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REGIAO AUTONOMA DOS AGORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO

Preambulo

O Sistema de Normalizagio Contabilistica para as Administragtes Publicas (SNC-AP) prevé a existéncia de
um sistema de controlo interno (5Cl) que contemple o plano de organizacdo, os procedimentos de
controlo e os principios basicos a aplicar nos servigos, de forma a assegurar o desenvolvimento das suas
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, e a prevengao e dete¢do de
situacBes de ilegalidade ou irregularidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagdo orgamental e financeira fidvel, garantindo a
integridade dos registos e a fiabilidade da informagao financeira.

Este Sistema Controlo Interno deve incorporar um conjunto de principios basicos a aplicar em todas as
areas de atividade da entidade, designadamente:

e A existéncia de sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo e de comunicagdo;

e O controlo das operagdes, com base num processo de monitorizagdo que assegure a respetiva
adequacdo e eficdcia em todas as areas de intervengdo;

e adefinicdo de autoridade e responsabilidade;

e 0 registo metddico dos factos.

A presente Norma de Controlo Interno estabelece, pois, um conjunto de regras e procedimentos, que
consubstancia uma ferramenta de regulamentagdo do sistema interno, abrangendo a organizacao e 0s
atos administrativos dos varios servicos, e tendo por objetivos:

e Garantir a legalidade e regularidade da elaboracdo, execucdo e modificagdo dos documentos
previsionais, da elaboragdo das demonstrages orgamentais e financeiras e do sistema
contabilistico;

e Assegurar a salvaguarda do patrimdnio;

e  Assegurar a aprovacio e controlo de documentos, definindo as suas caracteristicas e elementos
minimos exigiveis, tal como o circuito processual obrigatdrio dos mesmos;

e Aexatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a fiabilidade das demonstracdes financeiras
e da informagdo produzida;

e Aregularidade e legalidade das operacgdes de realizagdo de despesas;

e  Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuigdo e aplicagdo de subsidios;

e  Assegurar o cumprimento dos principios da segregagdo de func¢des de acordo com as normas
legais e as boas praticas de gestao;

e Uma adequada gestdo dos riscos.

[ 4 L
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Capitulo |
Disposi¢des gerais

Seccao |

Objeto, Ambito de aplicagdo e acompanhamento

Artigo 1.2
Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno (doravante, NCI) tem por objeto estabelecer um conjunto de
regras, métodos e procedimentos de controlo interno, que permitam assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma eficiente, com a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e deteg¢do de situagdes
irregulares ou ilegais, e garantindo a integridade e fiabilidade dos registos contabilisticos e da
informacao financeira;

2. S3o parte integrante desta NCI os procedimentos de controlo de cardcter geral, bem como os
referentes as areas administrativa, financeira, contabilistica, de recursos humanos e de gestdo
documental e processual.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagio

A presente NCI é aplicdvel a todos os servicos da Secretaria-Geral (doravante, 5G), bem como aos
Gabinetes do Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para os Assuntos Parlamentares (doravante,
SRAPAP), do Secretério Regional Adjunto da Presidéncia para as RelagBes Externas (doravante, SRAPRE),
e da Dire¢do Regional dos Assuntos Europeus (doravante DRAE), designados, no seu conjunto como
“Entidade”, para efeitos do presente documento.

Artigo 32,
Acompanhamento e avaliacao

1. Compete a SG fazer aprovar, implementar e propor o aperfeicoamento da NCl, promovendo o seu
acompanhamento e avaliagdo permanentes;

2. Compete a todo o pessoal dirigente, coordenadores e chefias, dentro das respetivas unidades
orgénicas, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente norma, bem como de
promover a recolha de sugestdes e contributos com vista a sua avaliagdo e revisdo permanentes;

3. Apresente NCl deve adaptar-se, sempre que necessario, as eventuais alteragdes legislativas.

Artigo 42.
Segregacgdo de fungdes

1. De entre o nimero de trabalhadores disponiveis, devera ser cumprido o principio da segregacdo de
fungdes, visando:

a) A separacdio ou divisdo de fungBes, nomeadamente de autoriza¢do, aprovacao,
contahiliza¢do e controlo das operagdes;

b) A garantia de que o mesmo trabalhador ndo tenha a seu cargo, em simultaneo, o controlo
fisico e os respetivos registos;

c) Aseparacio entre as fungBes contabilistica e operacional.
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Seccdo Il

Da pratica dos atos
Artigo 52,
Identificagdo funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos ou em suporte digital que integram processos administrativos, os despachos
e informagBes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico,
devem identificar, sempre, os dirigentes e os trabalhadores intervenientes e a qualidade em que o
fazem, através da indicacdo do nome e do respetivo cargo, de forma bem legivel;

Os atos administrativos com eficdcia externa praticados no dmbito de delegacdo ou subdelegagdo de
competéncias devem mencionar a qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se
encontra publicada a delegacio ou subdelegacdo de competéncias;

O cumprimento do disposto nos nimeros anteriores deve ser feito por meios informaticos sempre
que os respetivos sistemas de informagdo existentes permitam as necessarias funcionalidades.

