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Ed. Rev. Data Descricao Autor Aprovacao
00 00 s/ data Implementagdo do Modelo de Controlo Interno nas | ACSS
ARS.
01 00 jan./2013 Adequacdo dos procedimentos a ARSN, IP. UACI da ARSN,IP Pelo CD da ARSN, IP em
18/jan./2013 - Atan.2 2
02 00 fev./2015 - Em todo o documento —adequagdo de conceitos e | UACI da ARSN, IP Pelo CD da ARSN, IP em
termos utilizados; 26/fev./2015 - Atan.2 3
- Processo 1.3.1. — alteragdo do procedimento
associado a elaboragdo do orgamento anual;
- Processo 1.3.1. — introdugdo do procedimento
associado a LCPA;
- Processo 2.3.1. — introdugdo do procedimento
associado ao PPTH.
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1. Gestao orcamental
1.1. Misséo e objetivos
Misséo

Comunicar as diretivasrientadoras para a elaboracéoprojeto deorcamento, coordenando todas
estruturas responsaveis dentro dos tempos definidwa o processo orcamental e assegur

assertividade e cionalidade econdmica no orcamento consolidadoRiEN, IP.

Adicionalmente a gestao orcamental tem como misséo realizaspeti®o acompanhamento da exect
orcamental, identificando e alertando os respe responsaveis para eventuais desvios, prndo

informacé&o para suporte a gestao.

Objetivos

* Planear, comunicar e coordenar o processelaboracdo do projeto de orcame¢ das diversas

estruturas gerais da ARSIP

* Analisaro plano e propostas orcamentais dos ACES, promovareficiéncia e
economica

a racionalida

» Controlar a execucao orcamental, com o objede minimizar desvios, apurar as causas e re

inputs que permitam maior assertividade em orcamefuturos

* Praduzir informacéo de quaade, critica, atualizada e ateadla para suporte a ges

* Aumentar a eficiéncia do processo de orcamentacéoneolo, assim como o rigor do pla
(atividades, investimento e necessidades) emento, individuais (ACES) e ccolidado (ARSN,

IP)
» Cumprir a regulacéo contabilistica definida pelaSS

1.2. Estrutura organizativa
llustrativo
Né&o exaustivo
Gestao Orgamental
o
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1.3. Atividades e procedimento
1.3.1. Orcamento anual

