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PLANO DE ESTAGIO CURRICULAR

O Plano de Estagio Curricular foi sugerido e definido pela orientadora de estagio na

organizacdo, a Doutora Joana Pereira, Gestora do Servico de Gestdo Financeira da Unidade

Local de Saude de Matosinhos, EPE, com o qual se pretendeu a integracdo da estagiaria no

referido servico, a varios niveis. Nomeadamente:

Analise dos recebimentos de taxas moderadoras na instituicao;
Conferéncia e contabilizacdo de taxas moderadoras;

Gestédo de fornecedores, incluindo andlise das contas correntes;
Processamento e contabilizagédo de faturas de fornecedores;

Conhecimentos ao nivel de organizacdo de arquivo de documentos com obrigacGes
fiscais;

Processamento e controlo de verbas de servico;
Preparacdo de mapa com estratificacdo etaria de saldos;
Reconciliacdo de saldos em terceiros;

Anaélise e reconciliacdo de saldos bancérios;
Cabimentacdo da despesa e controlo de compromissos;

Acompanhamento de execugdo orgamental.
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RESUMO

O estagio curricular decorreu no ambito do plano curricular da Licenciatura em Gestéo da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo do Instituto Politécnico da Guarda. Realizou-se
numa Instituicdo Publica Hospitalar, no departamento de Gestdo Financeira da Unidade
Local de Saude de Matosinhos, EPE (ULSM), ao longo de quatrocentas horas, de 12 de junho

a 05 de setembro.

A realizacdo do estagio permitiu integrar a estagiaria no mercado de trabalho com o objetivo
de conhecer, de uma forma geral, o funcionamento de um departamento de gestdo, neste caso,
0 Servico de Gestdo Financeira (SGF). Desta forma, a realizagdo do estagio curricular
permitiu adquirir competéncias técnicas e organizacionais, completando os conhecimentos

teoricos adquiridos ao longo da licenciatura em Gestéo.

O presente relatorio de estagio contempla todas as atividades que foram desenvolvidas ao
longo do estagio nos diversos setores do SGF, permitindo ampliar conhecimentos relativos

ao funcionamento e complexidade das instituicdes publicas e hospitalares.

O primeiro capitulo do presente relatério apresenta a entidade acolhedora do estagio, a
Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE, comecando com a sua caracterizacdo, area de
influéncia, organizacdo e capacidade instalada para a prestacdo dos diversos servicos. O
segundo capitulo expde todas as atividades desenvolvidas, iniciando com a apresentacao dos
objetivos do estagio, os objetivos e funcbes do SGF da ULSM e a apresentacao de todas as

tarefas realizadas no SGF, com uma breve apresentacdo de cada um dos seus setores.

Palavras-Chave: Gestao; Setor Publico; Financas Hospitalares.
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INTRODUCAO

O estagio curricular decorreu no ambito do plano curricular da Licenciatura em Gestéo da
Escola Superior de Tecnologia e Gestdo, do Instituto Politécnico da Guarda. Realizou-se
numa Instituicdo Publica Hospitalar, no departamento de Gestdo Financeira da Unidade
Local de Saude de Matosinhos, EPE, ao longo de quatrocentas horas, de 12 de junho a 05 de

setembro, sob a orientagdo pedagdgica da Prof. Doutora Teresa Felgueira.

No ambito do estagio curricular, impde-se a elaboracdo de um relatério de estadgio, com o
objetivo principal de apresentar as tarefas que foram realizadas ao longo do estégio curricular
na Unidade Local de Saude de Matosinhos (ULSM), EPE. Todas as tarefas desenvolvidas e
acompanhadas permitiram a estagiaria colocar em pratica diversos conhecimentos adquiridos

ao longo do seu percurso académico.

Uma Unidade Local de Saude trata-se de um modelo pioneiro de gestdo hospitalar criado por
Despacho Ministerial, que integra o Hospital Central e os Centros de Saide do mesmo
Concelho. A ULS de Matosinhos integra o Hospital Pedro Hispano e mais quatro Centros de
Saude do mesmo Concelho.

De forma a tornar a compreensdo deste relatério mais clara, o mesmo foi dividido em dois
capitulos. O primeiro capitulo que apresenta a entidade acolhedora de estagio em termos da
sua caracterizacdo, area de influéncia, localizacdo, organizacgdo interna e factos relevantes
para 0 conhecimento da vida da Instituicdo. E o segundo capitulo que expde todos 0s

procedimentos realizados durante o estagio, nos varios setores do SGF.

Por Gltimo, é feita uma breve conclusdo relativamente a realizacdo do estadgio e aos

conhecimentos que foram adquiridos durante esse periodo.
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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO DA UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE
MATOSINHOS, EPE

Neste capitulo é efetuada uma breve caracterizacdo da Instituicdo acolhedora do estagio,
apresentacdo da sua organizagdo e capacidade instalada para a prestagdo dos diversos
servigcos. A maioria da informacdo foi retirada do Relatorio de Gestdo e Contas 2016 da
Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE (Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE,
2016).

1.1 CARACTERIZACAO DA ULSM, EPE

A Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE é uma entidade publica empresarial que tem
sede administrativa no Hospital Pedro Hispano (HPH), situado em Matosinhos, onde também

se encontram os servigos transversais ao funcionamento da Instituicéo.

E uma pessoa coletiva de direito piblico de natureza empresarial dotada de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do regime juridico do setor publico
empresarial e do artigo 18.° do anexo da Lei n.° 27/2002, de 8 de novembro e rege-se pelos
Estatutos publicados no Decreto-Lei n.° 233/2005, de 29 de dezembro, com as alteracdes
introduzidas pelo Decreto-Lei n°® 12/2015, de 26 de janeiro” (Unidade Local de Saude de
Matosinhos, EPE, 2016).

A ULSM, EPE, foi criada em 9 de Junho de 1999, integrando o Hospital Pedro Hispano e 0s
Centros de Saude de Matosinhos, Senhora da Hora, Leca da Palmeira e S&o Mamede Infesta,
visando a prestacdo de cuidados a populacdo de Matosinhos. Desde 2007, passou a integrar
ainda uma Unidade de Convalescenga de curta duracdo e, no plano da Saude Publica, o
Centro de Sanidade e Fronteiras. Constitui uma referéncia a nivel nacional da integracdo de

cuidados assistenciais, primarios, hospitalares e continuados.
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A Instituicdo também tem por objeto:
e Assegurar as atividades de servicos operativos de salde publica e 0s meios
necessarios ao exercicio das competéncias da autoridade de saude na &rea geogréfica

por ela abrangida;

e Desenvolver atividades de investigacéo, formacao e ensino, sendo a sua participagao
na formacéo de profissionais de satde dependente da respetiva capacidade formativa,
podendo ser objeto de contratos — programa em que se definam as respetivas formas

de financiamento;

e Prestar servicos a cidaddos estrangeiros nao residentes no ambito da legislacdo

nacional e internacional em vigor.

1.2. AREA DE INFLUENCIA

A ULSM é responsavel pela prestacdo de cuidados a populacéo residente no concelho de
Matosinhos, cerca de 175 mil habitantes. Em simultaneo, o HPH, é hospital de referéncia
direta para os utentes provenientes dos concelhos de Vila do Conde e Pdvoa de Varzim.

Assim, no total, sdo 318 mil os utentes a quem a ULSM presta cuidados de saude.

O concelho de Matosinhos localiza-se na Regido Norte de Portugal, ¢ um dos nove concelhos
gue constituem a regido do Grande Porto (NUT 111) e o 3° mais populoso, a seguir a Vila
Nova de Gaia e Porto. Situa-se na orla costeira a norte do rio Douro e é limitado a norte pelo
municipio de Vila do Conde, a nordeste pela Maia, a sul pelo Porto e a oeste tem costa no

Oceano Atlantico.

O concelho de Matosinhos (figura 1), pertence a area metropolitana do Porto, sendo
constituido por: Unido de freguesias de Lavra, Perafita e Santa Cruz do Bispo, Unido de
freguesias de Matosinhos e Lecga da Palmeira, Unido de freguesias de S&o Mamede de Infesta
e Senhora da Hora e Unido de freguesias de Custoias, Guifdes e Leca do Balio, com uma

area total de cerca de 62.3 km2.
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Palmeira
Custoias

Figura 1: Freguesias do Concelho de Matosinhos

Fonte: http://www.imprensaregional.com.pt/crescendo/pagina/seccao/2/noticia-arquivo/980

1.3 ESTRUTURA FisicA

A sede administrativa da ULSM (figura 2) esta localizada no Hospital Pedro Hispano, onde
também se encontram os servicos transversais ao funcionamento da Instituicdo. O HPH situa-
se em Matosinhos, junto ao eixo viario da via rapida (itinerario Porto-Viana do Castelo) e a
Estrada da Circunvalacdo (via que estabelece a separacdo geogréfica entre as cidades de

Matosinhos e do Porto).

Figura 2: Hospital Pedro Hispano

Fonte: http://www.cm-matosinhos.pt/pages/242?news_id=2121
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O Hospital Pedro Hispano exerce funcdes nos dominios da prestagdo de cuidados
assistenciais diferenciados, da formacéo pré e pds-graduada e de investigacdo. A prestacdo

de cuidados diferenciados processa-se em regime de ambulatdrio ou internamento.

Os Cuidados de Saude Primarios (CSP) da ULSM, EPE, estdo organizados no Agrupamento
de Centros de Saude de Matosinhos (ACSM), que agrupa as unidades funcionais dos Centros
de Saude de Matosinhos, Leca da Palmeira, Senhora da Hora e S. Mamede Infesta,
constituido por 11 Unidades de Saude Familiares (USF), 3 Unidades de Cuidados de Saude
Personalizados (UCSP) e 4 Unidades de Cuidados na Comunidade (UCC).

O ACESM da ULSM, EPE (figura 3), integra também a Unidade de Saude Publica de
Matosinhos (USP), que incorpora a Sanidade de Fronteiras (SF), o Centro de Diagndstico
Pneumoldgico (CDP), e 0 Servico de Atendimento a Situacdes Urgentes (SASU), garantindo

a prestacao de Cuidados de Saude Primarios a populacdo do Concelho de Matosinhos.

USF Progresso JSF Porta do So

US

US Leca € AR
US Maresa
e¢a da Palmeira

8
! JiL
m._ SF Caravela
JSF Lagoa
CC Senhora da Hora
(

ndstico Pneumologico fospizal Pedro

fisparo

Figura 3: Distribuigdo das Unidades Funcionais ACESM no Conselho de Matosinhos

Fonte: http://www.ulsm.min-saude.pt/servicecontent.aspx?menuid=881&submenu=672
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1.4 CARACTERIZAGCAO DOS EFETIVOS

A 31 de dezembro de 2016, a Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE, registava um
mapa de pessoal efetivo de 2228 colaboradores (ndo contabilizados os profissionais ausentes
h& mais de 6 meses, conforme instrucdes de elaboracdo do Balanco Social do Ministério da
Saude), distribuido da seguinte forma pelos diversos estabelecimentos que a integram:

Hospital Pedro Hispano 1763

Centro de Saude de Leca da Palmeira 116

Centro de Salde de Matosinhos 135

Centro de Salde de S. Mamede de Infesta 101

Centro de Salude da Senhora da Hora 103
Dietética/Nutricdo 3
Servigo Social ACESM 3
Psicologia ACESM 4

TOTAL 2228

Tabela 1: Distribuigéo dos efetivos por local de trabalho

Fonte: Elaboragéo Prépria

Dos 2228 efetivos registados em 31 de Dezembro de 2016 e conforme realidade de ha varios
anos da Instituicdo repara-se que apenas 21,36% (476) destes sdo do sexo masculino,

registando o sexo feminino uma taxa que se situa nos 78,64% (1752).

Trabalhadores da ULSM, EPE, por
género

Masculino

Feminino

Gréfico 1: Trabalhadores da ULSM, EPE, por género

Fonte: Elaboragéo Prépria
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1.5. ORGANIGRAMA DA ULSM, EPE

De acordo com o organigrama da figura A1 do Anexo I, a estrutura organizacional da ULSM
é constituida pelos Orgdos Sociais, Orgdos de Suporte ao Conselho de Administracéo,
Orgdos de Apoio Técnico, Areas Clinicas de Cuidados de Sadde Primarios, Cuidados
Hospitalares e Cuidados Continuados, Orgéos de Suporte a Prestagio de Cuidados e Orgéos

de Gestdo e Logistica.

A composicao e competéncias destas diferentes unidades organizacionais estéo definidas no
Regulamento Interno da ULSM, homologado em 3 de Setembro de 2015, o qual entrou em

vigor no dia 16 de Novembro de 2015.

Os Orgaos Sociais da ULSM integram os seguintes elementos:

e Conselho de Administracéo;
e Fiscal Unico;
e Conselho Consultivo.

Em conformidade com o Artigo 6°, Seccdo 11 do Capitulo 2, do Regulamento Interno, o
Conselho de Administragdo é composto pelo Presidente e 0 maximo de quatro Vogais
Executivos, sendo um deles diretor clinico, outro enfermeiro-diretor e outro com a
responsabilidade pelo ACESM .

A composicao do Conselho de Administracdo é a seguinte:

e Dr. Victor Emanuel Marnoto Herdeiro - Presidente do Conselho de Administracéo;

Dra. Maria Beatriz da Silva Duarte Vieira Borges - Vogal Executiva,;

Dra. Teresa Cristina Voz Fernandes - Vogal Executiva;

Prof. Doutor Anténio Taveira Gomes - Vogal Executivo e Diretor Clinico;

Dra. Maria Margarida Leitéo Filipe - Vogal Executiva e Enfermeira Diretora.

O Conselho Consultivo é o 6rgédo que estabelece a ligacdo entre a ULSM e a comunidade
que ela serve conforme Decreto-Lei no 233/2005 de 29 de Dezembro, com as alteragdes
introduzidas pelo Decreto-Lei no 12/2015 de 26 de Janeiro, o qual procede a harmonizacéao
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dos estatutos das ULS, E.P.E., pelo regime juridico aplicavel as entidades do setor publico

empresarial aprovado pelo Decreto-Lei n° 133/2013 de 3 de Outubro.

O Presidente do Conselho Consultivo, Doutor Manuel Ferreira de Oliveira, foi nomeado em
22 de Agosto de 2014.

O Conselho Consultivo tem a seguinte composi¢ao:

Vi.

Vil.

viii.

Uma personalidade de reconhecido mérito, nomeada pelo membro do Governo
responsavel pela &rea da saude, que preside;

Um representante da associacdo de municipios da sua area de referenciacao primaria;
Um representante das comunidades intermunicipais da sua area de referenciacéo
primaria;

Um representante da Administracdo Regional de Saude do Norte;

Um representante dos utentes, designado pela respetiva associacdo ou por equivalente

estrutura de representacao;

Um representante das escolas ou agrupamentos de escolas, designado pelo Diretor

Regional de Educacao;

Um representante das Comissdes de Protecdo de Criangas e Jovens (CPCJ) instaladas
na area territorial da competéncia da ULSM, a indicar pela Comissdo Nacional de
Protecdo das Criancas e Jovens em Risco, a qual compete providenciar pela efetiva

representacdo de todas as CPCJ e a correspondente comunicagao e articulagéo;

Um representante dos prestadores de trabalho voluntario na ULSM, entre estes

eleitos;
Delegado de Saude Regional;

Dois profissionais de saude, sem vinculo a ULSM, designados pelo Conselho de
Administracéo.
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Na ULSM existem 6rgdos de suporte ao Conselho de Administracao:

e Servigo de Auditoria Interna;

e Servico de Planeamento e Controlo de Gestéo;
e Gabinete de Contratualizacéo;

e Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas;
e Gabinete Juridico;

e Gabinete da Qualidade.

