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Tabela 1 - Tabela de siglas e abreviaturas

SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade

FRE Fundo Regional do Emprego

RH Recursos Humanos

PF’s Pedidos de Financiamento

VPGECE Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e Competitividade Empresarial

DREQP Direcdo Regional do Emprego e Qualificagdo Profissional

DROT Direcdo Regional do Orgamento e Tesouro

IEFP Instituto do Emprego e Formagdo Profissional

INE Instituto Nacional de Estatistica

IGFSSA Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social dos Agores

RAA Regido Auténoma dos Agores

GGFD Gabinete de Gestdo do Fundo de Desemprego

GRGFD Gabinete Regional de Gestdo do Fundo de Desemprego

GGFE Gabinete de Gestdo Financeira do Emprego

SROC Sociedade de Revisores Oficiais de Contas

LBCP Lei de Bases de Contabilidade Publica

RAFE Regime de Administragdo Financeira do Estrado

POCP Plano Oficial de Contabilidade Publica

CIBE Cadastro e Inventdrio dos Bens do Estado

DLR Decreto Legislativo Regional

DRR Decreto Regulamentar Regional

CRVCC Centro de Reconhecimento, Validagdo e Certificagdo de Competéncias

MSE Mercado Social de Emprego

FSE Fundo Social Europeu

SGC Sistema de Gestdo Documental

SIAG — AP Sistema Integrado de Apoio a Gestdo

SPA Sistema de Pagamentos da Regido Auténoma dos Agores

CPA Cddigo do Procedimento Administrativo

TC Tribunal de Contas

PAP Pedido de Autorizacao de Pagamento

CA Conselho de Administragdo

ST Servigos Técnicos

SA Servigos Administrativos

CCA Centro de Controlo e Apuramento

SS Regime Contributivo da Seguranga Social

TSU Taxa Social Unica

MCO Mecanismo de Contas de Ordem

RAP Reposi¢Ges Abatidas ao Pagamento

RNAP Reposi¢oes Ndo Abatidas ao Pagamento

SIGRHARA Sistema Integrado de Gestdo de Recursos Humanos da Regido Auténoma dos Agores

CGA Caixa Geral de AposentagGes

DRI Declaragdo de Remuneragdes Eletrdnica

DMR-AT Declaragdo mensal de remuneragdes — Autoridade Tributaria

ADSE Assisténcia na Doenca dos Servigos do Estado

SIADAPRA Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desemprenho na Administragdo Publica Regional
dos Agores

CTFP Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

BEPA Bolsa de Emprego Publico dos Agores

BASE Base: contratos publicos online

ccp Cddigo dos Contratos Publicos

PCSOPVE Prestacdo de Contas dos Servigos e Organismos Publicos por Via Eletrénica

ABDR Anexo ao Balango e a Demonstragdo de Resultados

SIIFSE Sistema Integrado de Informagdo do Fundo Social Europeu

SIPOP Sistema de Informacdo do PROCONVERGENCIA

LCPA Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

IGFSE Instituto de Gestdo do Fundo Social Europeu
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Introducao

Pretende-se com a realizacao do Manuel de Procedimentos, agregar um novo instrumento de
gestdao que, aliado aos existentes, constituam-se como vetores orientadores do conceito de
gestdo e administragdo que o FRE privilegia, pela sistematizacdo de informagdes,
procedimentos, recursos humanos e tecnoldgicos, que relevam para o desempenho das
funcdes que lhe estdo atribuidas, permitindo em simultdneo, uma abordagem analitica das
responsabilidades que lhe estdo acometidas, compreensdao da sua estrutura, atribuicdes e
funcionamento.

Através da definicdo e sistematizacdao dos diversos parametros, pretende-se garantir que se
encontram reunidas e aplicadas as condi¢des necessarias a prossecucdo sistematica das
normas e objetivos definidos.

Por se tratar de um instrumento de trabalho fulcral com impacto na gestdao e administragao do
FRE, o presente sera acometido a tutela do Conselho de Administra¢do, propondo-se desde ja
que apods a sua homologacdo, se promova a ampla divulgagao e publicitacdo, contribuindo de
forma inequivoca para a transparéncia e interdisciplinaridade do mesmo.

Qflalidade AlS
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Estrutura e Objetivo do Manual

O Manual de Procedimentos tem como objetivo fulcral estabelecer metodologias a utilizar no
ambito das fungdes e tarefas atribuidas ao FRE, designados quer no ambito do Plano Regional
de Emprego e da sua execucgdo estratégica, quer na alcada da sua tutela organica, no fundo
indissociaveis.

