FAEPU
Fundacao de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia

Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 01/2000

NORMA DE CADASTRO DE MATERIAIS

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1- Objetivo

Definir a¢des, atribuigdes e responsabilidades no cadastramento de materiais de estoque.

2- Campo de Aplicagido

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, & Comissdo de Padronizagdo de Materiais, ao gestor
de estoque.

3- Definicoes e Terminologias

3.1- DIALM - Divisdo de Almoxarifado.

3.2- Comissdo de Padronizagdo de Materiais (responsabilidade de analise de custo beneficio).

4- Procedimentos

4.1- Fluxograma (anexo).

4.2- O cadastro de materiais ¢ de responsabilidade da DIALM na pessoa do seu gerente ou do
responsavel por ele indicado.

4.3- O material permanente constara no cadastro de materiais apenas para o registro de sua entrada e
saida do almoxarifado.

4.4- Para que um material seja cadastrado como padronizado no sistema, devera estar acompanhado
de uma notificacdo da Comissdo de Padronizacio de Materiais.

4.5- A direcao da FAEPU, criarda uma Comissiao de Padronizacao de Medicamentos ¢ da Comissao
de Padronizacao dos Materiais em Geral.

4.6- Os profissionais que fardo parte das comissdes, serdo nomeados pela direcdo da FAEPU, através
de convocagao.

4.7- Cabe a Direcdo da FAEPU definir os objetivos, atribui¢des e critérios de selecdo e padronizagao,
a serem seguidos pelas comissdes.
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4.8- Todo material ndo padronizado devera ser cadastrado de acordo com o seu grupo e subgrupo
pela area responsavel pelo cadastro.

4.9- A alteracdo de cadastro de um material é de responsabilidade da DIALM, sendo proibido o
reaproveitamento de codigos com a mudanga de descrigao.

4.10- Somente serd permitida atualizagdo no codigo do material, se este ndo possuir nenhuma
movimentagao de estoque, seja ela de entrada ou saida.

4.11- Nao sera permitida a exclusdo de materiais do cadastro, apenas sua desativagao.

4.12 — Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de analise e deliberacdo de
Diretoria.

5- Anexos

5.1- Formulario de Padronizagdo dos Medicamentos.

5.2- Formulario de Padronizacao dos Materiais em Geral.

5.3- Solicitagao/Cadastro de Material nao Padronizado.

6- Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagoes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 02/2000

NORMA DE REQUISICAO DE MATERIAL DE ESTOQUE — REQUISICAO ELETRONICA

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1- Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na requisi¢do de material em estoque, através de
requisi¢do eletronica.

2- Campo de Aplicagido

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Central de Distribui¢éo e Sub-almoxarifados.

3- Definicoes e Terminologias

3.1 - DIALM - Divisdao de Almoxarifado.

3.2 - Usuario - Pessoa autorizada a requisitar material.
3.3 - DICON - Divisao de Contabilidade.

3.4 - SAM - Sistema de Administracdo de Materiais (ERP Sankhya).

4- Procedimentos
4.1 - Fluxograma (anexo).
4.2 - Comentarios

4.2.1 - A requisi¢do de material em estoque ¢ de responsabilidade de usuario previamente cadastrado
no SAM.

4.2.2- A movimentagdo do estoque, nas diversas formas de saida de materiais, ¢ de responsabilidade
da DIALM e da Central de Distribuicao.

4.2.3- Os materiais ndo-padronizados serdo cadastrados normalmente, com classificacio de niao
padronizado, sendo que os usuarios so6 poderdo visualizar no sistema os padronizados.

4.2.4 - Naimpossibilidade de acesso ao sistema, o usuario utilizara a requisi¢do em papel, conforme
instru¢ao ICI-FAEPU 03/2000 Instrucdo para Requisicio de Material ao Almoxarifado e
Central de Distribuicao — Requisicio em Papel. A DIALM assumird a responsabilidade
pelo processamento da baixa, tdo logo o sistema seja restabelecido.
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4.2.5 - A requisicdo em papel, devidamente preenchida, autorizada e atendida, devera ser arquivada
juntamente com o Recibo de Baixa.

42.6 - A DIALM e a Central de Distribuicdo, deverdo manter em seus arquivos, Espécime de
Assinatura atualizada, das pessoas autorizadas a requisitar material (quando requisicdo em
papel).

4.2.7 - O material solicitado sera entregue ao usuario pela DIALM e pela Central de Distribuigao,
contra Recibo.

42.8 - 0O Recibo devera conter: data, carimbo ¢ assinatura do atendente; data, carimbo ¢ assinatura
do conferente; carimbo e assinatura do almoxarife e da pessoa que recebeu o material.

4.2.9 - Mensalmente a DIALM devera encaminhar a DICON, Relatério das Saidas de Estoque ¢
da Movimentacio de Estoque por Centro de Custo.

4.2.10 -Cabe a DICON, o registro contabil da movimentagéo de saida do estoque.

4.2.11 — Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5- Anexos

5.1- Pedido.

5.2- Recibo de Conferéncia.

5.3- Recibo de Baixa.

6- Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 03/2000

NORMA DE REQUISICAO DE MATERIAL DE ESTOQUE — REQUISICAO EM PAPEL

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1- Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na requisi¢do de material em estoque, através de
requisicdo em papel.

2 - Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Divisao de Almoxarifado, Central de Distribuicdo e Sub almoxarifados.

3 - Defini¢des e Terminologias

3.1- Usuario- Pessoa autorizada a requisitar material.

3.2- SAM - Sistema de Administracdo de Materiais (ERP Sankhya).
3.3- REM - Requisi¢do de Material.

3.4- DIALM - Divisdo de Almoxarifado.

3.5- DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 - Procedimentos
4.1- Fluxograma (anexo).
4.2- Comentarios.

4.2.1 - A requisicao de material em estoque ¢ de responsabilidade de usuario previamente cadastrado
no SAM - ERP.

4.2.2 - A movimentagdo do estoque, nas diversas formas de saida de materiais, € de responsabilidade
da DIALM, Central de Distribui¢cdo e Sub almoxarifados.
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4.2.3 - Para a requisi¢do do material, o usuario devera observar a instrucdo ICI - FAEPU 03/2000
Instrucdo para Requisicio de Material ao Almoxarifado e Central de Distribuicio -
Requisicio em Papel.

4.2.4 - A DIALM e a Central de Distribuig@o serdo responsaveis pelo processamento da baixa.

4.2.5 - A requisicao em papel, devidamente preenchida, autorizada e atendida, devera ser arquivada
juntamente com o Recibo de Baixa.

4.2.6 - A DIALM e a Central de Distribui¢do, deverdo manter em seus arquivos, espécime de
assinatura atualizada, das pessoas autorizadas a requisitar material.

4.2.7 - O material solicitado sera entregue ao usuario pela DIALM ou pela Central de Distribuicdo,
contra Recibo, ou ainda o usuario podera efetuar sua retirada.

4.2.8 - O Recibo sera na propria REM e devera conter: data, carimbo e assinatura do atendente; data,
carimbo e assinatura do conferente; carimbo e assinatura do almoxarife e da pessoa que recebeu

0 material.

4.2.9 - Mensalmente a DIALM devera encaminhar a DICON, Relatoério das Saidas de Estoque, ¢ da
Movimentac¢ao de Estoque por Centro de Custo.

4.2.10- Cabe a DICON, o registro contabil da movimentacao de saida do estoque.

4.2.11- Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5- Anexos

5.1 - Requisi¢do de Material.

5.2 - Pedido.

5.3 - Recibo de Baixa.

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagoes
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Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 04/2000

NORMA DE COMPRA DE MATERIAL DE ESTOQUE EM CARATER DE URGENCIA

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Controladoria Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na compra de material de estoque em carater de
urgéncia.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Diretoria FAEPU, Controladoria e Divisao de
Compras.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1- DIALM - Divis@o de Almoxarifado.

3.2- Diretoria FAEPU.

3.3- Controladoria.

3.4- DICOL - Divisdo de Compras.

3.5- Requisi¢ao Eletronica no ERP.

