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DESPACHO - 15/2014

Processos Internos da Tesouraria e defini¢io de Processos de Auditoria de
Gestéio e Controlo Interno a aplicar a Tesouraria da FMUL

No contexto da modernizagdo administrativa da Faculdade de Medicina e na sequéncia
do processo de Auto-Avaliagdo continua, com base no modelo CAF (Common
Assessment Framework), aprovo o documento em anexo que identifica os Processos
Internos da Tesouraria e define Processos de Auditoria de Gestdao e Controlo Interno a
aplicar & Tesouraria da Area de Recursos Humanos e Financeiros da Faculdade de

Medicina da Universidade de Lisboa.

26 de Margo de 2014.
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(Director da Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa)
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Processos de Auditoria de Gestiio e Controlo Interno a aplicar a
Tesouraria da Faculdade de Medicina

O presente documento insere-se no contexto da modernizagdo administrativa da
Faculdade de Medicina, na sequéncia do processo de Auto-Avaliagdo continua, com
base no modelo CAF (Common Assessment Framework), tendo em vista o incremento
de mecanismos de Auditoria de Gestdo aos servigos da Faculdade, nomeadamente a
Tesouraria da Area de Recursos Humanos e Financeiros, através da identificagéo dos
Processos Internos da Tesouraria e da definigio de Processos de Auditoria de Gestdo e
Controlo Interno a aplicar a Tesouraria.

A. Processos Internos da Tesouraria
i Ferramentas informaticas

1.1.  As ferramentas informaticas utilizadas na Tesouraria s@o:
a. Folha Excel desenvolvida pelos SPUL para registo da Folha de Coftre
b. Aplicagio de Gestdo Financeira SINGAP para registo de receita ¢
despesa
c. Aplicagio de Gestdo de Propinas SIGES/CXA para registo das receitas
de alunos (propinas, emolumentos, outros)
1.1. Nio existe integraciio entre as ferramentas acima referidas. Os registos sdo
efetuados em cada uma das ferramentas separadamente.

2. Folha de cofre

2.1. A Folha de Cofre deve ser actualizada diariamente, recorrendo a ferramenta
desenvolvida em Excel pelos Servigos Partilhados da ULisboa.
2.2. A Folha de Cofre diaria deve mapear os documentos comprovativos de todos os
movimentos diérios (despesa e receita).
Todos o0s movimentos que estejam inseridos na Folha de Cofre tém de ser
suportados por documentos, numerados, que devem ficar apensos, em anexo.
O processo de registo diario na Folha de Cofte ¢ o seguinte:
a. quando se insere um registo ¢-lhe atribuido um nimero de identificagdo
unico;
b. este nimero deve ser colocado no documento comprovativo que fica
apenso, em local visivel;
c. este documento deve ser apenso a Folha de Cofre no final do dia e
enviado para a contabilidade para efeitos de contabilizagao.
2.3. A Tesouraria deve analisar diariamente os véarios movimentos registados nas
contas bancarias e reflectir estes movimentos na ferramenta em Excel.
Os saldos bancéarios da Folha de Cofre devem ser iguais aos saldos do extracto
bancério:
a. se um movimento tem documento comprovativo, deve ser colocado na
4rea de registo “Geral” surgindo depois na Folha de Cofre do dia;
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b. se o movimento nio tem documento comprovativo, deve ser colocado na
4rea de registo “Por Consolidar”, ou “Alunos™; desta forma s@o criadas
listas de registos (movimentos bancérios) por identificar, facilitando a
conciliagdo futura e mantendo sempre os saldos bancérios actualizados
com 0s extractos.

2.4. Na Folha de Cofre pode-se consultar os saldos registados numa conta em
particular para um determinado dia especifico ou para todas as contas em
simultdneo.

Este saldo deve estar presente sempre que se retira um relatorio.

2.5. O responsavel da Tesouraria deve analisar diariamente o saldo presente nos
relatérios e confronta-los com as disponibilidades reais (fecho de caixa).

2.6.  Sempre que o responsavel da Tesouraria identificar discrepancias entre os saldos
registados em Folha de Cofre ¢ os saldos reais, sem que consiga identificar a origem
da diferenga, deve alertar os seus superiores, designadamente o Chefe de Divisdo da
Area de Recursos Humanos e Financeiros.

