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PREAMBULO

O Manual de Controlo Interno constitui um instrumento fundamental na atual gestao publica,
tendo como objetivo a definicdo de medidas de a¢do, conducentes a adogdo e salvaguarda da
informacao relevada pela nova contabilidade, requerendo o estabelecimento de um conjunto de
técnicas que apoiem a diminuicao dos riscos inerentes a alteragao das informagdes contabilisticas
e potenciem o controlo das operacdes executadas pela CCDR Alentejo.

Nestes termos, o presente Manual procede a definicdo de procedimentos que, de forma clara e
objetiva, terdo incidéncia nos seguintes vetores:

a) Criacdo de um plano de organizacdo, politicas e métodos de controlo ao nivel de todas
as unidades organicas da CCDR Alentejo, de modo a garantir a execucdo das regras
estabelecidas.

b) Adocdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

¢ O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
e A salvaguarda dos ativos;

* A prevencao e detecdo das situacOes de ilegalidade, fraude e erro;
¢ A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

e A preparacgao de informacao financeira fiavel.

c¢) Articulacdo do ciclo de gestdo da CCDR Alentejo com o Sistema Integrado de Gestdo e
Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP).

O Manual de Controlo Interno apresenta-se como necessario ao funcionamento e organizagao
regular da CCDR Alentejo uma vez que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo
indispensaveis a integracdo dos seguintes principios basicos que Ihe dao consisténcia:

a) A segregacdo de funcoes;
b) O controlo das operacdes;
c) A definigdo de autoridade e responsabilidade;

d) O registo metddico dos factos.

O presente Manual conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orcamentais e as de
cadastro e inventario que fundamentam a implementacdo do novo regime contabilistico, o
POCP, consubstanciando assim a reforma da administracdo financeira e das contas publicas,
cujo principal objetivo é a criacdao de condi¢Oes para a integracao consistente da contabilidade
orcamental, geral ou patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, que constitua



um instrumento fundamental de apoio a gestao financeira da administracdo publica.

Nestes termos, o Manual pretende ser um instrumento eficaz de apoio a gestdo da CCDR Alentejo,
pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatdrio para todos os
intervenientes nos respetivos processos.

Por fim, de salientar que o Manualtem em considerac¢do e articula-se com a estrutura e organizacao
da CCDR Alentejo, aprovadas pelo Decreto-Lei n.2 228/2012, de 25 de outubro, relativamente a
respetiva organica, e ainda pelas Portarias n.2 528/2007, de 30 de abril publicada no D.R. n.2 83,
1.2 série e n.2 590/2007, de 10 de maio, publicada no D.R. n.2 90, 12 Série, e ainda no Despacho
n.2 14484/2007, publicado a 6 de julho no D.R. n.2 129, 2.2 série, alterado pelo Despacho n.°
12643/2010, publicado no D.R. n.2 151, 22 Série, de 05-04-2010, respetivamente quanto as
correspondentes estruturas nuclear e flexivel, as quais ainda se mantém em vigor, dado nao ter
sido regulamentada a nova organica.

Noentantodeformaagarantirumamaioroperacionalidade daDirecao de Servigosde Comunicacao
e Gestdo Administrativa e Financeira, foi elaborado o despacho interno n255-PRE/2012 de 28 de
setembro, com vista a reorganizacdo das unidades organicas flexiveis (DivisOes) que integram
aquela Direcdo de Servigos.

Estas DivisGes tinham sido criadas pelo despacho n214484/2007 acima referido e passaram a ter
a seguinte designacao:

- Divisdo de Recursos Humanos e Arquivo (DRH)

- Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais (DFP)

Na sequéncia do despacho n266-PRE/2012 de 2 de novembro foi necessario proceder a uma
organizacao da Direcao de Servigos de Desenvolvimento Regional, tendo transitado nesta data
o fundo documental da CCDRA, passando a competir a esta Diregao de Servigcos a sua gestao e
dinamizacgao.

Com as alteragdes introduzidas na Divisao de Recursos Financeiros e Patrimoniais e Diregao de
Servicos do Desenvolvimento Regional, as competéncias da Divisdo de Informacdo e Informatica
(DII) passaram a ser por elas assumidas o que levou a sua extingao.

Na sequéncia do despacho n266-PRE/2012 de 2 de novembro que atribuiu a DSDR as competéncias
de gestdo do fundo documental da CCDR Alentejo, foi criado através do despacho n215-PRE/2013
de 21 de junho, o Centro de Documentacdo (CD), ao qual compete gerir e manter atualizado o
referido fundo documental seja sob a forma de publicagdes em suporte papel seja em suporte
digital.

Na sequéncia dos despachos n229-PRE/2013 de 27 de dezembro e n21-VPR2/2013 de 18 de
novembro, foi criada a Comissdo de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, a qual compete
entre outras, obter informacdo relativa as condi¢des de trabalho, realizar visitas aos locais de
trabalho para reconhecimento dos riscos para a seguranca, higiene e saude, e propor iniciativas
de melhoria das condicdes de trabalho.



CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

O presente Manual define o plano de organizacdo, os procedimentos e medidas de controlo
interno nas areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como nas de gestao
documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de
atuacdo definidos na estrutura de servicos e mapa de pessoal da Comissdo de Coordenacgdo e
Desenvolvimento Regional do Alentejo (CCDR Alentejo).

Artigo 2.2
Objetivos

O presente Manual estabelece métodos de procedimentos e controlo que visam prosseguir os
seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracao,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragao das demonstragcdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;
c) A aprovacao e controlo de documentos;
d) A prevencdo e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a preparacdo atempada
de informacao fiavel;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;
g) A adequada utilizagao de fundos;
h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia certa, nos documentos e livros apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no
respeito das normas legais.

Artigo 3.2
Ambito de aplica¢do

1- O presente Manual é de aplicacdo obrigatdria a todos os servicos da CCDR Alentejo e obedece
aos métodos e procedimentos minimos relativos a aplicacdo do POCP, constituindo por isso
um Manual de cardter operacional essencialmente destinado a verificacdo do cumprimento da

6



legalidade relativamente aos diversos normativos aplicaveis, bem como ao acompanhamento e
avaliacdo dos métodos e procedimentos desenvolvidos pelo sistema de informacgao contabilistico,
em estreita articulagdo com os instrumentos previsionais, de gestdo, controlo e avaliacdo da
atividade desenvolvida no cumprimento da missdo da CCDR Alentejo.

2 - Os métodos e procedimentos de controlo do presente Manual sao complementados pelas
normas definidas no Regulamento Interno de Cadastro e Inventario da CCDR Alentejo no
respeitante a patrimonio.

Artigo 4.2
Pressupostos legais de aplicagdo

1-Naaplicacdo do presente Manual deve proceder-se a verificagdo do cumprimento dos seguintes
diplomas:

a) Lei de Bases da Contabilidade Publica;

b) Regime da Administracdo Financeira do Estado;
c¢) Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP);
d) Lei de Enquadramento Orcamental;

e) Lei n28/2012 (Lei dos Compromissos)

f) Classificacdo econdmica das receitas e despesas publicas e a estrutura da classificacao
organica aplicdvel aos orcamentos dos organismos que integram a administracdo central;

g) Cddigo dos Contratos Publicos

h) Regimes de vinculagdo, de carreiras e de remuneragbes dos trabalhadores que exercem
funcGes publicas, com as alteracdes introduzidas pelos diplomas de execucdo orcamental;

i) Estatuto disciplinar dos trabalhadores que exercem fung¢des publicas;
j) Lei do Trabalho em fungdes publicas;
I) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;

m) Dos restantes diplomas legais aplicaveis a CCDR Alentejo.

2 - Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orcamento do Estado, do
Decreto-Lei de execucdo orcamental, as circulares da Direcdo-Geral do Orcamento, bem como
demais normas legais em vigor, designadamente em sede de receitas préprias da CCDR Alentejo,
elaboragdao de planos e relatérios de atividades e o sistema de avaliagdo do desempenho
organizacional e do seu pessoal.



Artigo 5.2
Despachos e autorizagoes

1 - Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informacgdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre identificar, os dirigentes e trabalhadores subscritores e a qualidade
em que o fazem, de forma legivel.

2 - O cumprimento do disposto no numero anterior deve ser feito em moldes informaticos,
sempre que os respetivos sistemas de informacado prevejam as devidas funcionalidades.

Artigo 6.2
Administra¢do e implementagdo

1 - Cabe a Presidéncia da CCDR Alentejo aprovar e manter em funcionamento o presente Manual,
assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente, podendo promover auditorias
que permitam verificar a sua eficaz execugao.

2 - Compete as diversas unidades organicas, aos servicos e seus dirigentes e chefias cumprir e
fazer cumprir as normas definidas no presente Manual e nos demais preceitos legais em vigor,
bem como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicagao.

3 - A Direcdo de Servicos de Comunicacdo e Gestdo Administrativa e Financeira (DSAF) compete
reunir os contributos das restantes direcdes de servicos, nas suas funcdes de coordenacdo e
avaliacdo permanente decorrentes da aplicacdo do presente Manual.

4 - Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servirdo de base a proposta de
revisdo, para adaptacdo do sistema de controlo interno a novos procedimentos, que a DSAF
remeterd a apreciacdo da presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos.



CAPITULO Il
PLANO E ORGANIZACAO

Artigo 7.2
Atribuicdes

As atribuicdes da CCDR Alentejo sdo as estabelecidas no Decreto-Lei n.2 228/2012, de 25 de
outubro, que aprova a respetiva organica, contando em termos organizacionais com um
modelo estrutural misto, composto por um modelo de estrutura matricial nas areas de apoio
técnico a atividade desenvolvida pelo Conselho de Coordenacgdo Intersetorial no ambito da sua
competéncia, bem como no desenvolvimento de projetos transversais e um modelo de estrutura
hierarquizada nas restantes areas de atividade.

Artigo 8.2
Organizagdo e funcionamento interno (*)

1- A estrutura nuclear da CCDR Alentejo encontra-se definida na Portaria n.2528/2007, publicada
a 30 de abril no D.R. n.2 83, 1.2 série, obedecendo o numero maximo de unidades organicas
flexiveis e a dotagdo maxima de chefes de equipas multidisciplinares a Portaria n.2 590/2007,
publica a 10 de maio no D.R. n.2 90, 1.2 série, através da aprovacao da respetiva estrutura flexivel
pelo Despacho n.2 14484/2007, publicado a 6 de julho no D.R. n.2 129, 2.2 série, alterado pelo
Despacho n.2 12643/2010, publicado no D.R. n.2 151, 22 Série, de 05-04-2010.

2 - A organizacdo e funcionamento de todas as unidades organicas da CCDR Alentejo respeitam
as disposicGes contidas no presente Manual e as competéncias legalmente definidas em sede
de reestruturacao e organizacdo dos servicos da CCDR Alentejo, estabelecidas em conformidade
com o disposto nos diplomas referidos no niumero anterior.

(*) Apesar de ter saido a nova Lei Orgéanica, ndo foi ainda publicada a Portaria com a nova estrutura
nuclear.

Artigo 9.2
Ciclo da gestdo de atividades

1 - O ciclo da gestdo de atividades da CCDR Alentejo abrange as seguintes etapas:

a) Elaboracao e aprovacao do plano de atividades e do Quadro de Avaliacdo e Responsabilizagdo
(QUAR), devidamente articulados com as cartas de missdo e a agenda estratégica da CCDR
Alentejo;

b) Monitorizacdo dos objetivos operacionais do QUAR e do plano de atividades, é feita



trimestralmente;

c) Elaboracdo do relatério de atividades e avaliagdo do desempenho aos niveis estratégico,
tatico e operacional, de forma a permitir a avaliagdo da CCDR Alentejo enquanto entidade,
das suas unidades organicas e respetivos trabalhadores e demais colaboradores.

Artigo 10.°
Métodos e procedimentos da organizagdo administrativa

1 - O sistema de controlo interno define os procedimentos a adotar aquando da realizacdao de
atos administrativos pelos diversos servicos da CCDR Alentejo onde sdo identificados quais os
responsdveis funcionais e de controlo de cada procedimento administrativo de modo a clarificar:

a) Os circuitos obrigatérios dos documentos utilizados na realizacdo dos atos administrativos;

b) A enunciacdo dos documentos a utilizar em cumprimento das normas legais, assim como
os principios de segregacao de funcdes, de modo a preservar a independéncia de funcdes
entre o controlo fisico e o processamento dos documentos e registos.

2 - O sistema de controlo interno define, ainda, medidas capazes de garantir o cumprimento
adequado dos pressupostos contabilisticos para as diferentes dreas da CCDR Alentejo e a sua
consequente gestao de:

a) Imobilizado;

b) Existéncias e artigos de economato;
c) Disponibilidades;

d) Custos com pessoal;

e) Vendas e receita;

f) Compras e despesa.

Artigo 11.°
Fungoes de controlo e nomeagdo de responsaveis

Na definicdo das funcdes de controlo interno e na nomeacgdo dos respetivos responsaveis deve
atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as verificacGes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios de segregacao das fun¢des de acordo com as normas legais
e os saos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagcao entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.
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Artigo 12.°
Fung¢bes comuns

1 - Constituem fun¢des comuns as diversas unidades organicas e demais servicos da CCDR
Alentejo:

a) Proceder a distribuicdo e mobilidade do pessoal afeto;

b) Colaborar na preparacdo do plano de formacdo, com vista a promover a qualificacdo dos
recursos humanos e dos servicos das respetivas areas de atuacao;

c) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos trabalhadores e demais pessoal afeto;

d) Elaborar e submeter a aprovacdo superior instrucdes, circulares, regulamentos e normas

que forem julgados necessdarias ao correto exercicio da sua atividade, bem como propor as
medidas de politica adequada no ambito de cada servico;

e) Colaborar na elaboracdo dos instrumentos de gestao financeira, orcamental e administrativa
de controlo da CCDR Alentejo, designadamente do or¢amento de funcionamento, do
PIDDAC e dos documentos de prestacao de contas;

f) Emitir requisigdes internas, tendo em vista a aquisicdo de bens e servigos e, se necessario,
a execucdo de empreitadas de obras publicas;

g) Acompanhar a execu¢ao or¢amental e o plano de atividades da CCDR Alentejo;

h) Zelar pela conservagdo do patrimdnio afeto;

i) Coordenar a atividade dos respetivos servicos e assegurar a correta execucao das tarefas
dentro dos prazos determinados;

j) Preparar, quando disto incumbidos, estudos e analises acerca de assuntos que carecam de
tratamento ulterior;

k) Assegurar que a informacdo necessaria circule entre os servicos, com vista ao seu bom
funcionamento;

[) Analisar e propor as medidas necessarias ao bom funcionamento dos servicos da CCDR
Alentejo;

m) Executar as demais tarefas cometidas por regulamento, deliberacdo ou despacho da
Presidéncia da CCDR Alentejo, no ambito das suas competéncias e nas areas dos respetivos
Servigos;

n) Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua conclusao.

2 - Compete ainda as diversas unidades organicas e demais servicos da CCDR Alentejo organizar
os processos referentes aos clientes dos servigos que prestam de acordo com a Lei Organica
da CCDR Alentejo e acompanhar os servicos que |hes sdo prestados no ambito da aplicacdo do
presente Manual, colaborando com a DSAF na respetiva implementacao.



Artigo 13.2

Gestdo financeira e patrimonial

1 - Compete a Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais (DFP):

a) Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram no dominio da gestdo integrada
dos recursos financeiros e patrimoniais, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis,
normas internas estabelecidas e critérios de boa gestao;

b) Proceder a elaboracdo anual das componentes do Or¢camento (Plano de Investimentos e
Funcionamento), assim como o seu controlo e acompanhamento e reporte de todos os
mapas mensais a Direcdo Geral do Orgcamento;

c) Promover a elaboragao anual da Conta de Geréncia do Orcamento da CCDR Alentejo, e das
Prestacdes de Contas dos diversos Programas Comunitdrios em execucao;

d) Executar as funcdes de aprovisionamento e economato e promover toda a tramitacado
dos processos de aquisicOes de bens e servicos desde a sua abertura até a celebrac¢do do
contrato;

e) Assegurar a gestdao, manutengdo, conservagao e seguranga do patrimonio, instalagdes e
equipamentos da CCDR Alentejo;

f) Implementagdo e atualizagdo do inventdrio da CCDR Alentejo;

g) Acompanhar a execugdo financeira dos varios programas e projetos com ou sem componente
comunitaria;

h) Planear o desenvolvimento de projetos e acdes que visem a informatizacdo da CCDR
Alentejo, incluindo as relativas a gestdao documental;

i) Assegurar a gestao dos recursos e meios informaticos e garantir a funcionalidade, a eficacia
e a seguranca das aplicagbes informaticas e das infra-estruturas das redes de comunicagao
de dados.

2 - Compete, em especial, a Divisdao de Recursos Financeiros e Patrimoniais:

a) Coordenar toda a atividade financeira, desde a elaboracdo do Orcamento de Funcionamento
e Investimento, orcamentos e restantes documentos contabilisticos, de acordo com as
normas de execugdo contabilistica em vigor;

b) Preparar as modificagdes orcamentais, nos termos legalmente definidos;

c) Elaborar, organizar e dar publicidade aos documentos de prestacdo de contas e preparar os
elementos indispensaveis a elaboracdo do respetivo relatério;

d) Elaborar, até ao dia 25 de cada més, o plano de tesouraria referente ao més seguinte;

e) Promover a execucdo de, pelo menos, quatro conferéncias anuais e aleatoérias aos valores
a guarda do(a) tesoureiro(a), para além das que se encontram definidas por lei ou
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regulamento;

f) Arrecadar as receitas proprias e proceder ao pagamento das despesas, nos termos definidos
neste Manual e nos demais diplomas legais aplicaveis;

g) Apoiar a gestdo financeira, elaborando balancetes mensais referentes a execuc¢do do
Orcamento de Investimento. e do Or¢camento de Funcionamento, bem como fazer a
respetiva apreciacdo técnica, sobre os aspetos mais relevantes;

h) Apreciar os balancetes didrios de tesouraria, tendo em atencao o plano mensal apresentado;

i) Acompanhar o movimento de valores e comprovar, mensalmente, o saldo das diversas
contas bancdrias;

j) Efetuar conferéncias periddicas aos armazéns/economato e apresentar superiormente
relatério das ocorréncias mais relevantes, emitindo, se for caso disso, propostas de
melhoria de gestdo e controlo;

k) Manter organizada a contabilidade, com registos atempados;

I) Promover todos os procedimentos relativos a aquisicdo de bens e servicos e a execugdo de
empreitadas de obras publicas, nos termos legais e de acordo com as normas do presente
Manual;

m) Preparar os documentos financeiros cuja remessa a entidades oficiais seja legalmente
determinada.

n) Organizacdo e submissdo de candidaturas, e pedidos de pagamento aos respectivos
programas comunitarios;

0) Promover todos os demais procedimentos de indole financeira
p) Monitorizacdo do Sistema de Gestdo Documental;

g) Gestdo dos recursos informaticos ao nivel da infra-estrutura com prioridade para a resolucgédo
de problemas de inoperacionalidade que afectam o normal funcionamento dos servicos;

r) Gestdao e manutencgao das aplicacdes e dados;

s) Exercer as demais funcdes que lhe forem cometidas.

3 - Compete a Seccdo de Patrimdnio e Aprovisionamento (SPA):

a) Proceder ao levantamento dos bens existentes;

b) Preparar e manter atualizado o registo e o cadastro dos bens imdveis propriedade da CCDR
Alentejo;

c) Preparar e manter atualizado o cadastro dos bens de dominio publico;

d) Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscricGes e abates, o cadastro dos bens
moveis propriedade da CCDR Alentejo;

e) Manter os registos com os elementos necessarios ao preenchimento das fichas de
amortizacao;

f) Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na Conservatoria do Registo Predial de todos



os bens préprios imobilidrios da CCDR Alentejo;
g) Assegurar a gestdo e manutencdo das instalacdes da CCDR Alentejo;
h) Zelar pelo abastecimento dos edificios onde funcionam servigos da CCDR Alentejo;
i) Promover todos os procedimentos referentes a locacdo e aquisicdo de bens e servicos;

J) Proceder a armazenagem, conservacao e distribuicdo pelos servicos de bens de consumo
corrente;

K) Superintender na gestdo do economato, elaborando relatérios periédicos, bem como

relatdrios de ocorréncias;

I) Proceder a verificacdo de faturas e guias de remessa;

4 - Compete a Seccdo de Contabilidade e Orcamento (SC):

a) Assegurar a elaboracdo do orcamento e respetivas revisoes e alteracoes, das prestacdes de
contas, bem como coligir todos os elementos para tal necessarios;

N

b) Procedendo a cabimentacdo e ao compromisso de verbas disponiveis em matéria de
realizacao de despesas com locagao e aquisicao de bens e servigos e empreitadas de obras
publicas;

c) Executar a contabilidade geral, desighnadamente a escrituracdo dos livros de uso obrigatério,
garantindo que os registos contabilisticos se facam atempadamente;

d) Promover os registos contabilisticos relativos a execu¢do orcamental;

e) Promover o acompanhamento e controlo do orcamento de funcionamento e do
Investimento;

f) Emitir periodicamente os documentos obrigatérios inerentes a execu¢do do Orcamento de
Funcionamento e do Investimento, nos termos definidos no presente Manual e nos demais
diplomas e regulamentos aplicaveis;

g) Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e de documentos
de receita e despesa;

h) Verificar todas as autoriza¢des de despesa, emitir, registar e arquivar ordens de pagamento,
guias de receita e anulacdo, bem como assegurar a coordenacdo e o controlo das guias de
receita e de anulacdo que sejam emitidas por outros servicos;

i) Verificar diariamente a exatiddo das operac¢des de tesouraria, nos termos da lei;
j) Verificar as folhas de vencimento, subsidios, abonos e outros vencimentos do pessoal;

k) Apresentar relatérios de ocorréncia, sempre que tal se justifique, por incumprimento de
normas legais ou regulamentares;

[) Emitir os documentos de receita e de despesa, bem como os demais documentos que
suportem registos contabilisticos;

m) Coligir todos os elementos necessarios a execucao do Orcamento de Investimento e do
Orcamento de Funcionamento e respetivas modificacoes;
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n) Em geral, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre contabilidade
publica.

o) Submeter mensalmente no sistema da DGO mapas mensais de fundos disponiveis, previsdo
de execucdo mensal, mapas de tesouraria.

5 - Ainda no ambito da gestdo financeira e patrimonial, compete a Tesouraria da CCDR Alentejo:

a) Proceder a arrecadacdo de receitas e ao pagamento de despesas, nos termos legais e
regulamentares e no respeito das instrucdes de servico;

b) Liquidar, se for o caso, juros moratdrios, referentes a arrecadagao de receitas;
c) Proceder a guarda de valores monetarios;

d) Manter a sua guarda e sob a sua responsabilidade todos os valores pertencentes a CCDR
Alentejo, que lhe tenham sido confiados, constituidos por dinheiro, documentos ou objetos
de outra natureza;

e) Movimentar os fundos depositados em instituicGes bancarias;

f) Elaborar balancetes diarios de tesouraria.

6 - A Divisdo de Recursos Financeiros e Patrimoniais é dirigida por um chefe de divisao, cargo de
direcdo intermédia de 22 grau e integra a Seccao de Patrimdnio e Aprovisionamento e a Seccao
de Contabilidade e Orgamento.

Artigo 14.°
Administrag¢do e recursos humanos

1 - Compete a Divisdo de Recursos Humanos e Arquivo (DRH):

a) Organizar e instruir os processos relativos aos recursos humanos e elaborar o balanco social;

b)ldentificar as necessidades de formacdo e qualificacdo profissionais, elaborando o plano
anual de formacdo e a apresentacdao de candidaturas a programas e projetos, de forma a
garantir o respetivo financiamento;

c) Identificar as necessidades de recrutamento de recursos humanos, participar na organizagao
eacompanhararealizagao dos processos de recrutamento e selec¢ao de pessoal e assegurar
a afectacdo dos recursos humanos aos diversos servicos tendo em vista a prossecucao das
respectivas atribuicdes;

d) Elaborar os mapas de pessoal anuais de acordo com as disponibilidades orcamentais e as
necessidades de pessoal identificadas;

e) Conceber medidas que permitam uma maior integracao e rentabilidade dos meios humanos
disponiveis;

f) Assegurar o expediente e as tarefas administrativas relativas a administracdo do pessoal,



designadamente, aposentacdes, exonera¢des, assisténcia na doenca, acidentes de
trabalho, gestdao e controlo de assiduidade e de trabalho extraordinario e suplementar,
processamento de remuneracgoes, subsidios e abonos diversos, manutencdo do cadastro e
do arquivo dos processos individuais;

g) Garantir os procedimentos, o acompanhamento e as condi¢cdes necessarias a atribuicdo da
avaliacdo do desempenho e a elaboragdo do respetivo relatério;

h) Assegurar o sistema de registo, acompanhamento, controlo e arquivo do expediente;

i) Propor, implementar e assegurar a execucao de medidas de organizac¢do e gestdo nos planos
administrativo, de recursos humanos e de comunicacdao da CCDR Alentejo e dinamizar a
aplicacdo de normas e procedimentos de modernizacao técnica e administrativa;

j) Superintender no arquivo geral da CCDR Alentejo e propor a adoc¢do de planos adequados
de arquivo;

[) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos;

m) Garantir o atendimento, a informacdo e o apoio aos utentes da CCDR;

n) Garantir o tratamento das reclamacdes nos termos regulamentares previstos para o efeito.