Pretende ainda possibilitar a identificacdo do tipo, estrutura do departamento, dos diversos
fluxos que gera com entidades terceiras, quer a montante quer a jusante, institucionais ou
ndao, nomeadamente:

= Utentes;

=  Fornecedores;

=  VPGECE;

= DREQP;

=  Tribunal de Contas;
=  DROT,;

= |EFP;

= |NE;

= |GFSSA

As metodologias tém por base a legislacdo e regulamentacdo legal regional, nacional e
comunitaria aplicaveis, e com referéncia as normas da qualidade em fase de implantacdo na
estrutura tutelar (DREQP).

anlidade ALS
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Fundo Regional do Emprego

O FRE constitui-se nos termos legais como organismo da Administracdo Publica Regional da
RAA, cuja matriz organizacional sustenta-se no regime da Administracdao Indireta do Estado,
conforme regula a lei n.2 3/2004, de 15 de Janeiro, considerado como fundo personalizado
dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, conforme disposto no diploma
constitutivo.

Principios de Gestao

Prestacdo de servico publico com a qualidade legalmente exigida por Lei;

Garantir eficiéncia econdmica dos custos e procedimentos a adotar na prestagdo do
Servico;

Gestdo por objetivos devidamente quantificados, sujeita a avaliacdo periddica de
resultados;

Cumprimento dos procedimentos gerais da atividade administrativa.

Regime Juridico

O Cddigo do Procedimento Administrativo, no que respeita a atividade de gestdo
publica, envolvendo o exercicio de poderes de autoridade, a gestao da funcdo publica
ou do dominio publico, ou a aplicacdo de outros regimes juridico-administrativos;

O regime juridico da fungao publica ou o do contrato individual de trabalho, de acordo
com o regime de pessoal aplicavel;

O regime da administracao financeira e patrimonial do Estado;

O regime das empreitadas de obras publicas;

O regime da realiza¢do de despesas publicas e da contratac¢do publica;

O regime das incompatibilidades de cargos publicos;

O regime da responsabilidade civil do Estado;

As leis do contencioso administrativo, quando estejam em causa atos e contratos de
natureza administrativa;

O regime de jurisdicao e controlo financeiro do Tribunal de Contas.

Tabela 2 - Regime juridico

Diploma Organismo

Lei n.2 3/2004 Lei-quadro da administragdo indireta do Estado

Lei n.2 2/2009 Estatuto Politico-Administrativo da regido Auténoma dos Agores
Funcoes

Constituem fung¢des do FRE, designadamente:

Qualidade/1(1/L

Colaborar na execugdo das politicas de emprego e de formacdo profissional definidas
pelo Governo Regional;

Assegurar o processamento e o pagamento dos apoios a criagdo e manutengdo do
emprego, a formagao profissional, ao funcionamento do mercado social de emprego e
ao aumento da empregabilidade e qualificacdo dos jovens e a sua preparacdo para a
integracao na vida ativa;

Assegurar a cobranca e administrar as receitas resultantes da aplicacdo de coimas e
multas em matéria laboral, de higiene e seguranca no trabalho e matérias conexas;
Financiar acdes e projetos de promoc¢dao e manutencao do emprego, de formacdo e
reabilitacdo profissional, de higiene e seguranca no trabalho e de apoio a mobilidade
geografica e profissional dos trabalhadores;

Aprovar, sempre que ocorram alteracdes substanciais das condi¢des de execugdo das
acdes ou projetos, planos de reembolso ou reescalonamento das obrigacdes
assumidas;

Gerir e administrar as verbas dos fundos comunitdrios no ambito das suas atribuicdes;
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= Fiscalizar o cumprimento das obrigaces dos empregadores e trabalhadores
emergentes de diplomas relacionados com a criacdo, manutencdo e recuperagao de
postos de trabalho e com o sistema de protecdo no desemprego, empregabilidade e
situagbes equiparadas;

= Executar estudos e trabalhos de natureza técnica, com vista ao acompanhamento e
controlo de execugao dos esquemas de financiamento atras referidos;

= Promover, financiar e acompanhar todas as a¢des conexas que se identifiqguem com as
respetivas atribuicdes.

Cronologia

Como elemento caracterizador da atividade atual do FRE, importa caraterizar a evolug¢ao do
organismo, enquanto reflexo ndo sé da politica ativa regional de emprego, mas também como
reflexo e consequéncia da evolucao do mercado de trabalho.
Destinando-se uma parcela das contribuicGes geradas pelo mercado de trabalho, aquilo a que
atualmente se designa como Regime Contributivo, ao financiamento (nacional e regional) da
politica de emprego, demonstra-se a relacdo existente entre a execug¢do organica das mesmas
e evolucdo dos regimes contributivos gerais.

Grafico 1 - Organica politicas de emprego vs Evolugao regime contributivo geral

EVOLUGCAO DOS REGIMES CONTRIBUTIVOS
RESULTANTES DO TRABALHO

EVOLUGAO FINANCIAMENTO DOS PROGRAMAS DE EMPREGO

GGFD

Funde Desemprege

| Previdéncia

1986.06.14

Dec. Lei
140-D/86 Zag.
Soclal

£ Ll S
v v
Politicas de emprego de &mbito Politicas de emprege de
Macional ambitc Regional

Gréfico 2 - Organica politicas de emprego vs Diplomas legais

Regulamentos atuais das
contribuigbes p/ Seguranga

Social.