O Conselho de Administracdo é coadjuvado por comissdes de apoio técnico, entre eles:

e Comissdo de Integracdo de Cuidados de Salde;

e Comissdo de Informatizacdo Clinica;

e Conselho Clinico e de Saude;

e Comissdo Médica;

e Direcdo de Enfermagem;

e Conselho Técnico dos Técnicos de Diagnéstico e Terapéutica;
e Direcédo do Internato;

e Comissdo de Catastrofe;

e Comissdo de Controlo de Infecdo e de Resisténcia aos Antimicrobianos;
e Comissdo de Coordenacdo Oncoldgica;

e Comisséo de Etica;

e Comissdo de Farmacia e Terapéutica;

e Comissdo de Normalizacdo do Equipamento e Material de Consumo;
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e Comissdo de Promocdo do Aleitamento Materno;

e Comissdo de Qualidade e Seguranca; Comissdo Técnica de Certificacdo para IVG;
e Comissdo Transfusional;

e Nducleos de Apoio a Criancas e Jovens em Risco;

e Grupo Coordenador do Programa Anti Tuberculose;

e Grupo de Gestao de Residuos;

e Grupo Coordenador para a Abordagem da Violéncia contra os Profissionais de Saude

no Local de Trabalho;
e Responsavel de Acesso a Informacao;

e Conselhos Coordenadores de Avaliagéo.

De acordo com o previsto no Regulamento Interno, e conforme Organigrama, a ULSM
dispde das seguintes categorias de servicos, articulados de forma a proporcionarem cuidados
de saude centrados nas necessidades especificas dos utentes, promovendo a integracédo e

continuidade de cuidados (tabela 2).
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Cuidados de Saude Primarios:

Unidade de Saude (Edificio) Unidade Funcional (Servigo)
Leca da Palmeira USF Maresia
USF Lega
UCC Leca
Lavra USF Dunas
Perafita USF Progresso
Sta. Cruz do Bispo USCP Sta.Cruz
CDP
SASU
Matosinhos UCC Matosinhos
UCSP Matosinhos
USF Horizonte
USF Oceanos
USP/Unidade de Saude Publica
UCC S. Mamede de Infesta
S. Mamede de Infesta UCSP S. Mamede de Infesta
USF Infesta
Leca do Balio USF Porta do Sol
UCC Sra. da Hora
Sra. da Hora USF Lagoa
USF Custéias
USF Caravela
Porto de Leixdes Sanidade de Fronteiras

Tabela 2: Unidades Funcionais do ACESM

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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e Cuidados Hospitalares:

>

>

>

Departamento de Medicina;

Departamento de Cirurgia;

Departamento de Anestesia;

Departamento de Mulher, da Crianca e do Jovem;
Centro de Ambulatorio;

Departamento de MCDT's;

Departamento de Emergéncia e Medicina Intensiva;

Departamento de Satde Mental.

e Cuidados Continuados:

>

Equipa de Cuidados Paliativos.

e Suporte a Prestacdo de Cuidados:

>

>

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE

Servicos Farmacéuticos;

Servico de Esterilizacdo Central,

Servico de Nutricao;

Servico Social;

Unidade de Gestdo de Camas e Altas;

Unidade Hospitalar de Gestéo de Inscritos em Cirurgia;
Unidade Hospitalar de Consulta a Tempo e Horas;

Servigo de Assisténcia Espiritual.
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e Gestdo e Logistica:
» Departamento de Gestdo de Recursos Humanos e Gestdo Documental:
= Servico de Gestdo de Recursos Humanos;
= Servico de Gestdo Documental,
» Departamento de Compras e Logistica:
= Servico de Compras;
= Servico de Logistica.
» Servicos Hoteleiros;
» Servico de Instalagbes e Equipamentos;
» Servico de Tecnologias de Informacdo e Comunicacéo;
» Servico de Gestdo Financeira;
» Gabinete de Controlo da Cadeia de Receita;
» Gabinete de Simplificacdo e Reengenharia de Processos;
» Servico de Gestdo de Risco;
» Gabinete de Codificacdo;
» Gabinete do Cidadao;
» Servico de Gestdo do Conhecimento:
= Centro de Formacao;
= Biblioteca;
» Servico de Investigacdo, Epidemiologia Clinica e de Saude Publica;

> Gabinete de Ensino Pré-Graduado.

13
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1.6. ORGANIZACAO E CAPACIDADE INSTALADA

Ao nivel dos Cuidados de Saude Hospitalares, a ULSM, EPE, exerce fun¢des nos dominios
da prestacdo de cuidados assistenciais diferenciados nas seguintes linhas de atividade:

e Consulta Externa;

Internamento;

e Cirurgia de Ambulatorio;

e Hospital de Dia;

e Urgéncia;

e Meios Complementares de Diagndstico e Terapéutica (MCDT).

Como referido na tabela 3: Capacidade Instalada do HPH, a Consulta Externa dispde de 86
gabinetes de consulta médica e de enfermagem, sendo que este espaco foi alvo de obras
estruturais e de remodelacio no decorrer do ano de 2010. E também dotada de duas salas de

pequena cirurgia.

Ao nivel do Internamento, e relativamente a lotacdo verificada em 2016, a ULSM dispde de

357 camas e de 19 Bercos no Internamento de Obstetricia.

Ao nivel do Bloco Operatorio, dispde de um Bloco Central e de um Bloco de Ambulatério,
respetivamente com 9 e 3 salas, dotadas de equipamento para cirurgia convencional e

laparoscépica e de 20 camas de recobro.

Existe ainda um Bloco de Partos no Servigo de Ginecologia e Obstetricia, com capacidade
instalada para 6 salas de parto e uma sala cirdrgica, orientada para a realiza¢do de cesarianas

urgentes.

A éarea do Hospital de Dia foi objeto de melhorias em 2011, estando equipada com 10

cadeirdes e 6 camas.

A Rede de Urgéncias tem ao dispor um Servico de Urgéncia Medico-Cirargica que inclui
também a Urgéncia de Ginecologia/Obstetricia. Dispde ainda de 16 camas de Obstetricia no
Servigo de Urgéncia Geral.

14
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DispGe ainda de uma Céamara Hiperbarica, com capacidade para 16 lugares. Possui

igualmente uma sala de compressores e sistemas de filtragem do ar com uma bateria de gases

frescos e, uma outra sala para instalagdo de um sistema de combate a incéndios. O HPH € o

unico hospital publico em territério continental que dispde deste equipamento e que se

encontra perfeitamente habilitado para promover terapéuticas no ambito da Medicina

Hiperbarica.
Linha de Descricio Capacidade
Producao ¢ instalada

Camas 357

Servigo de Medicina Intensiva 8

Unidade de Cuidados Intermédios
Internamento . 13
Polivalente

Bercario 19

Postos de Hemodialise 4

Salas — Cirurgia Programada 9

Bloco Central Salas — Cirurgia Urgente 1
Camas Unidade de Recobro 10

Bloco de Partos Salas de Parto 6

Sala cirdrgica para realizacdo de cesarianas 1

Urgéncia Camas de Obstetricia 16

Salas de pequena cirurgia da urgéncia 1

Cirurgia de

Ambulatério Salas 3
Camas Unidades de Recobro 10

Cadeirdes 10

Hospital de Dia Camas 6
Lugares Camara Hiperbarica 16

15
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Gabinetes 86
Consulta Externa Sala de pequena cirurgia da Consulta 5
Externa
Angiografia Digital 1
Ecografia com doppler 12
Ecografia normal 1
Mamografia convencional 1
Radiologia convencional 4
MCDT Radiologia convencional — Equip. Moveis 3
Osteodensitometro 1
Ressonancia Magnética 1
Tomografia Axia_l Computorizada — 9
Multiplanar
Endoscopia 22
Core Lab 1
PACS 1
Esterilizacao Central 1
Central de Cogeracdo de Energia 1
Estacio de Tratamento de Aguas e Residuos 1
Outros Servicos Farmacéuticos 1
Aparelhos de ventilagédo 31
Telemedicina 1
Equipamentos Neurofisiologia e do Sono 4

Tabela 3: Capacidade Instalada do HPH

Fonte: Elaboragéo Prépria
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1.7. VI1sAO, MISSAO E VALORES

Assim como na vida pessoal, a vida de uma empresa também precisa de objetivos claros e

metas definidas com coeréncia para que 0s negdcios avancem.

E importante que tanto os gestores como os colaboradores estejam alinhados com tudo que a
empresa ambiciona. Assim, todos trabalhnam em prol de um mesmo objetivo e com 0s
mesmos parametros. Esses sdo aspetos que precisam ser bem definidos a curto, médio e longo

prazo e que norteiam o caminho dos negoécios.

1.7.1. VisAo

A visdo de uma empresa inspira-se naquilo que se almeja para o futuro, porém deve ser um
sonho atingivel, realista. Inclui-se, nesta etapa, aquilo em que a empresa quer se tornar e em

que direcdo devem ser focados os seus esforcos.

A visdo da ULSM, EPE, é de promover a exceléncia na prestacdo de cuidados de saude
integrados, assumindo-se como modelo de referéncia para outros prestadores de cuidados de

saude.

1.7.2. MiISsAO

Missdo é o proposito, € 0 motivo da existéncia de uma organizacao. Trata-se de um propdsito
genérico, mas duradouro, que pretende vigorar por bastante tempo, ainda que possa ser

mudado com o passar dos anos.

A missdo da ULSM, EPE, consiste em identificar as necessidades em salde da populacéo da
sua area de influéncia. Prestar um servico global, integrado e personalizado, com acesso em
tempo util, de exceléncia técnica e cientifica ao longo do ciclo vital, criando um sentido de

vinculagéo e confianga nos colaboradores e nos clientes.

1.7.3. VALORES

A ULSM desenvolve a sua atividade no respeito pelos seus valores fundamentais: o valor
primordial da vida e dignidade da pessoa humana, atitude de servigo, competéncia, eficiéncia,

equidade, acessibilidade, integridade, qualidade e responsabilidade.

17

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE



1.8. DESEMPENHO ECONOMICO-FINANCEIRO 2016

Segundo o artigo n° 11 do Decreto-Lei n ° 158/2009, de 13 de Julho, “as entidades sujeitas
ao SNC sdo obrigadas a apresentar as seguintes demonstracGes financeiras: Balango;
Demonstragdo dos resultados por naturezas; Demonstracao das alteracfes no capital proprio;

Demonstragéo dos fluxos de caixa.

As demonstracOes financeiras sdo uma representacdo estruturada da posicédo financeira e do
desempenho financeiro de uma entidade. O objetivo das demonstra¢Ges financeiras de
finalidades gerais € o de proporcionar informacdo acerca da posi¢do financeira, do
desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de uma entidade que seja Util a uma vasta gama

de utentes na tomada de decis6es econémicas.

As demonstrac@es financeiras também mostram os resultados da conducgéo por parte do 6rgéao
de gestdo dos recursos a ele confiados. Para satisfazer este objetivo, as demonstracdes
financeiras proporcionam informacéo de uma entidade acerca do seguinte:

a) Ativos;

b) Passivos;

c) Capital préprio ou fundos patrimoniais;

d) Rendimentos (réditos e ganhos);

e) Gastos (gastos e perdas);

f) Outras alteragdes no capital préprio ou nos fundos patrimoniais;

g) Fluxos de caixa.

1.8.1 BALANCO PATRIMONIAL

O Balango Patrimonial (figura B1 do anexo Il) é a demonstragdo contébil destinada a
evidenciar, qualitativa e quantitativamente, numa determinada data, a posi¢do patrimonial e

financeira da Entidade.

No balanco patrimonial, as contas deverdo ser classificadas segundo os elementos do

patrimonio que as registem e agrupadas de modo a facilitar o conhecimento e a analise da
18
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situacdo financeira da empresa.

De acordo com alinea 1° do artigo 176 da Lei 6.404/76, as demonstracGes de cada exercicio
serdo publicadas com a indicacdo dos valores correspondentes das demonstracfes do

exercicio anterior, para fins de comparagao.

O Balanco Patrimonial (figura 4), é constituido pelo:
e Ativo que compreende os bens, os direitos e as demais aplicagdes de recursos
controlados pela entidade, capazes de gerar beneficios economicos futuros,

originados de eventos ocorridos.

e Passivo que compreende as origens de recursos representados pelas obrigacdes para
com terceiros, resultantes de eventos ocorridos que exigirdo ativos para a sua

liquidacéo.

e Patrimonio Liquido que compreende os recursos proprios da Entidade, e o seu valor
é a diferenca positiva entre o valor do Ativo e o valor do Passivo.

Figura 4: Estrutura de Balango

Fonte: Relatério e Contas da Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE, 2016

No exercicio economico de 2016, o ativo liquido aumentou cerca de 14 ME,
comparativamente com o ano de 2015, em resulado dos seguintes factos:
e Incremento da rubrica de acréscimos e diferimentos por via da rubrica de acréscimos

de proveitos, com um aumento de cerca de 4,4 M€;
e As disponibilidades reduziram em cerca de 687 ME€;
e Aumento das dividas a terceiros a curto prazo em 11 M€, impulsionado pela rubrica

19

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE


http://www.normaslegais.com.br/legislacao/contabil/lei6404_1976.htm
http://www.portaldecontabilidade.com.br/guia/pl.htm

tlé_g%vémr

de clientes c/c, utentes c/c e instituicGes do Ministério da Sdude, com um acréscimo

de quase 10 ME€.
No que respeita ao passivo, quando comparado com o final do ano transato, aumentou
aproximadamente 20 M€, por via, essencialmente, do aumento da divida a fornecedores e
credores.

Também a rubrica de adiantamento de clientes, utentes e instituicdes do Ministério da Saude,

apresentou um aumento de 13 M€ face a 2015.

1.8.2. DEMONSTRAGAO DE RESULTADOS

O artigo 187 da Lei 6.404/1976 (Lei das Sociedades por AcGes), instituiu a Demonstracao

do Resultado do Exercicio - DRE.

A Demonstracdo do Resultado do Exercicio (figura B2 do anexo 1l e figura 5) tem como
objetivo principal apresentar de forma vertical resumida o resultado apurado em relacdo ao
conjunto de operac0es realizadas num determinado periodo, normalmente, de doze meses.

6 € 4
282015 B2016

Milhdes

3,67 €

4€

2€ 4
0,81€
0,10€ 0,03€

0€ 4 -

euro

0,62 €
-2€ 4

-4 € 4

-4,80 €
-6 € ~ 5,42 €

Figura 5: Evolucéo dos Resultados 2015/2016
Fonte: Relatério e Contas da Unidade Local de Satde de Matosinhos, EPE, 2016
O resultado operacional foi negativo em 4,8 M€ e o EBITDA, também negativo em 1,51 M€.
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Os resultados financeiros alcangados totalizam 26 mil euros tendo diminuido cerca de 69 M€

em resultado da reducéo de descontos de pronto pagamento obtidos.