2 - Compete a Seccdo de Pessoal (SP):

a) Proceder a inscricdo ou reinscricdo dos trabalhadores na Caixa Geral de Aposentacdes ou
Seguranca Social, ADSE e Servigos Sociais;

b) Instruir e acompanhar processos de aposentagao;

c¢) Organizar e manter atualizada a informacdo cadastral constante dos processos individuais
e em suporte digital;

d) Garantir o controlo da assiduidade e registo da antiguidade de pessoal;

e) Emitir declaracGes, certiddes, cartées de identificacdo e outros documentos comprovativos
da situacdo profissional do pessoal;

f) Recolher a informacdo necessdaria a elaborac¢do do balanco social;

g) Assegurar o processamento das remuneragGes e outros abonos, bem como, proceder a
liguidacdo dos respetivos descontos.

3 - Compete a Seccdo de Expediente e Arquivo (SEA):

a) Executar o registo de toda a documentacdo recebida, no préprio dia em que a mesma
dé entrada na CCDR Alentejo, assegurando a rececdo, triagem, digitalizacdo, registo,
encaminhamento e distribuicdo diaria de toda a documentacao recebida e expedida;

b) Proceder a distribui¢cdo de correio nos hordrios determinados superiormente, organizando
e executando as tarefas necessarias a garantia da disponibilizacdo do expediente, em
suporte informatico, através do sistema de gestdo documental e em suporte papel quando
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tal seja indispensavel, no momento imediato ao seu tratamento;

c) Assegurar, por meios informaticos, a localizacdo de todos os documentos registados e
distribuidos pelas diversas unidades organicas;

e) Articular com a atividade das diversas unidades organicas, definindo a circulagdo
documental e assegurando o conhecimento permanente da situa¢do de cada procedimento
administrativo;

f) Executar todas as demais tarefas inerentes ao recebimento, registo, distribuicdo, expedicao
e arquivo de todo o expediente;

g) Superintender no arquivo geral da CCDR Alentejo e propor a ado¢ao de planos adequados
de arquivo;

h) Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacdo de documentos.

4 - A Divisao de Recursos Humanos e Arquivo é dirigida por um chefe de divisao, cargo de dire¢ao
intermédia de 22 grau e integra a Sec¢ao de Pessoal e a Seccao de Expediente e Arquivo.



CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 15.2
Principios orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da CCDR Alentejo devem ser seguidos os seguintes
principios orcamentais:

a) Principios da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o
ano econdmico com o ano civil;

b) Principio da unidade — o orcamento é Unico;

¢) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas;

d) Principio de equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas;

e) Principio da especificacdo — o orgcamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas. As receitas devem ser suficientemente especificadas de acordo com
a classificagdo econdmica em vigor e as despesas sdo fixadas de acordo com a classificacdo
organica;

f) Principio da ndo consignacdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacao for permitida por lei;

g) Principio da ndo compensacdo — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

Artigo 16.°
Principios contabilisticos

1 - A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos resultados e da
execucdo orcamental da CCDR Alentejo:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente publico
ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o
POCP;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuamente, com duracao
ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragoes
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financeiras;

d) Principio da especializacdo (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo reconhecidos
guando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento,
devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a que respeitem;

e) Principios do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdao ou de producgao;

f) Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucao
ao fazer as estimativas exigidas em condi¢des de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo
de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e
proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;

g) Principios da materialidade - as demonstraces financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliacbes ou decisdes dos érgados
das autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensacao - os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balanco),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados
em separado, ndo podendo ser compensados.

2 - Quando nao for possivel aplicar os principios estabelecidos no nimero anterior de modo a
assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da situacao
financeira, dos resultados e da execugao orcamental da CCDR Alentejo, deve indicar-se no
respetivo anexo a correspondente justificagao.

Artigo 17.°
Regras previsionais

A elaboragdo do orcamento da CCDR Alentejo deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importancias relativas a taxas e precos a inscrever no orcamento, que possuam registos
historicos relativos aos ultimos 18 meses, devem, em regra, corresponder a média
aritmética simples das cobrancas efetuadas nos ultimos 18 meses que precedem o més da
sua elaboragdo, sendo a mesma ponderada pela taxa de inflagao prevista pelo INE para o
ano a que se reporta o orgamento;

b) As importancias relativas as transferéncias financeiras, correntes e de capital a considerar
no orcamento devem ser as constantes da proposta do Orcamento de Estado para o ano a
que ele respeita;

c) Salvo disposicao legal em contrario, as importancias previstas para despesas com pessoal
devem ter em conta apenas o pessoal que ocupe lugares do mapa de pessoal, em
mobilidade e em comissdo de servico, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de
concurso estejam devidamente aprovados no momento da elaboracdo do orcamento;



3 - Constituem suporte das opera¢des orcamentais, de tesouraria e demais opera¢des com
relevancia na esfera patrimonial da CCDR Alentejo os seguintes documentos:

a) Guia de receita;

b) Requisicdo interna;

c) Proposta de cabimento;

d) Requisicdo externa;

e) Autorizacdo de pagamento;

f) Folha de remuneracdes;

g) Guias de reposicdes abatidas e ndo abatidas nos pagamentos;
h) Guias de estorno

i) Folha de caixa;

j) Resumo diario de tesouraria.

4 - Constituem, ainda, documentos obrigatorios as fichas de registo do inventario do patrimdnio,
os documentos previsionais, os mapas relativos a situacao orcamental e patrimonial, por natureza
das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e os documentos de prestacdo
de contas.

5 - Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

6 - A demais documentagao administrativa e contabilistica de entrada e saida da CCDR Alentejo é
objeto de numeracdo sequencial, registo, classificacdo e arquivo.

7 - Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacgdes, despachos
e deliberagdes.

Artigo 23.2
Arquivo dos documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos suporte
atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

Artigo 24.2
Quadros e codigos de contas

1 - O sistema contabilistico da CCDR Alentejo adota os quadros e cédigos de contas legalmente



em vigor em termos de classificacao funcional, setores, econdmica, orgamental e patrimonial.

2 - Sem prejuizo de ajustamentos futuros, as tabelas sobre a classificacdo econdmica das despesas
e das receitas e sobre a classificacdo dos setores, referidas no presente Manual, sdo as previstas
no Decreto-lei n.2 26/2012, de 14 de fevereiro, que aprova os cddigos de classificacdo econémica
das receitas e das despesas publicas.

3 - A classificacdo orcamental e patrimonial a adotar pela CCDR Alentejo é a prevista no Decreto-
lei n.2 232/97, de 3 de setembro, que aprova o Plano Oficial de Contabilidade Publica, e demais
legislacdo complementar, devendo a mesma ser ajustada em resultado de necessidades futuras,
de modo a que qualquer desagregacao de contas seja feita no integral respeito pelo conteudo e
estrutura da conta principal.



CAPITULO IV
DO PLANEAMENTO E ORCAMENTACAO

Artigo 25.2
Documentos previsionais

1 - Os documentos previsionais a adotar pela CCDR Alentejo sdo o QUAR, o Plano de Atividades,
os orcamentos de funcionamento, da receita e da despesa, e os orcamentos do Programa de
Investimentos e Despesas de Desenvolvimento da Administracdo Central (PIDDAC), da receita e
da despesa.

2 - As propostas anuais do plano de atividades e dos orcamentos da CCDR Alentejo e os normativos
legalmente em vigor referidas no niumero 1, devem ser elaboradas de acordo com os prazos
fixados pela tutela ou, na auséncia destes, em regra, até ao dia 15 de setembro de cada ano.

3 - A proposta anual do QUAR da CCDR Alentejo e o plano anual de atividades é apresentada, para
aprovacao, ao membro do Governo da tutela nos prazos determinados legalmente.

Artigo 26.°
Plano de atividades e QUAR

1- 0O plano de atividades da CCDR Alentejo procede ao enquadramento da respetiva atuagao, em
sequéncia da Carta de Missdao e QUAR, apresentando uma hierarquia de opg¢des, programacao de
acoes e previsdo ao nivel da afetacdo de recursos.

2 - A metodologia de elaboracdo do plano de atividades, enquanto instrumento de gestdao
intimamente relacionado com o sistema de avaliagcao do desempenho (SIADAP) assenta na gestao
por objetivos, quer em termos organizacionais quer individuais, associando sistematicamente o
desempenho da CCDR Alentejo a objetivos e resultados com maior envolvimento de todas as
unidades organicas, implicando uma maior responsabilizacdo aos diferentes niveis, desde o topo
as unidades de base, pela definicdo de objetivos em cascata.

3 - Para efeitos de cumprimento do disposto nos nimeros anteriores, os dirigentes das diferentes
unidades organicas da CCDR Alentejo e demais coordenadores de servicos devem apresentar,
nos prazos determinados por despacho da Presidéncia — que, por principio, ndo deverdo exceder
o0 més de agosto de cada ano - contributos relativos as unidades organicas que estejam na sua
dependéncia direta, tendo em conta as respetivas atribuicdes, bem como os meios financeiros e
os recursos humanos a utilizar.

4 - Os contributos referidos no nimero anterior materializam-se no preenchimento de fichas de



identificacado e de registo de projetos, enquadrados nos objetivos estratégicos da CCDR Alentejo,
para o ano seguinte, de acordo com modelos aprovados pela Presidéncia e disponibilizados na
intranet.

5 - O plano anual de atividades, devidamente desagregado por objetivos estratégicos a atingir
e projetos a realizar, bem como recursos a utilizar, enquadra a proposta de orcamento da CCDR
Alentejo a apresentar em sede de preparacao da Lei do Orcamento do Estado, a qual é, se for caso
disso, objeto de corre¢do apds aprovacdo desta ultima.

6 - O plano anual de atividades, elaborado de acordo com esquema aprovado pela Presidéncia
da CCDR Alentejo, apds emissao de parecer por parte do Conselho Regional, é enviado a Tutela,
Secretaria-Geral do Ministério da Tutela e divulgado a todos os trabalhadores da CCDR Alentejo e
aos clientes externos, via intranet e Internet.

7 - Em articulagdo com o plano anual de atividades é elaborado o QUAR, e dele se retiram os
objetivos operacionais do sistema integrado de gestdo e avaliacdo do desempenho, SIADAP 1,
2 e 3, bem como, em boa medida, os indicadores para o acompanhamento do desempenho
estratégico da CCDR Alentejo.

8 - Em conformidade com o disposto nos numeros anteriores, o SIADAP articula-se com o sistema
de planeamento e gestdo da CCDR Alentejo, constituindo um instrumento de avaliacdo do
cumprimento dos objetivos estratégicos plurianuais, determinados pelo membro do Governo
da tutela e dos objetivos anuais e planos de atividades, baseado em indicadores de medida dos
resultados a obter pelos diferentes servigos.

Artigo 27.2
Or¢amento de Investimento

1 - No Orcamento de Investimento é definida a previsdo anual das receitas, componente nacional
e comunitaria, por projeto de investimento, e, na parte respeitante a despesas, para além das
previsOes de despesas por projeto de investimento, procede-se ainda a respetiva caraterizagao,
bem como definicdo dos objetivos, metas e programacao plurianual, elaborando-se para o efeito
os seguintes documentos:

a) Mapa da receita global;

b) Ficha de caraterizacdo do projeto;
c) Mapa da despesa global;

d) Orcamento privativo;

e) Orcamento/atividade;

f) Atividade/justificagdo;

g) Ficha de caraterizacdo do projeto.



2 - A preparacao do orcamento do Investimento, ao nivel das despesas, inicia-se em julho do
ano anterior aquele a que respeita, através da solicitacdo, da DSAF aos gestores dos projetos,
para preenchimento e devolucdo das fichas fundamentando devidamente cada projeto com os
objetivos, metas e programacdo plurianual entre outros elementos.

3 - Na posse da informacgdo referida no nimero anterior, a DSAF elabora os mapas de apoio
necessarios para a preparacao de orcamento, o qual é objeto de eventuais ajustamentos apds
conhecimento do plafond atribuido a CCDR Alentejo em sede de Orcamento do Estado.

4 - Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior a DSAF comunica aos gestores
dos projetos o plafond atribuido a CCDR Alentejo e procede a distribuicdo das verbas pelos
diferentes projetos, de acordo com as propostas apresentadas e em conformidade com as
decisGes da Presidéncia.

5 - Apds comunicagdo da DSAF sobre as dotagdes por projeto aos respetivos gestores, nomeados
pela Presidéncia da CCDR Alentejo, devem estes analisar se a verba a inscrever em componente
nacional é suficiente para executarem com eficiéncia, eficdcia e economia os projetos de
investimento pelos quais sdo responsaveis, principalmente nos casos de terem candidaturas
cofinanciadas homologadas ou para aprovacao.

6 - Nos casos em que a componente de financiamento nacional se revelar insuficiente para a
execucdo dos projetos, devem os respetivos gestores informar e justificar devidamente dessa
insuficiénciaaPresidénciada CCDR Alentejo, a qual decidira mediante despacho, cujocumprimento
deve ser observado pela DSAF e gestores dos projetos de investimento, que de imediato devem
ainda comunicar a esta Dire¢do de Servicos sobre a receita comunitdria a inscrever por projeto
no orcamento de investimento.

7 - No caso do processo referido no numero anterior resultar alteracdo de dotacbes afetas a
qgualquer projeto, devem os respetivos gestores informar a DSAF da sua nova proposta de
orcamento das despesas, para efeitos de carregamento da informacdo na aplicacdo informatica
da DGO, de acordo com as fichas preenchidas pelos gestores.

Artigo 28.2
Org¢amento de funcionamento

1- O orcamento de funcionamento apresenta as previsdes anuais das receitas e das despesas, de
acordo com as fontes de financiamento e os cédigos de contas segundo a classificacdo econdmica,
devendo para o efeito serem elaborados os seguintes mapas de base:

a) Mapa da receita global;

b) Mapa da despesa global;



c) Orcamento privativo;
d) Orcamento/Atividade;
e) Atividade/Justificacgdo.

2 - Em sede de prepara¢do do or¢amento de funcionamento das receitas da CCDR Alentejo, os
respetivos orcamentos de receitas proprias apresentam uma previsao da receita a cobrar no
ano econémico, dando cumprimento a legislacdo em vigor e distribuindo as correspondentes
dotacdes pelas rubricas econdmicas.

3 - A elaboragdo do orgamento da receita propria pela DSAF é feita definindo o orcamento
necessario a cobranca anual de receitas, distribuindo os plafonds atribuidos por classificacao
econdmica e por fonte de financiamento, tendo em conta o enquadramento legal das receitas
proprias, as instrucdes para a preparacao do orcamento de funcionamento emanadas pela
Direcdao-Geral do Orcamento, o plafond atribuido pelo Orcamento de Estado, as orientacdes da
Presidéncia da CCDR Alentejo e a informacao prestada pelos varios servicos da CCDR Alentejo.

4 - A elaboracdo de proposta de orcamento de funcionamento da despesa pela DSAF é feita com
base na execucdo do orcamento do préprio ano, definindo os orcamentos necessarios a realizacao
das atividades para o exercicio seguinte, distribuindo o plafond atribuido pelo Orcamento de
Estado e a previsdo de cobranca de receitas préprias por classificacdo econdmica da despesa e
por fonte de financiamento, tendo em conta as instrugées para a prepara¢do do orcamento de
funcionamento, emanadas pela Direcdo-Geral do Or¢camento, as orientacdes da Presidéncia da
CCDR Alentejo e a informacdo prestada pelos varios servicos da CCDR Alentejo.

Artigo 29.°
Aprovacgdo dos or¢camentos e atraso na aprova¢do

1 - As propostas de orcamento de funcionamento e de orgcamento do investimento, referidas
no presente Manual, devem estar concluidas em meados do terceiro trimestre do exercicio
econdmico anterior aquele a que dizem respeito, para efeitos da assinatura pela Presidéncia da
CCDR Alentejo, e apresentacdao ao membro do Governo da tutela para efeitos de aprovacao.

2 - Apds a aprovacgao a SC procede ao carregamento da informagdo constante nas propostas de
orcamentos na aplicacdo financeira da DGO.

3 - No caso de atraso na aprovagdo do orgamento, mantém-se em execugdo o orgamento aprovado
para o ano anterior.



CAPITULO V
DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 30.2
Documentos de prestagdo de contas

1 - Em conformidade com o disposto no POCP, nas instrucdes e resolucdes do Tribunal de Contas
e demais legislacdo em vigor, servem de suporte a prestacdo de contas da CCDR Alentejo os
seguintes documentos:

a) Execucdo do QUAR;

b) Relatoério de Atividades;

c) Mapas de execucdo orcamental;

d) Balanco;

e) Demonstracdo de resultados;

f) Anexos as demonstragGes financeiras;

g) Balanco Social.

2 - O sistema informatico adotado deve permitir ainda, a partir dos suportes documentais antes
referidos, a obtencao, no final de cada exercicio econdmico, do mapa de ativo bruto e do mapa
de amortizacdes e provisdes, evidenciando os movimentos ocorridos nas rubricas do ativo
imobilizado da CCDR Alentejo e nas respetivas amortizacdes e provisdes, em conformidade com
os contetdos minimos definidos no POCP.

Artigo 31.2
Execugdo do QUAR e do relatorio de atividades

1 - O relatdrio de atividades fundamenta a avaliacdo do desempenho da atividade das unidades
organicas da CCDR Alentejo, tendo em atencdo os niveis de cumprimento dos objetivos fixados e
avaliados em conformidade com os indicadores e formas de cdlculo definidas para as respetivas
metas.

2 - O relatdrio anual de atividades da CCDR Alentejo é elaborado de acordo com esquema a
aprovar pela Presidéncia, com a discriminacdo dos objetivos atingidos, o grau de realizagdo dos
programas e os recursos utilizados e enviado para aprovagdao do membro do Governo da tutela,
até 31 de margo do ano seguinte aquele a que respeita.

3 - Para efeitos de elaboracdo do relatério anual de atividades, devem os dirigentes das unidades
organicas e coordenadores das demais atividades, fomentar e assegurar a efetiva participacao
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dos trabalhadores da CCDR Alentejo.

4 - O relatdrio anual de atividades, apds aprovacao, deve ser divulgado por todos os dirigentes e
demais trabalhadores da CCDR Alentejo, através de publicacdo na intranet, bem como mantido
disponivel para consulta de todos os potenciais interessados, via Internet.

Artigo 32.°
Mapas de execugdo or¢camental

1 - Para apoio ao acompanhamento da execu¢ao orcamental sdo utilizados os seguintes mapas
de execucdo orcamental:

a) Controlo orgamental — despesa;
b) Controlo orcamental — receita;

c) Fluxos de caixa.

2 - O mapa do controlo orcamental — despesa tem como finalidade permitir o controlo da execucdo
orcamental da despesa durante o exercicio, devendo a coluna «Classificacdo econdmica»
apresentar um nivel de desagregacao idéntico ao do orcamento, facultando informacado sobre:

a) Dotagbes corrigidas - valores orgamentados, modificados ou ndo através de alteragdes
orcamentais ou de reposicdes abatidas nos pagamentos ocorridas no decurso do exercicio;

b) Compromissos assumidos - importancias correspondentes as obrigacGes constituidas,
independentemente da concretizacao do seu pagamento no préprio exercicio;

c) Despesas pagas - pagamentos efetuados no exercicio, desagregados em funcdo de
obrigacGes assumidas no exercicio ou em exercicios anteriores;

d) Diferengas - diferengas entre os valores orgamentados e os compromissos assumidos e
entre estes e as despesas pagas em relagdo ao orcamento corrigido, bem como os valores
por pagar das correspondentes dota¢des or¢amentais;

e) Grau de execugdo orcamental - percentagem de realizacdo das despesas em relacdo ao
orcamento corrigido.

3 - O mapa do controlo orcamental — receita tem como finalidade permitir o controlo da execuc¢ao
orcamental dareceita durante o exercicio, devendo a coluna «Classificagdo econdmica» apresentar
um nivel de desagregacao idéntico ao do orcamento e ser organizada de forma a evidenciar as
receitas gerais do orcamento e as receitas proprias, facultando informacao sobre:

a) PrevisGes corrigidas - valores orcamentados, modificados ou ndo através de alteragdes
orcamentais;

b) Receitas por cobrar no inicio do ano - receitas ja liquidadas em anos anteriores, mas ainda



nao cobradas;

c) Liquidagbes anuladas - importancias que, embora ja tivessem sido liquidadas, foram
anuladas antes da cobranca;

d) Receitas cobradas brutas -importancias arrecadadas nao afetadas pelo valor dos reembolsos
e restituicdes;

e) Reembolsos e restituicdes - importancias emergentes de recebimentos indevidos,
evidenciando o apuramento das importancias a reembolsar emitidas e os valores
efetivamente pagos;

f) Receitas cobradas liquidas - receitas cobradas brutas subtraidas dos reembolsos e
restituicoes;
g) Receitas por cobrar no final do ano - importancias liquidadas ainda ndo objeto de cobranca;

h) Grau de execucdo orcamental - percentagem das receitas cobradas liquidas em relacdo as
previsdes corrigidas.

4 - Os mapas de execugao orcamental das despesas e das receitas articulam-se com o de fluxos
de caixa e permitem acompanhar de forma sintética o desenvolvimento das principais fases das
despesas e das receitas.

5 - O mapa de fluxos de caixa apresenta todos os recebimentos e pagamentos associados a
execucdo do orcamento e as demais operagdes que afetam a tesouraria, evidenciando os saldos
iniciais e finais desagregados de acordo com a sua proveniéncia, execu¢do orcamental e operagoes
de tesouraria, bem assim as importancias relativas a recebimentos e pagamentos ocorridos no
exercicio, quer se reportem a execucdo orcamental quer a operacles de tesouraria.

Artigo 33.2
Balang¢o e demonstragdo de resultados

1 - O balanc¢o da CCDR Alentejo apresenta a estrutura idéntica a do POCP, indicando as quantias
do exercicio anterior, bem como as especificidades prdprias do setor publico administrativo.

2 - Ademonstragao de resultados segue o modelo constante do POCP, apresentando os custos e
proveitos classificados por natureza.

Artigo 34.°
Anexos as demonstragoes financeiras

1 - Os anexos abrangem um conjunto de informacgbes destinadas a permitir uma adequada
compreensdo das situacdes expressas nas demonstragées financeiras ou de outras situagdes que,
nao tendo reflexo nessas demonstragdes, sdo Uteis para uma melhor avaliagdo do seu conteudo.



2 - Os anexos as demonstracdes financeiras, preparados em conformidade com as disposicoes
legalmente em vigor, compreendem trés partes distintas:

a) Caraterizacdo da entidade;
b) Notas ao balanco e a demonstracdo de resultados;

c) Notas sobre o processo orgamental e respetiva execugao.

3 - Na elaboracdo dos anexos as demonstracdes financeiras deve atender-se as seguintes regras
gerais:

a) As notas relativamente as quais se considere nao existir informagao que justifique a sua
divulgacdo ndo serdo utilizadas, devendo manter-se, contudo, o nimero de ordem das que
forem utilizadas;

b) Pode ser explicitada, quando se justifique, a ligacdo entre os elementos das demonstracdes
financeiras e as notas anexas que a eles se associem;

¢) Em muitas das notas previstas apresentam-se quadros com vista a divulgacdo da informacao
pretendida, que devem ser considerados apenas a titulo indicativo;

d) Deve incluir-se na nota referenciada no final de cada parte do anexo a informacdo que se
considere necessdria para a compreensao das demonstracdes apresentadas, de forma que
as mesmas possam refletir adequadamente a situacdo econdmica e financeira da CCDR
Alentejo, o resultado das suas operagoes e a execucao do respetivo orcamento.

Artigo 35.2
Balancgo social

1 - O balanco social da CCDR Alentejo, reportado a 31 de dezembro, é submetido a apreciacdo do
membro do Governo da tutela até 31 de marco do ano seguinte aquele a que diz respeito, com a
informacgdo dos quadros do formuldrio anexo ao Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro.

2 - Os grandes grupos de pessoal considerados nos quadros do formulario referido no nimero
1 do presente artigo podem ser substituidos, a titulo excecional, sem prejuizo de garantia de
compatibilizacdo com os dados apurados nos termos legais.

3 - Sempre que possivel, e sem prejuizo do disposto no niumero 1, a CCDR Alentejo inclui no
balanco social os indicadores, as taxas, os quadros e os graficos que melhorem a sua qualidade
informativa.

4 - As varias unidades organicas devem apoiar a preparacao e elaboracdo do balanco social, de
acordo com as solicitacdes da DSAF, o qual é enviado, com a respetiva fundamentacao, até 31 de
marc¢o do ano seguinte aquele a que diz respeito, a tutela.
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5 - Até 15 de abril de cada ano, o balanco social relativo ano anterior é enviado ao membro
do Governo que tiver a seu cargo a administracdo publica, para efeitos estatisticos, do mesmo
sendo remetida copia a Secretaria-Geral do Ministério da tutela e as organizacdes sociais que o
solicitem.

6 - Para efeitos de publicitagdo, o balanco social é anualmente publicitado na intranet e Internet
da CCDR Alentejo.

Artigo 36.2
Organizagdo e aprovagdo dos documentos de prestag¢do de contas

A organizacdo e feitura dos documentos de prestacdo genérica de contas da CCDR Alentejo
devem obedecer ao estipulado no POCP, demais normas legais e estarem em conformidade com
as resolucdes e instrucdes do Tribunal de Contas.

Artigo 37.2
Envio de contas as entidades externas

1 - Os documentos de prestacao de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, até 30 de abril do
ano seguinte aquele a que respeitam, devidamente aprovados e assinados pela Presidéncia da
CCDR Alentejo.

2 - Em cumprimento do disposto no artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 232/97, de 3 de setembro, que
aprovou o POCP, devem ser enviados ao Instituto Nacional de Estatistica, na medida do possivel
em suporte informatico e independentemente de outros solicitados nos termos da Lei n.2 6/89,
de 15 de abril, os seguintes elementos:

a) Balanco;
b) Demonstragdo de resultados;
c) Mapas de execucdo orcamental;

d) Anexos as demonstracdes financeiras.



