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Quadro de Revisoes

NUMERO DATA REVISAO EFETUADA

TEMPO DE PERMANENCIA EM ARQUIVO:

1. OBIJETIVO
2. ABRANGENCIA
Este documento se aplica ao Nucleo Financeiro e Contabilidade.
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Indicadores de Atividades
Relacdo de Colaboradores com Adicionais e Gratificacdes (Sénior)
Relatério de Lancamentos por Classificagdo Financeira (Neo Financeiro)
Relatério de Langamentos por Centro de Custo x Classificacdo Financeira (Neo Financeiro)
4. DEFINICOES
5. RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES

Nucleo Infraestrutura Operacional (NIO): Encaminhar mensalmente a atualizacdo da relacdo de
empregados no departamento e sua propor¢do para cada atividade e os indicadores devidamente
atualizados.

Nucleo de Gestdo de Projetos (NGP): Encaminhar mensalmente a atualizacdo da relacdo de empregados
no departamento e sua proporg¢ado para cada atividade e os indicadores devidamente atualizados.

Nucleo de Gestdo Humana (NGH): Encaminhar mensalmente a atualizacdo da relacdo de empregados no
departamento e sua proporc¢ao para cada atividade e os indicadores devidamente atualizados.
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Nucleo Financeiro e Contabilidade (NFC): Atualizar a relagdo de empregados no departamento e sua
propor¢ao para cada atividade e os indicadores devidamente atualizados.

Reunir as informacdes recebidas dos demais departamentos para a elaboracdo e atualizacdo da planilha
de calculo do custeio administrativo. Atividade que deve ser realizada mensalmente para o reembolso de
despesa dos AMEs e HES.

6. SISTEMA DE TRABALHO
Os departamentos da Funcamp foram divididos em departamentos diretos e indiretos.

Departamentos Diretos: Nucleo de Gestdao de Projetos, Nucleo de Gestdao Humana, Nucleo Financeiro e
Contabilidade.

Departamentos Indiretos: Coordenadoria Administrativa, Assessoria Juridica, Nucleo Infraestrutura
Operacional, Nucleo de Tecnologia e Informacdo e Compliance e Alinhamento de Processos.

Para cada departamento direto, as atividades foram divididas em macro atividades, denominadas
atividades pilares.

Departamento Atividade Pilar
Andlise
Prestagcdo de Contas
Acompanhamento de Projetos
Compras Nacional

Nucleo de Gestdo de

Projetos -
Importagao
Licitagcao
Contratos
CLT
Ndcleo de Gestdo Autébnomos
Humana Estagio
Bolsista
Operagoes Financeiras
Ndcleo Financeiro e Conciliagdo Bancaria
Contabilidade OperacGes de Contabilidade

Patrimonio

Nucleo Infraestrutura

. Servico de Documentagdo
Operacional ¢ ¢

6.1 Planilha Despesas
A planilha de despesas é gerada ap6s a realizacdo da conciliacdo bancaria.
Nesta planilha estdo relacionadas todas as despesas pagas no periodo anterior ao calculo do custeio.

O relatério é emitido no Sistema Neo Financeiro > Relatérios > Lancamentos > Langamentos por
Classificacdo Financeira. Informar o RA 02; Periodo de Pagamento: més anterior; Tipo de Relatdrio:
Sintético > Gerar em planilha e salvar na rede renomeando para Planilha Base com o més de referéncia.
Formatar a planilha e excluir as classificacdes financeiras que ndo devem ser consideradas no calculo.
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Seguem classificagGes financeiras a serem excluidas:

