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Lista de Siglas

Designacao

ACES
ACSS,I.P. Administragdo Central do Sistema de Saude, I.P.

ADSE Diregdo Geral de Protegdo Social aos Funcionarios e Agentes da Administragdo Publica
ARS Administragdo Regional de Saude

ARSN,I.P. Administragdo Regional de Saude do Norte, I.P.

BIS Boletim Individual de Saude

CCDRN Comissdo De Coordenacgao E Desenvolvimento Regional Do Norte
CCF Centro de Conferéncia de Faturas

CcD Conselho Diretivo

CE Comunidade Europeia

CEDIC Certificados Especiais de Divida de Curto Prazo

CESD Cartdo Europeu de Seguro de Doenga

CPS Certificado Provisério de substituicdo

CRD Cuidados Respiratdrios Domicilidrios

(o Centros de Saude

DC Departamento de Contratualizagdo

DEP Departamento de Estudos e Planeamento

DGAG Departamento de Gestdo e Administracdo Geral

DGO Diregao-Geral do Orgamento

DGSS Diregao-Geral da Seguranga Social

DICAD Divisdo de Intervengdo nos Comportamentos Aditivos e nas Dependéncias
DRAPN Dire¢do Regional de Agricultura e Pescas do Norte

DRH Departamento de Recursos Humanos

DSDT Tabela de Descrigao do Sistema Diferenciado

DSP Departamento de Satde Publica

EEE Espago Econémico Europeu

ERS Entidade Reguladora da Saude

GIE Gabinete de Instalagdes e Equipamentos

GJC Gabinete Juridico e do Cidaddo

IAPMEI Agéncia para a Competitividade e Inovagdo, I.P.

IBAN Numero Internacional de Conta Bancaria

IGCP Agéncia de Gestao da Tesouraria e da Divida Publica

INSA, I.P. Instituto Nacional de Saude Dr. Ricardo Jorge, I.P.

LSP Laboratdrio de Saude Publica

MARTA Mddulo de Apoio ao Registo de Taxas de Atos

MCDT Meios Complementares de Diagnodstico e de Terapéutica

NISS Numero de Identificagdo da Seguranga Social

POCMS Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saude

POPH Programa Operacional Potencial Humano

RNU Registo Nacional de Utentes
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SAM Sistema de Apoio ao Médico

SAPE Sistema de Apoio a Pratica de Enfermagem

SIARS Sistema de Informagdo da ARS

SIGIC Sistema Integrado de Gestdo de Inscritos para Cirurgia
SNS Servico Nacional de Saude

SINUS Sistema Informatico Nacional de Unidades de Salde
SONHO Sistema de Informagdo para a Gestdo de Doentes
SPMS,E.P.E. Servigos Partilhados do Ministério da Saude, E.P.E.
STF Solicitagdo de Transferéncia de Fundos

TPA Terminal de Pagamento Automatico

UA Unidade de Aprovisionamento

UACI Unidade de Auditoria e Controlo Interno

UAG Unidade de Apoio a Gestdo

UCSP Unidade de Cuidados de Saude Personalizados

UGF Unidade de Gestdo Financeira

USF Unidade de Satude Familiar

usp Unidade de Saude Publica
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Normativos

Normativos Designacao

Lei n.2 7-A/2016, de 30 de margo

Orgamento do Estado para 2016.

Decreto-Lei n.2 61/2015, de 22 de abril

Regula o acesso as prestagdes do SNS por parte dos utentes no que respeita ao
regime das taxas moderadoras e a aplicagdo de regimes especiais de beneficios.

Lei n.2 82-B/2014, de 31 de dezembro

Estabelece o regime juridico do patrimdénio imobilidrio publico.

Decreto-Lei n.2 117/2014, de 5 de agosto

Regula o acesso as prestagdes do SNS por parte dos utentes no que respeita ao
regime das taxas moderadoras e a aplicagdo de regimes especiais de beneficios.

Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Portaria n.2 163/2013, de 24 de abril

Aprova as tabelas de pregos a praticar pelo Servigo Nacional de Saude, bem como
o respetivo Regulamento.

Portaria n.2 406/2012, de 12 de dezembro

Define o procedimento de compensagdo das administragdes regionais da saude,
pela Entidade Reguladora da Saude.

Despacho n.2 14159/2012, de 31 de outubro

Aprova a nova tabela de pregos a praticar pelo Instituto Nacional de Saude Doutor
Ricardo Jorge, I. P. (INSA, I. P.), bem como as respetivas regras de aplicagdo.

Portaria n.2 153/2012, de 22 de maio

Aprova os Estatutos da Administragdo Regional de Saude do Norte, I.P. e revoga a
Portaria n.2 649/2007, de 30 de maio.

Decreto-Lei n.2 106/2012, de 17 de maio

Procede a primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.2 8/2011, de 11 de janeiro, que
aprova os valores devidos pelo pagamento de atos das autoridades de saude e de
servigos prestados por outros profissionais de satide publica.

Decreto-Lei n.2 22/2012, de 30 de janeiro

Aprova a organica das Administragdes Regionais de Saude,|.P..

Decreto-Lei n.2 5/2012, de 17 de janeiro

Lei-Quadro dos Institutos Publicos.

Lei n.2 64-B/2011, de 30 de dezembro

Orgamento do Estado para 2012.

Decreto-Lei n.2 113/2011, de 29 de novembro

Regula o acesso as prestagdes do SNS por parte dos utentes no que respeita ao
regime das taxas moderadoras e a aplicagdo de regimes especiais de beneficios.

Decreto-Lei n.2 8/2011, de 11 de janeiro

Aprova os valores devidos pelo pagamento de atos das autoridades de salude e de
servigos prestados por outros profissionais de saude publica.

Circular Normativa da ACSS n2 001/2010/AICSTF, de
26 de julho

Estabelece os prazos de apresentacdo dos Créditos por parte das ARS,I.P. e
Regides Autdnomas, inerentes ao Regulamento (CE) n.2 987/2009, de 16 de
setembro e demais legislagdo aplicavel.

Regulamento (CE) n.2 987/2009, de 16 de setembro

Estabelece as modalidades de aplicagdo do Regulamento (CE) n.2 883/2004
relativo a coordenagdo dos sistemas de seguranga social.

Decreto-Lei n.2 82/2009, de 2 de abril

Estabelece o regime juridico da designagdo, competéncia e funcionamento das
entidades que exercem o poder de autoridades de saude.

Decreto-Lei n.2 81/2009, de 2 de abril

Reestrutura a organizagdo dos servigos operativos de satude publica a nivel
regional e local, articulando com a organizagdo das administragdes regionais de
salide e dos agrupamentos de centros de salde.

Decreto-lei n.2 170/2008, de 26 de agosto

Estabelece o regime juridico do parque de veiculos do Estado.

Decreto-lei n.2 280/2007, de 7 de agosto

Estabelece o regime juridico do patrimdnio imobilidrio publico.

Despacho n.2 267/2005, de 7 de setembro

Estabelece o regime nas instituicdes do SNS de declaragdo de dividas como
incobraveis.

Despacho n.2 957/2005, de 14 de janeiro (2.2 série)

Atempada e célere cobranga de dividas e, consequentemente, arrecadagdo de
receitas.

Despacho n.2 8617/2004, de 29 de abril (2.2 série)

Atualizagdo dos encargos associados ao acesso aos documentos administrativos,
por meio de reprodugdo por fotocdpia ou com o recurso a qualquer outro meio
técnico.

Regulamento (CE) n.2 883/2004, de 29 de abril

Relativo a coordenagdo dos sistemas de seguranga social.

Lei n.2 3/2004, de 15 de janeiro

Lei-Quadro dos Institutos Publicos.

Lei n.2 91/2001, de 20 de agosto

Lei de enquadramento orgamental.

Lei n.2 30/2000, de 29 de novembro

Define o regime juridico aplicavel ao consumo de estupefacientes e substancias
psicotrépicas, bem como a protegao sanitdria e social das pessoas que consomem
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tais substancias sem prescrigdo médica.

Portaria n.2 898/2000, de 28 de setembro

Aprova o Plano Oficial de Contabilidade do Ministério da Saude.

Decreto-lei n.2 218/1999, de 15 de junho

Estabelece o regime de cobranga de dividas pelas institui¢des e servigos
integrados no SNS.

Decreto-Lei n.2 16/1999, de 25 de janeiro

Regula o licenciamento, o funcionamento e a fiscalizagdo do exercicio da
atividade das unidades privadas que atuem na area da toxicodependéncia.

Despacho Conjunto n.2 315/1997, de 24 de setembro

Estabelece os procedimentos tendentes ao reembolso das despesas realizadas
pelos diferentes estabelecimentos de saude previstos nos Regulamentos
Comunitdrios.

Circular Normativa da DGS n2 3/DSDT/1995, de 7 de
margo

Atualiza a taxa da segunda via do Boletim Individual de Saude.

Portaria n.2 1152-A/1994, de 27 de dezembro

Regulamenta os principios gerais da aquisi¢do, gestdo e alienagdo dos bens
moveis do dominio privado do Estado.

Decreto-Lei n.2 307/1994, de 21 de dezembro

Estabelece o regime de aquisi¢do, gestdo e alienagdo dos bens mdveis do dominio
privado do Estado.

Decreto-Lei n.2 15/1993, de 22 de janeiro

Revé a legislagdo de combate a droga.

Decreto-Lei n.2 155/1992, de 28 de julho

Estabelece o Regime de Administragdo Financeira do Estado.

Portaria n.2 386/1991, de 6 de maio

Aprova o novo modelo de Boletim Individual de Saude, alterando o previsto no
Decreto-Lei n2 46621, de 27/out./1965.

Lei n.2 48/1990, de 24 de agosto

Lei de Bases da Saude.

Decreto-Lei n.2 447/1980, de 15 de outubro

Cria o inventario geral do patrimdnio do Estado.

Decreto-Lei n.2 46621/1965, de 27 de outubro

Cria o boletim individual de saude e regula a sua passagem pelos servigos do
Ministério da Salde e Assisténcia e de outros Ministérios ou entidades
particulares que com eles colaborem nos programas de vacinagao.
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ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

1. Nota Introdutéria

A ARSN,L.P. é um Instituto Publico integrado na Administracdo Indireta do Estado, dotado de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial, tutelado pelo Ministério da Saude, cfr. Decreto-Lei n.° 22/2012 de 30 de

janeiro.

A ARSN,I.P., tem “por missdo garantir a populacdo da respetiva &rea geografica de intervencdo o acesso a
prestacdo de cuidados de saude, adequando os recursos disponiveis as necessidades e cumprir e fazer cumprir
politicas e programas de satde na sua area de intervencao”, cfr. n.° 1 do art.® 3.° do Decreto-Lei n.° 22/2012 de 30 de

janeiro.

