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1. INTRODUCAO

1.1 Breve Historico da Instituicao

O Instituto FACERES, sediada no municipio de Séo Jos¢ do Rio Preto- SP, nasceu do anseio

de pessoas que se uniram para garantir atendimento de saide de qualidade aos usudrios, € pessoa
juridica de direito privado, de natureza associag@o, de carater assistencial e beneficente, com atividades
preponderante na area da assisténcia social a saude, sem fins econdmicos e lucrativos, com autonomia
administrativa e financeira, regida por estatuto e pela legislag@o que lhe for aplicavel.
Implantamos, executamos e gerenciamos programas que visam a promogao da saide, a assisténcia em
saude e reabilitacdo, além do desenvolvimento tecnoldgico em satde, contemplando o treinamento, a
capacitagdo e o desenvolvimento dos recursos humanos envolvidos. Contamos com a informatizagao,
indispensavel ferramenta para a compilagdo de dados, necessérios ao fornecimento de informagdes
voltadas para a constante melhora do processo de trabalho, e ainda para o fornecimento dos subsidios
que nortearam a estratégia de planejamento para as necessidades prementes e futuras.

Nesse contexto, implantamos, executamos e gerimos Planos de Trabalho, que envolvem néo
somente a equipe gestora e a equipe executora, mas também a comunidade, em assuntos concernentes
a saude, potencializando a capacitagdo pessoal, através de grupos de educag@o da promogdo a saude,
além do desenvolvimento da responsabilidade social, do respeito a saude e a vida, envolvendo as
classes profissionais e a comunidade adstrita, reconhecendo-as em todos os sentidos, e estimulando-as
a participarem e colaborarem com todos os nossos Planos de Trabalho.

O INSTITUTO DE SAUDE - ORGANIZACAO SOCIAL FACERES, é pessoa juridica de direito
privado, de natureza associagdo, de carater assistencial e beneficente, com atividade exclusiva na area
de Saude, sem fins econdmicos e lucrativos que investe todos os seus excedentes financeiros no

desenvolvimento de suas proprias finalidades e objetivos institucionais.
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2. CAPACIDADE TECNICA

O Instituto FACERES foi fundado em Janeiro de 2018, iniciando suas atividades em Abril de
2018 através do apoio na administragdo do ambulatério e UBSF Santo Ant6nio anexo FACERES com
a colaboragéo do Sr. José Bizelli Neto;

Em Setembro de 2019 o Dr. Toufic Anbar Neto reassumiu a presidéncia do instituto
FACERES sendo o responsével desde entdo;

Dezembro de 2019 expandiu suas atividades ao realizar atividades de promogdo a saude
juntamente ao municipio de Bady Bassit;

Em Marco de 2021 obteve a importante Certificagdo de Entidade Beneficente da Assisténcia
Social na 4rea da Saude;

Suas agdes vem apresentando resultados satisfatérios mediante suas atividades prestadas;

Atuamos sempre através de protocolos constantemente atualizados com as normas ¢ condutas
do Instituto FACERES, controle de gastos com materiais, recursos humanos e manutengdes
(equipamentos, mobilirio e predial), os resultados apareceram rapidamente. Esse modelo de gestao
inteligente & aplicivel em qualquer unidade desde ambulatorios, UPAS ou hospitalar.

Qualificada como Organizagao Social no municipio de sua sede em Sdo José do Rio Preto, o
INSTITUTO FACERES tem por finalidade preponderante e principal a assisténcia social a Saude
como direito fundamental do ser humano, por meio da execugfo, em carater permanente, de agdes ¢
servigos de satude que visem a redugdo de riscos, de doengas e de outros agravos, € que permitam o
acesso universal e igualitario & promogdo, protegéo e recuperagéo da satide, em consonancia com a
Constitui¢do Federal, com a Politica Nacional de Promogio da Satde (PNPS), com a Lei 12.101/2009,
com o Decreto 8.242/2014, e demais legislacdes da assisténcia social diretamente ligadas a Area da
Saude.

Nosso foco na qualidade e na inovagdo das melhores praticas tecnologicas trabalhando com
perfil multidisciplinar de forma integrada com a gestio publica prestando servigos e agoes de promogao
da satde possibilitando o acesso universal e igualitario a4 promogdo, prote¢do, recuperagdo e
manutencdo da satde, em conformidade com a Politica Nacional de Promocdo da Saude (PNPS).

Promover a¢des beneficentes, filantropicas no atendimento de seus usuarios e destinatérios, na
promogéo da coletividade, do bem comum, no interesse social.

Prestar servicos gratuitos, permanentes, de Atendimento universal, sem qualquer discriminacdo de

clientela promovendo melhores praticas de gestdo focada em servigos publicos de Satude, nas esferas
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municipal, estadual e nacional, oferecendo servigos de mais alto nivel para toda a comunidade.

MISSAO:
Prestar servicos e promover agdes que possibilitem o acesso universal e igualitario a promogao,
protecdo, recuperagdo e manutengao da satde a quem deles necessitar, em conformidade com a Politica

Nacional de Promog¢do da Satde (PNPS).

VISAO:
Ser referéncia nacional na area da Saude, através de atendimento especializado e personalizado
com foco no bem estar e no direito fundamental do ser humano de trazendo como pratica de

sustentabilidade a tecnologia, a satisfagdo popular e o desenvolvimento social.