Orga Dipl: Legal Atr G
Nacional I Regi Naci I l Regi I N Regional
» Gestéo das Contribuicdes para o Fundo de Desemprego, e aplicacéo criteriosa das
| GGFD |
= Decreto-lei n.°759/74 verbas na criagdo de novos postos de trabalho e pagamento do respetivo subsidio de
desemprego
» Decreto-Lei * Gestéio das Contribuicdes para o Fundo
| sef0 | || oroFD | el
n.°96/81 de Desemprego, e aplicacéo criteriosa das

= Decreto-Lei

n.°96/81

= Decreto Regional

n.°3/82/A

verbas na criacdo de novos postos de
trabalho e pagamento do respetivo subsidio

de desemprego

* Gestdo dos Bens e Patriménio do
GGFD, e execucdio de politicas de

emprego Regionais

= Decreto-Lei

n.°40/86

= Decreto Legislativo

Regional n.°5/88/A

» Entre os gerais atribuidos ao organismo,

financiar o GGFD, até a sua extingdo em

= Decreto Legislativo

Regional n.°21/2003/A

junho de 1986, e, posteriormente o IEFP.

= Financiamento de  Politicas de
Emprego Regionais
* Financiamento de  Politicas de

Emprego Regionais de acordo com e

evolucéo legislativa e do contexto laboral
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Organizacao

O FRE estrutura-se em termos funcionais num érgao de dire¢do, constituido pelo Conselho de
Administracdo, dirigido pelo Presidente, e coadjuvado por dois vogais de Conselho, que
constituem o quérum e substituem-no na sua auséncia.

Na dependéncia direta do Conselho de Administracdao, funcionam dois
departamentos/servicos, respetivamente com responsabilidades ao nivel técnico e ao nivel
funcional/administrativo.

Possui ainda um érgdo intermédio de linha e staff com func¢des ao nivel da certificacdo legal de
contas, sem responsabilidades de direcado.

Gréfico 3 - Organigrama hierarquico/ funcional

Conselho de
Administragao

1 Presidente
2 Vogais (tempo parcial)

Certificagao legal de
contas —

_l SROC

Servigos Técnicos Servicos Administrativos

4 Assistentes Administrativas
1 Assistente Operacional
1 Estagiar T

2 Técnicos Superiores
1 Estagiar L

Em termos organicos, o FRE pertence a Vice-Presidéncia do Governo, Emprego e
Competitividade Empresarial, na dependéncia do Diretor Regional do Emprego e Qualificacao
Profissional.

Tabela 3 - Estrutura organica do FRE

Diploma Organismo

Decreto Regulamentar Regional n.2 24/2012/A Organica do XI Governo Regional

Decreto Regulamentar Regional n.° 18/2010/A (revogado) | Diregdo Regional do Trabalho, Qualificagdo
Profissional e Defesa do Consumidor

Decreto Legislativo Regional n.2 21/2003/A Cria o Fundo Regional do Emprego

Qualidade/ /(IS )
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Processos

Objetivos

No FRE distinguem-se dois tipos de objetivos fundamentais, Objetivos Estratégicos, que
consistem no financiamento de Programas de Emprego de ambito regional que decorrem das
sua fungGes, e Objetivos de Gestdo que decorrem do seu regime juridico.

Grafico 4 - Objetivos

* Financiamento Programas Emprego
* ESTAGIAR
* PROSA
* INTEGRA
4 . * INTEGRA+
Est rateg 1COS « INTEGRA StarUp
* REATVAR
* Bergo de Emprego
* PIE
* Outros

* Regime Juridico

* LBCP

* RAFE

* POCP

~ * CIBE

G esta O * Gestdo de Pessoal/SIGRHARA
* Conta de Geréncia
* Gestdo de Imobilizado
* Aquisicdo de Bens e Servigos
* Informacdo estatistica

Funcao de Gestao

A prossecucdo dos objetivos, concretiza-se pela execu¢ao da fungdo primordial do FRE, a
Gestdo Financeira, que viabiliza a consecucdo dos diversos processos de gestdo que lhe estdo
agregados.

Grafico 5 - Fungao de Gestdo agregada a processos

Despesa

Outros
processos de Receita
gestdo

Gestao

Financeira

Prestacdo de Recursos
Contas humanos

Registo Imobilizado /
Contabilistico Investimentos
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Os processos de gestdo resultam da aplicagdo pratica do contexto normativo que envolve o

FRE, e que obrigam a sua observancia. Deste modo s3o identificados como processos de

gestdo a Gestio da Despesa, Receita, Recursos Humanos, Imobilizado / Investimentos’,
Registo Contabilistico, Presta¢ao de Contas e Gestao de Outputs.

