 Bibliotecas |, CONFERENCIA COMESP 02/10/201909:08  Pasta de arquivas
[ Documentos I} CONTROLE DE CONTRATOS /0972019 18:02 Pasta de arquivos
%' Imagens || CONTROLE DE PLANTGES MEDICOS 02/10/201908:30  Pasta de arquivos

M
5 v‘:s'c“ |\ DIVERSOS 02/10/201909:03  Pasta de arquivas
Ideos

10 EXAMES NASSAR 28/06,2019 08:52 Pasta de arquivos
8 Computador . PARECER AUDITORIA 02/10/2019 08:24 Pasta de arquivos
|| PRESTAGAQ DE CONTAS 20/09/201910:50 Pasta de arquivas

31. . Windows ()
32. Para encontrar o saldo de empenho, acessar IPM. Clicar no simbolo do IPM e selecionar a opgdo “Contabilida-

de” execug¢do orgamentaria.

! COMPRAS E CONTRATOS (WCO - 2015.04)

Cadastros Gerenciar Consultas Relatarios QOutros

Contabilidade @ Plangjamento e Orgamento
Execucdo Orcamentaria

Suprimentos

Portal do Cidad3o

Indicadores

Cadastros Unicos

33.

34. Encontrar a aba “Gerenciador Orcamentario” gerenciador de empenhos e restos.
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Prefeitura de Araucaria
Secretaria Municipal de Salde

- Atende.Met - IPM Sistemas Ltda - Araucaria/FR - Google Chrome
og

8@ araucaria.atende.net/atende.php?rot=18&aca=1#!/sistema/37

EXECUCAD ORCAMENTARIA (WEQ - 2013.01)

(LG Gerencigdor Orcamentario  [alyil] G a s il gl

Gerenciador de Empenhos e Restos

Gerenciador de Liguidagdes

Reserva Dotacdo

Superavit Financeiro

Controle de Multa de Transito

Requisicao Contabil

Entrada Quantitativa Antes Liquidacao

Despesa Mao Empenhada

35.
36. Encontrar o empenho através de pesquisa. EX: Filtro “Nome credor”, digitar o nome do credor e consultar.
Verificar por meio de um clique com o botdo esquerdo do mouse e observar o campo “Pagamentos”, encon -

trando saldo a pagar.

B Consultar Gerenciador de Empenhos e Restos [Valores Empenho]

'I'lpo:l‘rgdgs - ‘ Assinado Dig:l Todos ¥ | Tipo de Rec.:‘Tndns - | ESPéCiE:lTDst - | Categ
Situacio: | Todes ~ | Finalidade FUNDEE:| Todos ~ | Finalidade FMS: | Todos -
Filtro: | Nome Credor v || contém v | Atual |[ 2 consuitar [ = |

|E Incluir Empenha | | 2 Visualizar ‘E Gerenciar Liquidacoes |E Consultar Fagamentos ||:__j Consultar Langamentos |D Outros + |E Anexos * |

Data de Emissdo Vinculo

01494 | ATUAL MEDICA GESTAO DE SAUDE LTDA

30/05/2019 Global

5457 2019 Empenho

4170/ 2019 26/04/2019 01494 | ATUAL MEDICA GESTAD DE SAUDE LTD#
10372019 02/01/2019 01000 | ATUAL MEDICA GESTAD DE SAUDE LTD#
10272019 02/01/2019 01454 | ATUAL MEDICA GESTAD DE SAUDE LTD#

Empenhamento Liquidagdo Retencdes Pagamentos
Valor:| 270.270,00 Valor Liquidado: | 138.898,38| valor Retida: | 20.305,20 Liguidado a pagar: |
(-) valor Anuladn:l 0,00| Em Uquida;ﬁn:l 0,00| alor Pago Reten;ﬁn:l 20_305,20‘ Valor F‘agn:l

Valar Atual:l 27’0.2?0,00| Valor a Liquidar:l 131.371,62| A pagar do retido:l 0,00‘ Saldo a Pagar:

37.
38. Observando-se que o saldo do empenho para o préximo més seja muito proximo do valor total disponivel,
alertar no campo “descri¢do” o setor responsavel para solicitagdo de novo empenho.

39. Clicar em “Préximo”. No campo “Requerente” digitar o nome do prestador de servigo.
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Prefeitura de Araucaria

—
{s) Novo Processo

L
Abertura Documentos > Tramites
[

Requerente:|  2194406| 4 |HELPMER SAUDE LTDA - ME

Secretaria Municipal de Salde

Responsével: -, | cédige  Mome (Civil/Razdo/Social) CPF/CNP]
[— Referéncias a0l 3194406  HELPMED SAUDE LTDA - ME 04.770.650/0001-77
Processos
Fressione ESC para fazer uma nova pesquisa
— Endereco
Cidade:| 6533| |Cun'1iba |
Bairm:| 3132| =9 | Reboucas |
Logradoura:| 16175| 4 |RUA | DESEMBARGADOR WESTPHALEN |
Complemento: | conjunto 28, 19 andar |

B Requerentes Adicionais

Requerente:

| | = |Pesquisa por nome ou CPFCNE] | | = | 3 |
| | = |Pesquisa por nome ou CPFCNP] | | - | + |
| | =1 |Pesquisa por nome ou CPFCNP] | | " | + |

40.