Caso o Chefe de Divisdo ndo consiga justificar a diferenga em conjunto com o
responsavel da Tesouraria deverd alertar os seus superiores, designadamente o
Diretor do Departamento de Gestdo Administrativa e o Secretario Coordenador.

3. Contas bancarias

3.1. A excecio das dotagdes transferidas do Orgamento do Estado e dos saldos das
contas de geréncia provenientes das dotagdes concedidas pelo Orgamento do Estado,
a Faculdade de Medicina da ULisboa pode depositar em qualquer institui¢éo
bancéria todas as demais receitas que arrecade.

3.2. Compete ao Conselho de Gestdo, sob proposta do Secretario Coordenador,
deliberar sobre a abertura de contas bancérias tituladas pela Faculdade de Medicina
da Universidade de Lisboa.

33. As contas bancérias previstas no nimero anterior sdo movimentadas de acordo
com a Deliberaciio do Conselho de Gestdo, com a aposi¢io das assinaturas de dois
dos seus membros ou de um dos seus membros com a do Director do Departamento
de Gestdo Administrativa.

3.4. Nenhuma Unidade podera abrir qualquer conta bancaria sem autorizagéo do
Conselho de Gestéo.

3.5. Compete a Tesouraria da Faculdade de Medicina da ULisboa manter
permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas
bancarias tituladas em nome, através do registo diario em Folha de Cofre.

3.6. A Tesouraria da Faculdade de Medicina diligenciara junto das instituicdes de
crédito a obten¢do regular (mensal) dos extratos de todas as contas de que a
instituicdo seja titular (ou através de um homebanking system).

4. Meios de pagamento

4.1.  As despesas devem ser preferencialmente pagas atraves das contas bancarias.
Os pagamentos em numerério apenas deveréo ser efetuados em casos excepcionais €
sempre quando forem valores reduzidos.
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Os pagamentos normais a terceiros teréo, obrigatoriamente, de ser efetuados através
dos bancos (cheque, transferéncia bancaria ou débitos em conta).
42. A transferéncia bancéaria deveré ser o meio de pagamento preferencial.
A autorizagio do pagamento por transferéncia bancdria através do homebanking tem
de ser efectuada na presenga dos respetivos documentos de suporte.
43. Os pagamentos de salarios e ou vencimentos dos colaboradores da Faculdade de
Medicina da ULisboa sdo feitos por transferéncia bancaria.
4.4. A utilizagio dos cheques como meio de pagamento devera ser uma excecao face
as outras alternativas (transferéncia bancéria ou débitos em conta).
4.5.  Os cheques sdo:
a. emitidos pela Tesouraria
b. enviados para assinatura a quem o Conselho de Gestdo delegou essa
competéncia, devidamente acompanhados dos processos de despesa
c. todos os cheques devem ser emitidos nominalmente e cruzados
d. os cheques tém de ser assinados na presenga dos respetivos documentos
de suporte
e. ndo podem ser assinados cheques em branco
f. os cheques anulados séo, depois de devidamente inutilizados, arquivados
sequencialmente pelo funcionério que os emite, junto dos duplicados dos
mesmos.
g a Tesouraria guardard os cheques devidamente assinados e ainda ndo
enviados/entregues aos destinatarios.
4.6. Nao podem ser utilizadas receitas em numerario para pagamento de qualquer
tipo de despesas.

5. Emissfo de faturas e/ou documentos equivalentes

51.  As faturas e os recibos sio emitidos pelo Ncleo Financeiro da Faculdade de
Medicina na aplicagio SINGAP, com excepgdo das receitas provenientes de alunos.

52.  Para além do Nucleo Financeiro, apenas ¢ permitida as unidades nas quais sdo
prestados servigos de laboratério a utentes a emisséo de faturas-recibo, recorrendo a
aplicagdo SINGAP.

53 As faturas e os recibos referentes a receitas provenientes de alunos sdo emitidos
pela Tesouraria da Faculdade de Medicina utilizando a aplicagdio SIGES-CXA.

