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1 INTRODUCAO

A gestdo hospitalar é a atividade que demanda uma visao sistémica do
administrador sobre todas as areas envolvidas em um hospital. Os recursos
humanos, materiais, financeiros e as instalacdes fisicas sdo fatores que, se nao
forem geridos de forma adequada, podem causar sérios problemas a qualquer
instituicdo. Os recursos financeiros, em especial, podem influenciar direta e
indiretamente em todos 0s outros recursos, por isso requerem uma analise
profunda antes de qualquer tomada de decisdo.

A escassez de recursos na area da salde no Brasil faz com que o
controle e a reducdo dos custos e das despesas sejam essenciais para o bom
gerenciamento hospitalar.

O orcamento € uma ferramenta que viabiliza o controle de despesas, pois
sela um compromisso em um determinado periodo de tempo por meio de
planejamentos e determinagdo de metas a serem alcangadas. Além disso, o
orcamento permite a tomada de decisbes baseadas em dados realistas, uma vez
que faz projecbes, principalmente, com base em estudos, investigacOes e
analises histéricas de dados financeiros da instituicdo. Desta forma, o orcamento
baseia-se em estimativas de receitas e despesas e orienta e direciona a
Administragdo para o controle destas e na tomada de decisdes.

O presente trabalho tem por objetivo apresentar e relatar as experiéncias,
0s conhecimentos adquiridos e casos observados ao longo do periodo de estagio
obrigatorio em uma Instituicdo Hospitalar Filantropica.

O estégio foi realizado no setor de custos da Organizagdo e teve como

atividades principais: suporte na implementagdo do orgamento empresarial,
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lancamentos de dados, analises orcamentarias, cotacGes de precos e avaliagdo
de fornecedores.

O estdgio obrigatério para a conclusdo do curso de bacharel em
Administracdo permite que o estudante mantenha um contato prético com a
profissdo para que se prepare de forma mais eficaz para sua entrada no mercado
de trabalho. De acordo com a Lei n°11788, de 25 de setembro de 2008, Art.1° §
2° “O estdgio visa ao aprendizado de competéncias proprias da atividade
profissional e & contextualizagdo curricular, objetivando o desenvolvimento do
educando para a vida cidada e para o trabalho”.

A administragdo, é uma é&rea extremamente dindmica e requer
criatividade e adaptacéo rapida do profissional, exige que este aprenda e conheca
diariamente as ferramentas e novidades que possam facilitar o gerenciamento da
organizagdo. Desta forma, o estdgio como parte do processo de formagéo de um
administrador permite que o estudante conheca a realidade das organizagdes e

aprenda a se adaptar a elas.

2 DESCRICAO DO LOCAL DE ESTAGIO

2.1 O Hospital Vaz Monteiro

O estéagio obrigatério relatado neste trabalho foi realizado no Hospital
Vaz Monteiro de Assisténcia a Infancia e Maternidade, fundada em 1941 por
Antonio Vaz Monteiro, na cidade de Lavras — Minas Gerais. Trata-se de uma
empresa filantrOpica, de carater assistencial a saide, com a finalidade de prestar

servi¢os médicos.
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Hoje o Hospital VVaz Monteiro é referéncia na regido de Lavras e presta
atendimento a cerca de 30 cidades da regido, sendo que o convénio SUS
representa 70 % dos atendimentos. Atualmente, o quadro de funcionérios do
Hospital Vaz Monteiro conta com aproximadamente 350 colaboradores.

Toda organizagdo deve orientar suas atividades com base em um
planejamento estratégico preestabelecido que guie suas acdes e auxilie na
tomada de decisdo. O planejamento estratégico, segundo Kotler (1975), “se trata
de uma metodologia gerencial que permite estabelecer a direcdo a ser seguida
pela organizagdo, visando um maior grau de interacdo com o ambiente.” O
planejamento estratégico do Hospital Vaz Monteiro segue as seguintes

diretrizes:

Negécio:

“Prestar assisténcia a Salde no ambito hospitalar na média e alta

complexidade”.
Misséo:

“Contribuir com a melhoria da qualidade de vida e do bem estar da
comunidade, oferecendo cuidado humanizado a satde por meio da inovagédo e

capacitagdo dos colaboradores”.

Visao:
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“Ser um dos melhores hospitais do interior de Minas Gerais no que se
refere ao atendimento, a capacitacdo dos colaboradores e a prestacéo de servicos

de saude, utilizando tecnologias modernas e adequadas a realidade hospitalar”.

Valores:

e Honestidade: Ter sempre uma postura correta e ética, de forma a manter
a relacéo de respeito e confiangca com nossos parceiros, colaboradores e
pacientes.

e Humanizagdo: Disponibilizar aos pacientes e familiares mais do que
atendimento médico e hospitalar, oferecendo-lhes carinho, atencédo,
sentimento de importancia, amizade e respeito as diferencas.

e Exceléncia: Trabalhar para o aprimoramento intelectual e profissional de
nossos colaboradores, para que a competéncia desenvolvida seja

plenamente utilizada em prol dos pacientes e da comunidade.

2.2 Instalaces Fisicas

O Hospital Vaz Monteiro conta com instalacdes fisicas apropriadas para
receber seus pacientes para atendimentos ambulatoriais em pronto socorro,
internacdes e procedimentos cirdrgicos.

Para atendimentos em ambulatério o Hospital conta com dois Pronto
Atendimentos onde sdo feitas as triagens dos pacientes, atendimentos

emergenciais, procedimentos de ortopedia, inalagfes, nebulizacBes, suturas e
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observacdo. Existe uma area especifica para o Pronto Atendimento Adulto e
outro Pronto Atendimento Infantil.

Além do atendimento ambulatorial, o Hospital Vaz Monteiro oferece
apartamentos e enfermarias para internacdo para seus pacientes, que atualmente
sdo divididas em trés ALAS: Ala A (apartamentos com acomodagdes
individuais e enfermarias com dois leitos cada), Ala B (enfermarias com
aproximadamente trés leitos), Maternidade e Pediatria.

Os procedimentos cirurgicos sdo realizados no Centro Cirlargico, que
conta com instalacbes e profissionais capacitados para realizar cirurgias
ortopédicas, bariatricas, plasticas, procedimentos de urologia, neuro,
oftalmologia, ginecologia e obstetricia, entre outros.

Para atendimentos de pacientes em estado de salde 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 auxilio de diagnésticos médicos, o Hospital conta com um setor
de raio X, onde sdo realizadas imagens para diagndsticos.

Em 2015, o Hospital Vaz Monteiro adquiriu o servico de
Hemodinamica. O setor de Hemodindmica oferece equipamentos modernos e
profissionais capacitados para a realizacdo de procedimentos cardiacos, como

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

Para a operacionalizagdo das atividades, o Hospital Vaz Monteiro conta
com departamentos especializados.