3.6- AD - Autorizagdo de Despesa.

3.7- MAC - Material de Consumo.

4 - Procedimentos
4.1- Fluxo Controladoria - Gestor Or¢amentario (anexo).
4.2- Comentarios

4.2.1- Cabe a DIALM ou o Solicitante o levantamento das necessidades de reposi¢ao de estoque, em
carater de urgéncia.
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4.2.2- A lista do material a ser adquirido, contendo, cddigo, descrigdo, unidade ¢ quantidade, devera
ser extraida do cadastro de materiais.

4.2.3- A lista do material devera ser encaminhada a Controladoria através de requisi¢do eletronica no
ERP, contendo exposi¢do de motivos da urgéncia, ¢ devidamente aprovada conforme algada de
aprovagao.

4.2.4- A aprovagdo ou reprovagdo da compra ocorrera conforme politica de algadas de aprovagao.

4.2.5- No caso de duavidas com relacio ao material a ser adquirido, necessidade de maiores
informagdes, ou dificuldade na sua aquisi¢do, cabe a DICOL entrar em contato com a DIALM
ou o Solicitante.

4.2.6 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Consulta de Fornecimento (or¢amento do fornecedor).

5.2 - Requisi¢ao Eletronica no ERP.

5.3 - Autorizagdo de Despesa - AD

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 05/2000

NORMA DE COMPRA DE MATERIAL DE ESTOQUE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisdo Divisdo de Compras Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir a¢des, atribui¢des e responsabilidades na compra de material de estoque.
2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Filiais e Divisdo de Compras.
3 - Definicdes e Terminologias

3.1- DIALM- Divisao de Almoxarifado.

3.2- DICOL- Divisao de Compras.

3.3- AD- Autorizacdo de Despesa (pedido de compra formalizado ao fornecedor).
3.4- ERP - Sankhya

4 - Procedimentos

4.1- Fluxo DICOL - Compras (anexo).

4.2- Cabe a DIALM e as Filiais (e demais requisitantes) o levantamento das necessidades de reposigdo
de estoque, e gerar o pedido.

4.3- No caso de dividas com relacdo ao material a ser adquirido, necessidade de maiores informagoes,
ou dificuldade na sua aquisi¢do, cabe a DICOL entrar em contato com o requisitante.

4.4 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1- Solicitagdo de Compras via ERP Sankhya (pedido de requisigéo).
5.2- Cotacao via ERP Sankhya.

5.3- Autorizagdo de Despesa - AD

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.
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Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagoes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 06/2000

NORMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL DE ESTOQUE.

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades no recebimento de material adquirido para estoque.

2 - Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Divisao de Almoxarifado, Divisdo de Compras, Divisdo de Processamento de
Despesa, Divisdo de Contabilidade, Divisdo Financeira, e as diretorias da FAEPU.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - NF- Nota Fiscal.

3.2 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.3 - DIALM - Divisdo de Almoxarifado.

3.4 - DIFIN - Divisdo Financeira.

3.5 - DICOL - Divisao de Compras.

3.6 - Diretorias.

3.7 - Auditoria.

3.8 - DEM - Documento de Entrada de Material.

3.9- Documento de Quitagdo: Boleta bancaria autenticada, ou duplicata quitada, ou recibo de quitagao.

4 - Procedimentos

4.1- Fluxograma (anexo).
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4.2 - No caso de divergéncia entre o que foi adquirido e o que esta sendo entregue, inclusive no que se
refere a frete, condigdes de pagamento, etc., cabe a DIALM acionar a DICOL, o6rgdo
responsavel pela solucdao da pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instrug¢io de Controle
Interno ICI - FAEPU 24/2000 Instrucio para Regularizacio das Pendéncias na Recepcio
de Materiais.

4.3 - No caso de irregularidade na nota fiscal, referente ao aspecto legal e fiscal, cabe a DIALM
acionar a DIPDE para a solugdo da pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instrucio de
Controle Interno ICI - FAEPU 24/2000.

4.4 - A Controladoria devera garantir através da DICOL e da DIPDE, condic¢des para que a DIALM
regularize as pendéncias e irregularidades na recep¢do do material.

4.5- A DIALM s6 podera atestar o recebimento do material, apos regularizadas todas as pendéncias
levantadas.

4.6 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Documento de Entrada de Material - DEM.

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 07/2000

NORMA DE COMPRA DE MATERIAL PARA DEBITO DIRETO

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Controladoria Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir a¢des, atribuicdes e responsabilidades na compra de material para débito direto ao centro de
custo.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Diretoria FAEPU, Controladoria ¢ Divisdo de
Compras.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - DIALM - Divisao de Almoxarifado.

3.2 — Diretoria FAEPU.

3.3 - Controladoria.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.

3.5 - Requisigdo Eletronica no ERP.

3.6 - REM - Requisi¢do de Material.

3.7 - Usuario- Pessoa que ocupa funcao de chefia, ou que recebeu delegagio para solicitar aquisi¢do de
material.

3.8 - AD - Autorizag@o de Despesa.
3.9 - Requisigao Eletronica ERP.

3.10 - SEFAH - Setor de Farmacia Hospitalar.
4 - Procedimentos
4.1- Fluxo Controladoria - Gestor Or¢amentario (anexo).
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4.2- Comentarios.

4.2.1 — A confirmagao da existéncia ou ndo, em estoque, do material solicitado, ¢ de responsabilidade
da DIALM, no caso de material em geral, e do SEFAH no caso de medicamento.

4.2.2 — DIALM ou SEFAH registrara na Requisi¢do Eletronica ERP a ndo existéncia do material em
estoque.

4.2.3 - No caso da existéncia do material solicitado, em estoque, a DIALM ou SEFAH devera orientar
0 usuario de como proceder.

4.2.4 - A aprovagdo ou reprovacdo da compra ocorrera conforme politica de algadas de aprovagao.

4.2.5 - No caso de compra originada de fundo ou convénio, cabe a Controladoria verificar a
disponibilidade de recursos.

4.2.6 - No caso de falta de recursos para Fundo ou Convénio, cabe a Controladoria fazer contato com
0 usuario, ¢ aguardar a disponibilidade para dar andamento ao processo.

4.2.7 - No caso de duvidas com relagdo ao material a ser adquirido, necessidade de maiores
informagdes, ou dificuldade na sua aquisi¢do, cabe a DICOL entrar em contato com o usuario.

4.2.8 — Toda e qualquer situagdo nao prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Consulta de Fornecimento (or¢amento de Fornecedores).

5.2 - Requisi¢do Eletronica no ERP.

5.3 - Autorizagao de Despesa - AD.

6 - Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 08/2000

NORMA DE COMPRA DE MATERIAL PERMANENTE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Controladoria Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na compra de material permanente.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Diretoria FAEPU, Controladoria, Divisao de
Compras e DICON.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - DIALM - Divisdo de Almoxarifado.

3.2 - Diretoria FAEPU.

3.3 - Controladoria.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.

3.5 — DICON - Divisdo de Contabilidade.

3.6 - Requisigdo Eletronica no ERP.

3.7 - Usuario - Pessoa que ocupa fun¢do de chefia, ou que responde pela guarda e conserva¢dao dos
bens lotados no setor.

3.8 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.9 - Material Permanente - Bens de permanéncia duradoura, destinados ao funcionamento normal da
instituicao.

4 - Procedimentos
4.1 — Fluxo Controladoria - Gestor Or¢camentario (anexo).
4.2 - Comentarios.

4.2.1 - A DIALM ¢ a depositaria de bens permanentes, em boas condi¢des de uso, devolvidos pelos
setores da FAEPU.
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4.2.2 - A confirmagao da existéncia ou ndo, no depoésito, do bem solicitado, ¢ de responsabilidade da
DIALM.

4.2.3 - No caso da existéncia do bem solicitado, no deposito, a DIALM devera comunicar ao usuario e
proceder conforme previsto no Sistema de Controle de Bens Patrimoniais, descrito na NCI

092000 NORMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE.

4.2.4 — DIALM ou SEFAH registrard na Requisi¢cdo Eletronica ERP a ndo existéncia do bem em
depdsito.