41. Anexar nota fiscal e relatérios.

{8} Novo Processo

L
Abertura » Requerentes Documentos Tramites

. . ’ ; i
Clique aqui para enviar an:_lun.ros H
ou arraste e solte nesta area i

1

1

0 tamanho maximo para upload de arguivos € de 16MB
e e o] S e e e e a4

43. Clicar em “Proximo”. Alterar o campo “Tramitar para, ” para “Usuario”. Incluir o nome do auditor ou seu cédi-

go.
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Prefeitura de Araucaria
Secretaria Municipal de Salde

E! MNovo Processo

Abertura Requerentes Documentos Tramites

Centro de Custo de Ahertura:l 12.001.190 - SMSA - DEPTO DE CONTROLE, AVALIACAD E AUDITOR ¥

— Tramitar

Tramitar Processo: (¢

Tramitar Para:| Usurio v
Usudrio:| 1621| 4 | CLAUDIO CESAR VEIGA DA COSTA |
Centre de Custo do Usuario:| 12.001.216 - SMSA - NAS - NUCLEO DE AUDITORIA EM SAUDE v

— Impressao
Comprovante de Abertura: ¢
Etiqueta: [

Guiz Encaminhamento: ||

— Taxas

Ernitir Taxas: [ |

— Certificado Digital
Assinar Digitalments: ||

45. Finalizar operagdo clicando em “Confirmar”.

e Efetuar o pagamento até o 30 ° dia de cada més conforme contrato 001/2018.

e NAF: Receber a documentagdo da empresa (nota fiscal, relatério de servicos prestados, empenho, Certiddes
Negativas.

e CR: Realizar ateste dos servicos prestados pelo COMESP, anexar via processo digital os relatérios e
informacGes necessarias para fins de auditoria dos servicos realizados no més de referéncia. Responsavel por
controlar os valores de empenho bem como solicitar a emissdo de novo empenho para a realizagdo dos
exames realizados pelo COMESP.

e NAS: Responsavel por analisar a documentagdo e dar parecer por meio de equipe NAS.

e DPGA: Recebe e analisa o parecer da equipe NAS e encaminha processo para o setor responsavel.

e NAF: Responsavel por analisar a nota fiscal, os tributos, as certidoes negativas, empenhos bem como toda a

situagdo fiscal da empresa para prosseguir para setor responsavel.
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Modelo de Relatdrio:
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G Prefeitura de Araucaria
Arauca’ria Secretaria Municipal de Salde

o

ASSUMTO: Liguidagio de Mota fiscal

0 Macleo de Auditoriz em Szdde sob relatdrio de ndmero XXX2019 informa gue
realizou zuditoria nos documentos zbaiko relacicnados 2 gue n3c houwe nenhum
apontamento irregular, os documentos anzlisados encontram-s2 de posse do departamento
para comprovagao de auditoria, com isso segue processo para liguidacio.

MNimero processo digital 000002019
Empreza XXX
Contrato HHHNEK
Empenho EHNMNHENY o XXEEKEEEX
Material Analizado EXEX
Cuantidade de guias EXX
WValor de Notz fiscal RE HEX XX
M ® de Nota fiscal XX

000 W00 000

MUCLED DE AUDITORLA EM SAUDE — SMSA
APCID ADMINISTRATIVO

OO0 N XN
MUCLED DE AUDTORLA EM SAUDE — SMSA
MEDICO AUDITOR

B0 MO 00
MUCLED DE AUDITORIA EM SAUDE — SM34A
COORDENADOR

Modelo de Memorando:
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Prefeitura de Araucaria
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PREFEITURA DO MUNICIPID

MEMORANDO 300 XK n2 XXX/2019 Araucdria, XX de X)000XKK DE de 2019,

Prezado (a) Senhor (a)

Solicitamos a abertura de empenho parz empresa 00 XOOOO000N 200 X000
JOOCKKXACO0MMKK, Cnes n0000000, CHPJ n® 00.000.000/0000-00, NO VALOR DE RS: 000.000,00 para

realizacdo de exames no periodo de 00 meses.

Atenciosamente

nome da coordenadora
COORDENACAD
OO0 DPEA

Conforme 1 termo de aditamento de contrato de programa 001/2018

Este documento entra em vigor a partir da data de sua aprovacao.
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