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1. Introducio X\/

O pfesente relatorio surge em sequéncia da Recomendacao n° 1 /2009 do Conselho de

Prevgncao da Corrupegao.

Pretgnde o Conselho de Administracao do Hospital Divino Espirito Santo de Ponta Delgada,
E.P.E.R., evidenciar de forma clara, as medidas que tem implementado e que vai continuar a
impl¢mentar no corrente ano de 2018 e seguintes, para cumprir o Plano de Prevencio de
Riscgs de Corrupcao e Infraccoes Conexas do HDESPD, E.P.E.R, conforme as

recofnendacoes do Conselho de Prevencao da Corrupgao.

O relatorio, é composto por quatro partes:

1 Caracterizacao genérica da entidade, identificacio dos responsaveis e respectiva estrutura;
1§12 Identificagao dos riscos de corrupcio e infracoes conexas;

13 Medidas preventvas dos riscos;
1

4 Estratégias de afericio, utilidade, eficacia e eventual correcio das medidas propostas.

1.1. Caracterizacio genérica da entidade, identificacio dos
responsaveis e respetiva estrutura

1.1.1.Enquadramento

O 1nicio da atividade do Hospital remonta ao fim do século XVI no antigo Convento situado no centro

da cidlade.

O Hg¢spital foi dirigido pela Irmandade da Santa Casa da Misericérdia de Ponta Delgada até 1975, altura

em gpe foi nacionalizado.

A geftio da unidade hospitalar foi transferida para a competéncia do Governo da Regiio Auténoma
dos /cotes, em 1978. Em Abril de 1986 foi nomeado um grupo coordenador do projeto de construcio

do movo Hospital de Ponta Delgada, jio que era desaconselhivel a recuperacio das instalacoes

existgntes.
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Os ptimeiros servicos foram transferidos para as novas instalacoes em 1997 e a transferéncia deﬁxﬁﬂ»'X/
efetupu-se a 25 de Outubro de 1999, passando a denominar-se Hospital do Divino Espirito Santo

(HDES).

O complexo hospitalar € constituido por cinco corpos, subdivididos em varios blocos com areas e

alturas vartaveis implantadas em trés plataformas adaptadas ao declive do terreno.

O Hpspital esta organizado como entidade publica empresarial regional nos termos do Decreto
Legisfativo Regional n® 2/2007/A, de 24 de janeiro, alterado pelo Decreto Legislativo Regional n.”
22/2015/A, de 18 de setembro.

O HPES ¢é uma unidade de saude caracterizada, fundamentalmente, por uma elevada diferenciacio

clinich com uma dimensao média em termos de lotacao.

O sef modelo organizativo € definido através de um Regulamento Interno baseado numa légica de
g gu &1

gestad em cascata, liderada pelo Conselho de Administragao, procurando prestar cuidados em saude

difergnciados, centrados no doente, com qualidade e seguranca, recorrendo a profissionais de elevada

compténcia técnica e humana.

A exifténcia de um elevado grau de diferenciacao resulta das condigoes de descontinuidade geogrifica
justifirando-se a existéncia de varias especialidades, (apesar de uma populacio relativamente reduzida,
no qye respeita aos critérios de casuistica normalmente utilizados), pelos fatores distancia e custo,

relatigamente aos Hospitais Centrais do Continente Portugues.

Assin}, o HDES assemelha-se a um Hospital Central, nio possuindo, em termos de especialidades a

cirurgla cardiotoracica, cardiologia pediatrica, cirurgia peditrica, imunohemoterapia e radioncologia.

O Hgspital serve a totalidade das populagoes de Sio Miguel e Santa Maria, num total aproximado de

144.0\{0 habitantes e ainda, nas especialidades que apenas o HDES disponibiliza na regido, a restante

populpcio da Regido com cerca de 247.000 habitantes. A deslocacio de utentes para o continente, das

Av. D. Manuel I.. 9500 - 370 Ponta Delgada . Sao Miguel . Acores . Portugal
Mod. 3-A Telefone: 296 203 000 . Fax Geral: 296 203 090 Pag.4/16
E-mail: sres-hdes@azores.gov.pt




St \

b\
ST TR REGIAO AUTONOMA DOS AGORES @
\ Espiritd Santo ) SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE
X\ff T CHKS DIRECCAO REGIONAL DA SAUDE alo
v HOSPITAL DO DIVINO ESPIRITO SANTO DE PONTA DELGADA, EFE A

duas {lhas mencionadas, ¢ da responsabilidade deste Hospital, ap6s processo de verificagao de solugao

local.

Tem pma lotagio de 394 camas mais 15 camas de bercario, distribuidas pelos servicos de internamento,
medidos e cirargicos. A atividade assistencial de ambulatério é repartida pela consulta externa, hospital

de dif, exames complementares de diagndstico e terapéutica, cirirgica e reabilitacio.