Artigo 62
Desmaterializagdo processual

A fundamentacio dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo razoavel;

A comunicacio com entidades publicas externas a Entidade devera ser feita, sempre que possivel, de
forma eletrénica e desmaterializada, sempre que a legislagdo em vigor ndo disponha de forma
diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento do servigo.

Capitulo Il
Organizacdo e atribuicio de competéncias
Artigo 72
Natureza e missdo

A SG é o servico ao qual cabe assegurar o apoio técnico, logistico, administrativo, financeiro e
patrimonial, & Presidéncia do Governo, ao Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para os
Assuntos Parlamentares, ao Secretdrio Regional Adjunto da Presidéncia para as RelagBes Externas e a
Direcdo Regional dos Assunto Europeus;

As competéncias genéricas e atribuicdes de cada um dos servigos indicados no nimero anterior
constam do DRR n? 9/2016/A, de 21 de novembro, e do DRR n218/2015/A, de 30 de setembro,
diplomas que aprovam a organica do Xl Governo Regional dos Agores e da Presidéncia do Governo
Regional, respetivamente.
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Artigo 82

Organizagdo dos servigos

1. Os Gabinetes do Secretario Regional Adjunto da Presidéncia para as Relagdes Externas e do Secretario
Regional Adjunto da Presidéncia para os Assuntos Parlamentares regem-se pelo disposto no DRR n2
18/99/A, de 21 de dezembro;

2. A SG é dirigida pelo Secretario-Geral, cargo de diregdo superior do 1.2 grau, a quem compete
coordenar e superintender em todos os servicos da Secretaria - Geral.

Capitulo 1l
Principios, regras e procedimentos
Artigo 9¢

Principios orgamentais

Na elaboragdo e execugdo dos orcamentos da Entidade devem ser respeitados os seguintes principios
orgamentais:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

PRINCIPIO DA ANUALIDADE — os montantes previstos no orgamento sao anuais, coincidindo o
ano econdomico com o ano civil;

PRINCIPIO DA UNIDADE E DA UNIVERSALIDADE — 0 orgamento é unitario e compreende todas as
despesas e receitas;

PRINCIPIO DA ESTABILIDADE ORCAMENTAL — 0 orgamento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas, visando uma situacdo de equilibrio ou de excedente orgamental;
PRINCIPIO DA ESPECIFICACAO — o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas e
receitas nele previstas;

PRINCIPIO DA NAO CONSIGNACAO - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for permitida por lei;
PRINCIPIO DA NAQO COMPENSACAO — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de gualquer natureza;

PRINCIPIO DA ECONOMIA, EFICIENCIA E EFICACIA - Utilizagdo do minimo de recursos que
assegurem os adequados padrdes de gualidade do servigo plblico, a promogdo do acréscimo de
produtividade pelo alcance de resultados semelhantes com menor despesa e a utilizagdo dos
recursos mais adequados para atingir o resultado que se pretende alcancar;

PRINCIPIO DA TRANSPARENCIA ORCAMENTAL - disponibilizagdo de informacdo sobre a
implementacio e a execucdo dos programas, objetivos da politica orgamental, orcamentos e
contas.

Artigo 109
Principios contabilisticos

A atividade financeira da Entidade deve respeitar a aplicagdo dos principios constantes do SNC-
AP, proporcionando uma imagem real da situagdo financeira, dos resultados e da execucdo
or¢camental da Entidade;

Quando nio for possivel aplicar os principios estabelecidos no numero anterior deve indicar-se
no respetivo anexo a correspondente justificagdo.
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Artigo 11°

Regras previsionais

A elaboracdo dos documentos previsionais da Entidade deve obedecer as seguintes regras:

a)

b)

c)

As importancias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que
ocupe os lugares do mapa de pessoal, em comissdo de servigo ou contratado, tendo em conta o
indice salarial que o funciondrio atinge no ano a que o Orgamento respeita, para efeitos de
progressdo de escaldo na mesma categoria e alteragdo de posigdo remuneratéria ou nivel
remuneratério, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou
acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo do Or¢gamento;

No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remuneragdes de Pessoal”
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de
inflacio prevista, se ainda nio tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o
Orgcamento respeita;

As importéncias relativas a transferéncias correntes e de capital sé6 podem ser inscritas no
Orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuigdo ou aprovagdo pela
entidade competente.

