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1 INTRODUÇÃO 

 

A gestão hospitalar é a atividade que demanda uma visão sistêmica do 

administrador sobre todas as áreas envolvidas em um hospital. Os recursos 

humanos, materiais, financeiros e as instalações físicas são fatores que, se não 

forem geridos de forma adequada, podem causar sérios problemas a qualquer 

instituição. Os recursos financeiros, em especial, podem influenciar direta e 

indiretamente em todos os outros recursos, por isso requerem uma análise 

profunda antes de qualquer tomada de decisão. 

 A escassez de recursos na área da saúde no Brasil faz com que o 

controle e a redução dos custos e das despesas sejam essenciais para o bom 

gerenciamento hospitalar. 

 O orçamento é uma ferramenta que viabiliza o controle de despesas, pois 

sela um compromisso em um determinado período de tempo por meio de 

planejamentos e determinação de metas a serem alcançadas. Além disso, o 

orçamento permite a tomada de decisões baseadas em dados realistas, uma vez 

que faz projeções, principalmente, com base em estudos, investigações e 

análises históricas de dados financeiros da instituição. Desta forma, o orçamento 

baseia-se em estimativas de receitas e despesas e orienta e direciona a 

Administração para o controle destas e na tomada de decisões. 

 O presente trabalho tem por objetivo apresentar e relatar as experiências, 

os conhecimentos adquiridos e casos observados ao longo do período de estágio 

obrigatório em uma Instituição Hospitalar Filantrópica.  

 O estágio foi realizado no setor de custos da Organização e teve como 

atividades principais: suporte na implementação do orçamento empresarial,



8 

 

 

 

 lançamentos de dados, análises orçamentárias, cotações de preços e avaliação 

de fornecedores. 

 O estágio obrigatório para a conclusão do curso de bacharel em 

Administração permite que o estudante mantenha um contato prático com a 

profissão para que se prepare de forma mais eficaz para sua entrada no mercado 

de trabalho. De acordo com a Lei nº11788, de 25 de setembro de 2008, Art.1º § 

2º “O estágio visa ao aprendizado de competências próprias da atividade 

profissional e à contextualização curricular, objetivando o desenvolvimento do 

educando para a vida cidadã e para o trabalho”. 

 A administração, é uma área extremamente dinâmica e requer 

criatividade e adaptação rápida do profissional, exige que este aprenda e conheça 

diariamente as ferramentas e novidades que possam facilitar o gerenciamento da 

organização. Desta forma, o estágio como parte do processo de formação de um 

administrador permite que o estudante conheça a realidade das organizações e 

aprenda a se adaptar a elas.  

  

 2 DESCRIÇÃO DO LOCAL DE ESTÁGIO 

 

 2.1 O  Hospital Vaz Monteiro 

 

O estágio obrigatório relatado neste trabalho foi realizado no Hospital 

Vaz Monteiro de Assistência à Infância e Maternidade, fundada em 1941 por 

Antonio Vaz Monteiro, na cidade de Lavras – Minas Gerais. Trata-se de uma 

empresa filantrópica, de caráter assistencial à saúde, com a finalidade de prestar 

serviços médicos. 
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Hoje o Hospital Vaz Monteiro é referência na região de Lavras e presta 

atendimento a cerca de 30 cidades da região, sendo que o convênio SUS 

representa 70 % dos atendimentos. Atualmente, o quadro de funcionários do 

Hospital Vaz Monteiro conta com aproximadamente 350 colaboradores.  

Toda organização deve orientar suas atividades com base em um 

planejamento estratégico preestabelecido que guie suas ações e auxilie na 

tomada de decisão. O planejamento estratégico, segundo  Kotler (1975), “se trata 

de uma metodologia gerencial que permite estabelecer a direção a ser seguida 

pela organização, visando um maior grau de interação com o ambiente.” O 

planejamento estratégico do Hospital Vaz Monteiro segue as seguintes 

diretrizes: 

 

Negócio:  

 

 “Prestar assistência à Saúde no âmbito hospitalar na média e alta 

complexidade”. 

  

Missão:  

  

 “Contribuir com a melhoria da qualidade de vida e do bem estar da 

comunidade, oferecendo cuidado humanizado à saúde por meio da inovação e 

capacitação dos colaboradores”. 

 

Visão: 
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  “Ser um dos melhores hospitais do interior de Minas Gerais no que se 

refere ao atendimento, à capacitação dos colaboradores e à prestação de serviços 

de saúde, utilizando tecnologias modernas e adequadas à realidade hospitalar”. 

  

Valores:  

 

 Honestidade: Ter sempre uma postura correta e ética, de forma a manter 

a relação de respeito e confiança com nossos parceiros, colaboradores e 

pacientes. 

 Humanização: Disponibilizar aos pacientes e familiares mais do que 

atendimento médico e hospitalar, oferecendo-lhes carinho, atenção, 

sentimento de importância, amizade e respeito às diferenças. 

 Excelência: Trabalhar para o aprimoramento intelectual e profissional de 

nossos colaboradores, para que a competência desenvolvida seja 

plenamente utilizada em prol dos pacientes e da comunidade. 

 

2.2 Instalações Físicas 

   

O Hospital Vaz Monteiro conta com instalações físicas apropriadas para 

receber seus pacientes para atendimentos ambulatoriais em pronto socorro, 

internações e procedimentos cirúrgicos.  