1.1.2.Equipa de Gestio
Os el¢mentos que compoem o Conselho de Administracao foram nomeados através da Resolucio n.°

141/3016, com inicio de funcoes em 9 agosto de agosto de 2016, sendo este 6rgio constituido por
cincolelementos, respetivamente:

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Presiflente do Conselho de Administrag¢io

Ferngndo Mesquita Gabriel

Diretpr Clinico

Fernando Carneiro

Enfetmeira Diretora

Nadirje Pironet

Vogal do Conselho de Administracio
Claudia Silva Macedo

Vogal do Conselho de Administracio

Madalena Silva Melo

FISCAL UNICO

UHY |& Associados, SROC, Lda.
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1.1.3. Missao, Visao e Valores

Misqao
Prestgr cuidados de satude diferenciados e centrados no utente, garantindo o acesso em tempo util, com

qualidade e seguranca, a populagao sob a sua drea de influéncia, promovendo a articulacio com os

cuidaglos primarios e continuados.
Visap

Excelpncia na prestacao de cuidados de satde, assumindo-se como Hospital de referéncia na Regiao
Autofoma dos Acores, pela capacidade de resposta diferenciada as necessidades dos utentes e pela

qualidade técnica e humana dos profissionais.

Valdres

—| Centraliza¢do no utente

—| Realizac¢do dos colaboradores
Ambiente de trabalho potenciador do desenvolvimento pessoal e profissional.

—| Comunicacio
Transparéncia nos Processos de Decisdo Interna.

—| Modelo Organizativo
Descentralizagio e Responsabilizagio.

—| Etica
Preservar e defender principios de ética nas relagdes profissionais, institucionais e pessoais.

—| Responsabilidade Social
Assumir permanentemente a responsabilidade social perante as populagdes e demais agentes

da comunidade.

—| Melhoria Continua
Defender a dindmica da cultura da qualidade, procurando solugdes flexiveis que possibilitem

a prestagdo de melhores cuidados de saude.
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Eficiéncia X\/

Defender a dindmica da cultura da qualidade, procurando solugdes flexiveis que possibilitem

a prestacdo de melhores cuidados de satde.

Boas Praticas Ambientais
Defender e privilegiar a implementagdo de boas praticas ambientais.

Seguranca e Bem-Estar

1.1.4. Objetivos Estratégicos

Na pe¢rspetiva do utente

Assegurar a satisfacdo do utente

Garantir o acesso em tempo adequado
Procurar a exceléncia clinica

Promover a obtengdo de ganhos em saude

Assegurar a maxima seguranga na prestacdo dos cuidados de saude

Na p¢rspetiva Econémico-Financeira

Garantir o equilibrio econémico-financeiro
Melhorar os registos e os processos de faturagdo e cobranga
Otimizar os custos e os proveitos operacionais

Promover a eficiéncia na pratica clinica

Na pgrspetiva dos Colaboradores

Manter os profissionais motivados e comprometidos
Dinamizar e apoiar a formagéo e a investiga¢do
Incentivar o trabalho em equipa

Dinamizar a comunicagdo interna

Mod. 2]
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Identificac¢io dos riscos de corrupc¢ao e infrac¢des conexas

Foram identificadas, pelo Conselho de Administracio, cinco areas, que pela natureza das

fungo

21

A ful

comp

a)

b)

Es que exercem, sao susceptiveis de apresentar diversos graus de risco:
P

Gestao de Compras

Gestao de Imobilizado

Gestao de Logistica e Farmacia
Gestao de Tesouraria

Gestao de Recursos Humanos

1. Gestao de compras

icdo Gestdo Compras esta organizada, tendo em conta a dimensdo da Entidade e¢ a

exidade das suas atividades. de forma a:

Proceder a aquisi¢cdo de medicamentos, materiais, bens e servigos, de qualidade ao melhor
preco possivel e a fornecedores capazes de satisfazer as necessidades da Entidade;

Controlar o fornecimento dos medicamentos, materiais, bens e servigos, nos prazos e precos
concordados;

Promover uma adequada segregacdo de fungdes, em termos de pedidos de cotagdo, pedidos

de compras e de dados de fornecedores.

respo

lmpoIa clarificar que a fun¢do Gestio de Compras tem, e continuara a ter, como atribui¢des e

sabilidades:

Ser responsavel, dentro da Entidade, por todo o processo de compras;

Criar os mecanismos necessarios que assegurem o cumprimento das normas e
procedimentos definidos;

Coordenar de modo continuo todo o processo de compras;

Negociar contratos com fornecedores;

Mod. 2]
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De ac

sobre

g

Assegurar que as compras sio efetuadas em conformidade com a legislagdo aplicavel;

Acompanhar a actividade, revendo a informagéo de gestdo produzida sobre a funcio.

prdo com a Recomendagdo do Conselho de prevengdo da Corrupgdo, de 7 de janeiro de 2015