4.2.5 - A aprovagao ou reprovagdo da compra ocorrera conforme politica de algadas de aprovacao.

4.2.6 - No caso de solicitagdo originada de fundo ou convénio, cabe a Controladoria verificar a
disponibilidade de recursos.

4.2.7 - No caso de falta de recursos para Fundo ou Convénio, cabe a Controladoria fazer contato com
0 usuario, ¢ aguardar a disponibilidade para dar andamento ao processo.

4.2.8 - No caso de duvidas com relagdo ao bem a ser adquirido, necessidade de maiores informagdes,
ou dificuldade na sua aquisi¢ao, cabe a DICOL entrar em contato com o usudrio.

4.2.9 - No caso de opg¢do de compra por melhor qualidade, exclusividade de fornecimento na regido ou
exceléncia do produto pelas condigdes de fornecimento, juntar ao processo laudo ou ata
declaratoria devidamente assinado e anexar eletronicamente ao processo de compra (orgamento
¢ demais documentos).

4.2.10 — Toda e qualquer situagcdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Consulta de Fornecimento (or¢amento de Fornecedor)

5.2 — Requisi¢do Eletronica no ERP.

5.3 - Autorizagdo de Despesa - AD

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 09/2000

NORMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
18/04/2022 1 Revisao Divisdo de Diretor de Operacoes

Contabilidade

1 - Objetivo

Definir a¢des, atribui¢des e responsabilidades no recebimento de material permanente.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica & Divisdo de Almoxarifado, Auditoria, Divisdo de Compras, Divisdo de
Contabilidade, Divisdo Financeira, e Diretoria FAEPU.
3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - NF - Nota Fiscal.

3.2 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.3 - DIALM - Divisao de Almoxarifado.

3.4 - DIFIN - Divisao Financeira.

3.5 - DICOL - Divisao de Compras.

3.6 — Diretoria FAEPU.

3.7 - Auditoria.

3.8 — DICON — Divisao de Contabilidade.

3.9 - Usuario - Pessoa que ocupa fungdo de chefia, ou que responde pela guarda e conservagdo dos
bens lotados no setor.

3.10 - Documento de Quitacdo - Boleta bancaria autenticada, ou duplicata quitada, ou recibo de

quitagdo.

4 - Procedimentos

4.1 — Fluxo DICON - Controle Patrimonial (anexo).
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4.2- No caso de divergéncia entre o que foi adquirido e o que estd sendo entregue, inclusive no que se
refere a frete, condigoes de pagamento, etc., cabe & DIALM acionar a DICOL, 6rgao responsavel
pela solucdo da pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instrucio de Controle Interno ICI-
FAEPU 24/2000 Instrucio para Regularizaciao das Pendéncias na Recepcio de Materiais.

4.3 - No caso de irregularidade na nota fiscal, referente ao aspecto legal e fiscal, cabe a DIALM
acionar a Auditoria, que por sua vez (quando necessario) aciona a DICON para a solugdo da
pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instru¢do de Controle Interno ICI-FAEPU 24/2000.

4.4 - A Diretoria FAEPU deverd garantir através da DICOL, da Auditoria e da DICON, condigdes
para que a DIALM regularize as pendéncias e irregularidades na recep¢do do material.

4.5 - A DIALM s6 podera atestar o recebimento do material, apos regularizadas as pendéncias
levantadas.

4.6 - No caso de equipamento, antes do tombamento do bem e fixacdo da plaqueta de identificagdo, a
DIALM juntamente com representantes do o6rgdo requisitante, deverdo providenciar testes para
aceitagdo do equipamento.

4.7 - O Setor de Patrimoénio da DIALM, ao emitir o comando para tombamento do bem no Sistema
de Controle de Bens Patrimoniais ¢ emissao do Termo de Responsabilidade, devera informar:
orgao de destino do bem, nome e cddigo da Instituigdo, nimero de tombamento do bem, valor
unitario, data da entrada, descricdo completa do bem, codigo do centro de custo e local onde
ficara lotado o bem, nimero do termo de responsabilidade, data € nimero da nota fiscal, nimero
do pedido e nome do fornecedor.

4.8 - A DIALM devera identificar na NF, o numero de tombamento do bem. No ERP esse
procedimento ja esta automatizado, com a NF vinculada ao langamento contabil.

4.9 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de andlise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.3 - Copia de cheque.
5.4 - Termo de Responsabilidade.

5.5 - Comando para tombamento de bem patrimonial.

6 - Aprovacio
Esta norma entra em vigor nesta data.

Uberlandia, 18 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno

NCI-FAEPU

10/2000

NORMA DE PAGAMENTO ANTECIPADO A FORNECEDOR DE MATERIAL E/OU SERVICO

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/05/2022 1 Revisao Divisao Financeira Diretor de Operacoes
1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades no pagamento antecipado a fornecedores de material

e/ou servigo.

2 - Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Divisdo de Compras, Diretoria FAEPU, Auditoria, Divisdo de Contabilidade e
Divisdo Financeira.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - AD - Autorizag@o de Despesa.

3.2 - NF - Nota Fiscal.

3.3 - LDE - Liquidagdo da Despesa.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.

3.5 — Diretoria FAEPU.

3.6 - Auditoria.

3.7 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

3.8 - DIFIN - Divisdo Financeira.

3.9 - Comprovante de Pagamento - Nota fiscal ou duplicata quitada, recibo, ou comprovante de ordem

bancaria.

3.10 - DEM - Documento de Entrada de Material.

3.11 - Controladoria.

4 - Procedimentos

4.1 - Fluxo DIFIN — Contas a Pagar (anexo).
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4.2 - Comentarios.

4.2.1 - Na emissdao da AD e da LDE, devera ficar clara a condi¢cdo de Pagamento Antecipado, a data
do pagamento e os dados bancarios do fornecedor.

4.2.2 - No caso de pagamento antecipado, referente a despesa que nao gera AD, a Controladoria apos
cadastrar o Pedido, devera encaminhar a Auditoria, os documentos referentes a solicitacao da
despesa, devidamente autorizados pela Diretoria FAEPU.

4.2.3 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Autorizagdo de Despesa - AD.

5.2 - Liquidagdo de Despesa - LDE.

5.3 — Comprovante de pagamento ou copia de cheque

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes

COPIA CONTROLADA
Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



FAEPU
Fundagao de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia

Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 11/2000

NORMA DE CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA FiSICA

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
13/04/2022 1 Revisao Divisao de Pessoal Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na contratagdo de servigos de terceiros, pessoa fisica.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Diretoria FAEPU, Controladoria, Divisdo de Apoio Administrativo, Divisao de
Contabilidade, Divisdo de Recursos Humanos, Divisdo de Pessoal.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - Servigo de Terceiros - Pessoa Fisica - Despesa de natureza eventual, prestado por pessoas fisicas,
sem vinculo de emprego.

3.2 — Diretoria FAEPU.

3.3 — Divisao de Recursos Humanos.

3.4 - Controladoria.

3.5 — Divisdo de Pessoal.

3.6 - DIFIN — Divisdo Financeira.

3.7 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

3.8 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.9 - RUP - Recibo Unico de Pagamento.

3.10 - RPA - Recibo de Pagamento a Auténomo.

3.11 - NFPS - Nota Fiscal de Prestacdo de Servigo (avulsa).

4 - Procedimentos

4.1 — Fluxo DIPES Gestor DP (anexo).
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4.2 - A Divisdo de Recursos Humanos validara os valores a serem pagos com o respectivo orcamento
e escala de servigos (de qual fundo se refere essa despesa).

4.3 - Todo pagamento devera ser suportado por um documento devidamente aprovado conforme
alcada de aprovacdo.

4.4 - A confirmagdo da prestagao do servigo serd feita pelo solicitante, que assume a responsabilidade
pelo recebimento do servigo e conferéncia entre o que foi contratado e prestado.

4.5- Todos os documentos assinados pelo solicitante, deverao conter carimbo que identifique o 6rgao e
nome da pessoa responsavel pela assinatura.