Os resultados extraordinarios foram negativos no valor de 655 mil euros, com um

agravamento de cerca de 38 mil euros comparativamente com o ano de 2015.

Finalmente, o resultado liquido do exercicio de 2016 ¢é negativo em 5,4 M€, tendo agravado
em cerca de 5,6 M€ face a 2015, ano em que este mesmo resultado totalizou 265 mil euros

positivos.

No ano de 2016 (figura 6), verificou-se um acréscimo dos custos totais da ULSM, EPE no
valor de 4,8 M€, justificado essencialmente pelas rubricas de consumos, de fornecimentos e
servicos externos e de custos com o pessoal. Por via das correcdes a exercicios anteriores, a

rubrica de custos extraordinarios também apresentou uma reducéo de cerca de 553 mil euros.

R o
60,0% 56,1 "’56,6‘%’:
50,0% 4
40,0% 4
30,0% 4
\
|
20,0% 4
|
10,0% 1
‘ 2.0% 0,3% 0,0% 1.7%
- 2.0%% 0,3% 0,0% L% 0,090%
0,0% 4— : _Emm . _ Comda
Custo Materias Fomec @ Custos com Amorbhzacies  Provesdes do Custos Custos Outos Qustos
Consumdas Servigos Pessod do Exeraao Exerdoo Fnacew s ExTaordndnos
Externos
m2015 82016

Figura 6: Evolucéo custos e perdas 2015/2016
Fonte: Relatdrio e Contas da Unidade Local de Salde de Matosinhos, EPE, 2016

No que respeita & execugdo orgcamental, 0s custos totais fixaram-se abaixo dos montantes

previstos para 0 ano em anélise em 1%, portanto, menos 1,1 M€.

Relativamente a Demonstracdo de Resultados, na rubrica de consumos esta registou um
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aumento de 3% face ao verificado em 2015, o equivalente a cerca de 667 mil euros. Este

acréscimo justifica-se nomeadamente pelo aumento do consumo de medicamentos e de

outros produtos farmacéuticos.

A rubrica de fornecimentos e servicos externos evidenciou, globalmente, um acréscimo de

5%, justificado pelo aumento da rubrica de subcontratos e pelo aumento de fornecimentos e

servigos, face a 2015.

Os custos com pessoal é a rubrica com maior peso na estrutura de custos da ULSM, EPE,

com um acréscimo de 3,2 M€.

DESIGNACAO dez/15 dez/16 A ABS 15/16
Vendos de Mercadorlas 20682¢€ 51705€ 31023 ¢
Prestagdes de Servigos 117.669.563.57 € 117.564.90582 ¢ «104.857,75 €
SNS - Servigo Nac. Saide (Cont Programa)  112.443.682.33 € 112.722.36583 € 278.683,50 €
Plano de conv ergéncia 18.448303,08€ 21.08287196€ 2.634.568,88 €
Vaior capltacional (ULS) 92083424681 € B88375399.00€ -3.708.027.81 €
Outras prestagtes de servicos 191195244 € 326409487 € 1.352.14243 €
Outras Enfidades Responsdveis 5225881.24€ 4B4253999€  -383.34125¢
Taxas Moderadoras 362536826€ 3.11744815€ -507.920.11 €
Taxas ULSM 3.112824,55€ 260408916 € -508.735,39 €
MCDT - Entidades Conv encionadas 51254371 € 51335899 € 815,28 €
Qutras 1.600.512.98 € 1.725091.84 € 124.578.86 €
Imposios e faxas 000¢€ 000€ 0,00 €
Proveitos Suplemeniares 1437.971.92€ 154042953 ¢€ 12245761 €
Subsidios & Exploragdo 24801848 ¢ 114571.50€ 13344498 €
Trabahos para a prépria Insiitulgdo 0.00€ 000 € 0,00 €
Outros Proveitos e Ganhos Operacionals 438.445.11 € 27823423 ¢ -160.430.88 €
Total Proveltos Operacionals 119.79442590€ 119.518.458,13 € -275.767.77 €
Proveitos e Ganhos Financeiros 113.766,22 € 3902888 € -74.73734 €
Proveltos e Ganhos Exiraordindrios 1.460.165.37 € 849.45700 € -590.708,37 €

Total Provellos 121.368.357.49 € 120.427.144,01 € 941,213 48 €
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Figura 7: Proveitos e ganhos 2015/2016

Fonte: Relatdrio e Contas da Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE, 2016

A ULSM, EPE ¢ financiada com base num valor per capita atribuido por cada residente no

concelho de Matosinhos. A partir da figura 7, podemos observar que, de uma forma geral

ocorreu um aumento de 0,2% gracas ao contrato-programa do SNS. Portanto, o valor

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE
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capitacional destinado para 2016 foi inferior ao de 2015 em 3,8 Milhdes de euros.

No que respeita a reducdo de cerca de 508 mil euros com taxas moderadoras, decorre da
revisao do preco das mesmas em abril de 2016. Os proveitos suplementares apresentaram um
acréscimo de 8.5% devido aos proveitos obtidos com a atividade praticada pela USP, em
concreto da USF, localizada no Porto de Leixdes.

O montante reconhecido na rubrica subsidios a exploragdo compreende, na sua grande
maioria, o financiamento obtido com os programas de estagios profissionais e formacdes
cofinanciadas, que sofreu um decréscimo de sensivelmente 133 mil euros face ao exercicio

econémico de 2015.
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1.9. ANALISE SWOT

SWOT é a sigla dos termos ingleses Strengths (Forcas), Weaknesses (Fraquezas),
Opportunities (Oportunidades) e Threats (Ameagcas) que consiste numa ferramenta de analise

bastante popular no &mbito da gestdo empresarial.
A anélise SWOT envolve a analise dos ambientes interno e externo da empresa.

Da analise interna a empresa, resulta a identificagdo dos pontos fortes e pontos fracos em
dimensGes-chave como desempenho e recursos financeiros, recursos humanos, instalagoes e
capacidade de producdo, participacdo de mercado, perce¢bes do consumidor sobre a
qualidade, preco e disponibilidade do produto, e comunicacdo organizacional. Os pontos
fortes propiciam uma condi¢éo favoravel no que diz respeito ao proprio ambiente da empresa.
Sao caracteristicas que auxiliam a empresa a atingir a sua missao e a torna-la mais respeitada
e competitiva. Os pontos fracos, sdo variaveis que desfavorecem a organizacdo em relagédo

a0 seu ambiente.

Da analise externa de uma empresa, resulta a identificacdo das oportunidades e ameacas do
meio envolvente (contextual e transacional). As oportunidades sdo variaveis que podem
favorecer a organizacdo. Enquanto que as ameacas, sdo condi¢fes externas que criam um

ambiente desfavoravel a organizacao.
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Pontos Fortes

Exceléncia na qualidade da prestacdo de
cuidados de salde, reconhecida por
entidades externas;

Maturidade da Instituicdo nos processos
de gestdo de qualidade e certificagdo pela
norma I1SO 9001:2008;

Unico  hospital do SNS  com
especialidade e tratamentos de medicina
hiperbarica com possibilidade de criacao
de um centro de exceléncia;

Elevada capacidade de investigacdo e
formativa dos profissionais da ULSM.

Parte significativa de necessidades em
salde da populacdo do concelho de
Matosinhos, satisfeitas por outros
hospitais da regido;

Elevada dependéncia do financiamento
no ambito do contrato-programa;

Elevada desmotivacdo e fadiga dos
profissionais, resultante da falta de
capacidade para proceder a substituicdo
e contratacdo de RH, bem como maior
exigéncia em termos de qualidade dos
cuidados e informag&o prestada.

Oportunidades

Sugestdes

Sugestdes

Acesso a mais e melhor informagéo
por parte dos utentes, aumentando a
sua exigéncia em termos de
qualidade dos servicos, assim como,
a sua participacdo e intervencdo nos
problemas organizacionais da salde;

Implementacéo da Reforma
Hospitalar e a otimizacdo da
capacidade instalada ao nivel do
SNS;

Viséo integrada das tecnologias de
informacdo e comunicacdo para a
saude.

Aproveitar a melhoria quantitativa e
qualitativa da informagdo assimilada
pelos utentes através da oferta
verticalizada e qualidade dos servigos,
incrementando a fidelizacdo dos utentes;

Criar o centro de exceléncia da Medicina
Hiperbérica.

Melhorar as medidas de captagdo da
populacdo da area de influéncia da ULS,
através de cuidados de maior
proximidade e informacdo corporativa;

Melhorar as medidas para incrementar a
geracdo de receitas fora do contrato-
programa, atenuando o impacto das
reducBes orcamentais.

Ameacas

Sugestbes

Sugestbes

Sucessivas reducbes do orcamento
do SNS com forte impacto na
adaptacéo das instituigdes;

Forte concentracdo de hospitais
publicos e privados na é&rea
metropolitana do Grande Porto;

Elevado indice de acumulagdo de
funcBes dos profissionais de saude,
dificultando  uma  distribuicdo
uniforme da carga de trabalho e
induzindo uma capacidade instalada
em excesso.

Enfrentar as reducBes or¢camentais com
uma organizacdo competitiva, de
reconhecida qualidade, geradora de
ganhos de eficiéncia e cultura de
contratualizacéo interna;

Enfrentar a pressdo derivada das
alteracfes demogréficas, da concorréncia
pUbico/privada, com uma organizagdo
verdadeiramente integrada e promotora
da saide e do bem-estar.

Empreender pressdo para adequar o
modelo de financiamento ao contexto e
realidade assistencial de forma a garantir
a cobertura financeira de toda a
atividade realizada, suprimindo o0s
desajustamentos decorrentes do modelo
de financiamento preconizado para as
ULS’s;

Empreender as politicas de recursos
humanos para manter os profissionais
motivados e comprometidos.

Tabela 4: Anélise SWOT da ULSM, EPE

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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CAPITULO Il — APRESENTACAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS,
DURANTE O ESTAGI0 CURRICULAR, NO SERVICO DE GESTAO

FINANCEIRA

O capitulo Il tem como objetivo a apresentacdo das atividades desenvolvidas durante o
estagio curricular na ULSM, EPE. Este capitulo, iniciara com a apresentacdo dos objetivos
do estagio e dos objetivos e fungdes do SGF da ULSM. De seguida, serdo apresentadas todas
as tarefas realizadas pela estagiaria no SGF, com uma breve apresentacdo de cada um dos

setores.

2.1. OBJETIVOS DO TRABALHO DESENVOLVIDO

A estagiaria teve como principal objetivo, na realizacdo do estagio curricular, cooperar com
a equipa, assegurando todas as tarefas e atividades que lhe foram propostas, de forma a

ganhar responsabilidade profissional, pretendendo sempre ser util.

Com esse estagio pretendeu-se também desenvolver:
e uma boa integracdo no Servico de Gestdo Financeira mantendo sempre um elevado

espirito de equipa;
e atitudes e comportamentos adequados as tarefas desempenhadas;

e aperfeicoar o conhecimento de alguns contetdos adquiridos nas unidades curriculares
da Licenciatura em Gesté&o.

2.2. SERVICO DE GESTAO FINANCEIRA

Gestdo financeira € um conjunto de acdes e procedimentos administrativos que envolvem o
planeamento, a analise e o controle das atividades financeiras da empresa. O objetivo da
gestédo financeira € melhorar os resultados apresentados pela empresa e aumentar o valor do

patriménio por meio da geracdo de lucro liquido proveniente das atividades operacionais.

Os sistemas informaticos utilizados neste servigo tratam-se de sistemas multi-posto,
denominados Gestdo Integrada Administrativa e Financeira (GIAF) e Software de Gestao

Integrada Hospitalar (SONHO), nos quais estdo integrados os seguintes médulos:
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1) GIAF:

2)

e Contabilidade Geral e Analitica (Tesouraria, Faturacdo, Compras, Consumos,
Vencimentos);

e Gestdo Orcamental,

e Gestdo de Terceiros;

e Gestdo de Tesouraria (Caixa e Bancos);
e Gestdo de Imobilizado;

e Integracdo online de informacdo proveniente da Logistica (compromissos e

rececdo de matérias e imobilizado);

e Integracdo de informacdo dos Recursos Humanos (vencimentos de

profissionais dependentes e honorarios de profissionais independentes);

e Integracgdo de informagé&o de Faturagao.

SONHO:

e Faturacao.

A funcdo do Servico de Gestdo Financeira (figura 8), devera estar organizada, tendo em conta

a dimensdo da Entidade e complexidade das suas atividades, de acordo com a estrutura

funcional apresentada, de forma a:

a)
b)
c)
d)

e)

Controlar as movimentacgdes efetuadas nos registos contabilisticos;
Manter os registos contabilisticos atualizados;

Confirmar e controlar todos os fluxos financeiros;

Produzir e verificar a informagéo de gestdo orcamental, financeira e fiscal;

Manter o arquivo da documentagdo contabilistica.
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Servigo de

Gestdo
financeira
Contabilidade Contabilidade Contabilidade
Geral Analitica Orcamental
Receita Despesa Tesouraria

Figura 8: Organizacdo das Funcoes

Fonte: Elaboragéo Prépria

2.2.1. CONTABILIDADE GERAL

A contabilidade geral implica a analise a partir de diferentes setores de todas as variaveis que
incidem neste campo. Para o efeito, é necessario levar a cabo um registo sistematico e

cronoldgico das operacdes financeiras.

A contabilidade geral de uma empresa, por conseguinte, implica o controlo de todas as suas
operacdes diarias: compras, vendas, gastos, investimentos, etc. O contabilista certificado
deve registar, analisar, classificar e resumir estas operacOes para as colocar numa

demonstracédo de resultados ou balango patrimonial com informacéo verdadeira.

A coordenacdo da funcdo Contabilidade geral reporta diretamente aos Servigos Financeiros
e tem como atribuicdes e responsabilidades:
a) Efetuar e controlar movimentos contabilisticos, através de documentos de operacdes

diversas;
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b) Efetuar o encerramento dos periodos e exercicios assegurando a totalidade, exatiddo

e validade do registo das transacgdes;
c) Preparar declarac6es fiscais;
d) Preparar e verificar o “Dossier Fiscal”;

e) Preparar e verificar as demonstragdes financeiras e respetivos anexos, bem como

outras informac6es de natureza contabilistica, econémica e financeira;

f) Gerir e manter todo o arquivo relacionado com o servico, quer em termos de

informac&o contabilistica como de todo o expediente;
g) Preparacdo de mapas com estratificacdo etaria de saldos;
h) Reconciliagdo de saldos com terceiros;

i) Proceder a criacdo/alteracdo de contas, relativamente a dados gerais, em concordancia

com os critérios definidos pela ACSS;

j) Definir e fazer cumprir a data de fecho de contas mensal, segundo calendario proprio

que respeita o calendario anual emitido pela ACSS;

k) Controlar custos/proveitos antecipados e efetuar lancamentos de especializacdo no

final de cada periodo, mensal e anual;
1) Apurar e contabilizar a provisdo fiscal por saldos de cobranga duvidosa;
m) Proceder ao apuramento mensal do Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);
n) Efetuar lancamentos contabilisticos;
0) Efetuar ou controlar a execugdo dos procedimentos de fecho de periodo/exercicio;

p) Preparar e verificar informacdo de gestéo, financeira e fiscal, referente a proveitos,

custos, compras, fornecimentos e servicos, despesa com o pessoal e imobilizado;
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2.2.2. CONTABILIDADE ANALITICA

Um dos servigos mais importantes ao nivel da Contabilidade € o da Contabilidade Analitica.