VALORES:
e Tem como principios a ética 0 comprometimento e a transparéncia;
e Fornecer servicos de qualidade e exceléncia, valorizando o ser humano permitindo o acesso
com integralidade, universalidade e equidade com foco nos resultados efetivos em busca da

qualidade de vida.

POLITICA DA QUALIDADE:

Prover a Administragio da Satide Publica com Solugdes de gestdo e tecnologia na area da
satide, cumprindo as determinagdes de suas respectivas leis regulamentadoras, sempre promovendo a
melhoria continua da gestdo da organizagdo e a qualidade dos servigos para aumentar a satisfagdo dos

clientes e usuarios.

RESPONSABILIDADE SOCIAL:

Valorizac#o e respeito ao ser humano e ao meio-ambiente.

ETICA:

Transparéncia e respeito em todas as relagdes, marcados pelo sigilo profissional.
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3. TITULACOES E QUALIFICACOES

Com suas titulacdes, qualificagdes e certificagdes o Instituto Faceres estd habilitado a participar
de projetos, visando o beneficio nas areas da Saude, na esfera municipal. Tendo como modalidades de
contratagio: Selecio de Organizagdes Sociais, as Licitagdes, os Convénios, os Contratos de

Emergéncia e a Dispensa, ou Inexigibilidade de Licitag@o.

3.1 Titulagoes Publicas

Certificagio de Entidade Beneficente da Assisténcia Social na érea da Saude;
e Portaria n® 257 de 16 de marco de 2021

Titulo de Organizagio Social no municipio de Sao José do Rio Preto — SP
e Lei municipal 13.289 de 28 de agosto de 2019;

Titulo de Organizacio Social no municipio de Mirassol — SP;

e Decreto n° 5853 de 15 de Junho de 2021

3.2 Qualificaciio Técnica

O Instituto Faceres ¢ registrado no Conselho Regional de Medicina e tem a disposi¢do o

seguinte responsavel técnico:

Conselho Regional de Medicina Toufic Anbar Neto

4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O INSTITUTO FACERES concentra sua base de operagdes na cidade de Sdo José do Rio Preto
— SP, e atua onde conta com uma equipe extremamente qualificada para atender as necessidades do

setor publico brasileiro nas areas da Saude.
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Nossa estrutura ¢ composta por uma Diretoria Executiva, Conselho Administrativo e Conselho Fiscal,

conforme apresentado abaixo:

e Organograma da Estrutura Organizacional:

ASSEMBLEIA
GERAL

DIRETORIA
EXECUTIVA

CONSELHO
ADMINISTRATIVO

CONSELHO
FISCAL
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5. INFORMACOES CADASTRAIS

a) Entidade

Razao Social — Instituto de Saiide — Organizacio Social Faceres

CNPJ - 29.505.759/0001-08

Atividade Econdémica Principal: Atividades de atendimento em pronto-socorro
hospitalar, e unidades hospitalares para atendimento a urgéncias.

Endereco — Avenida Anisio Haddad, n® 6751 — sala 20 Jd. Francisco Fernandes
Cidade — S&o José do Rio Preto UF- SP

CEP — 15090-305 Telefone - (17) 4040-4273

E-mail — administrativo@institutofaceres.com.br

b) Responsavel legal e técnico

Responsz’lvel Legal — Toufic Anbar Neto

CPF - 062.292.068-54 RG - 13.662.123-5 Orgio Exp. SSP/SP
Cargo — Diretor Presidente Funcio - Presidente

Endereco — Avenida Presidente Juscelino Kubitschek de Oliveira n°4000, Qd. D Lt. 12
Cidade — S#o José do Rio Preto UF - SP

CEP - 15093-270 Telefone — (17) 99774-0766

6. CARACTERISTICAS DA INSTITUICAO

O Instituto FACERES tem como apoio a gestdo da UBSF e Ambulatério Santo Antdnio anexo
FACERES:

° 25 consultérios, sendo 6 pediatricos, 7 clinica médica, 6 ginecologia e obstetricia, 5

!’ ) 11

pequenas cirurgias ambulatoriais e 1 para oftalmologista;
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o 3 equipes de saude da familia;

° 1 sala de urgéncia e emergéncia;
o 1 sala para medicagdes e curativos;
® 47 funcionarios;

7. QUALIFICACAO DO PLANO DE TRABALHO

Objeto Descricao

Execucio do servigo de gerenciamento técnico e administrativo
dos servigos de UBSF ambulatério com as seguintes
especialidades: clinica médica e saude da familia, pediatria,
Custeio ginecologia/obstetricia, dermatologia, oftalmologia,
otorrinolaringologia, vascular, urologia e pequenas cirurgias ,
assim como gerenciamento de estoque, compras € manutengdes

(predial, equipamentos e mobiliarios).

7.1 Identificacao do Objeto

Promover o fortalecimento do desenvolvimento das agdes e servigos de assisténcia a saude,
prestados aos usuérios do SUS desta unidade, mediante a APOIO NO GERENCIAMENTO TECNICO
E ADMINISTRATIVO DOS SERVICOS OFERTADOS A POPULACAO.

7.2 Objetivo

» Geral
Apoio em gerenciar quantitativamente e qualitativamente o servigo do Ambulatério e UBSF

Santo Antdnio anexo FACERES. O documento visa também estabelecer as obrigagdes e
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responsabilidades que serdo explicitadas na minuta de convénio a ser celebrado.

