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SUPERINTENDENCIA

DESIGNACAO

NORMA OPERACIONAL - SEIN2 1

FLUXOGRAMA DAS INFORMAGOES DE CUSTOS DOS RESIDENTES

1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo interno entre a Unidade de Gestdo de Pds-Graduagdo — UGPOS/SEGE/GEP e o Setor de
Contabilidade — SCONT/DAF/GAD, com o objetivo de garantir o envio mensal, pela UGPOS ao SCONT, do “Relatério
Escala Programa Detalhado”, extraido do Sistema de Gestdo do Ensino - SGE, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis
do més subsequente ao periodo de competéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Aplica-se as equipes da Gerentes de Ensino e Pesquisa - GEP e da Gerente Administrativos - GAD, envolvidas no
tratamento, organizagdo e consolidagdo das informagdes dos residentes necessdrias ao atendimento das diretrizes de
apuracado de custos estabelecidas pela DEPI e DOF no Oficio-Circular - SEI 3 (52372905).

3. FUNDAMENTAGAO

3.1 O Oficio-Circular — SEI n2 3/2025/SIGC/CCONT/DOF-EBSERH disp&e que cabe a GAD estabelecer o fluxo interno
para coleta e envio das informagdes dos residentes, a serem consolidadas pelo SCONT no ambito do APURASUS.

3.2 O Fluxograma de InformacgGes de Custos dos Residentes (SEI n2 52372908) descreve as etapas e responsabilidades
institucionais para tratamento das informacdes de residentes.

3.3 0item 6.2 do Plano Interno de Gestdo de Custos (SEI N° 37168274) aprovado pelo Colegiado Executivo do HUPAA
ja estabelece essa rotina, bem como fixa 0 mesmo prazo proposto nesta Norma.

4. DEFINICOES

4.1 Relatério Escala Programa Detalhado: documento extraido do SGE contendo a distribuigdao da carga horaria dos
residentes por local de atuagao, incluindo atividades internas e externas a estrutura hospitalar.

4.2 Competéncia: més de referéncia da atuac¢do dos residentes.

4.3 SGE —Sistema de Gestdo do Ensino: plataforma oficial para registro das escalas e postos de trabalho de residentes.
5. RESPONSABILIDADES

5.1 Da UGPOS/SEGE/GEP

5.1.1 Manter o SGE atualizado e organizado com:

a) Cadastro de todos os residentes;
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b) Vinculagdo correta dos postos de trabalho aos centros de custo;

c) Informagdo sobre carga hordria interna e externa.

5.1.2 Gerar o Relatério Escala Programa Detalhado ao final de cada competéncia.

5.1.3 Verificar a consisténcia do relatério antes de seu envio ao SCONT.

5.1.4 Encaminhar ao SCONT, por meio do SEl, o relatério mensal até o 52 dia Gtil do més subsequente.
5.2 Do SCONT/DAF/GAD

5.2.1 Receber e registrar o relatorio enviado pela UGPOS.

5.2.2 Proceder a conciliagao das informagdes recebidas com:

a) Lotacionograma da forga de trabalho (CLT e RJU);

b) Dados de residentes previstos no processo de apuragao de custos.

5.2.3 Indicar a UGPOS eventuais inconsisténcias para ajustes, no maximo em 2 dias Uteis apds o recebimento.

5.2.4 Consolidar as informag0es para alimentagdo do Sistema APURASUS, conforme diretrizes da DEPI e DOF.

5.3 Da GAD

5.3.1 Estabelecer e supervisionar o fluxo disciplinado nesta norma, conforme atribuigdo definida pela alinea “a”, item
3, do Oficio-Circular — SEI n2 3/2025.

5.3.2 Dirimir eventuais conflitos operacionais entre UGPOS e SCONT.

5.3.3 Garantir o cumprimento dos prazos e a comunicagdo entre as unidades.

6. FLUXO OPERACIONAL

6.1 O fluxo operacional inicia-se com o fechamento mensal das informacg&es dos residentes no Sistema de Gestdo do
Ensino (SGE), realizado pela UGPOS, que deve validar as escalas e garantir a corre¢do dos vinculos, carga horaria e
locais de atuagdo. Em seguida, a UGPOS extrai o “Relatdrio Escala Programa Detalhado” diretamente do SGE, revisa
sua consisténcia e o encaminha ao SCONT por meio do SEl, dentro do prazo maximo de cinco dias Uteis do més
subsequente.

6.2 Apds o recebimento, o SCONT verifica a conformidade dos dados e efetua a conciliagdo com as demais informag&es
de forca de trabalho utilizadas na apuragao de custos. Havendo inconsisténcias, o SCONT devolve a demanda a UGPOS
para ajustes, que devem ser providenciados tempestivamente. Por fim, com os dados validados, o SCONT consolida
as informagdes e as integra ao processo mensal de apuragdo de custos da unidade.

7. PRAZOS
Etapa Responsavel Prazo
Validagdo do SGE UGPOS Ultimo dia Gtil da competéncia

Envio do relatdrio UGPOS Até o 52 dia util do més seguinte
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Etapa Responsavel Prazo
Andlise e validagdo SCONT 2 dias uteis apds recebimento
Corregdes, se houver UGPOS 2 dias uteis

8.1 FORMA DE ENVIO

Todos os documentos devem ser encaminhados via SEl, vinculados a processo administrativo especifico. O relatério
deve ser anexado em formato xIsx (excel), diretamente extraido do SGE.

9. disposigoes finais

9.1 Esta norma entra em vigor na data de sua publicagdo interna.

| - Oficio-Circular - SEI n2 3/2025/SIGC/CCONT/DOF-EBSERH (SEI n2 52372905).
Documentos Relacionados: Il - Fluxograma das Informagdes de Custos dos Residente (SEI n2 52372908).

Il - Plano Interno de Gest&do de Custos (SEI n° 37168274).

ANDERSON DE BARROS DANTAS
Superintendente Substituto — HUPAA-UFAL/EBSERH
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