A necessidade de gerir eficiente e eficazmente os recursos disponiveis levou a cria¢do de um
sistema de contabilidade analitica nas entidades privadas e publicas. Este visa facultar aos
gestores a informacdo necesséria e suficiente para a tomada de decisdes relativamente ao
planeamento e execucdo de funcdes de controlo, possibilitando a previsdo das respetivas

consequéncias economicas (Carvalho, Costa e Macedo, 2008).

Assim sendo, o sistema de contabilidade analitica pretende justificar o valor das taxas e
precos, facilitar a elaboracdo do orcamento, medir a eficiéncia, eficacia, subactividade e
sobre-atividade, apoiar a tomada a decisdo dos responsaveis, facilitar informacéo a entidades
financiadoras de produtos, servicos ou atividades, comparar custos de produtos ou servigos
similares entre entidades, comparar custos de produtos ou servicos similares entre diferentes
exercicios econdmicos e comparar custos reais com custos previsionais (Carvalho, Costa e
Macedo, 2008).

A funcdo Contabilidade analitica reporta diretamente aos Servicos financeiros e tem por
atribuices e responsabilidades:

a) Criar/manter os centros de custo;

b) Rateio de custos por centro de responsabilidade;
¢) Analisar informacéo produzida;

d) Preparar mapas de reporte de informacao;

e) Preparar informacéo de gestéo.

A Contabilidade Analitica é o ramo da contabilidade que analisa os quadros e mapas
empresariais, como balancos, demonstracdes de contas e fluxos de caixa para fornecer

orientacéo a gestdo e administracao.

Permite ter uma perspetiva globalizante da informacéo financeira de uma empresa, traduzida
em custos e no tratamento dos proveitos, ativos e passivos, enquanto elementos fundamentais
de informacéo para a gestéo.
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2.2.3 CONTABILIDADE ORCAMENTAL

O orcamento é a traducdo quantificada da atividade prevista para um determinado periodo,
consubstanciada no plano de atividades e no contrato-programa. O orgamento fixa 0s
objetivos a atingir pelo hospital, expresso em unidades fisicas, devidamente valorizados e a
sua distribuicdo. Deste modo, a execucdo do orcamento devera ser acompanhada
periodicamente pela entidade hospitalar (ACSS, IP, 2007).

A nomenclatura do orcamento devera coincidir com a da contabilidade, uma vez que devera
haver uma completa harmonizacdo entre estes dois controlos, para que assim todos o0s
detalhes da contabilidade possam ser utilizados no controlo or¢camental. A elaboracéo do
orcamento deve ser a mais simples possivel e devera identificar todos os departamentos,
todas as despesas (administracdo, supervisao e operacional), visando o controlo dos gastos,
a medicdo da eficiéncia e da produtividade por linha e producéo, bem como a supervisao dos

mesmaos.

A funcdo Contabilidade orcamental reporta diretamente aos Servicos financeiros e tem por
atribuicdes e responsabilidades:
a) Gerir os procedimentos de abertura, alteragdes e execugdo orcamental da receita e da

despesa;
b) Preparar o “Or¢amento anual” e efetuar a comparagao e analise de desvios;
c) Preparar mapas de execuc¢do orcamental;

d) Analisar as variacbes em relacdo ao orcamento e saldos de periodo homologo do

exercicio anterior;

e) Definir e fazer cumprir a data de fecho de contas orgamental, segundo calendério

proprio que respeita o calendario anual emitido pela ACSS.
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2.3. SETORES DA CONTABILIDADE GERAL

O Servico de Gestdo Financeira, da ULSM, exerce as suas competéncias nos dominios da
contabilidade geral, analitica e orcamental. Fazem parte da contabilidade geral, varios

setores, nomeadamente o setor da tesouraria, da receita e da despesa.

2.3.1. SETOR DA TESOURARIA

A funcdo Tesouraria devera estar organizada, tendo em conta a dimenséo da entidade e
complexidade das suas atividades, de acordo com a estrutura funcional de forma a gerir as
disponibilidades, efetuar os recebimentos e pagamentos, e garantir uma adequada segregacéo
de funcdes.

2.3.1.1. ANALISE DOS RECEBIMENTOS DAS TAXAS MODERADORAS

Dada a natureza dos servigos prestados pela ULSM, EPE existem varios pontos onde se
efetuam os recebimentos por servigos prestados, nomeadamente o Servico de Gestdo
Financeira, os secretariados do Hospital Pedro Hispano e Centros de Saude do ACESM.

No que toca ao SGF, todos os recebimentos efetuados diretamente por esta sdo registados
diretamente na aplicagdo informatica de contabilidade. No fim de cada dia ¢é efetuada uma
folha de caixa com o resumo das transac6es do dia e confrontada com a informagéo que pode

ser extraida da aplicacéo.

Os secretariados recebem os pagamentos das taxas moderadoras estabelecidas por lei. Por
motivos operacionais, estes pagamentos sdo efetuados nestes locais devido ao elevado fluxo
de pessoas que, ao serem concentradas num mesmo local, faria com que fosse facil perder o
controlo do processo de recebimento, uma vez que as entidades referidas tém diferentes
localizagdes, dando lugar a eventuais perdas de rigor na contabilizacdo e salvaguarda de

documentos e numerario.

Os recebimentos sdo registados na base de dados do sistema informatico SONHO, que é
descarregada para o sistema GIAF, uma vez que, séo sistemas interligados porque necessitam
um do outro para existir coeréncia na informacdo, apesar das alteracdes/anulacdes serem

efetuadas em cada um deles. Essa base de dados é visualizada, para efeitos de controlo e
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conferéncia dos valores recebidos, pelo SGF.

Cada funcionario, no fim do seu horario de expediente, emite uma listagem dos sistemas
informaticos (figuras C1, C2 e C3 do anexo Ill) utilizados para cobranca de taxas
moderadoras dos montantes recebidos e entrega os documentos, numerario, cheque ou talées

multibancos (e respetivos fechos) ao coordenador.

Nesses casos, 0s valores sdo guardados em cofre nos respetivos servigos. No dia util seguinte
ou no proprio dia, o coordenador ou seu representante entrega as listagens no SGF, e também
remete um mapa resumo (figura C4 do anexo I11) com informacéo dos valores recebidos por

funcionario por numerério, cheque ou TPA.

Para salvaguarda de todos os intervenientes no processo, utiliza-se um protocolo (figura C5
do anexo Il1) que deve ser assinado pelos seguintes intervenientes:

e Assistente técnico da unidade de saude que entrega o saco com o dinheiro;
e Motorista que transporte e entrega 0 saco no Servigo de Gestdo Financeira;
e Tesoureira que recebe o saco.

Ap0s rececdo por parte da tesoureira, 0s sacos sao guardados no cofre do SGF.

No momento de entrega dos recebimentos da ULSM, EPE ao SGF, a tesoureira realiza um
registo informéatico com informacdo do servico que entrega, discriminacdo do tipo de
numerario (moeda ou nota) e tipologia do mesmo para posterior controlo dos valores a
remeter ao banco. Posteriormente procede a validacdo dos valores do mapa resumo. Caso se

detete alguma discrepancia, a mesma nao € aceite até uma devida justificacéo.

O mapa resumo contém os valores de cada um dos aplicativos utilizados. Era da
responsabilidade da estagiaria verificar se o valor total de cada um dos aplicativos era ou ndo
igual, tanto na mapa resumo como nas listagens desses aplicativos (figura 10). A informacao
relativa a0 SONHO, SINUS e MARTA ¢ extraida através da listagem “recibos total por

funcionario”.
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Unidade Local De Saude De Matosinhos, Epe
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Unidade de Saude: OCEANOS-RRE - EXTENSAQ

0,00¢ !
i Ficha de Trabalho Dino ‘
¢ Perfodode: QU020 3 QUOG/20N
¢ Udizador. PEDROGOMES
€ .
{ — . \\ y
' N°Recibo Data Recibo Data Contacto Proc. Famifar Data Anulagéo T. Acto Designagao \
LY NAT0 OWSAM 2805200 13SMONN STG  PENSOSMPLES
¢ 2810 OWSRON  OWBOM T3SHO0N STG  EXTRACGAODE PONTOS, I
n : . Y /

Data de impressdo: 02/06/2017 1544

Pigia 11

NCLUINDO PENSO SIMPLE

Total:

Figura 9: Mapas das taxas moderadoras dos 3 aplicativos

Fonte: Elaboragéo Prépria
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2.3.1.2. NUMERAGAO DAS AUTORIZACOES DE PAGAMENTO E RECEBIMENTO

As autorizagdes de pagamento e recebimento (anexo 1V) séo emitidas, normalmente, depois

de os documentos serem processados. Sempre que é gerada uma autorizacdo de pagamento,

o0 documento sai automaticamente com duas vias:

Uma para 0 arquivo numerico;

Outra para a Tesouraria que sera acompanhada da respetiva documentacao.

Cada autorizagdo de pagamento ou de recebimento contém em anexo todos os documentos

nela mencionados, cujo valor total terd4 que corresponder sempre a soma dos documentos.

Durante o decorrer do ano, as autorizagdes de pagamento de fundos alheios e fundos proprios,

depois de devidamente autorizadas (assinadas) por um dos membros do Conselho de

Administracdo (Vogal Executivo) e vistas (assinadas) pelo Responsavel pelo SGF, séo

ordenadas por numero de transferéncia.

Entidade Credor,

UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE MATOSINHOS, SA “;“, T RoaNOLINTARIGS BE
RUA Dr. EDUARDO TORRES v ol

SENHORA DA HORA Rua 0as Bombeiros
4454-501 MATOSINHOS
NIPC;: 506361390

3740-267
SEVER DO VOUGA

9803573

DEPARTAMENTO AUTORIZADO
GESTAQ FINANCEIRA
L
AUTORIZACAO DE " ime; cCa il l rogamento_|

PAGAMENTO
laotnent7d M| ! =]

Referente a:

N Documento Designaggo da Conta Conta Importincia

FAC/144764 Bombelras 62189521 206.96€

T ————— ——— —
’> FUNCIONARID | DATA T RUBRICA an:sm\ CONTA BANCO r NUMERO CHEQUE TOTAL GESPESA
T ! 162189 I
ol ,7,L L 205.96€ |
Recebi a quantia indi Y i
quantia indicada neste documento: | 0 Tesoureiro VALOR EM EURDS |
S — - . | |
- - - 206.96€ |

Figura 10: Exemplo de uma autorizacéo de pagamento

Fonte: Elaboragéo Prépria
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As autorizagOes de pagamento sdo entregues na Tesouraria, juntamente com a listagem do

ficheiro (se

for transferéncia), assim como o oficio para o banco. A numeragdo das

autorizacdes de pagamento e de recebimento, eram efetuadas pela estagiaria, apos a leitura

da listagem. Para tal, é necessario olhar para o n° de entidade e inserir a data de pagamento e

0 n° de caixa

que corresponde ao n° de transferéncia presente na folha de caixa.

As respectivas autorizacdes deverdo conter a indicacdo do meio de pagamento (Tesouraria,

se pago em dinheiro ou cheque, neste caso indicando o seu numero e banco, e NIB se pago

por transferéncia bancéria), indicacdo que sera aposta automaticamente mas que exige a sua

confirmagéo.

v

Pagea "
(&8 20 2 roenr
Moce 1909

Ut s adcw CONTO2)S

FOLMA OF CARXA DO DA - 20700

Unsdade L o< ol Sovde Matosmdon |1 CXARUBSOCA o

Ourio N'Tran Descrigho Eatidace Conta Rud Firname Recoras Cescesan

- 1% . - 4 " B, Sl W

.

03573

AUTORIZADO

20bsig

206 96

Figura 11: Processo de numeragéo de uma autorizagio de pagamento

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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2.3.1.3. DESCRICAO DE UMA FOLHA DE CAIXA

A folha de caixa (anexo V) permite acompanhar todos 0os movimentos de dinheiro efetuados
na instituicdo. Para proceder a sua elaboragdo, os responsaveis pelos diversos balces
dispersos pela ULSM, EPE, entregam na tesouraria 0s montantes recebidos no pagamento

das taxas moderadoras que ficam registadas no programa SONHO.

Adicionalmente, no final do més também entram na Folha de Caixa 0s vencimentos, assim

como pagamentos a fornecedores, entre outros.

A folha de Caixa (figura 13), contem do lado esquerdo as receitas e do lado direito os

pagamentos. A juncéo de todas essas transferéncias tem de ser igual ao total do saldo.

Na parte inicial da folha de caixa, podemos observar o saldo do dia anterior e na parte final,
o saldo para o dia seguinte. O saldo esta especificado por numerario, fundo de maneio,

depdsito a ordem entre outros.

Pagina 1M1
Usfioy FOLHADECAIXA DO DIA:2017/08/16 hta ammoont
= E
Utilizador ~ CONTO0235
Unidade Local Saide Matosinhos, EPE CX1RUBRICA_HPH
SALDO DO DIA ANTERIOR
Em Numerério 477128
Em Fundos de Maneio 2,520 00€
Em Depésitos & Ordem: 785,503.54€
Em Depositos a Prazo 0.00€
Em Outros Depdsitos: 0.00€
Em Titulos Negocidveis; 0.00€
Outras Aplicacies de Tesouraria 0.00€
TOTAL : 788,500.66€
Didric N°Tran. Descrigio Entidade Conta Rub.Financ. Receitas Despesas
01 2017080036 INDAQ_08_3/9802286 9802401 16221 0.00€ 3479
0 2017080099 9558.047aa/s84221 988000 1712 93.61€ 0.00€
0z 2017080093 Recebimentos deEn 920032 1712 9291€ 0.00€
0z 2017080094 Recebimentos deEn 920095 1712 126.91€ 0.00€
0z 2017080095 Recebimentos de En 998000 1712 85.91€ 0.00€
0z 2017030096 Pagamentos a Entidade 1 845.82¢-
0z 2017080097 Depdsitos Bancérios 1111 845.82¢€
0z 2017080098 Recebimentos deEn 19003 173 13,500.00€ 0.00€
0z 2017080099 FA-Adiantamente CI 1111 13,500.00€
Total : 13,899.34€ 13,634.79€
SALDO PARA O DIA SEGUINTE
Em Numerério 782.85€
Em Fundos de Maneio 2,520.00€
Em Depositos & Ordem: 785,408 18€
Em Depdsitos a Prazo 0.00€
Em Outros Depositos: 0.00€
Em Thulos Negocidveis: 0.00€
Outras Aplicacies de Tesouraria 0.00€
TOTAL : 789,711.03€

Figura 12: Folha de caixa

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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2.3.2. SETOR DA RECEITA

O setor da receita, é responsavel por toda a faturacdo da ULSM, EPE, pelas cobrangas
registadas nas contas a receber dos clientes e também pelas taxas moderadoras.