» Especifico
A conveniada obedecerd e responsabilizar-se-a pelo apoio ao gerenciamento técnico e
administrativo do Ambulatério e UBSF Santo Antdnio anexo FACERES, no dambito do sistema Unico
de Satide, seguindo todas diretrizes do Ministério de Satde/Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria

e demais legislagdes pertinentes, que dispdem sobre os requisitos para funcionamento destes.

7.3 Justificativa

A UBSF Santo Antonio localizada em uma das 4areas vulneraveis da cidade de Sdo José do Rio
Preto em 2016 foi construido seu anexo pela Faculdade de Medicina FACERES, onde toda
administracdo e gerenciamento dos recursos humanos, bem como estoque e compras de materiais ¢
manutengdes sdo de responsabilidade da Faculdade FACERES.

O servico de ambulatério tem como principal objetivo diminuir fila de espera para tais
especialidades ofertadas. Os servigos de Ginecologia/Obstetricia, Pediatria e Saude da F amilia sdo de
carater essencial. Este projeto contempla toda assisténcia na parte administrativa e gerencial, dentro
de um protocolo com caracteristicas humanisticas, privilegiando a humanizagéo ao atendimento, aliada
aos melhores conceitos cientificos de medicina baseada em evidencias conforme prevé os
ensinamentos dentro da Faculdade FACERES com participagdo do Dr°. Toufic Anbar Neto na

Execugfo destes Servicos.

7.4 Da Execuciio dos Servigos

Prestacio de servicos administrativos e gerenciais do Ambulatério ¢ UBSF Santo Antonio

anexo FACERES.

7.5 Local

Nome da Unidade UBSF Santo Antonio Anexo FACERES

13
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Rua Ida Tagliavine Polachini, 400 — Cep: 15047-162, Jd. Santo

Endereco
Antdnio /SP

7.6 Diretrizes do Atendimento

O atendimento do Ambulatério e UBSF Santo Anténio anexo FACERES devera ser realizado
de segunda a sexta feira das 7 horas até as 17:00 horas, salve sdbados, domingos, feriados e pontos
facultativos, considerando que a unidade presta servigos a populagéo de carater eletivo, porém havendo
atendimentos de demanda espontanea com consonéncia as agdes recomendadas pela Politica Nacional
de Humanizac@o.

Nos casos de maior necessidade e complexidade, deve-se prover o referenciamento desses
pacientes de acordo com sua necessidade podendo ser remogdo via regulagdo mediante o SAMU,
garantindo condigdes para a realizagdo de todas as manobras de sustenta¢do da vida, propiciando a
continuidade da assisténcia adequada em outro nivel de atendimento referenciado.

O agendamento de consultas com clinicos, Ginecologia/Obstetricia e Pediatria ndo necessitam
de encaminhamento, quem busca esses atendimentos eletivos podem agendar as consultas mediante
apresentagdo de documento com foto, quem busca atendimentos com os especialistas necessitam
primeiro passar com um clinico para o mesmo avaliar a necessidade € encaminhar 0 mesmo.

Deve-se ressaltar que o atendimento de toda a equipe técnica de trabalho deve estar pautada em
Protocolos Assistenciais da rede bésica de saude, definidos pela Secretaria de Estado da Satde e seguir
protocolos vigentes definidos pela secretaria municipal de saude.

A demanda de pacientes que necessitam de exames complementares, acompanhamentos em
outras unidades ou algum tipo de encaminhamento referenciado os mesmos deverdo ser atendidos e
referenciados na propria unidade, no setor de regulagéo onde o colaborador do setor devera orientar
como ira proceder com os agendamentos ou se o paciente devera aguardar uma ligagdo com um retorno

de seu agendamento.

14



INSTITUTO
FA Av. Anisio Haddad. 6751 | Sala 20 | Jd. Morumbi
; CEP 15090-305 | Séo José do Rio Preto | SP

7.7 Organizacdo das Diferentes Atividades Assistenciais ¢ Administrativas

Para garantir um gerenciamento e administra¢do qualificada iremos acompanhar diariamente
o nimero de consultas ofertadas, realizadas, encaixes e faltas, assim como atualiza¢do de planilhas

para acompanhamento de indicadores de diferentes pardmetros.

7.8 Obrigagdes e Responsabilidades da Conveniada

Fica de responsabilidade do Dr. Toufic Anbar Neto acompanhar ¢ orientar toda administra¢ado
e gerenciamento da unidade, ajudando a manter os colaboradores atualizados sobre mudangas € novos

protocolos, assim como toda parte cabivel de indicadores técnicos ou assistenciais.

o A CONVENIADA devera manter cadastro atualizado dos profissionais
disponibilizados pela mesma. Estes registros deverdo ser colocados a disposi¢do da unidade
no CNES quando do inicio das atividades, e sempre notificar a unidade quanto inserido novo
profissional no més de vigéncia do ocorrido.

o A CONVENIADA devera apresentar ficha de CNES devidamente preenchida para que

seja efetuado o faturamento.

a. Assisténcia Médica

O ambulatério conta com o atendimento das seguintes especialidades:
3 Clinicos (médico de satude da familia) 40 horas semanais cada;

4 Ginecologistas obstetras, 20 horas semanais cada;

1 Oftalmologista 8 horas semanais;

2 Otorrinolaringologista, 4 horas semanais cada;

2 Urologistas, 8 horas semanais cada;

4 Pediatras, 20 horas semanais cada;

2 Dermatologistas, 8 horas semanais cada;

1 Vascular, 8 horas semanais;
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1 Plastico, 4 horas semanais.

b. Enfermagem

1 gerente de enfermagem 44 horas semanais;
3 enfermeiras de saude da familia 44 horas semanais;
3 Técnicos de enfermagem da familia 44 horas semanais;

