PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 65

AUDITORIA RESSARCIMENTO DE DESPESAS MEDICAS

Estabelecido em Atualizado em Execucao
08/05/2020 08/05/2020 DiF/DLF
I. OBJETIVO

Este documento tem como objetivo fixar os fluxos de auditoria do processo de ressarcimento de
despesas médicas.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Manual de Sistema: Modulo Programacao e Orientacdes sobre execucdo financeira,
Execucado Financeira (disponivel no SIGEF); liquidacdo e pagamentos.

- Orientacdes sobre execucao financeira (Manual
da Secretaria de Estado da Fazenda, disponivel
na internet).

III. ENTRADAS

- Atos de logistica e finangas.

IV.DETALHAMENTO DE ATIVIDADES

AUDITOR
4.1 Acessar Sistema de Gestao de Processos Eletronicos (SGPe):
4.1.1 Clicar em fila de trabalho, a fim de verificar a fila de recebidos e ndo recebidos;
4.1.2 Abrir a fila de recebidos, e clicar em um documento digital para auditar;
4.1.3 Na aba “processos”, verificar se os dados do documento digital condizem com a Nota
Fiscal inserida no sistema;
4.1.4 Em seguida, clicar na aba “pegas”, e verificar as pecas do documento digital;
4.1.5 Caso alguma peca for digitalizada, deve-se verificar se a peca possui a “conferéncia de
peca”. Caso seja um arquivo digital, ndo é necessario;
4.1.6 Verificar se as pecas do documento digital estdo assinadas digitalmente;
4.1.7 Verificar se todas as pegas necessarias estdo inseridas;
4.1.7.1 Atestado de Origem, Nexo Causal, ou documento da Formacao Sanitaria indicando
se tratar de lesdo minima;
4.1.7.2 Declaragao de despesas médicas assinada pela Junta Médica;
4.1.7.3 Orcamentos e notas fiscais (caso haja);
4.1.7.4 Relatorios do SC Saude (caso haja);
4.1.7.5 Oficio da DiSPS para DLF.

4.2 Caso esteja tudo de acordo, deve-se inserir os dados da nota fiscal na planilha de pagamentos.

(*) Obs.: Disponivel em:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1YBEgApTrEutCMsaUGGw3NPga61QLINfBUYpyoGW
ddUA/edit#gid=0

4.3 Enviar o documento digital ao Setor de Auditoria de Processos (via SGPe):

4.3.1 Clicar na aba “Tramitagdes” >> “Ac¢0es” >> “Encaminhar” >> “Motivo da tramitagao
(43)” >> “Encaminhamento” >> “Ap06s analise das pecas do processo, informo que a auditoria é de
parecer FAVORAVEL ao pagamento”;

4.3.2 Gerar peca e assinar dados: “Tarefa” >> “Encaminhar para outro setor” >>
“CBMSC/DLF/DIF/CCI/AP”.

V. SAIDAS

foi assinado utilizando Assinatura Digital SGP-e por CHARLES FABIANO ACORDI em 14/05/2020 as 17:45:02, conforme Decreto Estadual n° 39, de 21 de fevereiro de 2019.

Onico e

O original deste documento € eletr
Q0 Para verificar a autenticidade desta cépia impressa, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CBMSC 00010057/2020 e o cédigo 5710EJ9F.
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5.1 Envio do processo para pagamento para o endereco “CBMSC/DLF/DIF/CCI/AP”.

VI. ASSINATURA
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM

Florianopolis-SC, 08 de maio de 2020.
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