Assim, sdo atribuicGes da ARSN,I.P.:

a) Executar a politica nacional de salde, de acordo com as politicas globais e sectoriais, visando o seu
ordenamento racional e a otimizagdo dos recursos;

b) Participar na definicdo das medidas de coordenacdo intersectorial de planeamento, tendo como objetivo a
melhoria da prestacdo de cuidados de salde;

c) Colaborar na elaboragado do Plano Nacional de Salde e acompanhar a respetiva execucado a nivel regional;
d) Desenvolver e fomentar atividades no ambito da satde publica, de modo a garantir a protecdo e promogao
da saude das populagdes;

e) Assegurar a execucdo dos programas de intervencdo local com vista a reducdo do consumo de substancias
psicoativas, a prevengdo dos comportamentos aditivos e a diminui¢ao das dependéncias;

f) Desenvolver, consolidar e participar na gestdo da Rede Nacional de Cuidados Continuados Integrados de
acordo com as orientagdes definidas;

g) Assegurar o planeamento regional dos recursos humanos, financeiros e materiais, incluindo a execugéo dos
necessarios projetos de investimento, das instituicbes e servicos prestadores de cuidados de salde,
supervisionando a sua afetacéo;

h) Elaborar, em consonancia com as orientacdes definidas a nivel nacional, a carta de instalacdes e
equipamentos;

i) Afetar, de acordo com as orientagdes definidas pela Administracdo Central do Sistema de Saude, I. P.,
recursos financeiros as instituices e servicos prestadores de cuidados de salde integrados ou financiados pelo
Servico Nacional de Saude e a entidades de natureza privada com ou sem fins lucrativos, que prestem cuidados
de salde ou atuem no ambito das areas referidas nas alineas e) e f);

j) Celebrar, acompanhar e proceder a revisdo de contratos no &mbito das parcerias publico -privadas, de
acordo com as orientacdes definidas pela Administragdo Central do Sistema de Salde, I. P., e afetar os
respetivos recursos financeiros;

I) Negociar, celebrar e acompanhar, de acordo com as orienta¢fes definidas a nivel nacional, os contratos,
protocolos e convengdes de &mbito regional, bem como efetuar a respetiva avaliagdo e revisdo, no ambito da
prestacao de cuidados de saude bem como nas areas referidas nas alineas e) e f);

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt 58%‘%%1'&8%5;\ SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ] DE SAUDE

uuuuu

MPR-ARSN-01_01



Edigéo: 01
ﬁRSt N)Cg RTEl MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Administracao kegiona

de Sadde do Norte, I.P. Pagina 9 de 47

m) Orientar, prestar apoio técnico e avaliar o desempenho das institui¢fes e servigos prestadores de cuidados
de saude, de acordo com as politicas definidas e com as orientaces e normativos emitidos pelos servicos e
organismos centrais competentes nos diversos dominios de intervencao;

n) Assegurar a adequada articulacao entre os servicos prestadores de cuidados de saide de modo a garantir o
cumprimento da rede de referenciacéo;

0) Afetar recursos financeiros, mediante a celebracdo, acompanhamento e revisao de contratos no ambito dos
cuidados continuados integrados;

p) Elaborar programas funcionais de estabelecimentos de salde;

q) Licenciar as unidades privadas prestadoras de cuidados de salde e as unidades da area das dependéncias e
comportamentos aditivos do sector social e privado;

r) Emitir pareceres sobre planos diretores de unidades de saude, bem como sobre a criagdo, modificagdo e
fusdo de servigos;

s) Emitir pareceres sobre a aquisi¢io e expropriacdo de terrenos e edificios para a instalacio de servigos de
saude, bem como sobre projetos das instalacdes de prestadores de cuidados de saude.

A organizagdo interna da ARSN,I.P., é constituida por Servi¢os Centrais, e ainda por Servigos desconcentrados
designados por Agrupamentos de Centros de Saude (ACES) do Servico Nacional de Saude (SNS).

Os Servicos Centrais da ARSN,I. P. s&o:

a) Departamento de Saude Publica;

b) Departamento de Estudos e Planeamento;

c) Departamento de Contratualizagéo;

d) Departamento de Gestdo e Administracdo Geral;

e) Departamento de Recursos Humanos;

f) Gabinete de InstalacGes e Equipamentos;

g) Gabinete Juridico e do Cidadao;

h) Divisdo de Intervencao nos Comportamentos Aditivos e nas Dependéncias.

E, por deliberacdo do Conselho Diretivo (CD) foram criadas as seguintes Unidades Organicas Flexiveis:

a) Unidade de Gestao Financeira;
b) Unidade de Aprovisionamento;
¢) Unidade de Auditoria e Controlo Interno.

Os ACES, servicos desconcentrados, sdo constituidos por varias unidades funcionais, que integram um ou mais
Centros de Saude (CS), dispondo de autonomia administrativa, mas ndo financeira, e que tém por missdo garantir a
prestacdo de cuidados de salde primarios a populacdo de determinada area geogréafica, estando sujeitas ao poder de
direcdo da ARSN,I.P..

uuuuu
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A receita propria da ARSN,I.P. é definida nos termos do n° 2, do artigo 9.° do Decreto-Lei n° 22/2012 de 30 de janeiro:
“a) As importancias cobradas por servigos prestados, no ambito das respetivas atribuicdes;
b) As taxas, emolumentos, multas, coimas ou outras atribuidas por lei, regulamento ou contrato;
c¢) O produto de alienacgdo de bens, direitos ou receitas proprias, nos termos da legislacéo em vigor;
d) As doacdes, herangas, legados e subsidios;
e) Os juros de aplicages financeiras junto do Tesouro;

f) Quaisquer outras receitas que por lei, contrato ou outro titulo Ihe sejam atribuidas.”

Para além das receitas préprias da ARSN,I.P. existem também as Receitas Gerais e 0s Fundos Comunitarios.

1.1. Ambito

O presente Manual estabelece as disposices relativas aos procedimentos a adotar concernentes & Receita da
ARSN,I.P., independentemente do local de cobranca das mesmas, pois, parte das receitas da ARSN,I.P., sdo cobradas

nos ACES, conforme disposto no Regulamento da Receita Gerada - ACES da ARSN,1.P., em vigor.

1.2. Estrutura do Manual de Procedimentos da Receita

Conforme exposto supra, para além das Receitas Proprias da ARSN,I.P., nos termos do n.° 2, do artigo 9° do Decreto-

Lei n.° 22/2012, de 30 de janeiro, existem também as Receitas Gerais e 0s Fundos Comunitarios.

Neste contexto, o presente Manual de Procedimentos apresenta a seguinte estrutura:

# Receita Propria

» Taxas Moderadoras
o Consulta Medicina Geral e Familiar;
o Consulta de Enfermagem;
o Atos de Enfermagem;
o Consulta de outros Profissionais de Saude;
o Consultas no Domicilio;
o Servigo de Atendimento Permanente ou Prolongado;
o Consulta sem a presenga do utente.
» Cuidados de Saude Prestados a Cidad&os estrangeiros, Emigrantes e Imigrantes
o Unidades de Saude;

o Agrupamentos de Centros de saude (ACES);
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o Servigos Centrais da ARSN,I.P.
» Cuidados de Saude Prestados a Utentes de Subsistemas de Saude
» Cuidados de Salde Prestados a Utentes com Entidade Terceira Responsavel
» Servicos de Saude Pablica

o Atos dos Servicos de Salude Publica;

o Despesas de Transporte verificacdo Domiciliaria da Doenga;

o Sistema de Industria Responsavel / Regime de Exercicio da Atividade Responsavel e Regime do

Exercicio da Atividade Pecuaria;
o Laboratério Satde Pablica.
» Segundas Vias do Boletim Individual de Saude
» Venda de Receituario Médico / Vinhetas
o Venda de Receituério Médico;
o Venda de Vinhetas Médicas.
» Acesso a Documentos Administrativos
» Juros de Depositos Bancarios / AplicagBes Financeiras
o Juros de Depositos Bancérios;
o Juros de Aplicagtes Financeiras.
» Doagdes, Herancas. Legados e Subsidios
» Receitas de caracter Extraordinario.

Esforco Financeiro Nacional (OE) — Estado Receitas Gerais

» Transferéncias do Or¢camento do Estado.

Financiamento da Unido Europeia

Reembolsos

O presente Manual sera alvo das adequadas revisdes e edigdes, porquanto seja necessario, mediante proposta

apresentada ao CD desta ARSN, I.P. pela UALCI.
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2. Receita Propria

2.1. Taxas Moderadoras

As taxas moderadoras estdo legalmente enquadradas na Lei n.° 48/90 de 24 de agosto e na redacdo atual do Decreto-
Lei n.° 113/2011% de 29 de novembro e sdo cobradas, quando legalmente devidas, no acesso a prestacéo de cuidados de
saude.

As taxas moderadoras constituem uma das fontes de receita propria das instituicbes e servicos do SNS e sdo devidas
pelas prestacdes de saude, cujos encargos sejam suportados pelo orcamento do SNS:

a) Nas consultas nos prestadores de cuidados de saude primarios, no domicilio, nos hospitais e em
outros estabelecimentos de salde publicos ou privados, designadamente em entidades convencionadas;

b) Na realizacio de exames complementares de diagndstico e terapéutica em servigos de satde publicos
ou privados, designadamente em entidades convencionadas, com excecao dos efetuados em regime de
internamento, no hospital de dia e no servi¢o de urgéncia para o qual haja referenciacdo pela rede de
prestacdo de cuidados de satde primarios, pelo Centro de Atendimento do Servico Nacional de Saude
ou pelo INEM;

c) Nos servigos de urgéncia hospitalar.

A nenhum beneficiario do SNS, mesmo em situacdo de divida, pode ser suspensa a prestacao dos cuidados de saude,
na medida em que o0 acesso aos cuidados de saude ndo deixa de ser um direito consagrado aos cidaddos quer na

Constituicdo da Republica Portuguesa, quer na Lei de Bases da Saude.

O prazo de prescricdao aplicavel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos integrados no
SNS, esta previsto no artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 218/99, de 15 de Julho, e é de 3 anos contados da data de cessagdo

da prestacao dos servigos que lhe deu origem.

No entanto, e de acordo com o entendimento preconizado pela Entidade Reguladora da Salde (ERS)?, «decorridos os
trés anos ap6s a data da cessacdo da prestacdo dos servigos, e embora a obrigacdo ndo seja j& exigivel
coercivamente (v.g. mediante recurso aos tribunais), ndo deixa a mesma de dever considerar-se uma obrigacéo
natural, a qual, segundo a noc¢&o definida no nosso ordenamento juridico (artigo 402.° do Codigo Civil) é aquela que

se “funda num mero dever de ordem moral e social, cujo cumprimento ndo é judicialmente exigivel mas corresponda

tArtigo 205.° da Lei n.° 7-A/2016, de 30 de marco.

2Informacdo aos utentes sobre as taxas moderadoras do SNS veiculada pela ERS no seu do sitio da Internet https://www.ers.pt/pages/142
(pergunta n.? 12 - Até quando podem as instituicdes do SNS solicitar-me o pagamento de taxas moderadoras?).
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a um dever de justica”», pelo que “0s utentes, caso entendam justificado e fundamentado, poderé&o, a todo 0 momento,

proceder ao pagamento das taxas moderadoras em divida”.

Contudo existem critérios que permitem as instituicGes do SNS declararem dividas como incobraveis, sendo

competéncia para a decisdo do CD da ARSN,I.P., e que estdo definidos no Despacho n.° 267/2005, de 7 de setembro,

s80 0s seguintes:

“a) A insuficiéncia econdmica do responsavel pelo pagamento da divida, devidamente comprovada por
atestado de insuficiéncia economica;

b) A inexisténcia de elementos que permitam identificar a entidade responsavel ou a localizar o
devedor;

c) O valor da divida ser inferior a 3 unidades de conta processual de taxa de justica, desde que
comprovada diligéncia extrajudicial tendente a interpelacio do devedor para cumprir;

d) E no caso de dividas que devam passar a fase de cobranca coerciva, sempre que o valor das custas
judiciais finais seja 80% do valor da a¢&o, incluindo juros.”

a

e

Na redacdo atual®, o Decreto-Lei n.° 113/2011, de 29 de novembro, no seu artigo n.° 4.° estabelece as seguintes

isencoes:

“a) As gravidas e parturientes;

b) Os menores;

c) Os utentes com grau de incapacidade igual ou superior a 60%;

d) Os utentes em situacao de insuficiéncia econdmica, bem como os dependentes do respetivo agregado
familiar (...);

e) Os dadores benévolos de sangue;

f) Os dadores vivos de células, tecidos e 6rgéos;

g) Os bombeiros;

h) Os doentes transplantados;

i) Os militares e ex-militares das Forcas Armadas que, em virtude da prestacdo do servi¢co militar, se
encontrem incapacitados de forma permanente;

j) Os desempregados com inscri¢do valida no centro de emprego auferindo subsidio de desemprego
igual ou inferior a 1,5 vezes o indexante de apoios sociais (IAS), que, em virtude de situacédo transitdria
ou de duragdo inferior a um ano, ndo podem comprovar a sua condi¢cdo de insuficiéncia econémica
(...), € 0 respetivo cOnjuge e dependentes”;

k) Os jovens em processo de promocdo e protecdo a correr termos em comissdo de protecdo de
criangas e jovens ou no tribunal, com medida aplicada no &mbito do artigo 35.° da Lei de Protecéo de
Criangas e Jovens em Perigo, aprovada pela Lei n.° 147/99, de 1 de setembro, alterada pela Lei n.°
31/2003, de 22 de agosto, que ndo possam, por qualquer forma, comprovar a sua condi¢do de
insuficiéncia econémica nos termos previstos no artigo 6.°;