Prevengdo de riscos de corrupgdo na contratagdo publica serdo implementadas as seguintes

medidas:

a)

b)

c)

d)

Reforgar a atuagio na identificagdo, prevengdo e gestdo de riscos de corrupgdo e infragdes
conexas nos contratos publicos, quanto a sua formagdo e execugdo, devendo, em especial,
fundamentar-se sempre a escolha do adjudicatario;

Garantir a transparéncia nos procedimentos de contratagdo publica, nomeadamente através
da publicidade em plataformas eletrénicas, nos termos legais;

Assegurar o funcionamento de mecanismos de controlo de eventuais conflitos de interesses
na contratagdo publica:

Reduzir o recurso ao ajuste direto, devendo quando observado, ser objeto de especial
fundamentagdo e ser fomentada a concorréncia através da consulta a mais de um

concorrente.

Considlera 0 Conselho de Administragdo deste Hospital que, para além de todos as atribuigdes desta

fungad
proced

possivi

, pelo facto de estarmos em presenga de um desempenho que tem também como missdo
er a aquisi¢do de medicamentos, materiais, bens e servigos, de qualidade ao melhor prego

l e a fornecedores capazes de satisfazer as necessidades da Entidade, a fungio Gestio de

Compyas pode consubstanciar um grau de risco em termos de prevengdo de riscos de corrupgio e

infracq

2.2

A fung

compl

}CS conexas.

Gestdao de Imobilizado

30 Gestdo de Imobilizado esta organizada, tendo em conta a dimenséo da entidade e

bxidade das suas atividades. de forma:

a) Controlar todos os bens do imobilizado afetos ao Hospital, relativamente ao seu
cadastro, adigoes, amortizagdes, transferéncias, abates e reavaliagdes;

b) Garantir uma adequada segregagio de fungdes;

Mod. 23
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¢) Ser independente da Gestiao de Tesouraria.

A fun¢do Gestio de Imobilizado reporta ao Servigo de Instalagdes e Equipamentos e aos Servigos

Finandeiros e tem e terd por atribui¢des e responsabilidades:

a)| Criar os mecanismos necessarios que assegurem o cumprimento das normas e
procedimentos definidos:

b)| Coordenar o registo das transagdes de imobilizado (aquisi¢des, abates, transferéncias entre
localizagGes e de imobilizado em curso);

¢) | Assegurar o cumprimento das politicas de calculo de amortizagdes e reavaliagdes;

d)| Coordenar, de modo continuo e regular, todos os processos de imobilizado;

e) | Assegurar a manutencdo do cadastro de imobilizado correcto;

f) | Preparar e apresentar informagéo de gestdo ao Conselho de Administrac¢io;

Considera o Conselho de Administragdo deste Hospital que, pela natureza desta fungdo, pelas
atribuigdes que detém, p.e., controlar todos os bens do imobilizado afetos ao Hospital, relativamente
ao sey cadastro, adi¢Oes, amortizagdes, transferéncias, abates e reavaliagdes, pode consubstanciar

um grgu elevado de risco em termos de prevengéo de riscos de corrupgio e infracdes conexas.

2.8. Gestio de Logistica e Farmicia (Gestio de Existéncias)

A funddo Gestao de Logistica / Farmicia esta organizada, tendo em conta a dimenséo do

Hospitpl e complexidade das suas atividades, de forma a:

a) | Movimentar, controlar e gerir as existéncias;

b) | Promover a segregacdo de fungdes, em termos das suas atribuigdes;

¢) | Ser independente da Direc¢do dos Servigos Financeiros;

d) [Ser independente mas estar em permanente contato com a Gestio de Compras por forma a

promover uma adequada comunicagio.

A fungfio Gestio de Logistica ¢ Farmacia ao nivel da gestdo de existéncias tem e terd por

atribui¢des e responsabilidades:

N\
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Coordenar a movimentagao fisica de existéncias;
Garantir que a movimentagao de existéncias representa uma atividade real e aprovada;

Assegurar a existéncia fisica das existéncias relevadas contabilisticamente;

o
— = = =

Estabelecer e implementar procedimentos de inventariagdo ciclica e anual adequados
(instrugdes de contagem de existéncias);
¢) Documentar adequadamente todos os ajustamentos propostos a existéncias, por diferengas

de inventario, por rota¢do lenta ou obsolescéncia e submete-los a autorizagio superior;

L

Quando aplicavel, controlar a destrui¢do fisica dos bens;

) Gerir as existéncias de forma adequada;

o sl ¢ ()

) Manter os materiais em armazém de forma adequada e segura;

o

Gerir a movimentag@o dos materiais da area de Receg¢do para os diversos armazéns e destes
para as zonas de produgdo/distribuicéo;

J] Discutir com as diversas 4reas a presente definigdo de atribuig¢des e responsabilidades, bem
como os processos, de forma a obter um compromisso mais correcto de aderéncia as
mesmas;

k) Propor alteragdes a esta definicao;

I] Estabelecer e submeter a aprovagao, as politicas de gestdo de existéncias:

ny) Criar os mecanismos necessdrios que assegurem o cumprimento das normas e
procedimentos definidos;

n) Coordenar de modo continuo/regular todos os processos de gestdo de existéncias:

=]

) Assegurar a disponibilidade de existéncias, para satisfazer as necessidades dos diversos

Servigos bem como a racionalidade da sua utilizagdo.