CAPITULO VI
DA GESTAO ORCAMENTAL E PATRIMONIAL
Sec¢ao |
Disposicoes gerais

Artigo 38.°
Especificidades do tratamento contabilistico

1 - A contabilizacdo das operacdes orcamentais, diferindo da contabilizacdo das operacbes
subsequentes ao reconhecimento de um direito ou obrigacdo, com efeitos na esfera patrimonial
de terceiros, deve ser feita nas contas da classe 0 — Contas do controlo orcamental e de ordem.

2 - S3o objeto de movimento contabilistico na classe de contas 0 as seguintes operacoes:

a) A aprovacao do orcamento;

b) As modificacGes introduzidas nas dotacOes de despesa e nas previsdes de receita;
c) Os cabimentos;

d) Os compromissos, incluindo os respeitantes a exercicios seguintes.

e) Os processamentos para as despesas sujeitas ao regime de duodécimos.

Artigo 39.2
Alteragcdes or¢camentais inter-rubricas

1 - O orcamento pode ser objeto de altera¢des or¢amentais inter-rubricas com vista ao aumento
de dotagdes da despesa por contrapartida da diminuicdo de dotag¢des de outras despesas,
cumprindo no entanto o estipulado na Lei do Orcamento quanto a cativacdes e alteracdes entre
sub-agrupamentos.

2 - Mediante a insuficiéncia de dotag¢des para cabimentar certa despesa de funcionamento, a SC
informa disso a chefe da DFP e com esta propde a alteragao inter-rubricas necessdria, mediante
a elaboracdo de informacdo devidamente fundamentada.

3 - No caso da insuficiéncia de dotagdo se reportar a um projeto do orgamento de investimento, o
gestor do projeto em causa é disso informado para efeitos de andlise a sua execucdo e definicdo
da dotagdo a anular para o devido refor¢co daquela, elaborando a corresponde informacgao
devidamente fundamentada.

4 - As informacodes referidas nos niumeros 2 e 3 sdao analisadas quanto a conformidade legal das



propostas de alteracgdo, através de informacao técnica, devidamente fundamentada para efeitos
de autorizac¢do pela Presidéncia da CCDR Alentejo.

5 - Apds a autorizacdo referida no nimero anterior, a SC carrega a informacdo nas aplicacoes
Quidgest e da DGO, movimentando na primeira aplicacdo as devidas contas da classe 0.

6-No caso de alteracdo ao orcamento do investimento, a DSAF envia eletronicamente a Secretaria-
Geral do ministério da tutela, que seguidamente a reencaminha para o membro do Governo da
tutela da entidade coordenadora do programa e para a DGO.

Artigo 40.°
Reprogramacgoes financeiras

1 - Na sequéncia de informacdo mensal da SC sobre a execucdo financeira dos projetos, os
gestores que necessitarem de mais dotacdo do que aquela que se encontra inscrita nos respetivos
projetos devem informar a Presidéncia da CCDR Alentejo da necessidade de se proceder a uma
reprogramacao financeira, fundamentando devidamente tal necessidade.

2 - Com base na informacdo anterior, a Presidéncia da CCDR Alentejo decide sobre o projeto ou
projetos cujas dotacdes servirdo de contrapartida aos insuficientemente dotados, comunicando
a decisdo a DSAF para esta proceder em conformidade, designadamente informando os gestores
dos projetos que devem reformular toda a sua programacao, alterar as fichas do PIDDAC,
designadamente ao nivel da caraterizacdo, objetivos, metas e outros elementos relativamente
aos projetos objeto de alteragao.

3 - Com base na proposta de alteragdo, a SC verifica da sua legalidade e formaliza em informagao
técnica, devidamente fundamentada, a qual, apds concordancia da Presidéncia da CCDR Alentejo,
é carregada na aplicacdo da DGO e enviada eletronicamente a Secretaria-Geral do ministério da
tutela para efeitos de parecer do Coordenador do Programa e da DGO, com vista a ser autorizada.

4-Aposinformagdaodaautorizagao dapropostadealteragao peloministériocomaresponsabilidade
das financgas e da tutela, a SC procede ao seu carregamento nas aplicagcdes Quidgest e da DGO,
na primeira com os correspondentes registos na classe 0, tendo em vista a cabimentac¢ao das
despesas de acordo com a execuc¢do dos projetos e a correspondente informagdo dos seus
gestores.

Artigo 41.°
Aberturas de créditos especiais

1 - Nos casos em que se verificar que a receita cobrada no ano se revela superior a receita inscrita
em Orcamento, a DFP, formaliza uma proposta, devidamente fundamentada, da qual conste o
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reforco da receita e da despesa por classificagdo econdmica.

2 - Ap6s obter concordancia da Presidéncia da CCDR Alentejo, a proposta de abertura de crédito
especial é enviada pela DSAF a Secretaria-Geral do ministério da tutela com vista a sua autorizacao.

3 - Em caso de autorizagao da proposta de alteragdo, a SC procede ao respetivo carregamento nas
aplicacbes Quidgest e da DGO, movimentando na primeira as correspondentes contas da classe 0.

4 - Caso a proposta de alteracdo nao seja aprovada, compete a DFP, reformular devidamente a
correspondente justificacdo, com vista a respetiva alteracdo necessdria a execucao da despesa
por contrapartida de receitas cobradas em excesso relativamente as homodlogas previsdes
orgcamentais.

Artigo 42.°
Integragdo de saldos transitados no inicio do exercicio

1 - Até ao dia 15 de maio de cada exercicio, a DSAF solicita, através de informagao devidamente
fundamentada e autorizada, a tutela e a DGO, que os saldos financeiros do anterior ano econémico
sejam integrados no orcamento em curso.

2 - Com base na autorizacao referida no nimero anterior, a SC procede ao carregamento da
correspondente receita, na aplicagdo Quidgest, com a devida movimenta¢ao de contas
respeitantes a liquidacdo da receita.

3 - Apds informacdo da SC, a tesouraria procede a cobranga da receita referida nos niumeros
anteriores, através da movimentac¢do da devida subconta da conta 251 e da classe 1.

4 - No caso da integracdo de saldos ndo estar sujeita a regra do equilibrio, a dotacdo em causa
deve ser aplicada na despesa, devendo-se na situacdo geral de sujeicdo a regra do equilibrio,
proceder a correspondente entrega de fundos a DGO.

Artigo 43.2
Integragdo de saldos no final do exercicio

1 - No final de cada exercicio, com base na informacao da SC sobre os saldos existentes nas
diversas fontes de financiamento do orcamento de funcionamento e dos diversos projetos do
orcamento de investimento, a DSAF informa superiormente da sua entrega ao Estado ou da sua
integracdo no orcamento da CCDR Alentejo.

2 - No caso da Presidéncia da CCDR Alentejo optar pela integra¢do dos saldos referidos no numero



anterior, a DFP, com a informacdo dos gestores dos projetos sobre as classificacdes de despesa
em que se deve solicitar o pedido de integra¢ao de saldos, devidamente fundamentado, prepara
correspondente proposta de afetacdo da despesa e da receita.

3 - A DSAF formaliza a proposta, devidamente fundamentada, com a afetacdo da despesa e da
receita por classificacdo econdmica, fonte de financiamento e projetos de PIDDAC, a qual se
merecer concordancia da Presidéncia da CCDR Alentejo é devidamente instruida para envio a
Secretaria-Geral do ministério da tutela para obter o respetivo despacho e posterior remessa do
processo a DGO, se tal se revelar legalmente exigido.

4 - No caso da integracao de saldos ser autorizada pelo Ministério das Financas, a SC deve
proceder ao carregamento da altera¢do nas aplicagdes Quidgest e da DGO, dando conhecimento
do procedimento aos gestores dos projetos.

Artigo 44.°
Pedidos de libertagdo de crédito

1 - A solicitacdo de transferéncia de fundos (STF) por conta do orcamento de funcionamento é
feito a DGO nos cinco primeiros dias Uteis de cada més, apds estimativa de vencimentos pela DRH
e informacdo a SC da verba necessaria para pagar vencimentos.

2-ASTF por conta do orcamento do investimento é feito a DGO pela DFP mediante apuramento da
verba a requisitar necessaria para satisfazer os pedidos mensais de cabimentos e compromissos
decorrentes da execugao dos projetos.

3 - Para efeitos de formulacdo dos pedidos referidos nos nimeros anteriores,a DFP procede
aoregisto, emaplicacdaoinformaticada DGO, do cabimento, compromisso e previsao de pagamento
das verbas necessarias ao pagamento de vencimentos e das despesas de cada projeto, bem como
elaborac¢do das correspondentes STF, emitindo todos os documentos exigidos pela DGO.

4 - Com a STF e os respetivos documentos de suporte, devidamente assinados por dois elementos
da CCDR Alentejo, a DFP deve proceder a criagdo do correspondente ficheiro que envia ao
Instituto de Informatica, até as 17.30 horas do 5.2 dia util de cada més, os documentos em suporte
informatico, apds cépia dos mesmos para arquivo.

5- ADFP, apds autorizacdo da STF, procede a elaboracao do pedido de autorizacdo de pagamento,
o qual é devidamente autorizado pela Presidéncia da CCDR Alentejo. Nas 24 horas subsequentes
sao transferidas para as contas bancdrias da CCDR Alentejo, as verbas necessarias ao pagamento
de vencimentos e das despesas de cada projeto. A SC verifica da sua disponibilidade, através
da comunicacdo da Tesouraria, procede a atualizacdo das respetivas bases de dados e emite
as respetivas guias de receitas. Posteriormente, procede a liquidacdo da receita na aplicacdo
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Quidgest, fazendo a Tesouraria a correspondente cobrancga da receita na mesma aplicagdo, com a
movimentacdo das devidas contas de terceiros, subcontas da conta 251, de disponibilidades e de
proveitos, para que a verba fique disponivel para ser aplicada na despesa.

6 - Aguando do pagamento de vencimentos e das despesas de cada projeto, a SC deve proceder
a liquidacdo das correspondentes despesas e a tesouraria ao seu pagamento, através da
movimentac¢do das contas de terceiros, subcontas da conta 252, de disponibilidades e custos
suportados, na aplicagdao informatica da Quidgest.

Artigo 45.2
Reconstitui¢do do fundo de maneio

1- Em caso de reconhecida necessidade pode ser autorizada pela Presidéncia da CCDR Alentejo a
constituicao de fundos de maneio, a gerir pelos servigos centrais e por cada uma das delegagdes
sub-regionais, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis que ndo possam
atempadamente ser previstas.

2 - Com a constituicdo do fundo de maneio no inicio do ano sdo cabimentadas e comprometidas
as dotagdes necessdrias para suportar pequenas despesas urgentes por classificagdo econdmica,
de acordo com decisdo da Presidéncia da CCDR Alentejo.

3 - Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Presidéncia da CCDR Alentejo deve, no
momento da sua constituicdo, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve
constar:

a) O montante que constitui o fundo e a rubricas da classificacdo econdmica que disponibilizam
as dotacdes necessarias para o efeito;

b) O responsavel pela sua posse e utilizacdo;
¢) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituicdo sera mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;

e) A sua reposicdo integral até ao ultimo dia util de cada ano.
4 - A constituicdo do fundo de maneio obedece aos seguintes procedimentos:

a) Até ao dia 8 do més de janeiro o responsavel do fundo de maneio formaliza o pedido de
constituicdo do fundo de maneio o qual envia para a DSAF;
b) A SC apds verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, com a devida autorizacao,

emite o documento de transferéncia de caixa para constituicdo do fundo de maneio e o
meio de pagamento correspondente e envia os documentos para a tesouraria;
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c) A tesouraria valida o documento de suporte a operacdo e procede a transferéncia para a
conta bancaria do responsavel do fundo a constituir.

5 - A autorizac¢do, constituicdo e reposicao de fundos de maneio deve obedecer aos seguintes
principios:

a) As despesas efetuadas por conta de fundos de maneio devem obedecer aos normativos
legalmente em vigor;

b) Adeliberagdo de autorizacdo anual dos fundos de maneio deve ser exarada sobre documento
gue evidencie o responsavel pelo fundo, a dotagdo orcamental anual, a rubrica ou rubricas
disponiveis para a assuncdo da despesa e a data para reposicdo do fundo;

c) E vedada a aquisi¢do de bens considerados de imobilizado, pelos responsaveis do fundo de
maneio.

6 - A reconstituicao do fundo de maneio é feita no fim de cada més, mediante informacdo da
tesouraria a SC com a sintese dos documentos de despesas pagas e respetivos documentos de
despesa satisfeita por conta do fundo de maneio, ndo podendo conter, em caso algum, despesas
nao documentadas.

7 - Os documentos de despesa referidos no nimero anterior relativos a aquisicdo de bens e
servicos imprescindiveis, tém de se enquadrar na natureza das despesas autorizadas a realizar
por conta do fundo de maneio e estarem documentadas por recibo ou documento equivalente
comprovativo do seu efetivo pagamento.

8 - A SC, apos analisar a documentacdo emite as autorizacdes de pagamento por classificacdo
econémica das despesas autorizadas, devendo aquelas serem autorizadas pela Presidéncia da
CCDR Alentejo ou dirigente com competéncia delegada, e registadas na aplicacdo Quidgest a
correspondente liquidacdo nas contas de terceiros por contrapartida de aquisicdes de bens ou
servicos respetivos, bem assim aos cabimentos e compromissos de igual montante ao autorizado.

9 - Com base nas autorizagoes de pagamento referidas no numero anterior, a tesouraria procede
a reconstituicdao do fundo permanente, registando o pagamento das despesas em causa na
aplicacdo Quidgest.

10 - A reconstituicdao do fundo de maneio das delegag¢bes sub-regionais obedece aos seguintes
procedimentos:

a) Mensalmente, até ao dia 5 de cada més, o responsdvel do fundo de maneio deve remeter a
DSAF, o mapa descritivo do fundo de maneio onde conste toda a informacao inerente aos
pagamentos efetuados por conta do fundo anexando faturas ou documentos equivalentes;

b) Apds rececdo destes documentos, a SC verifica se os mesmos estdo de acordo com os

36



pressupostos acima indicados e verifica a legalidade e conformidade dos documentos
apresentados, sendo a reconstituicio efetuada nos termos definidos nos numeros
anteriores.

Sec¢ao Il
Da receita

Artigo 46.°
Objetivos e admbito

1 - A presente seccdo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de venda de
servicos e demais prestacdes constantes da legislacdo em vigor, de forma a permitir:

a) O controlo dos precgos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) Cumprimento dos procedimentos legais de venda de servicos;

c) A constituicdo de provisGes adequadas para devedores de cobranga duvidosa.

2 - Compreende-se no ambito da presente secc¢do as receitas correspondentes as transferéncias
financeiras, correntes e de capital, e demais receitas da CCDR Alentejo legalmente previstas na
Lei Organica da CCDR Alentejo.

Artigo 47.°
Fases de execug¢do da receita

1 - A execucgdo da receita da CCDR Alentejo obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Abertura do orcamento da receita com a aprovacdo do orcamento das receitas, a registar
as previsdes iniciais na classe 0;

b) Modificagdes introduzidas nas dotagGes, revisGes de previsdes (reforcos e anulagdes),
créditos especiais e previsdes corrigidas (alteragcdes ao orcamento da receita), através dos
devidos registos na classe 0;

c) Processamento da receita, que corresponde ao lancamento contabilistico do direito a
receber, registado noutras classes do POCP;

d) Liguidacdo da receita, pela emissdo da guia de recebimento ou documento equivalente,
registada noutras classes do POCP;

e) Cobranca, que compreende a anulacdo da divida em virtude do seu recebimento, registada
na conta 251 por contrapartida da devida conta da classe 1 do POCP.

2 - Para efeitos de registo das operacdes antes referidas, as contas da classe 0 e a conta 251



sdo desagregadas segundo a classificacdo econdmica das receitas, podendo ser agrupadas,
simultaneamente, segundo outros critérios, por exemplo, tipologia de fontes de financiamento.

Artigo 48.2
Abertura do or¢camento — Receita

1- Com a aprovacgdo do orcamento, registam-se, na classe 0, as previsdes iniciais para as receitas.

2 - Os procedimentos de abertura do orcamento da receita compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais e das previsdes
corrigidas por contrapartida do orcamento da receita do exercicio.

Artigo 49.°
Processamento de receita

1 - Os registos contabilisticos correspondentes a liquidagdo e cobranga da receita sé podem
realizar-se caso a correspondente rubrica econédmica tiver sido objeto de inscricdo orcamental,
podendo contudo efetuar-se para além dos valores nela inicialmente previstos.

2 - As receitas da CCDR Alentejo resultantes da venda de servigos devem em regra ser cobradas
no momento imediato a sua liquidagao.

3 - No caso de se verificar que em 31 de dezembro do ano anterior existam receitas liquidadas
e nao cobradas, estas devem transitar para o orcamento do novo ano econdmico nas mesmas
rubricas em que estavam registadas no ano findo.

Artigo 50.¢
Receitas proprias

1 - A receita propria da CCDR Alentejo corresponde aos recursos financeiros obtidos pela venda
de bens e servicos e pela emissao de guias de receita nos termos legalmente previstos.

2 - A tramitacdo do processo de cobranca de receitas proprias pela prestacdo de um servico a
particulares ou empresas pelos servicos da CCDR Alentejo obedece aos seguintes procedimentos:

a) A prestacdo do servico a particular ou empresa nos termos previstos na Lei Organica e
demais legislacdo aplicavel relativos as competéncias da CCDR Alentejo é devidamente
autorizada superiormente e comunicada a DFP;

b) Emissdo em triplicado de guia de receita na aplicacdo Quidgest pelo servico responsavel
pela prestacao de servigo, no montante devido e sua entrega ao requerente;

c¢) Liquidacdo da receita pela SC na aplicacdo Quidgest, com a respetiva movimentacao de
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conta de terceiros e correspondente conta de proveitos, bem como registos devidos na
conta 251 para efeitos de cobranca;

d) Recebimento do valor faturado, pela movimentacdo da conta 251, pela tesouraria, que
procede ao depdsito bancdrio da verba em causa e regista a cobranca, na aplicacdo
Quidgest;

e) Apds verificacdo do depdsito bancéario, mediante extrato bancario ou no Homebanking
desse recebimento procede-se a distribuicdo da receita por classificacdo econdmica ou,
caso a receita ndo seja em exclusivo para a CCDR Alentejo, a identificacdao das partes de
receita a quem a CCDR Alentejo deve entregar receita que ndo lhe pertence, com a respetiva
movimentacdo de conta de terceiros por contrapartida da devida conta de custos;

g) Informacdo da tesouraria pela SC das entidades e montantes a processar a seu favor, para
efeitos de transferéncias bancarias devidas, bem como registos contabilisticos devidos na
conta 252 e de disponibilidades.

Artigo 51.°
Receitas provenientes da gestdo dos programas operacionais regionais

1 - Com base em documentos de despesa a pagar, na totalidade ou em parte, com verbas
comunitdrias, a DFP solicita os correspondentes pedidos de pagamento as entidades a quem
foram apresentadas as candidaturas de cofinanciamento.

2 - Apds comunicacdo pela Tesouraria de que as verbas referidas no nimero anterior foram
transferidas para as contas da CCDR Alentejo, a SC deve emitir a respetiva guia de receita, registar
a liquidagdo da receita nas respetivas contas patrimoniais e informar o responsdvel do projeto,
se for esse o caso.

3 - Com base na guia de receita, a tesouraria procede aos correspondentes registos na conta 251
por contrapartida da devida conta de disponibilidades, ficando deste modo a importancia em
causa disponivel para ser aplicada na despesa.

Artigo 52.¢
Cobrancgas e emissdo periodica de mapa resumo

1 - O processo de recebimento inicia-se quando a Tesouraria emite os respetivos recibos.

2 - A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente na Tesouraria deve corresponder ao
total de recibos emitidos.

3 - Na eventualidade de serem anulados recibos, por qualquer motivo justificdvel, devera ser-lhes
aposta a indicacdo de “anulado”.



4 - A tesouraria, apds conferéncia/emissdo dos recibos com os valores recebidos, confirma a
sequéncia da numeracgdo dos recibos, e carimba-os com a respetiva data do recebimento.

5 - Apds conferéncia de valores, estes sdo lancados no sistema informatico, devendo ser inseridos
conforme consta nos taldes de depdsito, por quantia a depositar em cada conta bancaria e dentro
deste com o respetivo nimero de conta, distinguindo entre depdsitos em dinheiro, em cheque
ou por transferéncia bancaria.

6 - No final do dia é encerrada a caixa, sdo preenchidos os taldes de depdsito com o total dos
recebimentos didrios, que sdo assinados e depositados na conta bancaria respetiva, retendo-se o
duplicado da guia de depdsito.

7 - Diariamente, a tesouraria emite, através do sistema informatico, os mapas “Resumo didrio de
tesouraria” e “Folha de caixa”, ambos em duplicado.

8 - A tesouraria deve agrupar todos os recibos, anexar o resumo diario de tesouraria, a folha
de caixa e o taldo de depdsito, que envia a SC, para esta proceder a verificagdo documental e
respetivo registo contabilistico.

Artigo 53.2
Valores recebidos por correio e por multibanco

1 - A correspondéncia relativa a valores recebidos é recebida pela SEA, onde deve ser registada
na aplicacdo de gestdo documental:

a) A data do recebimento;

b) O nome do cliente;

c) A data e referéncia da carta;
d) O numero do cheque ou vale;

e) O banco e respetivo valor.

2 - Apos o registo referido no niUmero anterior, os cheques ou vales devem ser remetidos para a
tesouraria a fim de ser verificada a emissdo do respetivo recibo.

Artigo 54.¢
Cobrancga apos o prazo de pagamento

1 - N3do sendo cobrado o valor em divida, deve ser organizado, processo que vise anular a guia de
receita ou dar inicio a execucado fiscal para cobranca dos valores em divida, conforme as situacdes
legalmente previstas em sede de cobranga de receitas.
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2 - A SC deve mater atualizada uma relagdo dos clientes/utentes cujas dividas se encontram em
execucao fiscal, para se proceder ao refor¢o ou anulagdo de provisdes.

3 - Em regra, o saldo da conta 218 deve corresponder ao valor existente em liquidacdes oficiosas
e em execucdes fiscais.

4 - ASC deve ainda proceder a um controlo permanente das dividas em mora ha mais de 6 meses,
cruzando-se a informacdo da SC com as execucdes fiscais, com vista a proceder-se a constituicdo
de provisdes com o maximo rigor e em conformidade com o disposto no presente Manual.

5-0 pagamentoresultante dos processos em execucdo fiscal é efetuado pelos clientes diretamente
nas financas.

Sec¢ao lll
Da despesa

Artigo 55.¢
Objetivos e dmbito

A presente seccdo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de aquisicdo
de bens e servicos, de forma a permitir:

a) Que a realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisicdo se efetua de acordo com
a legislagcdao em vigor;

b) Que a afetacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos é corretamente efetuada,
respeitando o estipulado no POCP;

c) Que as despesas sé podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao
cabimento e compromisso, respetivamente;

d) Que as dotacBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

e) Que as despesas por compensacao de receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

f) Que as autoriza¢Oes de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até ao dia 7
do més de janeiro do ano seguinte ser processado por conta das verbas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

g) Que o credor possa requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea anterior, no
prazo improrrogdavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o
crédito;



h) Que os servicos, no prazo improrrogdvel definido na alinea anterior, tomem a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a
razao do ndao pagamento.

Artigo 56.2
Fases de execugdo da despesa

1 - A execuc¢do da despesa da CCDR Alentejo obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Abertura do orcamento da despesa, com a aprovacdao do orcamento, mediante o registo
das dotagdes iniciais na classe O.

b) As modificacOes introduzidas nas dotacGes de despesa, para se dispor de informacdo,
na classe 0, sobre congelamentos e descongelamentos de dotagdes, transferéncias de
dotacdes (reforcos e anulacbes) e créditos especiais, dotacdes disponiveis, duodécimos
vencidos e créditos disponiveis;

c) Cabimento das despesas a realizar na classe 0, com a emissdo de requisi¢do interna ou
proposta de realizacdao de uma determinada despesa, eventualmente ainda de montante
estimado, o que corresponde a cativacdo de determinada dotacdo visando a realizacao
dessa despesa;

d) Compromisso das despesas a realizar, com a emissdo de requisicdo externa, uma nota de
encomenda, um contrato ou equivalente para a aquisicdo de um determinado bem ou
servico, através dos devidos registos na classe 0, o que corresponde a assuncdo, face a
terceiros, da responsabilidade de realizar determinada despesa;

e) Processamento da despesa, que compreende a liquidacdo e pagamento das despesas
assumidas, registado em principio na conta 252 e noutras classes do POCP, mediante fatura
e ou documento de idéntica natureza, devidamente verificados.

2 - Para efeitos de registo das operacdes antes referidas, as contas da classe 0 e a conta 252
sdo desagregadas segundo a classificacdo econdmica das despesas, podendo ser agrupadas,
simultaneamente, segundo outros critérios, por exemplo, por natureza do orcamento, projetos
ou fonte de financiamento.

3 - O processamento das despesas sujeitas ao regime duodecimal é ainda feito por conta das
respetivas dotac¢des na classe 0, em que, no cumprimento daquela obrigatoriedade legal, hd lugar
ao registo na fase de processamento do PLC.

4 - Para efeitos de controlo direto dos compromissos, a SC deve proceder a contabilizacdo
do processamento da despesa para todas as dotacdes, ficando assim habilitada a proceder a
correspondéncia direta entre os compromissos assumidos e a despesa processada.



5 - Para o controlo orgamental dos programas plurianuais, nomeadamente para as que executam
projetos incluidos no orcamento de investimento é obrigatdria a disponibilizacdo de informacao
relativamente a compromissos com reflexo nos orgamentos dos anos seguintes, cujas contas da
classe zero devem ser desagregadas para os primeiros trés anos e, numa conta residual, os valores
respeitantes ao 4.2 ano e anos seguintes.

6 - A utilizacdo das dotacbes de despesa deve ter em conta os procedimentos prévios ao
pagamento de despesas e obedecer ao registo das fases de autorizacdo da despesa, registo do
cabimento, compromisso, processamento da despesa ou liquidacdo, autorizacdo do pagamento
e pagamento.