Tabela 4 - Diplomas agregados a processos de gestao

Diploma Sinopse

Lei n.2 8/90 Lei de Bases da Contabilidade Publica
Lein.2 52/2011 Lei de Enquadramento Orgamental

Lei n.2 79/98 Lei de Enquadramento Orgamental da RAA

Decreto-Lei n.2 155/92

Regime da Administra¢do Financeira do Estado

DLR n.2 7/97/A

Adapta a Regido o Regime da Administragdo Financeira
do Estado

Decreto — Lei n.2 26/2002

Regime Juridico dos Cédigos de Classificagdo Econdmica
das Receitas e das Despesas Publicas

Lei Orgénica n.2 2/2002

Lei de Estabilidade Orgamental

Decreto — Lei n.2 71/95

Regras das Alteragdes Orgamentais

Lei n.2 8/2012

Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso

Decreto — Lei n.2 232/97

Plano Oficial de Contabilidade Publica

Instrugdo n.2 1/2004 SRATC

Regime da Prestacgdo de Contas

DRR n.2 1/84/A

Regime Autonomia Administrativa e Financeira

Portaria n.2 671/2000

Cadastro e Inventario dos Bens do Estado

DLR’

Orgamento Anual RAA

DRR’

Decreto de Execugdo Orgamental Anual RAA

N ~ . 4
Orientagdes e circulares

Decreto — Lei n.2 278/2009

Codigo dos Contratos Publicos

Lei n.2 12-A/2008

Regimes de Vinculagdo, de Carreiras e Remuneragdes

Decreto-Lei n.2 6/96

Altera e republica o Cddigo do Procedimento
Administrativo

Lei n.2 110/2009

Codigo dos Regimes Contributivos do Sistema
Previdencial de Seguranga Social

Lei n.2 59/2008

Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

DLR n.2 26/2008/A

Adapta a Regido o Regime de Vinculagdo, de Carreiras e
Remuneragoes

DLR n,2 41/2008/A

Sistema integrado de gestdo e avaliagdio do
desempenho na administragdo publica regional dos
Agores

Lei n.2 7/2009

Cddigo do Trabalho

DLR n.2 19/2006/A

Regulamenta a adaptagdo a Regido do Coddigo do
Trabalho

Resolugdo n.2 150/2010

Plano Regional de Emprego 2010-2015

Decreto Regulamentar n.2 84-A/2007

Regime geral de aplicagdo do Fundo Social Europeu

Decreto Regulamentar n.2 4/2010

Altera o Regime geral de aplicagdo do Fundo Social
Europeu

Despacho Normativo n.2 43/2011

Fixa natureza e limites maximos de custos elegiveis
FSE/Pro-Emprego

Despacho 107/2008, 21/02

Regulamento especifico Pro-Emprego da Tipologia T1.2
— Transi¢do para a vida ativa / A¢do Tipo 1.2.1 - Planos
de Estagio.

! Designagdo SNC

’ Documento publicado anualmente — vigora para 2013 o DLR n.2 2/2013/A
* Documento publicado anualmente - vigora para 2013 o DRR n.2 4/2013/A
* presidéncia, VPGECE, DROT, SIGRHARA, DGO, DROAP
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Despacho 109/2008, 21/02

Regulamento especifico Pro-Emprego da Tipologia T2.2
— Apoio a inser¢do das mulheres em meio laboral /
Acdo Tipo T2.2.2 — Bergo de Emprego

Despacho 489/2009, 28/04

Regulamento especifico Pro-Emprego da Tipologia T6.1
— Melhoria dos niveis de literacia e de qualificagdo
basica da populacdo agoriana / Agdo Tipo T6.1.2 —
Apoio aos CRVCC.

Despacho n.° 603/2013 de 1 de Abril de 2013

Regulamento especifico Pro-Emprego da Tipologia T6.3
- Apoio a reintegracdo de desfavorecidos em meio
laboral / Ag¢do Tipo T6.3.1 relativa ao apoio a insergdo
profissional de publicos desfavorecidos.

DRR n.2 29/2000/A (republicado pelo DRR

3/2013/A)