Consfdera o Conselho de Administragdo deste Hospital que, para além de todas as atribui¢des desta
fun¢do, pelo facto de estarmos em presenga de uma 4rea que também se obriga a coordenar a
movimentagdo fisica de existéncias para que estas representem a actividade real e aprovada, a
fungdo Gestdo de Logistica e Farmdcia pode concretizar um grau de risco em termos de

prevgnedo de riscos de corrupgdo e infracgdes conexas.

2|14. Gestao de Tesouraria

A fupcdo Gestao de Tesouraria esta organizada, tendo em conta a dimensdo do Hospital e
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complexidade das suas atividades, de forma a:

a) Gerir as disponibilidades;

b) Efetuar os recebimentos e pagamentos;

¢) Gerir os financiamentos e as aplica¢des de fundos;

d) Garantir uma adequada segregacdo de fungdes;

e) Ser independente das restantes fun¢des chave. nomeadamente. a Gestio de Compras, a

Gestao de Contas a Receber a Gestdo de Contas a Pagar e Producio.

A funddo Gestao de Tesouraria tem e terd por atribui¢des e responsabilidades:

4) Gerir as disponibilidades e insuficiéncias financeiras de forma eficiente e eficaz,
assegurando a melhor rentabilidade e/ou 0 menor custo de fundos:

b) Gerir as contas bancarias (abertura, alteragdes e cancelamento)

¢) Manter lista de procuradores autorizados:

d) Manter lista de contactos por entidade bancéria:

) Elaborar a informagao de gestdo com base nos mapas didrios de tesouraria;

) Validar o “Or¢amento de tesouraria".

g) Controlar o pagamento das transagdes selecionadas pela fungio Contas a Pagar:

) Controlar o deposito integral de todos os valores recebidos na entidade:

i) Aplicar valores excessivos existentes em tesouraria, de acordo com as instrugdes do

Conselho de Administragio;

j} Discutir com os colaboradores do servigo, a definigdo das fungdes e responsabilidades, de

forma a obter um compromisso mais correcto de aderéncia as mesmas;

K) Criar os mecanismos necessarios que assegurem o cumprimento das normas e

procedimentos definidos.

Considera o Conselho de Administragdo deste Hospital que, para além da natureza propria desta

funcdo] e também porque gere as disponibilidades, efetua os recebimentos e pagamentos, gere

Av. D. Manuel I. 9500 - 370 Ponta Delgada . Sao Miguel . Acores . Portugal P&
Mod. 234A Telefone: 296 203 000 . Fax Geral: 296 203 090 &
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|
os figanciamentos e as aplicacdes de fundos, a Gestiio de Tesouraria pode representar um grau)(‘-/

de rispo em termos de prevengdo de riscos de corrupgio e infragdes conexas.

2

5. Gestao de Recursos Humanos

A funicdo Gestiio de Recursos Humanos esta organizada, tendo em conta a dimensio do Hospital e

compjexidade das suas atividades, de forma a:

a)
b

c)

Gerir os recursos humanos;

Processar as remuneragdes dos colaboradores;

Promover uma adequada segregacdo de fungdes interna, em termos de registo e autorizagio
dos dados mestre e processamento das remuneragdes;

Ser independente da Diregéo dos Servigos Financeiros.

A Geptao de Recursos Humanos tem e tera por atribuigdes e responsabilidades:

a)

b)

c)
d)

Definir e manter atualizado, o modelo conceptual de informagdo, adequado ao
prosseguimento das fungdes e sua responsabilidade (dados e regras);

Assegurar a corregdo do processamento de vencimentos, contribuigdes para a seguranga
social e imposto sobre o rendimento;

Assegurar a corregdo dos dados de suporte ao processamento de vencimentos;

Gerir os procedimentos administrativos relativos a questdes laborais, rescisdes de contrato,
calculo de indemnizagdes, mutuos acordos, entre outros;

Gerir o processo de emissdo de ordens de pagamento para bancos e pagamentos em
dinheiro;