Artigo 129
Procedimentos e sistema informatico

Os registos contabilisticos devem ser processados de preferéncia informaticamente, assentando
em mecanismos automaticos de geracio de movimentos contabilisticos executados através da
aplicacdo GeRFiP — Gestdo de Recursos Financeiros Partilhada estando o seu acesso vedado aos
trabalhadores que ndo tenham por fungdo a sua conferéncia ou validagao;

A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente protegidas;

O sistema informético deve contemplar procedimentos especificos de controlo contabilistico.

Artigo 132
Documentos de suporte ao registo contabilistico

Sdo considerados documentos oficiais da Entidade todos aqueles que pela sua natureza
representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal;

Os documentos obrigatdrios que servem de suporte ao registo das operagdes no ambito do SNC-
AP sdo numerados sequencialmente;

Para além dos documentos obrigatérios podem ser utilizados quaisquer outros documentos
considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal;

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

L
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Capitulo IV
Despesa
Seccdo |

Disposicoes gerais

Artigo 14.2

Principios e regras

O desenvolvimento dos procedimentos para a contratag3o publica, relativamente a aquisigdo de
bens, servicos e empreitadas de obras publicas, deve seguir as regras e procedimentos
estabelecidos na respetiva legislacio em vigor, nomeadamente em matéria de assungdo de
compromissos, de contratagdo publica e de elaboragdo de contratos;

As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao
COMpromisso;

As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realiza¢do;

Nenhuma despesa poderd ser assumida sem autorizagdo prévia expressa, sendo em caso
contrério, considerada inexistente e passivel de responsabilizagdo pessoal e disciplinar do autor;

As autorizacdes de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento, dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por
conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se procede
ao seu pagamento;

O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no nimero anterior, no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito;

Os servicos, no prazo improrrogével definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e nd3o pagos, sempre que nao seja imputdvel ao credor a razéo
do ndo pagamento;

Na execucio da presente NCI, deve ser assegurado o cumprimento das regras e procedimentos
aplicaveis a assuncdo de compromissos e pagamentos em atraso, aprovadas pela Lei n.2 8/2012,
de 21 de fevereiro, atual redacdo, regulamentada pelo Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho
(LCPA), atual redacdo, bem como das formalidades legais estabelecidas para a realizagdo de
despesas publicas.

Artigo 15.2

Formagdo dos procedimentos

Na formacdo dos procedimentos deverdo ser tidos em conta os limites de competéncias dos orgaos
que autorizam a despesa;

De uma forma geral, e sempre que se justifique no processo de aquisigdo devera ser efetuada a
consulta a mais do que uma entidade, de acordo com os limites constantes do Cddigo dos Contratos
Publicos;
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Na contratacio publica deverdo ser observadas todas as regras especificas, em particular:

a) Verificacdo para impedir que o procedimento avance sem o respetivo cabimento, autorizacdo de
despesa, decisdo de contratar e quanto ao tipo de procedimento e base legal de suporte,
aprovacgdo das pegas do procedimento, e cumprimento dos limites legais para recurso ao ajuste
direto;

b) Execucdo do contrato sé apds validagdo da adjudicacdo e sua comunicagdo, da aceita¢do dos
documentos de habilitagdo e da caugdo (se exigivel), da aprovacdo da minuta do contrato e da
sua outorga, e da recolha de visto do Tribunal de Contas (se aplicavel);

c) Confirmar o cumprimento da obrigagcdo de publicitagdo do procedimento e da adjudicagdo;

d) Existéncia de um cronograma com o detalhe de todas as fases do procedimento de formacdo do
contrato.

Seccdo Il
Procedimentos da despesa
Artigo 162

Fases da execuc¢do da despesa

Na execucdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:

a) Abertura do Or¢amento da Despesa;
b) Proposta de realizagdo de despesa;
c) Cabimento;

d) Compromisso;

e) Processamento;

f) Lliquidacdo;

g) Pagamento.

Artigo 172
Abertura do orcamento da despesa

Os procedimentos de abertura do orgamento da despesa compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotagBes iniciais por contrapartida do
orcamento da despesa do exercicio, por rubrica de classificagdo econdmica;

Os lancamentos de abertura do orcamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio econémico
pelo responsavel da area da contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 182
Proposta de realizagdo de despesa

A realizacdo da despesa pressupde a prévia existéncia de uma proposta de aquisicdo de bens ou
servicos, com indicacdo de um valor estimado, e que constitua uma prévia justificagdo da despesa
guanto a sua eficacia, eficiéncia e economia;

[ 10 ]
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A proposta de realizaciio de despesa visa, também, a verificagdo da inscrigdo da despesa em rubrica
expressamente prevista no orgamento, e que o0 montante previsto ndo excede, cumulativamente, o
gue ali esta previsto;

Em caso de inexisténcia de rubrica adequada ou de saldo disponivel, deverd ser proposta a ndo
realizacio da despesa ou o reforgo da rubrica, através de adequada alteracdo orgamental.