n.2

Regulamento MSE

Resolugdo n.2 189/2002

Regulamento PROSA

Resolugdo n.2 107/2010

Aprova e regulamenta ESTAGIAR

Resolugdo n.2 44/2012

Alteragdo temporaria da resolugéo n.2 107/2010

DRR n.2 8/2008/A

Cria e regulamenta Programa Bergo de Emprego

DLR n.2 28/2004/A

Fomento Empregabilidade, Qualificagdo e Promogdo do
Emprego

DLR n.2 24/2010/A

Altera parcialmente DLR n.2 28/2004/A

DRR n.2 28/2006/A

PIIE

Resolugdo n.2 1/2011

Programa L+

DLR n.2 15/2011/A

Programa Bolsas Estudo Formagdo ndo Disponivel na
RAA

DRR n.2 10/2012/A

Regulamenta DLR n.2 15/2011/A

Resolugdo n.2 16/2009

Aprova e regulamenta o PVP°

Resolugdo n.2 22/2009

Aprova e regulamenta o PAMPT

Portaria n.2 107/2009

Programa REATIVAR

Portaria n.2 6/2008

Regulamento CAP’S

DLR n.2 14/2011/A

Programa Bolsas Estudo Ensino Superior-Trabalhadores
estudantes

Resolugdo n.2 136/2011

Sistema Analise e Monitorizagdo Ensino Regular e
Profissional

Resolugdo n.2 10/2012

Aprova e Regulamente o PQE

Resolugdo n.2 45/2012

Aprova e Regulamenta o Programa INTEGRA

Resolugdo n.2 46/2012

Regime Extraordindrio de Moratéria e Regularizagdo de
Dividas

Resolugdo n.2 47/2012

Regulamenta FIOS

Despacho n.2 568/2012

Atualiza regulamento FIOS

Portaria n.2 570/2012

Campeonatos das Profissdes

Resolugdo n.2 13/2013 PIIE
Resolugdo n.2 30/2013 Altera a Resolugdo n.2 13/2013
Resolugdo n.2 14/2013 CRIA o PFE

Resolugdo n.2 15/2013

Cria e regulamenta o CPE_PREMIUM

Resolugdo n.2 16/2013

Majoragdo Integragdo Trabalhadores Deficientes

Resolugdo n.2 17/2013

Cria e regulamenta RECUPERAR

Resolugdo n.2 18/2013

Cria e regulamente INTEGRA+ e INTEGRA StarUp

Despacho n.2 424/2013

Regulamenta Rede VALORIZAR

Resolugdo n.2 11/2008

Regulamente programa CIDADANIA

Resolugdo n.2 171/2006

Despacho Normativo n.2 25/2013

Programa EURODISSEIA

Rede EURES

Programa Leonardo D'Vinci

DLR n.2 19/2006/A

Contraordenagdes IRT

> Programa Integrado de Incentivos a Emprego

6 . ~ .
, Regulamento em Vigor ronte: DATAIURIS - Base de Dados Juridicosy COM €xpressdo reduzida.
Programa de Incentivos Inser¢do do ESTAGIAR

Qualidade AlS




MANUAL DE PROCEDIMENTOS
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FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Atividades

As atividades agregadas a processos de gestdo, resultam na geracdo de outputs com
caracteristicas de Dire¢ao, Técnico-Cientificas e Administrativas, com vista a obtencdao dos
objetivos tragados.

Processo de Despesa

Encontram-se agregados ao processo de despesa, as atividades de Or¢amenta¢dao Anual,
Or¢camentagcdo de Aquisicio de Bens e Servicos, Aquisicdo de Bens e Servicos e o
Processamento de Programas de Emprego.

Grafico 6 - Ciclo da Despesa

SGC . .
SIAG-AP Conselho /lAdr"mmstra(;ao
SPA Servigos técnicos

Servicos Administrativos

Aplicagdo MORFOSE
Bases de dados internas

)

N

Prazo de pagamento
Prazo CPA
Documentos oficiais

DREQP

Instrucdes DROT o Parecer (:Je
Planos de conformidade
atividades Cat|yo
Pedido de Cabimento
enquadramento | Compromisso
legal m D » A m Encomenda
Proposta de PAP
aquisicdo ] Ordem de
Fatura, contrato, ‘ pagamento
publicagbes oficiais Descontos e
Outros (Tabela 4) A = oA contribui¢Bes
Outros (Tabela 4)

Y S

Legislagdo e regulamentos

Mapas de controlo Orgamental Aplicarer:
Auditoria TC
Tabela 5 — Atividades agregadas ao processo de despesa
Atividade INPUT OUTPUT Documento | Responsavel Meios
Instrugbes p/ Conformidade
" elaboragdo dos Parecer SGC
Orgamentagao
Anual orgamentos
Planos de atividades Cativo N.2 do cativo SIAG-AP
SGC
Pedido de Conformidade do CA, ST
Orgamentagdo enquadramento enquadramento legal | Parecer SGC
Aquisicdo bens e Legal
servigos Proposta de Conformidade do Proposta de SIAG-AP
aquisicao Contrato / Cativo Cabimento SGC
Cabimento Proposta de
Aquisi¢ao
Aquisi¢do de Fatura, Contrato, Encomenda Requisicao
Bens e Servigos PublicagGes Oficiais Oficial SA SIAG-AP
Compromisso N.2 de
compromisso

GuaﬁdadeM/L@
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DRy

o ey FUNDO REGIONAL DO EMPREGO
Débito de Fornecedor
Processamento de
despesa
- Interno
Registo de descontos (SIAG-AP)
e operagdes de
tesouraria
Classifica CCA
Autorizagao PAP CA, SA
Pagamento Ordem de CA, SA SIAG-AP
Pagamento SPA
Outros: Cabimento
Mapas de Compromisso N.2 de
Assiduidade e outros ) .
. compromisso
formularios
Processamento de
Recibos de despesa SIAG-AP
vencimento ST, SA
Registo de descontos Interno SGC
Processamento Eglha remuneragdes | e operag.oes de (SIAG-AP) Alicacio
de programas de tesou.r.arla plicag
om Classifica CCA Morfose
prego .
Guias pagamento
TSU Bases de
Apdlices de seguro Autorizac3o dados
PAP internas
Certiddo da situagdo
contributiva e CA, SA
tributdria Ordem de
Pagamento Pagamento
PublicagGes Oficiais

Gualidadg%’/(@




Processo de Receita
Encontram-se agregados ao processo de receita, as atividades de Transicdao de Saldos, Registo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
MP11.FRE(01)

FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Geral de Receitas, Processamento, Liquidagao, e a Tesouraria.