 Para atendimentos em ambulatório o Hospital conta com dois Pronto 

Atendimentos onde são feitas as triagens dos pacientes, atendimentos 

emergenciais, procedimentos de ortopedia, inalações, nebulizações, suturas e 
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observação. Existe uma área específica para o Pronto Atendimento Adulto e 

outro Pronto Atendimento Infantil.   

Além do atendimento ambulatorial, o Hospital Vaz Monteiro oferece 

apartamentos e enfermarias para internação para seus pacientes, que atualmente 

são divididas em três ALAS: Ala A (apartamentos com acomodações 

individuais e enfermarias com dois leitos cada), Ala B (enfermarias com 

aproximadamente três leitos), Maternidade e Pediatria. 

Os procedimentos cirúrgicos são realizados no Centro Cirúrgico, que 

conta com instalações e profissionais capacitados para realizar cirurgias 

ortopédicas, bariátricas, plásticas, procedimentos de urologia, neuro, 

oftalmologia, ginecologia e obstetrícia, entre outros.  

Para atendimentos de pacientes em estado de saúde grave, o Hospital 

conta com uma CTI- Central de Terapia Intensiva, UTI- Unidade de Tratamento 

Intensivo e UTI neonatal para atendimento de recém-nascidos em estado grave.  

Para o auxílio de diagnósticos médicos, o Hospital conta com um setor 

de raio X, onde são realizadas imagens para diagnósticos.  

Em 2015, o Hospital Vaz Monteiro adquiriu o serviço de 

Hemodinâmica. O setor de Hemodinâmica oferece equipamentos modernos e 

profissionais capacitados para a realização de procedimentos cardíacos, como 

exames de cateterismo e angioplastia, além de exames neurológicos. 
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2.3 Estrutura Organizacional 

 

Para a operacionalização das atividades, o Hospital Vaz Monteiro conta 

com departamentos especializados. 

 A CME - Central de Materiais Esterilizados é responsável por 

esterilizar os materiais hospitalares utilizados em procedimentos clínicos e 

cirúrgicos. Apesar de possuir a própria Central de Esterilização, o Hospital envia 

alguns materiais, com características específicas, para serem esterilizados por 

uma empresa terceirizada. 

O SND- Serviço de Nutrição e Dietética é o setor responsável pelo 

preparo de refeições que são servidas aos pacientes e funcionários do Hospital. 

Todas as refeições são elaboradas com o acompanhamento do setor de nutrição, 

responsável pelo cardápio das refeições servidas.  

O setor de serviços gerais é responsável pela limpeza das instalações do 

Hospital. Há também um setor de manutenção responsável por prestar serviços 

de reparos quando necessário, pintura, manutenção de equipamentos, entre 

outras funções relacionadas. 

A lavanderia realiza a lavagem das roupas de cama e roupas especiais 

utilizadas para procedimentos no Bloco Cirúrgico, Hemodinâmica, CTI, UTI e 

UTI neonatal. Na passanderia as roupas são passadas antes de serem 

encaminhadas para uso nas ALAS e enfermagem.  

Os materiais médicos e medicamentos são recebidos na CAF- Central de 

Armazenamento Farmacêutico. Após o recebimento dos materiais, conferência e 

lançamento da nota fiscal no sistema SPDATA, a CAF distribui os materiais 

para as farmácias. 
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A farmácia central faz o controle dos medicamentos, incluindo a 

distribuição para as farmácias satélites e entrega aos enfermeiros. Cabe à 

farmácia central o controle da perecibilidade dos medicamentos.  

Para atendimento direto aos pacientes existem os setores de 

enfermagem, fisioterapia, assistência social e psicologia.  

As atividades administrativas do Hospital são divididas entre os setores 

de: 

 Faturamento: realiza o fechamento das contas dos pacientes para 

cobrança, e autorização de guias de convênios para atendimento aos 

pacientes.  

 Tesouraria: recebe os pagamentos de pacientes e efetua o 

pagamento de fornecedores e funcionários. 

 Qualidade: responsável pelo aprimoramento contínuo das 

atividades buscando a maior eficiência dos processos e o melhor 

atendimento aos pacientes. 

 Recepção e Hotelaria: recepciona os pacientes e acompanhantes 

e distribui os pacientes nos leitos e acomodações.  

 Compras: responsável por adquirir os suprimentos necessários 

para a realização das atividades do Hospital, desde medicamentos 

utilizados diretamente para os pacientes até os materiais utilizados para 

atividades administrativas. O setor de compras engloba também o 

Almoxarifado, onde as mercadorias são entregues pelos fornecedores e 

distribuídas entre os demais setores do Hospital. E a Gráfica, onde são 

confeccionadas fichas, protocolos, papeletas, entre outros documentos 

padronizados. 
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 Contabilidade: faz o controle das movimentações financeiras do 

Hospital e arquiva documentos fiscais.  

 Segurança do Trabalho: garante o bem estar e previne acidentes 

de trabalho dentro do ambiente hospitalar. 

 Departamento de Pessoal: responsável pelo controle dos 

recursos humanos do Hospital, admissão e demissão de pessoal, garantia 

de benefícios e direitos dos colaboradores e advertência por faltas e 

comportamentos irregulares dos funcionários.  

 Telefonia: faz os comunicados e encaminha chamadas 

telefônicas. 