Todas as prestacOes de servicos e vendas de medicamentos sdo correta e atempadamente

faturadas e de acordo com a legislacéo e contratos em vigor.

Na atividade da Faturagédo estdo compreendidas:
e Faturacdo geral, baseada em Portaria prépria, publicada em Diério da Republica, que
regulamenta os precos a praticar pelas instituicdes e servicos integrados no SNS para

as prestacdes de servicos de saude neles realizadas;
e Faturacdo a ACSS, baseada no Contrato Programa do respetivo ano a decorrer;

e Faturacdo Diversa, efetuada com base em Despacho do Vogal Executivo, que

estabelece os precos de servigos prestados ao exterior;
e Notas de crédito para correcéo de faturacdo emitida.

O setor da Receita, recebe diariamente, da secretaria-geral a listagem dos cheques recebidos
dos clientes e a respetiva correspondéncia que acompanha esses pagamentos e também a
listagem dos vales postais recebidos da seguranca social. Por outro lado, recebe do setor da

tesouraria, 0s comprovativos das transferéncias bancarias efetuadas por clientes e utentes.

2.3.2.1. CONFERENCIA E CONTABILIZACAO DE TAXAS MODERADORAS

A conferéncia das taxas moderadoras (figura 14), é realizada pelo SGF, que visa verificar 0s
valores recebidos com os diversos registos informaticos, contabilizar e confrontar com 0s

extratos bancarios.

A conferéncia de taxas moderadoras, era da responsabilidade da estagiéria, e é realizada da
seguinte forma:

a) Geracdo de ficheiros no sistema de extracdo de dados da ULSM, com informacdo das
taxas recebidas nos varios aplicativos, no periodo de referéncia, discriminadas por
funcionario e valor. Essa informacdo é para complementar o ficheiro informatico que
0 SGF utiliza para conferéncia das taxas.
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b)

Nesse ficheiro excel, sdo confrontadas as listagens emitidas pelos funcionarios e as
do SGF, para possibilitar a verificacdo de existéncia de diferengas entre listagens,
caso se aplique. Compara-se os valores apurados pelo SGF e os valores entregues.
Para ndo existir nenhuma sobra/falta de valores, a validacdo da lista de valores tera

de ser nula e o seu valor do deposito tera de ser igual ao total da validacao.
Se ndo houver discrepancia, procede-se a faturacao/contabilizacdo dos valores.

Caso se detete alguma discrepancia, é contactado, de preferéncia por correio

eletronico, o funcionario com conhecimento da respetiva chefia/coordenador.

O SGF, apds conferéncia e faturagdo, emite um mapa resumo com informacao do n°
fecho do TPA e valor, n° dos taldes de deposito e valor, n° das faturas e valor. Esse
resumo pode ser diario ou semanal e a sua finalidade € demonstrar que os valores
recebidos correspondem aos contabilizados. Também fica registado, nesse mapa, o

resumo dos pendentes desse periodo.

Valor em Numera ~ TPAn.2 ~ Valor TPA ~ Valor TE ~ Valor CK ~ Totalvalo ~ \

2150 0934_046
1,50
150
23,60 0934_046
25,00
20,60
43,50 9235_011
39,00 9235_011
12,00
32,00
5590 0912_075

8,00

8,00

4,50

450

4310

28,50
150
150

3160

25,00

20,60

48,00

4350

12,00

32,00

99,00

Figura 13: Processo de conferéncia de taxas moderadoras

Fonte: Elaboragéo Prépria
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2.3.2.2. ORGANIZAGAO DOS TPA PARA POSTERIOR APURAMENTO DA RECEITA

Semanalmente, € necessario retirar do GIAF, todos os valores que entraram no depdsito,
incluindo os valores que entraram através do multibanco, para posteriormente extrair as guias

de receita.

Para extrair as guias de receita, & necessario que todos os seus valores estejam apurados. Para
tal, uma das tarefas do apuramento, era desenvolvida pela estagiaria, e consistia em organizar
os taldes de multibanco dos pagamentos das taxas moderadoras (figura 15), por serem o unico

comprovativo emitido aquando do pagamento pelo terminal de pagamento automatico.

Figura 14: Tal&o multibanco do fecho do Periodo

Fonte: Elaboragéo Prépria
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Os TPA séo separados por n° de TPA, o que significa por unidade e por periodo. Apds
conferir as taxas moderadoras, € necessario retirar os comprovativos de pagamento por
multibanco das listagens dos aplicativos hospitalares (Sinus, Sonho, Marta) e dos seus mapas
resumo, para poder separa-los por centros de saude e mais precisamente por n° de

funcionério.

Essa tarefa tem como objetivo verificar a soma do valor dos taldes individuais e confirmar

se é igual ao valor referido no taldo do fecho do periodo.

Apds os taldes estarem todos conferidos, € retirada uma guia de receita (figura 16), através
do preenchimento dos campos da parte dos Recebimentos do GIAF, em que ao registar
através do “F10”, o proprio aplicativo gera um nimero de transferéncia em diério 02, que

sera colocado nessa mesma guia de receita.
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Aoslee TeeDoe  hm Dec e e Conte Cerw
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glﬁv_lﬁi—ﬁ'ﬁm‘— Fizsn lhi-
| | |
o | {

Guin oo Funion ABwos gacn antata do v |
Entidace Swrectors:

UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE MATOSINNOS, SA cuEvES
IUA Dr, EDUARDO TORALS B1108a0008)
SERMORA DA WORA
4454501 MATOSINNOS “e i
NIPC: 308301390

DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA [

J

' g

wirmers Doemerts | [ buta Documerss | | spimencom ‘\' [ omomwe |
1 l GUIA DE RECEITA ﬁﬁ i
e I\ Nihow : SV H,Q{j;
Mo Documents  Designecas o= Conta Conta Importanda
17006791 {magooge 7122613 3.80€
17006791 Urgércia 712231 85.9:€

Figura 15: Langamento de uma guia de receita

Fonte: Elaboragéo Prépria

Com a finalidade, de apurar a receita, e estando as guias de receita lancadas, é necessario

extrair a listagem das taxas moderadoras de um certo periodo, através do sistema de extracao

de dados contabilisticos do sistema interno da ULSM (figura 17).
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.. UL5M - Sistema de exiraccio de dados estafisticos - versao 0 (2008-03) -

Escolha o perfil 1  DGF - Facturagio ¥

Ver resultados || Abrir em Excel

Figura 16: Sistema de extrag&o de dados

Fonte: Elaboragéo Prépria

A partir dessa listagem, é efetuado um mapa resumo, onde estdo presentes todos 0s
recebimentos das taxas moderadoras que entraram naquele periodo (figura 18).

06/05/2017
TPA Dep n.2 Faturas n.2

32,00 464,20  38/2017 962,15 17004707
84,00 114,00 17004703
36,70 6,30 17004709
96,00
16,00
49,60

101,10
86,00

501,40 464,20 1 082,45 Valor das faturas

Guias Receitas 965,60

SIBS 116,85

Pendente 0,00
Conferido por:

Data:

Figura 17: Exemplo de um mapa resumo das taxas extraido do sistema

Fonte: Elaboracgéo Prépria

O valor das faturas referente a esse dia tem de ser igual a soma dos valores das guias de

receitas, dos SIBS e dos pendentes.
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2.3.2.3. CONSULTA DE PAGAMENTOS

Uma das fun¢des desenvolvidas, pela estagiaria, baseava-se em verificar se certas entidades
efetuaram ou ndo os respetivos pagamentos. Para tal, é necessario extrair do GIAF uma folha
de pagamentos (figura 19), que geralmente estd ordenada por ndmero de entidade, e

confirmar através do GIAF, se essas entidades (Companhias de seguros, agressores entre

outras) pagaram ou nao as suas dividas.

N2 ENTIDADE ENTIDADE FACT VALOR
999300 AGRESSAQ 17000199 93,71¢€
999300 AGRESSAO 17000210.% 1.796,47 €
999300 AGRESSAO 17000216 % 168,51 €
999300 AGRESSAQ 17000209 X 124,51 €
999300 AGRESSAO 17000544 x 99,21 €
999300 AGRESSAO 17001146 X 100,91 €
999300 AGRESSAO 17001144 % 85,91 €
999300 AGRESSAO 17001161 %ﬁ" J7l>5) 3715351 €
999300 AGRESSAO 17001162 Fase }7/38137 97,21€
999300 AGRESSAQ 17001191 ¢ 89,61 €
999200 NAO CODIFICADAS 17001287 Py 26/05[47 89,91 €
920041 MAPFRE SEGUROS GERAIS, S.A. 17001385 X 157,39 €
920020 COMPANHIA SEGUROS LUSITANIA 17001383 Pf%_\ Hifnz|1715291¢€
920032 COMPANHIA SEGUROS TRANQUILIDADE 17001280 644,37 €
920022 FIDELIDADE - COMPANHIA DE SEGURQOS, S.A. 17001240% 346,73 €
930032 COMPANHIA SEGUROS TRANQUILIDADE 17001237 Wy AHIOH 17 89,91 €
920005 COMPANHIA SEGUROS ACOREANA 17000987 ‘9%,m 130517149,57 €
999300 AGRESSAO 17001705 > 85,91 €
999300 AGRESSAQ 17001701 % 85,91 €
995300 AGRESSAO 17001732 x 152,91 €
999200 NAO CODIFICADAS 17002109 % 373,52 €
999200 NAO CODIFICADAS 17002119 Caner 97,91€
920020 COMPANHIA SEGUROS LUSITANIA 17002244 Paey {0/27[17 85,91 €
920022 FIDELIDADE - COMPANHIA DE SEGUROS, S.A. 17002241 Paa 13100149 92,91¢€
920022 FIDELIDADE - COMPANHIA DE SEGUROS, S.A. 17002223 Y& Poe, {3/25147 8591 ¢
920006 AGEAS PORTUGAL - COMPANHIA SEGUROS, S.A. 17002221 X 111,91 €
999300 AGRESSAO 17002384 » 177,71 €
920005 COMPANHIA SEGUROS ACOREANA 17002459 X 212,11€
920005 COMPANHIA SEGUROS ACOREANA 17002468 Vs }6)25 )47 100,91 €
920005 COMPANHIA SEGUROS ACOREANA 17002446 "_P«_,:%gk 9310547 92,91 €

Figura 18: Exemplo de uma Folha de Pagamentos

Fonte: Elaboragéo Prépria

Através do aplicativo GIAF e acedendo a parte das consultas de documentos/ regularizagdes

do controlo do plano (figura 20), é possivel visualizar se os pagamentos foram ou nédo

efetuados parcialmente ou na sua totalidade.
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UNIDADE LOCAL SAUDE MATOSINHOS, EPE - Controlo do Plano - 201?.’07”_

Tabelas Processos Movimentos Listagens | Consultas | Outras Opgdes  Window

S ] o

) Processos por Conta Geral
La Empresas / Aplicagbes EI = E Processo/Movimentos/Det

EH Unidade Local Saide Matosinhos, EPE | Movimentos
. | Contabilidade Piblica

Tipos Mov. /Centro
= giControlo do Plano

L | Facturas em Recepgdo e Conferéncia Tipos Movimento / Classificagdo Econdmica

- ] Gestdo Caixa Pedido Autorizagdo Despesa

. |Gestdo de Bancos Pedido Auterizagdo Receita

i Infermacdo de Cabimento
. ] Gestdo do Imobilizado
e Autorizages de Pagamento

. |Integracies Externas
Beneficios Concedidos

Controlo Exec.Orcamental - Projecgdes
Total de Cabimentos Forgados
Encomendas

Documentos/Regularizagdes/Detalhe Pag/Rec.

Regime Duodécimal

Figura 19: Processo de consulta de pagamentos

Fonte: Elaboragéo Prépria

Existem 4 possiveis situacoes:

1. Em primeiro lugar, se essas faturas esteverem pagas, tem de existir alguma referéncia
presente na parte do “detalhe de pagamento/recebimento” com o respetivo diario e
todas as informacdes disponiveis como: o n° de entidade; data de pagamento e o seu
valor. Imperativamente o n° do diario tem de ser 01 ou 02. Se isso acontecer, é
necessario retirar a respetiva data de pagamento e anota-la ao lado do n° da fatura na

folha de caixa;

2. Em segundo lugar, se aparecer “conc” ou 23 ou 24 no diario, isso significa que essa
fatura é incobravel. Se isso acontecer, colocamos na folha, precisamente o que esta

identificado no diario;

3. Em terceiro lugar, se aparecer sem diario, isso significa que na parte do detalhe de
pagamento ndo existe nenhuma imformacdo, entdo podemos concluir que o
pagamento ainda nao foi efetuado. E identifcamos essa situacdo através da colocagédo

de uma cruz ao lado do nimero da respetiva fatura;
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4. Por ultimo, se essa fatura por exemplo, for de 2014, e colocarmos o numero do
documento e ao tentarmos através dos anos 2014/2015/2016 e 2017 e apds vérias
tentativas ndo aparecer nenhum valor, na parte do “Detalhe de
Pagamento/Recebimento”, entdo pode-se concluir que essa fatura foi anulada (figura
21).

UNIDADE LOCAL SAUDE MAT . EPE - no -

Tabelas Processos  Movimentos  Listagens  Consultas  Outras Opgdes Window

e 0213 7 I R R Pl |

EI PEGINQDOC - Inquérite Documentos\Regularizagdes\Pagamentos ou Recebimentos EI
Ano 2017 Origem [ ¢ Despesa (v Receita
Conta Geral [ a[zzzzzzzzz C.Resp. |0 a|zzzzzz | C.Custo [0 a|zzzzzz | Subcentro ID a Izzzzzz
Class. Econ. |El alzzzzzzzzzzzz Conta Proj. |D @ |zzzzzrzzzzez Rub.Proj. |l} alzzzzzzzzzzzz
— Documentos
Didrio N° Transaccio Data Doc. Ano  GrpT. Entidade T.Doc M® Documento Valor Documento i3

21 2017010168 Z0TIHNE 20T [220 1953300 FD 17000159 8371

b
e
-

L1+

-

— Regularizacdo
Conta Geral Centro C.Custo VR  Class.Econ. Conta Projecto  Valor Regularizado Walor Liquidado Valor Recebido
7971298 ] 12201 [R™ Jo7oz0s Jan 9371 .

5uhcnt| Ruh.ijectn| |_ Diério\N® Trn. PAR [CRAUR 2017010076 |2 N° G.Proc. Eﬁmmnam

— Detalhe de Pagamento\Recebimento
Diario W® Transaccio Ano  Grp.Ter. Entidade Tipo Doc. N°Doc. Data Pag. “falor Pago

-

L

IE
—
—

-

L

M.Cré./N.Déb./Fact. Saldos Grupo\Entidade Documentos | Controlo do Plano | Pagamento\Recebimento |

@J Nome Ficheiro I

Figura 20: Exemplo de uma fatura anulada

Fonte: Elaboragéo Prépria

2.3.3. SETOR DA DESPESA

A funcdo da Despesa € de assegurar que todas as faturas, notas de crédito e notas de débito
sdo corretamente rececionadas, identificadas, tém forma legal, sdo atempadamente registadas

nas contas adequadas, pelos valores corretos e liquidadas em prazo.
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2.3.3.1. CONTABILIZAGAO DE FATURAS EM DIARIO 13

Todos os fornecedores deverdo ser instruidos a enviar diretamente as faturas para o SGF.
Apos a rececdo dos documentos no SGF esses sdo processados em diario 13 (Documentos

em rececdo e conferéncia).

