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@ DEPARTAMENTO ECONOMICO, FINANCEIRO E
CONTABIL — NUCLEO DE ORGAMENTO - NO

POP NO 001 — SOLICITAGAO DE COMPRA DIRETA COM NOTA FISCAL DE MATERIAL

1. OBJETIVO: Controlar saldo orcamentario dos Projetos SUS — Convénios e Recursos Proprios.

2. ABRANGENCIA: Equipe Nucleo de Orgamento.

3. MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS: Computador com acesso ao Sistema Orca-

mentario, Compras Extras, Protocolo e Internet, telefone.
4. PROCEDIMENTO:
1. Receber em méos as SCDs encaminhadas pelo Setor de Compras do HC;
2. Acessar o Sistema de Protocolo no Portal de Sistemas do HC;
3. Dar recebimento de todos os IDs da Solicitacao de Compra Direta — SCD e Nota Fiscal;
4

. Verificar se a Solicitacdo de Compra Direta — SCD esta assinada pelos responsaveis da

area solicitante;

5. Observar se a SCD tem pelo menos 01 orgamento para valores acima de R$6.000,00 e 03

orcamentos para valores acima de R$20.000,00;
6. Verificar se possui entrada da nota fiscal, e em caso da NF estar vencida, verificar se ha
justificativa;
7. Devolver a SCD, ao Setor solicitante se alguma dessas informacgdes estiver faltando;
8. Acessar o sistema Orgamentario para ver saldo do projeto;
9. Verificar o saldo do projeto, utilizando o seguinte filtro:
« Data: 01/01/XXX até a data presente
» Programa/Projeto: Selecionar o projeto a ser onerado
» Tipo de Documento: Selecionar Restos a Pagar FAMESP, e selecionar a opgdo NAO

10. Entregar solicitagcdo para o responsavel do Nucleo de Orgamento, se o saldo do projeto
estiver NEGATIVO;

11. Seguir normalmente com os langamentos, se o saldo estiver POSITIVO;
OBS: Projeto 300 e projeto 020, podem passar as SCDs sem consultar saldo.
12. Checar com um clique, na parte do financeiro, na planilha Controle de Compras, que se
encontra na area de trabalho do computador;
13. Indicar fonte no sistema compras extras. Se a fonte ja estiver indicada, dar baixa na planilha

“Relacao de SCDs Baixadas no Compras Extras”;
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14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22,

23.
24,
25.

Na planilha, pintar de verde a linha correspondente a solicitacdo que esta em maos;

Carimbar a SCD com o carimbo vermelho, colocando o numero do projeto que sera

onerado e a natureza de despesa;
Lancar a SCD no sistema orgamentario, conforme modelo do Anexo 1;

OBS: Quando a SCD possuir mais que uma nota fiscal, langar as notas separadas no
sistema, utilizando o botdo Duplicar Registo, alterar o numero da NF, a data de emissao,
se necessario e no final do historico, colocar e escrever da seguinte forma: Valor Total

R$ ,  (colocar o valor total da SCD);
Carimbar a SCD com o carimbo: “SHC FINANCEIRO™:
Colocar o documento na pasta com documentos para assinatura do Superintendente;

OBS: Quando a pasta estiver com um numero de documentos consideraveis, contar a
quantidade de documentos existentes na pasta, anotar na planilha “Documentos para
Assinatura — Superintendéncia” e entregar a pasta para a secretaria colher a assinatura do

mesmo;
Receber a pasta com os documentos devidamente assinados;
Carimbar o carimbo do superintendente em todas as assinaturas;

Fazer nova contagem da quantidade de documentos que estdo dentro da pasta e verificar
se é a mesma quantidade que foi anotada na planilha “Documentos para Assinatura —

Superintendéncia”, caso nao seja, verificar divergéncias com a secretaria;

Colocar os documentos ja assinados pelo Superintendente, na pasta de assinatura do

Diretor do Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil;

OBS: Quando a pasta estiver com um numero de documentos consideraveis, entregar a
mesma para a secretaria colher a assinatura do diretor do Departamento, ndo é necessario

contar os documentos.

Receber a pasta com os documentos devidamente assinados;

Acessar o Sistema de Protocolo no Portal de Sistemas do HC;

Movimentar todos os IDs dos documentos para a FAMESP, da seguinte forma:

» Separar documentos por projeto

Aprovacao Diretor do Departamento Econémico, Financeiro e Contabil / Diretor Nucleo: Dr. Jodo Henrique Castro e Juliana Tavella Cantello

Assessoria Nucleo de Gestao da Qualidade: Enf. Juliana da Silva Oliveira e Tatiane B. Rossi Benvenutto.
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* Todos os projetos do SUS, Recursos Préprios e o projeto 020 (lamspe), mandar para
financas escrever na nota do Protocolo — A/C FINANCAS — PROJETO

* Todos os projetos de convénios, mandar para Superintendéncia Técnica escrever na
nota do protocolo — A/C JULIANA — SUP. TECNICA - PROJETO

26. Colocar documentos no malote.

5. OBSERVACOES: N3o se aplica.

6. CONTINGENCIA: N3o se aplica.

7. AUTORES E REVISORES

7.1. Autores / Colaboradores: Juliana Tavella Cantello e Talita Aparecida da Costa

Goncalves

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS: N3o se Aplica

Aprovacao Diretor do Departamento Econémico, Financeiro e Contabil / Diretor Nucleo: Dr. Jodo Henrique Castro e Juliana Tavella Cantello