 Tecnologia da Informação: controla e dá suporte a todos os 

sistemas informacionais utilizados no Hospital. 

Para auxiliar na tomada de decisões estratégicas, e promover a melhoria 

contínua de desempenho, o Hospital Vaz Monteiro conta com uma Assembleia 

Geral, uma equipe de Conselho Consultivo, Conselho Fiscal, Diretoria Médica e 

Diretoria Executiva formada por tesoureiro e presidente.   

A Administração do Hospital é realizada por uma diretora, responsável 

por planejar, coordenar, dirigir e controlar os demais setores para que as 

atividades sejam desenvolvidas da melhor forma.  
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2.4 Departamento de Custos 

  

Os custos de toda Organização podem ser classificados em: custos 

diretos, custos indiretos, custos fixos e custos variáveis. 

Os custos fixos são aqueles que não variam de acordo com o volume de 

produção da Organização, ou seja, se a produção aumentar ou diminuir o custo 

fixo vai continuar o mesmo como, por exemplo, o custo com aluguel do espaço 

físico onde ocorre a produção. Já os custos variáveis sofrem alteração conforme 

o volume de produção como, por exemplo, a energia elétrica em uma fábrica, se 

o volume de produção aumentar consequentemente o consumo de energia 

também aumenta. 

Porém, apesar dessa classificação o custo fixo também pode variar 

quando o volume de produção oscilar de forma muito significativa. O mesmo 

ocorre com o custo variável pois, apesar de o consumo de energia variar 

conforme a produção, a Organização sempre terá que pagar um valor mínimo 

pela utilização da energia elétrica. 

Os custos diretos são aqueles relacionados à atividade fim da 

organização que no caso do hospital é o atendimento e tratamento dos seus 

pacientes como, por exemplo, os custos com materiais médicos e medicamentos. 

Os custos indiretos são gastos relacionados com a produção e que não podem ser 

identificados diretamente no produto final. Já as despesas estão relacionadas à 

manutenção das atividades administrativas realizadas dentro do hospital como, 

por exemplo, os gastos com materiais de escritório e os salários da 

administração.  
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O departamento de custos do Hospital Vaz Monteiro é formado por uma 

coordenadora de custos e um estagiário/auxiliar de custos. No setor de custos 

são analisados os custos incorridos na realização das atividades do hospital. 

 Tendo em vista a escassez de recursos que os hospitais brasileiros 

enfrentam, é preciso encontrar caminhos para que utilizem de forma mais 

eficiente os recursos financeiros disponíveis. Desta forma, o setor de custo é o 

responsável por identificar e avaliar os custos e despesas existentes e buscar 

reduzi-los tendo em vista sempre a melhor distribuição dos recursos.  

 Para tanto, o Hospital Vaz Monteiro passou a implementar, no ano de 

2015, um método de controle orçamentário por meio de orçamentos mensais que 

determinam os dispêndios de capital planejados e autorizados para cada grupo 

do plano de contas do hospital. 

 Desta forma, cabe ao setor de custos analisar os custos e despesas e 

autorizar ou vetar o dispêndio de capital visando sempre a redução deste. 

 O estagiário de custos auxilia no controle orçamentário por meio da 

análise das notas fiscais, antes do seu pagamento, e das solicitações de compras 

para que o dispêndio de capital não ultrapasse o planejado para o período. Além 

disso, o estagiário auxilia na avaliação de contratos de fornecedores e busca 

novos prestadores de serviços que cobrem preços mais baixos, buscando sempre 

a redução dos custos e despesas. 

 

2.5 Sistema de Gerenciamento Hospitalar  

 

O SPDATA é uma empresa que presta Serviço de Processamento de 

Dados e oferece a Hospitais um Sistema de Gerenciamento Hospitalar- SGH. 
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O SPDATA oferece ao Hospital Vaz Monteiro o gerenciamento de todas 

as  informações necessárias para a operacionalização das suas atividades. Os 

módulos oferecidos pelo SGH são: 

 Bloco cirúrgico; 

 Cadastro de pacientes; 

  Contabilidade; 

 Controle financeiro; 

 Custos; 

 Faturamento de convênios; 

 Gestão de estoque; 

  Recepção externa; 

 Recepção interna; 

 Segurança do trabalho. 

O SGH integra as informações de todos os setores envolvidos no 

Hospital, fazendo com que todo o processo (desde o cadastro do paciente até a 

contabilização final das receitas e despesas) estejam interligados. Por este 

motivo, é importante que cada etapa do processo de lançamento de dados no 

sistema ocorra de forma correta para que não haja erro no fim do processo. 

A figura 1 a seguir mostra a tela inicial com os módulos a que o estagiário 

de custos tem acesso. 
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Figura 1 : Tela SGH 

 

 

3 DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS 

 

Durante o período de estágio foram realizadas atividades relacionadas ao 

controle orçamentário, revisão de contratos, busca de novos fornecedores 

revisão de processos administrativos dentre outras atividades complementares. 

A principal atividade desenvolvida diariamente durante todo o período 

de estágio foi o controle e análises de planilhas de orçamento, controle de notas 

fiscais, análises de solicitações de compras, ordens de compra e cotações. 

A seguir são apresentadas resumidamente em ordem cronológica todas 

as atividades desenvolvidas: 
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Período: 14/07/2015 a 17/07/2015 

Total de Horas: 30 horas 

Atividade desenvolvida: Elaboração de cartilha de Orçamento 

Descrição da atividade: Elaboração de cartilha de orçamento para conscientizar 

e instruir os colaboradores da organização a planejar e controlar as despesas de 

cada setor. 

