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Objetivo - GNACS

[ Racionalizar e Organizar o metodo de
trabalho.
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Instrucao Processual

Processo deve ser instruido com o
Documento o qual deu origem a demanda

(denuncia/reclamacéao da assisténcia,
cobranca indevida, aplicacOoes de recursos,

etc.)
Interessado Pessoa :
Fisica — paciente, reclamante

Juridica — Hospital, servico




Instrucao Processual

Assunto: Sintese do teor do Objeto
Quanto ao Interessado ao Assunto :

Uma vez Iinstruido o0 processo, em todas
as iInformacoes/despachos subsequentes
deverao constar registro idéntico ao da capa
dos autos, permanecendo sem alteracoes.




efetuada pelo
da autuacao d

numeradas pe

Numeracao

A numeracao Inicial das folhas deve ser

Protocolo correspondente quando
0os documentos que constituem o

orocesso, devendo as seguintes serem

0S servidores que as Inserirem no

NroCesso, obedecendo rlgorosamente a

sequéncia das mesmas (nhao € permitida a
numeracao repetida de folhas ou a diferenciacao
das mesmas por meio de letras ou quaisquer
outros artificios).




Manuselo do Processo

Os servidores deverao dispensar adequado
tratamento fisico aos documentos,
observar cuidados de higiene no manuselo,
fazer furos centralizados , fazer as dobras
necessarias com simetria, evitar o uso de
grampos metalicos e de clipes, preservar
as informacoes ja existentes ao apor novos
elementos ao documento, tais como
carimbos/etiquetas, evitando escrever ou
rasurar os documentos autuados.




Inclusao / Retirada de documentos

Nao deve ser incluso peca impressa em papel
fac-simile, devendo neste caso , ser juntada
sua copia reprografica.

Nao deve haver retirada ou substituicao de
folnas do processo, salvo na existéncia de
motivo que justifigue a anulacao de
documentos integrantes dos mesmos.




Redacao

Redacao de facil entendimento (uso de siglas por
escrito na 12 vez).

Deve serisenta de erros ourasuras e devera
obedecer a uma seqléncia logica de informacoes.
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Relatoério

Devera ser claro, preciso, direto, objetivo e conciso. O uso de
termos técnicos devera ser utilizado quando for absolutamente
indispensavel.

N&o devera contar com termos coloquiais e/ou girias.
Devera contar com fontes responsaveis pelas informacoes.
Nao devera conter registros a lapis.

Devera ser assinado por toda a equipe participante da
auditoria/apuracao, e em conformidade com a legislacao, livre de
interferéncia e interesses outros.

Os resultados apresentados no Relatorio devem corresponder
aos objetivos determinados.

Referendado pelo Diretor do DRS.
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Relatorio

Caracterizacao da Unidade

Data da Auditoria

Responsavel pela Unidade

Obijetivo da Auditoria/Apuracao/Finalidade

Metodologia (Técnica empregada na execucao dos trabalhos)
Evidéncias / Constatacbes

Relatorio Preliminar — Parecer do Auditor / Equipe (Improcedente
| Procedente)

Recomendacoes
Manifestacdo do auditado
Relatorio Final/Concluséao




Relatorio

Se identificada outra Inconformidade
que nao seja objeto desta auditoria —
Citar que a mesma sera apurada no
Processo XXXXXX




Relatorio- observacao

Auséncia de elementos comprobatorios
suficientes gue permitam ao auditor
formar opiniao quanto a regularidade
dos fatos verificados , fica sobrestado o
processo/parecer decorrente dos
exames, por prazo previamente fixado
para cumprimento da verificacao pela
Equipe, o que mediante novos exames
emitira o competente parecer.




Recomendacoes

J Registrar as sugestoes pertinentes aos

problemas abordados, para cada
distorcao/inconformidade/constatacao
encontrada correspondera uma

Recomendacao ao Auditado, e autoridade
competente, embasada nas legislacoes
vigentes.

Programar Monitoramento.




Validacao

Validar = Legitimar para efeitos legais

Nao deve ser solicitado pelo DRS a
Validacao pelo GNACS.




Relatorio

ApOs a realizacao da Auditoria, o Relatorio
Preliminar devera ser encaminhado ao Auditado
para manifestacao quanto as Inadequacoes
encontradas, com solicitacao de resposta em
prazo definido (15 dias).

Apo6s manifestacado (ou ndo) do Auditado, Rever e
Reavaliar as constatacoes, acatando ou nao as

justificativas.
Elaborar Relatorio Conclusivo.




Fluxo dos Processos

O DRS encaminhard o processo ao GNACS
com Relatério Conclusivo/Final, apds a
realizacao da Auditoria para conhecimento e
providéncias cabiveis no seu ambito. O DRS
dard ciéncia ao Auditado/Interessado, com
posterior arquivamento na origem do
processo.

Copia do Relatério Conclusivo devera ser
encaminhada ao Auditado.




Monitoramento

Das distorcbes, se houver, quanto as
recomendacbes propostas o DRS devera
propor ao Auditado / Gestor cronograma para
cada adequacao conforme a gravidade do
fato.

No caso de realizacao de Monitoramento
o DRS encaminhara ao GNACS o
processo com Relatorio Atualizado com
as novas propostas.




Fluxo dos Processos

Apos a ciéncia do GNACS e aplicacdo das
penalidades (se for o caso) conforme a IN
GNACS n° 2/2008, o processo sera devolvido
ao DRS Origem para monitoramento ou
arquivamento.




Parecer Técnico

Os auditores do GNACS /SES/SP nao
devem emitir parecer gque nao sejam
de sua competéncia técnica (envio
aos Conselhos para avaliacao).