3 Técnicos de enfermagem 44 horas semanais

¢. Recepcao e Regulacgao

4 Auxiliar administrativo para Recepgdo 44 horas semanais;

3 Auxiliar administrativo para Regulagdo 44 horas semanais.

d. Servico Hospitalar de Limpeza

4 Auxiliar de limpeza de 44 horas semanais.

e. Vigilancia
1 Seguranca de 44 horas semanais

1 Porteiro 44 horas semanais

2 seguranga noturnos 12/36 horas

f. Humanizacgao

Considerando que a humanizag@o é uma das politicas prioritarias do Ministério da Satde, as
praticas de atenc¢do e gestdo humanizada deveréo presidir as relagdes entre usuério e os profissionais
que o atendem objetivando este fim.

Cabera a equipe multiprofissional o fornecimento de orientagdes aos familiares e aos usuarios

em linguagem clara suas davidas e assisténcia a ser prestada desde a admissdo até a alta.

) 16
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g. Normas e Rotinas

Apoio administrativo e gerencial neste item de fundamental importéancia, desde sua elaboragéo

e revisdo anualmente ou sempre que houver a incorporagéo de novas tecnologias.

h. Protocolos Clinicos

As diretrizes clinicas / protocolos clinicos constituem importante ferramenta para tornar as
condutas de assisténcia aos usudrios mais homogénea e de melhor qualidade cientifica.

Iremos fornecer apoio a gerencia quanto a implementagio e revisdo de protocolos necessarios.

8. OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO INSTITUTO FACERES
Acompanhar, supervisionar e fiscalizar a execug@o do objeto deste termo, devendo zelar pelo

alcance dos resultados pactuados;
I.  Emitir mensalmente relatério técnico de monitoramento de avaliag@o do convénio;
II.  Analisar os relatorios de resultados;

II.  Ajudar montar fluxos e protocolos.

9. Previsao de Execucio do Objeto
e Inicio: Abril de 2018

e Duragdo: Tempo Indeterminado.

10. ESTRATEGIA PARA A QUALIDADE DA GESTAO

A melhoria da Qualidade da Gestdo sera desenvolvida no fortalecimento da governanga com
institui¢do de mecanismos permanentes de articulagio e pactuada com a Municipal
Compreende:
> Atuacio nos diferentes pontos de atengdo existentes no Sistema Municipal de Satde.
> Trabalhar respeitando a cultura organizacional e fomentando mudangas em dire¢@o as Redes

de Atencdo a Saude.
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» Desenvolvimento e Gestido de Recursos Humanos.

> Estabelecer estratégia para o desenvolvimento e formagdo de Recursos Humanos.

11. GESTAO DA INFRAESTRUTURA PARA PRESTACAO DE SERVICOS

Financas (Recursos Financeiros): Sdo definidos e gerenciados conjuntamente pela Diretoria Geral e
Diretoria Administrativa/Financeira em conformidade com o Contrato de Gestdo, nas fases de
planejamento de investimentos, analise critica e no estabelecimento das metas de controle.

Qualquer necessidade além das referenciadas acima ¢ comunicada a Diretoria de Operagdes para

analise e provisdo.

12. DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
Cumprir e executar todas as determina¢des do Manual de Gestdo, substituir o Diretor Geral em

seus impedimentos, dentro dos limites de delegagdo fixados. Preparar o expediente, as informag¢des

diarias e mensais e compilar os dados de que o Diretor Geral necessite para a tomada de decisdes.

13. SETOR FINANCEIRO
Este servico tera como responsavel profissional qualificado, subordinado diretamente a

Diretoria Administrativa, estruturado em quantas unidades forem necessarias para a plena consecugdo
dos objetivos do Instituto. E responsavel pela administragdo de recursos financeiros que tem por

objetivo maximizar o valor da institui¢do e contribuir para a sua continuidade.

14. MANUAL DE ROTINAS PARA ADMINISTRACAO FINANCEIRA

A Geréncia Contabil e Financeira compete:
* Planejar, gerenciar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de finangas, de forma a
estabelecer politica de investimentos, através do controle do fluxo monetario da Unidade de Saude.

» Gerenciar, acompanhar e responder pelas atividades de pagamentos e recebimentos da Institui¢ao.
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* Gerenciar e garantir a preparagéo e escrituragdo dos documentos contabeis, de acordo com o plano
de contas estabelecido e em consondncia com a legislag@o contabil, fiscal, tributéria e financeira em
vigor.

* Gerenciar e acompanhar os processos de cobranga para faturamento, garantindo a representatividade
das tabelas unitarias dos servigos.

* Outras atividades correlatas.

A Gereéncia Contabil e Financeira ¢ exercida, por profissional legalmente habilitado e capacitado para

o exercicio da fung@o, com experiéncia comprovada.

A Geréncia Contabil e Financeira é composta por:
» Servico de Contas a Pagar / € ou Receber Servi¢o de Tesouraria

* Servico de Contabilidade

Do Servigo de Contas a Pagar /e ou receber
E a estrutura subordinada & Geréncia Contabil e Financeira, responsavel pelas atividades de contas a

pagar /e ou receber e pelos respectivos controles e registros legais.

