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1. OBIJETIVO

Receber, avaliar, identificar e registrar documentos a pagar. Emitir relatdrios. Efetuar o
pagamento e arquivar adequadamente.

2. RESPONSABILIDADES
Elaborag3o e revis3o: Area Financeira
Execugdo: Todos os processos do ISHP.
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EFINICOES

3.1. Despesa - qualquer valor gasto no ISHP;

3.2. Centro de Custo - classificagio de departamentos da empresa geradores de
despesas;

2.3, Tahela de Alcada - tabela contendo os usudrios e limites de autorizacdo das
despesas do ISHP;

3.4. Obrigacdes - documentos a pagar, tais como nota fiscal, boleto, recibo, prestagdo
de contas, reembolso de despesas, encargos sociais, impostos, pagamentos de férias,
rescisdo, transporte, dentre outros.

4. PROCEDIMENTO
4.1 Competéncias

4.1.1. Compete a Presidéncia e as Diretorias:
« Autorizar a relagio comercial com o fornecedor conforme tabela de alcadas (TB-FIN-

001);

4,1.2, Diretor Financelro
« Aprovar os reembolsos, com exceg¢do a dos Diretores que cabe ao Diretor Geral;

4.1.3. Compete As Gerénclas: ’
e Negociar prazo de pagamento com fornecedores de acordo com caracteristica \k\\

comercial de cada contrato e, optando sempre pel2 melhor condigdo de negociagior ™
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em relagdo ao prazo de pagamento dos clientes, de modo a nilo comprometer o fluxo
de caixa;

* Autorizar pagamentos conforme tabela de algadas - TB-FIN-001;
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* Encaminhar para pagamentos na Controladoria apenas obrigagBes dentro dos prazos
a vencer — com antecedéncia minima de 9 dlas corrildos anterlores & data de
vencimento, conforme PO.CON.004 - Recebimento e encaminhamento de Notas
Fiscais.

4.1.4. Compete aos Supervisores e Coordenadores:

 Autorizar pagamentos conforme tabela de algadas - TB-FIN-001;

* Negociar prazo de pagamento com fornecedores de acordo com caracteristica
comercial de cada contrato e, optando sempre pela melhor condigdo de negoclagio
em relagdo ao prazo de pagamento dos clientes, de modo a niio comprometer o fluxo
de caixa;

« Encaminhar para pagamentos na Controladoria apenas obrigagBes dentro dos prazos
a vencer2 - com antecedéncia minima de 9 dias corridos anteriores & data de
vencimento, conforme PQ.CON.004 - Recebimento e encaminhamento de Notas
Fiscais.

Obs1: as notas fiscais deverdo ser entregues pelo setor Fiscal ao Financeiro com o
prazo de 2 dias Uteis que antecede o vencimento.

» Conferir dados do ISHP no documento - razdo social, CNPJ, enderego;

« Conferir data de emissdo e vencimento;

« Identificar as obrigagdes por Centro de Custo e reglstrd-las no sistema observando o
previsto no procedimento PO.CON,004 - Recebimento e encaminhamento de Notas
Fiscais,

Obs2: Toda e qualquer nota fiscal deve ter avaliagio e aprovaglio da Geréncla ou

Diretor da drea antdt de ser erwlada para pagamento conforme tabela de al¢adas- T8- . -\\
FIN-001, - N
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4.1.5. Compete a Controladoria:

* Receber obriga¢bes para pagamento observando o previsto no procedimento
PO.CON.004 - Recebimento e encaminhamento de Notas Fiscais;

* Receber somente documentos assinados e carimbados por aprovador, conforme
tabela de al¢adas- TB-FIN-001;

1 - Em caso de convénio de concessiondrias publicas, as mesmas devem ser retiradas
pela unidade com antecedéncia nos respectivos sites e em caso de impossibilidade,
encaminhar juctificativa expressa para o devido encaminhamento em atraso.
2 - Em caso de convénio de concessiondrias publicas, as mesmas devem ser retiradas
pela unidade com antecedéncia nos respectivos sites e em caso de impossibilidade,
encaminhar justificativa expressa para o devido encaminhamento em atraso.
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« N3o receber obrigagOes vencidas, salvo nota.