4.6 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.2 — Autorizagao de Despesa — AD.

5.4 — Recibo Unico de Pagamento — RUP.

6- Aprovacio

Esta norma entra em vigor nesta data.

Uberlandia, 13 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 12/2000

NORMA DE CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisao Divisao de Compras Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir a¢des, atribui¢des e responsabilidades na contratagdo de servigos de terceiros, pessoa juridica.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Diretoria FAEPU, Controladoria, Divisdo de Compras, Auditoria, Divisdao de
Contabilidade, Divisdo Financeira e Filiais.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica - servigos profissionais e contratados de auditoria,
consultoria, recrutamento e selecdo, seguranca e vigilancia, ¢ de treinamento de pessoal.

3.2 — Diretoria FAEPU.

3.3 — Controladoria.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.
3.5 - AD - Autorizag@o de Despesa.
3.6 - NF - Nota Fiscal.

3.7 - Auditoria.

3.8 - SDE - Solicitagdo de Despesa.
3.9 - DIFIN - Divisdo Financeira.

3.10 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 - Procedimentos

4.1 - Fluxo DICOL - Contratos (anexo).
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4.2 - Estdo autorizados a solicitar servicos de terceiros, os Diretores, Gerentes de Divisdo e Chefes de
Setores.

4.3 - Toda SDE devera estar aprovada conforme algada de aprovagio.

4.4 - No caso de prestagdo de servico que envolva pagamento antecipado, pagamento parcelado ou
entrega parcelada do servico, serd obrigatoria a emissao de contrato.

4.5 - A confirmagdo da prestagdo do servico sera feita pelo solicitante, que assume a responsabilidade
pelo recebimento do servico e conferéncia entre o que foi contratado e prestado.

4.6 — A contratagdo de servigos profissionais de pessoas juridicas, seguira o processo de compras
realizado pela DICOL, sendo aprovado conforme algadas de aprovagao.

4.7 — O Setor de Compras, juntamente com o Solicitante levando em consideragdo as boas praticas de
governanga e de compliance, podera a seu critério deliberar e escolher o melhor fornecedor.

4.8 - Copia do instrumento de contrato devera ser anexada no ERP Sankhya, juntamente com AD, para
que a Auditoria faca 0 acompanhamento da liquidag@o da despesa.

4.9 - No caso de prestagao de servico, que envolva entrega de material, 0 mesmo sera entregue pelo
fornecedor a DIALM, orgdo responsavel pela conferéncia entre o que foi solicitado, adquirido e
entregue. Cabe a DIALM encaminhar a Auditoria a nota fiscal, devidamente carimbada, vistada
e datada.

4.10 - O documento legal e fiscal, emitido pelo fornecedor para a cobranga do servigo prestado, devera
ser entregue pelo solicitante a Auditoria no caso de servigo prestado por pessoa juridica (nota

fiscal).

4.11 - Todos os documentos assinados pelo solicitante, deverao conter carimbo que identifique o 6rgao
e nome da pessoa responsavel pela assinatura. Ou assinatura eletronica quando for o caso.

4.12 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 — Anexos

5.1 — Solicitagdo de Despesa — SDE.

5.2 — Autorizagdo de Despesa — AD.

5.3 - Consulta de Fornecimento.

5.4 - Pedido Interno de Compra (contratacao).

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor nesta data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022
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Renato Gongalves Darin
Diretor de Operacdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 13/2000

NORMA DE DESPESAS DE MANUTENCAO DE PREDIOS, INSTALACOES,
EQUIPAMENTOS, VEICULOS E MOBILIARIO DA INSTITUICAO.

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Controladoria Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir a¢des, atribui¢cdes e responsabilidades na realizagdo de despesas de manutengdo dos prédios,
instalagdes, equipamentos, veiculos e mobilidrio da instituigao.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Diretoria FAEPU, Controladoria, Divisdo de Compras, Auditoria, Divisdao de
Contabilidade, Divisdo Financeira.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 — Diretoria FAEPU.

3.2 - Requisi¢ao Eletronica no ERP (Pedido de Manutengdo por Terceiros).

3.3 - Controladoria.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.

3.5 - Auditoria.

3.6 - DICON - Divisao de Contabilidade.

3.7 - DIFIN - Divisdo Financeira.

3.8 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.9 - NF - Nota Fiscal.

4 - Procedimentos
4.1 - Fluxo Controladoria - Gestor Or¢amentario (anexo).

4.2 - Comentarios.
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4.2.1 - Toda Requisi¢do Eletronica no ERP (Pedido de Manutengdo por Terceiros), devera aprovada
conforme politica de al¢ada de aprovagdes e acompanhado dos respectivos or¢gamentos.

4.2.2 - No caso de prestacdo de servigo ou despesa em que a execugao do servigo seja por um prazo
igual ou maior que 30 dias e que envolva pagamento antecipado, pagamento parcelado ou
entrega parcelada, sera obrigatoria a emissao de contrato.

4.2.3 - No caso de pedido que envolva entrega de material o mesmo sera entregue pelo fornecedor ao
setor que fez a solicitagdo. O setor ficara responsavel pela conferéncia entre o que foi
solicitado, adquirido e entregue.

4.2.4 - A confirmacdo da prestacdo de servico de manutengao sera feita pelo solicitante, que assume a
responsabilidade pelo recebimento do servico e conferéncia entre o que foi solicitado,

contratado e prestado.

4.2.5 - Todos os documentos assinados pelo solicitante, deverdo conter carimbo que identifique o
orgao e nome da pessoa responsavel pela assinatura.

4.2.6 - No caso da contratacdo de servigos com emissdo de contrato, a copia do instrumento devera
disponibilizada eletronicamente no ERP, para Auditoria, DICOL e Controladoria realizarem

seus controles, bem como o acompanhamento da liquidac¢ao da despesa.

427 - A aprovagdo ou reprovacdo da manutengdo ocorrera conforme politica de alcadas de
aprovagao.

4.2.8 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos
5.1 — Requisi¢ao Eletronica no ERP (Pedido de Manutengdo por Terceiros).
5.2 - Consulta de Fornecimento (or¢amento do Fornecedor).

5.3 — Autorizagdo de Despesa — AD.

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno  NCI-FAEPU 15/2000

NORMA DE RECEBIMENTO DE MATERIAL ADQUIRIDO PARA DEBITO DIRETO.

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisao Divisdao de Compras Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribui¢des e responsabilidades no recebimento de material adquirido para débito direto
ao centro de custo.

2 - Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, Auditoria, Divisdo de Compras, Divisdo de
Contabilidade, Divisdo Financeira, e as Diretorias da FAEPU.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - NF - Nota Fiscal.

3.2 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.3 - DIALM - Divisao de Almoxarifado.

3.4 - REM - Requisi¢do de Material.

3.5 - Usuario - Pessoa que ocupa fungdo de chefia, ou que recebeu delegagdo para solicitar aquisigdo
de material.

3.6 - DIFIN - Divisao Financeira.

3.7 - DICOL - Divisao de Compras.

3.8 — Diretorias FAEPU.

3.9- Auditoria.

3.10- Documento de Quitagdo - Boleta bancaria autenticada, ou duplicata quitada, ou recibo de

quitacao.

4 - Procedimentos
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4.1 — Fluxo DICOL - Compras(anexo).

4.2 - No caso de divergéncia entre o que foi adquirido e o que esta sendo entregue, inclusive no que se
refere a frete, condigdes de pagamento, etc., cabe a DIALM acionar a DICOL, orgdo
responsavel pela solucdao da pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instrug¢io de Controle
Interno ICI-FAEPU 24/2000 Instrucdo para Regularizacio das Pendéncias na Recepcio
de Materiais.

4.3 - No caso de irregularidade na nota fiscal, referente ao aspecto legal e fiscal, cabe a DIALM
acionar a DIPDE para a solucdo da pendéncia junto ao fornecedor, conforme Instrucio de
Controle Interno ICI-FAEPU 24/2000.