54,  Os pedidos de emisséo de faturas devem ser enviados ao Nucleo Financeiro para
o endereco de correio electronico financeira@fim.ul.pt indicando: Centro de
Responsabilidade, data (assumida automaticamente pelo sistema, ndo podendo ser
alterada), nome do cliente, nimero de contribuinte, descricio da rubrica de
facturagdo, valor total, observagdes (se necessario):

a. o original das faturas devera ser entregue ao cliente;

b. o duplicado deveré ser arquivado no Niicleo Financeiro;

c. o triplicado deve ser enviado & Tesouraria para que seja possivel cruzar
os recebimentos com as faturas emitidas;

d. depois de emitida a fatura deve ser enviada copia/digitalizagio ao servigo
que solicitou a emissdo da mesma.
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55. Todos os duplicados e triplicados dos documentos emitidos devem ser
conservados e arquivados sequencialmente.

5.6. Se por algum motivo um documento (fatura ou documento equivalente) for
anulado ou inutilizado nfio deve ser destruido mas sim arquivado como prova da sua
nilo utilizagdo, com os averbamentos indispensaveis & identificagio daqueles que os
substituiram, se for caso disso.

5.7.  Depois de emitido o ficheiro saft-pt néio deverdo ser anuladas faturas. Apenas ¢
possivel emitir notas de crédito associadas as mesmas.

5.8. Caso se verifique um recebimento através de transferéncia bancdria, a Tesouraria
deve enviar ao Nucleo Financeiro o respectivo comprovativo e copia da fatura para
efeitos de emissdo do recibo.

Estes documentos devem ser enviados junto com a folha de cofre, identificando o
respectivo n.° de ordem.

50. Caso o método de recebimento seja através de numerario ou cheque, a
Tesouraria deve solicitar a emissdo do recibo ao Ncleo Financeiro, devendo, da
mesma forma, incluir o recebimento na Folha de Cofre.

5.10. E da responsabilidade da unidade que emitiu a fatura ou documento equivalente
a respetiva cobranga (emissédo do recibo).

5.11. Sé devem ser emitidos e entregues ao cliente recibos e faturas-recibo apos o
recebimento efectivo dos valores correspondentes por parte das diferentes Unidades
Organicas/Centros de Responsabilidade.

5.12. Quando o recebimento nfio for registado pelo Nucleo Financeiro, conforme
referido em 5.2., os servigos emitentes entregam a Area de Recursos Humanos e
Financeiros uma relagio das cobrangas efetuadas e das entregas feitas ao Tesoureiro
ou seu substituto previsto regulamentarmente, bem como cépia dos documentos que
as suportam. A entrega dos valores na Tesouraria deve ser realizada no proprio dia
do recebimento, assim como a entrega da relagdo das cobrangas junto do Nucleo
Financeiro.

5.13. As cobrancas de dividas com atrasos superiores a 90 dias devem ser alvo de
circularizagio a clientes para efeitos de cobranga-coercival.

6. Receitas de Propinas e emolumentos (Alunos)

6.1. O pagamento de propinas ¢ efetuado pelos estudantes via multibanco
(pagamento de servigos-SIBS), podendo, contudo, em situagdes muito excecionais,
a liquidagdo de montantes de propinas em divida ser efetuado dirctamente na
Tesouraria ou por transferéncia bancaria/transferéncia interna de verbas.

6.2.  As referéncias para pagamento da propina via multibanco séo geradas pela Area
Académica e pelo Instituto de Formagio Avancada.

6.3. Como comprovativo do pagamento da propina efetuado via referencia
multibanco sdo emitidos e disponibilizados aos estudantes, no portal académico, os
correspondentes recibos. No caso dos pagamentos efectuados diretamente na
Tesouraria (numerério, cheque ou multibanco), o recibo ¢ emitido através da
aplicagdo SIGES — CXA e entregue ao estudante no momento do pagamento.
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6.4. A Tesouraria deverd emitir diariamente as listagens a seguir enunciadas, obtidas
através do SIGES-CXA, tendo por base os montantes recebidos directamente nos
servicos de Tesouraria, ou os registos dos pagamentos efetuados via SIBS ou
transferéncia bancéria (pagamento de servigos):

a. “folha da receita diaria para a folha de cofre”;
b. “controlo de tesouraria por tipo de pagamento”.