 

Período: 20/07/2015 a 24/07/2015 

Total de Horas: 30 horas 

Atividade desenvolvida: Análise e redefinição de processos 

Descrição da atividade: Estudo e redefinição do processo de solicitação de 

compra, autorização de compra e compra de mercadorias e prestações de 

serviços. 

 

Período: 27/07/2015 a 31/07/2015 

Total de Horas: 30 horas 

Atividade desenvolvida: Elaboração de Fluxogramas 

Descrição da atividade: Elaboração de fluxogramas de processos de solicitação 

de compra até o pagamento de notas fiscais. 

 

Período: 03/08/2015 a 07/08/2015 

Total de Horas: 30 horas 

Atividade desenvolvida: Elaboração de POP 

Descrição da atividade: Elaboração de procedimento operacional padrão com 

instruções sobre controle orçamentário. 
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Período: 10/08/2015 a 28/08/2015 

Total de horas: 60 horas 

Atividade desenvolvida: Análise de custos de Mat.Med. 

Descrição da atividade: Análise de custo e preço médio de materiais e 

medicamentos. 

 

Período: 31/08/2015 a 04/09/2015 

Total de horas: 60 horas 

Atividade desenvolvida: Revisão de contratos 

Descrição da atividade: Revisão de contrato de fornecimento de gases 

medicinais e cotação de novos fornecedores. Revisão de contratos de prestação 

de serviços de esterilização de materiais hospitalares e busca de novos 

fornecedores. 

 

Período: 08/09/2015 a 11/09/2015 

Total de horas: 24 horas 

Atividade desenvolvida: Estudo de preço médio de esterilização 

Descrição da atividade: Estudo de preço médio cobrado no mercado pela 

esterilização de materiais médicos, reajuste de preços da CME e busca de novos 

prestadores de serviço de esterilização. 

 

Período: 14/07/2015 a 05/12/2015 

Total de horas: 582 horas 

Atividade desenvolvida: Controle de despesas (Principal Atividade) 
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Descrição da atividade: Conferência de notas fiscais, ordens de compra, 

cotações e análises orçamentárias. 

 

 

Período: 05/12/2015 a 31/01/2016 

Total de horas: 228 horas 

Atividade desenvolvida: Controle de estoque de OPME, procedimentos 

administrativos e entrada de notas fiscais. 

Descrição da atividade: Controle de materiais de órteses, prótese e materiais 

especiais em consignação no Hospital. Solicitação de faturamento de 

mercadorias de OPME, cotação de fornecedores, controle de reposição de 

mercadorias e entrada de notas fiscais no módulo financeiro do SGH 

 

4 DESCRIÇÃO DOS PROCESSOS TÉCNICOS REALIZADOS E 

OBSERVADOS 

 

4.1 Cartilha de Orçamento 

 

 Visando adquirir maiores conhecimentos sobre as atividades que seriam 

desenvolvidas durante o período de estágio, a primeira atividade desenvolvida  

no setor de custos do Hospital Vaz Monteiro foi a realização de uma pesquisa 

sobre o tema orçamento.  

 Orçamento é uma atividade econômico-financeira que oferece de forma 

quantitativa o detalhamento de planos e metas que gestor espera atingir em 
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determinado período e detalha a forma como esse planejamento será 

executado.(CATELLI,2001). 

 Segundo Padoveze (2005), cabe ao controller a administração do 

orçamento, coordenando as pessoas, as informações financeiras fornecidas pelos 

sistemas de informações, e os recursos disponíveis para que os planos e metas 

definidos sejam atingidos.  

Para isso, o gestor deve projetar as obrigações futuras que terá em 

determinado período de tempo e as receitas que espera obter no período em 

análise e definir a forma como estes recursos serão distribuídos na Organização. 

 O estudo do histórico financeiro da empresa, suas condições econômicas 

no presente e as condições da economia global são fatores relevantes para serem 

analisados e que auxiliam no planejamento orçamentário. 

 Desta forma, pode-se dizer que a atividade orçamentária envolve:  

Análise estratégica → Planejamento → orçamento 

 Após o estudo das condições financeiras, a projeção de receitas e 

despesas e a determinação da divisão dos recursos financeiros, o orçamento deve 

ser controlado para que a organização atinja as metas estabelecidas no plano 

orçamentário. 

 Segundo Catelli(2001), o orçamento deve coordenar os esforços de 

todos os colaboradores de  para que o objetivo final da Organização como um 

todo seja atingido. Para que o orçamento seja bem-sucedido, é preciso que todos 

os setores envolvidos na organização cooperem desde o planejamento 

orçamentário, com a projeção das despesas que espera-se ter no período, até a 

execução do orçamento, fazendo com que suas despesas não extrapolem, dentro 

do possível, o que foi planejado. 
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 Desta forma, para que todos os colaboradores pudessem participar da 

execução orçamentária, na primeira semana de estágio foi elaborada uma 

cartilha de orçamento para conscientizar e orientar os demais departamentos do 

hospital para contribuírem com o planejamento e a execução orçamentária. A 

cartilha foi enviada por e-mail para os coordenadores de todos os departamentos 

e foi solicitado que mensalmente todos enviassem uma projeção de suas 

despesas para o mês subsequente.  