A CME - Central de Materiais Esterilizados é responsavel por
esterilizar os materiais hospitalares utilizados em procedimentos clinicos e
cirdrgicos. Apesar de possuir a propria Central de Esterilizacdo, o Hospital envia
alguns materiais, com caracteristicas especificas, para serem esterilizados por
uma empresa terceirizada.

O SND- Servigo de Nutricdo e Dietética é o setor responsavel pelo
preparo de refei¢des que sdo servidas aos pacientes e funcionarios do Hospital.
Todas as refeigdes séo elaboradas com o acompanhamento do setor de nutricéo,
responsavel pelo cardapio das refeicdes servidas.

O setor de servigos gerais é responsavel pela limpeza das instalagdes do
Hospital. H& também um setor de manutencgdo responsavel por prestar servigos
de reparos quando necessario, pintura, manutencdo de equipamentos, entre
outras funcGes relacionadas.

A lavanderia realiza a lavagem das roupas de cama e roupas especiais
utilizadas para procedimentos no Bloco Cirlrgico, Hemodinamica, CTI, UTI e
UTI neonatal. Na passanderia as roupas sao passadas antes de serem
encaminhadas para uso nas ALAS e enfermagem.

Os materiais médicos e medicamentos sdo recebidos na CAF- Central de
Armazenamento Farmacéutico. Ap6s o recebimento dos materiais, conferéncia e
langcamento da nota fiscal no sistema SPDATA, a CAF distribui os materiais

para as farmécias.
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A farmacia central faz o controle dos medicamentos, incluindo a

distribuicdo para as farmdcias satélites e entrega aos enfermeiros. Cabe a

farmécia central o controle da perecibilidade dos medicamentos.

Para atendimento direto aos pacientes existem o0s setores de

enfermagem, fisioterapia, assisténcia social e psicologia.

de:

As atividades administrativas do Hospital sdo divididas entre os setores

° Faturamento: realiza o fechamento das contas dos pacientes para
cobranca, e autorizagdo de guias de convénios para atendimento aos
pacientes.

. Tesouraria: recebe os pagamentos de pacientes e efetua o
pagamento de fornecedores e funcionarios.

. Qualidade: responsavel pelo aprimoramento continuo das
atividades buscando a maior eficiéncia dos processos e o melhor
atendimento aos pacientes.

° Recepcdo e Hotelaria: recepciona os pacientes e acompanhantes
e distribui os pacientes nos leitos e acomodagdes.

. Compras: responsavel por adquirir 0s suprimentos necessarios
para a realizacdo das atividades do Hospital, desde medicamentos
utilizados diretamente para 0s pacientes até os materiais utilizados para
atividades administrativas. O setor de compras engloba também o
Almoxarifado, onde as mercadorias sdo entregues pelos fornecedores e
distribuidas entre os demais setores do Hospital. E a Grafica, onde sdo
confeccionadas fichas, protocolos, papeletas, entre outros documentos

padronizados.
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. Contabilidade: faz o controle das movimentagdes financeiras do
Hospital e arquiva documentos fiscais.

. Seguranca do Trabalho: garante o0 bem estar e previne acidentes
de trabalho dentro do ambiente hospitalar.

. Departamento de Pessoal: responsavel pelo controle dos
recursos humanos do Hospital, admisséo e demissdo de pessoal, garantia
de beneficios e direitos dos colaboradores e adverténcia por faltas e

comportamentos irregulares dos funcionarios.

) Telefonia: faz os comunicados e encaminha chamadas
telefonicas.
° Tecnologia da Informagdo: controla e da suporte a todos os

sistemas informacionais utilizados no Hospital.

Para auxiliar na tomada de decisdes estratégicas, e promover a melhoria
continua 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 Administracdo do Hospital é realizada por uma diretora, responsavel
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 Organizacdo podem ser classificados em: custos
diretos, custos indiretos, custos fixos e custos variaveis.

Os custos fixos séo aqueles que ndo variam de acordo com o volume de
producdo da Organizacdo, ou seja, se a producdo aumentar ou diminuir o custo
fixo vai continuar 0 mesmo como, por exemplo, o custo com aluguel do espago
fisico onde ocorre a produgdo. Ja os custos varidveis sofrem alteracdo conforme
0 volume de produgdo como, por exemplo, a energia elétrica em uma fabrica, se
0 volume de producdo aumentar consequentemente o consumo de energia
também aumenta.

Porém, apesar dessa classificagdo o custo fixo também pode variar
guando o volume de producdo oscilar de forma muito significativa. O mesmo
ocorre com o custo varidvel pois, apesar de o consumo de energia variar
conforme a producédo, a Organizacdo sempre terd que pagar um valor minimo
pela utilizacdo da energia elétrica.

Os custos diretos sdo aqueles relacionados a atividade fim da
organizacdo que no caso do hospital é o atendimento e tratamento dos seus
pacientes como, por exemplo, 0s custos com materiais médicos e medicamentos.
Os custos indiretos s@o gastos relacionados com a producdo e que ndo podem ser
identificados diretamente no produto final. Ja as despesas estdo relacionadas a
manutengdo das atividades administrativas realizadas dentro do hospital como,
por exemplo, 0s gastos com materiais de escritorio e os saldrios da

administracéo.
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O departamento de custos do Hospital VVaz Monteiro é formado por uma
coordenadora de custos e um estagiario/auxiliar de custos. No setor de custos
séo analisados os custos incorridos na realizacéo das atividades do hospital.

Tendo em vista a escassez de recursos que 0s hospitais brasileiros
enfrentam, é preciso encontrar caminhos para que utilizem de forma mais
eficiente os recursos financeiros disponiveis. Desta forma, o setor de custo é o
responsavel por identificar e avaliar os custos e despesas existentes e buscar
reduzi-los tendo em vista sempre a melhor distribui¢do dos recursos.

Para tanto, o Hospital Vaz Monteiro passou a implementar, no ano de
2015, um método de controle orgamentario por meio de orgamentos mensais que
determinam os dispéndios 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 dispéndio de capital visando sempre a reducao deste.

O estagiario de custos auxilia no controle orcamentario por meio da
analise das notas fiscais, antes do seu pagamento, e das solicitacbes de compras
para que o dispéndio de capital ndo ultrapasse o planejado para o periodo. Além
disso, o estagiario auxilia na avaliagdo de contratos de fornecedores e busca
novos prestadores de servigos que cobrem precos mais baixos, buscando sempre

a reducdo dos custos e despesas.

2.5 Sistema de Gerenciamento Hospitalar

O SPDATA é uma empresa que presta Servico 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 informagdes necessérias para a operacionalizagdo das suas atividades. Os
maodulos oferecidos pelo SGH s&o:

e Bloco cirlrgico;

e Cadastro de pacientes;

e Contabilidade;

e Controle financeiro;

e Custos;

e Faturamento de convénios;
o Gestdo de estoque;

e Recepgdo externa;

¢ Recepcdo interna;

e Seguranca do trabalho.