Gestao de classificadores orgame

Ativi- Descricao Documentc Sistema
dade
Antes de executar a propostaorcamento, a UGF da ARSN, IP consulta Classificadore: Portal web
1 tabelas de classifidares orcamentais da DGO e ta necessidades de  orcamentis DGO - DGO (DGO)
criacdo/alteracdo de classificadores orcamente@anica, organic: Ano XX (CO)
funcional, programa, medida, projeto e ativide
Com base nestas necessidades identificadas, éda ARSN, IP elabora  Mapa de N/A
um mapa de necessidades que serve de base pagda/alteracéo c classificadore:
2 plano de classificadores orgamentais no médulmeio.- orcamentai- Ano
"Classificadores orcamentaig\no XX". O relatério € submetido, po- XX (MCO)
mail, para a obtencdo de aprovacao por parte dés
Apbs a aprovacdo da ACSS para a criacdo/alterazaélassificadore Mapa de Médulo
3 orcamentais, a UGH#a ARSN, IFcria/altera o plano de classificadores  classificadore: financeiro
orcamentais no médulo financeiro, com base no rdepdassificadore orcamentes - Ano  (MFI)
orcamentais. XX (CO)
Elaboracdo do orcamento anual
Ativi- Descricao Documentc Sistema
dade
A UGF da ARSN, IPsolicita, por -mail, a elaboracéo do relatério de  Documentc N/A
levantamento de atividades e necessidades or¢camaataACES e & "Elaboracéo d
1 Unidades Orgénicas da ARg IP, de forma a cumprir o plano orcamen! necessidade
da DGO. Este enall é enviado cm conhecimento do Conselho Diretivc orgamentais
da ARSN, IP. (LANOA)
Elaboracao do relatdrio de levantam« de atividades e necessidades Relatdrio de N/A
2 orcamentais e envio do mesmo, e-mail, para a UGF agregar na sua levantamentc
proposta de orcamento anual. orcamental (RLC
ApOs receber os relatérios de levantamento de sielegfes orcamente - Relatorios de N/A
dos ACESe das Unidades Orgénicas da /N, IP, por e-mail, a UGF levantamento d
agrega as necessidades orgcamentais e elabora opustarde orcamen necessidade
3 para a ARSN, IP, com basas circulares das entidades administrai orcamentis (RLO)
competentes (em geral, DGO e ACSS) e na legislaghictvel. - Proposta di
orcamento di
funcionamento (P)
4 A UGF enviaa "Proposta de orcame" ao Conselho Diretivo, e solicita Proposta ¢ N/A
a sua aprovagdo. Este pedanento é obrigatorino portal web da DGO. orgamento (P)
Se ndo existir aprovacgédo por parte do CD, a UG#tmafla o orgament
e submete novamente para aprove
5 ApOs a comunicagdo da aprovagao das propostagament por parte  Orcamento (OF Médulo
do CD a UGF regista as classesdespesa e de receita no médulo financeiro
financeiro, na aplicacao da contabilidade e nogbavéb da DGC (MFI)
Portal web
DGO (DGO)
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Ativi- Descricao Documentc Sistema
dade
6 A UGF envia d'Proposta de orcamenta ACSS. Formalizando-a, Proposta ¢ N/A
através do envida documentacdo, nomeadamente, 0s outpt orcamento (P
aplicacdo informatica da contabilidade, SI- Consol, devidamente
assinada pelo CD. O oli)o desta atividade é obter a aprovaca
orcamento por parte da tutel
7 ApOs a comunicacdo da aprovacdo das propostagamento, a UG Orgamento (OF Maodulo
atualiza no SIDGZonsol, caso seja necessario, as dotacd classes de financeiro
despesa e de receita. (MFI)
Portal web
DGO (DGO)
8 A UGF comunica or¢cament@provado para cada area funcional da  Orgcamento (OF N/A
ARSN, IP(ACES e Unidades Organice
Controlo e execucgdo orcamental
Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
1a) A UGF realiza as seguintes atividades na execugdeakite Orcamento da AR Mddulo
a) registo, nalasse 0, dos movimentos correspondentes a apn (Receita) financeiro (MFI)
do orcamento, registo das previsdes iniciais, daificacoes
introduzidas, revis@es de previsdes, créditos espeqreviste
corrigidas
b) verifica se os rediss foram eftuados de forma total e correta, na
aplicacao de contabilidade, deixando evidénciadieEncia efetua
¢) todas as fases de execucéo de receita (enligs@zncao ¢
cobranga) sdo realizadas através das contas daitdatle
patrimonial
1b) A UGF realiza as seguintes atividades na execugdltespes Orcamento da AR Maddulo
a) abertura do orcamento da des (Despesa) financeiro (MFI)
b) revisdes e alteracdes ao orcamento da destiéisae de
investimentos”
C) processamento e pagamento das despesas as
d) anulacdes ou correc@esdespesas assumidas e/ou |
Registo das fases da desy:
Em relacéo ao registo das fases da despesa, a &fEiEaque ¢
utilizacdo das dotactes da desfobedece ao registo das seguintes
fasesregisto do cabimentcompromisso, processamento /
liquidacéo, autorizacdo do pagamento e pagar
2 A UGF extrai, mensalmente, mapas do moédulo finmoeeelabori Mapas de execuci Médulo
o relatério de execucao orcamental e a andliseshaas. Iste orcamente financeiro (MFI)
relatério é enviadpara aprovacdo do Conselho [tivo da ARSN, "Reladrio de execuca
IP. orcamental" REO)
3 Apo6s a aprovagéo por parte do Conselho DiretivBRSN, IP, a "Reladrio de execu¢cd Madulo
UGF procede a atividades de reporte a entidadepetemte: orcamental” REO) financeiro (MFI)
(ACSS, DGO).
(]
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Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
A UGF envia o relatério dexecucéo orcamente respetiva
execucdo econémica a AC, efetua a extracao de informacgéo do
maodulo financeiro e o carregamento dos dados vekat relatorio
de execuc¢do orcamental no portal web da [
4 A ACSS analisa o "Relatério de execugao orcamentalisal d: "Relatorio deexecugcao Modulo
ARSN, IP. orcamental” REO) financeiro (MFI)
Mapas extraidos d
sistema dt
contabilidad
Alteracdes orcamentais
Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
1a) Os ACES adu as Unidades Orgéanicas da /N, IP solicitam a "Proposta de alteragi N/A
alteracdo orcamentalfazen-na chegar ao Conselho Diretivo da  orcamental” (PAC
ARSN, IP.
A preparacéo de processos de alteragdes orcamentaiizade
mediante processo de solicitacdo de alteragéo ergairpor part
dos ACES e/ou Unidades Organ.
O Conselho Diretivo da AFN, IP aprova/reprova o processo de
alteracao orcamentafqposto ecomunica a UGF.
1b) A UGF elabora um processo associado ao tipo dexafte "Proposta de alteraci N/A
orcamental e submete para aprovacédo do (Ilho Diretivo da orcamental” (PAC
ARSN, IP.
O Conselho Diretivo da AFN, IP aprova/reprova o processo de
alteragdo orgcamentafqposto e comunica UGF.
3 A UGF recebe a respiasdo Conselho Diretivo CARSN, IP "Proposta de alteraci N/A
relativamente @roposta de alteracao orcamel orcamental" (PAC
1) (reprovacao CD) AIGF comunica ao ACES e/ou Unid¢
Organica a reprovacéo do Conselho Diretivo relatigeoposta d
alteracédo orcamental. (Fim do proce
2) (aprovagao CD) A UGF ccunica o processo associado a alterag
orcamental proposta pelo ACES e/ou Unidade Ora e a respetiva
aprovacao do Conselhoretivo da ARSN, IP. Submete a
documentacéo paaprovacéo da AC..
4 A UGF recebe a resposta da ACpara a alteracao orcamental. Oficio "Proposta d N/A
1) (reprovacao) A UGF comunica ao ACe/ou Unidade Orgénica a alteracdo orcaments
reprovacao da ACSS relativa a proposta de altecacamental. (Fir  (OPAO)
do processo)
2) (aprovacdo) A UGBbtén a aprovacao da tutela para a alteracéo
orcamental.
5 Apo6s obter aaprovagdes necessarias, a UGF regista as altel Proposta de alteraci Médulo