7 - Na fase solicitacdo de autorizagdo da despesa deve ser verificada a:

a) Conformidade legal — existéncia prévia de Manual legal que autoriza a despesa;

b) Regularidade financeira — existéncia de orcamento, saldo na respetiva rubrica e classificacao
adequada;

¢) Economia, eficiéncia e eficdcia — maximo rendimento com minimo dispéndio, tendo em
conta a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.

8 - Na fase do cabimento dispor-se-a de uma requisi¢ao interna ou de uma proposta de cabimento
com valor estimado.

9 - Na fase de compromisso, dispor-se-a de uma requisicdo externa, contrato ou documento
equivalente, que vincule a CCDR Alentejo para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.

10 - Na fase do processamento dispor-se-a de fatura ou documento equivalente, que titule a
divida e evidencie o bem ou servico adquirido, correspondente ao registo contabilistico dos
factos enunciados.

Artigo 57.2
Abertura do or¢camento — Despesa

1 - O procedimento de abertura do orcamento da despesa compreende os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotacbes iniciais e das dotacdes
disponiveis por contrapartida do orcamento da despesa do exercicio.

2 - Os lancamentos de abertura do orcamento devem ser efetuados no inicio do exercicio
econdmico pela SC.



Artigo 58.2
Cabimentagdo e compromisso de despesas

1 - A autorizacdo para a realizacao de despesas de bens e ou servigcos por conta do orgcamento de
funcionamento e do orcamento do investimento é formalizada pelos servicos da CCDR Alentejo e
pelos gestores dos projetos, através de informacao elaborada de acordo com a legislagao aplicavel.

2 - Caso a informacao referida no numero anterior venha a merecer despacho superior favoravel,
é a mesma enviada a SC para o devido registo de cabimentacgdo, na aplicacdao Quidgest, se existir
dotacdo nas correspondentes classificacdo econdmica da despesa e fonte de financiamento que
a suporta.

3 - Na situacdo de inexisténcia de dotacdo suficiente para cabimentar a despesa referida
nos numeros anteriores, a SC prepara a adequada alteracdo orcamental ao orcamento de
funcionamento e, no caso de proposta de despesa a realizar pelo PIDDAC, informa o gestor do
projeto da necessidade de proceder a uma alteragao orcamental ou decidir sobre a oportunidade
de realizacdo da despesa no ano em curso.

4 - Apdbs cabimentacdo da despesa, o respetivo processo é submetido, pela DSAF, a autorizacao
da entidade com competéncia prépria ou delegada para o efeito.

5 - Caso a informacao referida nos nimeros anteriores seja autorizada, a mesma é enviada a SC
para registo na aplicacdo Quidgest do respetivo compromisso assumido perante terceiros, apds
emissao de requisicdo oficial ou celebracdo de contrato a preparar pela SPA com base na cépia da
mesma informacao disponibilizada pela SC.

6 - Caso ndo haja lugar a autorizacao de despesa referida no numero anterior, a SC deve proceder
a imediata anulacdo do cabimento referido no nimero 2.

Artigo 59.¢
Procedimentos prévios ao pagamento de despesas

1- ASCelabora, até ao dia 30 de cada més, um plano previsional de recebimentos e pagamentos
(PPRP) a levar a efeito no més seguinte, o qual é submetido a apreciacdo da Presidéncia da CCDR
Alentejo.

2 - O PPRP é elaborado de acordo com os seguintes pagamentos, considerados prioritarios:

a) Decorrentes do estipulado na lei, desighadamente pagamentos por conta de receitas
consignadas;



b) Despesas inerentes ao funcionamento da CCDR Alentejo, designadamente vencimentos e
outros encargos com pessoal, comunicacGes, combustiveis, despesas realizadas por conta
de fundos de maneio;

d) Responsabilidades judicidrias;
e) Responsabilidades financeiras;
f) Processos em contencioso/acordos;

g) Outros considerados como relevantes financeiramente.

3 - O PPRP deve obrigatoriamente ser acompanhado de um plano previsional de recebimentos
demonstrativo dos meios financeiros disponiveis para a realizagao dos pagamentos previstos.

4 - Os pagamentos referentes a execugdo de projetos com financiamento comunitario
devidamente fundamentados podem ser efetuados mesmo que ndo constem do plano previsional
de pagamentos.

Artigo 60.°
Processamento e pagamento de despesas

1 - Mediante faturacdo de despesa, devidamente verificada com os bens ou servicos rececionados
e requisicdo emitida ou contrato celebrado, a SPA procede ao carregamento das faturas na
aplicacdo Quidgest e envia-as para a SC, para efeitos de verificacdo com o montante da informacao
autorizada e registos contabilisticos relativos a liquidacdo da despesa.

2 - Caso as despesas respeitem a projetos em execuc¢ao por conta do orcamento de investimento,
as faturas rececionadas pela SPA sdo por esta enviados aos respetivos gestores, a fim de serem
verificadas e validadas, apds o que procedem a devolucdo das faturas em causa a SPA, que de
imediato as langa na aplicacdo Quidgest e as entrega a SC para os efeitos referidos no niumero
anterior.

3 - Na fase de autorizacdo de pagamento, a Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigente com
competéncia delegada ou subdelegada autoriza-o, apds validacdo dos documentos de suporte
com a autorizagdo de pagamento, emitida pela SC e validada pela Chefe de Divisao da DFP.

4 - No caso de se tratar de despesa de investimento cofinanciada, a SC sé deve proceder a
emissdo de autorizacdo de pagamento nos casos em que existir receita comunitaria suficiente
para proceder ao pagamento.

5-Nos casos em que ndo existir receita comunitaria suficiente para se proceder ao pagamento das
faturas a pagar por conta do orcamento de investimento, a DFP informa desse facto os gestores
dos projetos, para efeitos de esclarecimento do respetivo fornecedor no caso deste solicitar tal
informacao.



6 - Compete a SC o processamento das autorizagdes de pagamento com base nos documentos
da propria se¢do ou fornecidos por outros setores da CCDR Alentejo, designadamente faturas,
despachos e outras decisdes devidamente conferidos e autorizados.

7 - Apds autorizacdo do pagamento, nos termos referidos nos nimeros anteriores, o processo é
enviado a SC para registo na Quidgest, por contrapartida da correspondente conta de terceiros,
da conta 252 — Credores pela execugao do orgamento, pelos montantes autorizados.

8 - Uma vez autorizado o pagamento, a tesouraria, mediante autorizacdo de pagamento
devidamente assinada, efetua o pagamento através da aplicacdo informatica Homebanking,
verificando os valores da autorizacdao de pagamento com os valores da fatura e efetuando o
pagamento preferencialmente por transferéncia bancdria, ou através de cheque.

9 - A autorizacdo e validacdo do pagamento no Homebanking é efetuada pela Presidéncia da
CCDR Alentejo ou dirigentes com competéncia delegada ou subdelegada para esse efeito.

10 - Apds assinatura dos meios de pagamento as autorizacbes de pagamento sdo devolvidas
a tesouraria, que procede a satisfacdo da divida pela emissdo de oficios aos fornecedores e
registo da diminuicdo das disponibilidades, de acordo com os meios de pagamento definidos na
autorizacdo de pagamento, procedendo, na aplicacdo Quidgest, aos registos contabilisticos nas
respetivas contas correntes 252 e 11 ou 12, bem assim langando o nimero de folha de cofre em
todo o processo.

11 - ASC, Unico servico com competéncia para emitir autorizacdes de pagamento, deve respeitar
o principio de que todos os pagamentos devem, em regra, ser efetuados através de bancos,
exceto os pagamentos efetuados por intermédio dos fundos de maneio.

12 - Para os pagamentos por cheque devem respeitar-se as seguintes disposicdes:

a) Os cheques sdao emitidos nominalmente e cruzados conforme o artigo 37.2 da lei uniforme
sobre cheques;

b) Os cheques sdo sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pela Presidéncia da
CCDR Alentejo ou dirigentes com competéncia delegada ou subdelegada;

c) Os cheques devem ser assinados na presenca de autorizacdo de pagamento e documentos
de suporte, fatura ou documento equivalente;

d) A tesouraria, apds proceder a entrega do meio de pagamento, deve apor-lhe carimbo com
indicacdo de “Pago” e a respetiva data de pagamento;

e) Os cheques em branco devem ser sempre guardados em cofre;

f) Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem ser
arquivados e carimbados com a indicagao de “Anulado”, ndo podendo em caso algum ser
destruidos;



g) Ndo é permitida a assinatura de cheques em branco;

h) Os cheques emitidos devem ter uma validade ndo superior a seis meses, apds o que devem
ser anulados.

i) Os cheques em transito por um periodo superior ao fixado no nimero anterior sdo cancelados
junto da entidade bancaria e regularizados contabilisticamente, depois de contactar por
escrito o beneficiario, devendo, caso mais tarde o beneficidrio reclamar, emitir-se novo
cheque.

13 - Sempre que o meio de pagamento seja a transferéncia bancaria devem observar-se os
seguintes procedimentos:

a) A ordem de transferéncia é feita informaticamente, através do Homebanking;

b) A ordem de transferéncia deve ser emitida pela tesouraria que envia o original para
assinatura da Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigentes com competéncia delegada.

14 - Apds pagamento de despesas autorizadas, a Tesouraria envia as respetivas autorizagdes a SC,
a quem compete proceder ao respetivo arquivo.

Artigo 61.°
Processamento e pagamento de vencimentos

1 - Ao terceiro dia util anterior ao pagamento de vencimentos, a DSAF deve proceder a criacdo de
um ficheiro, na aplicacdo Quidgest, com os vencimentos liquidos dos trabalhadores, respetivos
nomes e NIB.

2 - Na posse do ficheiro referido no niumero anterior, a SC verifica os dados nele constantes
com os das folhas de vencimentos e procede a autorizacdo de pagamento através da aplicacdo
Homebanking, bem como ao registo da cabimentacdo, compromisso e liquidacdo das despesas
em causa na aplicacdo Quidgest, emitindo as respetivas autorizacdes de pagamento pelos valores
iliquidos de cada rubrica orcamental, para efeitos de autorizagado superior e envio a tesouraria.

3 - Na posse da documentacdo referida no nimero anterior a tesouraria procede, na aplicacdo
Quidgest, aos langamentos respeitantes aos pagamentos dos valores liquidos, devendo no inicio
do més seguinte efetuar o pagamento das entidades para as quais é devida a entrega de descontos
legais, quotas, execugdes fiscais e outros valores deduzidos aos vencimentos dos trabalhadores,
devendo tais pagamentos ser processados nos mesmos termos que é efetuado o pagamento de
faturas a terceiros.



Artigo 62.°
Operagoes de fim de exercicio — Despesa

Relativamente ao encerramento das contas da classe 0, haverd que:

a) Proceder a anulacdo dos cabimentos que ndo deram origem a compromissos;

b) Transitar para a conta 05 -«Compromissos Exercicios futuros» os compromissos assumidos
no ano e que nao se concretizaram em despesa realizada;

c) Encerrar as contas relativas ao exercicio do ano que termina, e cujos saldos ndo sejam
nulos, por contrapartida da conta 01 - «Orcamento - Exercicio corrente»;

d) Encerrar a conta 05 - «Compromissos - Exercicios futuros» por contrapartida da conta 04 -
«Orgcamento - Exercicios futuros».

Seccao IV
Dos critérios e métodos especificos

Artigo 63.2
Provisoes

1 - A constituicdo de provisdes deve respeitar apenas as situacdes a que estejam associados
riscos e em que nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua
importancia ser superior as necessidades.

2 - N3o se deve proceder a anulagdo e sequente constituicdo de uma provisao.

3-S3o consideradas situacdes a que estejam associados riscos as que se referem, nomeadamente,
a cobrancas duvidosas, depreciacdo de existéncias, obrigacdes e encargos derivados de processos
judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas profissionais.

4 - Para efeitos de constituicdo da provisdao para cobrancgas duvidosas, consideram-se as dividas
de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja
devidamente justificado.

5 - As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execugao ou esteja em curso processo especial de recuperagao da empresa ou da
faléncia sdo classificadas como “Custos e perdas extraordindrios”, quando resulte do respetivo
processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas como perdidas.

6 - As provisdes constituidas devem permitir a tradugao da realidade para os valores contabilisticos
afetos a resultados e ao patrimdénio da CCDR Alentejo, devendo estas estar de acordo com o
principio da prudéncia.



7 - A DFP, através da SC, apds determinarem quais os clientes cuja divida é considerada como
de cobranca duvidosa, procede as respetivas regulariza¢cdes dos valores das contas de clientes,
contribuintes e utentes, para a subconta 2181 — Cobrangas em atraso ou 2182 — Cobrangas em
litigio, consoante os casos.

8 - A extingdo da causa que deu origem a constituicdo da provisdo, cobrada a importancia em
causa ou reconhecimento da sua incobrabilidade, deve ser de imediato participada a SC, de modo
a que a regularizacdo contabilistica seja de imediato realizada.

9 - Nao sdo consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, regides autdnomas e autarquias locais;
b) As cobertas por garantia, seguro ou caucao, com excec¢ao da importancia correspondente a
percentagem de desconto ou descoberto obrigatdrio.

Artigo 64.°
Amortizagoes

O ativo imobilizado fica sujeito a amortizacdo nos termos legalmente definidos e definidos no
Regulamento de Inventario e Cadastro da CCDR Alentejo.

Artigo 65.2
Resultado liquido do exercicio

1 - A aplicagdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pela Presidéncia da CCDR Alentejo,
mediante proposta fundamentada da DSAF.

2 - No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a conta 59
“Resultados transitados”.

3 - Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados transitados”, o seu montante pode ser
repartido da seguinte forma:

a) Refor¢o do patrimonio;

b) Constituicdo ou reforco de reservas.

4 - O reforgo do patrimdnio pode ser feito até que o valor contabilistico da conta 51 “Patriménio”
corresponda a 15% do ativo liquido.

5 - Sem prejuizo do disposto no niumero anterior, deve constituir-se o refor¢o anual da conta 571
“Reservas legais”, no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.
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Seccao V
Dos métodos e procedimentos de controlo
Subseccao |
Do imobilizado

Artigo 66.°
Objetivos e dmbito

A presente sec¢do estabelece as politicas e os procedimentos de controlo a implementar que
assegurem os objetivos de controlo interno na gestao dos bens pertencentes ao ativo imobilizado
da CCDR Alentejo, designadamente através da operacionalizacdo dos mecanismos de controlo
gue garantam a exatiddo permanente dos registos patrimoniais.

Artigo 67.2
Aquisi¢do de bens de imobilizado

1 - As aquisicOes de imobilizado efetuam-se de acordo com os planos de investimentos aprovados
e segundo orientacGes emitidas pela Presidéncia da CCDR Alentejo ou por quem esta delegar.

2 - As aquisicdes sao efetuadas com base em requisicdes externas, contratos ou documentos
equivalentes, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa ou
pelos responsdveis designados para o efeito, apds verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

3 - Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excegdo de terrenos para construcdo, deve ainda
a SPA requerer, junto das entidades competentes, nomeadamente o averbamento da titularidade
ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento basico, de fornecimento
de energia elétrica e de servico de telefone.

4 - O processamento de aquisicao de imobilizado envolve as seguintes operagdes:

a) O servico requisitante ao detetar a necessidade de um bem elabora uma requisicdo interna,
submetendo-a a consideracdo do respetivo responsavel, apds o que a envia para a SPA;

b) A SPA fornece o bem, se existir e estiver disponivel em armazém;

¢) Quando haja necessidade de aquisicdo, o responsavel pelo aprovisionamento e acordo com
a requisicdo interna, realiza uma consulta informal ao mercado para delimitar valores e
emite a proposta de cabimento;

d) A proposta de cabimento é rececionada pela SC que apds a sua validacdo procede ao
respetivo registo de cabimento e a envia para a entidade competente para ser autorizada;
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e) Registado o cabimento, o setor de aprovisionamento, organiza o processo com as
requisicdes cabimentadas e as respetivas propostas de cabimento, as quais sdo submetidas
a consideracdo da entidade competente para a abertura do procedimento a adotar;

f) O setor de aprovisionamento, verificado o estabelecido na legislagdo em vigor, elabora
requisicdo externa ou documento equivalente, que envia a SC;

g) A SC constata se o valor adjudicado estad conforme o aprovado no plano de investimentos
e a correspondente autorizacao de realizacdo da despesa, através de requisicdes externas
ou documento equivalente, designadamente contrato escrito emitido pelos responsaveis
designados para o efeito, procedendo ao registo do correspondente compromisso;

h) O setor de aprovisionamento envia o original da requisicdo externa ao fornecedor;

i) Os bens requisitados devem ser rececionados pela SPA, exceto quando, por impossibilidade
deste servico, ou pelas dimensdes e dificuldades de transporte, os bens tenham que
ser rececionados pelos servigos requisitantes que, procedem nestes casos a rece¢ao
guantitativa dos mesmos em conformidade com os dados constantes da guia de remessa
do fornecedor;

j) A SPA ou o servigo requisitante devem colocar indicagdo expressa da recegdo quantitativa,
apondo um carimbo de recebido e conferido no original da guia de remessa;

k) A SPA procede a etiquetagem, recolha de caracteristicas e tipificacdo dos bens no local
onde estes se encontram, apds o que elabora ficha de registo do bem, na aplicacdo de
gestdo de imobilizado;

[) A SPA receciona a guia de remessa para constituicdo do processo de despesa, sendo esta
posteriormente remetida a SC;

m) O fornecedor envia diretamente ao setor de aprovisionamento a fatura ou documento
equivalente, procedendo este servico a confrontacdo com o restante processo de despesa
e respetivo registo na aplicacdo de contabilidade, sendo de seguida, remetida para a SC;

n) A SPA retira cdpia da fatura, sendo da responsabilidade desta o preenchimento da ficha do
bem com os dados financeiros provenientes da fatura;

0) A SC ao rececionar o processo enviado pela SPA, deve confrontar o original da fatura com a
guia de remessa do fornecedor e requisicdo externa com evidéncia da rece¢do quantitativa
(servico recetor), rececdo qualitativa e referéncia ao cadastro e inventdrio dos bens
rececionados (SPA);

p) Apods verificacdo da fatura, a SC deve conferir, confirmar o registo e apor na mesma a
indicagdo de verificada e langada;
g) Definida a prévia autorizacdo para pagamento, a SC elabora a autorizacdo de pagamento,

procedendo simultaneamente ao respetivo registo e envio para autorizagao;

r) Validada a autorizacdo de pagamento pela Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigente com
competéncia delegada, o documento é reenviado para a SC;

s) ASC, ap6s recolha das respetivas autorizacdes envia as ordens de pagamento e os respetivos
meios de pagamento a tesouraria;



t) A tesouraria na posse dessas ordens de pagamento comunica a entidade fornecedora a
disponibilidade para se proceder ao pagamento em espécie, por cheque ou transferéncia
bancaria;

u) A tesouraria efetua os registos dos pagamentos e entradas dos fundos por operacdes de
tesouraria relativos a descontos;

v) No final do dia emite a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, anexa documentacdo
referente aos pagamentos e envia a SC;

w) Da posse dessa documentacao a SC confirma o registo do pagamento:

Artigo 68.°
Armazenagem

1 - Compete a Presidéncia da CCDR Alentejo ou em quem ela delegar, designar os responsaveis
pelos armazéns de equipamentos administrativos e de equipamentos informaticos.

2 - Ao responsavel pelo setor de armazém de equipamentos administrativos e ao responsavel pe-
los armazéns de equipamento informatico compete manter atualizado o inventario a seu cargo.

3 - O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento é da competéncia do seu
responsavel.

4 - O responsavel de cada local de armazenamento deve organizar um arquivo de fichas de en-
trega e de devolucdo de equipamentos, que documentem a movimentacao de bens em confor-
midade com as exigéncias dos servicos utilizadores.

5 - As fichas dos bens sdo movimentadas, para que o seu saldo corresponda permanentemente
aos bens existentes.

6 - Os registos nas fichas dos bens sdao, sempre que possivel, feitos por pessoa que ndo proceda
ao manuseamento fisico das existéncias.

7 - Periodicamente, sdo realizadas contagens fisicas as existéncias para confirmacdo da corre-
spondéncia entre os registos informaticos e as existéncias em armazém, bem como comunicagdo
imediata a SPA de eventuais desvios detetados.

8 - Anualmente, até 31 de dezembro, é efetuada obrigatoriamente a conferéncia fisica de todas
as existéncias, pela SPA, sob coordenacdo da DFP.

9 - Da inventariagdo fisica anual deve ser elaborado relatdrio a apresentar a Presidéncia da CCDR
Alentejo ou ao dirigente com competéncia delegada, do qual deve constar:
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a) As metodologias utilizadas;

b) Os desvios verificados;

c) As anomalias detetadas;

d) Parecer sobre os tratamentos, corre¢cdes e regularizagdes a implementar;

e) Conclusdes da verificagado.

10 - Sempre que se entenda necessario e, obrigatoriamente, quando haja substituicdo de respon-
saveis de armazéns, deve proceder-se a inventdrio geral das existéncias.

Artigo 69.¢
Gestdo do imobilizado e materialidade relevante

1 - O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos de propriedade da
CCDR Alentejo, cujo valor de aquisicao seja superior a 25 euros, deve manter-se permanente-
mente atualizado.

2 - Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
trabalhador a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao respetivo superior hi-
erarquico.

4 - Se a entidade competente para decidir entender que o abate do bem é o procedimento
mais adequado, é ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma vez
despachado, a SPA.

5 - Tem competéncia para ordenar o abate a presidéncia da CCDR Alentejo.

Artigo 70.2
Gestdo de equipamentos

1 - Deve ser elaborado o cadastro de todos os equipamentos, incluindo o informatico da CCDR
Alentejo, afeto aos servigos, procedendo-se a respetiva atualizagdo nos casos de novas aquisi¢oes,
abates, cedéncias, transferéncias, trocas, cessao, eliminacao e outros.

2 - Trimestralmente sao realizadas verificacOes fisicas ao ativo imobilizado, por trabalhadores
indicados pelo responsavel da DFP, conferindo-se os registos, atualizando ficheiros, elaborando
relatdrios e procedendo prontamente a regularizagao das respetivas situagoes.

3 - Arealizagao de reconciliagdes entre os registos das fichas de inventario e os registos contabilis-
ticos quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizacdes acumuladas é feita periodicamente.



4 - Periodicamente sdo realizadas verificacdes fisicas para avaliar a correspondéncia entre os
registos informaticos e a realidade, procedendo-se prontamente a regulariza¢do a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades quando for o caso.

Artigo 71.°
Seguros

Compete a SPA manter atualizado ficheiro de apdlices de seguro dos bens do ativo imobilizado,
de modo a permitir uma eficiente cobertura de riscos.

Artigo 72.2
Chaves dos bens

As chaves dos bens imdveis (edificios) propriedade da CCDR Alentejo ficam guardadas na SPA,
salvo nos casos em que houver despacho da Presidéncia da CCDR Alentejo em sentido contrario,
devendo nestes casos a SPA dispor sempre de um exemplar das chaves em causa.

Artigo 73.2
Documentos e registos

Os documentos especificos utilizados na gestdo do imobilizado sdo as fichas de inventario e
outros considerados convenientes tais como autos de abate, alienacdo, cessdo, ocorréncia e
transferéncia.

Artigo 74.°
Reconciliagdes e controlo de registo do imobilizado

1 - Arealizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisicoes e das amortizacdes acumuladas, é feita, trimestralmente, pela SC.

2 - A SPA faz, durante o més de dezembro de cada ano, a verificacdo fisica dos bens do ativo
imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

3 - Em janeiro de cada ano, a SPA envia, a cada trabalhador, um inventdrio patrimonial atualizado,
da sua responsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.



Artigo 75.2
Responsabilidade pelo uso de bens

1 - Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para
0 que subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento
constante do inventario.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é
cometido ao responsavel do servigo em que se integram.

Artigo 76.°
Testes de conformidade

1 - A SPA, no exercicio da sua competéncia de assegurar o controlo e gestdo do cadastro e
inventdrio dos bens modveis, deve, numa base semestral, ou sempre que se justifique, efetuar
controlos fisicos ao inventdrio, no sentido de validar a informagdo constante da aplicacdo de
gestao do imobilizado.

2 - Compete a SPA emitir e rubricar a listagem dos bens, atribuidos por servico, a folha de carga,
a qual sendo rubricada pelo responsavel do servico é exposta em local bem visivel, sendo uma
copia devidamente rubricada pelas partes arquivada na SPA.

3 - Os controlos de inventario sdo realizados por equipas, formadas por um trabalhador da SPA
e por um elemento do servico sujeito ao controlo de inventario, processando-se o trabalho do
seguinte modo:

a) A SPA emite semestralmente uma listagem de bens por servico responsavel;

b) Verificagdo, através do numero de identificagdo e confirmagao direta com listagem emitida,
registando desvios;

c) As contagens fisicas do inventario devem ser realizadas parcialmente e por etapas, isto &, as
contagens sao realizadas por um servico sendo imediatamente corrigidos na aplicacao de
gestdo do patrimdnio os desvios encontrados;

d) No final da contagem fisica sdo apuradas as responsabilidades dos desvios e situacdes
anormais detetadas;

e) Regularizados os desvios, deve a SPA emitir nova listagem, sendo entregue ao responsavel
do servico para que este possa zelar pela atualizacdo da mesma.



Subseccao Il
Das existéncias

Artigo 77.°
Objetivos e admbito

1 - O objetivo da presente seccdo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
aquisicdo e gestdo de artigos para consumo, de forma a permitir:

a) A afetagdo de custos as unidades organicas da CCDR Alentejo;

b) A realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisicao, valorizacdo, conservacao,
consumo das existéncias e artigos do economato.

2 - Compreendem-se no ambito da presente seccdo, os bens ndo duradouros ou de consumo
corrente.