Grafico 7 - Ciclo da Receita

SGC
SIAG-AP
SPA

Registo contracrdenagbes

[

(n-1)

orgamento
Processos de

Clausulas
Contratuais
Reposictes

Projetos

MCO

Conta de geréncia

Publicagdo do

contraordenagdo

financiamento
comunitarios

Transferéncias
Guia de receita

Recebhimento.

\

Grau de execugdo orgamental

Servigos técnicos

Conselho Administracdo

Servigos Administrativos

- ~

Orgamento de
receita

Guias de reposicdo
Requisi¢do de
fundos

RAP

RNAP
MadificagGes
orgamentais
Registo geral de
receitas
Noatificacdes de
aprovagdo — PF’s.

Legislagdo e regulamentas

Auditeria TC aplicaveis
Tabela 6 — Atividades agregadas ao processo de receita
Atividade INPUT OUTPUT Documento Responsavel Meios
Orgamento Receita
- _ | Processamentoda | \o g receita ST SIAG-AP
Transigao Conta de Geréncia receita
Saldos (n—1) Liquidagdo da receita
Recebimento N.2 Recebimento ST, SA SIASgAAP
. Publicagcdo . .
Registo geral Orgamento Receita N.2 de receita CA, ST
Orgamento
Processos de Conformidade do
contraordenagdo enquadramento legal
Clausulas
contratuais Guia de receita
Processamento Rep.osmoes N.2 processamento ST
Projetos P
. . Notificagdes de SIAG-AP
financiamento v ,
o aprovagao — PF’s SGC
comunitarios
Transferéncias Reg|.sto geral da
receita
Liquidacio Guia de receita Reg|_sto geral da Control_o orgamental T
receita da receita
Entrega ao tesouro N.2 Guia de entrega
MCO N Requisicdo oficial de
Tesouraria Requisicdo de fundos Fundos CA, ST
Recebimento Controlo or¢gamental Interno SIAG-AP
¢ (SIAG-AP) SPA

Quaﬁdadeﬂ@@




Recursos Humanos
Encontram-se agregados ao processo de RH, as atividades de Recrutamento, Admissao,

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

MP11.FRE(01)

FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Processamento, Formagao, e a Avaliagao.

Grafico 8 - Ciclo de RH

SGC

SIAG-AP
SIGRHARA

KELIO EXPLORADGR
CGAenline
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DMR-AT

recursos

concurso

ogles

Registo de

Avaliagdo de

Procedimento de

Proteg¢do social
(CGA, ADSE e SS)
Avaliagdo do
desempenho
ProgressGes/prom

Plano formativo
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Boletins itinerdrios

Conselho Administragdo
Servigos técnicos
Servigos Administrativos

Ficha de
autoavaliagdo
Ficha de avaliagdo
Folhas de
processamento de
salarios e abonos
Mapa de férias
Balango social
Declaragdo mensal
de remuneragdes
DeclaragGes
contributivas

Declaragées fiscais

__/

SIADAPRA Legislagdo e regulamentos
Prazos declarativos aplicaveis
Tabela 7 — Atividades agregadas ao processo de RH
Atividade INPUT OUTPUT Documento Responsavel| Meios
Avaliagdo de recurso Proposta de abertura
- Abertura de
Abertura procedimento . L
—— Concurso Publicagdo Oficial
Nomeacao Juri
Ata selegdo
candidaturas sGe
Recrutamento | Candidaturas Lista de Candidatos| Comunicagdo CA / Juri BEPA
candidaturas
admitidas
o Lista de Ata cIa5.5|f|c~a<;ao f!nNaI
Decisdo final e o Comunicagdo decisdo
classificagdo final ]
final
Inicio de fungdes Nomeagao Termo de Posse / CTFP CA
Admissdo Protegao social Registo Legal Boletim de Inscrigdo SA SIGRHARA
Cadastro Ficheiro de Pessoal | Processo individual ST
Autorizagdo Férias | Mapa de Férias CA SIGRHARA
Registo de assiduidade KELIO
Registo d iduidad [
Processamento cgisto de assiduidade Processamento de mensa ST, SA EXPLORADOR
salrios e abonos Folhas processamento SIGRHARA
de salarios e abonos SIAG-AP
Boletins itinerarios Ordem de pagamento SA SPA
. . . Boletim de inscri¢do / SGC
Formacgdo Plano formativo Autorizagdo outro CA SIGRHARA
- . L. SGC
Avaliagdo do desempenho Ficha de Autoavaliagdo CA
Classificagdo de SIADAPRA
Avaliagdo Servico ¢ Termo de Posse SGC
Progressdes/promogdes ¢ Lista de Antieuidad CA SIGRHARA
ista de Antiguidade SIADAPRA

QualidadeWL//@
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FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Imobilizado / investimentos
Encontram-se agregados ao processo de imobilizado / investimentos, as atividades de Analises

de Estrutura, Procedimento de Concurso, e Aquisicao de Bens e Servigos.

