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OBJETIVO

  

2
Data da Liberação: 14/04/2020



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

de Saúde do Paraná- COMESP.

ABRANGÊNCIA

  

Aplicado a liquidação de nota fiscal referente a exames realizados mensalmente pelo prestador de serviços

COMESP.

DEFINIÇÕES 

 SMSA: Secretaria Municipal de Saúde de Araucária.

 NAF: Núcleo Administrativo e Financeiro/SMSA.

 NAS: Núcleo de Auditoria em Saúde.

 CR: Central de Regulação.

 DPGA: Departamento de Planejamento e Gestão e Auditoria do SUS.

BASE LEGAL OU CONCEITOS OU JUSTIFICATIVA

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

 DESCRIÇÃO DO PROCESSO 

           

1. O NAF/SMSA (Núcleo Administrativo-Financeiro) recebe do setor de tesouraria do COMESP-PR via e-mail soli-

citação de abertura de processo de liquidação de nota fiscal dos serviços prestados a SMSA. Esta solicitação

deve conter, boleto bancário, o descritivo dos serviços prestados no mês indicando a quantidade e valor.

Além disso, deverá enviar as certidões negativas de débito.

2. Após o recebimento, o NAF/SMSA faz abertura de processo digital, onde devem estar anexos os relatórios

discriminando os exames realizados, o boleto bancário, número do contrato, as certidões negativas e o saldo

de empenho, encaminhando para o NAS para análise dos serviços realizados, no prazo de dois dias.

3. Após o recebimento, NAS encaminha o processo para a CR para ciência e ateste dos serviços agendados, con-

forme relação do faturamento. Os documentos utilizados nesta etapa deverão ser incluídos no processo para

fins de auditoria, no prazo de dois dias. (O relatório anexo deve ser emitido pela central de regulação via sis-

tema COMESP com login e senha do responsável por agendamento na central de regulação e deve conter

especificado: o tipo de exame ou procedimento e a quantidade agendada).

4. A CR deve controlar o saldo de empenho, bem como efetuar a solicitação de abertura de empenho quando

necessário junto ao NAF/SMSA por meio de memorando de solicitação de empenho. (O modelo de memoran-

do estará disponível nos anexos)

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

6. A conferência da quantidade de procedimentos realizados por clínica contratada pelo COMESP é realizada

mediante comparação com o relatório emitido pela CR da Secretaria Municipal de Saúde.

7. Após a pré-conferência, encaminha-se processo para análise e parecer do auditor, no prazo de dois dias.
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8. Após análise, a equipe do NAS emite relatório para liquidação da nota fiscal e tramita o processo para o DPGA

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

9. Os relatórios emitidos pela CR devem ser arquivados na pasta H:\Auditoria\NAS\CONFERÊNCIA COMESP para

posterior prestação de contas.

10.

11. Passo a passo para abertura de processo digital (caso haja alteração no responsável por abertura de processo

digital, seguir os passos abaixo:

12. Acessar “araucária.atende.net” com login e senha.

13.

14. Clicar no ícone “IPM” portal do cidadão processo digital.
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15.

16. Entrar na aba “Processo” incluir.

17.

18. No campo “Assunto”, inserir o código 1061: COMPRAS E LICITAÇÕES.

19. No campo “Subassunto”, inserir o código 100103: LIQUIDAÇÃO DE NOTA.

20. No campo “Período”, inserir a data referente aos dias necessários para seguimento do processo.

21. No campo “Finalidade”, selecionar a opção “Processo Interno”.

22. Inserir no campo “Descrição”, descrever resumidamente: Identificação do requerente (nome e CNPJ); Núme-

ro da NF e seu valor; Descrição dos serviços prestados, local e período. Todos estes elementos devem estar

presentes na nota fiscal. Inserir dados do contrato, como número, vigência e saldo de empenho sem a subtra -

ção do valor da nota fiscal.
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23.

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

mentos” compras e contratos.

25.

26.  Encontrar a aba “Gerenciar”  contratos. 
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27.

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

tar. Verificar o contrato vigente.

29.

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

Auditoria.
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31.

32. Para encontrar o saldo de empenho, acessar IPM. Clicar no símbolo do IPM e selecionar a opção “Contabilida-

de” execução orçamentária.

33.

34.  Encontrar a aba “Gerenciador Orçamentário” gerenciador de empenhos e restos. 
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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 botão esquerdo do mouse e observar o campo “Pagamentos”, encon -

trando saldo a pagar.

37.

38. Observando-se que o saldo do empenho para o próximo mês seja muito próximo do valor total disponível,

alertar no campo “descrição” o setor responsável para solicitação de novo empenho.

39. Clicar em “Próximo”. No campo “Requerente” digitar o nome do prestador de serviço.
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40.

41. Anexar nota fiscal e relatórios. 

42.

43. Clicar em “Próximo”. Alterar o campo “Tramitar para, ” para “Usuário”. Incluir o nome do auditor ou seu códi -

go.
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44.

45. Finalizar operação clicando em “Confirmar”. 

PRAZOS

 Efetuar o pagamento até o 30 ° dia de cada mês conforme contrato 001/2018.

DESCRIÇÃO DAS RESPONSABILIDADES 

 NAF: Receber a documentação da empresa (nota fiscal, relatório de serviços prestados, empenho, Certidões

Negativas.

 CR:  Realizar  ateste  dos  serviços  prestados  pelo  COMESP,  anexar  via  processo  digital  os  relatórios  e

informações necessárias para fins de auditoria dos serviços realizados no mês de referência. Responsável por

controlar os valores de empenho bem como solicitar a emissão de novo empenho para a realização dos

exames realizados pelo COMESP.

 NAS: Responsável por analisar a documentação e dar parecer por meio de equipe NAS.

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

 NAF: Responsável por analisar a nota fiscal, os tributos, as certidões negativas, empenhos bem como toda a 

situação fiscal da empresa para prosseguir para setor responsável. 

11
Data da Liberação: 14/04/2020



FORMULÁRIOS E MODELOS

Modelo de Relatório:
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Modelo de Memorando:
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DOCUMENTOS VINCULADOS 

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

DISPOSIÇÕES FINAIS 

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