4.4 - A Controladoria devera garantir através da DICOL e da DIPDE, condi¢des para que a DIALM
regularize as pendéncias e irregularidades na recep¢do do material.

4.5 - A DIALM s6 podera atestar o recebimento do material, apos regularizadas todas as pendéncias
levantadas.

4.6 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 — Autorizacdo de Despesa — AD.

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operacdes
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Norma de Controle Interno

NCI - FAEPU 16/2000

NORMA DE PRESTACAO DE CONTAS DE ADIANTAMENTO DE VALOR PARA COBRIR
DESPESAS DE VIAGEM UTILIZANDO OU NAO O CARTAO CORPORTATIVO

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Auditoria Diretor de Operacoes
1 - Objetivo

Definir acgdes, atribuigdes e responsabilidades na prestacdo de contas de adiantamento para atender

despesas de viagem utilizando ou ndo o cartdo corporativo.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a todas as diretorias, divisoes e setores da FAEPU.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 — DIPDE - Auditoria.

3.2 - SDE - Solicitagdo de Despesa.

3.3 — Diretoria FAEPU.

3.4 - RUP - Recibo Unico de Pagamento.

3.5 - DIFIN - Divisdo Financeira.
3.6 - CDB - Comprovante de Depdsito Bancario.
3.7 - PC - Prestacdo de Contas.

3.8 - LDE - Liquidagao de Despesa — ERP SIAF.

4 - Procedimentos

4.1- Fluxo DIPDE Documentagao (anexo).

4.2- Comentarios

4.2.1 - A DIPDE ficara responsavel pela conferéncia do processo de prestacdo de contas, enquanto o
Beneficidrio se responsabilizara pela apresentagdo da documentagdo comprobatéria dos gastos,
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de acordo com as instrugdes recebidas no ato da solicitagdo do adiantamento ou quando da
utilizagdo do cartdo corporativo.
Ressalva: Este processo refere-se ao ERP — SIAF, porém no que se refere ao ERP — Sankhya
este fluxo ainda sera definido.

4.2.2 - No caso de Valor a Restituir (para os casos de adiantamento), este devera ser validado através
de Comprovante de Depésito Bancario. Este deposito devera ser realizado pelo beneficiario
no ato da apresentacdo da prestagdo de contas.

4.2.3 - No caso de Valor a Complementar (para os casos de adiantamento), s6 sera feito com a
emissao de nova SDE, que deverd conter explicagdo de motivos e autorizagdo da Diretoria
FAEPU.

4.2.4 - Cartao Corporativo e adiantamentos diversos: Havendo pendéncia de prestacdo de contas
em nome do beneficiario, ndo serdo atendidos pedidos de liberagdo futura.

4.2.5 - Nao sera permitida a utilizacdo de taxi para deslocamento de uma cidade para outra, e a
inclus@o nas notas fiscais de despesas extras (cigarros, bebidas alcoodlicas, lembrangas, telefone,
combustivel, lavanderia, medicamentos ¢ etc.).

4.2.6 — Cartao Corporativo: Para a Diretoria FAEPU, est4 autorizado o uso de cartdo corporativo,
para gastos com passagens aéreas, hospedagem, alimentacdo, taxi, uber, locagdo de veiculos,

pedagios e combustivel, porém apenas para o abastecimento de carros locados.

4.2.6 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5 — Anexos

5.1 - Solicitacao de Despesa — SDE.

5.2 — Recibo Unico de Pagamento — RUP.

5.3 — Prestacao de Contas — PC.

5.4 — Liquidagdo da Despesa — LDE (ERP SIAF).

5.5 — Fatura do Cartdo Corporativo (ERP Sankhya).

6 - Aprovacao

A presente norma entra em vigor nesta data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
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Norma de Controle Interno  NCI-FAEPU 17/2000

NORMA DE REEMBOLSO DE FUNDO FIXO E COMPLEMENTO DE VALOR GASTO COM

CARTAO CORPORATIVO
HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
19/04/2022 1 Revisao Auditoria Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades no reembolso de recursos do fundo fixo e gastos com
cartdo corporativo.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma de aplica a Diretoria FAEPU, Divisdo Financeira, Auditoria e Divisdo de Contabilidade.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - DIPDE - Auditoria.

3.2 - Diretoria FAEPU.

3.3 - LDE - Liquidagéo da Despesa (ERP — SIAF).

3.4 - PC — Prestagdo de Contas.

3.5 - DIFIN - Divisao Financeira.

3.6 — DICON - Divisao de Contabilidade.

3.7 — SDE — Solicitagao de Despesas.

4 - Procedimentos

4.1- Fluxo DIPDE (auditoria) Documentagao (anexo)

4.2- Comentarios.

4.2.1 — Adiantamento através do Fundo Fixo: A DIPDE se responsabilizara pela conferéncia do
processo de prestacao de contas do Fundo Fixo, sendo que toda a documentagdo comprobatéria
dos gastos devera ser anexada ao formulario de prestagdo de contas, devendo ser entregue a
DIPDE pelo beneficiario do Fundo Fixo, até o 5° dia til do mé&s subsequente. Apods a realizagio

das devidas conferéncias a DIPDE encaminhara ao setor financeiro e setor contabil.

4.2.2 — Cartao Corporativo e Fundo Fixo: Para ambos os casos, ndo sera permitido o pagamento de
servigos prestados por pessoa fisica e aquisicdo de material permanente.

4.2.3 — Cartao Corporativo e Fundo Fixo: Nao serd permitido, em hipotese alguma, o gasto de valor
superior ao estabelecido e nem a utilizagdo do recurso para outros fins ndo descritos no
Memorando de Solicitacio.
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4.2.4 - Nos comprovantes de despesas efetuadas pelo beneficiario do Fundo Fixo e do Cartdo
Corporativo deverdo constar a assinatura do solicitante.

4.2.5 - Nos comprovantes de despesas deverdo constar os dados das respectivas unidades, de acordo
com o local onde o dispéndio estd ocorrendo, exemplo:
Gastos da Matriz: Os comprovantes deverdo estar com os dados da matriz (razdo social, cnpj,
endereco e etc.).
Gastos das demais unidades /filiais: Os comprovantes deverdo estar com os dados das
unidades / filiais (razdo social, cnpj, endereco e etc.).

4.2.6 — Cartao Corporativo: O Beneficiario do Cartdo Corporativo, sera responsavel pela elaboragao
da prestacdo de contas, mediante apresentagdo da documentacdo comprobatoria dos gastos,

anexando-os ao formulario de prestagdo de contas, que devera ser “imputado” no sistema
Sankhya, até o 5° dia util do més subsequente.

4.2.7 — Cartao Corporativo: Apos a realizacdo das devidas conferéncias a DIPDE encaminhara ao
setor financeiro, para que este realize a complementacgdo do valor gasto.

4.2.8 - Adiantamento através do Fundo Fixo: O Beneficiario, sera responsavel pela elaboragao da
prestagdo de contas, mediante apresentacdo da documentagdo comprobatéria dos gastos,
anexando-os ao formulario de prestagdo de contas, que devera ser entregue na DIPDE até o 5°
dia util do més subsequente, a qual encaminhara posteriormente a LDE ao setor financeiro para
reposicao do valor gasto, sendo que a documentacdo fisica sera destinada ao setor contabil.

4.2.9 — Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de andlise e deliberagdo de
Diretoria.

5 — Anexos

5.1 — SDE — Solicitagao de Despesas.

5.2 = RUP — Recibo tinico de pagamento.

5.3 — PC - Prestagdo de Contas.

5.4 — LDE - Liquidagéo da Despesa (ERP SIAF).
5.5 — Fatura do Cartdo Corporativo (ERP Sankhya).
6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 19 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operacdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 18/2000

NORMA PARA ATENDER DESPESAS DE ALUGUEL

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/04/2022 1 Revisao Divisao de Compras Diretor de Operacoes

1 - Objetivos

Definir agoes, atribuigcdes e responsabilidades na realizacdo de contratacdo e despesas de aluguel, de

equipamentos e de imoveis.