A conferéncia de faturas do diario 13 é efetuada através do GIAF, no médulo das “Faturas
c/encomendas em conferéncia”, e foi desenvolvida pela estagiaria. Tal como se pode
observar na figura 22, ao preencher o primeiro campo que se trata do nimero da encomenda,
automaticamente os restantes dados aparecem, como: o nimero e nome do fornecedor; o

namero do documento; a data do documento e o valor do documento a pagar entre outros.

Apds confirmar os campos, carrega-se em “F10” para gerar o niumero do diario 13 e colocéa-

lo no carimbo “Conferéncia de faturas” da respetiva fatura.

{£2) UNIDADE LOCAL SAUDE MATOSINHOS, EPE - Facturas em Recepgdo e C ~ 2017/08/04

Tabelas Documentos Consultas Listagens

e =1 37 | Y 2 8 R T

& Fe2enchuc - Facturas ¢/ Encomenda em Conferéncia 'S C I | %
Numero Encomenda || Data de Entrada I 1
Fommdu] 1 ' T~ M LOGIA ATOSNH
Too Registo | Grupo Terc &ovnolhl Conta Grp Tercero gzzm
Numero Documento (17002100 Dﬂabommuol“vg
Valor Documento em EUR | 293024 Sml. Valor Liquido SAVA |
s fe2nrdoc - Dados Contabilisticos = B [
Documento Gravado no Didro : [73——_
" —
Documento Gravedo com o nimeso }ZO170726&2 psp Desp Motivo Movimentacio [
Nimero Interno l 1099427
Nimero de Movimenio FC201700038202
1’1 Valor da Garants Data L
| |

Figura 21: Fatura em conferéncia

Fonte: Elaboragéo Prépria
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As faturas com nota de encomenda sdo conferidas no SGF exceto quando ndo estdo de acordo
com a informagdo constante no sistema informatico e as faturas de servigos ndo séo

conferidas pelo SGF porque necessitam de validacéo do servigo/valor prestado.

Nos casos de necessidade de conferéncia por outros servigos, é enviado ao
Departamento/Servigo competente para conferéncia, o protocolo (anexo VI) acompanhado
pela respetiva fatura. Os Departamentos/Servicos tém cinco dias Uteis a contar da data de

rececdo do documento para o devolver ao SGF com a indicacdo de conferido ou néo.

A primeira parte do protocolo é preenchida e carimbada pelo SGF. O seu preenchimento é
efetuado através do nimero da respetiva fatura e o cddigo do fornecedor, que € retirado do

GIAF, como o processo descrito na figura 23 o indica.

- FACTLA N
W~ ranastad RITER G
bl 17
I B RS PREETACAS (N EERALTE L I i
e
el -
|I ——
o Lpnio " Y“' r WRADADE LOCAL O BALS B WASORNsCH | F
3

ik, Cellnd T O f kBl TOWRERE §

FE TRARETE e TN L

% UNIDADE LOCAL SAUDE MATOSROS, EPE - Gestds de Tercelres - 201 1/0BM B

Tabeslsr berCarps  oobickecis

U [0 ol ool o x4

BANDSTAD 1 . FRESTACAD DE SERVIQOS, LDA. |
al

CONIRBAACLD DI DOCUSAINTOS

e | g

Figura 22: Processo de preenchimento do protocolo pelo SGF

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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sy

Mensalmente, é remetido ao Departamento/Servico conferente, uma listagem de documentos

por conferir realizada pelo SGF (figura 24), com os documentos pendentes de conferéncia,

com o objetivo de os relembrar que certos documentos ainda ndo foram conferidos e

devolvidos ao SGF, com o respetivo protocolo preenchido, para serem registados em diario

14.

Ui

SERVICD DE GESTAOQ FINANCEIRA
PROTOCOLOD DE ENVID DE DOCUMENTOS PARA CONFERENCIA

Dt Ensa Entidade Wt Dot Daits Dese a NE Didrln Sarvicn Confmrants ALtor
17206 22-08-2017 SB0A356 T 0001/5002018529 31-07-2017 13 2017080585 DGRH Ana Lopes
17.206  22.08-2017 3E034%4 2017F30.01197 08-08-2017 13 2017080605 DGR Ana Lopes
17,206  22-08-2017 FB03454 2017F30.01227 0B-08-2017 13 2017080606 DGRH Ana Lopes
17,206 22-D8-2017 3E03342 FA 20177326 31-07-201% 13 2017080767 DGERH Ana Lopas
17,206 22-08-2017 FB02526 205021543 01-08-2017 13 2017080388 DGRH Ana Lopes
17,206  22-D8-2017 3B03342 FA 2017296 0E-07-2017 13 2017072733 DGRH Ana Lopes
17.206  22-D8-2017 3E03342 FA 2017/304 0B-07-2017 13 2017072734 4GRH Ana Lopes
17,2086  22-08-2017 973835 17006565 12-07-2017 13 2017072755 CGRH Ana Lopes
17.206 22-D8-2017 3803125 1-a82/2017 13-07-2017 13 2017072753 DGRH Ana Lopes
17.206  Z2-D8-2017 GR03125 1-463/2017 13-07-2017 13 2017072754 DGRH Ana Lopes
17.206  22-08-2017 971824 21700613 20-07-2017 13 2017072741 DGRH Ana Lopes
17206 22-08-2017 9EDZ513 FT 2017 { 20 31-07-2017 13 2017080492 DGR Ana Lopes
17206  22-08-2017 3ED3454 2017F30.01182 07-08-2017 13 2017080916 DGRH Ana Lopes
17,206  22-D8-2017 3E03342 FA 2017/333 31-07-2017 13 2017081091 DGRH Ana Lopaes

Figura 23: Listagem de documentos por conferir

Fonte: Elaboragéo Prépria

2.3.3.2. CONTABILIZACAO DE FATURAS EM DIARIO 14

Os Departamentos/Servigos conferentes, devolvem ao SGF com a devida indicacdo de

“conferido”, “centro de custo”, “assinatura legivel”, ‘“carimbo pessoal” e “data de

conferéncia”, 0s documentos conferidos (figura 25). A estagiaria, procedeu a regularizacéo

do diario 13 (em conferéncia) para 14 (conferido).

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE

49

EPE



INFORMAGAO DO SERVICO CONFERENTE (SC)

MOTIVO SC

Nota de encomenda

Valor total (€)
IVA (%}

Guia de remessa

Devolugdes

Erro de entrada

Outros

2X /R e
Confirma servico Sim Nao Centro de Custo (;;::_{'D' .
. b ~
Confirma valor Sim Nao
S8
O O PR
0OBS: - - - B ) o
Drreygy " o
8Ly,
Equy, £0Tng,
Nung :";%% N
S e .
A Responsavel, 4 : - 2017 [ ki [ L) N2.mec. ....cuuee

Figura 24: Protocolo preenchido pelo servigo conferente

Fonte: Elaboragéo Prépria

Para finalizar o processo de conferéncia, é indispensavel recorrer ao GIAF, no modulo da
“Conferéncia de Faturas” ¢ através do codigo de entidade de cada um dos fornecedores,

conferir novamente todos os campos e carregar em F10.

No fim deste processo, 0 GIAF passa do diario 13 para o diario 14 gerando um novo nimero
de transferéncia (figura 26), tendo em conta o Gltimo gerado. Por Gltimo, as faturas séo

arquivadas no diario 14 e os seus pagamentos ja podem ser efetuados.
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Figura 25: Fatura conferida

Fonte: Elaboragdo Propria

Depois de confirmado pelo sistema, a fatura é carimbada pelo SGF (figura 27), com a data
de conferéncia e o seu respetivo nimero de transferéncia que futuramente sera utlizado para

0 processo de arquivagem.

[.-l J Gy ~ Liihet \.‘._-o()bt'.ﬂu-u']

".-\.

T, — B | Es zé 53
‘ s "”Lj.hb'\-. %C‘W-m \/j‘

Diario 13 (em conferéncia) —'LDE;

Diario 14 (conferido) _L' -

Figura 26: Carimbo da Conferéncia de Faturas

Fonte: Elaboragdo Propria
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Se os documentos ndo forem conferidos, compete ao Departamento/Servico devolver a fatura
ao SGF acompanhada do fundamento para ndo conferéncia do documento e indicar o valor a
ser creditado ou debitado pela entidade. Essa fundamentacgdo constara da comunicacéo que o

SGF ird remeter a entidade.

Nas faturas “nao conferidas”, o SGF dara ao fornecedor um prazo maximo de 15 dias apos o
envio da comunicacdo, para efetuar a corregdo das mesmas. Findo esse prazo, mantendo-se
a situacdo, a fatura serd devolvida ao fornecedor com aviso de rececdo e efetuadas as

respetivas revelacfes contabilisticas.

2.3.3.3. ALTERACAO DE DADOS DE FORNECEDORES

Todas as alteracfes aos dados de fornecedores séo previamente aprovadas e devidamente

registadas no aplicativo GIAF, na parte da consulta de entidades.

Seguidamente, procede-se a introducdo ou alteracdo dos dados dos fornecedores (figura 28),
tais como:

e Cddigo da entidade;

e Denominacdo social,

e Morada;

e Numero de identificacéo fiscal,
e Contactos;

e Condicdes de Pagamentos.
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) UNIDADE LOCAL SAUDE MATOSINHOS, EPE - Gestao de Terceiros - 2017/07, —3

Tabelas terCeiros colMciliagio Inquéritos Listagens Fechos Out Opc  Window

N RREE R EEEEE

E cobient - Consulta de Entidades
Cédigo Entidade | [
Entidade | Moradas | Contactos | | Cliente | Outros | Banco | Cancelamento | Descancelamento |
. Descr. Subtipn| ™
15_;{; J Cod. Morada | |
Localidade | Cod. Postal ’_ |
Cod. Contacto l_ |
Telefone | Fax Validade Certiddo Financas
Cod. Agrup ’_ ‘ [~ Envio de Cheque pelo Correio ?
Mod. Pag. ’_ | Cod Taxa IR Taxa IR Cond.Pag.
Cod. Banco | [ Cod. Balcdo| [
NIB Cod. Divisa |
,_ IBAN | SWIFT
’_ Validade Declaracéo do Art® 17 Valid. Certiddo Seg. Social N® dias calc. Data Venc.
’— Entid. Factoring | |
’— J Cod. Mor. Fact. ’_ | Formato | [
Localdade | Cod. Postal ’_ |
k. v
Listagem Inf. Complementar |(Uti|izadm— | Data Ut. Alteracdo ’73
Listagem Cod. Agrupamento |

Figura 27: Ficha de fornecedor

Fonte: Elaboragéo Prépria

Deste modo, o SGF apos receber um pedido de criacdo/alteracdo/eliminacédo do fornecedor
para alterar a morada, o contacto, o n° de telefone entre outros, tera de possuir documentos
oficiais que possam comprovar a veracidade da informacdo para a estagiaria poder tratar
dessa tarefa.

Existem indmeras situacdes, como por exemplo:
e Alteracdo do nome de uma entidade: Para poder alterar o nome de uma entidade, é
necessario o SGF receber um comprovativo bancério onde conste 0 nome da nova

entidade titular da conta;

e Empresas que aderem a contratos de factoring!: Nessa situacdo, o SGF exige um

comprovativo informando que tal formecedor celebrou esse tipo de contrato. Pois, ao

1 Um contrato de factoring é um mecanismo financeiro, colocado a disposi¢do das empresas com dificuldades
de gestdo da sua tesouraria, que consiste na aquisicdo de créditos de curto prazo (faturas), resultantes do
fornecimento de bens ou servigos (Costa, 28 de Outubro de 2015).
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aderir a esse acordo, existem alteragcdes na execuc¢édo da liquidagdo dos documentos.
O pagamento tera de ser efetuado a empresa de factoring e ndo a partir do nimero de
conta da empresa/fornecedor da ULSM, EPE.

2.3.3.4. CONSULTA DE ENTIDADES PARA A VERIFICAGCAO DA SITUACAO TRIBUTARIAE

CONTRIBUTIVA

Como entidades publicas, antes de efetuar qualquer pagamento, era da responsabilidade da
estagiaria, verificar se a situacdo tributaria e contributiva perante a Administracéo Tributaria

e a Seguranca Social estavam regularizadas (figuras H1 e H2 do anexo VII).

Segundo o artigo 31.° do Decreto-Lei n.° 29-A/2011, de 1 de marco, da confirmacdo da
situacdo tributaria e contributiva no d&mbito dos pagamentos por entidades publicas, “OS
servigos integrados e o0s servicos e fundos auténomos, incluindo designadamente as
instituicdes publicas de ensino superior universitario e politécnico e aquelas cuja gestao
financeira e patrimonial se rege pelo regime juridico das entidades publicas empresariais,
antes de efetuarem pagamentos a entidades, devem verificar se a situacdo tributaria e

contributiva do beneficiario do pagamento se encontra regularizada quando:
a) pagamento em causa se insira na execucao de um procedimento administrativo para
cuja instrucao ou decisdo final seja exigida a apresentacdo de certiddo comprovativa

de situacdo tributaria ou contributiva regularizada;

b) Jatenha decorrido o prazo de validade da certiddo prevista na alinea anterior ou tenha
cessado a autorizacdo para a consulta da situacdo tributaria e contributiva.”

Para tal, antes do SGF, efetuar qualquer pagamento de um bem/servico, verifica-se a
existéncia das certidGes e das suas validades. No caso de ndo existir nenhuma certidao, é
necessario fazer um pedido de consulta a entidade, para que seja autorizada a consulta no

site da Seguranga Social e das Finangas.