Artigo 78.2
Aquisigdo e rece¢do

1 - A requisicao interna emitida pelo servigo requisitante, deve ser enviada a SPA, em caso de
rutura, inexisténcia de stocks, devendo identificar:

a) O servico requisitante e o trabalhador que procedeu a sua elaboracao;
b) O fim a que se destinam os bens requisitados;

c) A designacdo correta dos artigos requisitados e a quantidade pretendida;
d) A data da realiza¢do do pedido;

e) A numeracdo do pedido, que terd de ser sequencial, dentro de cada servico.

2 - ASPA, ao rececionar a requisicdo interna, deve aceita-la e na mesma identificar a quantidade
entregue e quantidade em falta e remetendo o original e duplicado ao armazém.

3 - A SPA procede a consulta informal ao mercado com vista ao enquadramento da aquisicdo
em termos de valores e preenche a requisicdo interna com os precos, emitindo seguidamente
proposta de cabimento que remete a SC para que ateste os valores evidenciados na cobertura
orcamental e a envie a entidade competente para que seja autorizada.

4 - Apds autorizadas as propostas de cabimento a SC procede ao cabimento e arquiva copia da
proposta de cabimento.



5 - Com base na proposta de cabimento, a SPA procede, nos termos da legislagdo em vigor,
submetendo a considera¢do da entidade competente, a autorizacdo prévia para a abertura do
procedimento, em funcdo do valor ou independentemente deste.

6 - Apos autorizagdo da despesa, a SPA procede a emissao da requisicao externa, nela indicando
o numero da requisi¢do interna que lhe deu origem.

7 - A SC procede ao registo do compromisso correspondente, com base na requisicdo emitida
pela SPA.

8 - Caso exista contrato escrito, o mesmo serd arquivado na SC, que dara cumprimento aos
registos contabilisticos inerentes.

9 - Cumpridos os requisitos referidos nos niumeros anteriores, a SPA envia original da requisicao
externa para o fornecedor, duplicado para o arquivo contabilistico, triplicado para o armazém
para confirmagdo das existéncias a rececionar, ficando com uma cdpia para completar o processo
de aquisicdo.

10 - A entrega dos bens deve ser efetuada diretamente no armazém juntamente com guia
de remessa, devendo o responsdvel pela sua rece¢do proceder, no momento da entrega, a
conferéncia quantitativa e qualitativa entre os bens rececionados e a guia de remessa, bem assim
visar o documento com um visto de recebido e conferido, devidamente datado.

11 - Apds a conferéncia referida no ponto anterior, o responsavel pela rececao dos bens deve
verificar se estdo de acordo com a requisicdo externa e proceder a atualizacao das quantidades
em stock na aplicacao de gestao de stocks.

12 - A fatura e o original da guia de remessa devem ser entregues na SC para se proceder,
apods conferéncia com as requisi¢cdes, ao registo das faturas na aplicacdo de contabilidade e,
seguidamente a emissdo das respetivas ordens de pagamento, registo do pagamento.

Artigo 79.2
Armazenagem

1 - Para cada local de armazenagem de existéncias € nomeado pela presidéncia da CCDR Alentejo,
sob proposta da DSAF, um responsavel pelos bens ai depositados.

2 - Ao responsavel pelo setor de armazém de existéncias compete manter atualizado o inventario
a seu cargo.



3 - E obrigatdria a utilizacdo de requisicdo interna, devidamente autorizada, para fornecimento
de material armazenado.

4 - O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento é da competéncia do seu
responsavel.

5 - O responsavel de cada local de armazenamento deve organizar um arquivo de requisi¢coes
internas.

6 - Periodicamente s3ao realizadas contagens fisicas as existéncias para confirmacdo da
correspondéncia entre os registos informaticos e as existéncias em armazém, bem como verificar
as requisicoes externas nao fornecidas, para além de 30 dias.

7 - As fichas de existéncias sdo movimentadas de modo a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes, isto é, aos bens nele depositados e ndo utilizados.

8 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos, sempre que possivel, por pessoa que nao
proceda ao manuseamento fisico das existéncias.

9 - Anualmente, até 31 de dezembro, é efetuada obrigatoriamente a conferéncia fisica de todas
as existéncias, pela SPA, sob coordenacdo da DFP.

10 - Da inventariagdo fisica anual deve ser elaborado relatério a apresentar a Presidéncia da CCDR
Alentejo, do qual deve constar:

f) As metodologias utilizadas;

g) Os desvios verificados;

h) As anomalias detetadas;

i) Parecer sobre os tratamentos, correcdes e regularizacdes a implementar;

j) Conclusdes da verificac¢do.

11 - Sempre que se entenda necessario e, obrigatoriamente, quando haja substituicdo de
responsdveis de armazéns, deve proceder-se a inventario geral das existéncias.

Artigo 80.¢
Requisigoes de artigos de economato, entrada e saida de bens

1 - O processo de requisi¢cdo de artigos de economato envolve as seguintes operacdes:

a) Os servicos requisitantes iniciam o processo de requisicao de artigos de economato a SPA,



através da emissdo de requisicdo interna;

b) Apds emissdao de requisicao interna, o responsavel pelo aprovisionamento verifica a
existéncia dos artigos em stock e satisfaz o pedido, registando na requisicdo interna as
guantidades entregues juntamente com o cddigo do bem, atualizando de seguida os stocks,
na respetiva aplicacdo informatica;

c) Para as necessidades nao satisfeitas, o responsavel pelo aprovisionamento determina as
guantidades a adquirir, dando inicio ao processo de aquisicdo externa.

2 - A entrada e a saida de existéncias apenas é permitida mediante guia de remessa e requisi¢cao
interna assinada pelos responsaveis dos servigos requisitantes.

3 - E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado
pela competente guia de remessa.

4 - As sobras de bens e materiais ddo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolucao.

5 - A guia de remessa ou fatura tem que dar entrada na DFP, o mais tardar, até dois dias Uteis
imediatos ao da rececdo, salvo se for aconselhavel que a certificacdo técnica do material se faca
em setor técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias Uteis nestes casos.

6 - A SPA verifica o bem tendo em considerac¢do as normas de transparéncia a que deve obedecer
cada aquisicao.

7 - Compete a SPA promover o pagamento das faturas junto da SC dentro dos prazos estabelecidos
para o efeito.

Artigo 81.°
Gestdo do economato

1 - Para além das funcdes definidas na respetiva estrutura organica, compete ao economato, a
gestdo e 0 armazenamento de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos
servicos da CCDR Alentejo.

2 - A gestdo de stocks do economato fica sob a responsabilidade dum(a) trabalhador(a), que deve
informar atempadamente, a SPA, dos stocks existentes, a fim de se evitar a rutura dos mesmos.

3 - A distribuicdo das existéncias aos servigos requisitantes é precedida de pedido e ou requisicao
interna, assinada pelo responsavel pela execucdo da tarefa.



Artigo 82.¢
Inventdrio fisico e controlo das existéncias

1 - Previamente ao trabalho de inventario, os locais de armazenamento de existéncias devem ser
limpos e arrumados por tipo de existéncias, separando as obsoletas, de modo a serem facilmente
identificadas e aquelas com pouco movimento, na medida em que ndo serao inventariadas tantas
vezes como as restantes.

2 - O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariacdo ou contagem, a qual se
traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se
confirmar que a realidade fisica estd de acordo com a realidade escritural, sendo de estabelecer
anualmente um programa com instrugdes especificas.

3 - As instrugdes escritas referidas no numero anterior sdo de elaboracdo obrigatéria, devendo
incluir as datas e os locais onde se procede as contagens, mencionar a sequéncia da contagem
para evitar a duplicacdo daquele procedimento, explicitar a contagem exaustiva, isto é, completa,
ou parcial, tendo neste caso de indicar os itens a inventariar e especificar a competéncia para a
regularizacao de quebras, sobras e diferencgas resultantes do inventario.

4 - O método a considerar na contagem fisica parcelar é o da amostragem, devendo o mesmo
privilegiar os itens com maior valor no universo total do inventario, sem prejuizo da respetiva
contagem integral no final de cada exercicio econémico.

5 - Os trabalhadores que procedem a inventariacdo fisica sdo indicados pelo chefe da DFP,
constituindo uma equipa composta por um contador, destacado do servico de armazenamento e
um escrivao, destacado de servigo estranho ao servico de armazenamento.

6 - Das anotac¢des das contagensfisicas, a equipa destacada para proceder a contagem fisica elabora
relatério a apresentar a DFP, devendo do mesmo constar, entre outros elementos, a identificacdo
do objeto de contagem, a sua localizacdo, o limite de stock, as quantidades existentes, o estado
qualitativo do mesmo, bem como todos os desvios encontrados.

7 - Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados, procedendo-se
as respetivas regularizacdes e ao apuramento de responsabilidades.

8 - Os limites de stock sdo definidos, revistos ou alterados pelo responsavel da DSAF, mediante
informacao fundamentada do responsavel pela SPA.



Artigo 83.2
Testes de conformidade

1 - O objetivo dos testes de conformidade é o de garantir a correta execuc¢do dos procedimentos
instituidos na CCDR Alentejo.

2 - Devem ser realizados, numa base periddica, os seguintes testes de conformidade:

a) Reconciliacdo periddica entre os extratos de conta corrente dos clientes, utentes e
fornecedores com as respetivas contas da CCDR Alentejo;

b) Reconciliagdes nas contas de devedores e credores;

c) Confrontacdo, efetuada numa base trimestral, entre os valores do inventario fisico dos
armazéns e os valores do inventario da aplicacdo de suporte utilizada para o controlo de
stocks;

d) Caso sejam encontradas diferencas decorrentes da confrontacdo referida na alinea anterior,
deve proceder-se a uma segunda contagem e corrigir-se a inventariacdo dos bens, em caso
daquelas se continuarem a verificar.

Subseccao lll
Das contas de terceiros

Artigo 84.2
Compras e formas das aquisigoes

1 - As compras sao efetuadas pela SPA, mediante requisicdao interna quando se trate de bens nao
duradouros ou, no caso de bens duradouros, informagao onde seja fundamentada a necessidade
da aquisicao, a emitir pelos servigos requisitantes, devidamente autorizadas pela Presidéncia da
CCDR Alentejo ou por dirigente com competéncia delegada.

2 - No preenchimento dos documentos previstos no nimero anterior deve o servico requisitante
indicar o seu centro de custos, o bem a adquirir, respetivas quantidades, custo estimado do bem
e, nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir o justifique, as especificidades do bem
gue sejam consideradas pertinentes ou nos casos em que a complexidade dos bens a adquirir
o justifique, devem os servicos requisitantes elaborar e remeter a SPA o respetivo caderno de
encargos.

3 - Caso os bens a adquirir sejam informdaticos (hardware ou software) e se destinem a ser
administrados pela DFP, deve o servico requisitante antes da remessa do pedido a SPA, obter
parecer prévio daquele servico, a fim de garantir a compatibilidade dos sistemas instalados.
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4 - Apo6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria
de realizacdo de despesas publicas com empreitadas e aquisicao de bens e servigos e de regras
orcamentais, a SPA procede a emissao da respetiva requisicao externa ou contrato subscrito pela
Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigente com competéncia delegada.

5 - A aquisicdo de bens que constituem o ativo imobilizado da CCDR Alentejo deve ser efetuada
pela DFP, mediante decisdao da Presidéncia da CCDR Alentejo ou de dirigente com competéncia
delegada, seguindo, de acordo com o tipo de procedimento, a tramitacdo estabelecida na
legislacdo em vigor.

6 - A consulta ao mercado e a selecdao do fornecedor é feita pela DFP, devendo os servicos
apresentar a respetiva proposta de aquisicdo devidamente fundamentada, a exce¢do das
aquisicoes realizadas ao abrigo de acordos-quadro, celebrados pela Agéncia Nacional de Compras
Publicas relativamente as quais ja se encontram pré-selecionados os fornecedores a consultar.

7 - Compete a SC, mediante informacdo da SPA, a verificagdo do cumprimento das regras
orcamentais, através da emissdo do correspondente documento de cabimentacdo para cada
processo de compra.

8 - As requisi¢des externas devem ser emitidas em triplicado destinando-se o original a SC, o
duplicado ao fornecedor, sendo o triplicado para o arquivo da SPA;

Artigo 85.¢
Entrega e recegdo de bens

1- A entrega dos bens é feita, em regra, no setor de armazém da SPA, podendo excecionalmente,
designadamente nos casos de limitacdo de espaco do armazém, dimensdes do bem e dificuldades
de transporte, ser efetuada no préprio servigo requisitante ou nas instalagdes a que vao ser afetos.

2 - Os documentos relativos a entrega dos bens referidos no nimero anterior sdo remetidos a SPA
no dia util seguinte ao da sua rececdo, a qual, sendo o caso, promove de imediato a atualizacao
das existéncias no programa de gestao de stocks e confere as faturas com a guia de remessa e a
requisicao externa.

3 - No caso de se tratar de bens para incluir no stock do armazém, a rececao qualitativa dos bens
adquiridos é feita pela SPA, que através de sistema de informacdo adequado deve proceder a
gestdo e controlo das existéncias em armazéns.

4 - As operacdes de conferéncia e de rececdo na aplicacdo informdtica devem ser feitas por
trabalhadores diferentes.



5 - Para a boa rececdo de bens de natureza especifica, deve ser consultado o servico requisitante,
quando o trabalhador do armazém nao tenham conhecimentos especificos que lhe permita uma
regular conferéncia.

6 - A recegao quantitativa e qualitativa de bens informaticos deve ser feita pela DII, que através de
sistema de informacao adequado deve proceder a gestao e controlo das existéncias em armazéns.

7 - Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sdo remetidas a
SC, devidamente informadas com aposicdao de conferido e recebido, a fim de se proverem os
registos contabilisticos devidos, bem como a emissdo das ordens de pagamento respetivas, com
a correspondente informacgao a SPA.

8 - Ndo podem ser emitidas ordens de pagamento respeitantes a faturas que ndo estejam
acompanhadas da respetiva requisicdo externa ou que ndo tenham por base um contrato de
fornecimento.

9 - N3o é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado de guia de remessa
ou fatura.

Artigo 86.°
Reconciliagoes de contas de terceiros

1 - De modo a apurar eventuais desvios, no final de cada més, é feita reconciliacdo entre os
extratos de conta corrente dos clientes e utentes e dos fornecedores com as respetivas contas da
CCDR Alentejo, por trabalhador(a) designado pela chefia da DFP;

2 - Mensalmente, sdo efetuadas reconciliacGes nas contas “Estado e outros entes publicos”.

3 - Trimestralmente, sdo efetuadas reconciliagdes nas contas de devedores e credores.

Artigo 87.°
Gestdo das contas do Estado e outros entes publicos

1 - E da responsabilidade da DSAF, através da SP, no servico de processamento de remuneracdes,
o correto apuramento das retencdes de IRS — trabalho dependente, o apuramento mensal das
contribuicdes para a Seguranca Social e das contribui¢des para a Caixa Geral de Aposentacgdes e
outros descontos obrigatérios e facultativos.

2 - E da responsabilidade da SC o célculo das retencdes de IRS independente e IRS/IRC prediais e
a execucgdo dos procedimentos com vista a determinacao do IVA mensal.



Artigo 88.¢
Circularizagdo a devedores e a credores

1 - E da responsabilidade da SC, emitir trimestralmente listagens dos valores em divida de cli-
entes, para efeitos de oficiar estes sobre os montantes por regularizar e confronto das respostas
obtidas com os registados no sistema contabilistico.

2 - Mensalmente a SC deve proceder a emissdo de listagens de dividas a terceiros, com vista ao
respetivo acompanhamento e regularizagdo no final de cada exercicio.

Artigo 89.°
Testes de conformidade

1 - Os testes de conformidade tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de trans-
feréncias para a CCDR Alentejo;

b) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por requisicdes internas e ou
propostas de cabimento;

¢) Que os compromissos se encontram devidamente suportados por requisi¢cées externas ou
contratos;

d) Que as faturas inerentes as aquisicdes se encontram corretamente contabilizadas;

e) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e os paga-
mentos respeitam o prazo médio definido pela CCDR Alentejo;

f) A andlise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.

2 - Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformi-
dade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacdo do nimero do registo, documentos contabilisticos,
datas de movimento e valores;
b) Extratos de “Outros devedores e credores”;

c) Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execucdo orcamental.

3 - Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como objetivo
analisar a conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de ex-
ecucdo orcamental, com o objetivo de garantir a execucao correta dos procedimentos integrados
da contabilidade da CCDR Alentejo na vertente orgamental.
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4 - O procedimento de circularizagdo de devedores é um método de auditoria e de controlo de
gestdo através do qual a CCDR Alentejo procura validar os saldos das suas rubricas de terceiros
através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizacdo deve ser efetuado de forma integral ou por amostragem
de clientes e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja considerado como ma-
terialmente relevante para a CCDR Alentejo;

b) O envio deve ser acompanhado da elaboracdo de folhas de controlo que permitam o resu-
mo e analise das respostas obtidas na circularizacao e identifiquem as medidas corretivas
que possam ter sido aplicadas;

c) A carta de circularizagdo deve ser enviada aos clientes e utentes sem indicacao de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, a SC deve agrupa-las por dois grupos distintos: respos-
tas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes;

e) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliacdo dos saldos, ana-
lisar os valores em aberto e proceder a reconciliagao contabilistica dos mesmos.

5 - O controlo das dividas a pagar de fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodica-
mente, com uma analise ponderada dos saldos apresentados.

6 - Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformi-
dade a efetuar:

a) Extrato de Fornecedores com indicagcdo do nimero do registo, o documento contabilistico,
a data do movimento e o valor;

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da CCDR
Alentejo;

c) Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execuc¢do da despesa or¢camental.

7 - Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade
dos movimentos neles efetuados, “cruzando” a informagao com a conta de execugao orgamental
com vista a garantir a execugao correta dos procedimentos integrados da contabilidade da CCDR
Alentejo na vertente orgamental.

8 - O procedimento de circularizacdo de credores é um método de auditoria e controlo de gestado
através do qual a CCDR Alentejo procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a) O envio de cartas de circularizacdo deve ser efetuado na totalidade ou por amostragem de
fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que seja considerado
como materialmente relevante para a CCDR Alentejo;
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b) Aquando do envio, a SC deve elaborar folhas de controlo que permitam o resumo e analise
das respostas obtidas na circularizacdo e identifiquem as medidas corretivas que possam
ser aplicadas;

c) A carta de circularizacdo deve ser enviada sem indicacado de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, a SC deve agrupa-las por dois grupos distintos: respos-
tas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas discordantes;

e) Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliacdo dos saldos, ana-
lisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a informacao da
discordancia controlando-a periodicamente.

Subseccao IV
Das disponibilidades

Artigo 90.¢
Objetivos e aGmbito

1 - O objetivo da presente seccdo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
gestdao de meios monetdrios da CCDR Alentejo, de forma a permitir:

a) Que os valores recebidos correspondem a dividas para com a CCDR Alentejo ou a mont-
antes que |lhe estdo afetos em conformidade com a aprovagdo do Orcamento do Estado;

b) Que os pagamentos sdo efetuados com a aprovacdo e a autorizacdao da entidade compe-
tente, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

¢) Que sao efetuados com regularidade testes de conformidade aos registos e meios mon-
etdrios da CCDR Alentejo.

2 - Compreendem-se no ambito da presente seccdo todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e nas contas bancarias (Tesouro e instituices financeiras) da CCDR Alentejo,
devendo as mesmas ser movimentadas atendendo aos pressupostos estabelecidos no presente
Manual.

3 - Todos os movimentos das disponibilidades tém que ficar devidamente documentados e regis-
tados, devendo ser previamente autorizados pela Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigente com
competéncia delegada.

Artigo 91.°
Importdncias em caixa

1 - Os meios monetarios incluidos na conta caixa compreendem os meios de pagamento, tais



como notas de banco e moedas metalicas de curso legal, cheques e vales postais.

2 - Ndo devem integrar o saldo de caixa quaisquer tipo de vales, senhas de almoco e combus-
tiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido de-
volvidos pelo banco.

3 - Aimportancia em numerdrio existente em caixa no momento do seu encerramento diario ndo
deve ultrapassar o montante adequado as necessidades da CCDR Alentejo, a definir anualmente
pela Presidéncia da CCDR Alentejo sob proposta devidamente fundamentada da DSAF.

Artigo 92.°
Abertura e movimentagdo de contas bancarias

1 - Compete a presidéncia da CCDR Alentejo a decisdo de abrir contas bancarias tituladas, de
acordo com a legislacdo em vigor.

2 - A movimentacdo das contas bancarias tituladas é feita, simultaneamente por duas assinaturas
de dirigentes com competéncia prdpria ou delegada para o efeito.

3 — Todas as disponibilidades financeiras devem ser depositadas em contas préprias abertas na
Agéncia de Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica (IGCP) .

Artigo 93.¢
Guarda de documentos bancarios

1 - Os documentos bancdrios, incluindo os cheques preenchidos estdo a guarda do responsavel
da tesouraria, ou, na sua falta, a guarda do responsdvel da SC.

2 - Os cheques nao preenchidos ficam a guarda do responsavel designado para o efeito.

3 - Os cheques em transito por um periodo superior a seis meses sdo cancelados junto a entidade
bancaria e regularizados contabilisticamente.

4 - Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo sao arquivados sequencialmente
pela tesouraria, apds inutilizacdo das assinaturas, quando as houver.

Artigo 94.°¢
Contas correntes

A tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas
as contas abertas em nome da CCDR Alentejo.



Artigo 95.¢
Reconciliagoes bancarias e outras

1 - As reconciliagdes bancarias constituem o meio privilegiado de analise dos fluxos monetarios
entre a CCDR Alentejo e as entidades bancdrias ou entre pagamentos e recebimentos e o seu
desfasamento, através do controlo de todas as eventuais discrepancias entre o saldo do banco e
o saldo contabilistico, devendo para o efeito obedecer aos seguintes procedimentos:

a) A sua elaboracdo é obrigatéria e assenta numa base mensal, ndo devendo a data da sua
elaboracdo ir para além dos quinze dias subsequentes ao final do més seguinte aquele a
que se reportam;

b) A responsabilidade pela realizacdo de reconciliacdes bancarias pertence a SC, devendo a
mesma ser feita por trabalhador que preferencialmente ndo tenha acesso as contas cor-
rentes de depdsitos bancarios;

c) O responsavel pela elaboracdo das reconciliagdes bancarias, deve organizar e manter em
pasta propria, as reconciliacdes bancarias, os extratos de conta corrente dos bancos e o ex-
trato de conta respetivo da contabilidade, informacdo que deve manter sempre separada
para cada reconciliacdo bancaria;

d) O saldo contabilistico a reconciliar com os extratos bancarios é o constante na contabili-
dade do ultimo dia do més em analise;

e) Nas reconciliacGes bancarias deve comparar-se os totais de débitos e créditos efetuados
pelos bancos com os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela CCDR Alentejo,
visando verificar os valores que ja se encontram refletidos tanto no banco como na CCDR
Alentejo, para posterior analise dos valores em aberto;

f) Na data de encerramento do exercicio, é necessario proceder a uma visualizacdo de todos
os documentos relativos a bancos com data do exercicio posterior, com o objetivo de veri-
ficar se estes documentos contém operacdes relativas ao exercicio encerrado, como é o
caso dos juros relativos a determinado periodo do exercicio n com aviso de lancamento do
banco emitido apenas no exercicio do ano n+1;

g) Para efeitos de encerramento de exercicio, deve sempre solicitar-se aos bancos o saldo
destes, no final do més de dezembro de cada ano, para que a SC possa ja ter refletido todos
os movimentos ocorridos no final do exercicio e, consequentemente, os movimentos em
aberto sejam estritamente os que sejam impossiveis de regularizar.

2 - Para além das conferéncias regulares previstas no presente Manual, a SC procede a uma rec-
onciliacdo bancdaria mensal através de um(a) trabalhador(a) designado(a) rotativamente para o
efeito pela chefia da DFP.

3 - Quando se verifiguem diferencas nas reconciliacdes bancdrias, estas sdo averiguadas e pron-
tamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da presidéncia, a inserir em infor-
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macao da chefia da DFP com os adequados fundamentos.

4 - Apds cada reconciliagdo bancadria, a SC analisa a validade dos cheques em transito, promov-
endo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancdria, as situacdes que o justifiquem,
efetuando os necessdrios registos contabilisticos de regularizacao.

5 - A verificacdo do periodo de validade dos cheques em transito deve ser feita pelo responsavel
pela tesouraria, sendo que findo o periodo de validade, este deve proceder ao cancelamento
junto da instituicdo de crédito, bem como aos registos contabilisticos de regularizacdo e dar con-
hecimento a SC para efeitos de reconciliacdo bancaria.

6 - Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros entes publicos”.

Artigo 96.°
Verificagdo de tesouraria

1 - A tesouraria deve enviar diariamente e no final de cada més informag¢do com o total dos rece-
bimentos e pagamentos do més para a SC, com vista ao cruzamento dos respetivos valores com
os mapas de controlo orcamental e com os saldos e lancamentos contabilisticos, devendo em
caso de discrepancia, as mesmas serem prontamente retificadas apds apuramento dos motivos
e respetivas responsabilidades.

2 - O estado de responsabilidade do(a) tesoureiro(a) pelos fundos, montantes e documentos en-
tregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem
fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos trabalhadores que
para o efeito forem designados pela chefia da DFP, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pela chefia da DFP, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
c¢) No final e no inicio do exercicio de fun¢des do Presidente da CCDR Alentejo;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

3 - Apds contagem fisica, é lavrado termo de contagem dos montantes e documentos a guarda
do(a) tesoureiro(a), assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pela Presidéncia da
CCDR Alentejo, pelo(a) diretor(a) da DSAF e pelo(a) tesoureiro(a).