6.5. A Tesouraria deve mapear na Folha de Cofre didria (ficheiro desenvolvido pelos
Servigos Partilhados da ULisboa) todos os movimentos diarios registados no
SIGES-CXA com base nas listagens referidas em 6.4., sendo que todos os
movimentos que estejam inseridos na Folha de Cofre tém de ter o respectivo
documento numerado por tras.

No dia seguinte, estes documentos devem ser enviados para o Nucleo Financeiro
para efeitos de contabilizag@o.

6.6. O Nucleo Financeiro procede ao langamento dos movimentos associados aos
documentos referidos em 6.5. através do registo de uma Guia de Receita.

As Guias de Receita terfio que ser emitidas de forma sequencial, ou seja, néio podera
ser emitida a Guia de Receita para um dia se a Guia de Receita do dia anterior néo
tiver sido ainda emitida.

6.7. A “folha da receita diaria para a folha de cofre” emitida no SIGES-CXA,
referente a pagamentos de propinas e emolumentos, deve ser acompanhada dos
seguintes documentos:

a. recibo (a emitir na fase da cobranga), caso o pagamento tenha sido
efectuado diretamente na Tesouraria (numerario, cheque ou multibanco);

b. comprovativo de pagamento (por multibanco, cheque ou transferéncia
bancaria).

¢. as faturas ou documentos equivalentes, e os respetivos recibos, deverdo
ter uma numeragao sequencial, por ano.

6.8. De todos os recebimentos ¢ obrigatério emitir recibo ou fatura-recibo com todos
os requisitos legais [data (assumida automaticamente pelo sistema, nao podendo ser
alterada), nome do cliente, nimero de contribuinte, descri¢do da rubrica de
faturacdio, dimensfio, valor total (em numerdrio e extenso), modalidade de
pagamento e observagdes (se necessario)].

7. Receitas provenientes da prestaciio de servigos de laboratorio

7.1. O pagamento de exames pelos utentes ¢ efectuado via transferéncia ou
multibanco, podendo, contudo, em situagdes excecionais, a liquidagdo dos
montantes em divida ser efetuado por cheque ou numerario.

7.2.  Como comprovativo do recebimento, ¢ emitido o recibo através da aplicacao
SINGAP e entregue ao utente no momento do pagamento.

7.3. Caso o pagamento seja efectuado por transferéncia bancéria, o recibo deve ser
enviado por correio.

7.4.  De todos os recebimentos ¢ obrigatério emitir recibo ou fatura-recibo com todos
os requisitos legais [data (assumida automaticamente pelo sistema, nao podendo ser
alterada), nome do cliente, nimero de contribuinte, descrigdo da rubrica de
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faturacfio, dimensdo, valor total (em numerdrio e extenso), modalidade de
pagamento e observagdes (se necessario)].

7.5.  Os pedidos de emissdo de faturas devem ser enviados ao Nuicleo Financeiro para
o endereco de correio electrénico financeira@fim.ul.pt indicando: Centro de
Responsabilidade, data (assumida automaticamente pelo sistema, ndo podendo ser
alterada), nome do cliente, nimero de contribuinte, descri¢io da rubrica de
facturagdo, valor total, observagdes (se necessério), acompanhados dos termos de
responsabilidade quando aplicavel.

7.6.  As guias de receitas provenientes da prestagdo de servigos de laboratorio sdo
emitidas diariamente pelo Nucleo Financeiro através da aplicagdo de SINGAP,
tendo por base os montantes recebidos ¢ comunicados pela Tesouraria através da
folha de cofre diéria e a informagao fornecida pelas unidades prestadoras de servigos
de laboratério a utentes.

7.7.  Os registos na Folha de Cofre referentes aos exames de laboratério sio
realizados diariamente pela Tesouraria, tendo por base os montantes recebidos
directamente nesse servico, ou os registos dos pagamentos efetuados via
transferéncia bancaria.

7.8. As Guias de Receita referentes aos exames de laboratorio elaboradas pelo
Niicleo Financeiro devem ser acompanhadas de um dos seguintes documentos:

a. Copia da requisigio para emissdo de fatura;

b. Duplicado da Fatura ou documento equivalente (a emitir na fase da
liquidagdo pela Contabilidade);

c. Recibo (a emitir na fase da cobranga);

d. Comprovativo de pagamento (por multibanco, transferéncia bancaria ou
cheque).