Classificacao Financeira Descricao
1.2.1 CAF-Custeio Administrativo da Fundagdo (Convénios)
1.2.4 CAF-Custeio Administrativo da Fundagdo (Contratos)
1.2.9 Processos Seletivos - Inscrigdes
1.4.1 Patrocinios/Parcerias
14.4 Receita de Processo Judicial e Extrajudicial
1.5.1 Receita Eventual
153 Rendimento de Aplicagdo Financeira Liquidez Imediata
1.6.3 Créditos a serem identificados
2.2.16 Rateio Sesmt
2.2.14 Treinamento
2.2.15 Uniformes/EPI
2.4.12 Multa de Transito
2.7.4 Material para Manutencdo de veiculos (Pecas e Reposigdo)
2.7.8 Material para Manutencdo de Edificios
2.7.11 Combustivel e Lubrificante
2.11.2 Assessoria/Auditoria e Consultoria
2.11.11 Locagdo de Mdquinas e Equipamentos
2.11.13 Manutengdo de edificios
2.11.20 Outros Servigos Prestados Pessoa Juridica
2.11.21 Servigos de Transportes
2.11.22 Inscricdo / Treinamento
2.11.23 Locacgdo de Espago
2.13.3 Locomogdao municipal e intermunicipal
2.13.4 Alimentagdo
2.14.1 Despesa Autorizada
2.14.3 AssociagOes
2.14.5 Despesas de Custas Processuais
2.16.1 Juros
2.16.4 IR s/ Rend. Aplicagdo Financeira
2.18.4 Antecipacdo
2.20.3 Transferéncia para Fundo de Reserva Trabalhista
3.3.1 Obras - Instalagdes
3.3.2 Obras - Instalagdes
3.3.5 Magquinas e equipamentos
3.3.7 Computadores e Periféricos - Hardware
3.3.10 Moveis e Utensilios
4.1.34 Provisdo de IR s/ Aplicacdo Financeira
4.1.35 Provisdo de Aplicagdo em Liquidez Imediata
4.1.16 Suprimento de Fundos (Interna)
4.1.27 Transferéncia de Reserva de COFINS
4.1.5 Receita Eventual
4.1.9 Empréstimo a outro convénio

Para as classificacbes de rescisdo (2.2.10) e os encargos (2.5.1; 2.5.2; 2.5.6; 2.5.7; e 2.5.10) é necessario
desconsiderar os valores da coluna de crédito, para composicdo da base de célculo.

Os custos gerados para manter a estrutura do SESMT — Servicos Especializados em Engenharia de
Seguranca e em Medicina do Trabalho compdem as despesas gerais da Fundacao (folha de pagamento e
despesas varidveis) e sdo ressarcidas mensalmente e, proporcionalmente pelos convénios administrados
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pela Fundagao, por esse motivo, o total do ressarcimento realizado pelos convénios, subtrai a composi¢ao
da base de calculo para apuragdo de ressarcimento de custos.

6.1.1 Calculo do Ressarcimento dos AME’s

Para cdlculo dos AME’S desconsiderar do relatdrio o centro de custo 02.15 - Hospital de Sumaré, pois sao
despesas exclusivas do HES, portanto, compdem o calculo apenas do ressarcimento do Hospital.

6.1.2 Calculo do Ressarcimento do HES — Hospital de Sumaré

Para apurag¢ao do Ressarcimento do HES, consideramos o centro de custo 02.15 que sdo as despesas
referente a folha de pagamento e despesas variaveis diretas do Hospital.

Esse relatdrio é gerado pelo Neo Financeiro > Relatdrios > Langcamentos > Lancamentos por Classificacao
Financeira x Centro de Custo > Informar o RA 02 > Centro de Custo 02.15 — Hospital de Sumaré > Periodo
de Pagamento: més anterior > Tipo de Relatério: Sintético > Planilha

Formatar a planilha que foi gerada e excluir as classificagdes financeiras que ndo devem ser consideradas
no calculo.