)] Gerir o processo de recrutamento de novos colaboradores (e.g. anuncios, contactos
telefonicos, entrevistas);
g)| Controlar os servigos temporarios prestados por entidades externas (e.g. solicitacdo,
elaboragdo de contratos, faturas, faltas);
h)| Controlar a elaboragdo de relatorios de higiene e seguranca;
i) | Assegurar a manutengio de fichas individuais de cadastro:
j) | Gerir os procedimentos administrativos de revisdo salarial;
Av. D. Manuel I. 9500 - 370 Ponta Delgada . Sao Miguel . Agores . Portugal Pag.
Mod. 2§-A Telefone: 296 203 000 . Fax Geral: 296 203 090 14 /51 6
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k)| Controlar o processo de calculo de prémio de produtividade e de gestéo;
1

o

Gerir procedimentos administrativos de avaliagdo de desempenho;

m) Elaborar e tratar a informacgdo estatistica, com vista a utilizagdo e/ou divulgagio dos
indicadores de pessoal, aos 6rgdos da empresa e entidades externas:

n)| Integrar os elementos do orgamento de pessoal da empresa, verificar a sua coeréncia com os
principios estabelecidos e apoiar os érgdos da empresa no respectivo controlo;

0)| Colaborar na definigao do orgamento do Hospital na componente recursos humanos;

p)| Apoiar o processo de negociacio coletiva;

q) | Preparar estudos tendentes a determinagio dos niveis de saldrio e beneficios adequados;

r) | Criar e divulgar instrumentos de monitorizag¢do das despesas com o pessoal;

s) | Gerir contratos de trabalho e processo de admissdo de pessoal;

t) [ Assegurar 0 pagamento de bolsas de formagao;

u) [ Assegurar a disponibilidade de todo o material de formagao;

V) | Assegurar a elaboragio de documentagio legal e regulamentar;

w)| Assegurar o relacionamento com entidades externas e preparagdo de documentagéo por estas
solicitadas;

X) | Assegurar 0 apoio aos servigos de higiene e seguranga no trabalho.

Considera o Conselho de Administragio deste Hospital que, para além da prépria natureza da
fungdo} e também porque controla situagdes de acumulagdes de fungdes publicas com actividades
privadgs e respectivos conflitos de interesse, a Gestio de Recursos Humanos pode consubstanciar

um grahi de risco em termos de prevengdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas.
Aprovgdo em reunifo do Conselho de Administra¢do, em Ponta Delgada, em 27 de abril de 2018.

O Conselho de Administracio,

A /’{

(e

ado lQ-\c\

Av. D. Manuel I.. 9500 - 370 Ponta Delgada . Sao Miguel . Acores . Portugal P4
Mod. 23-p Telefone: 296 203 000 . Fax Geral: 296 203 090 . 4
E-mail: sres-hdes@azores.gov.pt 4




Hospital dg

Divine

X/Emw“

PE

CHKS

REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
SECRETARIA REGIONAL DA SAUDE
DIRECCAO REGIONAL DA SAUDE

HOSPITAL DO DIVINO ESPIRITO SANTO DE PONTA DELGADA, EPE

C)/'_/

Anex
Anex
Anex

ANEXOS

b I - Recrutamento e sele¢do de colaboradores:
b 1T — Medidas de controle financeiro interno;
b [T — Aquisi¢do e rece¢do de bens e servigos.
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1. PBJECTIVO: Cumprir procedimentos de caracter geral relativo ao recrutamento e seleccao de
pessoal, enquadrados nas disposicoes legais e regulamentares em vigor.

2. AMBITO: Todos os profissionais do HDESPD, EPE

3. RESPONSABILIDADE: Conselho de Administracao, do Servigo de Recursos Humanos

4. RHFERENCIAS:

Decrgto Legislativo Regional 2/2007/ A de 24 de Janeiro - Estatuto dos Hospitais EPE
Regullamento Interno do HDESPD, EPE

Codigo do Trabalho
Regime do Contrato de Trabalho em Fungoes Publicas da Lei N° 35/2014 de 20 de junho

Progrgma de Acreditacao, para organizacdes de Cuidados de Satade, CHKS, de 2016.

5. DEFINICOES

Ao Conselho de Administracdo compete, em termos gerais:

e { provar o mapa de pessoal

* dutorizar o recrutamento de colaboradores com base em propostas fundamentadas pelo Servico de

Recursos Humanos, face a necessidade de colaboradores, pontuais e excepcionais, indicadas por

ada Servigo do HDESPD, EPE

* dutorizar a celebragao de contratos de trabalho ao abrigo do Cédigo de Trabalho - onde se inclui os
ontratos individuais de trabalho e os contratos a termo resolutivo, certo e incerto - e ao abrigo do
egime do Contrato de Trabalho em Fungoes Piblicas - por imposicao legal, com os médicos

internos

* Jutorizar a prestacao de tarefas por colaboradores em e sem relaciao laboral como HDESPD, EPE em
gime de estagios remunerados ou ndo, ocupagio de tempos livres.