O SGH integra as informagfes de todos os setores envolvidos no
Hospital, fazendo com que todo o processo (desde o cadastro do paciente até a
contabilizagdo final das receitas e despesas) estejam interligados. Por este
motivo, € importante que cada etapa do processo de lancamento de dados no
sistema ocorra de forma correta para que ndo haja erro no fim do processo.

A figura 1 a seguir mostra a tela inicial com os médulos a que o estagiario

de custos tem acesso.
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Figural: Tela SGH

Faturamento convénios

="Z Menu (Ctrl + Alt) 1068 - HOSPITAL VAZ MONTEIRO | 2 Logout | ] sair

3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

Durante o periodo de estagio foram realizadas atividades relacionadas ao
controle orgamentario, revisdo de contratos, busca de novos fornecedores
revisdo de processos administrativos dentre outras atividades complementares.

A principal atividade desenvolvida diariamente durante todo o periodo
de estagio foi o controle e analises de planilhas de orcamento, controle de notas
fiscais, analises de solicitacbes de compras, ordens de compra e cotacdes.

A seguir sdo apresentadas resumidamente em ordem cronoldgica todas

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

Total de Horas: 30 horas

Atividade desenvolvida: Elaboragéo de cartilha de Orcamento

Descrigéo da atividade: Elaboragdo de cartilha de orgamento para conscientizar
e instruir os colaboradores da organizacdo a planejar e controlar as despesas de
cada setor.

Periodo: 20/07/2015 a 24/07/2015

Total de Horas: 30 horas

Atividade desenvolvida: Anélise e redefini¢do de processos

Descrigdo da atividade: Estudo e redefinicdo do processo de solicitagdo de
compra, autorizacdo de compra e compra de mercadorias e prestacGes de

Servigos.

Periodo: 27/07/2015 a 31/07/2015

Total de Horas: 30 horas

Atividade desenvolvida: Elaboragéo de Fluxogramas

Descricdo da atividade: Elaboracdo de fluxogramas de processos de solicitacdo

de compra até o pagamento de notas fiscais.

Periodo: 03/08/2015 a 07/08/2015

Total de Horas: 30 horas

Atividade desenvolvida: Elaboragdo de POP

Descricdo da atividade: Elaboracdo de procedimento operacional padrdo com

instrucOes sobre controle orcamentério.
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Periodo: 10/08/2015 a 28/08/2015

Total de horas: 60 horas

Atividade desenvolvida: Anéalise de custos de Mat.Med.

Descricdo da atividade: Andlise de custo e preco médio de materiais e

medicamentos.

Periodo: 31/08/2015 a 04/09/2015

Total de horas: 60 horas

Atividade desenvolvida: Revisdo de contratos

Descricdo da atividade: Revisdo de contrato de fornecimento de gases
medicinais e cotacdo de novos fornecedores. Revisdo de contratos de prestagdo
de servicos de esterilizagdo de materiais hospitalares e busca de novos

fornecedores.

Periodo: 08/09/2015 a 11/09/2015

Total de horas: 24 horas

Atividade desenvolvida: Estudo de preco médio de esterilizagdo

Descricdo da atividade: Estudo de preco médio cobrado no mercado pela
esterilizacdo de materiais médicos, reajuste de precos da CME e busca de novos

prestadores de servico de esterilizacdo.

Periodo: 14/07/2015 a 05/12/2015
Total de horas: 582 horas

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

cotagBes e analises orcamentarias.

Periodo: 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.

Descrigdo da atividade: Controle de materiais de Orteses, protese e materiais
especiais em consignacdo no Hospital. Solicitacdo de faturamento de
mercadorias de OPME, cotagdo de fornecedores, controle de reposicdo de

mercadorias e entrada de notas fiscais no médulo financeiro do SGH

4 DESCRICAO DOS PROCESSOS TECNICOS REALIZADOS E
OBSERVADOS

4.1 Cartilha de Orgamento

Visando adquirir maiores conhecimentos sobre as atividades que seriam
desenvolvidas durante o periodo de estagio, a primeira atividade desenvolvida
no setor de custos do Hospital Vaz Monteiro foi a realizacdo de uma pesquisa
sobre o0 tema orgamento.

Orcamento é uma atividade econémico-financeira que oferece de forma

quantitativa o detalhamento de planos e metas que gestor espera atingir em
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determinado periodo e detalha a forma como esse planejamento serd
executado.(CATELLI,2001).

Segundo Padoveze (2005), cabe ao controller a administracdo do
orcamento, coordenando as pessoas, as informagdes financeiras fornecidas pelos
sistemas de informagdes, e 0s recursos disponiveis para que os planos e metas
definidos sejam atingidos.

Para isso, 0 gestor deve projetar as obrigacGes futuras que terd em
determinado periodo de tempo e as receitas que espera obter no periodo em
andlise e definir a forma como estes recursos serdo distribuidos na Organizagéo.

O estudo do histérico financeiro da empresa, suas condi¢des econdmicas
no presente e as condigdes da economia global s&o fatores relevantes para serem
analisados e que auxiliam no planejamento orgamentario.

Desta forma, pode-se dizer que a atividade or¢camentéria envolve:
Analise estratégica — Planejamento — orcamento

Apo6s o estudo das condigdes financeiras, a projecdo de receitas e
despesas e a determinacdo da divisdo dos recursos financeiros, o orcamento deve
ser controlado para que a organizacdo atinja as metas estabelecidas no plano
orcamentario.

Segundo Catelli(2001), o orcamento deve coordenar os esforcos de
todos os colaboradores de para que o objetivo final da Organizacdo como um
todo seja atingido. Para que o orcamento seja bem-sucedido, é preciso que todos
0s setores envolvidos na organizagdo cooperem desde o planejamento
orcamentario, com a projecdo das despesas que espera-se ter no periodo, até a
execucdo do orcamento, fazendo com que suas despesas nao extrapolem, dentro

do possivel, o que foi planejado.
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Desta forma, para que todos os colaboradores pudessem participar da
execucdo orcamentaria, na primeira semana de estagio foi elaborada uma
cartilha de orgamento para conscientizar e orientar os demais departamentos do
hospital para contribuirem com o planejamento e a execucdo orcamentéria. A
cartilha foi enviada por e-mail para os coordenadores de todos o0s departamentos
e foi solicitado que mensalmente todos enviassem uma projecdo de suas
despesas para 0 més subsequente.

Apos a distribuicdo 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
més posterior. A partir destes planejamentos individuais de cada setor o
orcamento mensal geral do hospital é elaborado.