ApOs receber as certiddes, € introduzida a informagdo num ficheiro excel (figura 29),
atualizado consoante o recebimento das certiddes para alterar a validade das certidGes e
confirmar se a situacdo se encontra ou ndo atualizada para poder efetuar os proximos

pagamentos.
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F1 - Jx| Validade Cert.Trib,

A B F G H | ] K L
784003 CARLOS MANUEL ESTIMA OLIVEIRA 16-09-2012 16-07-2012

Enfidade |~ |Descrigdo Enfidade ~ | Validade Cer.Trit - lidade Cert.Col v | Factoring~| Aut. Sit. Fiscal = |  Aut. S.5ocial ~ NIF v NISS =
919003|A.P.D.L. - ADMINISTRAGAQ PORTOS DOURD E LEIXOES 2501-2017 05-08-2016| Sim Sim 501449752 20007727054
920008 | GENERALI - COMP DE SEGUROS §.P.A. - SUCRS PORTUGAL 07-09-2012 21-08-2011 Sim 980060613
971003|INSTITUTO PORTUGUES DO SANGUE E TRANSPLANTAGAD, IP 14-07-2013 28-12-2013] Sim Sim 502423943 20004362486
972100/3UB REGIAQ SAUDE BRAGA - ARSN 26:07-2012 26-052012]
972200|3UB REGIAQ SAUDE ERAGANCA - ARSN 25:07-2012 26-05-2012]
972300[3UB REGIAQD SAUDE PORTO - ARSN 26:07-2012 26-052012]
972400|3UB REGIAQ SAUDE VIANA CASTELO - ARSN 25:07-2012 26-05-2012]
972500|SUB REGIAD SAUDE VILA REAL - ARSN 26-07-2012 26-06-2012]
972801 |CENTRO HOSPITALAR DO TAMEGA E SOUSA, EP.E. 02-05-2011 20-12-2011 Sim Sim 5083182462 20017972398
972802| [CANCELADA)CENTRC HOSP.VILA NOVA GAIA/ESPINHO, EPE 09-12-2015 22-07-2013] 5im Sim 508142156 20017867464
972803| [CANCELADA) CHTS-HOSPITAL 5.GONCALQ, EPE-AMARANTE 02-05-2011 20-12-2011 Sim Sim 508318242 20017972398
#72805|UNIDADE LOCAL DE SAUDE DO NORDESTE, EPE 19-10-2016 19-01-2017
972819 |HOSPITAL NOSSA SENHORA DA CCNCE\Q;\C DE VALONGO 23-05-2014 26-06-2016| Sim Sim 501563563 20007706451
972823 HOSPITAL JOAQUIM URBANO 12-07-2016 20-06-2016|
972824 HOSPITAL MAGALHAES LEMCS 19-10-2018 15-06-2018 Sim Sim 502826790 20004277320
972825| [CANGELADA) HOSPITAL MARIA PIA 12-07-2016 20-06-2016|
§72626|[CANCELADA] HOSPITAL GERAL DE SANTO ANTONIO, EPE 12-07-2018) 29-06-2016|
972827 |HOSPITAL DE §. JOAQ, EP.E. 23052016 26-08-2016| sim Sim 509821197 25098211974
§72830| [CANCELADA) MATERNIDADE JULIO DINIS 12-07-2018) 29-06-2016|
972831|CENTRO HOSPITALAR DO PORTQ, EP.E. 12-07-2016) 29-06-2016|
972833 CENTRO HOSP TRAS MONTES ALTO DOURQ, EPE- CHVRPR 10032016 02-01-2016|
972836 HOSPITAL DA ARRABIDA 11-04-2011 07-04-2011
972838|CENTRO HOSPITALAR VILA NOVA DE GAIA, EPE 1506-2016 15-06-2016 Sim Sim 508142156 20017867464
972839 |UNIDADE LOCAL DE SAUDE DO NORDESTE, EPE 19-10-2018 19-01-2017
972840|H.P.B.N. - HOSPITAL PRIVADO DA BOA NOVA, 5.A. 22:05-2017 22-12-2017 Sim Sim 507924630 25079246301
972845|UNIDADE LOCAL DE SAUDE DO NORDESTE, EPE 19-10-2018 19-01-2017 Sim Sim 509932584
972871 |CLINICA 5. MIGUEL ARCAMJO, LDA. 08-04-2014| 30-04-2014
972883|3ERVICO SANIDADE E FRONTEIRAS DO PORTO DE LEIXOES 25-07-2012|dplr
972901 |CENTRO DE HETOCOMPATIBILIDADE DO NORTE 14-07-2013 14-07-2013, Sim Sim 501626212 20004532532
71013 [INSTITUTA ~AEMETI~ A MIERIA A IACINTA VAR ALLIATE 1907 Az ETYE

(M| Certidoes  Fohal M4

| |l m aaner 7V rn

Figura 28: Validade das certiddes

Fonte: Elaboracéo Prdpria

2.3.3.5. ANALISE DE SALDO POR ENTIDADE

O extrato bancario € o documento que ajuda a controlar a conta corrente. Através dele, é

possivel obter todas as informacgdes sobre as movimentacdes ocorridas na conta bancéria

num determinado periodo. Através do aplicativo GIAF, é possivel analisar o saldo por

entidade dos fornecedores (figura 30).
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[ co2lasde1 - COBR - Andlise de Saldo por Entidade (=13

Peritérico Mome Periférico Copiaz Batch  Modo Apresertagéo Formato
|Preview ﬂ| éﬁi‘ |N§° ﬂ| Bitrmap ﬂ | FOF ﬂ@
Seleccionar Perfi Descrig&o —
| = =3
=}
Listagem em: |*/alores na 12 Moeda Oficial - ELIR 1
Tipo de Teroeiro: [+ - Todos x|
Stuagdo dos Grupos: m
Grupo Terceiros (Lim. Inferior): I»T
Grupo Terceiros (Lim. Supetior: W
Ertidace Inicial: ~ Beootes
Enfidede Final:  Bsomiss
Documentos “Yencidos Lté: IW
Diata i Cartas: lm
Referéncia para Cartas: li
Tipo de Carta: |l32 - Extracto conts corrente ﬂ
Data CTE Inicisl D
Deta CTEFinak [ 2017412031
Ordenagso: |Numérica ﬂ
“alores em Aberto (Lim. Inferior): | u]
“alores em Aberto (Lim. Superior: | 99999999999999999399
Imprime Logotipo:
Documento J

Figura 29: Anélise de saldo por Entidade

Fonte: Elaboracdo Propria

Um extrato bancario tem sempre uma data inicial e uma data final para o relatério de
movimentacdo da conta corrente. Se este periodo corresponder do inicio até ao fim de um
més, o saldo inicial devera ser igual ao saldo final do més anterior. O contetdo principal de
um extrato bancario sdo os depositos e retiradas, ou seja, tudo o que entrou e saiu da conta

corrente, de onde veio e para onde foi, em ordem cronolégica.

Em determinados periodos, os fornecedores da ULSM, EPE encaminham por correio via
CTT ou por correio eletrénico, um extrato, com o resumo de todas as faturas, para o SGF

confirmar e efetuar os pagamentos.

Ao receber o extrato, 0 SGF trata de confirmar os valores no GIAF, através da analise dos
numeros das faturas que estdo identificadas no referido documento. Para tal, mensalmente,
extrai 0s extratos de conta corrente dos fornecedores do sistema informatico (figura 31) , e
picam as duas listagens, cada vez que se identifica 0 mesmo numero de fatura nos dois
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documentos.

Essa tarefa realizada pela estagiaria, tem como principal objetivo, encontrar todos os niUmeros
das faturas que ndo se encontram identificadas da mesma forma, e conseguir justificar e

encontrar razdes validas para esse tipo de situacdes.

As faturas que estdo no GIAF e ndo estdo no extrato e vice-versa tém de ser analisadas para

conseguir resolver o problema e se necessario contactar o fornecedor.

Quando o erro surge ao contabilizar a fatura no GIAF, nesse caso, apenas € necessario alterar
0 numero no aplicativo. Mas na maioria dos casos, quando as faturas ndo estdo bem
identificadas, isso acontece pela razéo do fornecedor numerar as faturas de forma errada. Em

ultimo caso, o pagamento dessa fatura pode ja ter sido efetuado ou mesmo anulada.
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Finor $ob o e S0635 1350 - Capllal o5 lkilano 25530000 &

Conkibuink ¢ 506 331 330, marculalanac k.o, Mal

Unidade Local Saiide Matosinhos, EPE

CozLASDED
WALOR EM BEERTO

Dat.CTE  Deser. HNumn.Doc.  Dt.Ooc.  Dtenc. Gr. Disric Do CTE Walor do Docurn. £ DEEITO CREDITO
2MEM2T WP actur 100037446 2016108 20170116 221 14 2016122398 268300EC 0.00E 2,583 008
2MGA221 WP actur 100029270 206711725 201702/23 221 14 2016124084 1,280 C .o 1,201,508
26231 WP actur 100039271 Z016A128 201702023 221 14 2016124088 1,201 50 C 0.00E 1,201 50
2MGA221 WP actur 100040067 Z0MGAZAG6 20170216 221 14 2016124201 2,583 00EC .o 2,583 00
26231 WP actur 100040439 Z016A2/22 201702022 221 14 2016128037 666 82 C 0.00E A6 828
20701/22 WiFactur 100041209 20170140 20170410 221 14 2017010064 135.30EC .o 13530
2TAONET NP actur 100041389 20170113 20170412 221 14 2017010887 ITINSEC 0.00E 371952
2070201 “WFactur 10004660 201701720 20170620 221 14 2017020046 GEGEMEC .o B56 828
270214 \Factur 100042342 20170203 20170503 221 14 2017021856 IMOMEC 0.00E .03
270223 Gu Remes 2409355 201702023 20170524 321 13 20170ZZ096 G86.82EC 0.0oE 656,828
270228 \Factur 100041473 20170148 20170418 211 14 2017023423 1,201 50 C 0.00E 1,201 50
270228 WFactur 100042111 20170131 20170501 221 14 2017023424 1,201 50 C 0.0oE 1,291,508
270314 \dFactur 100043652 2017/02/28 20170520 211 14 2017031138 2583 00EC 0.00E 2,583 008
270314 WiFactur 100043803 20170203 20170601 221 14 2017031137 G86.82EC 0.0oE 656,828
27035 \Factur 100043452 Z017/02/24 201705256 211 14 2017031420 1363 C 0.00E 13630
270324 WP actur 100044006 20170208 20170606 221 14 2017032285 ITIASEC 0.0oE 371952
20170419 M Factur 100044916 20170328 20170626 241 14 2017041124 158300 C 0.00E 2.583.008
201704019 WP actur 100045008 Z017/03/29 20170627 221 14 2017041125 G682 C 0.00E Gfif 828
2017051 WP actur 100045838 20170447 20170716 241 14 2017050622 G686 8MEC 0.00E 056,828
20170519 WP actur 10046376 20170026 201707725 221 14 2017051141 1,291 50 C 0.00E 1,291.50€
20170559 WP actur 100046760 20170503 20170201 24 14 2017051500 3T1a8kEC 0.00E 371952
20705531 Wi actur 100047093 20170509 20170807 221 14 2017052281 G682 C 0.00E Gfif 828
2070607 Gu Remes 2440734 20170607 20170905 341 13 2017060343 G686 8MEC 0.00E 056,828
27607 Gu Remes 2441245 20170607 20170905 321 13 2017060360 1,291 50 C 0.00E 1,291.50€
2070602 WP actur 100047460 20170516 201708114 221 14 2017060250 GYIEC .o av.3ee
IMTO6MS WP actur 100047995 20170525 20170823 221 14 2017060332 1,291 508 C 0.00E 1,291.508
20170628 WP actur 100046678 20170428 20170727 221 14 017061764 1,280 C .o 1,201,502
ITAOES0 W actur 100044911 20170327 20170625 221 14 201TOGZ299 1,291 508 C 0.00E 1,291.508
20170620 Gu Remes 2443225 Z017/06/30 2017/00/28 321 12 Z01T062TIZ GEGEMEC .o B56 828
2MTAOES0 Gu Remes 2445306 I01TI06/30 201709728 321 13 I01TOGITIT 1,291 508 C 0.00E 1,291.508
20170712 Gu Remes 2451673 Z017OFAL 201711010 321 12 2017070857 GEGEMEC .o B56 828
IMTAOTAS WiFactur 100019052 20170619 20170917 221 14 2017071087 ERAEEY: Y 0.00E 371952
20170714 Gu Remes 2452120 0170714 201711012 321 12 2017070094 1,280 C .o 1,201,502

Totais : 0.00E 88,747 60

Figura 30: Extrato de conta corrente

Fonte: Elaboracéo Prdpria
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2.4. ARQUIVO DIARIO NO SERVICO FINANCEIRO

Ter um método para organizar e arquivar documentos é um importante instrumento para
conseguir controlar a administracdo da ULSM, EPE. Qualquer tarefa e atividade realizada

gere documentos que deverao ser conservados como comprovativos.

O arquivo contabilistico € mantido em conformidade legal, de forma adequada e segura. Ao
longo do estagio, a estagiaria acompanhou as assistentes técnicas do SGF ao rececionar,
validar e efetuar o arquivo de todos os documentos contabilisticos e respetivos suporte por

diério e sequéncia numérica.

Organizar documentos € a base da organizacdo de uma empresa, sendo o arquivo um centro

ativo de informagdes e ndo um mero depdsito de documentos.

Para iniciar um processo de arquivagem, é fundamental ter em conta 2 principios basicos :

e A cclassificagéo dos tipos de documentos;

e A codificacdo numérica.
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2.4.1. CLASSIFICACAO DOS TIPOS DE DOCUMENTOS EM DIARIOS

O arquivo de documentos pode ser definido como sendo o cérebro administrativo onde tudo
0 que é aprendido, tudo o que foi feito e serd feito deve ficar armazenado. Para tal, é
indispensavel os documentos estarem classificados por nimeros de diarios (Tabela 5), que

ird ajudar na sua organizacgéo e separacao.
01 Bancos
02 Caixa
13 Faturas em rececdo e conferéncia
14 Faturas conferidas
17 Anulacéo de faturas credoras
18 Notas de crédito em rececdo e conferéncia — Fornecedores
19 Notas de crédito conferidas — Fornecedores
20 Outras receitas
21 Faturas devedoras
22 Clientes de cobranca duvidosa
23 Créditos incobaveis
24 Anulacéo de faturas devedoras
26 Notas de crédito — Clientes
30 Operacdes diversas
31 Consumos de materiais diversos
35 Amortizagdes
IVA Apuramento do IVA

Tabela 5: Diarios

Fonte: Elaboracgéo Prépria

60

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE



O SGF, anualmente, leva a consideracdo do Conselho de Administracdo, a destruicdo dos
documentos com prazos ja vencidos e assegura a mudanca do arquivo corrente, que sao
preservados durante 4 anos nas salas de arquivo localizadas no SGF. Passado esse tempo, 0s
documentos sdo deslocados para o arquivo morto, durante 10 anos, mantendo uma lista

atualizada da localizagdo dos mesmos.

2.4.2. CODIFICACAO NUMERICA DAS ETIQUETAS

Para uma boa identificacdo da documentacdo arquivada, todos os dossiers possuem uma
etiqueta colada na sua lombada com uma descricdo resumida da documentacdo no seu
interior. Uma "etiqueta de lombada” tem de ter sempre inscrita:

e LogO6tipo da Empresa;

e Departamento afeto;

e Numéro de diario;

e Numero de transferéncia inicial e final da pasta.

Diariamente, novos pagamentos sdo efetuados, novos recebimentos sao cobrados e entéo
novos documentos sao criados e arquivados. Nesse sentido, foram elaboradas pela estagiéria,
através do Microsoft Excel (figura 32), novas etiquetas para as lombadas consoante a

necessidade.
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Figura 31: Elaboracgéo de etiquetas

Fonte: Elaboragéo Prépria

As etiquetas das lombadas tém como objetivo localizar os documentos, ndo apenas, através

do nimero do diario mas também, através do seu nimero de transferéncia que ajuda na

colocacdo dos documentos por ordem cronoldgica. Esse nUmero é Unico e essencial para

distinguir todos os documentos com o objetivo de poder usufruir, arquivar e consultar um

documento com facilidade.

O numero de transferéncia de um documento é gerado pelo GIAF, sendo composto pelo
Ano/Més/N° de registo (figura 33).
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2016050426

Ano Meés N2 de Registo

Figura 32: Constitui¢do do nimero de transferéncia

Fonte: Elaboragdo Propria
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CONCLUSAO

O presente relatorio descreveu essencialmente as atividades desenvolvidas ao longo do
estagio curricular, integrado na Licenciatura em Gestdo, tendo sido uma 6tima experiéncia
para perceber o funcionamento de um departamento financeiro e entrar em contacto com o

mercado de trabalho.