 Após a distribuição da cartilha, os coordenadores de todos os setores do 

Hospital foram convocados a enviar um planejamento mensalmente conforme o 

modelo citado na cartilha, indicando as despesas extras que esperavam ter no 

mês posterior. A partir destes planejamentos individuais de cada setor o 

orçamento mensal geral do hospital é elaborado. 

  A seguir é apresentada a Figura 2  ilustrativa da cartilha de orçamento 

elaborada e distribuída aos demais setores:  
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Figura 2- Cartilha de Orçamento 
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4.2 Controle orçamentário 

  

 As despesas e custos do hospital são agrupados em um plano de contas, 

dividido em grupos, subgrupos e itens. O orçamento, controlado ao longo do 

período de estágio, determina o montante de capital que cada GSI- Grupo, 

Subgrupo e Item pode ter em determinado período. 

 O plano de contas segue anexo a este trabalho, e é dividido em sete 

grupos, cada grupo é dividido em subgrupos, e os subgrupos formados por 

diversos itens. 

 Durante o período do estágio, a coordenadora de custos elaborava um 

planejamento do capital que seria disponibilizado mensalmente para cada GSI. 

O planejamento levava em consideração as despesas planejadas como, por 

exemplo, taxas de renovação de contratos, e as despesas de caráter contínuo 

como, por exemplo, despesas com serviços de costura. As despesas eram 

lançadas na planilha de orçamento no GSI correspondente conforme Figura 3 a 

seguir: 

  

Figura 3: Despesas contínuas e planejadas. 
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A atividade principal como estagiária no setor de custos foi analisar e 

controlar todas as notas fiscais que seriam encaminhadas para pagamento na 

tesouraria. As despesas eram analisadas e as notas fiscais conferidas com suas 

respectivas solicitações de compra, ordens de compra e cotações. Todas as notas 

fiscais deveriam conter informações compatíveis com a ordem de compra 

enviada para o fornecedor com relação à quantidade, especificações do produto, 

prazo de pagamento e preço. Era necessário que houvesse uma cotação com, no 

mínimo, três fornecedores para que a compra fosse realizada com o preço de 

custo mais baixo possível.  

Além destes regulamentos de processo de compra, cabia ao estagiário de 

custos verificar se cada nota fiscal tinha anexo a sua respectiva solicitação de 

compra identificando o setor requisitante, a ordem de compra enviada ao 

fornecedor, e a cotação de fornecedores. 

 As notas fiscais deveriam conter a assinatura da coordenadora do setor 

de compras e do responsável pelo lançamento da nota fiscal. As notas fiscais de 

serviço são lançadas pelo setor de contabilidade, as notas fiscais de produtos 

gerais são lançadas pelo almoxarifado, as notas fiscais de materiais médicos e 

medicamentos são lançadas pela CAF, e as notas fiscais de materiais 

consignados são lançadas pelo setor de OPME- Órtese, Prótese e Materiais 

Especiais. 

Ao verificar alguma irregularidade no processo de solicitação até a compra 

de materiais, a nota fiscal deveria voltar para o setor de compras para que os 

ajustes adequados fossem realizados. 
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 Para identificação do GSI de cada despesa em uma nota fiscal é possível 

buscar no módulo financeiro do SPDATA o relatório de contas a pagar por 

fornecedores.  

Financeiro→ lançamentos → contas a pagar→ listagem→ modelo 3 

Figura 4- Emissão de relatório de contas a pagar por fornecedor 

 

  

O relatório de contas a pagar, modelo III, fornece informações sobre 

todos os documentos fiscais lançados no sistema para determinado fornecedor. 

Para emissão do relatório é preciso selecionar o código do fornecedor e o 

período desejado, levando-se em conta a data de vencimento dos documentos. 

Para identificar os GSI’s dos itens das notas fiscais é possível selecionar a opção 

“separar por GSI”.   
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Figura 5- Relatório de contas a pagar por fornecedor 

 

Após a conferência das notas fiscais, era emitido um relatório de todas 

as despesas lançadas com vencimento no mês em análise e os valores totais de 

despesas por GSI eram lançadas na planilha de orçamento para análise do saldo 

orçamentário.  

O relatório para conferência pode ser emitido em contas a pagar → 

listagem modelo VIII. É necessário selecionar o GSI desejado, selecionar o 

banco inicial até o banco 28, pois desta forma o relatório apresenta apenas as 

despesas que serão pagas com capital próprio do hospital, determinar a data de 

vencimento do mês em análise e separar por GSI.  
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Figura 6 : Emissão de relatório de contas a pagar listagem VIII 
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Figura 7: Relatório de contas a pagar modelo VIII 

 

 

 

Após a conferência das notas fiscais e alimentação das planilhas de 

orçamento, as notas fiscais eram assinadas pelo estagiário conforme modelo:   

                “Orçamento 

                GSI:xx-xx-xx 
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                Data: xx/xx/xx” 

As notas fiscais eram protocoladas e encaminhadas à tesouraria para 

serem pagas posteriormente na data do vencimento.  

No dia 15 de cada mês era feita uma análise do saldo orçamentário de 

todos os grupos de contas do orçamento e as coordenadoras do setor de compras 

e do setor de custos eram informadas por e-mail sobre as contas que já haviam 

sido extrapoladas no mês. Quando alguma despesa de caráter contínuo ainda não 

havia sido lançada, a coordenadora de compras era alertada para que pudesse 

verificar o ocorrido, evitando que notas fiscais não fossem pagas até o seu 

vencimento.  

