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INTRODUCAO

1. Nota introdutoéria

O presente documento tem cotfiiwalidade explicitar as melhores praticas ao nivel de cooi
interno, para 0s processgge se encontram «ambito, promovendo a melhoricuniformizacéo de
processos e procedimento® seguimento de trabalho desenvohpela ACSS.

E objetivo deste documentonstituir um guido para continuameprocurarpraticas uniformes d
referéncia, refletindas suas atividadesa sua realidade num manual.

As praticagreconizadas nos presentes manuais respeitamadpoinla corabilidade ao dia, com
forma de aceleragédo e melhoria da qualidade damafpara fecho de cont

1.1. Ambito

Este manual prevé uma adequacdo das praticas eé€nef no mercado sector publico, a

realidade da ARSN, |Ptendo em

conta as sucaracteristicas de governacdo, estru

organizacional e de dispersao geografica, paracrepso:

* Producao e gestao de utel

» Faturacgéo e contas a receber
* Recursos humanos

» Compras e contas a pagar

» Gestao de existéncias

» Gestéo de imobilizado

» Tesouraria

» Contabilidade e reporte

» Sistemas de informacé&o

1.2. Estrutura do manual de controlo internc

O manual de controlo interno para a /N, IP é composto por 11 documentos, estruturaco

seguinte modo:

Manual: Referéncia:

ARSN -Manual de controlo intert - Introdugéo MCI-Int-01_01

ARSN -Manual de controlo interi - Governance MCI-Gov-01_01

ARSN -Manual de controlo intert - Producéo e gestédo de utentes MCI-Pgu-02_00

ARSN -Manual de controlo intert - Faturacdo e contas a receber MCI-Fcr-02_00

ARSN -Manual de controlo intert - Recursos humanos MCI-Rh-02_00

ARSN -Manual de controlo intert - Compras e contas a pagar MCI-Ccp-02_00
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o

Manual; Referéncia:

ARSN -Manual de controlo interl - Gestao de existéncias MCI-Ge-01_01

ARSN -Manual de controlo interi - Imobilizado MCI-Imo-01_01

ARSN -Manual de controlo interi - Tesouraria MCI-Tes-02_00

ARSN -Manual de controlo intert - Contabilidade e reporte MCI-Cr-02_00

ARSN -Manual de controlo intert - Sistemas de informacéo MCI-Si-01_01

1.3. Consideragdes e pressupos

O conhecimento sobra realidade da AFN, IP relativa aos processos e&mbito no presente
trabalho, foi obtido conauditorias intern: conduzidas localmenteas estruturada ARSN, IP e
ACES, junto dos responsaveaiensiderados nis adequados pamxplanar as particularidades
cada processo.

Foi, adicionalmente, estudada e analisada todacantentacd de enquadramento atividade da
ARSN, IP,considerada pertinent: fornecida pelos interlocutores — legislagélevante, circulares
e normativos interng®studos desenvolvidos por endes externas, etc., gaerviran, igualmente,
de suporte ao desenho de proces$iosos.

Na auséncia de estudos que pé&miavaliar a performance em termos de eficiéncia ceifa,
foram assumidos pressupostos ao nivel das maciiore @struturas organizacionais, assim cc
dos fluxos de processos.

A implementacdo dos processdscumentados no presente ma devea ser alvo de uma
abordagem de revisdotmnsformacao organizacional, gpossibiliteo redesenf de processos e
sistemas otimizadosle acordo com praticas de referé — ndo apenas numa otica controlo
interno, mas de alavancpotenciador de uma melhor perforance de cada processo
desempenho da sua misséo.

2. Controlo interno

2.1. Enquadramentoe dimensdes do controlo interr

s Ambiente de controlo inter de uma instituicdo: defineo espirito da organizacé
influenciando diretamente a consciéncia da necadsidecontrolo dos seus colaboradore
fornecendo disciplina e estrutura. Séo fatoresndoiente de controlo interr
* Integridade
» Valores éticos
* Filosofia e estilo déderanca egestao operacional
» Sistemas de delegacao de autoridade e adequacompeténcias
* (Gestao e desenvolvimento dos colaborad

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt g GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
4000-447 Porto Fax220 411005  www.arsnorte.min-saude.pt g PORTUGAL

MCI-Int-01_01



Edicdo:01

ARS NORTE MANUAL DE CONTROLO INTERNO - Revisio01
Administracdo Regional INTRODUCAO L .
de Satde do Norte, I.P. Paginab de8

+ Avaliacdo do riscotodas as organizagdes enfrentam uma variedadsads (provenientes (
fontes internas e externas), que devem ser avaliPara proceder a avaliacdo do risco a
esta sujea, a organizacdo devera primeiramente definiraarnsisséo e visdo, e fixar objetiv
(estratégicos, operacionais, de reporte ecompliance). A avaliacdo do risco consistira
identificacdo e analisgas ameacas e vulnerabilids enfrentadas e que pem comprometer o
desenvolvinento e/ou alcance dos seus tivos, e nadefinicdo das estratégias de respos
gestao do risco identificado.