I) Os jovens que se encontrem em cumprimento de medida tutelar de internamento, de medida cautelar
de guarda em centro educativo ou de medida cautelar de guarda em instituicdo publica ou privada, por
decisdo proferida no &mbito da Lei Tutelar Educativa, aprovada pela Lei n.° 166/99, de 14 de setembro,

3 Decreto-Lei n® 61/2015, de 22 de abril e Artigo 205.° da Lei n.° 7-A/2016, de 30 de margo.
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alterada pela Lei n.° 4/2015, de 15 de janeiro, que ndo possam, por qualquer forma, comprovar a sua
condicdo de insuficiéncia econémica nos termos previstos no artigo 6.°;

m) Os jovens integrados em qualquer das respostas sociais de acolhimento por decisdo judicial
proferida em processo tutelar civel, e nos termos da qual a tutela ou o simples exercicio das
responsabilidades parentais sejam deferidos a instituicdo onde 0s jovens se encontram integrados, que
ndo possam, por qualquer forma, comprovar a sua condi¢do de insuficiéncia econémica nos termos
previstos no artigo 6.°;

n) Os requerentes de asilo e refugiados e respetivos conjuges ou equiparados e descendentes diretos.

Adicionalmente, com base nos artigos n° 8 do Decreto-Lei n® 117/2014, de 05 de agosto, e n.° 205 da Lei n.° 7-

A/2016, de 30 de marco, em complemento ao exposto no artigo 8° do Decreto-Lei n° 113/2011, de 29 de

novembro, é conferida dispensa no pagamento de taxas moderadoras nas seguintes prestagdes de cuidados de

saude:

“a) Consultas de planeamento familiar e atos complementares prescritos no decurso destas;
b) Consultas, bem como atos complementares prescritos no decurso destas no ambito de doencas
neurolégicas degenerativas e desmielinizantes, distrofias musculares, tratamento da dor crénica, saude
mental, deficiéncias congénitas de fatores de coagulacéo, infecdo pelo virus da imunodeficiéncia
humana/SIDA, diabetes, tratamento e seguimento da doenga oncoldgica;
c) Primeira consulta de especialidade hospitalar, com referenciacdo pela rede de prestacdo de
cuidados de salde primarios;
d) Cuidados de saude na area da dialise;
e) Consultas e atos complementares necessarios para as dadivas de células, sangue, tecidos e érgaos;
f) Atos complementares de diagnéstico realizados no decurso de rastreios organizados de base
populacional e de diagnostico neonatal, promovidos no ambito dos programas de prevencdo da
Direcéo-Geral da Salde;
g) Consultas no domicilio realizadas por iniciativa dos servicos e estabelecimentos do SNS;
h) Atendimentos urgentes e atos complementares decorrentes de atendimentos a vitimas de violéncia
doméstica;
i) Programas de tratamento de alcodlicos crénicos e toxicodependentes;
j) Programas de tomas de observacao direta;
k) Vacinacdo prevista no programa nacional de vacinacdo e pessoas abrangidas pelo programa de
vacinagao contra a gripe sazonal;
I) Atendimento em servigo de urgéncia, no seguimento de:
i) Referenciacdo pela rede de prestacdo de cuidados de saude primarios, pelo Centro de
Atendimento do Servigo Nacional de Saude e pelo INEM para um servi¢o de urgéncia, incluindo os
atos complementares prescritos;
ii) Admissao a internamento através da urgéncia;
m) Atendimento na rede de prestacdo de cuidados de satde primarios, no seguimento de referenciagdo
pelo Centro de Atendimento do Servigo Nacional de Salde. ”
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2.1.1. Procedimentos

Sobre esta matéria, e no que respeita a sua abordagem nos pontos posteriores deste Manual, poder-se-a subentender a
utilizacéo das aplicagdes MARTA/SINUS/SONHO para emissdo do comprovativo de pagamento do utente (recibo).
No entanto, importa desde ja referir que, os colaboradores desta ARSN,I.P. deverdo utilizar a aplicacdo Logibérica-
Modulo de Faturacdo nas situagBes ndo contempladas nas aplicagdes supramencionadas. Assim, deverdo proceder a
emissdo de fatura, mormente a Contribuintes em Nome Coletivo, Recibo e Nota de Crédito, na aplicagdo Logibérica-
Modulo de Faturagdo.

No que concerne as Taxas Moderadoras cobradas aos utentes, nas Entidades Convencionadas e nas Santas Casas da
Misericordia, aquando da realizacdo de Exames Complementares de Diagndstico e Terapéutica, Consultas e Servico
de Atendimento Permanente, e cuja receita é desta ARSN,I.P., cumpre informar que o seu valor é deduzido ao

montante da faturacdo a pagar aos respetivos fornecedores.

21.1.1. Consulta de Medicina Geral e Familiar

a. O utente, antes da consulta, apresenta-se nos servigos administrativos da unidade de salde para o procedimento de
admissdo a consulta. Neste ato, devem ser confirmados os seus dados, com validagdo do nome completo, nimero
de utente do SNS, morada completa e atual, nimero de contacto telefénico e, se aplicavel, entidade financeira
responsavel.

b. No ato de admisséo a consulta, e quando devidas, devem ser pagas pelo utente as taxas moderadoras em vigor.

c. Se existirem valores em divida de taxas moderadoras relativas ao utente a admitir a consulta, estes devem ser
notificados ao utente e solicitado o seu pagamento.

d. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

e. Ocorrendo a anulagdo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o motivo que originou a sua anulagéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

f. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Saude designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerério, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por Terminal de
Pagamento Automatico (TPA) e outros, se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das
anulacdes realizadas.

g. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,

datada e assinada.
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. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
da Unidade de Saude designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e
por outro funcionario, com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA

diariamente.

O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha

da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salde, procede a sua entrega na

tesouraria do ACES, acompanhado de formulério datado e assinado, incluindo todos os comprovativos da receita
arrecadada e das anulages realizadas. No ato da entrega, e na presenca daquele responsavel, os valores devem ser
conferidos pelo responsavel da Tesouraria, com evidéncia fisica dessa contagem, datada e assinada.

. Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da
ARSN,I.P., e apds recolha da receita arrecadada de todos os funcionérios administrativos da Unidade de Saude
procede ao depoésito, em conta bancaria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Saude. Sequentemente envia 0s comprovativos de depdsito, acompanhado de formulério datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulagdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizacdo dos depositos diarios na respetiva conta
bancéria.

Mensalmente, o0 ACES procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a analise das isencGes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN, I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

. Quando devidas, e existindo taxas moderadoras que ndo sejam cobradas no momento da admissdo, deve o

funcionario administrativo da unidade de saude, notificar, por documento escrito, o utente para a situagdo de divida

da taxa moderadora e esclarecer ao utente que se considera 0 mesmo interpelado, desde esse momento, para efetuar

0 pagamento devido da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

. Caso ndo seja realizada a notificacdo, pessoal e por escrito, da situacdo de divida de taxas moderadoras, a mesma

deve ser prontamente realizada por oficio.

. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admissao ou por oficio, a

taxa moderadora ndo for liquidada, o responsavel administrativo procede a notificacdo por oficio com a coima

legalmente aplicavel.
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g. Apos notificacdo, por oficio com a coima legalmente aplicavel, e se persistir a situacdo de divida, deverd o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranca de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributaria, consoante 0s casos.

Observacdo 1: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de sadde
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes
consideradas dependentes.

Observacao 2: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 3: a notificacdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicvel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacao 4: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Salde.

2.1.1.2.  Consulta de Enfermagem

a. O utente, antes da consulta, apresenta-se nos servigos administrativos da Unidade de Salde para o procedimento de
admisséo a consulta. Neste ato, devem ser confirmados os seus dados, com validagdo do nome completo, nimero
de utente do SNS, morada completa e atual, nimero de contacto telefénico e, se aplicavel, entidade financeira
responsavel.

b. No ato de admissdo a consulta, e quando devidas, devem ser pagas pelo utente as taxas moderadoras em vigor.

c. Se existirem valores em divida de taxas moderadoras relativas ao utente a admitir a consulta, estes devem ser
notificados ao utente e solicitado o seu pagamento.

d. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

e. Ocorrendo a anulagdo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o0 motivo que originou a sua anulacéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

f. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Saude designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulac@es realizadas.

g. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,

datada e assinada.
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h. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
da Unidade de Saude designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e
por outro funcionario, com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

i. Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA
diariamente.

J. Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da
ARSN,I.P., e apds recolha da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Saude
procede ao depdsito, em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Salde. Sequentemente envia os comprovativos de depdsito, acompanhado de formulario datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulagdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizacdo dos depositos diarios na respetiva conta
bancéria.

k. Mensalmente, o ACES procede a monitorizagdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a anélise das isencGes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

I. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

m. Quando devidas, e existindo taxas moderadoras que ndo sejam cobradas no momento da admissdo, deve o
funcionario administrativo da unidade de saude, notificar, por documento escrito, 0 utente para a situacao de divida
da taxa moderadora e esclarecer ao utente que se considera 0 mesmo interpelado, desde esse momento, para efetuar
0 pagamento devido da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

n. Caso ndo seja realizada a notificacdo, pessoal e por escrito, da situacéo de divida de taxas moderadoras, a mesma
deve ser prontamente realizada por oficio.

0. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificagdo ao utente no momento de admisséo ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsdvel administrativo procede a notificagdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

p. Apds notificagdo, por oficio com a coima legalmente aplicavel, e se persistir a situagdo de divida, devera o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranga de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributaria, consoante os casos.

Observacao 1: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de sadde
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes

consideradas dependentes.
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Observagao 2: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 3: a notificacdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicavel a cobranca de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacdo 4: no caso de aplicacdo de plano de tratamento programado, aplica-se apenas a “Tabela de Servigos Gerais ¢
Técnicas Gerais” com o limite maximo associado a consulta de enfermagem.

Observacao 5: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢cdes para a sua guarda na Unidade
de Saude.

2.1.1.3.  Atos de Enfermagem

QD

. O utente, antes dos atos de enfermagem, apresenta-se nos servigos administrativos da Unidade de Salde para o
procedimento de admissdo. Neste ato, devem ser confirmados os seus utente, com validagdo do nome completo,
nimero de utente do SNS, morada completa e atual, nGmero de contacto telefénico e, se aplicavel, entidade
financeira responsavel.

b. O utente, depois dos atos de enfermagem, apresenta-se nos servigos administrativos da Unidade de Salde para

quando devidas, serem pagas as taxas moderadoras em vigor.

c. Se existirem valores em divida de taxas moderadoras relativas ao utente, devem-lhe ser notificados e solicitado o
seu pagamento.

d. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

e. Ocorrendo a anulagdo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o0 motivo que originou a sua anulacéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

f. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulac@es realizadas.

g. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionério administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

h. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsével

designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,

com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.
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I. Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA
diariamente.

J. Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da
ARSN,I.P., e apds recolha da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Saude
procede ao depdsito, em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Salde. Sequentemente envia os comprovativos de depdsito, acompanhado de formulério datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monotorizacdo dos depdsitos diarios na respetiva conta
bancéria.

k. Mensalmente, o ACES procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a anélise das isencGes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

I. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

m. Quando devidas, e existindo taxas moderadoras que ndo sejam cobradas no momento da admissdo, deve o
funcionario administrativo da unidade de saude, notificar, por documento escrito, 0 utente para a situacao de divida
da taxa moderadora e esclarecer ao utente que se considera 0 mesmo interpelado, desde esse momento, para efetuar
0 pagamento devido da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

n. Caso ndo seja realizada a notificacdo, pessoal e por escrito, da situacdo de divida de taxas moderadoras, a mesma
deve ser prontamente realizada por oficio.

0. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admisséo ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsdvel administrativo procede a notificagdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

p. Apo6s notificagdo, por oficio com a coima legalmente aplicivel, e se persistir a situacdo de divida, deverd o
responsavel administrativo enviar toda a documentagdo subjacente ao processo de cobranga de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributéria, consoante 0s casos.

Observacao 1: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de salide
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes
consideradas dependentes.

Observacdo 2: em caso de atos de enfermagem realizados no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um
profissional de salde, designadamente consulta de enfermagem, apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde

ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo os atos de enfermagem considerados dependentes.
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Observagao 3: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 4: a notificacdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicavel a cobranca de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacao 5: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Salde.

2.1.14. Consulta de outros Profissionais de Saude

a. O utente, antes da consulta, apresenta-se nos servigos administrativos da Unidade de Salde para o procedimento de
admissdo a consulta. Neste ato, devem ser confirmados os seus dados, com validagdo do nome completo, nimero
de utente do SNS, morada completa e atual, nimero de contacto telefénico e, se aplicavel, entidade financeira
responsavel.

b. No ato de admissdo a consulta, e quando devidas, devem ser pagas pelo utente as taxas moderadoras em vigor.

c. Se existirem valores em divida de taxas moderadoras relativas ao utente a admitir a consulta, estes devem ser
notificados ao utente e solicitado o seu pagamento.

d. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

e. Ocorrendo a anulagdo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o0 motivo que originou a sua anulagéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

f. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Saude designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos 0os comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas.

g. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

h. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,
com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

I. Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA

diariamente.

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt gg%(%%]éf]%SA SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ‘" DE SAUDE

uuuuu

MPR-ARSN-01_01



Edicédo: 01
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Pagina 22 de 47

ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

J. Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da
ARSN,I.P., e apds recolha da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salde
procede ao depdsito, em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Salde. Sequentemente envia 0s comprovativos de depdsito, acompanhado de formulario datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizacdo dos depoésitos diarios na respetiva conta
bancéria.

k. Mensalmente, o ACES procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a anélise das isencGes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

I. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

m. Quando devidas, e existindo taxas moderadoras que ndo sejam cobradas no momento da admissdo, deve o
funcionario administrativo da unidade de saude notificar, por documento escrito, 0 utente para a situacéo de divida
da taxa moderadora e esclarecer ao utente que se considera 0 mesmo interpelado, desde esse momento, para efetuar
0 pagamento devido da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

n. Caso ndo seja realizada a notificacdo, pessoal e por escrito, da situacdo de divida de taxas moderadoras, a mesma
deve ser prontamente realizada por oficio.

0. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admisséo ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsdvel administrativo procede a notificagdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

p. Apo6s notificagdo, por oficio com a coima legalmente aplicivel, e se persistir a situacdo de divida, deverd o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranca de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributéria, consoante 0s casos.

Observacao 1: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de sadde
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes
consideradas dependentes.

Observacao 2: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 3: a notificagdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicavel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos

integrados no SNS.

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt 58%‘%%1'&8%5;\ SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ] DE SAUDE

uuuuu

MPR-ARSN-01_01



Edicédo: 01
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Pagina 23 de 47

ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

Observacao 4: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condigGes para a sua guarda na Unidade
de Saude.

QD

2.1.15. Consulta no Domicilio

A cobranca de taxa moderadora por consulta no domicilio ocorre no ambito de consulta prestada por um
profissional de salde ao utente no domicilio, em lares ou institui¢des afins, exceto nos domicilios realizados por

iniciativa dos servicos e estabelecimentos do SNS, que estdo dispensados do pagamento de taxas moderadoras.

. Na impossibilidade de se proceder a cobranca das taxas moderadoras devidas no ato da consulta no domicilio, ou

de outros atos do valor devido de taxas moderadoras, deve a Unidade de Salde com a maior brevidade possivel
enviar notificacdo para a morada do utente com o respetivo valor devido.
No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede, obrigatoriamente, a emissdo do recibo, com

entrega do mesmo ao utente.

. Ocorrendo a anulagéo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o motivo que originou a sua anulagéo e

sujeitar a mesma a confirmagdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulac@es realizadas.

O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,

com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

. Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA

diariamente.

O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha
da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salude procede a sua entrega na
tesouraria do ACES, acompanhado de formulério datado e assinado, incluindo todos os comprovativos da receita
arrecadada e das anulaces realizadas. No ato da entrega, e na presenca daquele responsavel, os valores devem ser
conferidos pelo responsavel da Tesouraria, com evidéncia fisica dessa contagem, datada e assinada.

Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da

ARSN,I.P., e apos recolha da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Saude
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procede ao deposito, em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Salde. Sequentemente envia 0s comprovativos de depdsito, acompanhado de formulério datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizagdo dos depoésitos diarios na respetiva conta
bancéria.

k. Mensalmente, o ACES procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a analise das isengdes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

I. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

m. Caso 0 utente ndo proceda ao pagamento das taxas moderadoras devidas e previamente notificadas, deve o
funcionario administrativo da unidade de satde notificar, por oficio, o utente para a situacdo de divida da taxa
moderadora para efetuar o pagamento devido da taxa moderadora, no prazo méaximo de 10 dias.

n. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admissao ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsavel administrativo procede a notificacdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

0. Ap6s notificagdo, por oficio com a coima legalmente aplicavel, e se persistir a situacdo de divida, devera o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranca de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributéria, consoante 0s casos.

Observacgdo 1: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de salde
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes
consideradas dependentes.

Observacao 2: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 3: a notificacdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicvel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servigos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacdo 4: no caso de aplicagdo de plano de tratamento programado, aplica-se apenas a “Tabela de Servigos Gerais e
Técnicas Gerais” com o limite maximo associado & consulta no domicilio.

Observacao 5: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Saude.

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt 58%‘%%1'&8%5;\ SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ] DE SAUDE

uuuuu

MPR-ARSN-01_01



Edicédo: 01
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Pagina 25 de 47

ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

2.1.16. Servico de Atendimento Permanente ou Prolongado

. O utente, antes da consulta, apresenta-se nos servi¢os administrativos da Unidade de Saude para o procedimento de
admissdo a consulta. Neste ato, salvo em situacdes de impossibilidade do utente resultante do seu estado de salde,
devem ser confirmados os seus dados, com validagdo do nome completo, nimero de utente do SNS, morada
completa e atual, nimero de contacto telefdnico e, se aplicavel, entidade financeira responsavel.

. No ato de admisséo a consulta, e quando devidas, salvo em situacfes de impossibilidade do utente resultante do seu
estado de salde, devem ser pagas pelo utente as taxas moderadoras em vigor.

. Se existirem valores em divida de taxas moderadoras relativas ao utente a admitir a consulta, salvo em situagdes de
impossibilidade do utente resultante do seu estado de salde, estes devem ser notificados ao utente e solicitado o seu
pagamento.

. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

. Ocorrendo a anulacéo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o motivo que originou a sua anulagéo e
sujeitar a mesma a confirmagdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como 0s comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulac@es realizadas.

. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,
com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA
diariamente.

O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha
da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salde procede a sua entrega na
tesouraria do ACES, acompanhado de formulério datado e assinado, incluindo todos os comprovativos da receita
arrecadada e das anulages realizadas. No ato da entrega, e na presenca daquele responsavel, os valores devem ser
conferidos pelo responsavel da Tesouraria, com evidéncia fisica dessa contagem, datada e assinada.

. Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da

ARSN,I.P., e apos recolha da receita arrecadada de todos os funcionérios administrativos da Unidade de Saude

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt 58%‘%%1'&8%5;\ SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ] DE SAUDE

uuuuu

MPR-ARSN-01_01



Edicédo: 01
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Pagina 26 de 47

ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

procede ao deposito, em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Salde. Sequentemente envia 0s comprovativos de depdsito, acompanhado de formulério datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizacdo dos depositos diarios na respetiva conta
bancéria.

I. Mensalmente, o ACES procede & monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a analise das isengdes e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

m. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,L.P.. Sequentemente, envia aos servi¢os financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

n. Quando devidas, e existindo taxas moderadoras que ndo sejam cobradas no momento da admissdo, salvo em
situacdes de impossibilidade do utente resultante do seu estado de salde, deve o funcionério administrativo da
unidade de salde, notificar, por documento escrito, o utente para a situacdo de divida da taxa moderadora e
esclarecer ao utente que se considera 0 mesmo interpelado, desde esse momento, para efetuar o pagamento devido
da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

0. Caso ndo seja realizada a notificagdo, pessoal e por escrito, da situacdo de divida de taxas moderadoras, a mesma
deve ser prontamente realizada por oficio.

p. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admissao ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsavel administrativo procede a notificagdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

g. Apos notificacdo, por oficio com a coima legalmente aplicavel, e se persistir a situacdo de divida, deverd o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranca de dividas para a

ARSN,I.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributéria, consoante 0s casos.

Observagdo 1: os atos complementares da “Tabela de Servigos e Técnicas Gerais” apenas sdo alvo do pagamento de taxas
moderadoras se realizadas fora do &mbito de uma consulta ou de atendimento em urgéncia. N&o é ainda aplicavel taxa moderadora
se estes atos complementares forem parte integrante de outro exame ou tratamento alvo de pagamento de taxa moderadoras.
Observacao 2: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 3: a notificagdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicavel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servigos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacao 4: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Salde.
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2.1.1.7.  Consulta sem a presenca do utente

. Ocorre com ato de assisténcia médica sem a presenca do utente, devendo a sua cobranga ser realizada por nota de
débito ao utente.

. No ato do recebimento o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do respetivo recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

. Ocorrendo a anulagao do recibo, o funcionario administrativo deve registar o motivo que originou a sua anulacéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulacdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade de Saude designado para o efeito,
toda a receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros,
se aplicavel, anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulac@es realizadas.

. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionéario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,
com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

. Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA
diariamente.

. O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha
da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salude procede & sua entrega na
tesouraria do ACES, acompanhado de formulario datado e assinado, incluindo todos os comprovativos da receita
arrecadada e das anulaces realizadas. No ato da entrega, e na presenca daquele responsavel, os valores devem ser
conferidos pelo responséavel da Tesouraria, com evidéncia fisica dessa contagem, datada e assinada.

Nos casos aplicaveis, o responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da
ARSN,I.P., e apds recolha da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade de Salde
procede ao depoésito, em conta bancaria autorizada pelo CD da ARSN,I.P., da receita arrecadada na Unidade de
Saude. Sequentemente envia 0s comprovativos de depdsito, acompanhado de formulério datado e assinado,
incluindo todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulagdes realizadas, ao responsavel da Tesouraria.
Ao responsavel da Tesouraria do ACES compete-lhe a monitorizacdo dos depositos diarios na respetiva conta
bancéria.
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j. Mensalmente, o ACES procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial com a receita arrecadada,
bem como a analise das isen¢des e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

k. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,I.P.. Sequentemente, envia aos servicos financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada
pela totalidade da receita cobrada no ACES.

I. Caso o utente ndo proceda ao pagamento das taxas moderadoras devidas e previamente notificadas, deve o
funcionario administrativo da unidade de salde notificar o utente para a situacéo de divida da taxa moderadora para
efetuar o pagamento devido da taxa moderadora, no prazo maximo de 10 dias.

m. Se dentro do prazo estabelecido, e de acordo com notificacdo ao utente no momento de admissao ou por oficio, a
taxa moderadora ndo for liquidada, o responsavel administrativo procede a notificacdo por oficio com a coima
legalmente aplicavel.

n. Apo6s notificacdo, por oficio com a coima legalmente aplicavel, e se persistir a situacdo de divida, devera o
responsavel administrativo enviar toda a documentacdo subjacente ao processo de cobranca de dividas para a
ARSN,1.P., para o procedimento contencioso ou de cobranca tributaria, consoante os casos.