Ao pervico de Recursos Humanos (SRH) compete:

Elaborado por: Aprovado por: Proxima revisao | Pags.
| Diretora S.R.H. Conselho de Administracao
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Plaborar 0 mapa de pessoal

propor ao CA o recrutamento de colaboradores, efectuado o enquadramento legal - com base nos
factos referidos pelos responsaveis dos servigos com lacunas em recursos humanos - apresentando o
mpacto financeiro em causa

prganizar o processo de selecgao de colaboradores, participando na analise curricular e na entrevista,
pm conjunto com o responsavel do servigo onde sera colocado o colaborador e fundamentar a
peleccao (este procedimento aplica-se também ao regime de estagios remunerados ou nao)

Programa Estagiar L, T,e U, ocupacao de tempos livres (Programa OTL) e outros colaboradores
pubsidiados (Ajuda Berco)

blaborar os contratos de trabalho

propor ao CA a renovagao dos contratos a termo resolutivo certo, com base em critério avaliados
pelo responsavel do colaborador em causa

propor ao CA a fixacao de critérios para determinar a passagem da situacao de contrato a termo
esolutivo para a de contrato de trabalho por tempo indeterminado

idade de Pessoal do SRH compete:

efetuar o tratamento das candidaturas de emprego recebidas no HDESPD, EPE
realizar todas as tarefas destinadas ao acolhimento dos candidatos seleccionados
apoiar administrativamente o recrutamento e selecio atribuidas a Diretora do Servico.
registar no Sistema de Gestao de Pessoal os novos

A Urfidade de Vencimentos do SRH compete:

. q

alcular o impacto financeiro do recrutamento a efetuar

A Unidade de Registo Biométrico

® 1egistar na aplicacao de registo biométrico - Sisqual e Portal Colaborador os novos

6. DH

6.1D

SCRICAO DAS ACCOES:

P um modo geral é no ambito do Cédigo de Trabalho, o recrutamento e selecio no HDESPD, EPE.

tem i;]lido em um pedido fundamentado do responsavel do servico onde se verifica a lacuna em recursos

hum

6.2 A

nos em causa, por exemplo por motivos de Parentalidade, doenca prolongada, entre outros,

pOs a rececao deste pedido no Servigo de Recursos Humanos é o mesmo encaminhado para o C.A.

para {leliberacao e eventual autorizacao instruido dos seguintes documentos:

® B
e

e

6.3 A

roposta da Direcao do Servico de Recursos Humanos efetuando o enquadramento legal
ocumento do responsavel do servico que solicita e justifica a necessidade de reforco de recursos
manos, o qual pode revestir a forma de informacao, oficio interno ou mesmo um e-mail
Iculo do montante estimado como impacto financeiro do contrato

pos a autorizacao do recrutamento, através de deliberacao do CA, este inicia-se de uma das

seguintes formas, que até podem ser cumulativas, verificados certos pressupostos:

Elaborado por: Aprovado por: Préxima revisdo | Pags.
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* publicacao de aviso de oferta de emprego em jornal tiragem regional e nacional ou s6 num.
e publicacao no site de intranet do HDESPD, EPE

ecurso a bolsa de emprego

6.4 (Is métodos de selecao sao apreciagdo curricular, em entrevista e, eventualmente a prestagao de uma
proya pratica ou teorica entre outros.

A erftrevista ¢ feita pela Diretora do Servigo de Recursos Humanos e com o Responsavel do Servico que
necepsita do colaborador a selecionar.

A eptrevista € efetuada com base num guiao previamente definido.

Da ¢ntrevista € lavrado um relatorio descritivo.

6.5 o resultado da aplicacao dos métodos de selegao todos os candidatos sao notificados, no sentido de:

6.6 A

Com

) terem sido selecionados ou
) passarem a integrar a nossa base de dados para eventuais futuros recrutamentos..

data de assinatura no contrato pode ser atual ao inicio de funcdes.

a assinatura do contrato deve ser exibido o certificado de habilitacdes para conferéncia.

No grazo de 15 dias, os contratados terdo que entregar o registo criminal, sob pena de ser denunciado o

conti

6.7 A

fato no ambito do periodo experimental.

renovagao dos contratos a termo depende dum juizo de conveniéncia, manifestado pelos

resppnsaveis do servico onde o colaborador desempenha tarefas, através do preenchimento de um

quadg

6.8 I
pree
auto

6.9 C

ro fornecido pelo Servico de Recursos Humanos.

enviada proposta de renovagao pelo Servigo de Recursos Humanos, acompanhada do Quadro
hchido pelo responsével pelo servico, onde o colaborador trabalha, para deliberacio e eventual
izagao do C.A.

aso nao seja autorizada a renovagao, o colaborador é notificado, com antecedéncia de 15 dias, da

cadufidade do contrato a termo resolutivo.

6.10

 entregue ao colaborador um certificado de trabalho e preenchidos os documentos necessérios para

o Sisfema de Protecao Social no Desemprego.