No início de cada mês era realizada uma análise do saldo orçamentário 

de todos os GSI’s do plano de contas do mês anterior. O resultado era 

apresentado em uma planilha por meio de um resumo com informações sobre o 

valor orçado, as despesas ocorridas e o saldo orçamentário de cada grupo de 

despesas. Nos casos em que algum grupo de despesas ultrapassasse 

significativamente o valor orçado era necessário identificar e indicar no resumo 

quais as despesas justificavam esse aumento.  

Para identificação das despesas dos grupos “Departamento Pessoal”, 

“Impostos e Contribuições” e “Diversos”, respectivamente GSI 1, 6 e 7, era 

preciso emitir um  extrato bancário no módulo financeiro.  

A Figura 8 a seguir apresenta um modelo de relatório do extrato 

bancário. 
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Figura 8: Extrato bancário 

 

4.3 Análise e redefinição de processos 

Com o intuito de melhorar e tornar mais eficiente o controle 

orçamentário pelo setor de custos foi realizado um estudo do processo de 

compra de suprimentos. Observou-se que se fazia necessário um controle sobre 

as despesas que não representavam ressuprimento de estoque, que foram 

chamadas de despesas esporádicas.  
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As compras de suprimentos para a realização das atividades no hospital 

são efetuadas em duas modalidades: compras para ressuprimento de estoque e 

compras esporádicas. As compras para ressuprimento de estoque referem-se, 

principalmente, aos materiais médicos e medicamentos, materiais de escritório, 

materiais de limpeza, higiene pessoal e materiais descartáveis.  

Já as compras esporádicas são efetuadas para materiais ou serviços que 

não fazem parte do fluxo contínuo de suprimentos do hospital. 

É necessário que as compras não ultrapassem o orçamento planejado 

para cada mês corrente, desta forma o controle das despesas deve ser efetivo ao 

longo do mês, respeitando os recursos alocados para cada uma das despesas 

mensais programadas e previstas.  

Para tanto, o controle passou a ser realizado da seguinte forma: 

 As compras de materiais de consumo, podem ser realizadas 

mediante pedido mensal e/ou emergencial de compras sem 

autorização prévia do setor de custos, desde que a compra não 

extrapole o orçamento referente a cada um destes itens e esteja 

de acordo com a reposição solicitada pelos almoxarifados. 

 Todas as despesas esporádicas devem passar, obrigatoriamente, 

pelo setor de custos para autorização de compra dos materiais 

solicitados.  

 Para manutenção da padronização de modelos e qualidade dos 

produtos, as compras tais como de instrumentais cirúrgicos, 

utensílios, mobiliários, equipamentos, roupas, uniformes, 

material de propaganda, criação de formulários, entre outros, 

devem passar pela aprovação da Diretoria Administrativa antes 
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da efetivação da compra. Nesta avaliação, caso haja alteração do 

orçamento aprovado este deverá ser reencaminhado ao setor de 

custos para revisão/alteração. 

 As despesas mensais com serviços de caráter continuado devem 

ser realizadas sem autorização prévia do setor de custos, desde 

que o valor não extrapole o orçamento planejado.  

 Já as despesas com serviços esporádicos devem passar, 

obrigatoriamente, pelo setor de custos para avaliação e 

autorização. 

Para efetivação do controle orçamentário, a coordenadora de custos faz a 

avaliação das despesas esporádicas e autoriza ou veta a compra da mercadoria 

ou a prestação do serviço. O estagiário de custos deve atualizar a planilha de 

acordo com as despesas autorizadas e conforme a chegada da nota fiscal deve 

avaliar se está de acordo com o que foi autorizado no que se refere às 

especificações do produto, quantidade e preço. 

Com estas mudanças foi possível diminuir a quantidade de compras de 

mercadorias que não eram consideradas urgentes e que poderiam ser realizadas 

posteriormente, além de evitar que as despesas ultrapassassem o planejado para 

o período em análise. 

 

4.4 Elaboração de Fluxogramas 

  

Para ilustrar as modificações implementadas no processo de autorização 

e compra de suprimentos, foram elaborados fluxogramas que descrevem todos 

os processos desde a solicitação de compra até o arquivamento das notas fiscais. 
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 Fluxogramas são mapeamentos de todas as atividades sequencialmente  

padronizadas envolvidas do início ao fim dos processos. A seguir são 

apresentadas figuras com os fluxogramas elaborados durante o período de 

estágio para determinar os processos de solicitação de compras até o pagamento 

de notas fiscais do Hospital Vaz Monteiro.  

 Figura 9: Fluxograma de requisição de produtos  

 

 Os centros de custos solicitam os materiais de consumo no 

Almoxarifado e os materiais médicos e medicamentos na CAF. Se houver 

estoque do material solicitado, o material é dispensado para o setor requisitante e 

é realizada a baixa no estoque do almoxarifado. Caso não exista estoque do 

material, o centro de custo faz a solicitação de compra do material por meio de 
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um protocolo de solicitação que é encaminhado pelo almoxarifado ao setor de 

compras. 