Artigo 19.2
Cabimento

Sempre que sejam detetadas necessidades de aquisicdo de bens, servigos ou empreitadas, compete
ao requisitante formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendo-o para o responsavel na
area da contabilidade em cada um dos servicos, sob forma de informagdo, pedido de requisi¢do
interna, proposta de aquisi¢io, despacho, deliberagdo ou documento equivalente, do qual deve
constar o valor base e a taxa do IVA quando aplicavel;

Compete, em cada servico, ao responsdvel pela contabilidade efetuar a andlise formal do pedido,
proceder & classificacio orgamental da despesa, com a verificagdo da existéncia de verba disponivel
para efeitos de cabimentagdo, ainda que eventualmente de montante estimado;

Verificados todos os requisitos mencionados nos numeros anteriores, os respetivos servicos de
contabilidade procedem a emissdo da requisicdo interna e respetiva cabimentagdo de verba no
GERFIP;

No caso de procedimentos concursais de aquisigdo de bens, servigos e empreitadas, € devolvida aos
servicos responsaveis pelo desenvolvimento dos processos, a proposta de aquisi¢do, devidamente
cabimentada, para que sejam desenvolvidos os procedimentos de concurso;

Verificadas as formalidades descritas nos pontos anteriores, os documentos sdo submetidos a decisdo
da entidade competente para autorizag8o da despesa a realizar.

Artigo 202
Compromisso

Os compromissos consideram-se assumidos aquando da emissdo de requisigdo externa, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou assinatura de contrato, acordo ou protocolo, podendo
também assumir um carater permanente decorrente de lei ou contrato e estar associado a
pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo, designadamente, salarios, rendas,
eletricidade, comunicagfes, ou pagamentos de presta¢des diversas;

Posteriormente 3 adjudicacio, compete ao servigo responsavel na drea da contabilidade, efetuar o
registo do compromisso assumido perante terceiros e a emissdo de requisicdo externa, ou documento
equivalente, procedendo de imediato a sua conferéncia;

Sob pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas
cumulativamente as seguintes condigdes:

a) Verificacdo da conformidade legal da despesa;

b) Verificacdo da regularidade financeira (inscrigdo orgamental, correspondente cabimento e
adequada classificacdo da despesa);

c) Registo no sistema informatico de apoio a execugdo orgamental;
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d) Emissdo de nimero de compromisso valido e sequencial, refletido na requisigdo externa,
ordem de compra ou documento equivalente.

Artigo 212
Processamento

Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados pelo servigo responsavel na area da
contabilidade e remetidos aos respetivos servigos requisitantes para confirmacdo da execugdo do
servigo ou fornecimento do bem, e validagdo do respetivo responsavel;

A recegdo dos bens devera ser realizada por pessoa distinta da que realiza a encomenda;

Na recec¢do dos bens devera proceder-se a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos bens, ao
confronto da guia de remessa e/ou fatura com a Nota de Encomenda, e a insergdo da informagdo
“Recec¢do conforme Nota de Encomenda” na respetiva fatura ou guia de remessa;

Sempre que sejam detetadas diferengas entre a requisi¢gdo externa ou documento equivalente e o
documento da despesa, tanto no valor do compromisso, como pela eventual troca de bens ou servigos
adquiridos, deverd o servigo requisitante apresentar a respetiva justificacdo;

Verificado o cumprimento dos nimeros anteriores, o servigo responsavel na area da contabilidade
procede ao seu registo contabilistico no sistema informatico, procedendo de imediato a sua
conferéncia;

Devera verificar-se a conformidade legal das faturas recebidas, os respetivos valores e taxas de IVA
aplicadas;

A conferéncia da fatura deve incluir a confirmac&o de que os calculos da fatura estdo aritmeticamente
corretos e de que o fornecedor estd a faturar o que foi encomendado e nas condi¢des acordadas,
devendo evidenciar-se a realiza¢do desse controlo através da aposi¢do da indicagdo de “fatura
conferida”;

Caso sejam recebidas faturas com mais do que uma via, é aposta nas cépias, de forma clara e evidente
um carimbo de “Duplicado”, caso as mesmas ndo 0 mencionem.

Artigo 222

Liquidacdo

Compete ao servico responsavel na area da contabilidade solicitar a emissdo das ordens de pagamento.

1.