Como estagiaria, foi possivel colocar em préatica todos os conhecimentos j& adquiridos ao
longo do percurso académico e adquirir novos conhecimentos através da elaboracdo das
tarefas e do acompanhamento de profissionais experientes, que souberam apresentar as suas

competéncias e explicar todas as dividas que iam surgindo.

O facto da ULSM ter um 6timo ambiente de trabalho e uma equipa extremamente
profissional e unida, fez com que a integracdo da estagiaria na empresa tenha sido muito boa,
tendo aprendido que ndo se deve ter medo de errar, pois, s6 quem tenta e trabalha é que erra.
Estas condi¢Oes ajudaram imenso no desenvolvimento de capacidade através de bons
principios e métodos de trabalho, abrindo assim o0s seus horizontes e crescendo

profissionalmente.

Ao longo do estagio, a estagiaria procurou ser pontual, assidua e desempenhar todas as
aitividades com empenho, dedicacdo e sentido de responsabilidade. A estagiaria tentou

manter uma postura ativa, evidenciando sempre a vontade de aprender.

De uma forma geral, este estagio curricular na Unidade Local de Satde de Matosinhos, EPE,
revelou-se extremamente frutuoso para a formacdo da estagiaria, tanto a nivel profissional

como pessoal.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA DA ULSM, EPE
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Figura Al: Organigrama da ULSM, EPE
Fonte: Relatério e Contas da Unidade Local de Salide de Matosinhos, EPE, 2016

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE

15 3p Oy
.n__mo__.-z_mﬁ__..a_—;m,_x-
Il.




ANEXO Il - DESEMPENHO ECONOMICO-FINANCEIRO
2016
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ANEXO |1l — PROCESSO DE RECEBIMENTO DAS

TAXAS MODERADORAS
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Unidade de Saude: OCEANOS-RRE - EXTENSAQ

Ficha de Trabalho Digrio

Perfodode: 01/06/2017 a  01/06/2017 Data de impressao: 02/06/2017 15:44
Utilizador: PEDRC GOMES Piagina: 1/1

N

| N°Recibo  Data Recibe Data Contacto Proc. Familiar Data Anulagdo T. Acto Designagédo-

., Valor

328730 01/06/2017 28/05/2017 13/514801 STG F"ENISOSIMPLES ",.V 150
328730 01/06/2017 01/06/2017 13/514801 STG EXTRACCAO DE PONTOS, INCLUINDO PENSO SIMPLES 1,50
S : - . I i
: Total: 3,00

. N°Recibo Data Recibo Data ContactoEpisodio Designagéo

326894 01/06/2017 01/06/2017 359654/17 Consuita Normal
326914 017062017 01/06/2017 359668/17 ‘Consulta Normal
327833 01/06/2017 01/06/2017 36065017 Consulta Normal
328006 01/06/2017 01/06/2017 360824/17 Consulta Normal

328078 01/06/207 ovoe/207 360897/17 Consulta Normal

328124 01/06/2017 01/06/2017  360954M17 Consulta Normal

321284 01/06/2017 30/05/2017 35372017 Consulta sem presenga utente
327361 01/06/2017 01/06/2017 36015217 Consulta sem presenca utente
327363 0106/2017 01/06/2017 360155/17  Consulta sem presenga utente
327974 01/06/2017 01/06/2017 360792/17 Consulta sem presenga utente

Total:
Total Geral: 40,00

Figura C1: Listagem do Marta
Fonte: Elaboragdo Propria
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Unidade Local De Saude De Matosinhos, Epe Ministerio da Saude

Elaborado em 02/06/2017 as 15:46 Pag. 1/1

TODOS o8 SERVICOS
LISTAGEM DE RECIBOS
SECR. OCEANCS

Periodo de 01/06/2017 a 01/06/2017
Recibos Emitidos

Funcionario PEDRO GOMES
[elelelolelslolslolole]s]o]ololololololo s e]o e o o o o]o]s)

N. Recibo No. Episodio Valor
fslelelclolelslololcMilelelsle]ololelole oo le) (olalelelelelolalolole]
17081002 17065967 3,00

TOTAL FUNCIONARIO: 3,00
TOTAL RECEBIDO: 3,00
Valor Total em Dinheiro: 3

Figura C2: Listagem do Sonho

Fonte: Elaboragéo Prépria
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+- FICHA DE TRABALHO DIARIO (EM EURO)

MINISTERIO DA SAUDE
REGIAO DE SAUDE NORTE

ULS MATOSINHOS

CENTRO DE SAUDE ULS MATOSINHOS EPE

| Periodo de: 01-06-2017 a: 01-06-2017
| Utilizador: SA55961

B S eI

| Recibo

326894
326914
327361
327363
327833
327974
328006
328078
328124
321284

01
01
01
01
01
01
01
01
01
01

Data Proc.Fam.

-06-2017 13/713003
-06-2017 13/12901

-06-2017 13/239001
-06-2017 13/239002
-06-2017 13/26801

-06-2017 13/645801
-06-2017 13/655801
-06-2017 13/275724
-06-2017 13/228402
-06-2017 13/243405

MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA
MEDICINA

Data de Impressao: 02-06-2017 |

Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta
Consulta

Pag.

Normal
Normal
sem pres
sem pres
Normal
sem pres
Normal
Normal
Normal
Sem pres

/1|

4,50
4,50
2,50
2,50
4,50
2,50

Figura C3: Listagem do Sinus
Fonte: Elaboracéo Prépria
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QS@WEPE

Figura C5: Protocolo de envio de taxas moderadoras

Fonte: Regulamento Interno 2015
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ANEXO IV — AUTORIZACAO DE PAGAMENTO
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Entdade Credora:

UNIDADE LOCAL DE 5AUDE DE MATOSINHOS, SA A.H. BOMBEIROS VOLUNTARIOS DE

RUA Dr. EDUARDO TORRES
SENHORA DA HORA
4454-501 MATOSINHOS
NIPC: 506361390

SEVER DD vOUGA
Rua dos Bombeiros

3740267
SEVER DO VOUGA

9803573

VISTO

‘ [ DEPARTAMENTO AUTORIZADO

L GESTAO FINANCEIRA

A

(Nﬁmem DDEL.‘henh:_. ( Data Dammenmw AUTORIZACﬁO DF |( N&rnerc.-Cama \F |/- Data Pagamento

| 4709 L 2017/05,/30

2phbs i

PAGAMENTO Laﬂ.f |
aolnnsol?d |

Pagara o Tesoureiro a quantia de:

-

|

Duzentos & Sels Euros @ Moventa e Seis Cantimos

Referente a:

L

N® Documento Designacéo da Conta Confta Importancia
FAC/144764 Bombelros 62189521 206.96€
FLII?'\:!F!HN#R.I{:I Y ‘T— RUBRICA FINANCEIRS Y CONTA BANCD _\T NOMERD CHEQUE N TOTAL DESPESA
N Ny /L 162189 J 206.96€
h. - _ A A

-

Recebi a quantia indicada neste documento:

T i ™,
| 0 Tesoureiro VALOR EM EURDS

J\ — ‘ 206.96€
) A

Figura D1: Autorizagdo de Pagamento

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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ANEXOV - FOLHA DE CAIXA
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tlé%vEFpF

Pagina 1/3
FOLHA DE CAIXA DO DIA : 2017/05/30 Data 2017/07/11
Hora 09:4057

Utilizador CONTO0235

Unidade Local Satide Matosinhos, EPE CX1RUBRICA_HPH

s} P — . SALDO DO DIA ANTERIOR
Z0{7 0350 HE 4 Em Numerdrio: 1,001.90€
= Em Fundos de Maneio: . 2,520.00€
€
oF ke o VO e Em Depositos a : 6,462,971.68€
(JL) {7 0= 3 6}_") m Depdsitos & Ordem 971.68
Em Depdsitos a Prazo: 0.00€
Em Qutros Depoésitos: 0.00€
Em Titulos Negociaveis: 0.00€
Outras Aplicagtes de Tesouraria: 0.00€
TOTAL : 6,466,583.58€

— 01 2017050464 170530 0011163-98003¢ 9800387 16216 0.00€ 7,306.71€

o1 2017050464 170530 0011163-88003¢ 9800387 162189 0.00€ 14,447.75€
o1 2017050464 170530 0011163-38003¢ 9800387 16976216 0.00€ 3,781.88€
01 2017050464 170530 0011163-38003¢ 9800387 169762189 0.00€ 1,532.57€

— o 2017050465 170530 0021163-88003¢ 9800389 16216 0.00€ 2,344.10€
01 2017050465 170530 0021163-38003¢ 9800389 162189 0.00€ 1,776.84€
01 2017050465 170530 0021163-08003¢ 9800389 16976216 0.00€ 2,255.43€
a1 2017050465 170530 0021163-38003¢ 9800389 169762189 0.00€ 2,466.99€
01 2017050466 170530 0031163-08003¢ 8800390 16216 0.00€ 37.50€
01 2017050467 170530 0041163-98004( 9800401 16216 0.00€ 9,975.55€
01 2017050467 170530 0041163-38004( 9800401 162189 0.00€ 27,841.09€
01 2017050468 170530 0051163-98004 9800420 16216 0.00€ 4,997.50€
01 2017050468 170530 0051163-980047 9800420 162189 0.00€ 10,055.95€
01 2017050469 170530 0061163-980047 9800426 162189 0.00€ 5512.90€
o1 2017050470 170530 0071163-980047 9800479 16213 0.00€ 191.47¢€
01 2017050471 170530 0081163-98015¢ 9801543 162189 0.00€ 117.30€
o1 2017050472 170530 0091163-080357 9803573 162189 0.00€ 206.96€
01 2077050473 15SP/084221 984043 1648 0.00€ 42.15€
01 2017050474 Nossa 30-05-2017/0842; 984221 11219 50,000.00€
01 2017050474 Receb 30-05-2017/0802; 9802286 11311 50,000.00€
01 2017050542 Tranf Bancaria 9802285 11311 23,848.52€
01 2017050543 Tranf Bancéria 9802286 11311 374.,478.96€
01 2017050544 Tranf Bancéria 9802286 11311 70,343.55€
01 2017050545 Tranf Bancaria 9802286 11311 141,874.23€
01 2017050546 EXATECH/0802286 0803472 13162 0.00€ 190.00€
01 2017050547 MASIMO/9802286 9803193 13162 0.00€ 480.00€
01 2017050548 TENTE R/9802286 9802736 13166 0.00€ 04.35€
01 2017050549 IDIS H./0802286 9802298 13184 0.00€ 740.00€
01 2017050550 ATOS M/A/9802286 9802980 16973169 0.00€ 0.02¢
01 2017050551 ATOS M/B/9802286 9802980 16973162 0.00€ 4,485.54€
01 2017050552 BECKM/9802286 9803208 16973161 0.00€ 150.50€
01 2017050553 ZIM/5A/9802286 9800220 16973162 0.00€ 2,842.50€
01 2017050554 URGO/9802286 9803518 13162 0.00€ 1,125.75€
01 2017050565 IRC2017.01/9802286 9802286 11311 220.18€
01 2017050566 IRC2017,02/9802286 9802286 11311 2,024.16€
o1 2017050567 . IRC2017.03/9802286 9802286 11311 1,790.36€ -
o1 2017050568 IRC2017.04/9802286 9802286 11311 238.87€

Figura E1: Folha de Caixa

Fonte: Elaboracgéo Prépria

83

Relatdrio de Estagio na Unidade Local de Saude de Matosinhos, EPE



ANEXO VI — CONFERENCIA DE FATURAS
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CONFIRMAGAO DE DOCUMENTOS

Servigo Financeiro
Documento N.2
Codigo Fornecedor

MOTIVO SF

Nota de encomenda

Valor total (€)

Guia de remessa

0Bs:

ARespONSAVEL, s 2007 Laviacf i Ne2.mec. 3279

(assinatura legivel/carimbo)

Observacdo: Prazo de conferéncia = 5 dias uteis

INFORMAGAO DO SERVIGO CONFERENTE (SC)

MOTIVO sC

Nota de encomenda

Valor total (€)

IVA (%)

Guia de remessa

Devolugdes

Erro de entrada

Outros

Confirma servico Sim Nao Centro de Custo
Confirma valor Sim . Nao

0Bs:

A RESPONSAVEL:scissomissininsssiinissssisinmsmsnsissanions = QO L cosssinsinnil ioxsssonsss N2.MEC. .oaens

{assinatura legivel/carimbo)

Figura F1: Protocolo
Fonte: Elaboracgéo Prépria
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ANEXO VII - CERTIDOES
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SEGURANCA, SOCIAL
o DECLARAGAO

Nome du emestaze corw tarss [

Frmanercraca: [
i Wlmas os iecsicacts e Seguranca Socol [
| Mumers ge icemnieacse Facsl [N

w:-r::luruth_

| Dets do ereiids 03-05-2017

Declara-se que a entidace conribuinte scima identificada tem a sua situagho contributiva
regularizada perants a Seguranca Socal

A presente declaracho nio constitul instrumants de quitacio de divida de contribuiches @ ou de

prDS OO MO, R pRapsica Wllinofes ApEnmenios @ & vabda peld prazo de qualro meses, o
pards da dats de emesslo

Signature valid

Digitally signed by Instituto lica, |.P.
Data: 2017.06.10 16:58:17 4

Figura G1: Certiddo da Seguranga Social

Fonte: Elaboracgéo Prépria
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AT
%4 tributdria e aduaneira

SERICO DE FINANCAS DE PORTD-S

CERTIDAO DE SITUACAO TRIBUTARIA REGULARIZADA

N .« (2ce ca aniise 0
b Niendtcs ce gestho dos procason de execurho SBCAL © CONYbUNtE _ .
CENTRO DE CARDICLOGIA § A, NF NI -4 ¢ cevecioria) 00 Estado o6 QuaSGuer moosios ou
Prodicned TDutdAE & refoelndd Jurdd. ~etld data eado aeem B wa ks inbuthng recularoads. nog
brmos do artigo 11TA do Codigo da Procadmento & de Procesas Tribubins (CPPT)

A pregents coridho ¢ wilide por ks meses. nod Wemos 40 BTG 280 A 4 ga CPPT

o

Por sar versads, por led sice solicitasa por UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE MATOSINHOS E P E NIPC

LOC IDE DE
S06367 350, w por ter se80 JURoNZac 3 BuR BTREEAS PalD CONSELNS acmma Bentfeade. madiacla declarachc de
19 de Setermbng de 2011, 4 emitida 8 presente cerdiddo, em 22 de Junho de 2017

Exta cartiddo & para uso exchusivo de UNIDADE LOCAL DE SAUDE DE MATOSINHOS E P E (sntdade

BAOMTASA 8 CONSULE" B Wluathd S0 cantrbunle). ndo fonda vabdado para suslouer sutie be

i Lee b Francas

240

Eughta Mara Rodngues Tecton

Figura H2: Certidao da Autoridade Tributaria
Fonte: Elaboracgéo Prépria
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