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

elaborada e distribuida aos demais setores:
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Figura 2- Cartilha de Orgamento

@
Hospital Vaz Monteiro
de Assisténcia a Infancia e a Maternidade

HOSPITAL VAZ MONTEIRO

ORCAMENTO
O que é?

O orcamento é um planejamento detalhado da utilizacao dos recursos financeiros que determina a
forma com que os recursos financeiros serao distribuidos entre as atividades a serem desenvolvidas.

Por que orgar suas despesas antecipadamente? ant

O orcamento ¢ de suma importancia para o desempenho da organizacao, D) .
pois proporciona reducao de custos e desperdicios, utilizacao racional
dos recursos financeiros, aumento da qualidade das atividades
desempenhadas pelo Hospital e, consequentemente aumenta a seguranca «

institucional.

De uma forma mais especifica, o que cada setor deve

fazer para auxiliar na elaboracdo do orcamento?

+ ldentificar e detalhar as atividades que geram custos para o
setor;

+ Determinar os recursos que serao empregados em cada
atividade;

+ Fazer uma analise histérica do custo de cada atividade;

+ Projetar o indicador desejado na finalizacao da atividade;

+ Controlar, ao longo do periodo, a utilizacéo dos recursos;

+ Awvaliar, ao final do periodo, se os custos estavam de acordo com
o orcamento planejado e reprojetar, se necessario.

Setor: Informatica
Orgamento
Atividade Descrigdo das Despesas Quando Valor Estimado Indicador

Aquisicao de computador — 1 (Maio/15 2.500.00 1 computador adquirido
Aquisicao de roteador - 3 (Maio/15 600,00 3roleadores adquiridos

g‘g{ggigaa de rede internet wirelles para Aquisicao do software para controle de acesso \Maio/15 200,00 1 software adquirido
Contratacao de servico de consultoria (Maio/15 800,00 1 servi¢o coniratado
Coniratacao de link de acesso a internet Mensalmente 50,00/meés 1 servico de link mantido

TOTAL 4.100,00 -

Este modelo auxiliara no planejamento geral dos recursos financeiros do Hospital.
Contamos com sua colaboracdo!

Duvidas?
Procure o setor de Custos (ramal 639) ou Compras (ramal 602).
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4.2 Controle orcamentério

As despesas e custos do hospital sdo agrupados em um plano de contas,
dividido em grupos, subgrupos e itens. O orgamento, controlado ao longo do
periodo de estagio, determina o montante de capital que cada GSI- Grupo,
Subgrupo e Item pode ter em determinado periodo.

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 periodo do estagio, a coordenadora de custos elaborava um
planejamento do capital que seria disponibilizado mensalmente para cada GSI.
O planejamento levava em consideracdo as despesas planejadas como, por
exemplo, taxas de renovagdo de contratos, e as despesas de carater continuo
como, por exemplo, despesas com servicos de costura. As despesas eram
langadas na planilha de orcamento no GSI correspondente conforme Figura 3 a

sequir:

Figura 3: Despesas continuas e planejadas.

GEl: 013-OUTRO S SERVICOS

Orgamento inicial: XX

manejamentos:

Spesas:
ISaldo orgamentario: XK

Fomecedor Data Pgio Valor NF
ISericos d Maria Lucia do Carmo Silva 25.03.2015 56
lalecos em TNT Fabricio Moreira 25.03.2015 21
TOTAL - - KK
—
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A atividade principal como estagiaria 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 solicitacGes de compra, ordens de compra e cota¢fes. Todas as notas
fiscais deveriam conter informacGes compativeis com a ordem de compra
enviada para o fornecedor com relagdo a quantidade, especificagcbes do produto,
prazo de pagamento e pre¢o. Era necessario que houvesse uma cotagdo com, no
minimo, trés fornecedores para que a compra fosse realizada com o preco de
custo mais baixo possivel.

Além destes regulamentos de processo de compra, cabia ao estagiario de
custos verificar se cada nota fiscal tinha anexo a sua respectiva solicitagdo de
compra identificando o setor requisitante, a ordem de compra enviada ao
fornecedor, e a cotacdo de fornecedores.

As notas fiscais deveriam conter a assinatura da coordenadora do setor
de compras e do responsavel pelo lancamento da nota fiscal. As notas fiscais de
servico sdo lancadas pelo setor de contabilidade, as notas fiscais de produtos
gerais sdo lancadas pelo almoxarifado, as notas fiscais de materiais médicos e
medicamentos sdo lancadas pela CAF, e as notas fiscais de materiais
consignados sdo lancadas pelo setor de OPME- Ortese, Prétese e Materiais
Especiais.

Ao verificar alguma irregularidade no processo de solicitacdo até a compra
de materiais, a nota fiscal deveria voltar para o setor de compras para que 0s

ajustes adequados fossem realizados.
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Para identificagdo do GSI de cada despesa em uma nota fiscal é possivel
buscar no mddulo financeiro do SPDATA o relatério de contas a pagar por
fornecedores.

Financeiro— lancamentos — contas a pagar— listagem— modelo 3
Figura 4- Emissdo de relatério de contas a pagar por fornecedor

® Contas a pagar - listagem Il - [FF201L3] g

Parametros

Belaténo Analitico v

Credor Fornecedar v

Cédigo 00o000o1 | @ '
Vencimento 01/01/2016 | & | 3/12/2015
Pagaments o1/0122005 | & [:A2/2m5 |
Ordem de emizsdo | Credor v

Tipo de doctos N&o pagos v
Fluxo de Caixa Real v

Separar por COC
Separar p/ Grupa/SGrupo/ltem [ | Separar por Pagina

!mprimi| ] ’ ] Fechar l

O relatério de contas a pagar, modelo Ill, fornece informagdes sobre
todos os documentos fiscais langados no sistema para determinado fornecedor.
Para emissdo do relatorio é preciso selecionar o codigo do fornecedor e o
periodo desejado, levando-se em conta a data de vencimento dos documentos.
Para identificar os GSI’s dos itens das notas fiscais é possivel selecionar a op¢ao

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

T 1 17 2

| 5.6.8 Controle Financeirq - Contas 2 pagar [II Fag: 001
| HOSEITAL VAZ MONTELR) HOSEITAL VAL MONTEIRO Initido en: 12/02/2016 as 17:10

| 01 = HOSPITAL VAL MOWTEIRO DE ASSIST A INT & MATERR

b o e e e e e e S S S S E S S E S eSS SSSSSSSSSSSSsssssssssssssssssssssssssssssssssss]

| Docto. ©Emissao Vencimento Valor a pagar Data Fgto.  Valor Pago Doc.Ut. Referente Vir Impostos

e e B B B A B A S S A A NS S SRS A ASAS S s s A e ass ans a e nsa]

G.8.L. .t 02001001

C.0.C.....o 000000 CIC mao informado
Banco: 4 OKICRED COMERCIO LAVRAS
Credor....; 440 SEDATA SERVICO DE PROCESSAMERTO [E D

N000L748 OL/I2/2008 20122018 5.000,00 Z8/1/2008  4.692,50 ERI
Total forn - nan pagos.: 0,00 Total pagos: 489230
G5 L 007,002,008
Credor....: 440 SPOATA SERVICH DE PROCESSAMENTO E D
B000L737 16/11/2015 10/12/2015 389,48 10/12/2015 336,46 DESPESAS DE VIRGEM 0.0
Total forn - nan pages.: 0,00 Toral pagos: 335,46
Total qeral - nan pagos.: 0,00 Toral pagos:  5.031,%

Apos a conferéncia das notas fiscais, era emitido um relatério de todas
as despesas lancadas com vencimento no més em analise e os valores totais de
despesas por GSI eram lancadas na planilha de orcamento para analise do saldo
orcamentario.

