Procedimento

= Gestao de Utentes P_04_02

1. OBJETIVO

O presente procedimento visa descrever a forma como o Instituto S. Jodo de Deus faz a gestdo das contas-
correntes dos Utentes, a faturacio e os recebimentos dos Utentes.

2. AMBITO

Aplicavel a gestdo de contas-correntes de Utentes, assim como a faturacio e recebimentos realizados por
via das contas-correntes de Utentes dos servicos de Psiquiatria e Saide Mental.

3. DEFINICOES E ABREVIATURAS

Adm Administrativo

DE Diretor do Estabelecimento

SA Servicos Administrativos

SAP Sistema Integrado de Gestdo Empresarial

4. MAPEAMENTO DAS ATIVIDADES - RESPONSABILIDADES E MODO DE PROCEDER
4.1. DEPOSITOS E LEVANTAMENTOS DE NUMERARIO (P_04_02_01)

0 levantamento de dinheiro ocorre para situa¢des pontuais ou de
forma regular e pré-acordada.

Para levantamentos regulares e pré-acordados é preenchido o

Identificacdo de Responsavel registo R_04_13 Entregas de Numerario Pré-acordadas.

necessidade pelo setor . - o, . .
Para situacbes pontuais, é preenchido o R_04_14 Pedido de

Levantamento de Numerario aos Utentes.
Os registos sdo enviados aos SA.

Avaliagdo da E da responsabilidade do DA avaliar a provisdo em conta-corrente.

- x DA : < . . .
provisdo em conta Os registos sdo enviados ao Diretor do Estabelecimento.
Compete ao Diretor do Estabelecimento aprovar os pedidos de
Aprovagio do levantamento de dinheiro.
. DE . . .
Diretor Os pedidos aprovados sdo remetidos aos SA.
Se nao aprovar, o processo termina.
E registado no R_04_14 Pedido de Levantamento de Numerdrio aos
Entreea de Utentes o numero de lancamento SAP que originou o
Lrese Adm levantamento do dinheiro. E originado um movimento
dinheiro s . . P
contabilistico na conta-corrente do Utente (sistema informatico
de BackOffice SAP).

4.2. AQUISICOES PROGRAMADAS (P_04_02_02)

Para aquisi¢cdes de bens ou servicos para o Utente é preenchido o

Identificacdo de Respor_lsavel R_04_11 Pedido Interno ou outro instrumento de comunicagdo
° pela Unidade/ | .
necessidade Servi Interna.
r . ~ .
ervieo Os registos sdo enviados aos SA.
Avaliagio da DA E da responsabilidade do DA avaliar a provisio em conta-
provisao em conta corrente. Sdo remetidos ao DE.

Compete ao Diretor do Estabelecimento aprovar os pedidos de
Aprovacgado DE compra.
Para os pedidos aprovados, desencadeia-se a aquisi¢ao.

A conta-corrente é movimentada tendo como suporte
Adm documentos validos (faturas, fatura/recibo, vendas a dinheiro ou
Notas) passados em nome do Utente.

Documento de
suporte
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Validagdo do
documento

Adm

Tem de existir uma validacdo (assinatura) pelos SA do documento
de despesa.

4.3. AQUISICOES NAO PROGRAMADAS (P_04_02_03)

Aquisicoes ndo
programadas

Para despesas efetuadas pelo proprio Utente sem prévia
aprovacdo, cujo consumo ja se encontra realizado.

Documento de

A conta-corrente é movimentada tendo como suporte
documentos validos (faturas, fatura/recibo, vendas a dinheiro ou

DA Notas) passados em nome do Utente.
suporte o .
Tem de existir assinatura do Utente no documento de suporte. No

verso do documento é justificada a despesa.

4.4. SERVICOS DEBITADOS A0S UTENTES NO AMBITO DO INTERNAMENTO

Os dados relativos aos consumos realizados pelos Utentes, tendo
por base a D_04_01 Norma de Débitos aos Utentes e respetiva
D_04_02 Tabela de Precos, sdo introduzidos no sistema
informatico de FrontOffice, tendo por base a informacgao
proveniente dos diferentes Servigos.

0 mapa de apuramento dos valores a debitar é assinado pelo
Diretor Administrativo e aprovado pelo Diretor do
Estabelecimento.

Esta faturacdo ocorre entre o dia 1 e o dia 18 de cada més.

Estes documentos, assim que emitidos, passam de forma
automatica para a contabilidade.

Faturacdo de
Servicos aos Adm

Utentes Lancamento dos documentos na Contabilidade:

e Utentes com conta-corrente: o lancamento a débito
destes documentos desconta de forma imediata o valor
na conta-corrente do Utente. Depois, esse valor sera
transferido da conta bancaria onde se encontra o
dinheiro do Utente para a conta bancaria do
Estabelecimento. O documento fica assim liquidado.

e Utentes sem conta-corrente: segue-se o P_04_01_01,
mantendo-se o prazo de faturagdo do presente
procedimento.

5. LISTA DE DOCUMENTOS ASSOCIADOS
D_04_01 Norma dos Débitos aos Utentes
D_04_02 Tabela de Precos

R_04_01 Fatura (Glintt) = Fatura (SAP)
R_04_02 Fatura / Recibo (Glintt)

R_04_11 Pedido Interno

R_04_13 Entregas de Numerario Pré-acordadas
R_04_14 Pedido de Levantamento de Numerario aos Utentes
Nota de Depdsito (SAP)

Nota de levantamento (SAP)

Venda a Dinheiro (SAP)

6. HISTORICO DE REVISOES

Versao Data Alteragdes
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Vo1 22/10/2010 | Versdo aprovada 22/10/2010.
V02 28/02/2012 | Ambito e atividade «Movimentagio da conta-corrente».
V03 25/02/2013 | Atividade «criagdo de conta-corrente».
V04 29/11/2013 | Atividade «validacdo do documento».
V05 16/03/2015 | Atividades “aprovacio” e “validacdo do documento”.
Vo6 30/05/2017 | Faturagdo de servigos aos Utentes
Vo7 11/06/2025 | Atividade “Entrega de Dinheiro”
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