7.9.  As faturas ou documentos equivalentes, e os recibos, deverdo ter uma numeragao
sequencial, por ano.

8. Outras Receitas

8.1. O pagamento de outras receitas ¢ efectuado via transferéncia ou multibanco,
podendo, contudo, em situagdes excecionais, a liquidagdo dos montantes em divida
ser efetuado por cheque ou numerario.

8.2.  Como comprovativo do recebimento, ¢ emitido o recibo pelo Nucleo Financeiro
através da aplicacio SINGAP e entregue ao cliente no momento do pagamento.

8.3. Caso o pagamento seja efectuado por transferéncia bancdria, o recibo deve ser
enviado por correio.

8.4.  As guias de receitas sdo emitidas diariamente pelo Nucleo Financeiro através da
aplicagdo de SINGAP, tendo por base os montantes recebidos directamente nos
servigos de Tesouraria, ou os registos dos pagamentos efetuados via transferéncia
bancaria.

8.5.  As Guias de Receita devem ser acompanhadas de um dos seguintes documentos:

a. Copia da requisi¢do para emissio de fatura,
b. Duplicado da Fatura ou documento equivalente (a emitir na fase da
liquidag@o pela Contabilidade);
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¢. Recibo (a emitir na fase da cobranga);

d. Comprovativo de pagamento (por multibanco, transferéncia bancéaria ou
cheque).

e. As faturas ou documentos equivalentes, e os recibos, deverdo ter uma
numeragdo sequencial, por ano.

8.6. De todos os recebimentos é obrigatorio emitir recibo ou fatura-recibo com todos
os requisitos legais [data (assumida automaticamente pelo sistema, ndo podendo ser
alterada), nome do cliente, nimero de contribuinte, descri¢io da rubrica de
fatura¢do, dimensfio, valor total (em numerario e extenso), modalidade de
pagamento e observacdes (se necessario)].

B. Processos de Auditoria de Gestdo e Controlo Intermo a aplicar a
Tesouraria

1. Verificacéiio dos valores em Tesouraria

1.1. Diariamente, dois elementos do Nucleo financeiro, de acordo com a escala
rotativa definida, procedem a verificagdo dos valores em Tesouraria.
Para efetuar esta verificagdo:

a. emitem, no Ntcleo financeiro, listagens dos recebimentos registados no
SIGES-CXA ¢ no SIGAP;

b. procedem a verificagio presencial na Tesouraria, no momento de
executar as guias de deposito, na presenga de um colaborador da
Tesouraria;

c. conferem os montantes registados na guia de depdsito com os apurados
nas listagens que retiraram do SIGES-CXA e do SIGAP.

1.2.  As verbas recebidas através de numerario ou cheque respeitantes ao dia util
anterior sdo depositadas diariamente em institui¢do bancaria, apds a verificagdo
fisica mencionada em 1.1.

1.3.  Periodicamente, sem aviso prévio, uma equipa de auditoria de gestdo da
Faculdade:

a. procede a uma verificacdo presencial dos valores existentes em caixa, na
Tesouraria, através da contagem fisica do numerario e da sua conferéncia
com os documentos emitidos pela Tesouraria, na presenga de um
colaborador da Tesouraria;

b. confere os montantes apurados com os que constam das listagens que
retiraram do SIGES-CXA e do SIGAP;

c. lavra termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro ou seu substituto, assinados pelos intervenientes;

d. elabora relatorio dos autos de verificagdo que sera remetido ao Chefe de
Divisio de Recursos Humanos e Financeiros, ao Diretor do
Departamento de Gestdo Administrativa e ao Secretario Coordenador.

Faculdade de Medicina da Universidade de Lishoa ¢ Av. Prof. Egas Moniz ¢ 1649-028 Lisboa » PORTUGAL
Tel.: 2179851 13 | Fax: 2179851 14 | e-mail: gab.director@fm.ul.pt



P e,

Q Fq ,
) ¥ W §

S, NS
804 g WV

<

Sip, ADE o

Gabinete do Director

1.4. O Chefe de Divisdo de Recursos Humanos e Financeiros deve:

a. analisar o relatorio dos autos da verificagdo fisica, fazendo a comparagio
entre o saldo apresentado na folha de cofre emitida pela Tesouraria e o
saldo real identificado no relatorio;

b. no caso de serem identificadas discrepancias entre os saldos registados
em folha de cofre e os saldos reais identificados no momento da
auditoria, sem que estes tenham sido identificados previamente pelos
colaboradores da Tesouraria, o Chefe de Diviséo da Area de Recursos
Humanos e Financeiros deve alertar os seus superiores, designadamente
o Diretor do Departamento Administrativo e o Secretario Coordenador.

