




1. Objetivo

Descrever a metodologia para rateio dos custos dos serviços centralizados 

realizados na matriz do Instituto, pertinentes às atividades inerentes aos Contratos 

de Gestão de Unidades de saúde públicas.

2. Campo de Aplicação

Este documento é aplicável para todas as unidades do Instituto de Responsabilidade 

Social Sírio Libanês, originárias de contratos de gestão.

3. Descrição 

O Manual segue as legislações vigentes do Estado e do Município de São Paulo                                                                                                                              

Caso posteriormente sejam editadas normas específicas sobre a matéria, novas 

legislações serão analisadas e inseridas no presente manual.

Não serão utilizadas para fins de rateio despesas com utilidade pública, taxa e tarifa 

bancária, pagamentos de multas e juros, despesas com auditoria externa, 

consultoria, eventos promocionais, brindes e locação de imóveis e depreciação de 

bens.

Em hipótese alguma será admitido rateio para despesas de investimento do Instituto. 

3.1. Finalidade e Tarefas dos Setores do Instituto

3.1.1. Recursos Humanos

Setor encarregado de tarefas e atividades específicas tais como, a contratação do 

funcionário, pagamento de salários, transporte, férias, licença médica, 13º Salário, 

organização dos horários de trabalho e rescisão contratual dos funcionários.

Tem o objetivo de administrar os comportamentos internos e potencializar o capital 

humano. Tem como tarefas o recrutamento e seleção de pessoal, avaliação de 

desempenho dos funcionários, treinamento, desenvolvimento e retenção de pessoas 

entre outras funções, alinhando a estratégia da organização às políticas públicas 

vigentes.



a. Recrutamento e seleção de Pessoal: análise de candidatos e seleção de 

profissionais que se adequem ao perfil das vagas solicitadas. 

b. Desenvolvimento de pessoas: levantamento das competências técnicas e 

comportamentais a serem desenvolvidas nos profissionais alocados nas Unidades.

c. Admissão de Pessoal: realiza todo o processo de integração da pessoa contratada 

pela empresa, dentro dos critérios administrativos e jurídicos. 

d. Administração de Pessoal: efetua controle de frequência, pagamento de salários 

e benefícios, e contribuições. 

e. Desligamento de Pessoal: responsável pelo processo de desligamento e quitação 

do contrato de trabalho, estendendo-se na representação da empresa junto aos 

órgãos oficiais (DRT, Sindicato, Justiça do Trabalho e outros) e cuidar de toda a 

rotina de fiscalização. 

* Apenas o atendimento ao funcionário é executado por assistentes administrativos 

nas Unidades, todas as demais atividades estão centralizadas no Instituto.

3.1.2. Comunicação Institucional

Responsável pela elaboração de projetos de sensibilização e divulgação de 

informações para os colaboradores das Unidades sob Contrato de Gestão, 

referentes às instruções dos entes públicos sobre regras de funcionamento, políticas, 

instruções normativas, campanhas educativas e assistenciais. Elaboram layout de 

material escrito e de apoio como: cartazes, manuais, vídeos institucionais, 

campanhas em mailing destinadas ao público interno e externo das Unidades. Para 

o público interno (funcionários e prestadores de serviço) divulgam informações sobre 

o funcionamento, informes do departamento de Recursos Humanos, política de 

acesso à informação, campanhas para melhores práticas assistenciais e vídeos 

informativos. Para o público externo são responsáveis pelo apoio ao layout de 

comunicados, identidade visual da Instituição, criação e atualização do site 

institucional. 

* Todas as atividades desse setor estão centralizadas no Instituto.



3.1.3. Financeiro e Contábil

Setor responsável pela administração financeira, o planejamento financeiro e a rotina 

contábil do Instituto e suas Unidades. O setor Financeiro tem por objetivo principal a 

gestão dos recursos repassados pelo ente público às Unidades sob Contrato de 

Gestão e a garantia da manutenção do seu equilíbrio financeiro, dando suporte aos 

gestores administrativos das Unidades para que possam tomar decisões. Realiza o 

controle da tesouraria, contas a pagar e receber, investimentos, planejamento 

financeiro e divulgação mensal dos resultados.

a) Tesouraria: responsável pela gestão do fluxo de caixa das unidades com 

controle diário das entradas e saídas de recursos financeiros e gestão das 

contas bancárias. 

b) Contas a pagar: controla o vencimento dos compromissos de todas as 

Unidades a fim de garantir o cumprimento das obrigações evitando 

pagamento com atraso e multa.

c) Contas a receber: verifica se os repasses dos entes públicos estão ocorrendo 

dentro do previsto e se as obrigações dos clientes estão sendo pagas em dia, 

acionando, quando necessário, os mecanismos de cobrança.

d) Custos e Orçamentos: garante a elaboração, controle e acompanhamento 

das variações das peças orçamentárias de todas as unidades do Instituto. 