O relatério para conferéncia pode ser emitido em contas a pagar —
listagem modelo VIII. E necessério selecionar o GSI desejado, selecionar o
banco inicial até o banco 28, pois desta forma o relatério apresenta apenas as
despesas que serdo pagas com capital proprio do hospital, determinar a data de

vencimento do més em analise e separar por GSI.



Figura 6 : Emissdo de relatdrio de contas a pagar listagem V111
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* Contas a pagar - Listagem YIII - [FF201LBA]

Parametros

Grupo | om-PESSOAL v | a |001-PESSOAL |
Subgrupo 007 -FOLHA DE PAGAME! | & | 001-FOLHA DE PAGAMEL v

Item 001-SALARIOS v a MUOLTA FONI v

Banco 000-BAHCO INICIAL ~| a |999-BANCO FINAL ~

Agéncia 00000000-AGENCIA INIC) » | & | 00000000-AGENCLA INIC |+

Conta 0000000000-COMTA INIC + | & | 0000000000-COMTA INIC [+

CO.C | | & | |

Tipo de data Wencimento - |

Data 01/04/2015 | a |30/04/2015
Competéncia de referéncia do documento I:I

Tipo de credor Separar por | Grupo/subgrupoditen  w |
Tipa de doctos [ Imprimir somemte resumo
Ordern de emizzdn | Data de pata. ~ | Flu#o de Caixa

[ Informar docto rateado inconetamente [] Buszar langamento bancario

[ Listar somente descontos & acréscimos [ Discriminar langamentos bancarios
[ erificar s& 0 cheque estd compensado

Conziderar condigdo do documento [tipo doctoz] na data informada

Conziderar acrédezc de doctos pagos apds o periodo indicado

[] Considerar Baiza Dentro do Periodo Selecionadao

0%

’ jmplimir ] ’ [l Fechar ]




30

Figura 7: Relatorio de contas a pagar modelo VIII

560 Controle Financeiro - Cantas a pagar VIII ?ag': il
HOSPITAL VA MONTEIRD LAVRRS Enitido em: 12/02/2016 as 17:1
01 - HOSPITAL VAD MINIEIR) DE RSSIST A INE A MATERN
Listagen de titules todos Beriodo de: 01/12/2015 2 31/12/2016 Banco: 000-BANCO INICIAL a 025-C0
JUescrican do credor |Grupo | WE. | Venim. | Pagte  |Vir a pagar |Valor pago  |[Boo|Cheque| Comta | Referente

Grupo: 002 SERVICDS TERCETROS
Subgropa: 001 EESSIA JURLDICA
Trem: 001 THEORMATICA
KT 3 MOLTINIOTA LI0A 2147 25/12/2015 28/12/2015 0,00 004 0730858  HOSPEOAGEM OF WERSITE
AET 3 MOLTINIOLh LTOR 2142 25122015 28/12/2015 0,00 1] 0730858  BOSEEORGEN OE WEBSITE
KT 3 MOLTINIOTA LI0A 2179 25/01/2016 25/01/2016 0,00 1] 0730858  HOSPROAGEN WIRSITE
KT 3 MOLTINIOTA LI0A 2179 25/01/2016 25/01/2016 0,00 1] 0730858  HOSPROAGEN WIRSITE
SEOATA SERVICO LE EROCESSAM 1749 27/12/2015 26/12/2015 0,00 1] 0 730858
SEORTA SERVICO OE FROCESSAM 749 71/12f2015 28/12/2015 0,00 1] 0 730858
SEORTA SERVICO UE FROCESSAM 1767 27/01/2016 27/01/2018 0,00 1] 0 730858
SEOATA SERVICO LE EROCESSAM 1767 27/01/2016 27/01/2018 0,00 1] 0 730858
SEOATA SERVICO LE EROCESSAM 1885 15/02/2016 : 0,00 000 0o
SEORTA SERVICO UE FROCESSAM 1885 15/02/2016 0,00 oo oo
SEOATA SERVICO LE EROCESSAM 1884 27/02/2016 0,00 000 0o
Total do item INFORMATICR -==d
Total do subgrupo BESS0A JURIDICA ]
Total do qropo SERVICOS TERCETROS -==d
Total a pagar ]
Tatal pago ===}
Total impostos ===r
Tatal de docmentos ===}

Apos a conferéncia das notas fiscais e alimentacdo das planilhas de
orcamento, as notas fiscais eram assinadas pelo estagiario conforme modelo:
“Orcamento

GSI:XX=-XX-XX
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Data: xx/xx/xx”

As notas fiscais eram protocoladas e encaminhadas a tesouraria para
serem pagas posteriormente na data do vencimento.

No dia 15 de cada més era feita uma analise do saldo or¢camentério de
todos os grupos de contas do orcamento e as coordenadoras do setor de compras
e do setor de custos eram informadas por e-mail sobre as contas que j& haviam
sido extrapoladas no més. Quando alguma despesa de carater continuo ainda nao
havia sido langada, a coordenadora de compras era alertada para que pudesse
verificar o ocorrido, evitando que notas fiscais ndo fossem pagas até o seu
vencimento.

No inicio de cada més era realizada uma analise do saldo orgamentario
de todos os GSI’s do plano de contas do més anterior. O resultado era
apresentado em uma planilha por meio de um resumo com informagdes sobre o
valor orgado, as despesas ocorridas e o saldo orcamentéario de cada grupo de
despesas. Nos casos em que algum grupo de despesas ultrapassasse
significativamente o valor orgado era necessario identificar e indicar no resumo
quais as despesas justificavam esse aumento.

Para identificacdo das despesas dos grupos “Departamento Pessoal”,
“Impostos e Contribuigdes” e “Diversos”, respectivamente GSI 1, 6 ¢ 7, era
preciso emitir um extrato bancario no moédulo financeiro.