Artigo 232
Pagamento

O servigo responsavel na drea da contabilidade enviard para os servicos da Diregdo Regional do
Orcamento e Tesouro, a ordem de pagamento devidamente autorizada pelo Secretario-Geral ou por
entidade com competéncia delegada/subdelegada;

O servico responsavel na drea da contabilidade enviara para os servicos da Dire¢do Regional do
Orgamento e Tesouro, a ordem de pagamento devidamente autorizada pelos responsaveis sectoriais,
ou por entidade com competéncia delegada/subdelegada;
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3. Previamente 3 emissdo da ordem de pagamento, deverda o servico responsdvel na area da
contabilidade, verificar, em cumprimento da legislagdo em vigor, a regularidade da situagdo
contributiva e tributaria da entidade credora;

4. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, conferindo a quitagdo da divida perante
terceiros;

5. Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora;

6. No caso de emissdo de cheque ou de transferéncia bancaria, é emitido oficio ao destinatario,
solicitando o envio do comprovativo do recebimento;

7. No caso de transferéncia bancdria, devera ser arquivado na ordem de pagamento o comprovativo do
envio emitido no suporte informatico.

Seccao Il
Apoios e subsidios
Artigo 242
Objetivo

A presente secciio tem por objetivo a definigdo de regras aplicéveis a atribuigdo de apoios e subsidios pela
Presidéncia do Governo Regional e o estabelecimento de mecanismos de acompanhamento e avaliagdo
da aplicagdo desses apoios.

Artigo 252
Apoios financeiros

1. Para além da atribuicio de apoios ao abrigo de legislagdo especifica e cuja execugdo esteja ou venha
a ser atribuida a Presidéncia do Governo Regional, ao SRAPAP e ao SRAPRE, e que deverdo respeitar
o que estiver previsto no respetivo regime legal, poderdo ser concedidos, nos termos fixados no
Orcamento da Regidio, subsidios e outras formas de apoio a agbes e projetos de carater social,
econdmico, cultural, desportivo e religioso, que visem a salvaguarda das tradi¢des, usos e costumes,
o patriménio regional ou a promogdo da Regido Auténoma dos Agores;

2. No dmbito do disposto no niimero anterior, os apoios a conceder poderdo assumir a forma de
compensacdo pelos financiamentos utilizados pelas entidades beneficidrias na prossecugdo dos
objetivos inerentes;

3. Os apoios podem ser:

a) Financeiros, se resultarem da atribui¢do de subsidio (apoio monetario) por transferéncia;

b) N3o financeiros, se se traduzirem em prestagdo de servigos e/ou apoios logisticos ou apoio em
espécie (a atribuigdo de apoios ndo financeiros é sempre objeto de guantificacdo quanto ao
custo).

4. A concessdo destes auxilios fundamenta-se em motivo de interesse publico e faz-se com respeito
pelos principios da publicidade, da transparéncia, da concorréncia e da imparcialidade, e é sempre
precedida de Resolucdo do Conselho do Governo Regional, na qual é fixado o limite maximo
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orcamental dos apoios a conceder e indicada a sua finalidade e o enquadramento orcamental da
despesa;

Os apoios a conceder em concreto so autorizados por despacho do respetivo membro do Governo
Regional, e objeto de contrato-programa com o beneficidrio, no qual devem ser definidos os objetivos,
o tipo e o valor do apoio, os direitos e as obrigagBes das partes, as medidas de controlo e
acompanhamento, bem como o regime sancionatorio em caso de incumprimento;

A minuta do contrato-programa a celebrar é aprovada em simultdneo e em anexo a Resolugdo
referida no ponto n? 4, supra;

Todos os subsidios e formas de apoio concedidos serdo objeto de publicagdo no Jornal Oficial da
Regido Autdnoma da Agores, sem prejuizo do cumprimento de outras obrigacBes legais sobre a
publicitacdo de apoios publicos.

Artigo 262
Procedimento contabilistico

A atribuicdo de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no orgamento/confirmacdo de
existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do orgamento pelo servigo responsavel pela
contabilidade;

Apds verificado o disposto no nimero anterior, compete ao servico proponente da atribuicdo do
apoio/subsidio submeter o assunto a decisdo do respetivo membro do Governo Regional.

Artigo 272
Tramitacdo administrativa dos processos de apoio

1. Caso a concessdo do apoio seja tutelada por um contrato-programa, deverdo os respetivos
servicos:

a) Assegurar, previamente, a cabimentagdo correspondente;

b) Proceder a recolha dos necessarios elementos para a sua celebragao;

c) Solicitar ao beneficidrio documentos comprovativos da regularidade da sua situacao perante
o fisco e a seguranga social;

d) Promover a recolha da assinatura do contrato-programa pelo beneficiario e pelo respetivo
membro do Governo Regional;

e) Apods assinatura pelas partes, promover a publicacdo no Jornal Oficial do Contrato-programa;

f) Promover, nos termos que forem fixados nos respetivos Contratos-Programa, o
acompanhamento da atividade das entidades beneficiarias dos apoios, para assegurar que
as verbas atribufdas sdo efetivamente utilizadas no fim a que se destinam.