Ao Servi¢o de Contas a Pagar / e ou receber compete:

* Planejar, e controlar as atividades de contas a pagar e a receber de forma a estabelecer fluxo de caixa.
* Verificar, processar e controlar os pagamentos e recebimentos dentro da codificag@o estabelecida
pelo plano de contas e custos.

¢ Realizar langamentos no fluxo de caixa, bem como visar ordens de fornecimento e/ou pagamento.

* QOutras atividades correlatas.

O Servigo de Contas a Pagar / e ou receber € exercido por profissional capacitado para o exercicio da

fun¢do, com experiéncia comprovada.

Do Servico de Tesouraria
E a estrutura subordinada a Geréncia Contabil e Financeira, responsavel pela aplicagdo dos recursos

financeiros consignados na programag¢ao € or¢amento.

Ao Servico de Tesouraria compete:

« Responder pela efetivagio de todos os processos de recebimento e pagamento da Unidade de Saude.
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» Gerar relatérios didrios gerenciais do fluxo de caixa e sobre a posig¢@o bancaria de movimento corrente
e aplicagdes financeiras.

« Receber numerario e controlar a operagdo do caixa de Fundo Fixo Rotativo, utilizado para pagamento
de pequenas quantias.

» Formalizar os documentos comprobatdrios das contas a pagas e recebidas pela Institui¢do.

¢ QOutras atividades correlatas.

O Servigo de Tesouraria é exercido por profissional capacitado para o exercicio da fun¢do, com

experiéncia comprovada.

Do Servico de Contabilidade
E a estrutura subordinada a Geréncia Contabil e Financeira, responsével pela administragdo de todos

os langamentos e conferéncias dos dados contabeis da Unidade de Satde.

Ao Servi¢o de Contabilidade compete:

« Controlar e conciliar as atividades e dados historicos resultantes das agdes inerentes a area.

» Zelar pelo cumprimento das normas contabeis, fiscais e tributarias.

« Prestar informagdes sobre a posi¢io financeira da organizagdo, através de balancetes, balangos e
demonstragdes de resultados, realizando a previsdo mensal das possiveis receitas e despesas.

« Conferir mediante registro legal, o inventario contabil, o inventario fisico e financeiro dos estoques
e bens patrimoniais.

» Responder pela preparagdo e escrituragdo dos documentos contabeis.

« Analisar e apropriar os fatos com documentos pertinentes segundo o plano de contas.

 Promover as devidas depreciagdes dos bens da Instituicéo.

* Qutras atividades correlatas.

O Servigo de Contabilidade ¢ exercido, exclusivamente, por profissional graduado em Contabilidade,
devidamente habilitado para o exercicio da fungdo.

Rotinas Basicas do Servi¢o de Contabilidade Escrituracio Fiscal
Acéo / Descriciao

« Receber as notas fiscais de produto entrada, emitir notas fiscais de produto saida, provenientes dos

setores da unidade hospitalar quando necessario.
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* Importar, validar, conciliar e gerar o arquivo para o Sistema SPED Fiscal, efetuando a apuragio do
ICMS, repassar o arquivo para envio a RFB, ao Gerente Contabil e Financeiro.

 Apurar PIS/COFINS sobre o faturamento e ICMS, emitir DARE/DARF e repassar ao Gerente
Contabil e Financeiro para pagamento.

* Efetuar Backup da Escriturac¢go Fiscal logo apds a apuragio mensal dos impostos.

* Organizar a documentagdo fiscal em ordem cronoldgica para proceder a encadernagio.

Conciliacao Contabil

Acio / Descricao

* Receber os relatorios de posigao de estoque para posterior conciliagéo.

* Receber os relatérios de posigdo de estoque via Sistema de informatica, para posterior analise ¢
conciliagdo.

» Realizar a importacdo da movimentacdo mensal no sistema de informatica dos modulos do
Financeiro, Caixa, Estoque e Patrimonio, para posterior conciliagdo.

» Conferir a conciliagdo dos lotes de importag@o no sistema de informatica dos mddulos do Financeiro,
Caixa, Estoque e Patrimonio, e validar os saldos para emissdo do balancete.

* Realizar a conciliagdo contabil da Razdo com os relatdrios dos estoques.

* Classificar os documentos conforme o Plano de Contas estabelecido pela Institui¢go.

* Sugerir alteragdes necessarias no Plano de Contas, seguindo os aspectos legais e as necessidades da
unidade hospitalar.

» Gerar o arquivo de provisdo da folha de pagamentos no sistema, importagdo para o sistema de
informatica, e validag@o dos saldos.

» Elaborar e emitir demonstrativos mensais (balancetes contibeis), sempre que se efetivar o
fechamento, bem como confeccionar os demonstrativos contdbeis anuais da unidade hospitalar para
efeitos prestacdo de contas, e submeté-lo a avaliagdo e validagdo pelo Gerente Contébil e Financeiro.
» Realizar parametrizagdes nos sistemas informatica, quando necessdarios visando a correta
contabiliza¢do quando das importagdes dos mesmos.

Geracio e Transmissao de Arquivos

Acio / Descricido
* Gerar e transmitir a Declaragdo de Débitos e Créditos de Tributos Federais (DCTF), Sistema

fornecido pela Receita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela Legislagdo Tributaria.
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e Gerar e transmitir a Declaragdo de Contribui¢des do PIS e COFINS (DACON), Sistema fornecido
pela Receita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela Legislagdo Tributaria.