Observacgdo 1: esta consulta pode estar associada a varias formas de comunicacdo, designadamente, atraves de terceira pessoa,
por correio tradicional, por telefone, por correio eletrénico, ou outro (é imprescindivel a existéncia de consentimento informado do
doente, registo escrito e copia dos documentos enviados ao doente, se for esse 0 caso; o registo destas consultas deve ser efetuado
separadamente das restantes).

Observacao 2: em caso de consultas/atos no dia em que ocorram conexamente consultas por mais de um profissional de satde
apenas deve ser cobrado uma taxa moderadora, que corresponde ao valor mais elevado de consulta realizada, sendo as restantes
consideradas dependentes.

Observacao 3: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel designado para o efeito, pelo
seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacao 4: a notificacdo ao utente da situagdo de divida de taxas moderadoras dever ser realizada relativamente ao valor total
em divida, ndo descurado o prazo de prescri¢do aplicvel a cobranga de taxas moderadoras pelos Servicos e Estabelecimentos
integrados no SNS.

Observacao 5: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Salde.
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2.2. Cuidados de Saude Prestados a Cidadaos Estrangeiros, Emigrantes e Imigrantes

Os utentes do SNS podem ter acesso a cuidados de saude, nas situacdes de doenca ndo esperada, quando em viagem
temporéria por qualquer dos paises que integram a Unido Europeia, trés Estados-Parte do Espagco Econémico Europeu
(Islandia, Liechtenstein e Noruega) e Suica.

Para tal, devem ser titulares do Cartdo Europeu de Seguro de Doenca (CESD) e fazerem-se atender nos servigos
oficiais de saude ou convencionados (conforme cada legislacdo nacional) do Estado em que se encontram, como se
fossem beneficiarios do sistema de seguranca social desse Estado.

O CESD, valido, assegura que o seu beneficiario se encontra efetivamente segurado no seu pais de origem e que seréo
portanto reembolsados pelo pais de origem das despesas com os cuidados de salde prestados, no entanto, o
beneficiario, deve pagar as respetivas taxas que sejam da sua responsabilidade. Pelo que, devem ser considerados o
Regulamento (CE) n.° 883/2004 e o Regulamento (CE) 987/2009.

Também, os cidaddos nacionais tém acesso aos cuidados de salde no estrangeiro com paises com que Portugal tenha
celebrado acordos bilaterais em condigdes de reciprocidade tal como regulamentado pela Lei de Bases da Saude, Lei
n° 48/90, Base XXV.

Os cidadaos estrangeiros e os cidadaos nacionais segurados noutro pais ou com direitos prioritarios noutro pais por
forca de instrumento internacional a que Portugal se encontre vinculado tém acesso aos cuidados de satide em Portugal
no contexto do aparecimento de um episddio subito de doenca, que pode ocorrer no &mbito de uma estada temporaria e
ainda em situacdes de tratamentos necessarios e vitais.

Para tal, devem ser titulares do CESD ou Certificado Provisério com validade para o periodo em que os cuidados de
salde sejam prestados. Neste caso, o cidaddo pagara as taxas moderadoras aplicaveis aos cuidados de salde prestados.
O enquadramento legal destes procedimentos encontra-se nos seguintes regulamentos comunitarios:

e Regulamento (CE) n°® 883/2004, de 29 de abril de 2004, relativo a coordenacdo dos sistemas de seguranca

social, com as devidas alteracGes.

e Regulamento (CE) n°® 987/2009, de 16 de setembro de 2009, que estabelece as modalidades de aplicagdo do

Regulamento (CE) n° 883/2004, com as devidas alteracdes.

e Regulamento (UE) n.° 1231/2010, de 24 de novembro de 2010, que torna extensivos os Regulamentos

anteriores aos nacionais de paises terceiros que ainda ndo estejam abrangidos por esses Regulamentos por
raz0es exclusivas de nacionalidade.

o Decisdo S3/2009, de 12 de junho de 2009 que define as prestacBes abrangidas pelos artigos 19.%, n.° 1 e 27.°,
n.° 1 do regulamento (CE) n.° 883/2004 e pelo artigo 25.°, n.° 3 do Regulamento (CE) n.° 987/2009.
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2.2.1. Procedimentos

No que respeita aos procedimentos inerentes aos Cuidados de Salde Prestados a Cidaddos Estrangeiros, Emigrantes e
Imigrantes os colaboradores da ARSN,LP., devem seguir as orientagdes emanadas no “Manual de Acolhimento no
Acesso ao Sistema de Saude de Cidadaos Estrangeiros” do Ministério da Sadde®.

Nédo dispensando a leitura atenta do manual anteriormente referido, bem como a demais legislacdo/orientacGes

existentes nesta matéria, a seguir apresentam-se algumas tarefas que devem ser executadas.

2211 Unidades de Satde

a. No registo de contacto do utente migrante, o assistente técnico efetua a identificacdo do utente no Registo
Nacional de Utentes (RNU) e o posterior registo da consulta na aplicagdo SINUS, sendo obrigatério ficar com
copia do documento comprovativo da sua situagdo (CESD, CPS, S1, S2, etc.).

b. Perante apresentacdo de um CESD ou CPS, a Unidade de Salude deve utilizar os seguintes procedimentos, cfr.

orientagdes da ACSS transmitidas através do Oficio Circular ref.2 13636/2013/DPS/ACSS AICSTF:

“Verificar sempre a validade do respetivo cartdo que estd indicado no campo “9. Validade”. O cartdo ndo
poderd ser aceite se estiver fora de validade.

— A fatura tera de conter obrigatoriamente o n.° de CESD mencionado no campo “8. N.° de Identificacdo” do
Cartdo.

— A fatura a emitir deve referir o nome da Institui¢do Competente constante no campo “7. N.° de Identificacdo
da Instituicdo” do cartdo.”

Desta forma, sera necessario na aplicacdo informatica RNU, a identificacdo correta do utente, no campo
“Identificagdo” e o preenchimento dos dados do CESD no campo “Subsistema”.

O utente sera classificado automaticamente com o Tipo de Inscricdo Esporadica e como “Migrante Portugués Ndo
Residente Seguro Estrangeiro” (c0digo 28) ou “Migrante Estrangeiro Ndo Residente Seguro Estrangeiro” (c6digo
29).

Nestas situac6es de portadores do CESD ou CPS, as Unidades no atendimento ndo devem:
— Proceder a abertura do campo “Inscri¢ao” no RNU, uma vez que estariam a classificar o utente com uma
“Primeira Inscri¢do nos Cuidados de Satde Primarios” e a inscreve-lo como utente do SNS;

— Atribuir a estes utentes Médico de Familia.

A possibilidade de atribuicdo de Médico de Familia a cidaddos migrantes estd dependente da apresentacdo nos

Servigos de Salde do documento portatil S1, devidamente validado pela Seguranga Social, da apresentacdo da

4 http://www.acss.min-saude.pt//wp-content/uploads/2016/09/Manual-Acolhimento.pdf
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inscricdo no sistema de seguranca social portugués (NISS) ou do certificado de registo de residéncia em territ6rio
nacional, emitido pela Camara Municipal. Nestas situacdes estes cidaddos sdo considerados utentes do SNS em

condicdes idénticas aos cidaddos nacionais residentes em Portugal.

Por fim, acresce referir que, na prestacdo de cuidados de salde a cidaddos do EEE sem documento valido, devem ser
cobrados todos os cuidados de satde e emitido o respetivo recibo, informando que o cidaddo pode pedir o reembolso

no Estado-Membro competente.

Se esta receita ndo for cobrada, por emergéncia, falta de identificagéo, transferéncia hospitalar, etc., emite-se o pedido
de atestado de direito de estada (S044, equivalente ao E107) a Instituicdo competente ou ao organismo de ligacéo,

pedindo-se 0 CESD ou CPS para recuperagdo das despesas geradas.

2.2.12.  Agrupamentos de Centros de Saude (ACES)

Ao nivel dos ACES devem ser realizados os seguintes procedimentos (cfr. Oficio-Circular n.° 15947 de 17/06/2013,

desta ARSN,I.P.):

a. Envia mensalmente aos Servigos Centrais da ARSN,I.P., UGF/Prestacdes Indiretas, até ao dia 10 do més seguinte
a que correspondem as prestacoes, 0s seguintes documentos, acompanhados pelas copias dos cartdes CESD, CPS
ou Formulario S1:

e Listagem do SINUS com as consultas realizadas por utentes migrantes, por entidade e pais.
e Listagem do SClinico, com os atos de enfermagem prestados a utentes migrantes, por entidade e pais.

b. No final do semestre procedem a emissao, através do SINUS, da Fatura Migrantes — E125, por utente, dos atos e
servicos prestados. Estas faturas sdo emitidas com base nos valores constantes das listagens do SINUS e do
SClinico, referidas anteriormente, de consultas e atos de enfermagem realizadas a utentes migrantes durante o

semestre. A emissao destas faturas (E125) na aplicacdo, deve estar concluida 6 meses ap6s o fim do semestre civil.

2.2.1.3.  Servicos Centrais da ARSN,I.P.

a. A conferéncia das areas de Medicamentos e MCDT’s é efetuada pelo Centro de Conferéncia de Faturas (CCF) do
SNS. O CCF confere as requisicdes e receitas médicas de migrantes, em conformidade com o estabelecido no
Manual de Relacionamento de Farmacias e MCDT’s. Ap6s conferéncia dos lotes respeitantes a migrantes, o0 CCF
remete & ARSN,I.P. os ficheiros, para processamento das respetivas faturas (E125) na aplicagdo SINUS Migrantes.

b. S&o verificadas e conferidas as faturas processadas pelos ACES na aplicacdo SINUS Migrantes (E125).

MPR-ARSN-01_01

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt REPUBLICA SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt " PORTUGUESA DE SAUDE

uuuuu



Edicédo: 01
MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Pagina 32 de 47

ARS NORTE

Administracdo Regional
de Saade do Norte, I.P.

c. As faturas processadas pela ARSN,I.P., CCF e ACES séao agregadas e é enviada a faturacdo, através de ficheiro
eletronico para a ACSS,I.P., atual organismo de ligacao, para a apresentacdo destes créditos aos Estados Membros
devedores, nos prazos estabelecidos na Circular Normativa da ACSS n° 001/2010/AICSTF, de 26 de julho.

Observagao 1: os créditos estabelecidos com base nas despesas efetivas devem ser apresentados ao organismo de ligagdo do
Estado-Membro devedor no prazo de 12 meses a contar do fim do semestre civil durante o qual esses créditos foram lancados nas

contas da institui¢do credora.

2.3. Cuidados de Salide Prestados a Utentes de Subsistemas de Satide

De acordo com a alinea b) no n.° 2 da Base XXXIII da Lei de Bases da Salde, Lei n.° 48/90, de 24 de agosto, 0s
servicos e estabelecimentos do SNS podem cobrar o pagamento de cuidados de saude prestados, cujos encargos sejam

suportados por outras entidades responsaveis, legal ou contratualmente, designadamente subsistemas de salde.

Os subsistemas de saude comparticipam financeiramente nos encargos resultantes da prestacdo de cuidados de saude

aos seus beneficiarios.