2. No caso dos apoios concedidos ao abrigo de regimes de incentivos préprios, no ambito das
competéncias do SRAPAP e do SRAPRE:

a) A informacio de cabimento serd encaminhada para o respetivo membro do Governo,
acompanhada de proposta de Portaria;

b) Sem prejuizo das competéncias de apoio atribuidas a Secretaria-Geral, e de acordo com o
estipulado nos diplomas que prevejam os respetivos sistemas de incentivos, a subsequente
tramitagdo caberd aos respetivos servigos, que procederdo, também, ao acompanhamento
da aplica¢do dos apoios concedidos.
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Artigo 282
Divulgacdo

1. Compete, em cada servico, ao responsavel designado, promover a publicitagéo dos apoios atribuidos
no Jornal Oficial da Regido;

2. De igual modo, e em cumprimento do que, sobre a matéria dispde a legislagdo aplicével,
nomeadamente a Lei n2 64/2013, deverdo ser publicadas no Jornal Oficial e no Portal do Governo as
listagens dos apoios atribuidos em cada exercicio.

3. Relativamente aos apoios concedidos pelo SRAPRE estes sdo publicados em Jornal Oficial, através de
Portaria, no caso de apoios financeiros e através de listagem, até ao final do més de fevereiro do ano
seguinte a que dizem respeito, no caso de apoios em espécie.

Capitulo V
Disponibilidades
Artigo 29.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade, relacionados com os
procedimentos de movimentagio e contabilizagdo de fundos monetdrios, montantes e documentos
existentes em caixa, abertura e movimentag&o de contas bancarias.

Artigo 30.2
Ambito de aplica¢do
Sdo consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metidlicas de curso legal, cheques
e vales postais nacionais ou estrangeiros;

b) Os meios monetérios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servigos;

c) Osdepdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes em contas a
ordem em instituicBes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes
financeiras e por conta bancaria.

Artigo 31.2
Fundo de caixa

O montante didrio de numerdrio em caixa n3o deve ultrapassar o valor adequado as necessidades dos
servicos da Entidade, fixo no limite maximo de € 1.000,00, podendo ser alterado por determinagdo
superior.
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Artigo 322
Pagamentos

Os pagamentos a terceiros devem, em regra, ser efetuados com recurso a cheque ou transferéncia
bancéria, devendo os pagamentos em numerdrio restringir-se a pequenas despesas efetuadas no
ambito do fundo de maneio;

Os pagamentos s podem ser efetuados com base em documentos devidamente conferidos e
autorizados;

Sempre que o valor em cofre seja superior as necessidades didrias, nos termos do artigo anterior, a
importancia excedente deve ser depositada pelo responsével da Contabilidade na conta bancdria
designada para o efeito.

Artigo 33.2
Abertura e movimento de contas bancarias

1. A abertura de contas bancérias tituladas pela Entidade esta sujeita a autorizagdo prévia do
Secretdrio-Geral ou dos respetivos Chefes de Gabinete, e da Diregdo Regional do Orcamento e
Tesouro;

2. Ascontas bancdrias referidas no nimero anterior sé podem ser movimentadas no cumprimento
das atividades da Entidade, e no ambito estrito das respetivas competéncias.

Artigo 34.2
Cheques

Os cheques utilizados para efetuar pagamento devem ser cruzados, devendo ser assinados pelo
respetivo responsavel maximo do departamento ou, quando aplicavel, por quem tenha delegacdo e
competéncias para o efeito.

N&o é permitida a assinatura de cheques em branco;

Os cheques n3o preenchidos ficam a guarda do responsavel pela Contabilidade, bem como aqueles
que, embora jé emitidos, tenham sido anulados, sendo neste caso inutilizadas as respetivas
assinaturas e procedendo-se ao seu arquivo sequencial;

Findo o periodo de validade dos cheques gue se encontram em transito, procede-se ao cancelamento
dos mesmos junto da instituigdo bancaria emissora, efetuando-se de seguida a respetiva regularizacdo
dos registos contabilisticos;

Os cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arquivados com a indicacdo de
“Anulados”, ndo podendo em caso algum ser destruidos.
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Artigo 35.2
Reconciliagdes bancarias

As reconciliagdes das contas bancdrias da Entidade sdo efetuadas mensalmente pelo responsavel pela
Contabilidade e, quando se verifiquem diferencas, devem estas ser prontamente averiguadas e
regularizadas;

Para efeitos de controlo de Tesouraria sdo obtidos, junto das instituicBes de crédito, extratos de todas
as contas de que a Entidade é titular.