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

bancério.
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Figura 8: Extrato bancério

o e e e e e e e e Spdata-+
5.G.H Controle Financeiro - Extrato bancario II Pag: 001
HOSPITAL VAZ MONTEIRO LAVRAS Emitido em: 12/02/2016 as 17:13

01 - HOSPITAL VAZ MONTEIRO DE ASSIST A INF A MATERN
Banco: 000-BANCO INICIAL a 025-CONTA GARANTIDA UNICRED
Extrato (Caixa/Bancos) Pagamentos de: 01/12/2015 a 31/12/2015

Fmmmm e e e Fmmm e ————— Fmmm - Fmmm e ——— +

| Data | Historico | Fornecedor/Credor | Docto | Valor

Fmmmm e T e Fmmm e ———————— Fmmm - Fmmm +
Grupo: 006 IMPOSTOS E CONTRIBUICOES

Subgrupo: 001 IMPOSTOS RETIDOS A RECOLHER
Item...: 001 IRF - RETIDO PESSQOAS FISICAS
17/12/2015 | I.R.R.F AUTONOMO | GUIA IR FOLHA AUTONO| 112015]|
Total do item IRF - RETIDO PESSOAS FISICAS -—=>
Item...: 002 IRF - RETIDO PESSOAS JURIDICAS
03/12/2015 I.R.R.F BJ GUIA I.R.R.F.PJ 10022015
17/12/2015 I.R.R.F BJ } GUIA I.R.R.F.PJ | 112015
Total do item IRF - RETIDO PESSOAS JURIDICAS -—=>
Item...: 003 IRF - FUNCIONARIOS
18/12/2015 GUIA DE IR FOLHA REF NOVEMBRO GUIA IR FOLHA 112015
18/12/2015 GUIA DE IR FERIAS REF NOVEMBRO } GUIA IR FOLHA | 1120151
Total do item IRF - FUNCIONARIOS -—=>
Item...: 004 ISS RETIDO A RECOLHER
18/12/2015 | ISSQN | cuin 1sson | 9008257|
Total do item ISS RETIDO A RECOLHER ——D
Item...: 006 PIS CONFINS CSLL
17/12/2015 | PIS/COFINS/CSLL | GUIA PIS/COFINS/CSLL| 112015]|
Total do item PIS CONFINS CSLL -—=>
Total do subgrupo IMPOSTOS RETIDOS A RECOLHER -——>
Total do grupo IMPOSTOS E CONTRIBUICOES -—->
Total receitas -—=> 0,00
Total despesas -——>
Receita liquida -—->
Fommmm e o e e e Fomm e Fommm e +

4.3 Andlise e redefinicdo de processos

Com o intuito de melhorar e tornar mais eficiente o controle
orcamentario pelo setor de custos foi realizado um estudo do processo de
compra de suprimentos. Observou-se que se fazia necessario um controle sobre
as despesas que ndo representavam ressuprimento de estoque, que foram

chamadas de despesas esporadicas.
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As compras de suprimentos para a realizacdo das atividades no hospital
sdo efetuadas em duas modalidades: compras para ressuprimento de estoque e
compras esporadicas. As compras para ressuprimento de estoque referem-se,
principalmente, aos materiais médicos e medicamentos, materiais de escritorio,
materiais de limpeza, higiene pessoal e materiais descartaveis.

J& as compras esporadicas sdo efetuadas para materiais ou servigos que
ndo fazem parte do fluxo continuo de suprimentos do hospital.

E necessario que as compras ndo ultrapassem o orcamento planejado
para cada més corrente, desta forma o controle das despesas deve ser efetivo ao
longo do més, respeitando os recursos alocados para cada uma das despesas
mensais programadas e previstas.

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

e As compras de materiais de consumo, podem ser realizadas
mediante pedido mensal e/ou emergencial de compras sem
autorizacdo prévia do setor de custos, desde que a compra ndo
extrapole o orgamento referente a cada um destes itens e esteja
de acordo com a reposicdo solicitada pelos almoxarifados.

e Todas as despesas esporadicas devem passar, obrigatoriamente,
pelo setor de custos para autorizagdo de compra dos materiais
solicitados.

e Para manutengdo da padronizagdo de modelos e qualidade dos
produtos, as compras tais como de instrumentais cirtrgicos,
utensilios, mobiliarios, equipamentos, roupas, uniformes,
material de propaganda, criacdo de formularios, entre outros,

devem passar pela aprovacdo da Diretoria Administrativa antes
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da efetivagdo da compra. Nesta avaliacdo, caso haja alteracdo do
orcamento aprovado este devera ser reencaminhado ao setor de
custos para revisao/alteracéo.

e As despesas mensais com servicos de carater continuado devem
ser realizadas sem autorizacdo prévia do setor de custos, desde
que o valor ndo extrapole o orgamento planejado.

e J& as despesas com servigos esporadicos devem passar,
obrigatoriamente, pelo setor de custos para avaliacdo e
autorizacao.

Para efetivacao do controle orcamentério, a coordenadora de custos faz a
avaliacdo das despesas esporadicas e autoriza ou veta a compra da mercadoria
ou a prestacdo do servico. O estagiario de custos deve atualizar a planilha de
acordo com as despesas autorizadas e conforme a chegada da nota fiscal deve
avaliar se estd de acordo com o que foi autorizado no que se refere as
especificagdes do produto, quantidade e preco.

Com estas mudancas foi possivel diminuir a quantidade de compras de
mercadorias que ndo eram consideradas urgentes e que poderiam ser realizadas
posteriormente, além de evitar que as despesas ultrapassassem o planejado para

0 periodo em analise.
4.4 Elaboracao de Fluxogramas
Para ilustrar as modificagdes implementadas no processo de autorizacao

e compra de suprimentos, foram elaborados fluxogramas que descrevem todos

0s processos desde a solicitacdo de compra até o arquivamento das notas fiscais.
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Fluxogramas sdo mapeamentos de todas as atividades sequencialmente
padronizadas envolvidas do inicio ao fim dos processos. A seguir sdo
apresentadas figuras com os fluxogramas elaborados durante o periodo de
estagio para determinar os processos de solicitagdo de compras até o pagamento
de notas fiscais do Hospital VVaz Monteiro.

Figura 9: Fluxograma de requisicdo de produtos

Fluxograma
Requisi¢gdes
Produtos

Os centros de custos solicitam o0s 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 ndo exista estoque do

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

Alguns materiais séo solicitados aos fornecedores diretamente pelo
centro de custo demandante, como por exemplo, as dietas enterais que s&o
solicitadas diretamente pelo SND. Nestes casos, cabe ao setor requisitante
realizar a conferéncia da mercadoria, a nota fiscal é lancada pelo almoxarifado, o
setor de compras realiza o controle, o setor de custos faz o lancamento da
despesa no orgamento, a tesouraria faz o pagamento da nota fiscal, e a

contabilidade faz a contabiliza¢éo e arquivamento do documento fiscal.