+ Atividades de controtosdo todas as politicas e procedimerexecutadospara responder ao
risco e auxiliar no desenvolvimento e/ou alcance djetivos da organizacdOcorrem em
toda a organizacdo, a todos os niveis e em toddangdes, e incluem umpanoplia de
atividades tais como: aprovacles, autorizacdesficagdes reconciliacbes, revisdes
performance operacional, seguranca dos ativos e segregacamdci@ef

+ Informacdo e comunicacdos sistemas de informagao desempenham um pagirhental ne
sistema de controlo interno, na medida em que pedunformacao relatorios (operacionai
financeiros e deompliance), que tornam possivel o desenvolvimento tividades da empre:
e 0 respgvo controlo. Uma comunicacdo efetiva devera pernfluxos de informaca
dindmicos, interativos e por toda a organizaclém de garantir a troca eficiente de informa
com entidades externas, como sejam clie fornecedores, reguladores éondstas

% Monitorizacdo os sistemas de controlo interno necessitam deiton@acdo regula— um

processo que assegura a qualidda performance do ambiente ao longo do tempo. E

monitorizacdo podera ser continua ou realizadavedrale avaliagcdes repartidas. Quaist

deficiéncias no sistema de controlo interno deves@ioreportadas a entidade competer
acOes de correcdo de#ler ser tomadas, para assegurar o continuo apenieégwo dest
sistema.

Apresentamos, seguidaments, conceitc basicosde controlo interno que suportam a elaborz:
das matrizes de auditoria interna (MAI) de cadacgseo documentado no ambito do eto de
implementacédo de controlo interno nas / (por favor consultar manuais geocedimentc). As
matrizes de auditoria interna das ARS configl-se como uma ferramenta util no desenvolvim
e/ou redesenho de processos e procedimentos eadaademambiente de controlo intern
permitindo & Gestdo analis os riscos enfrentados e as atividadtimas de mitigacé
correspondentes.

2.2. Conceitos basicode controlo internc
2.2.1. Risco

o Um evento ou acontecimento que impede que os obgetie negdcio da empa sejam
alcancados, independentemente da existéncia odenéantrolos associac, ou
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0 A possibilidade que um evento venha a ocorrer e . adversamente o cumprimento (

objetivos da Instituicdo.

2.2.2. Controlo

o Politicas, procedimentos ou atividactilizadas com o obja/o de reduzir a probabilidac
de ocorréncia do risco e/ou o0 seu imp, ou
o Ac0Oes ou conjunto de acfes executadas para assegurama segurancga razoa\
= O cumprimento dos obijetivos relativos a eficaciaieié@icia das tarefasealizadas
no ambito de uma ou maitividades
= O compliance legal e regulamentar das mesr
» A fiabilidade das demonstracdes finance

Caracterizacdo dos controlos

Tipo

o Controlo Preventivo

Politicas e procedimentos desenhados prevenir um errcou fraude de ocorrer. Os contro
preventivos sdaormalmente aplicados a tracdes individuais.

o0 Controlo Detetivo

Politicas e procedimentos desenhados detetar e corrigir errosu fraude que possam impe
gue sejam alcancados os objetivos dos processamn@slos detetivos sdo geralmente aplicad

grupos de transacoes.

Natureza

o Controlo Manual

Controlo ndo dependendias tecnologias da informag

o Controlo Automatico/Aplicacional

Controlos que sao executados por aplicacfes infarasa senintervencaananual

o Controlo Semi-automaticolT dependen

Controlo que pressupde intervencdo manual e auittar@ra atingir o objeti\.
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Frequéncia

Refere-se a repetic@lm controlo em perdos determinados:

=  Anual
=  Semestral
=  Trimestral

= Bimestral
= Mensal

= Semanal
» Diaria

»= Ongoing (permanente)
= Event based (quando aplicave

Nota: controlosongoing sdo contrlms manuais ou automéaticos cse encontram sempativos (ou
materialnente presentes ou embebidosproprio processo); controlavent based sdo controlos
gue ndo apresentaperiodicidade definida, mas sédo despoletados edigaraente por ocorrénci
relacionadas.

Evidéncia
Documentos de suporte que comproveexecugao do controlo.
Exemplos:
- Fauras devidamente autorizad
- Reconciliacdes bancariaprovads;
- Minutas de reunidesssinadg;
- Inventario finaldevidamente autoriza;
- Etc.

Grau de implementacdo

O grau de implementacéo consiste ivel de implementacéo dos controlos definidos nasires
de auditoria interna na ARSN, IP.

Criticidade
A criticidade define o tipo de impai do controlo na mitigacéao do risco repe, podendo ser:

» Elevada— quando o controlo € chave e/ou auxilia de formaifogtiva na mitigacéo d
risco associado

e Média — quando o controlo atua de forma importante na agfg do risco respetiv
podendo funcionar em conjunto com outros contro&sta funcé
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» Baixa— quando existem outros controlos que desempenham ung@dumais relevante |

mitigag&o do risco corresponde

2.3. Matriz de auditoria interna
2.3.1. Estrutura
A estrutura do documento obedece aos seguintési@si

Sub-processo
= Identificacao

Risco
» Identificacao
= Descricdo

Controlo

» Identificacao

= Descricdo

= Tipo

= Natureza

* Frequéncia

= Evidéncia

= Grau de implementacéo
= Criticidade

A Caracterizacao do controloauxilia no entendimento da estrut do documento, identificanc

as possiveis caracteristi@ssociadas a cacontrolo.

Caracterizacdo do contro

Grau de implementacéo:

Tipo: Preventivo ou Detetivo
Natureza: Manual, Automatico, Semi-automatico bluDependent
Frequéncia: Event based, Diaria, Semanal, Mensal, Anual,

0,1,2,3,4 CO®90

Criticidade do controlo: Baixa, Média, Elevada
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