2.3.1. Procedimentos

a. Mensalmente, até ao dia 5 do més seguinte, os ACES enviam as listagens dos subsistemas (SINUS, SAPE,
SONHO) e outros documentos relevantes para 0s Servi¢os Centrais da ARSN,I.P. para emissdo da correspondente
fatura aos Subsistemas de Salde Financeiramente Responsaveis pelo pagamento das prestacdes de salde
realizadas. Estas listagens devem ser enviadas em duplicado, devidamente carimbadas e assinadas.

b. A fatura é emitida pela UGF da ARSN,I.P., sendo o original enviado aos respetivos Subsistemas. O duplicado da
fatura sera devidamente arquivado pela UGF apés o seu processamento contabilistico.

c. Ap6s confirmacdo do recebimento pela Tesouraria/UGF da ARSN,I.P., a UGF procede ao respetivo movimento
contabilistico, emitindo o recibo comprovativo do recebimento. O recibo é emitido através do programa de
faturacdo, e s6 é remetido ao cliente se este o solicitar.

d. Mensalmente, os Servicos Financeiros da ARSN,I.P. verificam as contas correntes de clientes, identificando as
faturas que se encontram por pagar.

e. Se 0 pagamento estiver em atraso, de acordo com as datas de vencimento de cada fatura, o cliente deve ser
contactado por oficio, para que proceda a regularizacdo do pagamento.

f. Caso, no més seguinte, ou no periodo legalmente estabelecido, o pagamento permaneca em falta, atendendo aos

prazos legais, é enviada notificacdo de atraso do pagamento ao cliente.
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g. Se o cliente ndo liquidar a fatura dentro dos prazos estabelecidos na notificacdo para regularizacdo da divida em

atraso, 0 processo é enviado para contencioso.

Observacao 1: para evitar a devolucdo de faturacdo pelos Subsistemas de Salide e a consequente perda de receita, € necessario
que o sistema informatico esteja permanentemente atualizado relativamente a Entidade Financeiramente Responsavel e ao prazo
de validade do cartdo de beneficiario.

2.4. Cuidados de Saude Prestados a Utentes com Entidade Terceira Responsavel

De acordo com a alinea b) no n.° 2 da Base XXXIII da Lei de Bases da Salde, Lei n.° 48/90, de 24 de agosto, 0s
servicos e estabelecimentos do SNS podem cobrar o pagamento de cuidados de saude prestados, cujos encargos sejam

suportados por outras entidades responsaveis, legal ou contratualmente, designadamente entidades seguradoras.

As entidades seguradoras sdo financeiramente responsaveis pelos encargos resultantes da prestacdo de cuidados de

saude aos seus beneficiarios.

24.1. Procedimentos

a. Em caso de acidente, existindo entidades terceiras responsaveis, o utente devera preencher o modelo ARSN
13/01.059, designado por “Notifica¢do”, disponivel no Portal da ARSN,I.P..

b. Apos compilagdo de todos os encargos resultantes da prestagdo de cuidados de satde, o0 ACES deverd comunicar as
entidades (v.g., Entidades Seguradoras, Agrupamentos de Escolas) o sucedido, para efeitos de prondncia sobre a
assuncéo da sua responsabilidade, com vista a emisséo de fatura por parte dos Servigos Centrais da ARSN,I.P..

O procedimento deve ser efetuado na plataforma da Logibérica, através do preenchimento da pré-fatura, de acordo
com o Guia do Utilizador, Anexo I.

c. Os ACES registam e validam os processos na plataforma referida, os quais devem estar devidamente instruidos,
criando a pré-fatura. A UGF da ARSN,I.P. procede a ratificacdo da pré-fatura, resultando a emisséo de fatura ou a
invalidacdo do processo da pré-fatura, identificando o motivo da respetiva rejeicéo.

d. Da informacdo a registar pelos ACES na plataforma, deve constar, nomeadamente, 0s terceiros responsaveis, o
nome do assistido, causa da assisténcia, apélice de seguro, no caso de acidente que envolva veiculos automoveis,
matricula ou nimero de apdlice de seguro, no caso de acidente de trabalho, nome do empregador e nimero da
apolice de seguro. No caso de agressao, deve constar o nome do agredido e a data da agressdo, para emissdo da

correspondente fatura.
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e. A fatura é emitida pela UGF da ARSN,I.P., sendo o original enviado as entidades terceiras responsaveis. O
duplicado da fatura sera devidamente arquivado pela UGF apds o seu processamento contabilistico.

f. Apos confirmacdo do recebimento pela Tesouraria/UGF da ARSN,I.P., a UGF procede ao respetivo movimento
contabilistico, emitindo o recibo comprovativo do recebimento. O recibo € emitido através do programa de
faturacdo, e sé € remetido ao cliente se este o solicitar.

0. Mensalmente, os Servicos Financeiros verificam as contas correntes de clientes, identificando as faturas que se
encontram por pagar.

h. Se o pagamento estiver em atraso, de acordo com as datas de vencimento de cada fatura, o cliente deve ser
contactado por oficio, para que este proceda a regularizacdo do mesmo.

i. Caso, no més seguinte, ou no periodo legalmente estabelecido, o pagamento permaneca em falta, atendendo aos
prazos legais, é enviada notificacdo de atraso do pagamento ao cliente.

j. Se o cliente ndo liquidar a fatura dentro dos prazos estabelecidos na notificacdo para regularizacdo da divida em

atraso o processo € enviado para contencioso.

Observacéo 1: sempre que os ACES recebam notificacdes de pagamento de faturacdo, com identificacdo da faturagdo paga, por
parte das Entidades Responsaveis, deverdo remeté-las aos servigos centrais da ARSN,I.P..
Observacao 2: caso as entidades responsaveis efetuem algum pagamento a favor do ACES, deverd a respetiva importancia ser, de

imediato, transferida, para conta identificada pela ARSN, I.P. e comunicada a situacdo aos servicos centrais da ARSN,I.P..

2.5. Servigos de Saude Publica / Servigos Prestados por outros Profissionais de Satde Publica

Os atos praticados pelos Servicos de Saude Publica e outros profissionais de Salde Publica, nas respetivas areas
geograficas e administrativas de nivel nacional, regional e municipal, estdo sujeitos a pagamento. Estando contudo
isentos de pagamento, conforme disposto no art.° 5.° do Decreto-Lei n.° 8/2011 de 11 de janeiro (redacdo atual), 0s
seguintes atos:

“a) Emissdo de declaracé@o de isolamento profilatico de aluno do ensino ndo superior, por doenca
infecto-contagiosa de pessoa que com ele coabite;

b) Emissdo ou confirmagdo de atestado médico comprovativo de incapacidade total e permanente ou
doenca prolongada de descendentes de beneficiarios da ADSE, que obstem a angariacdo de meios de
subsisténcia a partir da maioridade, para efeitos de manutencéo do estatuto de beneficiario familiar;

c) Emissdo de certificado médico ou atestado comprovativo da vacinacdo antidiftérica e ou
antitetanica;

d) Emisséo de atestado médico comprovativo de doenga ou impossibilidade fisica que impeca o cidad&o
eleitor de ser membro da mesa da assembleia de voto, em atos eleitorais;
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e) Emissdo de atestado médico comprovativo de doenca ou deficiéncia fisica do cidadao eleitor, com
vista ao seu acompanhamento por outro eleitor por si escolhido, em atos eleitorais;

f) Emissdo de mandado de conducdo a urgéncia psiquiatrica de portador de anomalia psiquica grave
que crie, por forca dela, uma situacdo de perigo para bens juridicos de relevante valor, préprios ou
alheios, de natureza pessoal ou patrimonial, e recuse submeter -se ao necessario tratamento médico;

g) Instrucdo de processo de avaliacdo de incapacidade de pessoas com deficiéncia, para acesso a
beneficios fiscais e de outra natureza;

h) Verificacdo de 6bito e emisséo do respetivo certificado;

i) Emisséo de declaragdo de eviccao relativa a alunos, pessoal docente, administrativo e auxiliar, bem
como dos que com eles coabitem ou tenham contactado, no que diz respeito aos estabelecimentos
escolares;

j) Renovacao de atestado médico de incapacidade multiuso, nas situacdes de incapacidade permanente,
néo reversivel mediante intervencdo médica ou cirdrgica”.

Os valores devidos pelo pagamento de Atos dos Servigos de Salde Publica e de servigos prestados por outros

profissionais de Saude Publica foram definidos em anexo ao Decreto-Lei n.° 8/2011 de 11 de janeiro, na sua redagédo

atual, pelo que a designacdo de utente/cliente, utilizada no texto abaixo, tanto pode dizer respeito a um individuo,

como a uma entidade.

25.1. Atos dos Servigos de Saude Publica

2.5.1.1.Procedimentos

. O utente/cliente apresenta-se nos servi¢os administrativos da Unidade de Salde para o procedimento de admisséo.
Neste ato, devem ser confirmados os dados do utente/cliente, com validagdo do nome completo, morada completa e
atual, niamero de identificagdo fiscal e nimero de contacto telefénico.

. De seguida, e quando devido, deve ser pago pelo utente/cliente o valor correspondente ao ato praticado (vulgo
taxas sanitarias).

No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede, obrigatoriamente, a emissdao do recibo, com
entrega do mesmo ao utente/cliente.

. Ocorrendo a anulagédo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o motivo que originou a sua anulagdo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade designado para o efeito. Existindo reembolso ao
utente, a anulacdo e reembolso devem ser datados e assinados pelo utente/cliente.

No caso de haver taxas que manifestamente ndo possam ser cobradas na hora, o original da fatura/nota de débito é
entregue ao utente/cliente, eventualmente, com as referéncias de multibanco para posterior pagamento, bem como
com a respetiva data limite para efetuar o mesmo.

Ao responsavel administrativo compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho” do sistema de TPA

diariamente.
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g. Diariamente, o funcionéario administrativo entrega, ao responsavel da Unidade designado para o efeito, toda a
receita arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros se
aplicavel, anexando todos 0s comprovativos da receita arrecadada e das anulacdes realizadas.

h. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade designado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem, datada e
assinada.

i. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
da Unidade designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro
funcionéario, com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

J. O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha
da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos desta Unidade, procede ao depésito da totalidade da
receita arrecadada em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P..

k. Mensalmente, a Unidade de Saude Publica (USP) procede a monitorizacdo dos registos da atividade assistencial
com a receita arrecadada, bem como a analise das dispensas atribuidas e das taxas em divida.

I. Mensalmente, o responsavel administrativo procede a sua entrega na Tesouraria do ACES respetivo do
mapa/resumo mensal da receita, acompanhado de formulério datado e assinado, incluindo todos os comprovativos
do deposito da receita arrecadada, dos TPA e das anulagdes realizadas. Este mapa mensal é previamente datado e
assinado pelo Coordenador da USP.

m. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,I.P.. Sequentemente, envia aos Servicos Financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada

pela totalidade da receita cobrada no ACES.

Observacgdo 1: a entrega do atestado médico emitido por junta médica s6 pode ocorrer depois de efetuado o pagamento da taxa
sanitaria.

Observacgao 2: caso ndo seja possivel a entrega /deposito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na unidade de
saude.

Observacao 3: Sobre esta matéria, e no que respeita a sua abordagem nos pontos anteriores deste manual, poder-se-a subentender
a utilizag8o das aplicacbes MARTA/SINUS/SONHO para emissdo do comprovativo de pagamento do utente (recibo).No entanto,
importa, ainda, referir que os colaboradores desta ARSN,I.P., deverdo utilizar a aplicacdo Logibérica-Modulo de Faturagdo, nas
situacdes ndo contempladas nas aplicagbes supramencionadas. Assim, deverdo proceder a emissdo de fatura, mormente a
Contribuintes em Nome Coletivo, recibo e nota de crédito, dos atos dos Servi¢cos de Salde Publica e/ou outra receita, na aplicacdo
Logibérica-Ma6dulo de Faturagéo.
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2.5.2. Despesas de Transporte - Verificacdo Domiciliaria da Doenca

Ao abrigo do n.° 2 do art.° 22.° do Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, sempre que a verificacdo domiciliaria da doenca
resultarem despesas de transporte, o Servico de que depende o funcionario ou agente inspecionado deve promover a
sua satisfacao.