Artigo 36.2
Responsabilidade do pessoal afeto a tesouraria

O responsavel pela Contabilidade é responsdvel pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda;

A responsabilidade por situacBes de alcance ndo é imputavel ao Tesoureiro estranho aos factos que
as originaram, exceto se, no desempenho das suas fungGes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias houver procedido com culpa ou negligéncia;

Os demais trabalhadores da Contabilidade respondem perante o Tesoureiro pelos seus atos e
omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza;

0 estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda, é verificado na sua presenga, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a
sua responsabilidade, a realizar pelo responsavel da area financeira, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c) No final e no inicio do mandato do Secretario-Geral;

d) Sempre que for substituido o Tesoureiro.

Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados pelo
Secretdrio-Geral, pelo responsdvel da drea financeira e pelo Tesoureiro, e pelos cessantes e
empossados, quando aplicavel.

Capitulo VI
Fundo de maneio - Regulamento
Artigo 37.¢
Objeto e enquadramento legal

O fundo de maneio é um montante de caixa, entregue a determinada pessoa ou pessoas, responsaveis
pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato de despesas inadidveis, urgentes,
imprevistas e/ou de pequeno montante;

A realizacdo de despesas através do fundo de maneio é uma medida de excegdo, ndo eximindo os
servicos do cumprimento das demais regras de realizagdo de despesas, nem do cumprimento dos
principios da conformidade legal, economia e eficiéncia da despesa publica.
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3. Apossibilidade de criagdo de fundos de maneio encontra-se prevista no artigo 322 do Decreto-Lei n2
155/92, de 28 de julho, e nos diplomas que anualmente fixam as regras de execugdo do Orgamento
da Regido;

4. O conjunto de regras e procedimentos internos relativos a constituicdo, utilizagdo, reconstituicao e
liquidacdo dos fundos de maneio criados nos servigos de apoio ao Gabinete do Presidente do Governo
Regional e da Secretaria-Geral, bem como do SRAPAP, do SRAPRE, constam em anexo ao presente
documento, dele fazendo parte integrante.

Capitulo VII
Contas de terceiros
Artigo 38.2
Objetivo

O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as dividas a terceiros,
de forma a validar as informacg@es contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) Que os cabimentos e compromissos se encontram devidamente suportados pelos documentos
de despesa;

b) Que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicdes, se encontram
corretamente contabilizadas;

c) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores.

Artigo 39.2
Procedimentos de controlo

1. Asdividas a terceiros sdo expressas pelas importéncias constantes dos documentos que as titulam;

2. O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodicamente,
com uma analise ponderada dos dados apresentados;

3. E da responsabilidade dos servicos de Contabilidade efetuar o controlo financeiro de todos os
processos de aquisicio de bens, servigos, empreitadas e de pessoal, competindo-lhe verificar as
faturas e promover o seu pagamento dentro dos prazos estabelecidos para o efeito.

4. Aentrega de bens é feita no sector indicado no processo de aquisigdo, onde se procede a conferéncia

fisica - qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa/faturas e nota
de encomenda;

5. A conferéncia referida no nimero anterior devera ser feita pelo servico que da inicio ao processo de
aquisicdo;

6. Caso os bens entregues venham acompanhados de fatura, esta devera ser enviada a Contabilidade;
7. As prestacdes de servigos sdo feitas no sector indicado no processo de aquisigdo, que informara a

Contabilidade, se o servico foi efetuado nas condiges pretendidas e para o qual enviara a respetiva
fatura apds a conferéncia.
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Capitulo VIII
Ativos
Artigo 40.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente
aquisicio, afetagdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienagdo e abate dos ativos da
Entidade, assim como as responsabilidades dos diversos servigos envolvidos na gestdo do patriménio.

Gestdo patrimonial é a correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades organicas, tendo em conta, nao
sé as necessidades dos diversos servicos face as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas
também a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservagdo e manutengdo de modo a garantir o seu
bom funcionamento e segurancga.

Artigo 41.2
Ambito da aplicagdo

1. Oinventdrio e cadastro dos ativos da Entidade compreende todos os bens de que é titular ou de que
seja responsavel pela sua administragdo e controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade
operacional;

2. Sdo objeto de inventariac8o os bens que compBem os seus ativos tangiveis e intangiveis, obtidos por
aquisicdo, por cessdo a titulo definitivo, por transferéncia, troca ou permuta, por doagdo, heranga,
legado, ou perdido a favor do Estado, aquisicdo por dagdo em cumprimento, locagdo, reversdo ou
outro;

3. Para efeitos da presente NCI consideram-se:

a) Bens do dominio publico, patrimdnio histdrico, artistico e cultural — os bens da Entidade, ou sob
sua administracdo, afetos ao uso publico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e 0s que
qualquer norma juridica classifique como coisa publica;

b) Ativos tangiveis — os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se
presuma terem vida Util superior a um ano, que ndo se destinem a serem vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade dos servicos, quer sejam da sua propriedade ou
estejam sobre sua administracdo e controlo;

c) Ativos intangiveis — os ativos sem substéncia fisica reconhecidos de acordo com a NCP 3, bem
como os ativos de intangiveis do dominio publico, patrimdnio histdrico, artistico e cultural.

