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SAO PAULO
GOVERNODOESTADO

| Secretaria da Saude

Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Superintendéncia

) PROCEDIMENTO OPERACIONAL HCFAMEMA
TITULO: Manutencdo das Tabelas de Centros de Custo da Estrutura Organizacional

CODIG~O: HCF-NIS-PO-2
REVISAO: 0

OBJETIVO:

Estabelecer diretrizes para manutencdo das tabelas de Centros de Custo utilizadas no
HCFAMEMA, respeitando o organograma e os Centros de Custo L egado.

APLICACAO:

Aplica-se atoda a estrutura organizaciona do HCFAMEMA.

RESPONSABILIDADE:

DEFICONT;
DGP;

DTI;

FAMAR,;
FUMES;

GGPA;
Superintendéncia.

ABREVIATURASE SIGLAS:

DEFICONT - Departamento Econdmico, Financeiro e Contabil;

DGP - Departamento de Gest&o de Pessoas;

DTI - Departamento de Tecnologia da Informagao;

FAMAR - Fundag&o de Apoio a Faculdade de Medicina de Marilia e a0 Hospital das Clinicas da
Faculdade de Medicinade Marilia;

FUMES - Fundag&o Municipal de Ensino Superior de Marilia;

GGPA - Geréncia de Gestéo, Plangjamento e Avaliacao;

HCFAMEMA - Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicinade Marilig;

NIS - Nucleo de Informagdo a Salide;

SP - S&o Paulo.
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Superintendéncia

MATERIAISEQUIPAMENTOSFERRAMENTAS
Materiais;

Né&o se aplica.

Equipamentos:

N&o se aplica.

Ferramentas:

Plataforma SP Sem Papel.
E-mail institucional.

CONCEITOSE FUNCOES:

Centro de Custo: ferramenta de gestdo de custos que divide a Instituicdo em estruturas
organizacionais, dependendo da sua atuacéo.

Os Centros de Custo do HCFAMEMA foram estruturados a partir do Decreto N° 63.531, de 28 de
Junho de 2018, que aprova o Estatuto do Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de
Marilia- HCFAMEMA, e do novo organograma institucional estabelecido. Sua nova estrutura esta
baseada em Departamentos e ndo necessariamente vinculados a uma estrutura fisica. De modo que
a codificacdo estruturada da informagdo acontecerd conforme a organizacdo representada abaixo,
denominada Centro de Custo L egado:

XYY.ZZZ\WW

X - identificaa Unidade Técnica

YY - identificaa Area Gerencial

Z7Z7 - identificaa Equipe

WW - identifica a Especificacdo da Equipe

DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO:

Todas as solicitagdes devem ser encaminhadas a GGPA.

TIPOSDE SOLICITACOES:

Criagao de novos Centros de Custo;

Alteracdo da nomenclatura do Centro de Custo;

Mudanca de al¢cada dentro do organograma;

Alteracdo do pareamento entre os Centros de Custo Legado e a hova estrutura.
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RESPONSAVEISPELAS SOLICITACOES:
Superintendente do HCFAMEMA;
Diretores de Geréncias e Departamentos.
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Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Marilia
Superintendéncia

PROCESSO DE SOLICITACAO:

Identificada a necessidade de aterac&o ou criagdo de um novo centro de custo, o solicitante deve
redlizar a abertura de um "Expediente de atendimento de requisi¢cBes, ordens judiciais ou
administrativas', com a inclusdo de um "Memorando" e a "Captura’ de um documento, se
Nnecessario;

O "Memorando" deve conter o maximo de informagdes possiveis, tais como: justificativa da
criacdo ou alteracdo, detalhamento do que deve ser realizado, identificacdo dos gestores que estéo
cientes, além de outras informagdes que se julgarem necess&rias;

Sequencialmente, o solicitante deve tramitar a referida documentagéo para o Nucleo de Informagao
a Saude (HCFAMEMA-GGPA-NIS) que analisa o0 solicitado e emite "Parecer Técnico" para
auxiliar a Superintendéncia na tomada de decisdo, que deve ser encaminhado no prazo de até 03
(trés) dias Uteis para apreciagdo e providéncias, por meio da plataforma SP Sem Papel .

A Superintendéncia, recebe a documentacao, via plataforma SP Sem Papel, vai apreciar, deferir ou
indeferir o solicitado pertinente ao Centro de Custo, no prazo de até 07 (sete) dias Uteis;

Caso a Superintendéncia indeferir a solicitagdo, os documentos retornardo a GGPA, cabendo a esta
Gerénciaanotificagdo formal da decisdo a &rea solicitante e 0 arquivamento das documentagdes,

Se a Superintendéncia deferir a solicitagdo, os documentos também serdo encaminhados a GGPA,
a qual, por sua vez, notificard os departamentos envolvidos e interessados (DTI, DGP e
DEFICONT) para o atendimento da demanda original;

A comunicagdo sobre ateragdes do centro de custo com as fundacfes de apoio sera realizada pela
Superintendéncia.
ORIENTACOES GERAIS:

N&o se aplica.

REFERENCIAS:

SAO PAULO. DECRETO N° 63.531, DE 28 DE JUNHO DE 2018. Aprova o Estatuto do Hospital
das Clinicas da Faculdade de Medicinade Marilia- HCFAMEMA, S&o Paulo, SP, JUN 2019.
Disponivel em: http://dobuscadireta.imprensaoficial.com.br/default.aspx?
DataPublicacan=20180629& Caderno=DOE-|& NumeroPagina=1. Acessado em: 25 out. 2021.

Marilia, 30 de novembro de 2021.

Paloma Aparecida Libanio Nunes
Superintendente
Superintendéncia

HCFAMEMAMNL202100022A

Darlene Vieira Candido Zarbinati
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Diretor Técnico Il
Geréncia de Gestéo, Planejamento e Avaliacdo
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