7. Nojcaso das carreiras especiais, é respeitada a legislacio em vigor

8. OUTRAS OBSERVACOES:

Elaborado por: Aprovado por: Préxima revisdo | Pags.
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1. OBJE{TIVO:

Manter im sistema de controlo financeiro de forma a evitar a fraude e criar 0s mecanismos que vao de
encontr¢ as necessidades dos nossos clientes e fornecedores.

2. AMBITO:

(10) DSK

3. RESPONSABILIDADE:

Direcgaq de

Servicos Financeiros

4. REFERENCIAS:

SNC-AB

Baptistalda Costa, Carlos, “ Auditoria Financeira-Teoria e Pratica”, Editor Rei dos Livros;

Manual [nternacional de Acreditacao de Hospitais 2003, HQS/IQS, Critérios: 16.2; 16.3; 16.6; 16.13; 16.19;

16.29

5. DEFINICOES/SIGLAS:

CA - Copselho de Administracao;

DSF - Direccao de Servigos Financeiros;

HDESPS E.P.E.R - Hospital do Divino Espirito Santo de Ponta Delgada, E.P.E.R;

SNC-AP}- Sistema de Normalizacao Contabilistica da Administracao Publica;

SF - Servicos Financeiros

Elabofado por: Aprovado por: Préxima revisao | Pags.
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6. DESQRICAO DAS ACCOES:

Pagamgntos - Regra Geral

6.1. Todps os pagamentos, regra geral, devem ser realizados através dos bancos por transferéncia ou
cheque.|S6 se devem efectuar pequenos pagamentos em dinheiro;

Pagamientos em Dinheiro

6.2. Conptituir um fundo fixo de caixa para pequenos pagamentos que devera ser reposto quando
necessatio;

6.3. Todp o pagamento em dinheiro deve ter como base o documento que o originou. O responsavel pelo
caixa dejera constatar a sua autenticidade e verificar se 0 mesmo foi devidamente aprovado;

Pagamé¢ntos por Cheque

6.4. A erhissao dos cheques relativos a pagamentos a terceiros devera estar a cargo da tesoureira ou de
quem a gubstituir, a qual devera providenciar no sentido de ficar com uma cépia de cada cheque emitido;

6.5. Tod¢s os cheques deverao ser emitidos nominalmente e cruzados;
6.6. Cadg cheque devera ser assinado por dois membros do CA;

6.7. Os cheques s6 devem ser assinados na presenca dos respectivos documentos de suporte, préviamente
conferidps;

6.8. Os cheques emitidos anulados, devem ser arquivados depois de se lhe destruirem as assinaturas, no
caso dos|mesmos ja estarem assinados;

Pagampntos por Transferéncia

6.9. Os cpidados a ter com as assinaturas das ordens de transferéncia devem ser idénticos aos que vimos
no caso dos pagamentos serem efectuados por cheques;

6.10. Todas as importéncias recebidas pelo HDES devem ser diéria e integralmente depositadas nos
bancos;

6.11. A cgrrespondéncia com valores a receber deve ser aberta por um funcionario que nao exerca funcoes
nas sec¢des de contabilidade e tesouraria;

6.12. No faso dos valores recebidos serem cheques, deve-se de imediato proceder ao seu cruzamento,
quando 4ssim nao aconteca;

6.13. Apgs a conferéncia dos valores recebidos, preenche-se o respectivo talao de deposito bancario, cuja

Elaborado por: Aprovado por: Proxima revisao | Pags.
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autentichcao deve ser posteriormente verificada;

6.14. Deyem ser emitidos os respectivos recibos com trés exemplares: original para o cliente; duplicado
para a c¢ntabilidade e triplicado para arquivar por ordem sequencial;

6.15. No|caso de valores recebidos directamente na tesouraria do HDES, o duplicado do recibo servira para
suportar os valores recebidos, os quais apés conferéncia, devem ser depositados no banco;

Moedds dos Telefones

6.16. Mepsalmente, um funcionério que nao trabalhe na tesouraria, na companhia da responsavel pelos
servigos ffinanceiros, ou de alguém designado por ela, procederi a recolha das moedas nos telefones
publicog, para, seguidamente, entrega-las na tesouraria. Apos conferéncia de valores, a Tesoureira, ou
quem a gubstituir, actuara de acordo com o descrito no ponto 16.13.;

Doentgs Internados na Posse de Dinheiro ou Objectos de Valor

6.17. Quindo ha algum doente internado na posse de dinheiro ou de objectos de valor, estes sao entregues
a Enfernjeira Chefe ou sua substituta, que ficara incumbida da sua entrega em envelope fechado na

tesouraria.

A Tesoufeira, ap6s conferéncia, deve emitir o comprovativo, onde descrimina o dinheiro e/ou os objectos
de valor fecebidos temporariamente, com trés exemplares: original para o doente; duplicado para a
Enfermejra responsavel pela entrega; e triplicado para arquivar na tesouraria por ordem sequencial.