Alguns materiais são solicitados aos fornecedores diretamente pelo 

centro de custo demandante, como por exemplo, as dietas enterais que são 

solicitadas diretamente pelo SND. Nestes casos, cabe ao setor requisitante 

realizar a conferência da mercadoria, a nota fiscal é lançada pelo almoxarifado, o 

setor de compras realiza o controle, o setor de custos faz o lançamento da 

despesa no orçamento, a tesouraria faz o pagamento da nota fiscal, e a 

contabilidade faz a contabilização e arquivamento do documento fiscal. 

 

Figura 10: Fluxograma de solicitação a pagamento de notas fiscais de pedidos 

direto pelos CDC's 
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Figura 11: Fluxograma de solicitação a pagamento de notas fiscais de 

prestação de serviços. 
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Figura 12: Fluxograma de solicitação de compra a pagamento de notas fiscais 

de produtos. 
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4.5 Elaboração de POP – Procedimento Operacional Padrão 

 

 Após a análise e redefinição de processos e a elaboração de novos 

fluxogramas, foram elaborados manuais de procedimentos operacionais padrões 

com a descrição dos procedimentos realizados para o controle orçamentário e do 

fluxo/processo de orçamento e compras. 

 O POP deve descrever detalhadamente todo o processo padronizado 

para a realização de uma atividade e deve oferecer informações sobre o objetivo 

do mesmo, os agentes envolvidos no processo, definições e siglas, descrição do 

processo e quais são os riscos envolvidos.  

 Com o POP é possível que a atividade seja realizada por qualquer 

pessoa que tenha acesso ao manual, com isto, caso o responsável direto pela a 

atividade precise se ausentar por algum motivo o processo não precisará ser 

interrompido. 

  

4.6 Análise de custos de materiais médicos e medicamentos. 

 

 Além da redução dos custos e despesas, para manter a saúde financeira  

de uma organização é necessário que se faça um estudo sobre suas fontes de 

receitas, buscando sempre receber um preço justo por suas atividades.  

 Ao longo do período de estágio foram avaliados os custos com diversos 

materiais e medicamentos e seus preços de custos eram comparados com as 

tabelas de preços pagos por convênios. Nos casos em que os preços médios de 

custos ultrapassavam o preço pago pelo convênio, esses valores eram lançados 

em uma planilha para avaliação e posterior ajuste da tabela de preços.  
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 Os preços médios de custos eram levantados com base em dados 

históricos das ultimas compras efetuadas dos itens em análises. O módulo de 

gestão de estoque do SGH permite levantar as compras de cada item realizadas 

em um período determinado. 

 As figuras a seguir mostram o relatório de extrato de itens apresentados 

pelo controle de estoque. 

  

Figura 13: Extrato de itens 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para emissão do relatório é preciso indicar o item (material) e a data 

inicial e final para indicar o período de compra a ser analisado.  

 O relatório apresenta todas as compras do material realizadas no período 

em análise, indicando os movimentos de entrada e saída da mercadoria, bem 

como o preço unitário do material.  
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Figura 14: Exemplo de extrato de itens analítico: 

 

4.7  Atividades acessórias 

 

 Além das atividades operacionais realizadas durante o período de 

estágio, foram realizadas algumas pesquisas para que a redução das despesas e o 

aumento das receitas fossem ainda maiores.  

 O Hospital Vaz Monteiro consome gases medicinais para atendimento 

de seus pacientes, que são fornecidos por uma empresa contrata. O contrato de 

prestação de serviço de manutenção de equipamentos de gasoterapia e de 

fornecimento de gases medicinais foi analisado e foi realizado um levantamento 

do consumo médio de cada gás fornecido e seus respectivos cilindros locados. 

Observou-se que os valores pagos pelo fornecimento estavam superiores ao que 



42 

 

 

 

realmente estava sendo consumido. Após essa análise os preços de fornecimento 

e quantidade de cilindros locados foram reajustados e os valores excedentes 

pagos nos últimos meses foram ressarcidos ao hospital.  

 O HVM obtém receitas por meio do faturamento de convênios e pela 

cobrança por serviços prestados para cobrir seus custos, como refeições e 

esterilização de materiais para terceiros. Com o objetivo de ajustar as receitas ao 

preço de custo das operações do hospital, foram realizados alguns 

levantamentos.  

 A CME – Central de Materiais Esterilizados do HVM, além de 

esterilizar os materiais próprios, presta serviço de esterilização para terceiros 

(médicos) que usufruem da estrutura do hospital. Foi realizada uma pesquisa de 

preços de mercado cobrado por empresas prestadoras do serviço de esterilização 

e foi observado que o preço cobrado pelo hospital estava muito abaixo do preço 

de mercado e não estava sendo suficiente para cobrir as despesas operacionais. 

Foi proposto um reajuste do preço com base em uma média aritmética simples 

entre o preço cobrado e o preço médio do mercado.  

                                   Preço HVM + Preço de mercado 

          Preço reajustado =      ______________________________ 

                                                                    2 

  

4.8 OPME – Órteses, Próteses e Materiais Especiais 

 

 Como atividade complementar ao estágio obrigatório, nos últimos dois 

meses de estágio foram realizadas atividades voltadas para o controle de OPME.  
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 O setor de OPME foi criado em setembro de 2015, sendo que 

anteriormente os materiais de órtese e prótese eram controlados pelo setor de 

compras. 