Figura 10: Fluxograma de solicitacdo a pagamento de notas fiscais de pedidos
direto pelos CDC's

Fluxograma
Solicitagdo — Pagamento
Pedidos direto pelos CDC’s*

| Coordenador

U

ottt i | (S omng | COMpras
forne cedor) entrada NF) SR
4
Custos
(lancamento
no orcamento )
Documentos que l
cnmpn’:‘:em O processo: Tesouraria
(conferéncia
Doc. Fiscal e pagamento )
Compr. Pgto
Contabilidade
(contabilizacdo

e arjuivo)
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Figura 11: Fluxograma de solicitacdo a pagamento de notas fiscais de

prestacdo de servigos.

Fluxograma
Solicitagdo — Pagamento
Servigos

Fluxo:
Servicos de carater
continuado®

SERVIGO ESFORADICOY
EMERGENCIAL

Documentos que
compdem © processo:
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Figura 12: Fluxograma de solicitacdo de compra a pagamento de notas fiscais
de produtos.

Fluxograma
Solicitagao — Pagamento
Produtos
Direfarty
AdmnEiRiva
[andles 02 guElidace,
p=dnon = g2
& autorkagsa)

2 ndo nouver
argamenio

Documentos Qus COMPOS M O ProcsEs o
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4.5 Elaboragéao de POP — Procedimento Operacional Padréo

Apos a andlise e redefinicdo de processos e a elaboracdo de novos
fluxogramas, foram elaborados manuais de procedimentos operacionais padrdes
com a descricdo dos procedimentos realizados para o controle orcamentério e do
fluxo/processo de orgamento e compras.

O POP deve descrever detalhadamente todo o processo padronizado
para a realizagdo de uma atividade e deve oferecer informacGes sobre o0 objetivo
do mesmo, os agentes envolvidos no processo, defini¢des e siglas, descri¢do do
processo e quais sao o0s riscos envolvidos.

Com o POP é possivel que a atividade seja realizada por qualquer
pessoa gue tenha acesso ao manual, com isto, caso o responsavel direto pela a
atividade precise se ausentar por algum motivo 0 processo ndo precisara ser

interrompido.

4.6 Andlise de custos de materiais médicos e medicamentos.

Além da reducdo dos custos e despesas, para manter a saude financeira
de uma organizacdo é necessario que se faca um estudo sobre suas fontes de
receitas, buscando sempre receber um preco justo por suas atividades.

Ao longo do periodo de estagio foram avaliados os custos com diversos
materiais e medicamentos e seus precos de custos eram comparados com as
tabelas de precos pagos por convénios. Nos casos em que 0s pre¢os médios de
custos ultrapassavam 0 preco pago pelo convénio, esses valores eram langados

em uma planilha para avaliacdo e posterior ajuste da tabela de precos.
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Os pregos médios de custos eram levantados com base em dados
historicos das ultimas compras efetuadas dos itens em analises. O modulo de
gestdo de estoque do SGH permite levantar as compras de cada item realizadas
em um periodo determinado.

As figuras a seguir mostram o relatério de extrato de itens apresentados
pelo controle de estoque.

Figura 13: Extrato de itens

Parémetros
Itens Ordem

A% T % Corsdidagdn v
Grupos Perioda

‘o 12215 5 12/2015
Aeleréncias Visuabzar

00000 Uridads ds coneumo v
Locas

0] 39

Data Inisial >
m/mA9:0 oo M Trarsfedncsas

|v] Estoque iicid  |v] Ertiadas
[ Saidaz [} Devoluztos

DalaFna [ impriit loka/validade
Nnenn 239 [i ] Cacular sakdo po fata de dala
Largamenio: Prego
Corsolidados Médin
Lote

0% !

Para emissdo do relatorio é preciso indicar o item (material) e a data
inicial e final para indicar o periodo de compra a ser analisado.

O relatorio apresenta todas as compras do material realizadas no periodo
em analise, indicando os movimentos de entrada e saida da mercadoria, bem

COMO O pre¢o unitario do material.
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Figura 14: Exemplo de extrato de itens analitico:

t Spdata-+
| Sistema de Gestad Hospitalar - Controle de Estoque - Extrato de itens ana Bag: 1|
| TRY |
| Locais: 1A 0 308 pzemrof2015 a Dezembrof2015 |
| Emitido em: 12f02/2016 2s 17:16  Periodo: O1/01/1990 a 31/12/2948 |
|Codigo] Nome do item |Unid. | Doc. | Data | Entrada | Saida | Dewolocas | Tramsfer. |Breco Doc.| Qtde.Estoque | Valor Total|
2095 (AFE TRADICIOMAL (BCT 5 K& 5,000 5,4200 100, 000 5e2,00
5,000 5,£200 45,000 894,90
15,000 5,£200 80,000 153,80
5,000 15,4200 75,000 708, 50
5,000 5, 4200 10,000 59,40
5,000 89,4200 65,000 612,30
10,000 L4200 55,000 518,10
5,000 4, 4200 50,000 1,00
5,000 5,4200 45,000 43,90
5,000 5,200 40,000 176,80
5,000 5,4200 15,000 129,70
10,000 5,£200 25,000 135,50
5,000 9,£200 20,000 166,40
150,000 5,5000 170,000 1.613,40
5,000 4, 4800 165,000 1.565,95
25,000 BRI 140,000  1.3%8,69
10,000 4,4610 130,000 1.213,7

Totais: Estoque inicial: 105, 000 150,000 125,000 0,000 0,000 130,000

4.7 Atividades acessorias

Além das atividades operacionais realizadas durante o periodo de
estagio, foram realizadas algumas pesquisas para que a reducdo das despesas e 0
aumento das receitas fossem ainda maiores.

O Hospital VVaz Monteiro consome gases medicinais para atendimento
de seus pacientes, que sdo fornecidos por uma empresa contrata. O contrato de
prestacdo de servico de manutencdo de equipamentos de gasoterapia e de
fornecimento de gases medicinais foi analisado e foi realizado um levantamento
do consumo médio de cada gas fornecido e seus respectivos cilindros locados.

Observou-se que os valores pagos pelo fornecimento estavam superiores ao que
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realmente estava sendo consumido. Apds essa analise os precos de fornecimento
e quantidade de cilindros locados foram reajustados e os valores excedentes
pagos nos ultimos meses foram ressarcidos ao hospital.

O HVM obtém receitas por meio do faturamento de convénios e pela
cobranga por servigos prestados para cobrir seus custos, como refeicfes e
esterilizacdo de materiais para terceiros. Com o objetivo de ajustar as receitas ao
preco de custo das operagdes do hospital, foram realizados alguns
levantamentos.