2 — Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Diretorias da FAEPU, Controladoria, Divisdo de Compras, Auditoria, Divisdo
de Contabilidade e Divisdo Financeira.

3-Defini¢oes e Terminologias

3.1 — Diretorias da FAEPU.

3.2 - SDE - Solicitagdo de Despesa.

3.3 - Controladoria.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras.

3.5 - Auditoria.

3.6 - AD - Autorizagdo de Despesa.

3.7 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

3.8 - DIFIN - Divisao Financeira.

3.9 - NF - Nota Fiscal.

3.10 - RUP - Recibo Unico de Pagamento.

4 - Procedimentos

4.1 — Fluxo DICOL Contrato e Fluxo DICOL Compras (anexo).

4.2 Toda Solicitagdo de Despesa devera estar aprovada conforme alga de aprovagao.
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4.3- E obrigatoria a emissao de contrato, contendo direitos e obrigagdes das partes, prazo contratual,
valor e condicdes de reajuste, clausulas de multa e rescisao.

4.4- Todos os documentos assinados pelo solicitante, deverdo conter carimbo que identifique o 6rgéo e
nome da pessoa responsavel pela assinatura (quando manual), pois caso o processo seja através

do ERP Sankhya, as aprovacdes serdo eletronicas.

4.5- No caso de aluguel de equipamento, a solicitagdo de despesa devera estar acompanhada de no
minimo trés propostas, de empresas idoneas que atuam no ramo, objeto da contratacao.

4.6.- No caso de aluguel de imovel, a solicitagcdo de despesa devera estar acompanhada de no minimo
trés avaliagdes, de empresas imobiliarias idoneas.

4.7- O aluguel sera proposto pela Diretoria da FAEPU. Cabe a Diretoria da FAEPU, juntamente com o
requisitante decidir pela contratacdo, e pelo valor do aluguel ou a escolha da melhor proposta.

4.8- Copia do instrumento de contrato devera ser anexada no ERP Sankhya, juntamente com AD, para
que a Auditoria faca 0 acompanhamento da liquidag@o da despesa.

4.9 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 — Solicitagdo de Despesa — SDE.

5.2 — Autorizagdo de Despesa — AD.

5.3 — Recibo Unico de Pagamento — RUP.

6 — Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes

COPIA CONTROLADA
Documento de emisséo controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.



FAEPU
Fundagao de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia

Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 19/2000

NORMA PARA ATENDER DESPESAS COM IMPOSTOS, TAXAS E CONTRIBUICOES

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
18/04/2022 1 Revisao Divisdo de Diretor de Operacoes

Contabilidade

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na realizacdo de despesas com impostos, taxas e
contribui¢des.

2 - Campo de Aplicacao

Esta norma se aplica a Divisdo Fiscal, Diretoria FAEPU, Controladoria, Auditoria, Divisdo Financeira,
Divisao de Contabilidade.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - SDE - Solicitagdo de Despesa.

3.2 — Diretoria FAEPU.

3.3 - OS -Ordem de Servigos.

3.4 — DICON - Divisao Contabilidade.

3.5 - Controladoria.

3.6 - DIFIN - Divisao Financeira.

4 - Procedimentos
4.1 — Fluxo DICON - Fiscal (anexo).

4.2 - Estdo autorizados a solicitar pagamento de despesas com impostos, taxas e contribuicdes, a
DICON e a Diretoria de Operagoes.

4.3 - A DICON ¢ o 6rgao responsavel pelo controle dos impostos, taxas e contribui¢des devidos pela
FAEPU.

4.4 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.
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5 - Anexos

5.1 — Solicitagdo de Despesa — SDE.

6 — Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 18 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagoes
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Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 21/2000

NORMA PARA AQUISICAO DE MATERIAL CONSIGNADO, E DE DIALISE DOMICILIAR

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
11/04/2022 1 Revisao Divisao de Compras Diretor de Operacoes
1 - Objetivo

Definir agdes, atribui¢des e responsabilidades na aquisi¢do de material consignado e de dialise

domiciliar.

2 - Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Diretoria da FAEPU, Controladoria, Divisdo de Compras, Auditoria, Divisao
de Contabilidade, Divisdo Financeira.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 — Diretoria FAEPU.

3.2 - Controladoria.

3.3 - SDE - Solicitagdo de Despesa.

3.4 - DICOL - Divisao de Compras e Licitagoes.

3.5 - DIFIN - Divisdo Financeira.

3.6 - AD - Autorizag@o de Despesa.

3.7 - NF - Nota Fiscal.

3.8 - DIALM.

3.9- APAC - Autorizagdo de Procedimento de Alto Custo/Complexidade (quando SUS).

3.10- Documento de Quitacdo - Boleta bancaria autenticada, ou duplicata quitada, ou recibo de

quitagdo.

4 - Procedimentos

4.1 — Fluxo DICOL Compras (anexo).
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4.2- O pagamento de nota fiscal referente a material consignado, s6 sera autorizado apds conferéncia
da DIALM.

4.3- Todas as divergéncias encontradas entre NF, Comunicaciio de Utilizaciio de Proteses, Orteses e
Materiais Especiais e Tabela do SUS, serdo apuradas e regularizadas junto ao fornecedor, pelo

DIALM.

4.4- E de responsabilidade do DIALM, a guarda e controle de estoque dos materiais entregues pelos
fornecedores, na modalidade consignacao.

4.5- Todas as NF analisadas e aprovadas, deverdo conter carimbo que identifique o 6rgdo e nome da
pessoa responsavel pela assinatura.

4.6 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 - Anexos
5.1 — Solicitagao de Despesa — SDE.

5.2 — Autorizacdo de Despesa — AD.

6 — Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de abril de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI - FAEPU 24/2000

NORMA DE REQUISICAO DE MEDICAMENTO POR PRESCRICAO MEDICA - REQUISICAO

ELETRONICA.
HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir acdes, atribuigdes e responsabilidades na requisicdo de medicamento pelos setores clinicos do
hospital, através de prescricdo médica.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Central de Distribuicdo do Setor de Farmacia Hospitalar, aos Setores Clinicos
do Hospital, a Divisao de Almoxarifado e a Divisdo de Contabilidade.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - Setores Clinicos do Hospital - Clinicas responsaveis por prescrigdo de medicamentos para
pacientes internados no hospital.

3.2 - SAM - Sistema de Administracdo de Materiais (ERP Sankya e ERP das Filiais).
3.3 - Setor de Farmacia Hospitalar.

3.4 - Central de Distribuicdo - Responsavel pelo suprimento de material de consumo de forma
setorizada no hospital.

3.5 - DIALM - Divisdo de Almoxarifado.
3.6 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

3.7 - Usuario - Pessoa autorizada a requisitar material.

4 - Procedimentos
4.1 - Fluxograma (anexo).
4.2 - Comentarios.

4.2.1 - A requisicdo de material em estoque € de responsabilidade do usuario previamente cadastrado
no SAM.
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4.2.2 - A Central de Distribui¢ao devera manter em seus arquivos, espécime de assinatura atualizada,
das pessoas autorizadas a requisitar material.

4.2.3 - Por delegacdo da chefia médica dos setores clinicos do hospital, estdo autorizados a prescrever
medicamento, os médicos responsaveis por pacientes internados.

4.2.4 - Os profissionais ao prescrever o medicamento, deverdo se identificar através de carimbo e
assinatura no formulario folha de prescricio, conforme Instrucio de Controle Interno ICI-
FAEPU 22/2000 Instrucio para Requisicio de Medicamento por Prescricao Médica.

4.2.5 - O material hospitalar necessario para a aplicagdo do medicamento, devera ser registrado no
formulario material hospitalar consumido, conforme Instrucio de Controle Interno NCI-
FAEPU 22/2000.

4.2.6 - Concluida a triagem ¢ a prescri¢do, com base nos formularios folha de prescricio, ¢ material
hospitalar consumido, a Central de Distribuicdo deverd cadastrar no SAM em nome da clinica,
requisicdo eletronica de todo o material entregue.