2.5.2.1.Procedimentos

a. A USP, via ACES, deve remeter mensalmente, aos Servi¢os Centrais da ARSN,I.P. fotocdpias dos pedidos de
verificacdo domiciliaria da doenca, bem como mapa resumo com a discriminacdo dos profissionais, das datas da
verificagéo, das entidades e dos valores a faturar.

b. A fatura é emitida pela UGF da ARSN,I.P., sendo o original enviado aos respetivos subsistemas. O duplicado da
fatura sera devidamente arquivado pela UGF apds o seu processamento contabilistico.

c. Ap6s confirmacdo do recebimento pela Tesouraria/UGF da ARSN,I.P., a UGF procede ao respetivo movimento
contabilistico, emitindo o recibo comprovativo do recebimento. O recibo é emitido através do programa de
faturacéo, e so é remetido ao cliente se este o solicitar.

d. A fatura é emitida pelo servigo de faturacdo da ARSN, I.P., sendo o original enviado as entidades. O duplicado da
fatura é processado contabilisticamente pelos Servicos Financeiros da ARSN,I.P..

e. Ap0s confirmacdo do recebimento pela Tesouraria da ARSN,I.P., os Servicos Financeiros procedem ao movimento
contabilistico. A Tesouraria emite e envia ao cliente o recibo comprovativo do recebimento.

f. Mensalmente, os Servicos Financeiros verificam as contas correntes de clientes, identificando as faturas que se
encontram por pagar.

g. Se 0 pagamento estiver em atraso, de acordo com as datas de vencimento de cada fatura, deve o cliente ser
contactado por oficio, para que este proceda a regularizacdo de pagamento.

h. Caso, no més seguinte, ou no periodo legalmente estabelecido, 0 pagamento permaneca em falta, atendendo aos
prazos legais, é enviada notificacdo de atraso do pagamento ao cliente.

I. Se o cliente ndo liquidar a fatura dentro dos prazos estabelecidos na notificacdo para regularizacdo da divida em
atraso, o processo do cliente é enviado para contencioso.

2.5.3. Sistema de Industria Responsavel / Regime de Exercicio da Atividade Responsavel e Regime do
Exercicio da Atividade Pecuéaria

Esta ARSN, I.P. tem vindo a receber transferéncias de trés Entidades, designadamente a CCDRN (Comisséo de

Coordenacéao e Desenvolvimento Regional do Norte), a DRAPN (Direcdo Regional de Agricultura e Pescas do Norte)

MPR-ARSN-01_01

Rua Santa Cartarina, 1288 Tel 220 411 000 arsn@arsnorte.min-saude.pt REPUBLICA SERVIGO NACIONAL
1000-447 Porto Fax 220 411 005 www.arsnorte.min-saude.pt ‘" PORTUGUESA DE SAUDE

uuuuu



Edigéo: 01
ﬁRSt N)Cg RTEl MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECEITA Revisdo: 01
Administracao (‘g_;\una

de Sadde do Norte, I.P. Pagina 38 de 47

e o IAPMEI (Agéncia para a Competitividade e Inovacdo, IP), verbas essas, inerentes a licenciamentos e devidas a

ARSN,I.P. pelo seu envolvimento como entidade consultada na &rea da Saude.

2.5.3.1.Procedimentos

a. A entidade devedora transfere as verbas para o IBAN da ARSN,I.P..
b. Para legitimar a contabilizacdo da Receita, a UGF solicita informacdo tida como pertinente, junto dos demais
intervenientes, por forma a salvaguardar que 0 montante e a rubrica a contabilizar se encontram corretos.

c. A UGF realiza o procedimento contabilistico de liquidagdo do montante atribuido @ ARSN,I.P., procedendo ao
registo da cobranga da verba.

25.4. Laboratorio de Saude Publica

A Portaria n.° 153/2012 de 22 de maio aprova os Estatutos da ARSN,I.P. e integra nos seus Servigos Centrais o
Departamento de Saude Publica. As deliberagdes do Conselho Diretivo da ARSN,I.P., de 20 de julho e 12 de
novembro de 2012, definem como uma das Areas Funcionais do Departamento de Satude Publica a “Area Funcional

Laboratério Regional de Saude Publica” (LRSP).

O LRSP presta servigos externos a entidades publicas e privadas no ambito do diagndstico da tuberculose, controlo e
monitorizacdo de quimica e microbiologia de aguas, seguranca alimentar e nutri¢do e ar ambiente.

O precério para pagamento de ensaios laboratoriais por entidades externas é autorizado pelo Conselho Diretivo da
ARSN,I.P. e atualizado anualmente.

As receitas geradas pelo LRSP estdo enquadradas na alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 22/2012.

A receita gerada pelo Laboratério é imputada ao centro de responsabilidade 232725 — AF Laboratério Regional de
Saude Publica.

2.5.4.1.Procedimentos

# Clientes externos

No ato da entrega da amostra, o cliente, ou seu representante, efetua nos servi¢cos administrativos, o pagamento
correspondente ao ato a praticar pelo LRSP. O assistente técnico emite uma fatura e recibo (original, duplicado e
triplicado), através de aplicacdo informatica da ARSN,I.P. (Logibérica), com entrega do original ao cliente. O valor da
receita arrecadada é conferido pelo assistente técnico responsavel ou/e seu substituto. Mensalmente, o assistente

técnico responsavel elabora uma relagdo de faturas, recibos (duplicados) e comprovativo do depésito bancario e
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remete a Diretora Departamento de Saude Publica que, ap6s validacdo, envia para a UGF. O LRSP arquiva os

triplicados.

# Entidades Publicas e Privadas (Gestoras de aguas, Hospitais, Unidades Locais de Saude)

O assistente técnico emite uma fatura em quadruplicado, através de aplicacdo informética da ARSN,I.P. (Logibérica).
O original e duplicado sdo entregues ou enviados a entidade requisitante. O requisitante liquida a fatura junto dos
servicos competentes da ARSN,I.P..

Periodicamente, a UGF envia para o LRSP o recibo comprovativo da liquidacao das faturas.

2.6. Segundas Vias do Boletim Individual de Saude

O Boletim Individual de Saude (BIS), conforme Decreto-Lei n® 46 621, de 27/out./1965, é atribuido gratuitamente aos
utentes. Mas, sendo necessaria a sua substituicao, pelo novo boletim é cobrada uma importancia ao utente, sendo que o
valor inicialmente estipulado era de 10$00, e encontra-se atualmente fixado em 250$00, através da Circular Normativa
da Direcdo-Geral da Saude n° 3/DSDT, de 07/mar./1995, ou seja, convertido em euros, ¢ de 1,25€.

Atualmente, o BIS em uso, foi aprovado pela Portaria n°® 386/91, de 6 de maio, do Ministro da Saude.

No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede obrigatoriamente a emissdo do recibo (Recibo

Manual — Mod.13/01.051), com entrega do mesmo ao utente.

2.6.1. Procedimentos

a. O enfermeiro, antes de proceder a administragdo da vacina especifica solicita ao utente o BIS. Caso o0 utente ndo
tenha, ou seja necessaria a sua substituicdo, comunica ao utente a necessidade de aquisicdo de um exemplar e o
custo inerente, solicitando ao secretariado administrativo um BIS.

b. Depois de o enfermeiro administrar a vacina especifica, e proceder a todos 0s registos, informa o utente para se
dirigir ao secretariado administrativo para pagamento deste.

c. No seguimento do pagamento, o funcionario administrativo procede, obrigatoriamente, & emissdao do recibo, com
entrega do mesmo ao utente.

d. Ocorrendo a anulagdo do recibo, o funcionario administrativo deve registar o0 motivo que originou a sua anulacéo e
sujeitar a mesma a confirmacdo pelo responsavel da Unidade de Salde designado para o efeito. Existindo
reembolso ao utente, a anulagéo e o reembolso devem ser datados e assinados pelo utente.

e. Ao responsavel administrativo da Unidade de Saude compete-lhe assegurar o procedimento de “abertura” e “fecho”

do sistema de TPA diariamente.
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f. Diariamente, o funcionario administrativo entrega, ao responsavel designado para o efeito, toda a receita
arrecadada em numerario, bem como os comprovativos dos pagamentos efetuados por TPA e outros se aplicavel,
anexando todos os comprovativos da receita arrecadada e das anulages realizadas.

g. O valor da receita arrecadada deve ser conferido, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo
responsavel da Unidade de Salde desighado para o efeito, devendo ser deixada evidéncia fisica da contagem,
datada e assinada.

h. Na impossibilidade da contagem ser realizada, simultaneamente, pelo funcionario administrativo e pelo responsavel
designado para o efeito, esta deve ser feita 0 mais rapidamente possivel pelo responsavel e por outro funcionario,
com evidéncia fisica da contagem, datada e assinada.

i. O responsavel administrativo, diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., e ap6s recolha
da receita arrecadada de todos os funcionarios administrativos da Unidade, procede ao depoésito da totalidade da
receita arrecadada em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P..

j. Mensalmente, a Unidade de Salde procede a monitorizagdo dos registos da atividade assistencial com a receita
arrecadada, bem como procede a analise das isen¢des e dispensas atribuidas e das taxas moderadoras em divida.

k. Mensalmente, o responsavel administrativo procede a sua entrega na Tesouraria do ACES do mapa/resumo mensal
da receita, acompanhado de formulario datado e assinado, incluindo todos os comprovativos do depésito da receita
arrecadada, dos TPA e das anulacOes realizadas. Este mapa mensal é previamente datado e assinado pelo
Coordenador da Unidade de Saude.

I. Mensalmente, se aplicavel, o ACES transfere a totalidade da receita gerada no decurso do més anterior para conta
bancéria identificada e autorizada pelo CD da ARSN,I.P.. Sequentemente, envia aos Servi¢cos Financeiros da
ARSN,I.P. os documentos comprovativos da receita gerada, bem como, do comprovativo da transferéncia realizada

pela totalidade da receita cobrada no ACES.

Observacdo 1: a receita cobrada pelos funcionarios administrativos deve ser entregue ao responsavel da Unidade de Salde
designado para o efeito, pelo seu valor total, independentemente da origem da mesma.

Observacgao 2: caso ndo seja possivel a entrega /depdsito diaria, devem ser asseguradas condi¢des para a sua guarda na Unidade
de Salde.
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2.7. Venda de Receituario Médico / Vinhetas

2.7.1. Venda de Receituario Médico - Procedimentos

A requisicdo do Receituario Médico é efetuada quase exclusivamente via online, no portal https://requisi¢des.min-
saude.pt.

Pese embora o referido, a ARSN,I.P. ainda vende algum tipo de receituario, nomeadamente o modelo 1804, inerente a
dispensa de Medicamentos Hemoderivados (este modelo é vendido pela ARSN,I.P. apenas aos estabelecimentos do
SNS) e 0 modelo 13/330.10, inerente a Meios Complementares de Diagnostico e Atos Terapéuticos - MCDT (P1).
Quando a venda do receituario é efetuada pela ARSN,I.P., a Unidade de Aprovisionamento (UA) envia o material,
cujo pedido Ihe foi efetuado com antecedéncia pelos requisitantes, para a UGF/Tesouraria, que por sua vez informa o
requisitante que o receituario solicitado ja se encontra disponivel e que o mesmo seré entregue apds pagamento,
devidamente acompanhado do respetivo recibo.

Diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., a receita arrecadada ¢é depositada pela totalidade

em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P..

2.7.2. Venda de Vinhetas Médicas - Procedimentos

A requisi¢do de Vinhetas Médicas é efetuada quase exclusivamente via online, no portal https://requisi¢des.min-

saude.pt.
Pese embora o referido, quando a venda das vinhetas é efetuada pela ARSN,I.P. a UA entrega o material, cujo pedido

Ihe foi efetuado com antecedéncia pelos requisitantes, ap6s pagamento na UGF/Tesouraria, pelos mesmos. A prova a
apresentar aquando do levantamento do material na UA é o respetivo recibo emitido pela UGF/Tesouraria.
Diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., a receita arrecadada € depositada pela totalidade

em conta bancéria autorizada pelo CD da ARSN,I.P..