Classificagdo Financeira Descricao
1.2.1 CAF-Custeio Administrativo da Fundagdo (Convénios)
1.2.4 CAF-Custeio Administrativo da Fundagdo (Contratos)
1.2.9 Processos Seletivos - Inscrigdes
1.4.1 Patrocinios/Parcerias
14.4 Receita de Processo Judicial e Extrajudicial
1.5.1 Receita Eventual
153 Rendimento de Aplicagdo Financeira Liquidez Imediata
1.6.3 Créditos a serem identificados
2.2.16 Rateio Sesmt
2.2.14 Treinamento
2.2.15 Uniformes/EPI
2.4.12 Multa de Transito
2.7.8 Material para Manutencdo de Edificios
2.7.11 Combustivel e Lubrificante
2.11.2 Assessoria/Auditoria e Consultoria
2.11.11 Locagdo de Maquinas e Equipamentos
2.11.13 Manutengao de edificios
2.11.21 Servicos de Transportes
2.11.23 Locagdo de Espaco
2.13.3 Locomogdo municipal e intermunicipal
2.13.4 Alimentagao
2.14.1 Despesa Autorizada
2.14.3 Associagoes
2.14.5 Despesas de Custas Processuais
2.16.1 Juros
2.16.4 IR s/ Rend. Aplicagdo Financeira
2.18.4 Antecipacao
2.20.3 Transferéncia para Fundo de Reserva Trabalhista
3.3.2 Obras - Instalagdes
3.35 Maquinas e equipamentos
3.3.7 Computadores e Periféricos - Hardware
4.1.34 Provisdo de IR s/ Aplicacdo Financeira
4.1.35 Provisdo de Aplicagdo em Liquidez Imediata
4.1.16 Suprimento de Fundos (Interna)
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4.1.27 Transferéncia de Reserva de COFINS
4.1.5 Receita Eventual
4.1.9 Empréstimo a outro convénio

Desconsiderar os valores da coluna de crédito, dessa forma os valores da coluna de débito passam a
compor a coluna “valor Liquido”, sendo considerado na base de calculo para apuracdo do ressarcimento
de custos.

6.2 Planilha Base

Nesta planilha estdao relacionados os custos referentes aos saldrios, beneficios e encargos da folha de
pagamento de todos os colaboradores.

Para geracao do relatério, acessar o sistema Sénior > Vetorh > Administracdo de Pessoal > Menu Gestao
de Pessoas > Personalizadas > Relatérios Contabilidade > FPRE 166.COL — Relacdo de Col. Adic.
Gratificagdes e Encargos

e Informar as seguintes informacodes:

Data inicio: XX/20XX — considerar més anterior
Data Fim: XX/20XX

Percentual FRT: 19,54

Percentual FGTS: 8

Percentual PIS: 1

Listar Demitidos: S —Sim

Empresa: 2

Tipo Colaborador: 1

Local: “02=="

Area Saude: N

Nivel de Totais: 02

Nivel de Quebra: 02

Nivel de Local: F — Filho

Mostrar/Somar Rateio SESMT: N — N3o
Mostrar/Somar Aux. Filho Especial: S — Sim
Convénio Vigente: T — Todos

Gerar Excel: N — Nao

OK

Clicar em salvar > Tipo: Arquivo.XLS

Ap0s salvar na rede, configurar e copiar na planilha Calculo de Custeio.

N N N N N O N N N N N VA S VR NE

6.3 Planilha Folha de Pagamento
Nessa planilha informamos os custos diretos e indiretos.

Custos Diretos: Nucleo de Gestdo de Projetos; Nucleo de Gestdo Humana; Nucleo Financeiro e
Contabilidade e Nucleo Infraestrutura Operacional — Servico de Documentacao;
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Custos Indiretos: Coordenadoria Administrativa, Assessoria Juridica, Apoio Administrativo e Operacional,
Nucleo de Tecnologia e Informagdao e Compliance e Alinhamento de Processos.

Para os custos diretos foram relacionados os colaboradores de cada departamento, com suas respectivas
porcentagens de participacdo nas atividades. Essas porcentagens sdo informadas por cada departamento
responsavel, através de formalizagao por e-mail.

Para os custos indiretos, foram considerados o valor total da folha de pagamento e a quantidade total de
colaboradores dos respectivos departamentos.

Na coluna Percentual é indicada a proporcionalidade do custo de cada colaborador sobre a totalidade da
Folha de Pagamento (%) do referido més.