4.2.7 - Os pedidos gerados pelo SAM, contendo todo o material requisitado, deverdo ser
encaminhados juntamente com os formulérios de requisicdo ao usuario, para aprovagdo conforme

alcada.

4.2.8 - Os pedidos devidamente aprovados pelo usuario, para efeito desta norma, serdo considerados
recibos comprovantes da entrega do material.

429 - O recibo de conferéncia devera conter: data, carimbo e assinatura do conferente; e do
responsavel pela baixa do material no sistema.

4.2.10- Mensalmente a DIALM devera encaminhar a DICON, Relatorio das Saidas de Estoque ¢ da
Movimentaciao de Estoque por Centro de Custo.

4.2.11- Cabe a DICON, o registro contabil da movimentago de saida do estoque.

4.2.12 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de
Diretoria.

5 - Anexos

5.1 - Folha de Prescrigao.

5.2 - Material Hospitalar Consumido.

5.3 - Pedido.

5.4 - Recibo de Conferéncia.

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 25/2000

NORMA DE EMPRESTIMO CONCEDIDO DE MATERIAL DE ESTOQUE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na concessdo de empréstimo de material de estoque a
terceiros.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, a Central de Distribuicdo do Setor de Farmécia
Hospitalar, e a Divisdo de Contabilidade.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - Empréstimo Concedido - Empréstimo de material de estoque a terceiros.

3.2 - SAM - Sistema de Administragdo de Materiais (ERP Sankhya ou ERP da Falial).

3.3 - Emergéncia - Situagdes imediatas que pdem em risco a vida de pessoas ou o patrimodnio.

3.4 - Disponibilidade em Estoque - quantidade que, se concedido o empréstimo, ndo compromete o
abastecimento do hospital.

3.5 - DIALM - Divisdo de Almoxarifado.
3.6 - Setor de Farmacia Hospitalar.
3.7 - Identificacdo - Documento, nome e fungdo da pessoa que retirou o material.

3.8 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 - Procedimentos
4.1 - Fluxograma (anexo).
4.2 - Comentarios

4.2.1 - O empréstimo de material de estoque s6 podera ser feito a Hospitais previamente cadastrados
no SAM, em situagdes e quantidades que caracterizam emergéncia.
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4.2.2 - O cadastro sera feito a pedido do responsavel legal do hospital, através de documento idéneo,
devidamente assinado, sendo obrigatério, além dos dados cadastrais, a indicagdo da pessoa ou
pessoas responsaveis pela solicitagdo do empréstimo e retirada do material.

4.2.3 - A solicitacdo do empréstimo devera ser formalizada em documento do hospital cadastrado,
assinado por pessoa previamente designada.

4.2.4 - O empréstimo s6 podera ser concedido em situagdes e quantidades que caracterizam
emergéncia, desde que haja disponibilidade em estoque, comprovada pela DIALM ou Setor de
Farmacia Hospitalar.

4.2.5 - Somente o gerente da DIALM, com autorizacdo da direcdo do hospital, poderda conceder o
empréstimo.

4.2.6 - Nos periodos noturnos, finais de semana e feriados, a Central de Distribuicdo ficara
responsavel pelo empréstimo, desde que haja disponibilidade em estoque e se autorizado pela
chefia de turno.

4.2.7 - Na concretizagdo do empréstimo sera obrigatorio:

4.2.7.1 - Que a DIALM ou Central de Distribuicdo, emita para a contabilidade, o documento
Empréstimo a Terceiros - Recibo de Baixa contendo: a data do empréstimo; nome do
beneficiario; descricdo do material, nimero do lote, marca e data do vencimento; quantidade;

valor; carimbo e assinatura do responsavel pelo empréstimo, e assinatura do beneficiario.

4.2.7.2 - Que a DIALM ou Central de Distribui¢ao, mantenha em seus arquivos, Recibo contendo
além dos dados acima, identifica¢do da pessoa que retirou o material.

4.2.7.3 - O recibo (pedido) entregue ao beneficidrio pelo empréstimo, ndo podera conter o valor do
material.

4.2.8 - O pagamento do empréstimo devera ser feito preferencialmente dentro do proprio més da
concessao.

4.2.9 - A DICON devera efetuar o registro do empréstimo, a pre¢o de custo médio do material, em
conta do Ativo (Material em Poder de Terceiros).

4.2.10 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, serd objeto de andlise e deliberacdo de

Diretoria.
5 - Anexos
5.1 - Pedido.

5.2 - Recibo de Baixa (Empréstimo a Terceiros).

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 26/2000

NORMA DE DEVOLUCAO DE EMPRESTIMO CONCEDIDO DE MATERIAL DE ESTOQUE

HISTORICO DE REVISOES

Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes
1 - Objetivo

Definir agdes, atribui¢des e responsabilidades na devolugdo de material de estoque, emprestado a
hospitais credenciados.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, a Central de Distribuicdo do Setor de Farmécia
Hospitalar, e a Divisao de Contabilidade.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - DIALM - Divisdo de Almoxarifado.

3.2 - Setor de Farmacia Hospitalar.

3.3 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 - Procedimentos
4.1 - Fluxograma (anexo).
4.2 - Comentarios

4.2.1 - A devolugdo do material emprestado devera ser formalizada em documento do hospital
cadastrado, assinado por pessoa previamente designada.

4.2.2 - Os orgdos responsaveis por empréstimos, DIALM e Central de Distribui¢do, sdo também
responsaveis pela devolucdo do material emprestado.

4.2.3 - Em nenhuma hipdtese podera ser recebido como devolucao, material de qualidade inferior ao
emprestado.

4.2.4 - Na concretizagdo da devolugdo do empréstimo serd obrigatorio:

4.2.4.1 - Que a DIALM ou Central de Distribuigdo, emita para a contabilidade, o documento
Devolucao de Empréstimo - Recibo de Baixa contendo: a data da devolugao; observagdes sobre
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o hospital tomador do empréstimo e nimero do pedido de origem; descricdo do material, nimero
do lote, marca e data de vencimento; quantidade; e carimbo e assinatura do responsavel pelo
recebimento.

4.2.4.2 - O Recibo (pedido) emitido para o recebimento da devolucdo, ndo podera conter o valor do
material.

4.2.5 - A DICON devera efetuar o registro da baixa do empréstimo, no mesmo valor da concessdo do
empréstimo, revertendo para o estoque o material devolvido.

4.2.6 - Toda e qualquer situacdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de

Diretoria.
5 - Anexo
5.1 - Pedido.

5.2 - Recibo de Baixa (Devolugdo de Empréstimo).

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 27/2000

NORMA DE EMPRESTIMO RECEBIDO DE MATERIAL DE ESTOQUE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agoes, atribuigdes e responsabilidades na solicitacdo de empréstimo de material de estoque a
terceiros.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, a Central de Distribuicdo do Setor de Farmécia
Hospitalar, a Divisdo de Compras, e a Divisao de Contabilidade.

3 - Definicoes e Terminologias

3.1 - Empréstimo Recebido - Material de terceiros emprestado a FAEPU.

3.2 - SAM - Sistema de Administragdo de Materiais (ERP Sanhkya ou ERP da Filial).

3.3 - Emergéncia - Situagdo imediata que pdem em risco a vida de pessoas ou o patrimdnio.

3.4 - DIALM - Divisao de Almoxarifado.

3.5 - Setor de Farmacia Hospitalar.

3.6 - DICON - Divisao de Contabilidade.

3.7 - DICOL - Divisao de Compras.

3.8 - Credor - Hospital ou fornecedor que concedeu o empréstimo do material.

4 - Procedimentos
4.1 - Fluxograma (anexo).
4.2 - Comentarios

4.2.1 - A solicitagdo de empréstimo de material de estoque s6 poderd ser feita a Hospitais ¢
Fornecedores previamente cadastrados no SAM, em situagdes e quantidades que caracterizam
emergéncia.
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4.2.2 - O cadastro serd feito a pedido da DIALM ou do Setor de Farmicia Hospitalar, sendo
obrigatoria a indicacdo da pessoa ou pessoas responsaveis pela concessao do empréstimo.