Grafico 9 - Ciclo de Imobilizado / Investimentos

SIAG-AP

Portal BASE

SGC
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Concurso CCP
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Pedido de
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Autorizagdo legal
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aquisi¢do
Faturas
Cadastro
Gestdo de

fornecedores

Prazos Legais

Servigos técnicos

Conselho Administracdo

Servigos Administrativos

)

Mapa de cadastro
Guias de abate
Guias de cedéncia
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rodovidrio de
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T

aplicaveis
CccP

Legislagdo e regulamentos

Tabela 8 — Atividades agregadas ao processo de Imobilizado / Investimentos

Atividade INPUT OUTPUT Documento Responsavel | Meios
Avaliagdo de
Andlise de equaznentos Processo de Aquisicao Despa_cho~de CA, ST, SA SGC
estrutura Inovagao Autorizagao
Tecnoldgica
Contrato aquisicao de
Concurso Concurso CCP Adjudicagao bens e servigos / CA, ST Portal BASE
Simplificado
Proposta de Contrato / Cativo Proposta de Cabimento ST Portal BASE
aquisicao SIAG-AP
SGC
Cabimento Proposta de Aquisigdo
Encomenda Requisi¢do Oficial
Aquisicio de CCfrerromisso N.2 de compromisso SA Portal BASE
Bens e Servicos Fatura, Débito de Fornecedor Interno SIAG-AP
Contrato, Processamento despesa
! — (SIAG-AP)
PublicagGes Classifica CCA
Oficiais Autorizacdo PAP CA, SA
Pagamento Ordem de Pagamento CA, SA Portal BASE
SIAG-AP
SPA
Mapa de cadastro
Guias de abate
Guias de cedéncia
Gestdo de Guias de transporte Portal BASE
CIBE Cadastro / Inventario . ST SIAG-AP
estrutura Guia de acompanhamento sGe
de transporte rodoviario
de residuos
Rotulagem de bens

Quaﬁdade/’?/g/@
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Registo Contabilistico
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Encontram-se agregados ao processo de despesa, as atividades de Registo, e Controlo.

Grafico 10 - Ciclo de registo Contabilistico

SIAG-AP

Processo de receita

Processo de
despesa

Utentes
Fornecedores
Produtos

— :

Certificagdo legal de contas

Execugdo
B
orgamental vs. eg O O dD
execug¢do
patrimonial

SROC

Conselho Administragdo
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i)

)

Validagdo
orgamental
Equivaléncia registo
orgamental e
patrimonial
Classificagdo
Validagdo de saldos

| T

aplicaveis
POCP
Instrugées TC

Legislagdo e regulamentos

Tabela 9 — Atividades agregadas ao processo de registo contabilistico

Atividade INPUT OUTPUT Documento | Responsavel Meios
Balancete
Despesa despesa /
Validagdo orgamental receita mensal
¢ ¢ Mapa de
Receita controlo CA, ST, SA
orgamental
- Equivalénci ist -
Registo Contabilidade quIvalEncia registo Diario de
orcamental e .
Orgamental . . movimentos SIAG-AP
patrimonial
Utentes Reglst.o Outro
Terceiro
Fornecedores Classificagdo Registo ST, SA
Fornecedor
Produtos Registo Produto
Contabilidade - Balancete
Controlo Orcamental Validagdo de caldos mensal POCP ST

QuaﬁdadeWL@




Prestacao de Contas

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
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FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Encontram-se agregados ao processo de prestacao de contas, as atividades de Auditoria, e

Informacgao Legal.

Grafico 11 - Ciclo de Prestagao de Contas

SIAG-AP
PCSOPVE

\

Encerramento das
contas
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./
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Certificagdo legal de contas aplicaveis
Prazo Legal de Entrega POCP
InstrugGes TC
Tabela 10 — Atividades agregadas ao processo de prestagao de contas
Atividade INPUT OUTPUT Documento Responsavel Meios
Circularizagao de Certidao de saldos
Terceiros de fornecedores
- T — n Oficio circulado SA
Circularizagdo de Certiddo de apdlices
Seguros vigent
g geh_es _ sGe
Certificagdo de
- receita Diario de
Certidoes de Saldos P . CA
Certificagdo de movimentos
Auditoria sal(?os tlancarlos
Processos Validagdo de mapas
Contabilisticos contabilisticos .
- Relatério de
Imparidades de L
. auditoria e
Processos terceiros e
e . — certificagdo
Administrativos Revisdo de
procedimentos
.. Imparidades e Ajuste | Mapas de
Inventario , .
de valor Inventario
Balango
= SIAG-AP
Demonstragdo de CA, ST, SROC PCSOPVE
Resultados
Controlo
Contabilidad Orgamental —
- ontabiiidade Entrega da Conta de ¢
Informagdo Legal | Orcamental e . Despesa
. . Geréncia
Patrimonial Controlo
Orgcamental —
Receita