Apds identificacdo do percentual de cada colaborador é realizado a distribuicdo por classificacdo
financeira (6.1 — Despesa), considerando a coluna percentual por colaborador. As classificagdes
financeiras consideradas nessa etapa seguem listadas abaixo:

Classificagdo Financeira Descrigdo
2.2.1 Salarios - CLT
2.2.2 Auténomo - Servigos Prestados
2.2.3 132 Salario
2.2.4 Bolsista
2.2.5 Estagiarios
2.2.6 Férias
2.2.7 Pensdo alimenticia
2.2.8 Patrulheiro
2.29 Reclamacgdo Trabalhista
2.2.10 Rescisdao
2.2.11 Seguros Estagidrios
2.2.12 Taxa CIEE
2.2.13 Taxa SAE
2.2.14 Treinamento
2.2.15 Uniformes/EPI
2.2.16 Rateio Sesmt
2.2.17 Refeicdo Unicamp
2.2.19 Auxilio Creche
2.3.1 Beneficio - Vale Alimentacdo
2.3.2 Beneficio -Vale Refeicdo
2.4.1 Convénio Médico
2.4.2 INSS Convénio Médico
2.4.3 Convénio Odontoldgico
24.4 INSS Convénio Odontoldgico
2.4.5 Convénio Farmacia
2.4.6 Otica
2.4.7 Empréstimos Consignados
2.4.8 Cooperunicamp
2.49 Fretado Unicamp - Administragdo
2.4.10 Vale Transporte
2.4.11 ProSeres
2.4.13 Seguro de Vida
25.1 INSS Parte da Empresa
2.5.2 INSS Parte do Empregado
2.5.3 INSS Autébnomo
2.5.4 INSS de Cooperativa
2.5.5 Contribuicdo Sindical/Assistencial
2.5.6 FGTS
2.5.7 IRRF
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2.5.8 IRRF Autébnomos

2.5.9 ISS Autdbnomos

2.5.10 PIS

2.18.1 Adiantamento a Empregados

2.18.2 Adiantamentos de 132 Salario

2.18.3 Caucao

4.1.25 Ressarcimento SESMT
Desconsiderar HES

6.4 Planilha Despesas Correntes

Nessa planilha transferimos o valor liquido da planilha “Despesa” para a primeira coluna e na linha
superior demonstramos as 16 atividades pilares que serao rateadas em igual proporcao.

Primeiro adicionamos o indice para cada despesa corrente (=100%/16), totalizando 6,25%.

Em seguida, rateamos o valor total de cada despesa corrente sobre o indice encontrado (6,25%) para as
16 atividades pilares.

Atividades pilares diretas sdo: Analise (NGP), Prestacdao de Contas (NGP), Acompanhamento de Projetos
(NGP), Compras Nacional (NGP), Importacdo (NGP), Licitacdo (NGP), Contratos (NGP), CLT (NGH),
Auténomos (NGH), Estagio (NGH), Bolsista (NGH), Operacoes Financeiras (NFC), Conciliacdo Bancaria
(NFC), Operacdes de Contabilidade (NFC), Patriménio (NFC) e Servico de Documentacgado (NIO).

6.5 Planilha Totalizagoes

Nesta planilha estdo demonstrados os custos diretos e indiretos por atividade pilar da Folha de
Pagamento e as Despesas Correntes.

Além da somatdria dos custos de Folha de Pagamento e Despesas correntes totais, sdo inseridas na
planilha as quantidades de operacdes realizadas das atividades pilares no més de referéncia.

A divisdo entre o custo total da atividade pilar e a quantidade executada no més resulta no custo unitdrio
de cada atividade executada.

Apds essa apuracdao do valor unitario, informamos as quantidades de cada atividade separada por
convénio; que multiplicado resulta no valor a ser cobrado por atividade pilar e o valor total do custeio a
ser reembolsado.

Para o preenchimento dessas informag¢des sdo utilizados os indicadores que os departamentos
encaminham, devidamente atualizados. Esses indicadores precisam apresentar a quantidade total da
atividade e também a mesma informacdo separada por convénio, para que seja possivel calcular o
reembolso dos AMES e HES.

A totalizacdo da coluna “Total” tem que ser igual ao valor das despesas pagas no més (planilha despesas).
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6.5.1 Analise

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de notas fiscais analisadas e as notas fiscais

pagas.