4.2.3 - A Central de Distribui¢do ou Setor de Farmacia Hospitalar, s6 podera solicitar empréstimo de
material a hospitais nos casos onde ndo exista o material em estoque e sua necessidade é em
carater de urgéncia.

4.2.4 - Nos demais casos, cabe a DIALM através da DICOL, solicitar o empréstimo do material.

4.2.5 - A DICOL s6 podera solicitar empréstimo de material de fornecedor com pedido de
fornecimento em andamento, pendente de entrega.

4.2.6 - Na concretizagdo do empréstimo sera obrigatorio:

4.2.6.1 - Que a DIALM ou Central de Distribuigdo, emita para a contabilidade, o documento
Recebimento de Empréstimo - Recibo de Baixa em 2 vias, contendo: a data do empréstimo;
nome do credor; descricio do material, nimero do lote, marca e data do vencimento;
quantidade; valor; carimbo e assinatura do responsavel pela solicitagdo do empréstimo.

4.2.6.2 - Que o valor do material, seja o de custo médio praticado pela FAEPU.

4.2.6.3 - Que no recibo (pedido), de propriedade do credor, ndo figure o valor do material, atribuido
pelo sistema.

4.2.7 - No caso da recepcao do material acompanhada de documento do credor, este devera ficar retido
na DIALM ou Setor de Farmacia Hospitalar, juntamente com a 2* via do documento de

Recebimento de Empréstimo.

4.2.8 - A DICON devera efetuar o registro do empréstimo, a preco de custo médio do material, em
conta de obrigacao do passivo circulante.

4.2.9 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de

Diretoria.
5 - Anexo
5.1 - Pedido.

5.2 - Recibo de Baixa (Recebimento de Empréstimo).

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 28/2000

NORMA DE PAGAMENTO DE EMPRESTIMO RECEBIDO DE MATERIAL DE ESTOQUE

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Almoxarifado-DIALM Diretor de Operacoes

1 - Objetivo

Definir agdes, atribui¢des e responsabilidades no pagamento de empréstimo recebido de material de
estoque.

2 - Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisdo de Almoxarifado, a Central de Distribui¢do do Setor de Farmacia
Hospitalar, e a Divisdo de Contabilidade.

3 - Definicdes e Terminologias

3.1 - SAM - Sistema de Administragdo de Materiais (ERP Snkhya ou ERP da Filial).

3.2 - DIALM - Divisao de Almoxarifado.

3.3 - Setor de Farméacia Hospitalar.

3.4 - Credor - Hospital ou fornecedor que concedeu o empréstimo do material.

3.5 - DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 - Procedimentos

4.1 - Fluxograma (anexo).

4.2 - Comentarios

4.2.1 - O pagamento do material emprestado devera ser formalizado em documento do SAM.

4.2.2 - Os orgdos responsaveis pela solicitagdo do empréstimo, DIALM e Central de Distribui¢do, sdo
também responsaveis pelo pagamento do material emprestado.

4.2.3 - Obrigatoriamente, o material utilizado para pagamento do empréstimo, devera ser da mesma
qualidade e quantidade do material recebido por empréstimo.
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Ressalva: Em casos excepcionais e devidamente aprovado pelo credor e pela DICON, o
pagamento podera ser em espécie (3$).

4.2.4 - Na concretizacdo do pagamento do empréstimo serd obrigatério:

4.2.4.1 - Que a DIALM ou Central de Distribuicdo, emita para a contabilidade, o documento
Pagamento de Empréstimo - Recibo de Baixa contendo: a data do pagamento; observagdes
sobre o hospital ou fornecedor que concedeu o empréstimo ¢ niumero do pedido de origem;
descrigdo do material, nimero do lote, marca e data de vencimento; quantidade; valor; e
carimbo e assinatura do responsavel pelo pagamento.

4.2.4.2 - O recibo (pedido), a ser entregue ao credor, ndo podera conter o valor do material.

4.2.4.3 - Identificar na 1% e 2° via do recibo de pagamento de empréstimo, o nimero da identidade,
nome ¢ fun¢do da pessoa que recebeu o material.

4.2.5 - A DICON devera efetuar o registro do pagamento do empréstimo, no mesmo valor do registro
da obrigagdo.

4.2.6 - Caso o custo do pagamento do empréstimo seja maior que o da obrigacdo, a diferenca devera
ser levada para despesa.

4.2.7 - Caso o custo do pagamento do empréstimo seja menor que o da obrigacdo, a diferenca devera
ser levada para receita.

4.2.8 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de

Diretoria.
5 - Anexo
5.1 - Pedido.

5.2 - Recibo de Baixa (Pagamento de Empréstimo).

6 - Aprovacao

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagoes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 31/2000

NORMA DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS PRESTADOS CONVENIO SUS E DEMAIS

CONVENIOS
HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
17/05/2022 1 Revisao Divisao Financeira Diretor de Operacdes

1 — Objetivo

Definir acdes, atribui¢des e responsabilidades no recebimento dos servigos prestados ao SUS e outras
entidades publicas e privadas.

2 — Campo de Aplicacio

Esta norma se aplica a Divisdo Financeira e a Divisdo de Contabilidade.

3 — Defini¢cdes e Terminologias

3.1 — DIFIN — Divisao Financeira.

3.2 - SUS - Sistema Unico de Satde.

3.3 — Portal de Vendas (ERP Sankhya).
3.4 — OB - Ordem Banciria.

3.5 - ACB — Aviso de Crédito Bancario.
3.6 — DICON — Divisao de Contabilidade.

3.7 — Diretoria FAEPU.

4 — Procedimentos
4.1 — Fluxograma - Fluxo DIFIN - Contas a Receber.
4.2 — Comentarios

4.2.1 — Somente a DIFIN estd autorizada a processar crédito bancario referente a recebimento de
servicos prestados ao SUS e outras entidades publicas e privadas.

4.2.2 — O repasse do numerario sera feito pelo SUS conforme regra estabelecida no convenio,

mediante deposito em conta da FAEPU.
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4.8 — Diante dos relatorios e visdes do contas a receber, dentro do ERP Sankhya, a DIFIN ira realizar
as devidas conciliagdes bancarias.

4.9 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberagdo de
Diretoria.

5 — Anexo

5.1 — Fatura.

6 — Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 17 de maio de 2.022

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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Norma de Controle Interno NCI-FAEPU 33/2000

NORMA DE ARRECADACAO DE RECEITAS ATRAVES DA DIVISAO FINANCEIRA

HISTORICO DE REVISOES
Data Revisao Modificacao Responsavel Aprovacao
12/05/2022 1 Revisao Divisao Financeira Diretor de Operacoes
1 — Objetivo

Definir agdes, atribuigdes e responsabilidades na arrecadagdo de receitas através da Divisao

Financeira.

2 — Campo de Aplicaciao

Esta norma se aplica a Divisao Financeira e a Divisdo de Contabilidade.

3 — Definicoes e Terminologias

3.1 — DIFIN — Divisdo Financeira.

3.2 — RDB — Recibo de Depdsito Bancario.

3.3 — Aviso bancario.

3.4 — GPR — Guia de Processamento de Receita.

3.5 — DICON - Divisdo de Contabilidade.

4 — Procedimentos

4.1 — Fluxo DIFIN — Contas a Receber (anexo)

4.2 — Comentarios.

4.2.1 — Os valores recebidos pela DIFIN deverdo obrigatoriamente ser depositados em banco.

4.2.2 — No RDB devera constar a que se refere o deposito.

4.2.3 - Toda e qualquer situagdo ndo prevista nesta norma, sera objeto de analise e deliberacdo de

Diretoria.

5 — Anexo

5.1 — Guia de Processamento de Receita — GPR.

6 — Aprovacio

Esta norma entra em vigor na presente data.

Uberlandia, 12 de maio de 2.022

COPIA CONTROLADA
Documento de emissao controlada pela Controladoria e disponibilizado na Intranet.




FAEPU

Fundacao de Assisténcia, Estudo e Pesquisa de Uberlandia

Renato Gongalves Darin
Diretor de Operagdes
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