» Gerar e transmitir a Declara¢do de Imposto de Renda Pessoa Juridica (DIPJ), Sistema fornecido pela
Receita Federal do Brasil, nos prazos estabelecidos pela Legislagao Tributaria.

e Gerar e transmitir a Declaragdo de Imposto Retido na Fonte (DIRF). Sistema fornecido pela Receita
Federal do Brasil nos prazos estabelecidos pela Legislagdo Tributéria.

» Receber os dados da folha de pagamento dos colaboradores da unidade hospitalar, conferir e
transmitir o arquivo para pagamento, colhendo a autorizagdo dos Superintendentes Executivo e
Administrativo e Financeiro.

« Efetivar o fechamento, gerar e transmitir o Sistema de Fundo de Garantia e Informagdes a Previdéncia
(SEFIP) Sistema fornecido pela Caixa Economica Federal. Com as informagdes do FGTS e INSS da
folha de pagamento do més anterior, de acordo com a legislagdo trabalhista e previdenciaria.

» Gerar e transmitir o SPED Fiscal, no sistema fornecido pela Receita Federal do Brasil nos prazos
estabelecidos pela Legislagdo Tributaria.

« Realizar a analise e importacdo da entrada de notas fiscais de produtos e servigos no sistema de

informatica.

Rotinas Basicas do Servigo de Contas a Pagar - Pagamentos

Acao/ Descricido

» Receber 0s processos com as Notas Fiscais e demais documentos relativos aos pagamentos a serem
efetuados encaminhados por diversos setores via protocolo e encaminha-los ao Gerente Contébil
Financeiro.

* Receber 0s processos, conferir e separar os pagamentos, distribuindo-os por Bancos, de acordo com
os saldos nas contas-correntes.

» Manter controle, e elaborar, caso necessario, a documentagdo habil para efetivagdo de pagamentos e
recebimentos.

« Emitir e encaminhar ao Gerente Contabil e Financeiro os cheques/documentos de pagamentos
previstos para o dia.

 Conferir 0os documentos enviados para pagamento, colher autorizagdo e assinatura (fisica ou
eletrénica), dos Diretores, nos pagamentos contidos nos processos com as Notas Fiscais e demais

guias.
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« Elaborar mapa demonstrativo de despesas e receitas de forma a produzir diariamente a previséo de
Fluxo de Caixa (Posi¢do de Saldos), langando os valores efetivados.

« Efetuar a baixa na planilha de posi¢do de saldo, os pagamentos realizados que foram debitados nas
contas-correntes, efetuando o fechamento e imprimindo-a e apresentar quando solicitado aos
Superintendentes, Executivo e Administrativo e Financeiro.

« Efetuar o pagamento, conferir ¢ anexar a documenta¢dio habil correspondente a cada um dos
COmMpromissos pagos.

« Formalizar os processos € encaminha-los aos setores para gestdo. Organizar os documentos pagos
em seus respectivos processos.

« Alimentar a planilha de Prestagdo de Contas com as informagdes dos pagamentos efetuados para fins

de prestagiio de contas a Secretaria da Saude e ao Ministério da Satde, quando for o caso.

Rotina Basica do Servigo de Tesouraria

« Conferéncia dos extratos bancarios.

» Receber repasse de numerarios dos diversos setores.
« Acompanhamento dos recebimentos do SUS.

« Recebimento de Numerarios da Campanha de arrecadagéo.

Pagamento via suprimento de Caixa

* Pagamento de Fornecedores.

+ Alimentacéo da Posi¢ao de Saldos.

» Fechamento do Caixa da Tesouraria.

« Anélise dos relatorios e extratos bancérios, observando os créditos que houve.

« Lancamento dos créditos constantes nos extratos na planilha de receita e no sistema de informatica.

Pagamento Via Suprimento de Caixa (Fundo Rotativo)

Acao/Descri¢ao

« Protocolar o repasse de numerario de suprimento de caixa para o comprador responsavel.
« Conferir as Notas e / ou Cupons fiscais de acordo com a solicita¢do de compras.

« Analisar criteriosamente os documentos fiscais, observando o preenchimento correto destes.
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« Lancar no sistema de informatica os valores das Notas Fiscais pagas e também lancar na REST das
Notas fiscais de servicos.

e Organizar os documentos no processo de suprimento de caixa.

+ Quando se verificar que o saldo requer um novo refor¢o, emitir o extrato do caixa e conferir os
langamentos com as notas fiscais pagas e anexar ao processo de suprimento.

» Encaminhar o processo ao gerente Contabil e Financeiro para analise. Conferir o processo e solicitar

novo refor¢o de caixa.

Pagamento de Fornecedores (PAGAMENTOS Via Cheque Nominal)

Ac¢ao/ Descrigido

» Receber as notas e demais documentos relativos a pagamentos previstos. ) Efetivar os pagamentos ¢
colher as devidas quitacdes.

 Apbs pagamento, repassar o processo ao Servi¢o de contas a pagar e receber.

Fechamento do Caixa da Tesouraria

Ac¢ao/ Descri¢ao

« Controlar o saldo do caixa tesouraria, efetuar as transferéncias devidas dos valores ao caixa central,
mantendo um saldo de fundo de caixa para troco.

» Receber o repasse efetuado pela Tesouraria, conferindo os valores transferidos aos caixas centrais.