2.8. Acesso a Documentos Administrativos

O preambulo do Despacho n.° 8617/2002 (2% série), de 29 de abril, refere que “0 acesso aos documentos
administrativos se exerce, entre outros, por meio da reprodu¢do por fotocOpia ou com o recurso a qualquer outro
meio técnico, designadamente visual ou sonoro” e que essa “reproducdo se fard num exemplar, sujeito a pagamento,
pela pessoa que a solicitar, do encargo financeiro estritamente correspondente ao custo dos materiais usados e do

servico prestado”.
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Os valores a cobrar aos utentes pelo acesso aos documentos administrativos foi definido no ponto 1 do citado
Despacho e constituem receita da ARSN, I.P., conforme o exposto no ponto 2 - “os valores fixados no numero
anterior constituem receita dos servicos e organismos que procedam a reproducdo dos documentos”, niao devendo, no
entanto, ser descurados os procedimentos definidos no mesmo Despacho, designadamente o exposto no ponto 3, que
define que “as entidades ou instituicdes que prossigam exclusivamente fins ndo lucrativos suportardo apenas 75% dos

custos fixados non.° 1”.

Acresce referir que “o0s valores fixados no n.° 1 ndo se aplicam quando esteja em causa a reproducéo de documentos
com custos ja estabelecidos em legislacdo propria”, conforme ponto 3 do Despacho, e que se refere a titulo
exemplificativo os valores definidos para pagamento de atos das Autoridades de Salde, que inclui um capitulo

respeitante a copias.

2.8.1. Procedimentos

a. O servigo a quem foi solicitado o acesso aos documentos administrativos, com reproducdo destes, procede ao
apuramento dos correspondentes custos, comunicando por escrito a Tesouraria 0 valor da receita apurada, bem
como a identifica¢do da entidade devedora.

b. Posteriormente comunica a entidade a disponibilizacdo dos documentos administrativos, o custo associado, o local
onde deve ser realizado o pagamento e, que a entrega da documentacdo fica sujeita a prova de pagamento via
recibo.

c. A Tesouraria recebe a entidade devedora, valida o documento com a permissdo que pode efetuar o levantamento de
fotocopias, cobra o dinheiro e emite recibo.

d. Diariamente, ou na periodicidade autorizada pelo CD da ARSN,I.P., a receita arrecadada é depositada pela
totalidade em conta bancaria autorizada pelo CD da ARSN,I.P..

2.9. Juros de Depositos Bancarios / Aplicacfes Financeiras
2.9.1. Juros de Depdsitos Bancarios - Procedimentos

Os juros de depositos bancérios séo atribuidos pelo Banco onde a ARSN,I.P. tem conta a ordem aberta.
E efetuada a analise do extrato bancério, pelo responsavel designado para o efeito. Quando é identificada uma entrada
de verba inerente a juros, o mesmo fornece cépia do extrato ao responsdvel designado para o efeito para proceder a

contabilizacdo da verba auferida.
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Pese embora os juros auferidos na Banca Comercial, sejam considerados e contabilizados pela ARSN,I.P. como
receita propria, 0s mesmos terdo que ser entregues ao Estado, em virtude do incumprimento do principio da unidade de
tesouraria e respetivas regras, constituindo, assim, receitas gerais do Estado do corrente exercicio orcamental.

A gestédo da receita do Estado decorrente da entrega, por parte da ARSN,I.P., dos juros auferidos na banca comercial é
cometida a DGO.

2.9.2. Juros de Aplicacdes Financeiras - Procedimentos

A ARSN,I.P. procede junto da Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Pablica (IGCP) a aplicacéo de verba nos
Certificados Especiais de Divida de Curto Prazo (CEDIC).

E efetuada a anélise do extrato bancério do IGCP, pelo responsavel designado para o efeito. Quando é identificada
uma entrada de verba inerente a juros por aplicacdo a prazo, CEDIC, o mesmo fornece cépia do extrato, ao

responsavel designado para o efeito, para proceder a contabilizacdo da verba auferida.

2.10. Doacdes, Herancas, Legados e Subsidios

O Decreto-Lei n.° 280/2007°, de 7 de agosto, que estabelece o regime juridico do patriménio imobiliario publico,
determina no n.° 2 do artigo 38.° “a aceitacdo de herangas, legados ou doagdes a favor dos institutos publicos compete
aos seus oOrgdos de direcdo nos termos da respetiva lei quadro dos institutos publicos” e que “a instru¢do do
procedimento por parte dos institutos publicos destinatarios dos bens cabe aos seus servigos, nos termos dos

respetivos estatutos”, conforme o n.° 2, do artigo 39.°.

E, conforme disposto no art.? 5°, do Decreto-Lei 170/2008, de 26 de agosto, “a aceitacdo de doacdes, herancas ou
legados de veiculos a favor do Estado esta sujeita a autorizacdo do membro do Governo responsavel pela area das
financas” e “a aceitacdo de doacdes, herancas ou legados de veiculos a favor de institutos publicos esta sujeita a
autorizacdo do membro do Governo responsavel pela area das financas e do membro do Governo responsavel pela

respetiva tutela”.

Ora, a alinea e) do n.° 2, do artigo 21.° da Lei-Quadro dos Institutos Publicos, Lei n.° 3/2004 de 15 de janeiro, na sua
redacdo atual, institui a competéncia do CD da ARSN,I.P. em aceitar doa¢fes, herancas ou legados, contudo, esta
aceitacdo carece de autorizagdo prévia do membro do Governo da tutela, conforme alinea a) do n.° 3 do artigo 41.°, da
Lei n.° 3/2004, de 15 de janeiro.

5 A sua Redacdo Atual espelha diversas atualizag@es inerentes a Lei de aprovagdo do Orcamento de Estado.
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2.10.1. Procedimentos

a. Mediante doacdo, heranca ou legado, deve ser fundamentada pelo servigo que vai ter o usufruto, genericamente a
necessidade que justifique a sua aceitagcdo e submetida ao CD da ARSN,I.P.

b. O CD da ARSN,I.P., caso assim o determing, solicita parecer a Comisséo Interna para as Doagdes da ARSN,I.P..

c. Apos decisdo do CD da ARSN,I.P. a doago, heranca ou legado é submetida a parecer do Fiscal Unico e a
autorizacdo do membro do governo responsavel pelas financas e se aplicavel do membro do governo responsavel

pela tutela.

Observagdo 1: A Comissao Interna da ARSN,I.P. para as doagdes é constituida pela Senhora Dra. Sonia Ribeiro e pelo
Senhor Dr. José Carlos Leitdo. Tem como missdo emitir parecer prévio para aceitacdo das Doagdes. Acresce referir
que, atualmente ndo € obrigatorio, mas é solicitado pelos diversos servigos.

Observacao 2: As doagdes tém ser submetidas a parecer do Fiscal Unico — cfr. artigo 28° do Decreto-Lei n° 5/2012
(atualizacdo da Lei-Quadro dos Institutos Publicos).

2.11. Receitas de Caracter Extraordinario

A ARSN,I.P. para além de arrecadar as receitas anteriormente mencionadas, também pode receber verbas inerentes a
receitas de caracter extraordinario ndo relacionadas com a sua atividade principal.

Neste ambito enquadram-se valores recebidos, mormente, pela venda de sucata, papel, consumiveis, vending, estagios
profissionais e ressarcimentos financeiros de terceiros, por compensacdo de danos a si causados (0 montante da

compensagdo podera ser definido por via judicial, disciplinar ou por acordo).

2.11.1. Procedimentos

a. Ap0s receber informacdo do servico responsavel pela tramitacdo que gerou a receita a arrecadar pela ARSN,I.P.,
sobre a natureza da receita e respetivo montante, a UGF fatura e comunica/confirma a entidade devedora o
montante a pagar.

b. A entidade devedora paga em cheque ou numerario, ou transfere as verbas para o IBAN da ARSN,I.P..

c. A UGF confirma se o valor transferido/pago, corresponde ao valor faturado e realiza o procedimento contabilistico

de liquidacdo do montante atribuido a ARSN, I.P., procedendo ao registo da cobranca da verba.
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3. Esforco Financeiro Nacional (OE) — Estado Receitas Gerais

3.1. Transferéncias do Orcamento do Estado

O montante da receita atribuida a ARSN,I.P. proveniente do Estado, nomeadamente, a titulo de Subsidio de

Exploracdo e de Investimento, é determinado na Lei do Orgcamento do Estado, sendo que a sua utilizacdo esta

estipulada no Decreto-Lei da Execucdo Orcamental.

3.1.1. Procedimentos

a. A UGF/DEP procede ao registo no portal online da DGO, da Solicitagdo de Transferéncia de Fundos (STF).

b. Posteriormente, confirma que o valor comunicado pela DGO, via email, corresponde ao valor transferido para a

conta bancéria e realiza o procedimento contabilistico de liquidacdo, procedendo ao registo da sua cobranca.
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4. Financiamento da Unido Europeia

A ARSN,I.P., ap6s cumprimento de toda a tramitacdo inerente a apresentacdo das candidaturas a Fundos Europeus, e
apos aprovagdo das mesmas, inicia os procedimentos de pedidos de reembolso de despesas efetuadas, no ambito dos
referidos projetos, junto das entidades competentes (p.ex: CCDRN; POPH), sendo ressarcida dos respetivos fundos

europeus.

4.1. Procedimentos

a. A entidade competente transfere as verbas para o IBAN da ARSN,I.P..

b. A UGF confirma que o valor comunicado, por exemplo, pelas entidades referidas, corresponde ao valor transferido
para a conta bancaria e realiza o procedimento contabilistico de liquidagdo do montante atribuido a ARSN,I.P.,
procedendo ao registo da cobranga da verba.

c. No que concerne a legitimagdo da contabilizacdo da Receita, competira, ainda, & UGF solicitar a informag&o tida
como pertinente, junto dos demais intervenientes, por forma a salvaguardar que o montante e a rubrica onde 0

mesmo foi contabilizado se encontram corretos.
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5.  Reembolsos

A UGF procede a emissdo de faturacdo inerente a diversas receitas que possuem natureza de reembolso, nos casos em
que a ARSN,I.P. funciona como mero intermediério. Inicialmente paga uma despesa da qual ndo é responsavel, mas
que, por forca da lei Ihe é imputada, sendo que, a posteriori, procede ao pedido de reembolso a entidade que deve ficar

com o 6nus da despesa.

A titulo de exemplo, a seguir apresentam-se casos de receita que possuem natureza de reembolso:

# Cuidados Respiratdrios Domiciliarios (CRD):

No que concerne as prescrigdes provenientes dos hospitais da sua responsabilidade e ndo inseridos em ULS, e com o
intuito de simplificacdo e celeridade de todo o processo de conferéncia e pagamento, a faturagdo e pagamento as
entidades convencionadas no &mbito da prestacdo de CRD concretizar-se-4 através das ARS,I.P..

Assim, e no que respeita & Regido Norte, a ARSN,I.P., @ posteriori, procederd & faturagcdo ao hospital prescritor,
remetendo-lhe a fatura e os resultados da conferéncia. Sendo que competird ao hospital ressarcir a ARSN,I.P. dos

montantes que lhe dizem respeito, observando-se o principio do prescritor-pagador.

# Eleitos Locais:
Existindo colaboradores da ARSN,I.P. eleitos no &mbito das Elei¢bes Legislativas, para 6rgdos municipais, a UGF
recebe do Departamento de Recursos Humanos a informacao necessaria para faturagdo, ao 6rgao onde o colaborador

tem assento, do montante que a ARSN,I.P. tem de ser ressarcida inerente a sua auséncia do posto de trabalho.

5.1. Procedimentos

a. A UGF fatura e comunica a entidade devedora o0 montante de reembolso a que a ARSN,I.P. tem direito.
b. A entidade devedora transfere as verbas para o IBAN da ARSN,I.P.
c. A UGF confirma se o valor transferido corresponde ao valor faturado e realiza o procedimento contabilistico de

liquidacdo do montante atribuido @8 ARSN, 1.P., procedendo ao registo da cobranca da verba.
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