4 - Em caso de substituicdo do(a) tesoureiro(a), os termos da contagem serdo assinados igual-
mente pelo(a) tesoureiro(a) cessante.

5 - Para efeitos de controlo de tesouraria sdao obtidos junto das instituicGes de crédito, regular-
mente, extratos de todas as contas de que a CCDR Alentejo é titular.
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Artigo 97.2
Responsabilidade do tesoureiro

1 - O(a) tesoureiro(a) responde diretamente, perante a Presidéncia da CCDR Alentejo, pelo
conjunto das importancias e documentacdo que lhe sdao confiadas, para o que deve estabelecer
um sistema de apuramento didrio de contas.

2 - Sempre que, no dmbito das ac¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do(a) tesoureiro(a), a presidéncia da CCDR Alentejo, mediante requisicdo do
inspetor ou do inquiridor, da instrucdes as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente
aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas func¢des.

3 - A responsabilidade por situacGes de alcance ndo sdo imputaveis ao(a) tesoureiro(a) estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas funcdes de gestao,
controlo e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

Artigo 98.2
Norma sobre o inicio e final das delegag¢des de competéncias

No inicio e final do exercicio de fung¢des dirigentes de nivel superior, sdo lavrados termos de
contagem dos montantessobaresponsabilidade datesouraria, assinados pelos seusintervenientes
e, obrigatoriamente, pela presidéncia da CCDR Alentejo, pela chefia da DFP e pelo(a) responsavel
pela tesouraria.

Artigo 99.¢
Testes de conformidade

Os testes de conformidade tém como objetivo validar as informagGes contabilisticas com a
finalidade de permitir:

a) O controlo dos meios monetdarios da CCDR Alentejo;
b) A andlise do controlo interno efetuado na area;
c) A reconciliagao fisico-contabilistica dos meios monetarios;

d) Salvaguarda dos meios monetarios.



CAPITULO VII
DA GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL

Artigo 100.°
Gestdo da fun¢do atendimento

1 - Afuncdo de atendimento deve privilegiar o atendimento integrado, em todas as suas areas de
intervencido, por recurso ao conceito Balcdo Unico, que permita aos clientes e parceiros da CCDR
Alentejo a disponibilizacdo da informacao e apoio pretendidos, com a devida eficiéncia, eficacia
e qualidade.

2 - No sentido de otimizar os recursos existentes, nomeadamente, mediante uma melhor
articulacdo com os secretariados e técnicos das diversas unidades organicas, deve a SEA adotar
os seguintes procedimentos:

a) Os trabalhadores que asseguram o atendimento telefénico geral devem proceder a triagem
das chamadas recebidas e encaminhando-as para os secretariados das unidades organicas
da CCDR Alentejo a que os assuntos respeitam;

b) Na impossibilidade de prestar no imediato as informac&es pretendidas, quem receciona a
chamada, deve solicitar e registar a identificacdo do cliente, respetivo endereco eletrdnico
e/ou numero de telefone, bem como o pedido, processo e pretensdo, a fim de garantir o
devido tratamento da questdo e a atempada resposta ao cliente;

c) Os secretariados ou técnicos devem ter resposta no prazo de 5 dias uteis, de forma a
assegurar que o cliente dispGe da informacdo pretendida no prazo maximo de 7 dias Uteis,
via e-mail ou telefdnica;

d) A ultrapassagem dos prazos referidos na alinea anterior deve ser objeto de fundamentagao
do servico responsavel pelo seu ndo cumprimento, para conhecimento superior;

e) Os pedidos de consulta de processos devem ser requeridos por escrito pelo cliente, no qual
o mesmo deve proceder a respetiva identificacdo, bem como se for o caso, a identificacdo
da entidade ou pessoa particular que representa, residéncia, contacto telefénico e ou
endereco eletrdnico, a designacdo, numero e data do processo, bem como a pretensao;

f) Apds registo de entrada, os requerimentos sdo remetidos as unidades organicas a que
respeitam, as quais compete o desenvolvimento das diligéncias que se venham a revelar
necessarias para o efeito;

g) Os pedidos de marcacdo de reunido, obedecem, com as devidas adaptacdes, ao disposto
nas alineas anteriores;

h) As reclamacdes rececionadas nos servicos de atendimento, devem ser objeto de apreciacdo
fundamentada do dirigente ou responsavel pela coordenacdo do servico visado e o
respetivo documento original devera ser de imediato remetido a DSAF, a fim de merecer o
tratamento legalmente previsto para o efeito e eventual adogdo de medidas retificativas.
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Artigo 101.2
Gestdo da fung¢do expediente

1 - O expediente relativo as relagdes da CCDR Alentejo com terceiros pode dar entrada e saida via
e-mail, fax ou em suporte de papel.

2 - Toda a documentacao entrada na SEA, dirigida aos servicos da CCDR Alentejo, deve ser aberta,
exceto se vier com indicacdo de confidencial.

3 - A documentacdo entrada na SEA até as 16HO0 deve, em regra, ser tratada e disponibilizada
eletronicamente e em suporte papel, até ao final do dia.

4 - A movimentacdo interna de toda a documentacao da CCDR Alentejo é feita eletronicamente,
através da aplicacdo informatica especificamente desenvolvida para a gestdao documental.

5 - Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior, todos os servicos da CCDR
Alentejo ficam obrigados a respeitar o manual de procedimento relativo a gestdo documental.

6 - Previamente a insercdo da qualquer entrada de um documento na aplicacdo da gestdo
documental, a SEA procede a digitalizacdo da informacdo até ao limite maximo de 50 paginas,
devendo, nos casos de documentacdo com um numero de paginas superior, ser a mesma de
imediato disponibilizada ao servico a que se destina, para efeitos de instru¢cdo e analise do
respetivo processo.

7 - A documentacdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida a SEA até as
15H00, para ter saida no préprio dia.

8 - Em virtude de rece¢ao anormal ou imprevista de documentac¢do ou por falha de recursos, a
documentacdo pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com carater excecional, até ao final
do dia util seguinte ao da sua recec¢do, com salvaguarda da documentacdo indicada pelos servicos
como urgente.

9 - Tendo em atencdo o disposto no ponto anterior, a SEA deve ser informada pelos servigos da
documentacdo que detém carater urgente.

10 - A documentacgao a expedir deve ser disponibilizada em suporte papel nas salas da SEA, em
cacifos préprios, com identificagcdo dos servicos a que respeitam.

11 - A SEA deve ser informada dos procedimentos concursais em curso, a fim de assegurar o
correto tratamento das candidaturas que vierem a ser rececionadas.
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12 - O disposto nos pontos anteriores é igualmente aplicavel, com as devidas adaptacdes, aos
servigos de expediente dos servi¢os sub-regionais.

Artigo 102.°
Gestdo de arquivos

Através dos despachos n23-PRE/2013 de 14 de janeiro e despacho n26-PRE/2013 de 1 de margo,
foi criado um grupo de trabalho de reorganizacdo dos Arquivos responsavel pela implementacao
do programa Administracdo Electrénica e Interoperabilidade Semantica”, responsavel pela
gestdo de arquivos. Esta gestdo implica um tratamento especifico da documentacdo a conservar
para salvaguarda da memdria da instituicdo, bem como aquela que pode ser eliminada apds o
seu periodo de vida util (Portaria de Gestdo de Documentos). Implica igualmente a preservacado
electrénica dos documentos através da sua digitalizagdo e arquivo digital e implementagao de
um sistema de informacao de gestdo e disponibilizacdo dos documentos digitais, aos quais esta
associado um plano de classificagdo documental.

CAPITULO VIII
DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 103.°
Objetivos e dmbito

1- O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos da
assuncao e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Obter um cadastro atualizado do mapa de pessoal,;

b) Assegurar que os encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos de
suporte;

c) A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo do registo de assiduidade e processamento de
remuneracgdes, subsidios e suplementos).

2 - No ambito do presente Manual e nos termos da legislacdo aplicavel, consideram-se despesas
com pessoal as remuneracdes certas e permanentes a titulo de vencimentos, saldrios, gratifi-
cagoes, subsidios de refeigdo, subsidios de férias e de Natal dos corpos dirigentes e demais pes-
soal, incluindo os abonos a que legalmente tém direito.

3 - Incluem-se ainda no ambito do presente capitulo, as operacdes relativas ao recrutamento e
selecdo de pessoal, constituicdo, modificacdo e extingdo da relacdo juridica de emprego publico,
mobilidade, formacdo profissional, férias, faltas, licencas, acumulagdes e incompatibilidades e
demais situagdes enquadrdveis na gestdo de recursos humanos.
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Artigo 104.°
Consideragoes gerais

1 - Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar que os custos constantes da demonstragao de resultados correspondem a encargos e
responsabilidades efetivas da CCDR Alentejo.

2 - Os procedimentos de controlo interno devem garantir uma eficaz segregacao de tarefas,
sendo o acesso as aplicacdes informaticas da drea de pessoal limitado quanto a sua consulta e
alteracgdes.

3 - A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de vencimentos, aprovagdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento
devem ser efetuados por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagao.

Artigo 105.¢
Processo individual

1 - A Divisdo de Recursos Humanos e Arquivo (DRH) deve, através da SP, elaborar e manter
atualizados os elementos no cadastro - processo individual de todos os trabalhadores da CCDR
Alentejo, incluindo neles todos os documentos inerentes a contratacao dos trabalhadores.

2 - De cada processo individual deve constar uma ficha com o resumo dos respetivos dados
pessoais e profissionais relevantes permanentemente atualizados.

3 - Sem prejuizo de outras informagbes e documentos considerados relevantes, do processo
individual devem constar as seguintes informacdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;

¢) Morada completa;

d) Contato telefénico;

e) HabilitagOes literarias e respetivos documentos comprovativos;
f) Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiacdo;

i) Estado civil;

j) Descricdo do agregado familiar;

k) Numero de identificacdo bancaria;



[) Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolugdo;

n) Data de admissdo;

o) Numero do Bl ou do cartdo de cidaddo e cépia atualizada;

p) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentacdes;
g) Documentagdo referente a assiduidade;

r) A¢des de formacdo e de valorizagdo profissional realizadas e respetivos documentos
comprovativos;

s) Fichas de avaliacdo de desempenho;

t) Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacao;
u) Evolugdo das funcGes desempenhadas e respetivas notas biograficas;

v) Acumulacdo de fungdes publicas ou privadas

w) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e Jovens;

x) Outras consideradas relevantes.

Artigo 106.°
Emissdo de declaragoes, notas biogrdficas e contagens de tempo de servigo

1- ASP éresponsdvel pela emissao de declaragdes, notas biograficas e de contagens de tempo de
servico, mediante requerimentos dos interessados, dirigidos a DRH, com a antecedéncia minima
de 5 dias Uteis a data da emissdo, se outro prazo ndo resultar de imposicao legal.

2 - Os requerimentos referidos no numero anterior devem conter o nome do(a) trabalhador(a),
carreira e cargo detido, vinculo laboral, unidade organica em que exerce fungdes e o motivo que
fundamenta o pedido.

3 - Nos casos de pedido de contagem de tempo de servigo para a Caixa Geral de Aposentagdes
(CGA), para além dos elementos referidos no nimero anterior, o requerimento deve fazer-se
acompanhar de impresso proprio da CGA, disponibilizado no sitio www.cga.pt, se o requerente
for subscritor deste regime.

4 - O disposto no numero anterior aplica-se, com as devidas adaptac¢des, aos trabalhadores
subscritores do regime de Seguranca Social.

Artigo 107.°
Recrutamento e sele¢do de pessoal

1 - O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfagcdo das necessidades
de pessoal da CCDR Alentejo.



2 - A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e clas-
sificar os candidatos segundo as aptidoes e capacidades para as funcdes a desempenhar.

3 - O recrutamento de pessoal para a CCDR Alentejo faz-se mediante recurso aos mecanismos de
mobilidade previstos para a administracdo publica e através de concursos e, ainda, do CEAGP —
Curso de Estudos Avangados em Gestdo Publica.

4 - Os procedimentos de recrutamento e selecdao de pessoal sdo aprovados pela Presidéncia da
CCDR Alentejo, mediante proposta da DSAF, com informacao relativa a cabimentacao dos encar-
gos com pessoal resultantes dos correspondentes processos.

Artigo 108.°
Avaliagcdo do desempenho

1 - O processo de avaliacdo de desempenho obedece as seguintes fases procedimentais:

a) A Presidéncia da CCDR Alentejo garante, até 30 de novembro do ano anterior ao da aval-
iacdo, a fase do planeamento, incluindo a construcdo do QUAR, onde se encontra a propos-
ta de objetivos estratégicos plurianuais e objetivos anuais;

b) O membro do governo da tutela aprova, até 15 de dezembro, os objetivos anuais do organ-
ismo;

c) No més de novembro do ano anterior ao da avaliacdo, é verificada a composicdo do Con-
selho de Coordenacdo de Avaliacdo (CCA), conforme o disposto no respetivo regulamento,
onde sdo estabelecidas diretrizes para a aplicagcao objetiva e harmdnica dos sistemas de
avaliacdo (SIADAP 2 e 3), assegurando que a definicdo de objetivos e competéncias se ob-
serve coerente com os objetivos e plano de atividades dos servicos da CCDR Alentejo, com
o0 QUAR e com os objetivos da unidade organica correspondente;

d) E constituida, igualmente no més de dezembro do ano anterior ao da avaliacdo, se
necessario, a Comissao Paritdria, sendo nomeados pela Presidéncia da CCDR Alentejo qua-
tro representantes da administracao, dois efetivos, um deles membro do CCA, e dois su-
plentes e, através de ato eleitoral, os trabalhadores elegem 6 representantes, dois efetivos
e quatro suplentes;

e) Na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliagdo, o avaliado preenche a ficha de au-
toavaliacdo referente ao biénio transato, a qual é solicitada pelo avaliador ou entregue por
iniciativa do avaliado, sendo componente obrigatdria e de carater preparatdrio a atribuicao
da avaliagdo, mas nado vinculativa da avaliagao de desempenho;

f) Igualmente, na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliagdo, procede-se ao preenchi-
mento das fichas de avaliacdo do desempenho referentes ao biénio transato, com vista a
sua apresentacdo na reunido de CCA, a realizar, em regra, na segunda quinzena de janeiro
do ano em que ocorre a avaliacao;



g) A reunido de CCA referida na alinea anterior visa, para além da harmonizacdo das aval-
iacdes, assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciacdo de desem-
penhos, transmitindo, se necessario, novas orientacdes aos avaliadores e validar os “De-
sempenhos Relevantes” e “Desempenhos Inadequados”, bem como o reconhecimento dos
“Desempenhos Excelentes”;

h) Durante os meses de janeiro e fevereiro do ano seguinte ao da avaliacdo, avaliadores e
avaliados procedem a reunido de andlise de parametros, obrigatdria quando existem obje-
tivos partilhados decorrentes de documentos que integram o ciclo de gestao;

i) A reunido de avalia¢do realiza-se no més de fevereiro do ano seguinte aquele a que reporta
a avaliacdo, com o objetivo de o avaliador dar a conhecer o resultado da avaliacdo ao avali-
ado, bem como proceder a uma analise conjunta do perfil do trabalhador e expetativas de
desenvolvimento.

j) No decurso da reunido mencionada na alinea anterior, avaliador e avaliado acordam na
definicdo dos objetivos individuais, indicadores de medida e critérios de superacao, bem
como das competéncias comportamentais, para o biénio da avaliagdo em causa, sendo
aqueles fixados na ficha de avaliagdo do desempenho, assinada por ambos;

k) Ao longo do periodo de avaliacdo sdo adotados os meios adequados a monitorizacao, re-
alizada por iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado, dos desempenhos e re-
sultados;

[) Ainda durante o més de fevereiro, em sede de reunido de CCA, procede-se a validacdo das
propostas de avaliacdo de “Desempenho Relevante” e “Desempenho Inadequado”, assim
como ao reconhecimento de “Desempenho Excelente”;

m) Em caso de ndo validacdo referida na alinea anterior, o CCA devolve fundamentadamente
0 processo ao avaliador para que este, no prazo que lhe for determinado, reformule a
proposta, e, na eventualidade do avaliador decidir manter a proposta, apresentar funda-
mentacdo adequada ao CCA que estabelece a proposta final de avaliacdo, a transmitir ao
avaliador para que este informe o avaliado;

n) Apds tomar conhecimento da proposta final de avalia¢do, o avaliado pode requerer ao di-
rigente maximo do servico, no prazo de 10 dias Uteis, que o seu processo seja submetido a
apreciacdo da Comissdo Paritaria, apresentando fundamentacdo e documentos de suporte
para o efeito;

o) Na sequéncia do exposto na alinea anterior, a Comissdo Paritaria deve, no prazo de 10
dias uteis, elaborar relatério fundamentado com proposta de avaliagdo, podendo solicitar
ao avaliador, ao avaliado ou, sendo o caso, ao CCA, os elementos que entender como ad-
equados, assim como convidar avaliador e avaliado a apresentar a sua posicdao em audi¢ao
Unica, cuja duragdo nao pode exceder 30 minutos;

p) Até 30 de marco, do ano seguinte ao da avaliacdo, as propostas finais da mesma s3o objeto
de homologacdo pelo Presidente da CCDR Alentejo e comunicadas ao avaliado, no prazo
de 5 dias uteis.

g) O avaliado, apds tomar conhecimento da homologacao da avaliacdo, pode apresentar por
escrito, no prazo de 5 dias Uteis, reclamacgao ao Presidente da CCDR Alentejo;
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r) No caso de reclamacdo do avaliado, a decisdo final sobre a mesma é emitida no prazo
maximo de 15 dias pelo Presidente da CCDR Alentejo, tendo em conta os fundamentos
apresentados pelo avaliado e avaliador, bem como os relatdrios da Comissao Paritaria ou
do CCA sobre pedidos de apreciacdo anteriormente apresentados;

s) Do ato de homologacdo e da decisdo sobre reclamacdo cabe impugnacdo administrativa,
por recurso hierarquico ou tutelar, ou impugnacao jurisdicional, nos termos gerais;

t) No final do processo, nos termos do SIADAP 1, é elaborado o relatorio de atividades, com
demonstracdo qualitativa e quantitativa de resultados, nele integrando o balanco social e
o relatdrio de autoavaliacao;

u) Em alternativa ou complemento da autoavaliacdo pode ser efetuada a heteroavaliacao,
a qual é da responsabilidade do Conselho Coordenador do Sistema de Controlo Interno
da Administracdo Financeira do Estado (SCl) e visa conhecer as causas dos desvios
evidenciados na autoavaliacdo e apresentar propostas para a melhoria dos processos e
resultados futuros;

v) No ambito do SIADAP 2 e 3, é divulgado o resultado global da aplicagdo do mesmo, contendo
ainda o numero das menc¢des qualitativas atribuidas por carreira, o qual serd igualmente
publicitado pela DGAEP, via Secretaria-Geral do ministério da tutela, nomeadamente na
sua pagina eletronica;

w) As menc¢oes qualitativas e respetiva quantificacdo quando fundamentam, no ano em que
sdo atribuidas, a mudanca de posicao remuneratdria na carreira ou a atribuicdo de prémio
de desempenho, sdo objeto de publicitacdo, bem como as men¢des qualitativas anteriores
gue contribuam para tal fundamentacao.

2 - O processo bienal de avaliacdo encerra-se até 30 de abril do ano seguinte aquele a que
se reporta a avaliacdo, com a elaboracdo e entrega de relatdrio dos resultados da avaliagdo
do desempenho a respetiva tutela e Secretaria-Geral, o qual deve evidenciar o cumprimento
das regras estabelecidas, com indicacdo das classificacdes atribuidas pelos diferentes grupos
profissionais, sem referéncias nominativas.

3 - O relatério referido no niumero anterior é enviado, conjuntamente com o relatdrio de sintese
sobre a aplicacdao do sistema de avaliacdo do desempenho ao nivel do respetivo ministério,
elaborado pela Secretaria-Geral do Ministério, em suporte informatico, a Diregdo-Geral da
Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP), para tratamento estatistico e constituicdo de uma
base de dados especifica do SIADAP.

4 - Durante o més de junho do ano seguinte aquele a que se refere a avaliagao, os trabalhadores
podem solicitar, por escrito, uma avaliagdo extraordindria ao Presidente da CCDR Alentejo, nos

casos em que s6 reunam o requisito de um ano de contato funcional com o avaliador.

5 - Aavaliagdo extraordinaria obedece a tramitagdo prevista para a avaliagdo ordinaria, definida no



nuimero 1, salvo no que respeita as datas ai fixadas e sem prejuizo da observancia dos intervalos
temporais entre cada uma das fases do processo.

Artigo 1099
Processamento de remuneragoes

1 - O processamento das remuneracgoes é efetuado pela DRH, através da SP.

2 - As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo(a) responsavel da SP,
devendo ser entregues na SC, até 3 dias Uteis antes do dia legalmente definido para pagamento
de remunerac0es, relativamente a cada més.

3-Asdeducbesndoobrigatériassdsdoretidasapedido dostrabalhadores, antes do processamento
de vencimentos do més a que respeitam.

4 - As ajudas de custo, desloca¢des e alojamento sao formalizadas exclusivamente através dos
boletins de itinerario em vigor.

5 - Os boletins itinerdrios sdo assinados pelos trabalhadores, visados pela respetiva chefia e
despachados pela Presidéncia ou dirigente da CCDR Alentejo com competéncias delegadas para
o efeito.

6 - As deslocacdes em viatura prépria, s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizacado, dada pela
Presidéncia ou dirigente da CCDR Alentejo com competéncias delegadas para o efeito.

7 - Para efeitos de solicitacdo de ajudas de custo ou outros abonos, os boletins itinerarios sdo
acompanhados da autorizacdo referida no nimero anterior sempre que for o caso.

8- Cumpridaaregulamentacao em vigor, os boletins de horas extraordinarias devem ser entregues
na SP, até ao dia 10 més seguinte aquele em que foram efetuadas.

9 - £ da responsabilidade da SP o correto apuramento das retencdes do IRS, apuramento mensal
das contribui¢des paraa CGA e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos,
obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.

10 - O processamento de remuneracdes deve obedecer ao seguinte faseamento:

a) ASP deve elaborar listagem individual, de acordo com os elementos extraidos do relégio de
ponto, discriminando o total de horas de gozo de férias e de faltas ao servico;

b) Devera ser efetuado o controlo eletrénico de assiduidade em todas as dependéncias da
CCDR Alentejo, devendo-se, nas situacdes e enquanto tal ndo se verificar, proceder ao
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controlo didrio em documento préprio visado pela chefia do servico a que pertence o
trabalhador;

c)Compete a SP rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos normalizados,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordindrio e
ou noturno e por deslocacdo em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e
participacao de faltas ao servico;

d)Aintroducdo de alterages nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por trabalhadores
autorizados e na presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e
visados;

e) Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo(a) trabalhador(a)
gue os elabora e aprovadas pelo(a) responsdvel da SP mediante confronto com os respetivos
documentos de suporte para garantir o cumprimento dos preceitos legais em vigor;

f) As folhas de vencimento e respetivos mapas resumo devem ser aprovados pela Presidéncia
da CCDR Alentejo ou dirigente com competéncia delegada, apds o que regressam a SP, que
os deve remeter para a SC;

g) De acordo com a integra¢do das aplicacbes de gestdao de pessoal e contabilidade, sdao
transferidos para a segunda os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao
respetivo cabimento, compromisso e processamento;

h) Cabe a SC conferir a conformidade dos registos contabilisticos efetuados com o respetivo
processo enviado pela SP;

i) Compete a SC emitir a autorizacdo de pagamento em conformidade com o despacho
autorizador de despesa e providenciar a assinatura desta pela Presidéncia da CCDR Alentejo
ou dirigente com competéncia delegada, autorizando o pagamento, bem como do oficio
de transferéncia bancdria;

j) Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, emregra,
por transferéncia bancaria, processados através de mapa com os dados dos trabalhadores,
respetivas contas bancdrias e valores a transferir.

Artigo 110°
Processamento de horas extraordindrias

1 - A prestacdo de trabalho extraordinario e em dia util, dia de descanso semanal, de descanso
complementar e em feriado deve ser previamente autorizada pela Presidéncia da CCDR Alentejo.

2 - No processamento das prestacdes de trabalho referidas no nimero anterior devem ser
observados os seguintes procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos devidamente autorizados e comunicados aos interessados e
respetivos servicos, deve a SP manter atualizado um registo correspondente ao histérico
de trabalho extraordinario, para garantir o integral cumprimento do estabelecido na
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legislacdo em vigor, nomeadamente no que diz respeito aos limites fixados legalmente a
realizacao de trabalho extraordinario;

b) Apds inicio da prestacdo do trabalho extraordinario, devem os trabalhadores preencher
mensalmente o documento de relacdo de horas de trabalho extraordindrio, o qual
apos visado pela chefia do servico correspondente e Presidéncia da CCDR Alentejo ou
dirigente com competéncia delegada, é entregue na SP para apuramento dos desvios e
processamento das horas;

¢) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser
anexado ao documento de autorizacdo prévia de horas extraordinarias, procedendo a SP a
sua conferéncia e reconciliagdo.

3 - Compete a DRHA o controlo, em impresso préprio, do nimero de horas extraordindrias
por cada trabalhador, o respetivo fundamento legal e o processamento das correspondentes
remuneracgdes.

Artigo 111°
Horarios de trabalho

1 - De acordo com o Regulamento do periodo de funcionamento e do Hordrio de Trabalho da
CCDR Alentejo, publicado em despacho interno n220-PRE/2013 de 17 de outubro, e ao abrigo da
Lei n268/2013 de 29 de agosto, a duragdo semanal de trabalho é de 40 horas.

2 - O periodo normal de trabalho diario tem a duracdo de 8 horas, sem prejuizo de regimes de
trabalho especiais legalmente previstos.

3 - Os regimes de trabalho especiais e eventuais prorrogacdes sdo, salvo disposicao legal em
contrario, aprovados pela Presidéncia da CCDR Alentejo, mediante informagdo devidamente
fundamentada a emitir pela DRH.