Elabora e acompanha o controle de custos, identificando oportunidades de 

reduções e aplicação das melhores práticas de gestão e da assistência. 

e) Contabilidade: garante a correta apropriação e controle dos registros 

contábeis, possibilitando a tomada de decisões assertivas por parte do gestor 

financeiro e dos administradores das unidades. Garante a entrega de 

processos corretos ao setor de auditoria e prestação de contas, minimizando 

erros e retrabalhos. 

f) Fiscal: garante o cálculo de impostos a pagar e o cumprimento das exigências 

tributárias. Tem a atribuição de identificar o regime tributário mais favorável, 

a fim de evitar que a empresa gaste mais do que poderia com tributos.



g) Auditoria Interna de Prestação de Contas: realiza atividade de 

assessoramento a administração, visa detectar possíveis falhas nos 

processos e solicitar as respectivas correções, focada na melhoria dos 

controles internos. Acompanha todos os processos da Instituição, orienta a 

respeito dos fatos observados e busca aperfeiçoamento dos processos, 

mitigando erros e fraudes. Atende as auditorias externas (TCM, TCE e 

SEFAZ) e auxiliar demais setores na elaboração de respostas aos relatórios 

de Auditoria, além de realizar a interface entre as Secretarias e a Instituição.

Apenas a elaboração dos processos para pagamentos e o lançamento das Notas 

Fiscais são realizadas por colaboradores específicos nas Unidades, todas as demais 

atividades estão centralizadas na Matriz do Instituto.

3.1.4. Suprimentos e Logística

Responsável pelo planejamento da compra de materiais, estudos de disponibilidade 

de materiais, estratégia de pré-pedido, processamento/ controle de requisição, 

relacionamento entre diferentes setores e funções, controle do recebimento, garantia 

do cumprimento dos prazos para todas as atividades do gerenciamento de 

suprimentos.

a) Controle da qualidade dos materiais: controla e monitora a qualidade, 

especificações de materiais e aprova ordens de compra.

b) Aquisição: realiza pesquisa, avaliação das ofertas de mercado, pedidos de 

compra e contratação, acompanhamento e avaliação das atividades pós-

pedido e registro do desempenho dos fornecedores.

c) Controle dos dados dos fornecedores: responsável pelo controle dos 

dados dos fornecedores e manutenção dos registros (cadastro).

d) Expedição: monitora e garante a qualidade dos materiais e equipamentos, 

inspeções internas e de campo, cumprimento de padrões, controle da 

qualidade.



e) Inspeção: monitora o desempenho do fornecedor, relatórios da situação do 

pedido e projeções de entrega.

f) Transporte: planeja a entrega, documentação e verificação das remessas, 

preparação e coordenação de fora, acompanha o do percurso dos insumos 

desde a saída dos fornecedores até a recepção na empresa, verifica as 

condições de segurança e do cumprimento das datas de entrega.

g) Planejamento de estoques: monitora a quantidade de insumos, controla a 

requisição, verifica o volume, a qualidade e a rotatividade dos estoques das 

Unidades.

* Apenas as atividades de recebimento, armazenamento e dispensação de materiais 

e insumos são realizadas por auxiliares de almoxarifado e técnicos de farmácia nas 

Unidades, todas as demais atividades estão centralizadas no Instituto.

3.1.5. Contratos e Jurídico

Setor responsável por coordenar a elaboração dos contratos, termos aditivos, 

convênios e termos de cooperação, acompanhando a execução contratual junto às 

unidades técnicas, incluindo o acompanhamento do andamento e tramitação dos 

pedidos de acréscimo e supressão. Fornece subsídios para avaliação do 

acompanhamento das concorrências e dos contratos, possibilitando a adoção de 

estratégias para a obtenção de melhores resultados. Promove estudos técnicos para 

orientar a contratação dos principais serviços terceirizados, possibilitando a prática 

de melhores preços, padronização e unificação na forma da contratação, em 

conjunto com as Unidades. 

* Todas as atividades desse setor estão centralizadas no Instituto.