« Avaliar as obrigagbes de acordo com sua especificidade:

« Conferir dados do ISHP no documento - razdo sacial, CNPJ, enderego;

« Conferir data de emiss3o e vencimento;

« Analicar retengBes fiscais, quando houver;

« Verificar cadastro de fornecedor/prestador de servigo no sistema. Se primeiro
cadastro, consultar documentos cadastrais e contratuais completos3;

e Registrar obrigagdes no sistema por centro de custo conforme previsto no
procedimento PO.CON.004 - Recebimento e encaminhamento de Notas Fiscais;

= Cadastrar corretamente a obrigagdo, bem come, nimere do decumento, descric3o
da despesa, valor, data de emissdo, data de vencimento, dados bancarios,
competéncia e data de recebimento, muito importante descrever o histérico
corretamente.

« Emitir relatério de pagamentos do dia, com previsdo das saldas do dia;

* Aphs aprovacio do relatdrin, efetuar pagamentn e arquivar as ohrigaclies o
comprovantes em vias ﬁslcas - 0s comprovantes também deverdo ser arquivados
digitalmented em até 2 dias uteis apds o pagamento;

* O prawo para pagamento das obrigagbes é de no minimo 05 dias (teis, apds o
receblimento na controladoria, conforme previsto no procedimento PO.CON, 004
RBecebimento e encaminhamento de Notas Fiscals; l'
{
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*» S6 pode efetuar pagamento a fornecedores com contratos ativos, salvo para
fornecedores pontuais efou conforme previsto no procedimento de compras
PO.AQU.001 - Contratagdo de obras, servigos e locagdes ou PO.AQU.003 - Aquisi¢do de
Bens e Produtos ;
* A controladoria tem de 2(dols) a 5 (cinco) dias utels para atender solicitagdo de
documentacdo fisica.
» Os pagamentos ocorrem sempre as segundas-feiras e quintas-feiras.

4.2. Proibido pagamentos

* Fornecedores com pendéncia de documentagdo;

e Pagamentos de servicos pelo fundo fivo, salve PO.CON.003 - Abertura, manuteng3o e
encerramento de fundo fixo;

» Fornecedores com pendéncia de contrato;

» Pagamento que o sacado ndo seja ISHP, salvo reembolso a dirigentes, desde que o
mesmo seja devidamente justificado;

3 - Os dados cadastrados no sistema, devem ser completos, inclusive informagdes
bancarias;
4 - Disponibilizados em pastas de facil acesso na rede.

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

REVISAO: 03
CONTAS A PAGAR CODIGO PO.FIN.001 PAGINA: 4/5

* Pagamento a PF ou PJ divergente do documento fiscal.

4.3. Dias pagamento e hordarios de recepg¢do de documentos

Definicdes Data e Hordrios
Dias de Pagamento 2°a5°Feira
Hordrio de Recep¢do de Documentos 2° a 5° Feira entre 09:00 am e 12:00 pm

Documentos enviados em meio fisico/impresso ndo serdo recepcionados fora do prazo
estabelecido. ‘Agyeles que forem enviados em meio digital (e-mail, google drive ou
equivdifntg) fora do horério estabelecido, serdo tratados/recepcionados oficialmente
no préximo dia Gtil subsequente.

o ¥4

0 horério estabelecldo, deverd ser seguido por todos os departamentos e Unidades
sem exceqdo. (
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Exce¢do:

e Recebimento de valores pendentes de clientes para pagamento de
Funclondrios e Médicos;
e Autoriza¢3o expressa do Diretor Geral do ISHP formalmente por e-mail, em
casos considerados de extrema urgéncia;

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES/ REFERENCIAS
PO.CON.003 - Abertura, manutencdo e encerramento de fundo fixo;

PO.CON.
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nto de Notas Fiscals;

PO.AQU.001 - Contratagdo de obras, servigos e locagbes;
PO.AQU.003 - Aquisicdo de Bens e Produtos;

6. CONTROLE DE REGISTRO

" Formulario | Identificagdo

i

Armazenagem

Protecdo

Recuperagdo
(Formade
busca)

Acesso
(livre/restrito)

retencdo

Disposic3o

TB-FIN-001 | Tabela de

Algada

Z:/Sistema de
Gestdo da
Qualidade/
15-TB-Tabelas

Backup

Nome

Livre

Indeterminado

N/A

5 - Sera concedido a liberagdo do pagamento, apenas na 12 parcela, desde que seja
apresentada uma autorizagdo/solicitagdo formal apensada ao contrato social do
cedente, com os dados bancarios a ser concretizado o crédito. Vaie ressaitar que o
mesmo deverd ocorrer para um dos sdclos.
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