Os relatérios utilizados para gerar os indicadores estdo relacionados abaixo:

Tipos de Processos Sistema Filtros

Adiantamento para Pequena Aquisigdo e BI Aba: Suprimento de Fundos - Adiantamento -Periodo de

Viagens Solicitagdo: indicar o més e ano que deseja consultar

Andlise Evento Comvest BI Aba: Geral monitoramento - Periodo Solicitagdo: Indicar o
més e ano que deseja consultar. Obs: se necessario nUmero
do convénio ir no sistema Admconv.

Andlise de ContratagGes (Estatutdrio, Bolsa, BI Aba: Geral monitoramento - Periodo Solicitagdo: Indicar o

PF, Alteragcao de bolsa, Termo de Concessao més e ano que deseja consultar. Obs: se necessario nimero

de Bolsa (Papel), Cancelamento de Bolsa, CV ir no sistema de Protocolo/ Ver sistema PF e estudrios

Desligamento, Repasse de Recurso a reprovados

Unicamp, Gratificagdo, Licenga, jovem

aprendiz)

Andlise de Pedidos de Compras BI Aba: Compras - Pedido de Compras - Periodo Solicitagdo:
Indicar o més e ano que deseja consultar - Anotar o nimero
de pedidos e tirar HES e AMES

Prestagbes de Contas de Adiantamentos de BI Aba: Suprimento de Fundos - Prestagdo de Contas de

Peg. Aquisi¢do e Viagens adiantamento - Colocar a data em "Periodo de Prestagdo de
Contas": indicar o més e ano que deseja consultar. Nao
selecionar o més no campo "Més do pagamento"

Reembolsos Bl Aba: Pagamento de Pessoa Fisica - Reembolso - Periodo de
Solicitagdo: indicar o més e ano que deseja consultar. Filtrar
apenas os finalizados

Transferéncias entre convénios Neo Admconv - Menu: | Selecionar todos os Status, exceto: Retorno e Cancelado.

Movimentos-Submenu:
Provisdo/Agendamento.
Evento: Transferéncias
Assunto: Todos.

Periodo de langamento: indicar o més que deseja consultar.
Ndo indicar Periodo de Pagamento. Apds a extragdo do
Relatério Excel, excluir Agendamentos, RAs e 0.21 e o
assunto: Repasses UNICAMP.

6.5.2 Prestagdo de Contas

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de prestacdo de contas enviadas, as
regularizacdes de prestacdo de contas e as reformulagdes financeiras enviadas.

Os indicadores sdo elaborados manualmente.

6.5.3 Acompanhamento de Projetos

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de convénios vigentes no periodo.

Neo Adm Conv > Relatérios > Geral > Situacdo do Convénio. Tipo do Relatério: Implantado. Situacdo do

Convénio: Todos > Periodo: informar o periodo em andlise.
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Neo Adm Conv > Relatdrios > Geral > Situa¢ao do Convénio. Tipo do Relatério: Resumido. Situag¢dao do
Convénio: Encerrado C/C > Periodo: informar o periodo em analise.

A quantidade dos cursos administrados e a quantidade de Cursos acumulados no ano (primeiro més do
ano até o més em analise), sdo informados pela EXTECAMP - Escola de Extensdao da Unicamp. A solicitagdo
é efetuada via e-mail no primeiro dia Gtil do més subsequente ao més de analise.

6.5.4 Compras Nacional
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de pedidos de compra no més aferido.

Gerenciamento de Compras > Indicadores > Gestdo de Compras > periodo aferido > planilha > Itens do
pedido > separar os itens de compra nacional.

6.5.5 Importacao
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de pedidos de compras no més aferido.

Gerenciamento de Compras > Indicadores > Gestdo de Compras > periodo aferido > planilha > Itens do
pedido > separar os itens de importagao.