3.1.6. Tecnologia da Informação

Setor responsável pela garantia da informação e atendimento aos pacientes de todas 

as Unidades sob Contrato de Gestão através da implantação e gerenciamento de 

sistemas para organização das atividades hospitalares e ambulatoriais: resultados 

de exames, controle de estoque, controle de entrada e saída de pacientes, entre 



outros. Garante a segurança da informação e monitoramento de licenças de 

softwares responsáveis pela geração de informação aos entes públicos, quais sejam, 

relatórios de atividades e relatórios financeiros, objetos dos Contratos de Gestão. 

Além disso, administram os sistemas de geração de informações financeiras, 

recursos humanos, compras, contratos, abastecimento dos suprimentos, indicadores 

clínicos, assistenciais, de qualidade e de gestão. Responsável também por zelar pela 

infraestrutura de tecnologia da informação das Unidades gerenciadas.

* Apenas o monitoramento do Datacenter local e o suporte aos usuários dos sistemas 

de atendimento são realizados pelas equipes locais nas Unidades, todas as demais 

atividades estão centralizadas no Instituto.

i. Planejamento e Projetos

Setor responsável pela elaboração, difusão e apoio no cumprimento do 

Planejamento Estratégico da Instituição, bem como o acompanhamento dos seus 

desdobramentos e indicadores institucionais. 

Responsável também por prover segurança e controle das informações inerentes ao

negócio, suprindo a Diretoria Executiva de informações relevantes à tomada de 

decisão, bem como apoiando no desenvolvimento de planos de ações corretivos e 

preventivos para garantia do cumprimento do planejamento e das metas e objetivos

definidos pela Instituição.

ii. Núcleo de Infraestrutura

Garantir o funcionamento ininterrupto dos equipamentos médicos e prediais das

unidades, através de realização de ações preventivas, preditivas e corretivas. Com

foco na qualidade dos serviços prestados, visando redução de custos. Garantir a

gestão dos projetos e a execução das obras de acordo com as melhorias solicitadas

pelas unidades, garantindo o budget e prazos acordados.



iii. Diretoria

Responsável pela administração das unidades garantindo gestão hospitalar no apoio 

ao desenvolvimento institucional focado na eficiência de resultados, eficácia no 

atendimento dos profissionais de saúde, transparência e prestação de contas 

regulares aos gestores do poder público.

3.2. Metodologia e critérios para Rateio de despesas de serviços prestados 

pelo Instituto de Responsabilidade Social Sírio Libanês para as Unidades sob 

a gestão em razão dos contratos firmados

Considera-se pagamento de Despesas aquelas efetuadas com alocação de pessoas 

que executarão atividades especificas para os contratos de gestão, mantendo a 

memória de cálculo do rateio das despesas de forma pública e transparente. Serão 

considerados para fins de remuneração destes profissionais os valores salariais 

compatíveis com o mercado local de trabalho. Outrossim, serão considerados para 

o rateio, as despesas de custeio, detalhados em Nota de Débito emitida 

mensalmente pela matriz.

Serão considerados para rateio de despesas setores que não tenham duplicidade de 

atividades com os serviços realizados localmente nas unidades geridas, ou seja, 

atividades centralizadas na matriz e passíveis de rateio entre as unidades, como 

exemplo: Recursos Humanos e Comunicação Institucional, Financeiro, Suprimentos, 

Contratos e Tecnologia da Informação.

As despesas de custeio dos setores utilizarão as métricas abaixo descritas. Com 

base nas definições abaixo, serão emitidos relatórios mensais, por setor produtivo, 

que serão anexados ao relatório de prestação de contas a ser encaminhado para 

cada uma das unidades assistidas.



3.2.1. Critérios de Rateio Despesas do Setor Recursos Humanos e 

Comunicação Institucional

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Proporcionalidade de empregados por 

contrato de gestão no mês:

3.2.2. Critérios de Rateio Despesas do Setor Financeiro e Auditoria

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Volume de Títulos Pagos Lançados 

no mês:

3.2.3. Critérios de Rateio Despesas do Setor de Suprimentos 

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Volume de Itens de Ordem de 

3.2.3. Critérios de Rateio Despesas do Setor de Suprimentos e Logística

A métrica utilizada para esse setor deverá ser compras ou Contratação efetuadas no 

mês:

3.2.4. Critérios de Rateio Despesas do Setor de Contratos e Jurídico 

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Volume de Contratos no mês:

Valor do rateio por Unidade = Valor total das Despesas com empregados do Setor X Número de 
empregados da Unidade

            Total de empregados de todas as Unidades e Instituto

Valor do rateio por Unidade = Valor Total das Despesas com empregados Setor X Número de Títulos 
Pagos por Unidade