or¢camentais (devidamente aprovada pelas entidadgsstentes) n  orgamenta

maodulo financeiro.
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Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
6 Apés obter as aprovacdes necessarias, a UGF ragalteraces  Proposta de alteraci Portal web DGO
orcamentais (devidamente aprovada pelas entidiompetentes) no orcamenta (DGO)
portalweb da DGO.
(*) Nota:

As alteragdes orgcamentais estdo reguladaBauwet-lei da Execucdo Orgamental inerenteoapamento do Estado em vi. Estabelece as regras gerais a
que devem obedecer as altera¢Ges orgamentaisndisgobre a definicdo e forma daquelas, a entidadhpetente para a suutorizacéo e bem assim como
sobre a publicacdo, conhecimento, efeitqgwaresso das mesmas. No caso de altera¢de-rubricas das ARS, o Conselho [tivo de cada ARS tem
autonomia.

Lei dos Compromissosies Pagamentem Atraso (LCPA)
Enquadramento:

Com a publicacdo da Lei n.° 8/2012, de 21 de fawe(ECPA), alterada pelas Leis n.°s 20/2012, delé4naio.
64/2012, de 20 de dezembro e®2012, de 31 de dezembro, foram aprovadas assregi@aveis a assuncao
compromissos e aos pagamentos &@sa das entidades publicas. Também o De-Lei n.° 127/2012, de 21 de
junho, alterado pelas Leis n.°s 64/2012, de 20ederdbro e €-B/2012, de 31 de dezembro, e o Despach
10959/2013, de S.Ex® a Ministra de Estado e demnEas, de 22 de julhe 2013, vieram contemplar as norr
legais disciplinadoras dos procedimentos necessar@plicacdo da LCPA e a operacionalizacdo ddagées de
informag&o prevista, bem como a autorizagdo gem@aca assuncao de compromissos plurian

A Direcdo-Geal do Orcamento (DGO) publica mensalmente no sgo, sha internet, a lista de entidac
incumpridoras e a natureza do incumprimento, dedaccom o determinado no n.° 6 do artigo 7.° dor@&e-Lei
n.° 127/2012, de 21 de junho.

Ativi- Descricdo Dpcumentc Sistema
dade
1 A DGO, de acordo com o previsto no n.° 4 do aridado Decret- "Fundos Disponivei: SOL

Lei n.° 52/2014, de 7 de abril (DLEO) mediante eowacao prévii
por parte do membro do Governo responsavel petadae financa:
comunica a ACSS, o limite a considerar na detergdioads FD
financiados por Receitas Gerais a que se referatirgesas i) e ii) d
alinea f) do artigo 3° da LCPA de cada PO para oge em
referéncia.