15. MEDICINA DE TRABALHO

Este setor tem a finalidade de promover satde e seguranga ao colaborador no local de trabalho,
realizando um monitoramento continuo sobre as condi¢des e de como séo desenvolvidas as atividades,
podendo assim aplicar medidas de protegdo aos colaboradores. Terd como responséveis profissionais
devidamente qualificados, subordinados diretamente a Gestdo de Pessoas, seguindo Normativas

Regulamentadoras pertinentes ao setor.
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16. TREINAMENTO, COMPETENCIA, QUALIFICACAO E CONSCIENTIZACAO

As necessidades de treinamento, competéncia e qualificagdo de todos os colaboradores, que
executam atividades que influenciam a qualidade e a seguranga do servigo, sdo identificadas para cada
area e funcdo onde estes estfo alocados através das descrigdes de cargos.

A identificacdio destas necessidades € realizada através do Levantamento de Necessidade de
Treinamento, realizada anualmente e sdo considerados os treinamentos obrigatdrios para que os
colaboradores possam desenvolver as suas atividades adequadamente, as necessidades do cargo e perfil

do colaborador.

17. AMBIENTE DE TRABALHO
O ambiente de trabalho dos setores é monitorado periodicamente através do PPRA — Programa

de Prevencéo de Riscos Ambientais e PCMSO — Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional,
de responsabilidade do setor de Seguranga do Trabalho e Medicina Ocupacional, respectivamente.
Também como decorréncia do PPRA, estudos dos riscos operacionais definem-se os Equipamentos de
Protecio Individua/ Equipamentos de Prote¢do Coletiva adequados para a seguranga do servi¢o. Na
definico das restri¢des, cuidados operacionais e manipulagdes do SESMT avalia a necessidade, testa
¢ implanta tais equipamentos de protecdo, conforme descrito na Instrugdo de Trabalho do
Departamento SESMT.

Nos setores onde existam fatores restritivos, como por exemplo: setor de radiologia, tais locais
mantém todos os monitoramentos legais e adequados para garantir a efetiva operagdo, sem causar
quaisquer danos aos colaboradores, usuarios, clientes, comunidade em geral e ao meio ambiente.
Também sdo vitais para o ambiente de trabalho as condigdes de higiene, limpeza e assepsia dos locais,
equipamentos e instrumentos. Os detalhes estdo descritos nos Procedimentos especificos dos setores

com valida¢o da CCTH — Comissdo de Controle de Infecgéo Hospitalar, quando necessario.
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18. GESTAO DE COMPRAS

Para os produtos e servi¢os adquiridos que estéo ligados direta e indiretamente nos resultados
dos servigos prestados, onde existe sistematica de Selecdo e Homologacdo de Fornecedores definida

pela Central de Compras (Sede).

18.1 Setor de Compras

Este setor terd como responsavel profissional qualificado, diretamente subordinado a Diretoria
Administrativa, estruturado em quantas unidades forem necessarias para a plena consecugdo dos
objetivos do servigo. Este setor ¢ responsavel por todas as compras realizadas pela institui¢@o,
trabalhando parceria com a Central de Compras do Instituto Faceres. O setor de Compras deve
desenvolver suas atividades acompanhando instru¢des de trabalho e a lista de padronizag@o elaborada
pela Comissdo de Farmacia e Terapéutica, adotando a metodologia da curva ABC, além de aplicar
critérios de qualificagdo dos fornecedores, visando sempre a aquisi¢@o do produto mais adequado, com

0 Menor preco.

18.2 Sistematica de Aquisi¢ao

Para esses produtos e servigos a aquisi¢do somente pode ser realizada apds a selegdo dos
fornecedores de acordo com critérios previamente estabelecidos pelo Escritorio da Sede
Administrativa. A performance e/ou desempenho dos mesmos ¢ monitorada periodicamente onde sdo
tomadas as a¢6es quando evidenciado o ndo atendimento aos requisitos.

Quando identificada a necessidade de aquisi¢do de material hospitalar e medicamentos
padronizados a 4rea emite solicitagdo com a defini¢@o clara do produto a ser adquirido pela Central de
Compras, o qual entra em contato com o solicitante em caso de duvidas. Quando identificada a
necessidade de aquisi¢do de material hospitalar e medicamentos nao padronizados, o solicitante emite
solicitagdo de padronizagfo com justificativa, encaminha para analise das Diretorias especificas e apos

aprovagdo envia para a Central de Compras.
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18.3 Setor de Almoxarifado

Este setor tera como responsavel profissional devidamente qualificado, subordinado
diretamente a Diretoria Administrativa, estruturado em quantas unidades forem necessarias para a
plena consecugdo dos objetivos do servigo. O Almoxarifado tem a fungdo de conferir a coeréncia e
integridade de todos os suprimentos adquiridos pelo servigo, assim como exercer o correto
armazenamento, conforme legislagdes pertinentes, e dispensar os mesmos de forma eficaz. O
Almoxarifado deve manter um contado direto com o setor de compras para a continua troca de
informagdes, visando garantir o correto abastecimento do servi¢o, assim como avaliar o desempenho

dos fornecedores.

18.4 Sistematica de Recebimento, Armazenamento e Distribuicio

Para os materiais adquiridos € feita uma verificag@o no ato do recebimento, quanto as condigdes
gerais da documentagio, avaliagdo das embalagens, apresentac@o, quantidades, documentagdo exigida,

visando garantir que os itens recebidos sejam equivalentes aos itens comprados.