6.5.6 Licitacao
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de sessdes realizando no més aferido.

Relatérios > indicador de licitagdes > producdao mensal — convénio > sessdes de licitacdes (para licitacdo)

6.5.7 Contratos
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de contratos vigentes.

Relatérios > indicador de contratos > producdo mensal — convénio > contratos vigentes (para contratos)

6.5.8 Pagamentos

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de notas fiscais pagas, os dados sdo extraidos
do BI.

Abaixo o caminho para extracdo do BI:

Acessar o link: https://app.powerbi.com/home > indicadores NGP > compras > notas fiscais > indicador
NGP — nota(s) fiscais (geral) > extrair os dados conforme més aferido.

6.5.9 CLT
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O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de CLTs ativos, admissGes, demissdes e
aprendiz.

Acessar o sistema Sénior e selecionar o calculo da competéncia para qual ira emitir os relatérios.

Selecionar: Calculos / Relatérios / Estatisticos — Relatério 120 - Indicadores de Atividades - Recursos
Humanos > Tipo de colaborador: 1 > Vinculo: 10,11 > Incluir Jovem Aprendiz? S (Sim)

As atividades relacionadas a Processo Seletivo ndo sao consideradas nos indicadores, uma vez que a
inscricdo para o processo € paga, e apresenta um Centro de Custo especifico para seus gastos.

6.5.10 Autonomos

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de pagamentos de autbnomos processados e
pagamentos de estatutarios.

Acessar o sistema Sénior e selecionar o calculo da competéncia para qual ird emitir os relatdrios.

Selecionar: Calculos / Relatdrios / Estatisticos — Relatério 120 - Indicadores de Atividades - Recursos
Humanos > Tipo de colaborador: 2 > Vinculo: 97-99 > Incluir Jovem Aprendiz? N (N3o)

6.5.11 Estagio
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de estagidrios ativos, admissGes e demissdes.
Acessar o sistema Sénior e selecionar o calculo da competéncia para qual ird emitir os relatérios.

Selecionar: Calculos / Relatérios / Estatisticos — Relatério 120 - Indicadores de Atividades - Recursos
Humanos > Tipo de colaborador: 1 > Vinculo: 93 > Incluir Jovem Aprendiz? N (Ndo)

6.5.12 Bolsista
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de bolsistas ativos, admissdes e demissdes.
Acessar o sistema Sénior e selecionar o calculo da competéncia para qual ird emitir os relatorios.

Selecionar: Calculos / Relatdrios / Estatisticos — Relatério 120 - Indicadores de Atividades - Recursos
Humanos > Tipo de colaborador: 2 > Vinculo: 90 > Incluir Jovem Aprendiz? N (Nao)

6.5.13 Operagdes Financeiras
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de pagamentos efetuados no més.

Neo Financeiro > Movimentos > Pesquisa de Pagamentos. Apenas informar a data de busca > Pesquisar

6.5.14 Conciliagdo Bancaria

10
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O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de langamentos bancarios gerados no més.

Neo Contabil > Relatérios > Movimento Financeiro > Convénio/R.A.: Todos > periodo de Langamento: més
de referéncia > planilha

6.5.15 Operagoes de Contabilidade
O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de langamentos gerados no més.

Neo Contabil > Relatdrios > Indicadores de Movimentacdo > periodo de Movimento: més de referéncia >
Tipo de Relatdrio: Analitico > Planilha.

6.5.16 Patrimonio

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade total de bens ativos que compdem os seguintes
bens: ativos doados; ativos em comodato; novos ativos da Secretaria da Saude; ativos da Secretaria da
Saude; novos ativos da FUNCAMP e os ativos da FUNCAMP.

Tipos de Processos Sistema Filtros

Situagao: Ativo. Periodo de Aquisigdo:
més de referéncia. Tipo de Patriménio:
Doacdo > Listagem > Planilha

Neo Patrimdnio > Patriménio Convénios >

Novos Bens Doados Manutencao de Patriménios

Situagao: Ativo. Periodo de Aquisigao:

Novos Bens em Comodato Neo Patrimonio >~Patr|mon|_o (Eo_nvenlos > més de referéncia. '[lpo d(_a Patriménio:
Manutencéo de Patrimonios Comodato Doagéo > Listagem >
Planilha

Neo Patriménio > Patriménio Area da Salde >

Bens Ativos da Secretaria da Saude - A
Manutencao de Patrimonio

Periodo de Entrada: geral

Neo Patrimdnio > Patrimdnio Funcamp > Situagao: Ativo. Periodo de Aquisigao:

Bens Ativos da FUNCAMP Manutenc&o de Patriménio geral.