2 A UGF, independentemente da ARSN,IP ter pagameartoatraso "Fundos Disponivei SOL
procede ao preenchimento da informacao respeitadéterminaca
dos fundos disponiveis de todas as componenteS@bsde acord
com o determinado no n.° 1 do artigo 56.° do DL&®,a0 démo
dia util de cada més, a qual é validada pela A(

3 O DRH, carrega o mapa de encargos com o pessdatle afetivos “M apa de encargc SIGO
para que seja possivalsolicitacdo do PLC e S1 com o0 pesso”
(]
oI
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Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
4 A UGF efetua os Pedidos de Libertacdo de CrédiisC] e as “Pedidos de Libertacd SOL
Solicitacdes de Transferéncia de Fundos (STF),csqud estes, né de Créditos (PLC) e ¢
devem exceder a Ultima previsdo de execucdo doregistada ¢ Solicitacdes di
validada nos SOL, e ainda o ultimo reporte de Fllado nos SIL  Transferéncia d
para o més em referéncia Fundos (STF)
5 A UGF insere mensalmente no portal da DGO os fu “Fundosdisponiveis SOL
disponiveis, compromissos, contas a pagar e pagashem atras ~ Compromissos, contas
pagar e pagamentos ¢
atraso”
6 A UGF regista mensalmente no portal da DGO a revidas “Previsdo Mensal d SOL
previsbes mensais de execucdo e identificacdo deviod Execucéo
(necessidades/ excedente
7 A UGFregista no SIGO os compromissos pluriani(a informacdo “SCEP” SIGO

tem que estar permartemente atualizad:

2. Contabilidade gerale de custc
2.1 Misséo e objetivos

Missao

Garantir a adocadde normas e regras contabilisticas definidas, assimo aintegridade dos registos

contabilisticos das operacdes efetu pelos servigcos de saude, de formpraduzir as
financeiras, economicas e fiscais, com fiabilidadmeempo ati

Objetivos

demonstracd

» Garantir a normalizagéo contabilistica cumprimento das regras contabilisticas e fis
e Minimizar o n° de lancamentos manuais de razdo ¢— operacdes diversas e lancamento:
fecho (ex. especializacbe— através da automatizacdo dos processos a montaidedo de

interfaces automaticasem tempo rec

e Harmonizar o nivel de ativida ao longo do ciclo mensal, através da conjugaca

competéncias/responsabilida (reorganizagéo);

e Minimizar o n® de dias parfecho mensal: reduzir as atividad#s fecho de més; automati:

contabiliza¢des; an&k e controlo de contas contividaderegular e ndo de fect

* Maior controlo sobre os processos a montante: igabncalendario de fecho
procedimentos;

* Aumentar a eficiéncia e a uniformizagéo de proce
*  Cumprir os requisitos definidpela ACSS assim como pela legislagao em \

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt {3 GOVERNO DE MINISTERIO DA SAUDE
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2.2. Estrutura organizativa
llustrativo
Nao exaustivo
Contabilidade
Contabilidade Geral Contabilidade de Custos
2.3. Atividades e procedimentc

2.3.1.Contabilidade geral e de cu

Gestao do plano de contas

Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
1 A UGF da ARSN, IRleteta necessidade de criacdo ou alteracdo des. "Gestdo de plan  Médulo

Segundo o plano de contas definia UGF da ARSN, IP efetua a subdivisd de contas"GPC) financeiro

gue pretendem e comunicam a AC

(MFI)

2 A ACSS analisa a necessidaleomunica o seu parecer a UGF da ARSN, IFGestédo de plan  N/A

em resposta aomail enviado com a documentacéo em ar de contas"GPC)
3 A UGF efdua a subdivisdo de contas modulo financeiro, consoante o "Gestdo de plan  Médulo
parecer da ACSS. decontas" GPC) financeiro
(MFI)
Lancamentos contabilisticos
Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
1 A UGF define langamentos recorrentes, lancamenazkelo,layouts de Documentacéo ei  Mddulo
lancamentos especificos e regras de validacdmdarfeentos no médu anexo relativaa  financeiro
financeiro. lancamentc (MFI)
especifico (DALC
2 A UGF regista no médulo financeiro os lancamentodabilisticos Documentacdo el  Modulo
(exemploscabimentos, compromissos e outr anexo relativaa  financeiro