4 - Para efeitos de avaliacdo dos pedidos de trabalho em regimes de trabalho especiais, os
interessados devem instruir requerimento, dirigido ao Presidente da CCDR Alentejo, nos termos
legalmente definidos, designadamente com indicagdo do nome, categoria e carreira detida,
vinculo laboral, unidade organica onde exerce fungdes, data a partir da qual pretende beneficiar
do regime de hordrio especial, horario que pretende cumprir, fundamentos e documentacdo ou
elementos comprovativos da necessidade de usufruir de horario especial.

5 - Nos casos em que seja legalmente permitida a prorrogac¢ao do regime de trabalho especial, os
trabalhadores devem requeré-lo com a antecedéncia minima de 30 dias, com referéncia ao fim
do prazo, pelo qual foi autorizado.



6 - Para efeitos de despacho da Presidéncia da CCDR Alentejo, os requerimentos a que aludem os
nuimeros 4 e 5 devem ser previamente objeto parecer dos dirigentes das unidades organicas dos
requerentes, o qual deve ser devidamente fundamentado, atendendo a conveniéncia e interesse
do servico, nos termos das orientagdes contidas em regulamentacao interna.

7 - Ap6s decisdo da Presidéncia da CCDR Alentejo sobre os requerimentos instruidos nos termos
dos niumeros anteriores, a DSAF déd conhecimento do teor dos mesmos aos interessados, bem
como ao respetivo servico em que se encontram integrados, arquivando toda a documentagao
nos respetivos processos individuais.

8 - Anualmente, a DRHA deve proceder ao levantamento de todas as situagdes de trabalhadores
em situacdo de regime de trabalho especial e analisar os respetivos processos, em conformidade
com a regulamentacdo interna referida nos nUmeros anteriores, tendo em vista a reavaliacdo da
manutencdo do direito de usufruir desse regime.

Artigo 112°
Ajudas de custo

1 - Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocagdes didrias que se realizem para
além de 5Km do domicilio necessario e nas deslocac¢des por dias sucessivos que se realizem para
além de 20km do mesmo domicilio, ou o que vier a ser estabelecido legalmente.

2 - Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio necessario:

a) A localidade onde o trabalhador aceitou o cargo, se ai prestar servico;

b) A localidade onde exerce fungdes, se for colocado em localidade diversa da referida na
alinea anterior;

c) A localidade onde se situa o centro da sua atividade funcional, quando ndo haja local certo
para o exercicio de fungdes.

3 - O abono de ajudas de custo corresponde ao pagamento de uma parte didria que estiver fixada
ou da sua totalidade conforme definido legalmente em sede de regime juridico do abono de
ajudas de custo.

4 - O processamento das ajudas de custo é efetuado tendo por base os Boletins Itinerarios,
devidamente preenchidos e assinados pelos trabalhadores, visados pelos responsaveis do servigo
a que se encontram afetos e autorizados pela Presidéncia da CCDR Alentejo ou dirigente com
competéncia delegada para o efeito.

5 - Os boletins de ajudas de custo devem ser remetidos a DSAF, acompanhados da autorizacdo
para deslocacdo em servico, no final do més a que respeitam.
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Artigo 113°
Abono antecipado de ajudas de custo

1- 0 abono antecipado de ajudas de custo pode ser atribuido aos trabalhadores da CCDR Alentejo
gue se desloquem em servico publico.

2 - Para efeitos de atribuicdo de abono antecipado de ajudas de custo devem ser observados os
seguintes procedimentos:

a) A Presidéncia da CCDR Alentejo pode autorizar o abono antecipado de ajudas de custo e
transportes até 30 dias, sucessivamente renovaveis, devendo os interessados prestar contas
da importancia avancada no prazo de 10 dias apds o regresso ao domicilio necessario;

b) Para esse efeito, antes de efetuar o servico, os trabalhadores devem elaborar informacao
apresentando o pedido de abono antecipado de ajudas de custo, a qual sera visada pelo
responsdvel do servico a que se encontram afetos e submetida a autorizacao da Presidéncia
da CCDR Alentejo ou dirigente com competéncia delegada.

c) Uma vez obtida a autorizacdo referida na alinea anterior, a SC emite a respetiva autoriza¢do
de pagamento, apds 0 que, envia 0 processo para a tesouraria;

d) O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa efetiva na respetiva
rubrica do orcamento da despesa, devendo a SC proceder a sua imediata contabilizacdo;

e) Na eventualidade do valor adiantado ser superior ao efetivamente devido, sendo este
comprovado pela apresentagdo do Boletim Itinerario, uma vez concluida a deslocagao,
deve ser emitida guia de reposi¢do abatida ou guia de reposicdo ndo abatida, consoante a
reposicao ocorra ou nao durante o exercicio em que o abono foi atribuido ou, se possivel,
compensag¢dao em abonos de idéntica natureza, pela diferenca;

f) Caso o montante adiantado seja inferior ao devido, procede-se ao seu reforco por conta da
rubrica respetiva.

Artigo 114°
Acumulagdo de atividades e fungoes

1 - Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de funcdes publicas, ndo é permitida
a acumulacdo de cargos ou lugares na administracdao publica nem do exercicio de atividades
publicas ou privadas, salvo nas situacdes expressamente previstas legalmente e se devidamente
fundamentadas.

2 — A acumulacdo de cargos ou lugares na administracdo publica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da administracdo publica depende de autoriza¢do, devendo a
mesma ser solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos, a Presidéncia da CCDR
Alentejo.



3 - A emissdo de decisdo relativa aos pedidos de acumulagao de atividades e fungdes é feita
mediante informac¢do do dirigente do servico ou chefia imediata dos requerentes, que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o horario a
praticar, garantia de manutencao de isencdo e imparcialidade nas funcGes exercidas e inexisténcia
de prejuizo para o interesse publico, bem como informacdo da DRH, que atento o parecer do
dirigente do servico ou chefia imediata, analisa a conformidade dos pedidos que submete para
decisdo superior.

Artigo 115°
Estatuto de trabalhador-estudante

1 - O processo do estatuto de trabalhador-estudante obedece as seguintes etapas:

a) Apresentacdo de requerimento por parte dos interessados, dirigido a Presidéncia da CCDR
Alentejo, instruido nos termos legalmente exigidos, designadamente com indicacdo do nome,
categoria e carreira detida, vinculo laboral, unidade orgénica onde exerce fungdes, designacao do
curso e ou nivel de educacdo escolar, nome do estabelecimento de ensino e documento emitido
por este que comprove a condicdo de estudante e horario escolar;

b) Despacho da Presidéncia da CCDR Alentejo, mediante parecer do dirigente ou chefia imediata,
atendendo a conveniéncia e interesse do servi¢o, designadamente no que respeita ao horario
de trabalho a praticar, e informacdao da DRH sobre a conformidade do pedido e respetivo
enquadramento legal, que submete para decisdo superior.

2 - Nos casos de pedido de manuteng¢do do Estatuto de Trabalhador-Estudante, o interessado
deve apresentar documento comprovativo de aproveitamento escolar obtido no anterior ano
letivo.

Artigo 116°
Licen¢as

1 - Considera-se licenca a auséncia ao servico por determinado periodo de tempo, mediante
autorizacdo e em conformidade com as disposicdes legalmente em vigor, designadamente nas
seguintes situacoes:

a) Licenca sem remuneracdo até 60 dias;

b) Licenca sem remuneracao superior a 60 dias;

c) Licenca sem remunerac¢do para acompanhamento do cénjuge colocado no estrangeiro;
d) Licenca sem remuneracdo para o exercicio de funcdes em organismos internacionais;
e) Licenca por maternidade;

f) Licenca por paternidade;



g) Licenca parental e especial para assisténcia a filho ou adotado;

h) Licenca para assisténcia a pessoa com deficiéncia ou doenca croénica.
2 — A tramitacdo do processo de licencas obedece as seguintes etapas:
a) Apresentac¢do de requerimento por parte dos interessados.

b) Parecer do dirigente ou chefia imediata, devidamente fundamentado, atendendo a
conveniéncia e interesse do servico;

c¢) Informacdo da DRH, designadamente sobre a conformidade legal do requerimento;

d) Despacho do dirigente competente ou do membro do Governo, de acordo com o exigido
legalmente;

e) Conhecimento da decisdo ao interessado e respetivo servigo pela DRH;

f) Publicacdo da decisdo em Didrio da Republica, quando exigido legalmente;

g) Arquivo de toda a documentacdo relativa as licencas nos respetivos processos individuais.

3 - O requerimento referido na alinea a) do numero anterior deve ser apresentado e instruido
nos termos legais, designadamente com indicacdo do nome, categoria e carreira detida, vinculo
laboral, unidade organica onde exerce funcdes, fundamentos, data a partir da qual pretende
iniciar a situacao de licenca e sua duracdo, bem como condicGes em que pretende usufruir da
licenga.

Artigo 117°
Faltas nos periodos de presen¢a obrigatoria

1 - Considera-se falta ou ndo comparéncia do trabalhador durante a totalidade ou parte do
periodo de trabalho a que é obrigado, bem como a ndo comparéncia em local a que o mesmo
deva deslocar-se por motivo de servigo.

2 - No caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo de trabalho a que esta
obrigado, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo dos periodos normais de
trabalho didrio em falta.

3 - Quando os periodos de trabalho didrio ndo sejam uniformes considera-se, para efeitos do
disposto no numero anterior, o de menor duracgdo relativo a um dia completo de trabalho.

4 - As faltas podem ser justificadas em conformidade com as disposi¢des legalmente em vigor e
consideradas injustificadas as que nao se enquadrem nelas ou quando o motivo invocado seja
comprovadamente falso.

5 - De acordo com o anexo Il a que se refere a alinea e) do n.2 1 e a alinea h) do n.2 2 do artigo
8.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pela Lei n.2 64/2011, de 22 de
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dezembro, é competéncia dos dirigentes intermédios de 1.2 grau e dos dirigentes intermédios de
2.2 grau, quando ndo se encontram na dependéncia dos primeiros, justificar ou injustificar faltas
do pessoal da respetiva unidade organica.

6 - A tramitagao do processo de faltas ou dispensas nos periodos de presenga obrigatdria efetua-
se nos seguintes termos:

a) As faltas justificadas, quando previsiveis, sdo comunicadas ao dirigente imediato ou
competente, com a antecedéncia minima legalmente fixada para o efeito, ou na auséncia
de prazo estipulado por lei, com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis;

b) Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdao obrigatoriamente comunicadas logo que
possivel;

c¢) No caso das faltas por doenca, o documento comprovativo é diretamente remetido a DRH;

d) A justificacdo da falta é efetuada por escrito, mediante preenchimento de modelo préprio
e jungdo de meio de prova ou documento comprovativo da situac¢do justificativa de falta
nos termos legalmente previstos;

e) Nos casos em que a juncdo de meios de prova ou processos de justificacdo especificos nao
estejam legalmente estabelecidos, o dirigente competente para proceder a sua justificacao
pode exigir, quando entender insuficiente a mera declaracao, solicitagdo ou comunicagao
do interessado, a apresentacdo dos meios adequados de prova da ocorréncia dos motivos
justificativos das faltas;

f) Exceto nos casos de falta por doenca, o dirigente competente emite despacho, justificando
ou injustificando a falta nos termos legalmente previstos;

g) O processo de justificacdo ou injustificacdao de falta é enviado a DSAF, no préprio dia ou no
dia imediato a ter sido objeto de despacho, para processamento da assiduidade e abono
de vencimento, apds o que é arquivado no processo individual.

7 - As faltas por doenca devem ser justificadas mediante apresentacao de atestado médico ou
declaragdo de doenca passada por estabelecimento hospitalar, publico ou privado, centro de
saude ou instituicdo destinada a reabilitacdo de toxicodependéncia ou alcoolismo, o qual deve
ser apresentado no prazo de 5 dias Uteis contados nos termos do artigo 72.2 do Cdédigo do
Procedimento Administrativo.

8 - Sempre que a doenga ndo implicar a permanéncia no domicilio, o documento comprovativo
deve conter referéncia a esse facto, devendo o trabalhador nessa situacdo indicar os dias e as
horas em que se pode efetuar a verificacdo domiciliaria de doenga, num minimo de trés dias por
semana e dois periodos de verificacdo diaria, de duas horas e meia cada um, compreendidos
entre as 9 horas e as 19 horas.

9 - A falta de justificacdo nos termos legais carece de fundamentacdo, sob pena de injustificacdo



das faltas dadas durante o periodo de auséncia ou, no caso das faltas por doenca, até a data de
entrada do documento comprovativo nos servigos.

Artigo 1182
Férias

1 - Os trabalhadores tém direito a um periodo de férias retribuidas em cada ano civil.

2 - O direito a férias adquire-se com a constituicdo da relacdo juridica de emprego e vence-se no
dia 1 de cada ano e reportando-se, em regra, ao servi¢o prestado no ano civil anterior.

4 - O direito a férias deve efetivar-se de modo a possibilitar a recuperacao fisica e psiquica dos
trabalhadores e assegurar-lhes as condi¢des minimas de disponibilidade pessoal, integracdo na
vida familiar e de participagdo social e cultural.

5 - O direito a férias é irrenuncidvel e, fora dos casos legalmente previstos, o seu gozo efetivo nao
pode ser substituido por qualquer compensagdao econémica ou outra, ainda que com o acordo
do interessado.

6 - A aprovagdo do plano anual de férias e a autorizagao do gozo e acumulagao de férias do
pessoal de cada unidade organica é da competéncia dos respetivos dirigentes intermédios de
1.2 grau e dos dirigentes intermédios de 2.2 grau nos casos em que estes ndo se encontrarem na
dependéncia direta dos primeiros.

7 - A tramitacdo do processo de férias efetua-se nos seguintes termos:

a) Levantamento pela DRH do periodo de férias a que os trabalhadores tém direito e envio do
mapa para os servicos para marcacao de férias;

b) Parecer do dirigente ou chefia imediata, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia e
o interesse do servico, salvaguardando a permanéncia de 50% do pessoal do respetivo
servico;

c) Despacho do dirigente competente sobre o mapa de férias, autorizando-as;

d) Envio do mapa de férias a DRH até 30 de margo, apds tomada de conhecimento do mesmo
pelos trabalhadores;

e) Comunicacdo de gozo, pedido de alteracdo ou de acumulacdo de férias por parte dos
trabalhadores, através de modelo de requerimento dirigido ao dirigente competente para
autorizar o pedido;

f) Parecer do dirigente ou chefia imediata, devidamente fundamentado nos casos de alteracdo
de férias ja aprovadas em mapa de férias ou de acumulagao de férias, por conveniéncia de
servico, podendo o respetivo requerimento, ser objeto de informagdao ou parecer prévio
da DRH;



g) Despacho do dirigente competente, devidamente fundamentado nos casos de alteragdo de
férias aprovadas em mapa ou de acumulagao de férias, por conveniéncia de servico;

h) Envio do processo a DRH, apds tomada de conhecimento da decisdo pelo interessado,
no préprio dia ou no dia imediato a decisdo sobre o respetivo pedido, para efeitos de
tratamento da assiduidade e arquivo.

8 - A alteracdo ou acumulacgdo de férias referida na alinea e) do nimero anterior sé pode ocorrer
nas seguintes circunstancias:

a) Por razdes imperiosas e imprevistas de servigo;
b) Por doenca e para assisténcia a familiares doentes;
c) Por motivo de maternidade, paternidade ou adocao;

d) Por acordo entre os servigos e os interessados.

9 - Nos casos de interrupcao de férias por motivo de doenca, assisténcia a familiares, maternidade,
paternidade e adogdo aplicam-se os procedimentos previstos para a comunicagdo e justificacao
de falta enunciados no nimero 7 do artigo 123.2, com as adaptacdes decorrentes dos respetivos
regimes especificos.

10 - Apds a situacdo de impedimento, o trabalhador prossegue o gozo de férias compreendido
ainda no periodo marcado em mapa, devendo os restantes dias de férias ser gozados em momento
a acordar com o dirigente competente.

11 - Para os trabalhadores o direito a férias é imprescritivel, podendo, por conveniéncia do servico
ou por acordo entre aqueles e a administracdo, as férias serem gozadas no ano civil imediato,
seguidas ou ndo das férias vencidas neste, desde que, no caso de acumulagdo de férias por
conveniéncia de servico, sejam gozados metade dos dias de férias a que tém direito.

12 - A invocagdo da conveniéncia de servigo referida no niumero anterior deve ser casuistica e
devidamente fundamentada.

13 - Ficam excecionadas do disposto no niumero anterior as seguintes situacoes:

a) O gozo de férias no primeiro quadrimestre do ano civil seguinte em acumula¢do ou nao
com as férias vencidas no inicio deste, por acordo entre a administracao e o trabalhador ou
sempre que este pretenda gozar férias com familiares residentes no estrangeiro;

b) A acumulacdo de férias, no mesmo ano, de metade do periodo de férias vencido no

ano anterior com o vencido no inicio desse ano, por acordo entre a administracdo e o
trabalhador.



Artigo 119°
Estdgios curriculares

1- Os estdgios curriculares, dinamizados pelas instituicdes de ensino, em estreita articulagdo com
a CCDR Alentejo, organizacao de acolhimento, visam complementar e aperfeicoar a formacao
académica dos seus alunos, proporcionando-lhes o contacto com as situagdes reais de trabalho,
de forma a promover e facilitar a sua inser¢ao no mercado de trabalho.

2 - A realizagdo de estagios curriculares na CCDR Alentejo tém acesso os alunos regularmente
matriculados, frequentando efetivamente cursos vinculados a estabelecimentos de ensino
publico ou particular nos niveis superior, profissionalizantes e secunddrio.

3 - Para efeitos de realizacdo de estdgios curriculares na CCDR Alentejo os estagiarios poderdo
permanecer nesta entidade por um periodo de tempo maximo de 12 meses, sem direito a
gualquer compensac¢ao pecunidria ou a criacdo de vinculo de empregabilidade na CCDR Alentejo,
conforme compromisso, acordo ou contrato de estagio celebrado entre o aluno e a CCDR Alentejo,
com a intervengao obrigatdria da respetiva instituicao de ensino.

4 - Os estagios curriculares na CCDR Alentejo sdo planeados, executados, acompanhados
e avaliados em conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares pelos
orientadores de cada estagio, de acordo com protocolo de colaboragdo, pontual ou limitado no
tempo, celebrado com as respetivas instituicdes de ensino.

5 - Para cada estagio curricular sdo definidos pelo menos dois orientadores, o orientador
pedagdgico, responsavel pela execucao e acompanhamento do plano individual de estdgio na
instituicdo de ensino, e o orientador do estdgio, responsavel, perante o estabelecimento de
ensino, por todo o processo de acolhimento, planeamento e avaliagdo do estagio curricular.

6 - Durante a realizacdo do estagio, o estagidrio fica sob a direcdo e supervisdao do respetivo
orientador pedagégico, indicado pela instituicdo de ensino, e é acompanhado por um técnico
responsdvel designado pela CCDR Alentejo, competindo-lhes, em articulagdo:

a) Definir os objetivos e o plano de estagio, bem como o perfil de competéncias requerido;

b) Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagiario, supervisionando o seu
progresso face aos objetivos definidos.

7 - No fim de cada estdgio, o estagiario deve elaborar um relatério, que é apreciado e submetido
a valoracdo pelo orientador pedagdgico, competindo a CCDR Alentejo emitir certificado de
frequéncia de estagio.



8 - Constituem resultados esperados dos estagios curriculares, permitir aos estagiarios:

a) Adquirir, complementar e aperfeicoar conhecimentos e competéncias sécio-profissionais
durante a frequéncia do estdgio em situacdo real de trabalho;

b) Cultivar comportamentos, habitos, atitudes e gestos que favorecam a sua consciéncia
profissional;

c) Desenvolver a capacidade de articulacdo entre o saber-saber e o saber-fazer;
d) Desenvolver uma postura ético-profissional;

e) Desenvolver a capacidade de trabalhar em equipa.

9 - A tramitacdo do processo de estagios curriculares efetua-se nos seguintes termos:

a) Os estabelecimentos de ensino formalizam as propostas de estdgio curricular;

b) A DRH receciona, analisa e seleciona as propostas de estagios, procedendo seguidamente
a sua divulgacdo junto dos potenciais servicos interessados;

c) Os servicos interessados analisam as candidaturas e selecionam os candidatos, elaborando
propostas de aceitacdo, sobre as quais é emitido parecer pelos respetivos dirigentes;

d) A DRH receciona as propostas sobre a selecdo e aceitacdo dos candidatos, submete-as
a despacho do Presidente da CCDR Alentejo e informa as instituicdes de ensino sobre a
aceitacdo dos proponentes dos estagios;

e) Apods celebracdao de protocolo de colaboracdo entre a CCDR Alentejo e as instituicbes de
ensino, a DRH elabora os acordos de estagio com o(s) candidato(s) aceite(s), os quais
sdo celebrados em triplicado, sendo outorgados pela Presidéncia da CCDR Alentejo, pelo
candidato selecionado e pela respetiva instituicdo de ensino;

f) A DRH informa os servicos de acolhimento da aceitacdo e inicio dos estagios;

g) Os orientadores da instituicdo de ensino estabelecem os objetivos de estagio e os parametros
de avaliagdo, no ambito do curso e disciplina, objeto de estagio;

h) Com a concordancia dos orientadores, no servico de acolhimento, é elaborado o plano de
estagio, em contexto real de trabalho, bem como o relatério final de estagio;

i) Feita a apreciacdo e submissdo do relatério final a valora¢do do orientador pedagdgico, a
DSAF emite uma declaracdo comprovativa de frequéncia de estdgio curricular, assinada
pela Presidéncia da CCDR Alentejo.

10 - As propostas de aceitacdo de estagios curriculares referidas na alinea c) do nimero anterior
incluem, designadamente os seguintes elementos:

a) Apresentacdo das candidaturas selecionadas;
b) Designacdo do(s) orientador(es) do(s) estagio(s);
c) Indicacao da(s) area(s) funcional(is) do estdgio;

d) Proposta da(s) data(s) de inicio do(s) estagio(s).



Artigo 120°
Testes de conformidade

Compete a DRH elaborar e preparar, para periodos homélogos, mapas comparativos da execugao
de despesas com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes procedimentos:

a) Mensalmente, deve efetuar o controlo de vencimentos e outros abonos, confrontando a
despesa mensal com os valores orcamentado, cabimentado, comprometido e pago por
classificacdo organica e econdémica;

b)Periodicamente, deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas principais
rubricas, com o periodo homdlogo do ano anterior;

c) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e do realizado em dias de
descanso complementar, semanal e em feriados, bem assim dos respetivos encargos
suportados;

d) Mensalmente, deve ser efetuada reconciliacdo entre os totais dos registos de assiduidade
e dos mapas de processamento de vencimentos e abonos.



CAPITULO IX
DOS CENTROS DE CUSTO

Artigo 121°
Objetivos

1 - A contabilidade de custos é obrigatdria no apuramento dos custos de projetos e atividades
relevantes, do desenvolvimento de projetos com financiamento comunitario e das atividades dos
servicos prestados a terceiros, salvaguardando a aplicacdo das normas legalmente em vigor.

2 - A contabilidade de custos é utilizada para determinar os custos de um determinado servico ou
projeto ao longo de um processo produtivo e, mensalmente, obter os dados reais sobre os custos
com vista ao apuramento dos desvios.

3 - Os custos dos servigos correspondem aos respetivos custos diretos e indiretos relacionados
com a producdo, distribuicao e administracdo geral.

4 - Entendem-se por custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sdo passiveis de imputacao
a uma determinada funcao, projeto ou servigo.

5 - Entendem-se por custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil individualizacao,
carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas funcdes, projetos ou servigos.

6 - O custo de cada funcdo, projeto ou servigo apura-se adicionando os respetivos custos diretos
aos custos indiretos calculados nos termos dos artigos seguintes.

Artigo 122°
Imputagdo de custos indiretos

1- Aimputacdo dos custos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos custos diretos por funcao,
através de coeficientes de imputacao.

2 - O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada fungdo corresponde a percentagem
do total dos respetivos custos diretos da fun¢do no total geral dos custos diretos apurados em
todas as funcdes, da seguinte forma:

Coeficiente de imputacdo = Somatdrio dos custos diretos da fungdo/Somatério dos custos diretos

3 - O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada bem ou servigo corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos do bem ou servico no total dos custos diretos
da funcdo em que se enquadram:



Coeficiente de imputagdo = Somatdrio dos custos diretos do bem ou servico /Somatdrio dos
custos diretos da fungao.

4 - Os custos indiretos de cada fungdo resultam da aplicacdo do coeficiente de imputacao referido
no nimero 2 ao montante total dos custos indiretos apurados.

5 - Os custos indiretos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do custo indireto
da funcdo em que o bem ou servico se enquadra o correspondente coeficiente de imputacao dos
custos indiretos apurado nos termos do nimero 3.

Artigo 123°
Apuramento de custos

1 - O apuramento dos custos por unidade organica, bem ou servico é coordenado pela DFP.

2 - Para efeitos de apuramento dos custos referidos no nimero 1, a DFP, elabora mapa resumo,
com vista a obter informacao para registar no mapa apuramento de custos diretos, evidencia os
seguintes dados:

a) A data;

b) A identificacdo da unidade organica, bem ou servigo;

c¢) Cdédigo da classificacdo funcional;

d) Total do custo direto do bem ou servico realizado no més;

e) Total dos restantes custos diretos da unidade orgéanica realizados no més;

f) Total dos custos diretos da funcdo, resultante da soma dos itens obtidos nas duas alineas
anteriores;

g) O acumulado transitado do més anterior relativo a custos diretos;

h) O acumulado para o més seguinte que resulta da soma do realizado no més com o
acumulado do més anterior.