                                         

                          Total de Notas Fiscais lançadas para todas as Unidades e Instituto

Valor do rateio por Unidade = Valor Total das Despesas com empregados do Setor X Número de Itens 
Ordem de Compra Unidade

                                                  
           Total de Itens comprados no mês para as Unidades e Instituto

Valor do rateio por Unidade = Valor Total das Despesas de empregados do Setor X Número de contratos 
da Unidade

                                                      
                                Total de Contratos no mês das Unidades e Instituto



3.2.5. Critérios de Rateio Despesas do Setor de Tecnologia da Informação

A métrica utilizada para esse setor deverá ser por Quantidade de Estações por

Unidade sob Contrato de Gestão: 

Quantidade de Estações

3.2.6 Critérios de Rateio Despesas do Setor de Planejamento e Projetos

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Contrato de Gestão por unidade

3.2.7 Critérios de Rateio Despesas Núcleo de Infraestrutura 

A métrica utilizada para esse setor deverá ser a quantidade de ativo fixo da unidade:

3.2.8 Critérios de Rateio Despesas do Setor da Diretoria

A métrica utilizada para esse setor deverá ser Proporcionalidade de empregados por 

contrato de gestão no mês:

Valor do rateio por Unidade = Valor total das Despesas com empregados do Setor X da Unidade

                                   
      Total de Quantidade de Estações no mês das Unidades e Instituto

Valor do rateio por Unidade = Valor Total das Despesas de empregados do Setor X Número de projetos da 
Unidade

                                                      
     Total Contrato de Gestão Unidades e Instituto

Valor do rateio por Unidade = Valor Total das Despesas de empregados do Setor X Número de ativo fixo 
da unidade

                                                      
          Total de ativo fixo das Unidades

Valor do rateio por Unidade = Valor total das Despesas com empregados do Setor X Número de 
empregados da Unidade

                                                      
                                Total de empregados de todas as Unidades e Instituto



3.3. Documentos para Prestação de Contas

Deverão compor os processos de Prestação de Contas das Unidades sob Contrato 

de Gestão, documentos que comprovem o valor e percentual de rateio atribuído a 

cada Unidade. 

3.3.1. Setor Recursos Humanos e Comunicação Institucional

Relatório contendo o número total de empregados de todas as Unidades 

geridas por Contrato de Gestão e Instituto (Anexo 01) Relatório Relação 

Folha de Pagamento LG.

Quadro consolidado com o número de empregados por Unidade e Instituto 

(Anexo 02)

Relatório Analítico da Folha de Pagamento dos empregados alocados no 

Centro de Custo do Setor Recursos Humanos e Comunicação Institucional do 

Instituto (Anexo 03) Relatório 001 LG.

Relatório dos Benefícios dos empregados alocados no Centro de Custo do 

Setor Recursos Humanos e Comunicação Institucional do Instituto (Anexo 04)

Quadro consolidado com o custo dos empregados alocados no Centro de 

Custo do Setor Recursos Humanos e Comunicação Institucional do Instituto 

(Anexo 05)

3.3.2. Setor Financeiro

Relatório de Lançamento de Títulos Pagos (Anexo 06) Relatório 398048

MXM.

Quadro consolidado contendo o número de lançamentos de Títulos Pagos

para cada uma das Unidades e o total de Títulos lançados para todos os 

contratos de gestão, explicitando o critério de rateio (Anexo 06) Relatório 

398048 MXM.



Relatório Analítico da Folha de Pagamento dos empregados alocados no 

Centro de Custo do Setor Financeiro do Instituto (Anexo 03) Relatório 

Relação Folha de Pagamento LG.

Relatório dos Benefícios dos empregados alocados no Centro de Custo do 

Setor Financeiro da matriz (Anexo 04)

Quadro consolidado com o Custo dos empregados alocados no Centro de 

Custo do Setor Financeiro matriz (Anexo 05) 

3.3.3. Setor Suprimentos 

Relatório de Quantidade de Itens Ordem de Compras por Unidade 

gerida (Anexo 07) - Relatório CATE 2199 Tasy® e Relatório de Compras por 

Atividade MV®

Relatório Analítico da Folha de Pagamento dos empregados alocados no 

Centro de Custo do Setor Suprimentos do Instituto (Anexo 03) Relatório 

Relação Folha de Pagamento LG

Relatório dos Benefícios dos empregados alocados no Centro de Custo do 

Setor Suprimentos (Anexo 04)

Quadro consolidado com o Custo dos empregados alocados no Centro de 

Custo do Setor Suprimentos (Anexo 05) 