Assim qgie o doente tiver alta clinica, a devolucao do dinheiro ou objectos de valor sera feita por troca da
entrega do original e duplicado daquele comprovativo;

Recondjliacoes Bancérias

6.18. Meralmente, um empregado que nao pertenca a tesouraria e que na contabilidade nao tenha acesso

as conta

apos analise dos documento em transito, devem ser visadas pela Directora de Servicos Financeiros.

7. DOCUMENTOS ASSOCIADOS:

Extratos ¢e Conta Corrente;

Reconcilij¢des Bancdrias;

Atas de Bhlanco a Tesouraria;

Demonstriacdes Financeiras.

8. OUTRAS OBSERV ACOES:

correntes, devera proceder a reconciliacao de todas as contas bancarias. Depois de elaboradas, e

N\
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1. OBJETIVO: Garantir uma maior eficiéncia na aquisicao/fornecimento dés bens e servicos.

2. AMHITO: Servico de Aprovisionamento.

3. RESFONSABILIDADE: Servico de Aprovisionamento.

4. REFHRENCIAS:

* Codigo dos Contratos Publicos - Decreto - Lei 18/2008;

e Batista da Costa, Carlos - Auditoria Financeira.

5. DEFINICOES: IGIF - Instituto de Gestao Financeira da Sadde.

6. DESQRICAO DAS ACOES:

6.1 - Os| pedidos de aquisicao de materiais sao emitidos pelos armazéns ou pelos servicos utilizadores, ou

ainda afravés da andlise da listagem de situacdo de stocks retirada da aplicacdo - Logistica Hospitalar da

Glintt;

6.2 - Apos emissdao do pedido de aquisicdo de materiais, a seccio de compras aciona a pesquisa do

fornecedor mais indicado para satisfazer as necessidades da instituicao;

Para tal pode socorrer-se das seguintes vias:

a) [onsultar a aplicacao informética - ao consultar os ficheiros, a seccao de compras recolhe

fornecedor;

Informacoes sobre a situacao do artigo (consumo médio, preco unitdrio) e sobre a situacao do

b) Efetuar consultas diretas aos fornecedores - este tipo de procedimento utiliza-se quando os bens a

pdquirir sao de venda exclusiva de um tnico fornecedor;

Elaborado por:
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<)

d)

Lancar um dos procedimentos previstos no CCP (Decreto de lei n° 18 de 29 de Janeiro de 2008) - este
procedimento compreende os diversos procedimentos descritos nos anexos I e II;

Produtos ja concursados - emite-se apenas a Nota de Encomenda.

6.3 - PLpés conclusao das varias etapas acima referidas e selecionado o fornecedor do bem ou servico, a

secgao

e compras emite a Nota de Encomenda;

6.4 - A Nota de Encomenda é enviada ao respetivo orgao competente para autorizacdo, o original é

entregues ao fornecedor do bem/servico, arquivando-se o duplicado na seccao de Gestao de Stocks;

6.5-0
fatura;

6.6 -0

duplicado que € enviado para a rececio para posterior conferéncia com os bens recebidos e respetiva

ornecedor entrega o bem acompanhado com a fatura na rececio, devendo proceder a sua conferéncia

fisica, gpalitativa e quantitativa, confrontando-se com as faturas e registando a entrada dos bens na aplicacao

- Logistica Hospitalar;

6.7 - Afjos conferéncia:

* Envio dos bens, para os armazéns ou servicos requisitantes, acompanhados pela respetiva
guia de entrada ou requisicao interna;

* Envio do processo constituido pela guia de entrada (original e duplicado), requisicao interna
e respetiva fatura, para a seccao de Gestao de Stocks, para proceder ao registo da fatura na

aplicacao informatica - Logistica Hospitalar.

6.8 - Quando a situagao se encontra total e perfeitamente regularizada, a Seccao de Gestao de Stocks envia, o

processq constituido pela nota de encomenda (duplicado), fatura (original), guia de entrada (original), a

Seccao

O resta

I: Contabilidade.

e processo, composto pela nota de encomenda (triplicado), guia de entrada (duplicado) e requisigao

interna, p arquivado na seccao de Gestao de Stocks;

6.9 - Agpando da conferéncia de material a receao encontra algum bem danificado, falta ou erros, notifica a

Seccao

de Compras e o respetivo fornecedor, para proceder é regularizacao da situagao;

6.10 - Apos os bens serem conferidos na rececao sao enviados para o armazém, onde se precede a uma nova
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confergncia, estando tudo correto, os bens sao arrumados nos locais apropriados - referenciados pelo cédigo

do artigo ordenados por data de validade (produtos com prazo de validade curta a frente e os produtos com

prazo de validade longa atras).

7. DOQUMENTOS ASSOCIADOS: Requisigao interna (mod.30), Guia de Entrada, Nota de Encomenda.

8. OUTRAS OBSERVACOES:
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