6.5.17 Servico de Documentacao

O indicador definido pelo departamento foi a quantidade de documentos/langamentos da MF recebidos,
total e por convénio.

A planilha é gerada a partir de pesquisa realizada no Neo Contdbil > Arquivo > Pesquisa de Conferéncia de
Documentos. Selecionar o periodo e gerar relatério em Excel. Na planilha excluir linhas referente a
“documentos pendentes” e “documentos ndo montados”, apds gerar tabela dinamica e configurar para
contagem de MF por convénio.

6.6 Planilhas 1154, 1155, 1156, 1158, 1161, 1178 e 2328

Nessas planilhas demonstra o resumo das informacdes das planilhas anteriores, como Folha de
Pagamento, despesas correntes e totalizacGes e apresenta a quantificacdo das atividades.

E apresentado o convénio que serd calculado o reembolso, a competéncia do célculo, o valor do recurso
liberado para administracdo e o periodo de meses do calculo a ser elaborado.

O preenchimento é automatico de acordo com o custo unitario de cada atividade obtido na planilha de
Totalizacdes e a quantidade de atividade executada, de acordo com os indicadores enviados pelos
departamentos, separados por convénios, resultando no valor total do custeio a ser reembolsado. Além
do valor do reembolso é apresentado o percentual deste custeio em relacdo ao recurso liberado.
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6.7 Demonstrativo Fluxo de Caixa

De acordo com o relatério de despesas gerado para o cdlculo do custeio, elaborar o demonstrativo
analitico que podera ser utilizado em questionamento do TCE.

Acessar Neo Financeiro > Relatérios > Langamentos > Langamentos por classificacdo Financeira > Informar
RA 02 > Periodo de pagamento > Tipo de relatdrio: Analitico > Gerar em planilha. Excluir da planilha as
despesas que ndao podem ser considerados no calculo do custeio de acordo com o artigo 52 da resolugao
SS-107 de 08.11.2019.

Artigo 52 - Reconhecidas as premissas, notadamente a indispensabilidade da despesa para o alcance da parceria,
sendo usual e inerente a atividade da unidade estadual gerenciada, é vedado o rateio, dentre outros, dos seguintes
itens de despesa relacionados com

| - Manutengdo da estrutura fisica da entidade gerenciadora;

Il - Servicos médicos prestados no ambito da Entidade gerenciadora, exceto servicos de medicina ocupacional;

Il - Publicidade da entidade gerenciadora;

IV - Viagens, alimentacdo, transporte, didrias e vestuario de funcionarios da entidade gerenciadora;

V - Renovacdo de certificados da entidade gerenciadora;

VI - Contratos ou despesas relacionadas a empresas de transporte, taxi ou de entregas, inclusive motoboy;

VII - Locagdo, manutengdo, combustivel e estacionamento de automdveis da entidade gerenciadora ou de terceiros;
VIII - Consultoria para prospec¢ao de negdcios;

IX - Construcdo civil;

X — Aquisicdo de mobiliario;

Xl - Treinamentos, cursos e bolsas de estudos de funcionarios da entidade gerenciadora ou de terceiros;

XIl - Brindes, eventos e confraternizacdes;

XIII - Depreciagdo de bens imdveis, moveis e equipamentos;

XIV - Aluguel da sede da entidade gerenciadora ou de qualquer outro imdvel;

XV — Anuidades, doac¢des e contribui¢bes para instituicbes e/ou entidades de classe (OAB, CRC, Cremesp, COREM,
entidade representativa das Organizac¢des Sociais de Saude e outros);

XVI - Juros e multas fiscais e administrativas;

XVII - Condenagdes judiciais;

XVIIl — Consultoria e emissado de laudos e pareceres técnicos.
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