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt GOVERNO DE
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Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
Neste procedimento sdo assegurados, também, @srlantos necessarios lancamentc (MFI)
contabilidade analitica@fecho de cont. especifico (DALC
Mapas de
amortizacoe:
(MA)
3 A UGF regista no médulo financeiro os lancamentodabilisticos manua  Documentacdo el  Mdodulo
como cabimentos, compromissos e outros que tenbara suporte ur anexo relativaa  financeiro
documento oriundo dos ACES e/ou Unidades Orgal lancamentc (MFI)

especifico (DALC

Operacdes de fecho de periodo

Ativi- Descricac Documentc Sistema
dade

1 A UGF procede a elaboracdo de um calendario peeho dos periodc Calendéaricde fecho  N/A
(no mddulo financeiro)O fecho dos periodos contabilisticos é me dosperiodosmensais

(CAFP)

2 A UGF procede a abertura e fecho dos periodos leitistacos nc Calendaricde fecho  Mddulo
mddulo financeiro, consoante o definido inicialneend calendario d dosperiodo mensais financeiro
fecho de periodo, para garantir que ndo séo reakziancamentc (CAFP) (MFI)
enquanto se procede ao fecho de cc

3 A UGF realiza procedimentos contabilisticos no niddimanceiro Checklist de Médulo
inerentes ao fecho do periodo (més ou ano) e abeftuperiodt procedimento: financeiro
seguinte e assegura que: efetuados (CPE (MFI)

a) todos os eventos e tragde: (compras, vendas, pagamentos e
recebimentos, etc.) estdo corretam registados e atualizados;
b) sdo efaiadas todas as estimativas e especialize

) séo realizadas todas as imputacdes de c

d) sdcapuradas e contabilizadas as amortizacdes de irautml
e) sao efetuadas todas as capitaliza

f) sdo realizados todos os apuramentos e lancamdatfecho d
contas

g) sdo apurados e emitidas todas as demonstragaasdiras ¢
fiscais e mapas deporte a gesté

h) séo cumpridos os prazos de fecho previamentbeadstado;

i) sdo cumpridos os envios de informacéo para diolagéio

4 A UGF prepara e agrega a informacgéo inera prestacéo de contas  Mapas de Repor Mddulo
para a DGO, ACSS e Tribunal de Contas relativaeaitogo em analisc  (MR): financeiro
ou seja, a UGF é responsavel pela elaboracdo dotosnde report 1) Demonstracéde  (MFI)

periédico da execucdo orcamental (incluindo Map&ldeos de Caixe
Balancetes Analiticos, Balao, Mapa de execuc¢do orgcament
Demonstracao de Resultados por Natureza e por Eshdfst:
informacédo é extraida do médulo finance

No cumprimento das suas fun¢cfes como entidade lidada, a ARN,
IP envia a ACSS toda a informacgnecessaria, para efeitos rport
financeiro.

Fluxos de Caix
(método dirto)

2) Balancete
Analiticos

3) Balang:

4) Mapas d¢
execucao orcamen
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5) Demonstracao ¢
Resultados pc
Natureza e pc

Funcbes
5 A UGF prepara e agrega a informacao inerente dagdal e gestao ( Mapa de avaliacdo  Sistema de
performance financeira da organizacdo relativamaotgeriodo er gestao di gestdo
analise, ou seja, prepara o0 "Mapa de avaliacast@@ea performanc performance documental
financeira", armazenano sistema de gestao dmental e notifica o financeira (MAGPF (SGD)
Conselho Diretivo da ARSN, .
OperacdeBrograma Pagar a Tempo e H(PPTH)
Ativi- Descricdo Documentc Sistema
dade
1 A UGF trimestralmentegté ao dia 15 do més seguinte ao term Formulario Prazt Portal web
trimestre, procedao preenchimento do formulario sobre o prazo méd Médio de Pagamen  ACSS, I.P.
pagamento a fornecedores nos servigos online d&SAS.. a Fornecedor:
2 Na situacao de incumprimento do prazo médio derpagto ¢ N/A Portal web
fornecedores a ARSN, I.P. divulga, no seu portdhtirnet,e a atualizar, ARSN, I.P.

trimestralmente, até ao fim do més seguin final de cada trimestre, uma

lista das suas dividas certiiguidas e exigiveis ha mais de 30 ¢
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