A CME - Central de Materiais Esterilizados do HVM, além de
esterilizar os materiais proprios, presta servico de esterilizacdo para terceiros
(médicos) que usufruem da estrutura do hospital. Foi realizada uma pesquisa de
precos de mercado cobrado por empresas prestadoras do servigo de esterilizagdo
e foi observado que o prego cobrado pelo hospital estava muito abaixo do prego
de mercado e ndo estava sendo suficiente para cobrir as despesas operacionais.
Foi proposto um reajuste do preco com base em uma média aritmética simples
entre o prego cobrado e o pre¢co médio do mercado.

Preco HVM + Precgo de mercado
Preco reajustado =

4.8 OPME - Orteses, Proteses e Materiais Especiais

Como atividade complementar ao estagio obrigatério, nos Gltimos dois

meses de estagio 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 Ortese e protese eram controlados pelo setor de
compras.

Os OPME's sdo materiais com caracteristicas e variagdes muito
especificas, com diversos tamanhos e modelos que sdo usados em cirurgias a
depender da demanda, por este motivo ficam em consignacdo no Hospital e séo
faturados apenas apds o uso.

Apos a utilizacdo do OPME, é preenchido um formulario indicando o
material gasto. Este formulario é enviado ao fornecedor para que fature o
material e faca a reposicdo de um material novo em consignacao.

As notas fiscais de consignados sdo langadas no sistema diretamente no
maodulo financeiro, uma vez que os materiais ndo constam em estoque pois sao
“comprados” apenas depois do uso.

Antes do envio das notas fiscais para o setor de custo efetuar o controle
orcamentario, sdo anexados aos documentos fiscais 0s espelhos das contas dos
pacientes que utilizaram o OPME indicando o material utilizado e o valor pago
pelo convénio.

O gerenciamento de OPME envolve também cotacdo, busca de
fornecedores e controle de estoque, atividade essencial para que o0 suprimento
esteja disponivel conforme a demanda.

A seguir seréo apresentadas figuras ilustrativas do langamento de notas

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

< Contas a pagar - Manutencsa - [FF201]
Manutenciio

Tipo |Fomecedar v| Chmge COO0CODC T

Doc  OOODOOO00D T3 séne Parcela
& Fomecedar
Prestador Valor
Tipo docto (SPED)
Emissdo [ Entrada [B)) vencimento

Rererente

valor parc
Banco  [000BANCO IMICIAL

Apéncia [ 0O0DDOID-AGENCIA INICIAL

Conta  [C00DOOODOO-CONTA INICIAL

Cheg Status |1 Favoracid =
ovs. &

Histérico Pagrio

i)
oo &

Borderd Baixar Tigo gocto [Mota fiscal
Mota fiscal Tipo poto 000 - TIPD NAD INFORMADD
Flure de caixa [Aeal ~| Documentas |1:5em baixa

vo | (L] Eschat

T ]

DO

SERIE PARCELA VENCIMENTO  WALOR WALOR LIGUIDD

Valor tolal

Para o lancamento da nota fiscal é preciso indicar o codigo do

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

seguir s@o preenchidos os dados do documento fiscal, como data de emisséo,

langamento e vencimento da nota. No campo “Referente” e “Observagdo” sdo

lancados 0 nome do paciente e a data de utilizacdo do OPME referente a nota

fiscal.



Figura 16: Lancamento de GSlI
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Langamento de Grupo/SubGrupo/Ttem - [FF201GSI] L
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Apos o langcamento da nota fiscal no modulo financeiro é preciso indicar

0 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.



Figura 17: Rateio do Valor do Documento por CDC

.E:.- Rateio do valor do documente p/CDC - [FFRATCDC]

|

»

MATERIAIS

Fevereio =
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E7 OPME
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26 =

m Fechar
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A figura 17: apresenta o langamento do rateio da despesa. Para 0s

materiais consignados de értese, protese e materiais especiais o valor total da

nota fiscal é langado para o setor de OPME.
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5 CONCLUSOES

O estagio obrigatorio supervisionado permite ao estudante um
aprendizado muito grande sobre a prética de administrar, além de possibilitar
inimeros beneficios como a oportunidade de adquirir a primeira experiéncia
profissional.

Durante o estdgio no Hospital Vaz Monteiro, ficou evidente que a
profissdo do administrador ndo permite que o profissional fique “engessado”
apenas em seu departamento. A administracdo demanda uma visao sistémica do
todo. Ao estagiar no setor de custos, o0 estagiario tem contato com todos 0s
outros setores da organizacdo, pois todas as atividades estdo interligadas.

Dentre as atividades desenvolvidas, pode-se dizer que o estagio ofereceu
um contato com diversas vertentes da administragdo como, por exemplo, o
planejamento empresarial por meio das proje¢des financeiras e orcamentérias, a
gestdo de qualidade com a elaboracéo dos POP's e fluxogramas, a Controladoria
por meio do controle e andlise de despesas e revisdo de contratos.

Assim como em toda organizacdo, a gestdo hospitalar requer um
cuidado especial em relacdo a salde financeira da instituicdo. Para que o
controle orgamentario no Hospital Vaz Monteiro obtivesse sucesso, foi
necessario 0 engajamento de todos os agentes envolvidos na organizacdo. Ao
longo do estadgio foi possivel observar esse engajamento e o controle
orcamentario atingiu propor¢des cada vez maiores com o passar do tempo.

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

reducdo na obtencdo de receitas devido a atual situacdo econdmica do pais, 0
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que torna cada vez mais dificil que a instituicdo atinja bons resultados

financeiros.

6 SUGESTOES

O controle orgcamentario é uma atividade relativamente nova no HVM,
desta forma foram realizadas algumas alteragdes no processo durante o periodo
de estagio visando seu aprimoramento. Porém, ainda se faz necessario que o
controle orcamentario seja realizado via sistema gerencial para que a
confiabilidade dos dados e informagdes atinjam patamares maiores e 0 processo
fique mais simplificado e acessivel. Com o controle orgamentario via sistema
informatizado, os dados de saldos orgamentarios poderdo ser analisados
instantaneamente conforme as despesas ocorram.

Além disto, durante o periodo de estagio foi possivel observar a
necessidade de maior comunicagdo entre os setores da Instituicdo. No setor de
custos, por representar praticamente o inicio e o fim do fluxo operacional, é
possivel identificar as falhas que ocorrem ao longo dos processos e que
influenciam no final deste.

E preciso que sejam realizados treinamentos com todos os setores da
instituicdo, apontando a forma com que cada etapa do processo pode influenciar
na etapa seguinte. Com o estagio foi possivel identificar a falta de treinamentos e
conscientizacdo dos diversos colaboradores envolvidos na organizacdo para que
as atividades fossem realizadas com a menor incidéncia de erros possiveis.

Uma instituicdo hospitalar, apesar de enfrentar diversas dificuldades

com relacdo 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 estagio, assim como a

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