 Os OPME's são materiais com características e variações muito 

específicas, com diversos tamanhos e modelos que são usados em cirurgias a 

depender da demanda, por este motivo ficam em consignação no Hospital e são 

faturados apenas após o uso. 

 Após a utilização do OPME, é preenchido um formulário indicando o 

material gasto. Este formulário é enviado ao fornecedor para que fature o 

material e faça a reposição de um material novo em consignação.  

 As notas fiscais de consignados são lançadas no sistema diretamente no 

módulo financeiro, uma vez que os materiais não constam em estoque pois são 

“comprados” apenas depois do uso. 

 Antes do envio das notas fiscais para o setor de custo efetuar o controle 

orçamentário, são anexados aos documentos fiscais os espelhos das contas dos 

pacientes que utilizaram o OPME indicando o material utilizado e o valor pago 

pelo convênio.  

 O gerenciamento de OPME envolve também cotação, busca de 

fornecedores e controle de estoque, atividade essencial para que o suprimento 

esteja disponível conforme a demanda. 

 A seguir serão apresentadas figuras ilustrativas do lançamento de notas 

fiscais de OPME consignados. 
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Figura 15: Controle Financeiro- Contas a pagar 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

Para o lançamento da nota fiscal é preciso indicar o código do 

fornecedor, número do documento, número de série e número de parcelas. A 

seguir são preenchidos os dados do documento fiscal, como data de emissão, 

lançamento e vencimento da nota. No campo “Referente” e “Observação” são 

lançados o nome do paciente e a data de utilização do OPME referente à nota 

fiscal.
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Figura 16: Lançamento de GSI 

 

 

 

Após o lançamento da nota fiscal no módulo financeiro é preciso indicar 

o GSI a que a despesa corresponde. No caso das notas fiscais de OPME o GSI 

correspondente é o 3-1-1, referente ao grupo Materiais, subgrupo de Materiais e 

Medicamentos e item Consignados. 
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Figura 17: Rateio do Valor do Documento por CDC 

 

 

 

A figura 17: apresenta o lançamento do rateio da despesa. Para os 

materiais consignados de órtese, prótese e materiais especiais o valor total da 

nota fiscal é lançado para o setor de OPME. 
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5 CONCLUSÕES 

  

 O estágio obrigatório supervisionado permite ao estudante um 

aprendizado muito grande sobre a prática de administrar, além de possibilitar 

inúmeros benefícios como a oportunidade de adquirir a primeira experiência 

profissional. 

 Durante o estágio no Hospital Vaz Monteiro, ficou evidente que a 

profissão do administrador não permite que o profissional fique “engessado” 

apenas em seu departamento. A administração demanda uma visão sistêmica do 

todo. Ao estagiar no setor de custos, o estagiário tem contato com todos os 

outros setores da organização, pois todas as atividades estão interligadas. 

 Dentre as atividades desenvolvidas, pode-se dizer que o estágio ofereceu 

um contato com diversas vertentes da administração como, por exemplo, o 

planejamento empresarial por meio das projeções financeiras e orçamentárias, a 

gestão de qualidade com a elaboração dos POP's e fluxogramas, a Controladoria 

por meio do controle e análise de despesas e revisão de contratos. 

 Assim como em toda organização, a gestão hospitalar requer um 

cuidado especial em relação à saúde financeira da instituição. Para que o 

controle orçamentário no Hospital Vaz Monteiro obtivesse sucesso, foi 

necessário o engajamento de todos os agentes envolvidos na organização. Ao 

longo do estágio foi possível observar esse engajamento e o controle 

orçamentário atingiu proporções cada vez maiores com o passar do tempo.  

 Porém, apesar da significativa redução das despesas, houve também a 

redução na obtenção de receitas devido à atual situação econômica do país, o 
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que torna cada vez mais difícil que a instituição atinja bons resultados 

financeiros.  

 

6 SUGESTÕES 

 

 O controle orçamentário é uma atividade relativamente nova no HVM, 

desta forma foram realizadas algumas alterações no processo durante o período 

de estágio visando seu aprimoramento. Porém, ainda se faz necessário que o 

controle orçamentário seja realizado via sistema gerencial para que a 

confiabilidade dos dados e informações atinjam patamares maiores e o processo 

fique mais simplificado e acessível. Com o controle orçamentário via sistema 

informatizado, os dados de saldos orçamentários poderão ser analisados 

instantaneamente conforme as despesas ocorram.  

 Além disto, durante o período de estágio foi possível observar a 

necessidade de maior comunicação entre os setores da Instituição. No setor de 

custos, por representar praticamente o início e o fim do fluxo operacional, é 

possível identificar as falhas que ocorrem ao longo dos processos e que 

influenciam no final deste.  

 É preciso que sejam realizados treinamentos com todos os setores da 

instituição, apontando a forma com que cada etapa do processo pode influenciar 

na etapa seguinte. Com o estágio foi possível identificar a falta de treinamentos e 

conscientização dos diversos colaboradores envolvidos na organização para que 

as atividades fossem realizadas com a menor incidência de erros possíveis. 

 Uma instituição hospitalar, apesar de enfrentar diversas dificuldades 

com relação a disponibilidade de recursos, deve sempre colocar em primeiro 
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lugar o bem estar de seus pacientes pois sua atividade principal é cuidar de 

vidas. Este aspecto foi observado no HVM no decorrer do estágio, assim como a 

busca pela melhoria contínua de seus processos e atendimento aos clientes. 
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