18.5 Preservac¢ao De Produtos

Durante o armazenamento de materiais, além do manuseio, sdo utilizados acessorios adequados
que sdo identificados desde a sua origem até o seu destino.

Este sistema proporciona a protegdo contra eventuais danos ou intercorréncias resultantes do
armazenamento ou manuseio inadequado, preservando assim a sua qualidade.

Os materiais utilizados durante as atividades técnicas da terapéutica sdo dispostos em locais
apropriados, proximos aos postos de trabalho com o objetivo de minimizar o manuseio ¢ a
movimentacdo. O sistema de armazenamento, especificamente aplicado ao setor de estoque esta
detalhado na Instrucdo de Trabalho da Farmacia e Almoxarifado e SND, obedecendo ao sistema
“FEFO — First-Expire, First-Out ou seja, Primeiro que Vence, Primeiro que Sai”. As demais areas
determinadas para estocagem também sfo devidamente protegidas e organizadas, garantindo assim a
qualidade do material e sua utilizag@o dentro do prazo de validade, conforme Instrug¢@o de Trabalho do

setor de Farmacia.
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19. INDICADORES DE IMPACTO PROPOSTO
Indicadores sdo instrumentos para medir ou aferir determinada a¢do ou processo no intuito de

orientar o gestor ou responséavel pela area para a tomada de decisdo visando manter, modificar ou
corrigir a agdio ou processo, no intuito de atingir uma meta anteriormente definida.

O contrato de gestdo ja apresenta alguns indicadores que servem para orientar a Administragéo
na avaliagdo do cumprimento das metas pactuadas no contrato.

Além desses indicadores, o Instituto Faceres adota, em sua gestdo, diversos indicadores
gerenciais que sdo agrupados por 4rea e, mensalmente, apresentados em reunido envolvendo todos os
gerentes, no intuito de avaliar e discutir os resultados, bem como fazer uma analise critica dos
resultados e apontar solug¢des para eventuais problemas constatados no periodo avaliado.

A seguir serdo arrolados diversos indicadores que poderdo ser utilizados durante a execugdo do

contrato de gestdo, conforme a necessidade e a complexidade do gerenciamento da Unidade.

20. FERRAMENTAS DA QUALIDADE

20.1 O CICLO PDCA

O Ciclo PDCA ¢ uma ferramenta de qualidade que facilita a tomada de decisdes visando
garantir o alcance das metas necessarias a sobrevivéncia dos estabelecimentos e, embora simples,
representa um avanco sem limites para o planejamento eficaz. A sigla ¢ formada pelas iniciais:

« P, de Plan — Planejar — estabelecer os objetivos e processos necessarios para fornecer resultados de
acordo com os requisitos e politicas pré-determinados.

» D, de Do — Fazer, executar — implementar as agdes necessarias.

« C, de Check — Checar, verificar — monitorar e medir os processos e produtos em relagéo as politicas,
a0s objetivos e aos requisitos estabelecidos e relatar os resultados.

* A, de Act — Agir — executar agdes para promover continuamente a melhoria dos processos.

Fase Descricao

Planejar: O planejamento comega pela analise do processo. Vrias atividades sdo realizadas para
fazermos uma analise eficaz:

- Levantamento de fatos

- Levantamento de dados
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- Elaboragéo do fluxo do processo

- Identificagéo dos itens de controle

- Elaborag@o de uma analise de causa e efeito

- Colocagao dos dados sobre os itens de controle

- Analise dos dados

- Estabelecimento dos objetivos

A partir dai, € possivel iniciar a elaboragéo de procedimentos que garantirdo a execucdo dos processos
de forma eficiente e eficaz.

Fazer, Executar: Nesta fase, colocam-se em pratica o que os procedimentos determinam, mas para
atingir sucesso, € preciso que as pessoas envolvidas sejam competentes. O treinamento vai habilita-las
a executar as atividades com eficécia.

No contexto da melhoria da qualidade do atendimento, esses treinamentos podem acontecer em sessdes
grupais (na implantagdo ou reciclagem de um procedimento, por exemplo) ou no proprio posto de
trabalho, ou seja, no local onde a atividade ou tarefa acontece.

Checar, verificar: E nesta fase que se verifica se os procedimentos foram claramente entendidos, se
estdo sendo corretamente executados e se a demonstragdo foi abstraida. Esta verificacdo deve ser
continua e pode ser efetuada tanto através de sua observagdo, quanto através do monitoramento dos
indices de qualidade e produtividade. As auditorias internas de qualidade também s3o uma excelente
ferramenta de verificagio.

Agir: Se durante a checagem ou verificagdo for encontrada alguma anormalidade, este serd 0 momento
de agir corretivamente, atacando as causas que impediram que o procedimento fosse executado
conforme planejado. Assim que elas forem localizadas, as contramedidas deverfio ser adotadas, isto &,
as agOes que vao evitar que o erro ocorra novamente. Em alguns casos, essas medidas podem virar

normas, novos procedimentos, padroes etc.
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21.DECLARACAO

Na qualidade de representante legal do proponente, DECLARO, para fins que farei cumprir

as obrigagdes deste plano de trabalho juntamente com a geréncia do ambulatério UBSF Santo Antonio

Anexo FACERES.

S30 José do Rio Preto / SP 10 de Dezembro de 2021.

St b

INSTITUTO DE SAUDE — ORGANIZACAO SOCIAL FACERES
Diretor Presidente
Toufic Anbar Neto
CPF/MF: 062.292.068-54
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