3 - Com base no total dos custos diretos de cada unidade organica, realizados e acumulados, sdao
apurados igualmente os valores realizados e a transitar, numa perspetiva global, somando o total
dos custos diretos de todas as fungoes.

4 - Os valores obtidos permitem o apuramento de custos por unidade organica, destacando-se
os campos relativos apenas aos custos diretos, bem como o calculo do coeficiente para posterior
imputacdo aos custos indiretos, que advém da seguinte formula:

Coeficiente de imputacdo = Custos diretos de funcdo, bem ou servico/Somatdrio de custos diretos



5 - Com base nos valores totais obtidos, procede-se ao seu registo no mapa de apuramento de
custos de bem e servico e apura-se o total dos custos diretos.

6 - A DFP efetua uma listagem da conta 62-Fornecimentos e servigos externos e demais custos
indiretos, para efeitos de preenchimento do mapa de apuramento de custos indiretos, da qual
constam os seguintes dados:

a) O ano e o més a que se refere;
b) O acumulado do més anterior;
c) O realizado no més;

d) O acumulado para o més seguinte, que resulta da soma dos montantes apurados nas duas
alineas anteriores.

7 - Com base na informacdo referida nos nimeros anteriores, onde sdao apurados os custos
indiretos, realizados e a transitar para o més seguinte, através da aplicagcdo do respetivo coeficiente,
é efetuada a imputacdo da respetiva parcela de custos indiretos a cada funcao.

8 - O procedimento deve ser completo através do recurso:

a) Ao coeficiente de imputagdo de custos indiretos;

b) Aos custos indiretos da unidade organica, designadamente acumulado do més anterior,
realizado no més, acumulado para o més seguinte.

9 - Com os dados obtidos conforme definido nos nimeros anteriores é calculado o custo do bem
ou servico, que resulta da soma dos custos diretos e indiretos inerentes a esse mesmo bem.

10 - A DFP deve manter em arquivo, por més, o calculo, os mapas e os documentos de suporte
gue validem os dados neles incluidos.

Artigo 124°
Relatorios periddicos

1 - Os dados obtidos na contabilidade de custos servem de base a tomada de decisdes,
designadamente em sede de definicdo do valor das taxas e precos a definir nos termos da
respetiva legislagdo aplicavel.

2 - As informagdes obtidas pela contabilidade de custos devem ser remetidas a Presidéncia da
CCDR Alentejo até ao fim do més seguinte aquele a que diz respeito.



CAPITULO X
DO CONTROLO INTERNO

Artigo 125°¢
Funcgdo de controlo interno

Compete a Presidéncia da CCDR Alentejo assegurar a funcdo de controlo interno aos sistemas de
informacdo decorrentes da aplicagcdo do presente Manual.

Artigo 126°
Politicas de controlo interno

1 - As agdes a promover em sede de controlo interno devem ser desenvolvidas com base nas
check list, Anexos 1 e 2 ao presente Manual.

2 - A equipa responsavel por qualquer acdo de controlo de gestdo orcamental e patrimonial
pode verificar e requisitar todos os processos e documentos respeitantes a gestdo orcamental e
patrimonial.

Artigo 127°
Politica de controlo dos recursos informacionais e do sistema informdtico

1- A DFP, nas suas fun¢des transversais de apoio a gest3o e decisdo dos servicos da CCDR Alentejo,
compete designadamente definir e desenvolver as medidas necessarias a implementagdao de um
sistema de gestao de seguranca de informacao.

2 - Na sua funcdo de gestor de todos os sistemas de informacdo e dos equipamentos informaticos
compete a DFP proceder ao controlo sistematico da funcdo informdtica e dos sistemas de
informacao.



CAPITULO XI
DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 128°
Responsabilidade funcional e violagdo do Manual de controlo interno

1 - Por atos que contrariem o preceituado no presente Manual respondem, diretamente, os
responsdveis dos servicos, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do
autor do ato.

2 - Aguando da detecdo de desrespeito, incumprimento ou violacdo das regras e procedimentos
estabelecidos no presente Manual, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza
contabilistica, deve ser elaborada a devida informacdo para efeitos de apreciacdo superior e
apuramento de responsabilidade funcional.

3 - Aviolacdo de regras e procedimentos estabelecidos no presente Manual, sempre que indicie
o cometimento de infracdo disciplinar, da lugar a instauracdo do procedimento competente, nos
termos legalmente prescritos.

4 - Os processos instaurados, apds decisdo, integram o cadastro do respetivo trabalhador, devendo
as respetivas penas aplicadas serem levadas em linha de conta no processo de classificacdo do

ano em que as mesmas forem aplicadas.



CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E ENTRADA EM VIGOR

Artigo 129°
Casos omissos e alteragcoes

1 - As duvidas de interpretagdo e os casos omissos serdao objeto de decisdo da Presidéncia da
CCDR Alentejo, sob proposta da DSAF.

2 - O presente Manual pode ser alterado sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o

exijam.

Artigo 130°¢
Norma revogatoria

Sao revogadas as normas, ordens de servico e demais disposi¢des regulamentares internas na
parte em que contrariem as regras estabelecidas no presente Manual.

Artigo 131°
Entrada em vigor

O presente Manual entra em vigor no dia imediato ao da sua assinatura e publicacdo.

Evora, 5 de janeiro de 2015

O Presidente da CCDR Alentejo, Antonio Costa Dieb
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Anexo 1 — Check list fungdes orcamental e patrimonial

AREA: DISPONIBILIDADES

[y

. Existe cofre ou casa forte para guarda de fundos?

N

. O cofre e/ou a casa forte denotam bom estado de conservagdo e funcionamento?

3. S30 a prova de fogo e reunem as condi¢cdes minimas de seguranca?

Y

. Existem alarmes e/ou vigilancia permanente?

(8,

. Para este efeito existem quaisquer normas elaboradas, para além dos procedimentos normais
da empresa de vigilancia?

6. S3o elaborados relatorios periddicos de seguranca? Em caso afirmativo, com que periodicidade
e a quem sdo reportados?

7. Existe acumulagdo, no mesmo trabalhador, de fun¢des préprias da tesouraria com funcgdes
proprias do servico de contabilidade?

8. As chaves do cofre e/ou casa forte estdo na posse de uma Unica pessoa?
9. E de abertura manual ou automatica?

10. O cofre estd em local que o torne visivel pelo publico?

11. Todas as contas bancarias estdo em nome da CCDR Alentejo?

12. Todas as contas bancarias estdo registadas na contabilidade?

13. A abertura de contas bancarias respeita a legislacdo em vigor?

14. E feito o registo diario das cobrancas efetuadas?

15. Quem faz o registo dessas cobrancas?

16. Como é feito o registo dos recebimentos?



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Quando sao depositados os valores cobrados?
Quem faz os depdsitos?

Alguém compara diariamente, os registos de recebimentos com os depdsitos efetuados nas
instituicOes de crédito?

E feita contagem de caixa regularmente ou numa base de surpresa?
Quem faz usualmente a contagem de caixa?

Com que periodicidade e por quem é feita a conciliagdo bancaria?
Quem faz a reconciliacdo bancaria e através de que documentos?
As receitas e despesas sdo apenas recebidas e pagas na tesouraria?
Existem postos de cobranga externos a tesouraria?

Estdo designados os respetivos responsaveis?

Existem contas correntes desses postos de cobranga/cobradores?

Existem normas orientadoras do tratamento a dar a essas cobrangas, nomeadamente quanto
a controlo, obrigatoriedade de depdsito ou entrega na tesouraria?

Os cheques emitidos sdo assinados por titular competente ou por dirigente e pelo tesoureiro?

Estd designado algum mecanismo de substituicdo para assinatura de cheques durante o
periodo de férias ou auséncia dos titulares que podem movimentar as contas bancarias?

31.S3o aprovados previamente, antes da emissdo do cheque, todos os documentos da autorizacdo

32.

33.

34.

de pagamento?

Os cheques por utilizar estdo convenientemente guardados no servigo de contabilidade?

Os cheques por utilizar contém alguma das assinaturas indispensaveis a respetiva
movimentac¢ao?

Nos pagamentos é utilizado o cheque ao portador?

100



35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Os cheques em transito, para além de determinada data, sdo investigados e posteriormente
anulados?

Os cheques emitidos e enviados pelo correio sdo remetidos sem voltarem as pessoas que 0s
emitiram ou conferiram?

Existe a pratica do cruzamento de cheques?
Qual o procedimento adotado quando um cheque é inutilizado?

E permitida a apresentacdo de “vales a caixa”, incluindo a apresentacdo de cheques das contas
pessoais dos funciondrios, em contrapartida de recebimentos de favor?

Osimpressos de ordens de pagamento sdao pré-numerados e existe controlo sobre a sequéncia
numeérica?

Os impressos de guias de receita seguem igual procedimento?
As existéncias de guias de receita ainda ndo utilizadas estao sujeitas a controlo frequente?
O correio é aberto e distribuido por funcionario alheio a tesouraria e a contabilidade?

As cartas que acompanham cobrancas recebidas por correio sdo entregues diretamente nos
servicos de contabilidade?

Quando da abertura da correspondéncia é feita relagao das cobrancas constantes da mesma?
Os valores das cobrancas sdo destacados e entregues diretamente na tesouraria?

Sdo executados os balangos a tesouraria de acordo com o disposto no manual de controlo
interno?

Os documentos justificativos dos pagamentos sdo carimbados ou assinalados de forma a
prevenir a sua utilizacdo noutros pagamentos?

Os duplicados das faturas sdo claramente identificados, tendo em vista o mesmo objetivo?

Quando um fornecimento é parcialmente satisfeito e liquidado, existe controlo para evitar
duplicacdo do pagamento quando da entrega da parte restante?



51. Os adiantamentos pagos a fornecedores ou empreiteiros sao convenientemente debitados?

52. Qual a forma de pagamento mais utilizada: Transferéncia bancaria, cheque ou numerario?

53. S3o independentes entre si as pessoas encarregadas:

Do processamento da despesa
Da conferéncia

Do registo

Da autorizacdo da despesa

Da autorizagdo do pagamento

O 0O0OO0OO0O0O

Da custddia dos documentos
54. Os pagamentos sao autorizados por competéncia prépria ou por delegacao de competéncias?

55. Os fundos de maneio sdo utilizados apenas para pagamento de pequenas despesas de carater
urgente e inadidvel?

56. Estdo perfeitamente identificados os responsdveis pelos fundos de maneio?
57. Os fundos de maneio estdo regularizados no final de cada més e saldados no fim do ano?

58. Existem fichas ou outro tipo de suporte para controlo das despesas efetuadas a coberto do
fundo de maneio?

59. Estes sdao constituidos por conta de determinadas rubricas or¢amentais?

AREA: COMPRAS E EXISTENCIAS

1. As compras sao feitas com base em requisicdes externas assinadas por pessoa com competéncia
e precedidas de concurso, se for o caso?

2. S3o enviadas cépias das requisicdes aos responsdveis por armazéns, a0 economato e a
contabilidade?

3. E conferida a fatura do fornecedor, verificando-se os precos, os descontos, 0os impostos, 0s
calculos e a classificacdo atribuida?

4. As contas correntes dos fornecedores sao conciliadas por um funcionario independente do
armazém ou economato?



5. A rececao de materiais é independente das sec¢des de aprovisionamento e de contabilidade?
6. Existe uma clara definigdo de fung¢des a nivel do armazém e do economato?

v Quem recebe os bens?
v Quem da saida aos bens?

v Quem regista os movimentos de entrada e saida?

7. Os registos nas fichas de inventario sdo efetuados por funcionario que ndo manuseie as
existéncias em armazém?

8. Quem tem acesso as existéncias?
9. Existe controlo de entrada e saida de bens do armazém?
10. S3o adotados procedimentos de salvaguarda de manuseamento, roubo e deterioracao fisica?

11. Todos os movimentos de entrada e saida de armazém sdo suportados por documentos
adequados?

v Guias de entrada
v Requisigdes internas devidamente autorizadas

v Guias de saida

12. Qual o sistema de custos?
13. Qual o critério de valorimetria das existéncias?

14. E utilizado o sistema de inventario permanente?

15. Existem noarmazém e no economato fichas de inventario paratodas as espécies de existéncias?

16. Sdo efetuadas contagens fisicas periddicas para todos os itens existentes em armazém ou
economato?

v Com que frequéncia?

v Existe a supervisdo adequada?

v E feita a identificagdo de artigos deteriorados e obsoletos?
v As listas valorizadas sao conferidas?

v Quem aprova os ajustamentos necessarios?



17. Foram elaboradas instrugcdes que orientem os funcionarios encarregues das contagens fisicas?
18. S3o feitos ajustamentos contabilisticos relativamente aos artigos deteriorados e obsoletos?
Qual o documento de suporte?

19. S3o constituidas provisGes para depreciacdo de existéncias?

20. Existem registos de bens ou produtos em poder de terceiros?

21. Que procedimentos sdo adotados com vista a detetar quantidades excessivas, artigos sem
movimento, deteriorados e obsoletos?

22. Os registos de inventario sdo conferidos periodicamente, de surpresa e mediante contagens
fisicas ou testes de amostragem?

AREA: ORGANIZACAO GERAL

1. Existe um organograma legal da entidade? Corresponde ao organograma real?

2. Existe uma definicdo clara de func¢des e responsabilidades por unidade organica e por cada
dirigente e funcionario?

3. Ha uma adequada segregacdo de funcdes e responsabilidades por unidade orgéanica?
4. Existe na entidade um manual de procedimentos atualizado?

5. Existem regulamentos e circulares internas? Se sim sdo publicadas e distribuidas com que
periodicidade?

6. E utilizado um plano de contas atualizado?

7. Existe um manual de procedimentos contabilisticos de modo a assegurar a uniformidade e
correc¢ao dos registos?

8. A contabilidade esta informatizada? Se sim, o sistema informatico cobre todas as operacées?

9. A CCDR Alentejo utiliza:



O Orcamento de geréncia
O Orgcamento de exercicio

O Critérios de orcamentagdo

10. Existe departamento de auditoria interna? Qual o seu posicionamento na estrutura
organizativa? Qual o seu grau de (in)dependéncia em relacdo as areas financeiras?

11. Existe contabilidade analitica?

12. S3o elaboradas periodicamente informacgdes para apoio as decisdes da gestao?

13. S3o elaborados Planos de Atividade? Qual a periodicidade? S3o aprovados pelo 6rgdo
competente? A aprovacao é atempada?

14. S3o elaborados Relatérios de Atividade? Qual a periodicidade da sua preparagao? O grau de
detalhe é adequado as necessidades do drgdo de gestdo?

AREA: PESSOAL

1. Quem tem competéncia para autorizar e quais as formalidades a cumprir na admissdo de
novos trabalhadores?

2. Existe para cada funcionario um processo individual?

3. Estes processos sdo atualizados sempre que se produzem alteracdes na carreira do funcionario?
4. Esta controlado o acesso a estes processos?

5. Existem relacGes atualizadas de todo o pessoal ao servico?

6. Existe controlo de hordrios?

7. Ha controlo sobre as horas de presenca e as horas trabalhadas?

8. A realizacdo de horas extraordindrias estd previamente autorizada e enquadrada legalmente?

9. Existem normas escritas sobre o pagamento de ajudas de custo?

-
E
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10. Estd regulamentado o uso de viatura prépria?

11. Os ordenados e descontos sdao corretamente calculados por pessoal especializado e pagos na
data prépria?

12. As pessoas encarregues do processamento das remuneragdes sao regularmente substituidas?

13. Os descontos estdo a ser efetuados de acordo com a legislacdo em vigor, nomeadamente
impostos devidos ao Estado e a outros entes publicos?

14. Como é feito o pagamento de remunerac¢des e outros abonos?

v Transferéncia bancaria
v Cheque

v Numerario
15. E feito anualmente o Balango Social do Servico?

16. E feita provisdo para férias e subsidio de férias no final do ano?

AREA: IMOBILIZADO CORPOREO

1. Todas as operagdes relativas a aquisicdes ou alienagdo sdo:

O Previstas em Orgamento?

O Autorizadas pelo 6rgdo competente?

2. Todos os elementos do imobilizado encontram-se inventariados, devidamente identificados e
registados?

3. Os elementos do imobilizado de que a entidade ndo é proprietaria encontram-se devidamente
identificados?

4. Existe registo com a indicacdo da localizagdo fisica do imobilizado?

5. Existe um ficheiro individual do imobilizado donde conste, com suficiente detalhe, a evolucao
contabilistica desde a sua aquisicdo, designadamente:



Fornecedor

Data de aquisi¢ao

Data de entrada em funcionamento
Fatura de compra

IVA suportado

Descri¢do e valor do bem

AmortizagOes do exercicio e acumuladas

Reavaliagoes

O OO0 O0OO0OO0OO0OO0O0Oo

Seguros

6. Sao elaborados balancetes periddicos para controlo com o razao?

7. Realizam-se conferéncias fisicas periddicas, sendo feito o confronto com as respetivas fichas e
registos contabilisticos?

8. Existe uma politica de valorizacdo do imobilizado?

9. A politica de amortizagdes esta subordinada a:

Critérios legais?

A natureza da atividade e a vida util dos bens?

10. Existe uma politica bem definida no que respeita a quotas e taxas de amortizacdo?

11. Foram feitas reavaliagdes? Se sim, quais os métodos utilizados?

12. Estdo definidos procedimentos relativamente a:

Alienacao de bens

Transferéncia de bens

Utilizacdo dos bens Caso das viaturas
Cedéncia de bens

Abates

Como se realizam e documentam

Como e quando se contabilizam

O 0OO0OO0OO0OO0OO00O

Bens totalmente reintegrados mas ainda em servico



13. Relativamente aos trabalhos para a propria entidade, sdo seguidos os principios e regras
contabilisticas aplicaveis?

Anexo - 2 Check list fungoes informatica, documentacao,
informacgao, arquivo (corrente e intermédio) e sistemas de
informacao

I. DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS E PATRIMONIAIS

1. Existe Plano Diretor de Informatica (PDI)? Se ndo existir passar a questao |.6.

2. O PDI estd integrado no plano de desenvolvimento geral da organizacdo, em particular no seu
Plano Estratégico?

3. O desenvolvimento de novos sistemas esta considerado no PDI?

4. A estratégia de informdtica da CCDR Alentejo estd expressa no PDI?

5. Durante a elaboragao do PDI foram considerados relatdrios de auditoria prévios?

6. ADFP tem disponivel para sua gestao, recursos financeiros para suporte ao seu funcionamento?
7. O orcamento da DFP esta devidamente integrado no orcamento global da organizacao?

8. Estdo definidas com clareza as fun¢ées dos técnicos da DFP?

9. As fungdes desenvolvidas sao adequadas a qualificagdo dos técnicos existentes?

10. Existe um manual de procedimentos que trate as questdes relativas a gestdo de problemas e
de alteracdes?

11. E elaborado e atualizado algum documento ou base de dados onde estejam registados os
problemas e alteragdes ocorridas?

12. Existem contratos quanto a utilizagdo de hardware e de software e foram sujeitos a parecer juridico
dos servicos competentes? Se sim, os contratos abrangem que areas da func¢ao informatica:



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

O Licencas de software
O Hardware

v Manutencgao
O Comunicacges

v Configuragao

v Manutencao

v Seguranga
Sdo desenvolvidas parcerias, permutas e redes com as partes interessadas relevantes
(cidaddos, outras bibliotecas e servicos de documentacdo, grupos de interesse, outros

organismos publicos, etc.)?

E recolhida de forma sistemdtica informacdo sobre clientes/cidad3os e colaboradores, suas
necessidades e expectativas?

Sdo cumpridas normas internacionais para o tratamento da informacdo (ISO; regras
portuguesas de catalogacao; UNIMARC; etc.)?

Existe um Regulamento de Conservacao e Eliminacdo de Documentos em Arquivo, aprovado
e publicado em Diario da Republica?

Sado cumpridas normas internacionais para descricdo de documentos em arquivo intermédio?

Existe regulamento interno para acesso aos depdsitos de arquivo de documentos da CCDR
Alentejo?

Existem mecanismos de avaliagdo do cumprimento das condi¢des de preserva¢do/conservacao
de documentos em arquivo?

Estdo reunidas as condicdes de seguranca, de acordo com as normas, dos espacos destinados
a arquivo de documentos em fase intermédia?

Il. POLITICA DE SEGURANCA

1. Existe alguma politica de seguranga da informacgao?

Se ndo existir passar a questao 111.4.



2. A politica de seguranca da informacado esta escrita em algum documento?

3. Existe algum responsavel, claramente identificado, por implementar e manter a politica de
segurancga?

4. A responsabilidade pela seguranca é considerada um assunto organizacional e, como tal, é
aceite por todas as equipas de gestdo?

5. H4a responsabilidade pela protecao dos recursos individuais e os procedimentos de seguranca
a levar a cabo estdo explicitamente definidos?

6. Existe algum processo ou procedimento de gestdo claramente definido para a instalacdo de
todas as componentes tecnoldgicas?

7. S3o os riscos associados ao acesso as instalacdes por entidades terceiras completamente
avaliados e implementados os controlos de seguranca apropriados?

8. Existe algum plano de contingéncia definido e documentado?

9. Com que regularidade sdao efetuados os backups dos dados, aplicacGes, base de dados e
informagao em geral?

10. Os backups sdo guardados regularmente num local exterior a CCDR Alentejo ou hum cofre a
prova de fogo?

11. O local alternativo para guardar os backups apresenta as condicdes minimas exigidas na
seguranca informatica?

12. O transporte para o local de armazenamento alternativo processa-se em seguranca?

lll. SEGURANCA PESSOAL

1. E dada formac3o sobre seguranca a todos os funcionarios da CCDR Alentejo?
2. A formacdo sobre seguranca é dada quando os novos funciondrios entram na organizagao?
3. Existem procedimentos formais para o reporte de:

O Incidentes de seguranga?

-
SN
o



O Fraquezas de seguranga?
O Deficiéncias de software?

O Ataques de virus, spywares, etc?

IV. GESTAO DE PROJETOS

. A gestdo estabelece uma framework de gestao de projetos para ser adotada e aplicada em
todos os projetos de informacgdo?

. A framework de gestdo de projetos considera os requisitos para controlar os projetos da
organizacao?

. Os Key Users participam ao longo de todo o ciclo de vida de um projeto?

. A que nivel se verifica a participacao dos Key Users:

Aprovacdo do projeto?

Aprovacao das fases do projeto?
Representagao da equipa de projeto?
Planeamento do projeto?

Teste do sistema?

Formacgao dos utilizadores?
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Documentac¢do do manual do utilizador?

. Os requisitos para o projeto sdao acordados e assinalados pelos parceiros chave dentro da CCDR
Alentejo, incluindo a consideracdo inicial dos fatores criticos de sucesso de alto nivel e dos
indicadores chave de desempenho?

. Esta definida uma metodologia de ciclo de vida de desenvolvimento de sistemas apropriada
aos objetivos do projeto?

. Os requisitos ndo funcionais (seguranca, backup e contingéncia, desempenho do sistema,
migracdo de dados, ...) sdo considerados na definicdo do projeto?

. Os parceiros chave assinam formalmente um documento de aprovacdo de um projeto que é
sujeito a um controlo de versdes de documentos rigoroso?



V. DESENVOLVIMENTO DE APLICAGOES

1. Existe algum documento de arquitetura da informacao definido?

2. A CCDR Alentejo adotou alguma metodologia especifica para o desenvolvimento de sistemas
de informacdo?

3. A metodologia adotada inclui a definicdo de standards para desenho de outputs, ficheiros,
acesso as bases de dados, inputs, procedimentos de controlo e especificacdes de programas?

4. Os utilizadores sdo normalmente envolvidos no processo de definicdo do sistema deinformacado?

5. A metodologia de desenvolvimento requer um checkpoint formal para rever e aprovar o
desenho?

6. O desenho do projeto é formalmente aprovado pelos utilizadores, responsavel do projeto e
pela gestdo de topo?

VI. PLANO DE TESTES

1. Existe uma estratégia de testes e todos os projetos contém um plano de testes documentado?
2. Existe algum plano de testes definido e documentado?

3. O plano de testes identifica e documenta os recursos necessarios para a sua execugao?

4. O plano de testes clarifica as varias fases de teste apropriadas ao projeto, incluindo, entre
outros, os testes unitdrios, os testes de sistema, os testes de integracao, os testes de aceitacao
dos utilizadores, os testes de volume/stress/performance, os testes de conversido de dados e
os testes de disponibilidade operacional?

5. Os erros e os pedidos identificados durante os testes estdo documentados, priorizados,
avaliados e auditaveis?

6. A avaliagdo das situacdes de anomalias separa os erros das corregdes?

7. Existe aprovacdo formal da conformidade do sistema por parte dos utilizadores e do responsavel
do projeto de desenvolvimento?

-
SN
N



VIIl. PLANO DE FORMACAO

1. Normalmente é elaborado um plano de formacdo para todos os sistemas que entre em
producado?

2. Normalmente o plano de formacdo chega a ser realizado e é avaliado?

3. As ac¢Oes de formacgao sao habitualmente realizadas antes ou depois da entrada em producao
do sistema? Com que tempo de antecedéncia?

VIIl. GESTAO DE ALTERACOES

1. As alteracdes as aplicacdes sao devidamente documentadas?

2. A entrada em producdo de novas alteracbes as aplicacdes é devidamente autorizada e
documentada?

3. As alteragdes sao devidamente testadas antes de entrarem em produgdo?

4. As alteracOes sao formalmente solicitadas pelo responsavel do sistema e dos dados?

IX. GESTAO DA QUALIDADE

1. Estd estabelecido um framework de gestao de riscos do projeto formal?

2. Os riscos do projeto identificados sdao geridos e discutidos a um nivel apropriado dentro da
estrutura de gestdo do projeto?

3. Os fatores que contém riscos sao identificados e sdao identificadas a¢des de mitigacdo e ou
planos de contingéncia?

Texto escrito conforme o Acordo Ortogrdfico - convertido pelo Lince.
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