Fluxos de Caixa

Mapa descontos
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e retengdes
Mapa de entrega
de descontos e
retengdes
Orgamento —
Despesa
Orgamento —
Receita
Caracterizagdo da
entidade

ABDR

Alteragdes
Orgamentais —
Despesa
Alteragdes
Orgamentais —
Receita
Transferéncias
Correntes —
Despesa
Transferéncias de
Capital — Despesa
Subsidios
concedidos
Transferéncias
Correntes —
Receita
Transferéncias de
Capital — Receita
Subsidios obtidos
Relatério de
Gestdo

Guia de Remessa
Ata da Reunido
de apreciagdo das
contas pelo érgao
competente
Relagdo dos
documentos de
despesa e receita
Reconciliagdes
bancarias

Mapa sintese das
reconciliagGes
bancarias
Balancetes
sintéticos antes a
apos ao
apuramento de
resultados

Ativo bruto
Provisdes
acumuladas
Demonstragao
dos Resultados
Financeiros
Demonstragdo
dos Resultados
Extraordinarios
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Outros processos de gestao e direcao
Encontram-se agregados aos outros processos de gestdo e direcdo, as atividades de Outras

atividades agregadas a gestao.

Grafico 12 - Ciclo de Outros Processos de gestado e Direcdao
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\ / \ de atividade /

Prazo Legal de
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Autoridades de Gestdo Pro-

emprego e Praconvergéncia

IGFSE

Tabela 11 — Atividades agregadas a outros processos de gestao e direcao

Atividade INPUT OUTPUT Documento | Responsavel Meios
Planos de atividade Orgamentagao Proposta de
departamentais Pr(;;visionalc or ;)mento A SGe
Instrugdes DROT ¢
Inforr,'na?gao Sintese estatistica Quadro sintese SGC
Estatistica Outro
Outras
atividades SGC
N Informagao fisica e . . . CA, ST, SA SIIFSE
agregadas a . . Financiamento Pedidos de L.
estao financeira = comunitario reembolso / saldo Aplicagao
g execucdo PF'S MORFOSE
outros
Contencioso Cobranga coerciva Ct,er.tldao de ST SGC
Divida
Gestdo Processual Arquivo Classificador SA Outro

GuaﬁdadeM/L@
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Fluxogramas

Tabela 12 - Simbologia

Simbolo Descricao

Inicio .. . L .
Inicio / Fim: representa o inicio ou o final do processo. Cada

processo tem que ter um inicio e um fim.
Fim

Atividade: representa uma acdo dentro de um processo. Uma

Transi¢do de .. PR .
atividade podera utilizar inputs e gerar outputs.

Saldos

Atividade realizada no sistema: representa uma agao dentro de
um processo, desempenhada através da interagdio com o
sistema informatico. Também utiliza inputs e gera outputs.

Digitaliza
PAP

Tem Caixa de decisdo: resulta em dois (ou mais) caminhos possiveis,

cabimento? em funcdo da resposta “sim” ou “ndo” a pergunta colocada.

Decisdo Caixa de decisdo externa: resulta em dois (ou mais) caminhos

A1) possiveis, em fun¢do da resposta “sim” ou “n3o” a pergunta

colocada.
Termo de
responsabilidade Documentos internos:
Termo de
responsabilidade Documentos externos:

qualidade/ /15§
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FUNDO REGIONAL DO EMPREGO

Candidatura
Programa

Processo externo: processo interligado com o processo em
causa, desenvolvido externamente a este.

Registo
fisico

Unidade de armazenamento de acesso interna: Identifica
unidades de registo interno de acesso dos departamentos.

Conector de pagina: facilitador do desenho dos fluxos, dentro
da mesma pdgina, evitando cruzamentos de setas que
dificultem a leitura do fluxograma, ou para pagina diferente
como ligagdo para o restante processo.

®
9

Conector de pagina: facilitador do desenho dos fluxos, para
processos de verificacdo e auditoria.

Seta: indica a diregdo do fluxo.

Separador: separa momentos ou situacdes distintas dentro do
mesmo processo.

Qt!!_qlidade ALS
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E QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Fluxogramas de Processos

A descricdo dos fluxos agregados a processos através do fluxograma, consiste na unificagdo
tanto quanto possivel, dos processos ja identificados, uma vez que correspondem a dinamicas
com particularidades interdisciplinares da funcao primordial da Gestdo Financeira que
decorrem do documento agregador dessa mesma fung¢ao que é o Orgamento, com agregacao
direta dos respetivos processos.

Grafico 13 — Fluxograma de processos
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Grafico 14 - Fluxograma agregado a processos de RH
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Grafico 15 - Fluxograma agregado a PF’s
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