3.3.4. Setor Contratos e Jurídico

Relatório Consolidado dos Contratos por Unidade (Anexo 08) CATE 01970 

Tasy®

Relatório Analítico da Folha de Pagamento dos empregados alocados no 

Centro de Custo do Setor Contratos do Instituto (Anexo 03) Relatório 

Relação Folha de Pagamento LG

Relatório dos Benefícios dos empregados alocados no Centro de Custo do 

Setor Contratos da matriz (Anexo 04)



Quadro consolidado com o Custo dos empregados alocados no Centro de 

Custo do Setor Contratos da matriz (Anexo 05) 

3.4. Repasse de recurso dos Contratos de Gestão

O Instituto de Responsabilidade Social Sírio Libanês abrirá conta corrente específica 

para a tramitação do rateio Estadual e conta específica para tramitação do rateio 

Municipal. Os extratos bancários deverão ser apensados às prestações de contas, 

juntamente com os documentos comprobatórios acima enumerados.

O repasse de recursos para ressarcimento das despesas deverá ser realizado 

mediante emissão de Nota de Débito para a Unidade usuária do serviço, que estará 

separado em Despesas de Pessoal + Reflexo e Despesas de Custeio. 

3.4.1. Nota Débito Pessoal e Reflexo (Anexo 09)

Objetivo: Ressarcir despesas pertinentes aos Recursos Humanos aplicados nas 

atividades inerentes aos contratos de gestão.

3.4.2. Nota Débito Despesas de Custeio (Anexo 10)

Objetivo: Ressarcir despesas pertinentes ao custeio administrativo inerente aos 

serviços prestados para os contratos de gestão.

NOTAS EXPLICATIVAS:

1. Somente serão considerados para rateio os serviços que não tenham 

duplicidade de execução entre os serviços prestados na matriz e realizados 

na unidade gerida.



ANEXO 01 Relatório Relação da Folha de Pagamento LG.

ANEXO 02 Quadro Consolidados com o número geral de empregados por 

Unidade

Unidade sob Contrato de Gestão Número total de colaboradores

TOTAL XX



ANEXO 03 Relatório Folha de Pagamento por Centro de Custo LG.

ANEXO 04 Relatório de Benefícios por Centro de Custo

ANEXO 05 Quadro Consolidado das Despesas com Recursos Humanos por 

Setor

Centro de Custo: 1020305 

Competência: XX/XXXX

Cadast

ro

Nom

e

Centro de 

Custos

Carg

o

Unida

de

Custo 

benefíc

io 

Plano 

de 

Saúde

Custo 

benefício 

Odontológico

Custo 

Benefíc

io 

Ticket 

Alim.

Custo 

benefíc

io 

Ticket 

Refeiç

ão

Custo 

benefíci

o Ticket 

transpo

rte

Custo 

benefíc

io 

Auxilio 

Creche

Custo 

benefíc

io 

Seguro 

de 

Vida

Custo 

benefíci

o Total 

Benefíci

os



Centro de Custo: XXXXX - SETOR

Competência: XX/XXXX

RESUMO CUSTO BRUTO

PROVENTOS FOLHA                                    

AUXÍLIO CRECHE                                         

TOTAL                                    

ABATIMENTO FALTAS                                                     

TOTAL PROVENTOS FOLHA                                    

ENCARGOS

FGTS 

PIS 

TOTAL ENCARGOS FOLHA                                      

TOTAL PROVENTOS FOLHA 

TOTAL GERAL

BENEFÍCIOS

Intermédica

Odonto

Vale Alimentação

Vale Refeição

Vale Transporte

Seguro de Vida

TAXA ADM TICKET - TA/TR

ABATIMENTO -3% TICKET ALIMENTAÇÃO

ABATIMENTO -3% TICKET REFEIÇÃO

ABATIMENTO DESCONTO REFEIÇÃO

ABATIMENTO DESCONTO 6% VALE TRANSPORTE / NÃO UTILIZADO

CUSTO FINAL BENEFÍCIOS                                      

CUSTO FINAL DO SETOR                                    

Total do repasse para o mês de XX/XXXX



ANEXO 06 - Relatório 398048 MXM.



ANEXO 07 - Relatório de Compras por Atividade MV e TASY 2199



ANEXO 08 Relação de Contratos Com Objeto do Contrato TASY 1970

ANEXO 09 Nota de Débito do rateio da Folha



ANEXO 10 Nota Débito Despesas de Custeio.

4. Abreviações

Não há.

5. Referências

Não há.
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