Cartilha de
Procedimentos para

fatfuramentos de Medicos
Pessoa Juridica

ATENCAOQ BASICA, URGENCIA E EMERGENCIA, SAMU E SAUDE MENTAL




m

Solicite ao gerente da unidade Preencha o relatorio de
folha de freauénci atfividades sem rasuras de
aroiha quencia acordo com a frequéncia e
devidamente apontada. solicite a assinatura do
gerente.

Antes de Emissdo de

Nota Fiscal

Verifique o nUmero de horas O valor da Nota corresponde ao

trabalhadas na folha de quantitativo de horas
. . frequéncia e realize o cdlculo frabalhadas multiplicado pelo
Secretariada g Prefeitura para emissdo da nota. valor da hora.

saude » X4 de Salvador




Informacoes
OBRIGATORIAS na

discriminacao da
Nota Fiscal:

Secretaria da Prefeitura
saude » X+ de Salvador

A

Nome do profissional que
prestou o servico

NUmero do Contrato

r

.

Competéncia do servico

f

.

Dados Bancdrios

Carga hordria realizada ou quantidade de
plantées executados (dias uteis e finais de
semana e feriados)




Nota Fiscal emitida:

O CONTRATADO tem a obrigac@o  Deverd constar no ATESTO:
de recolher o atesto do servico
prestado do gerente da unidade. A frase “Declaro que os

) servicos foram prestados”;
Somente apds este atesto, o

fatfuramento estard vdlido para Data igual ou posterior @

encaminhamento a da emissdo da nota;
CONTRATANTE.

Assinatura do gerente da
unidade;

Identificacdo do assinante

Secretariada 7y Prefeitura (home, cargo e matricula);
saude & ¢ de Salvador




Procedimento para envio
do faturamento para a
Secretaria Municipal da
Saude

> O faturamento deverd ser
encaminhado Unica e exclusivamente
de forma eletrbnica através do link de
faturamento disponivel no site da
Secretaria, conforme imagem abaixo;
www .saude.salvador.ba.gov.br

Os arquivos devem ser digitalizados em
formato PDF. Documento digitalizado
como FOTOGRAFIA, ndo serdo aceifos.

gikis &)
Médico PJ =
Insira aqui seu
faturamento.

Secretaria da Prefeitura
saude X+ de Salvador




Nota Fiscal;

Folha de Frequéncia e oficio de
justificativa do gerente (caso ocorra
eventos externos);

Documentos

r

obrigatdrios para
insercdo no formuldrio:

Relatorio de Atividades;
\_

rDoc:umen’ros do Decreto
&Municipol 15.549/2005;

A

Certidoes de Regularidade Fiscais
(Federal, Estadual, Municipal,
Trabalhista e FGTS)

Secretaria da Prefeitura
saude X+ de Salvador




Documentos do
Decreto Municipal
15.549/2005

(Més antecedente ao faturamento)

Secretaria da Prefeitura
saude K+ de Salvador

O]

- Comprovacado de
Pagamento de
Saldrio;

- Vale Transporte;
- Vale Alimentacdo;

(Pode ser substituido
por declaracdo de
recebimento por pro-
labore, caso o
meédico seja sécio da
empresa.

02

PARA O FGTS:
Relatdrio integral:

- Relacdo dos
Trabalhadores no
Arquivo SEFIP;

- Resumo das
Informacodes emitido
pelo sistema SEFIP;

- Relatério Analitico GRF;

- Declaracdo de
Auséncia de Fato
Gerador de FGTS
(Quando for sem
movimentacdo);

Todos os documentos
referentes ao més
anterior do
Faturamento;

03

PARA O INSS:
- DCTFWEB

- Guia de
pagamento do
Esocial

- Comprovante do
pagamento da Guia.
(referente ao més
anterior do
faturamento).

A DCTFWEB deve ser
encaminhada
mesmo sem
movimentacdo.



Principais Erros

Recorrentes no
Faturamento

Secretaria da Prefeitura
saude » X4 de Salvador

EmissGo de Nota Fiscal
sem as informacoes
obrigatdrias, sem o
atesto correto do
gerente da unidade e
com valor divergente &
quantidade de horas
devidas.

Divergéncia nas
datas constantes na
Folha de Frequéncia
e no Relatdrio de
Atividades.

Auséncia de
informacdo
complementar & folha
de frequéncia, a
exemplo de oficio do
gerente da unidade
para eventos externos
ou cadastro de abono
de forma indevida.

Encaminhamento de
documentos
rasurados, ilegiveis,
fotografados ou mal
digitalizados.



Principais Erros

Recorrentes no
Faturamento

Secretaria da Prefeitura
saude » X4 de Salvador

Auséncia da
documentacado
obrigatdria do
Decreto Municipal
15.549/2005

Morosidade para
resposta aos emails
encaminhados, para
regularizacdo de
pendéncia.



Para recordar:

Envie seu faturamento em no maximo 30
(frinta) dias apds a competéncia da
execucdo do servico;

O prazo de pagamento da Secretaria € de
ate 30 (trinta) dias apds o envio do
faturamento;

Caso haja pendéncia de documentacdo, o
prazo acima serd estendido
proporcionalmente ao periodo de resolucdo
da pendéncia;

Siga fielmente as instrugdes elencadas neste
Manual, visando a celeridade da tramitacdo
do processo;

Secretaria da Prefeitura
saude K4 de Salvador