Assessoria Nucleo de Gestao da Qualidade: Enf. Juliana da Silva Oliveira e Tatiane B. Rossi Benvenutto.
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9. ANEXOS: Modelo de Langamento de SCD de Material com Nota Fiscal

@ PORTAL DE SISTEMAS DESKTOP - HCFMB, (= nno =S|
PORTAL - 186.217.66.107  } PROTOCOLO | (i ORCAMENTARIO 2020 || | ORCAMENTARIO 2019
# Frmlancamento - Controle Fluxo Financeiro 2019 EEE
- ) g ‘ " ‘ * ‘ B ‘ - ‘ ‘ ‘ N ‘
Autorizagiio Fonte Programa/Projeto Elemento de Despesa
[ 35373 [FAMESP - FONTE 006 - CONVENIO SUS ~| |006.001.300 - HOSPITAL DAS CLINICAS  ~| [339030 - MATERIAL DE CONSUMO -l
Dt Entrada Dt.Emp /Dt NF Processo Nt ID Nt NF/NE/NL/NR
[31nzzzme ~| [25n122m9  ~| [ [ 1273096 NF305109
Tipo Documento N¢ Doc. Original Vl.Orgado VI.Emp. / VI. NF Vl.Total Pago Valores Pagos
|SOLIC. COMP.DIRETA FAMESP & 153904 [ R$e605112 R$ 6.051,12 0,00 * ‘ ‘ ‘ ‘
Histarico b||J|.naixa [LLig. V1. Pagto| ~
AQ. CONJUNTO PARA HEMODIALISE, ETC o
Fornecedor Unidade Compradora Cota Financeira
|43.351 706/0010-71 - BAXTER HOSPITALAR LTDA j@ [HEMDDIALISE ~| [pEzZEMBRO | =
Item de Despesa Cota/Competéncia Compras e Servigos
|33903031 - MAT. MEDICO. HOSPIT. E ODONT. ~| " Receita [ Conciliado |DEZEMBRO =l
EXTRATO
X Filuar ‘ Limpar ‘ < ¢ Duplicar REgiser‘ %@ Destacar:  Débito ® Conciliado ¢ Nenhum 4 ar §
[ Aeowss | PoponaPoite | Elemeniode Dessesa __woraagao| DLEnvada [DLEmpenho] Tipo Documerto | ViOwado | ViEw./NF_| VLTt Pago B
FAMESP - FONTE D06 - CONVENID & D06.001.300 - HOSPITAL DAS CLINICAS | 333030 - MATERIAL DE CONSUMO 35746[31/12/2019 | 11411/2013 | S0LIC. COMP.DIRETA R$ 270,00 R$ 270,00 R$0[
FAMESP - FONTE D06 - CONVENIO & 005.001.300 - HOSPITAL DAS CLINICAS | 333030 - MATERIAL DE CONSUMO 35756(31/12/2019 | 20/11/2015 | SOLIC. COMP.DIRETA R$ 3.760,00 R$3.760,00 R30L
FAMESP - FONTE 006 - CONVENID & 006.001.314 - OFD 333030 - MATERIAL DE CONSUMD 35977|31/12/2019 | 20/12/2013 | SOLIC. COMP.DIRETA R4 165,00 R4 165,00 R$0[
FAMESP - FONTE 006 - CONVENIO & 00.001.305 - BIDBANCO 333030 - MATERIAL DE CONSUMD 35576(31/12/2019 | 20M12/2015 | SOLIC. COMP.DIRETA R$ 33,48 R$ 3348 R30L
[Lanctos 7742 [ [R$369008525)[  (R$3675.00935) [  (R$33080738 +
d +
Fonte | Programa | Elemento Despesa ‘ Item de Despesa| Tipos D Unid. Comprad Fornecedores | Cota Financeira| Cota Cnmpeténcia‘ Sair ‘

Usuario: JCANTELLO - Juliana Tavella Cantelllo
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10. TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGACAO ELETRONICA E APROVACAO DE
DOCUMENTO

HOSPITAL DAY CLINLAS
EDK I D BOTU

TERMO DE AUTORIZAGAD DE DIVULGAG RO ELETRONICA E APROVAGED DE
DOCUMENTO

1. IDENTIFICAGAC DO DOCUMENTO
1.4, Titwlo; POP NO 001 - SOLICITACAS DF COMPRA DRETA COM ROTA FISCAL DE MATERIAL

1.2, Area Responsdvel: DEPARTARENTD ECONOMICT, FINANCERDT E CONTABIL — NUCLED DE
ORGAMENTS - Kl

1.5, Date da Blaborachko: 503001 Total de pagines: 04  Data da Raviso__J_ [

Himera da Redisaa:

1.4, Autarizagas da Divalgagac Elrénica do Doouments @ Consantiments de Exposicio
de dadod [Poms complele & Pamere de registrio profissionall durante o vigéncia oo

dgsumenite:
Eu, como aulor &ty myvieen di docimants clpds, apeove & Mnofze 3 dvilgecio aleilinica do
MEsms
| Homte Jusians Taveila Carelio [ home Taita Agarecide da Cosla wves
F Fungla
M Coneaha W* Congal B
ARsiratoa = desnratad
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Aprovacao Diretor do Departamento Econémico, Financeiro e Contabil / Diretor Nucleo: Dr. Jodo Henrique Castro e Juliana Tavella Cantello

Assessoria Nucleo de Gestao da Qualidade: Enf. Juliana da Silva Oliveira e Tatiane B. Rossi Benvenutto.