1.5. As acdes da equipa de auditoria de gestdo da Faculdade devem ter lugar, pelo
menos, nas seguintes situagoes:

c. trimestralmente e sem pré-aviso;

d. no encerramento das contas de cada exercicio econémico;

e. no final e inicio do mandato do 6rgdo Conselho de Gestdo ou do 6rgdo
que o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido.

2. Folha de Cofre

2.1. A conferéncia da Folha de Cofre é efetuada pelo Nucleo Financeiro, de acordo
com a escala rotativa definida, através da conferéncia das:

a. listagens dos recebimentos registados no SIGES-CXA e no SIGAP;
b. guias de deposito.

2.2.  No caso de serem identificadas discrepancias entre os saldos registados em folha
de cofre e as listagens dos recebimentos registados no SIGES-CXA e no SIGAP e as
guias de depdsito, sem que estes tenham sido identificados previamente pelos
colaboradores da Tesouraria, o colaborador do Nucleo financeiro deve alertar o
Chefe de Divisdo da Area de Recursos Humanos e Financeiros.

3. Reconciliagdes bancarias

3.1.  Os Servigos Centrais da ULisboa elaboram reconciliagdes bancarias mensais,
para possibilitar o controlo dos movimentos associados as contas bancdrias,
devendo, no maximo, estar concluidas até ao final do més seguinte aquele a que
respeitam.

3.2.  Os Servigos Centrais da ULisboa remetem as reconciliagdes bancarias mensais
para a Faculdade de Medicina da ULisboa que procede a validagdo das mesmas.

3.3.  Quando se verifiquem discrepancias nas reconciliagdes bancarias, estas sao
averiguadas com celeridade, visando esclarecer o seu fundamento ¢ a pronta
regularizacio. Os itens da reconciliagdo que aparegam dois meses consecutivos
devem ser investigados adequadamente.

3.4. Apbs cada reconciliagio bancéria, o responsavel pela Tesouraria analisa a
validade dos cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da
instituicio bancaria respetiva, nas situagdes que o justifiquem. Deve ser dado
conhecimento deste facto ao Chefe de Divisdo da Area de Recursos Humanos e
Financeiros para que sejam efetuados os necessarios registos contabilisticos de
regularizagao.

Faculdade de Medicina da Universidade de Lisboa ¢ Av. Prof. Egas Moniz ¢ 1649-028 Lishoa * PORTUGAL
Tel.: 217985113 | Fax: 217985114 | e-mail: gab.director@fm.ul.pt



& ™,
S % \ Le/
IR D
o N e ° \
%’ 2 S
&
v
ROTRTA
Gabinete do Director
3.5.  Havendo movimentos bancarios que ndo estejam contabilizados, a Tesouraria

deve investigar o sucedido e, se os documentos se tiverem extraviado, solicitar ao
banco segundas vias.

4. Controlo de receitas de propinas e emolumentos (Alunos)

4.1. A equipa de auditoria de gestdo da Faculdade verifica as receitas de propinas e
emolumentos (Alunos) registadas nas aplicagdes informaticas, em virtude de ndo
haver integragdo entre as ferramentas SINGAP e SIGES-CXA.

4.2.  Esta verificagdo realiza-se trimestralmente e consiste no confronto dos registos
contabilisticos, seleccionados por amostragem aleatoria, realizados no SINGAP com
os valores recebidos e registados no SIGES-CXA.

4.3. No caso de serem identificadas discrepancias entre os valores recebidos e
registados no SIGES-CXA e os registos contabilisticos realizados no SINGAP, sem
que estes tenham sido identificados previamente nos processos anteriores, a equipa
de auditoria de gestdo da Faculdade alerta o Chefe de Divisio da Area de Recursos
Humanos e Financeiros, o Diretor do Departamento Administrativo e o Secretario
Coordenador.
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