4. O inventério deverd manter-se permanentemente atualizado, e nele deverdo constar todos os bens e
equipamentos propriedade da Entidade;

5. Sem prejuizo da revogagio efetuada pelo Decreto-Lei n? 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), e
nos termos da Portaria n? 189/2016, de 14 de julho, poderdo, para efeitos de inventdrio e de
depreciagdo, ser mantidos os Cédigos CIBE para todos os bens do ativo fixo tangivel (com excegdo de
edificios e outras construcdes) detidos pela Entidade a data de 31 de dezembro de 2016.
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Secgdo |
Processo de inventdrio e cadastro
Artigo 42.2
Fases de inventdrio

A gestdo patrimonial compreende o registo de entrada dos ativos, a sua administracdo e o abate.

A aquisicio de ativos obedecerda ao regime juridico respetivo e aos principios gerais da
contratacdo publica em vigor, sendo que apds a sua aquisicdo se devera proceder ao respetivo
inventdrio, compreendendo os seguintes procedimentos:

a) Classificagdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas,
tendo por base a legislacdo em vigor;

b) Registo — descricio em fichas individuais em suporte informdtico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

c) Mensuragdo dos ativos — atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com
os critérios de mensuragdo aplicaveis;

d) Etiquetagem - Identificagdo do bem como propriedade da Entidade e seu nimero de
inventdrio, através da colocagdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela propria
aplicacdo, de placas metdlicas e de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um
bem mdvel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificacdo fisica do bem no local - de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que determinam a posse a favor da Entidade;

A administragdo compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservagdo e atualizagdo de
dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem;

O abate corresponde a saida do bem, quer do inventadrio, quer do cadastro da Entidade sendo as
situacdes suscetiveis de originarem abates as definidas no artigo 502 da presente NCI.

Artigo 43.2

Regras gerais de inventaria¢do

As regras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a)
b)

c)

d)

Registo no inventdrio - através do preenchimento da ficha inicial de identificagdo na aplicagdo
informatica Sistema de Inventario e Cadastro, com informacdo e escrita uniformizadas;
Identificacdo de cada bem - através da colocagdo da etiqueta de cddigo de barras, a que
corresponde o nimero de inventério, a ser afixada nos préprios bens;

Atribuicio de nimeros de inventario e colocagdo de etiquetas em anexo a folha de carga
respetiva — nos bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizagdo, ndo seja conveniente a
afixagdo das etiquetas de identificacdo;

Manutencio dos bens em inventdrio - desde o registo inicial até ao seu abate, prolongando-se
em termos de histérico cadastral, ndo sendo o ndmero de inventario, apos o abate, atribuido a
qualguer outro bem.

—

J
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Artigo 44.2

Suportes Documentais

Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo;

Para uma gestdo eficiente e eficaz, devera implementar-se a utilizagdo dos seguintes documentos:

a) Folhade carga;
b) Auto de transferéncia;
c) Auto de ocorréncia;
d) Auto de abate.
As fichas de inventério sdo documentos obrigatorios de registo de bens, devendo manter-se sempre
atualizadas.
Artigo 45.2

Identificagdo dos ativos

1. Deverd existir uma Ficha de Cadastro por cada bem, a gual deve incluir:

a) ldentificagdo e localizagdo do bem (por edificio, gabinete, etc.);

b) Cédigo correspondente da tabela do Classificador Complementar 2 (capitulo 7 do Plano de
Contas Multidimensional, ou CIBE, desde que os bens do ativo fixo tangivel sejam detidos a
data de 31 de dezembro de 2016);

¢) Ano de aquisi¢do ou do 1.2 registo e nimero sequencial;

d) Tipo de aquisi¢do (compra, doagdo, cedéncia, transferéncia, etc.);

e) Valor inicial, valores de valorizagio posterior (revalorizagdo ou grandes reparagdes),

f) Critério de depreciacgao, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por imparidade por
ano e total;

g) Valor atual.

Cada bem deve ser cadastrado e inventariado de per si, desde que constitua uma peca com
funcionalidade auténoma e possa ser vendido individualmente;

Caso ndo se verifiquem as condi¢des do ponto anterior deve ser registado incluido num grupo de
bens, desde que adquiridos na mesma data e com igual taxa de depreciacgao;

Na ficha individual deve referir-se a quantidade de bens no caso da opgdo por um grupo de bens
na mesma ficha;

As Fichas de Cadastro dos bens devem ser atualizadas até ao abate destes;

No abate deve ser identificado o motivo (venda, doagdo, furto/roubo, destruigdo ou demoligdo,
transferéncia, troca ou permuta), bem como o 6rgdo e data de decisdo e abate;

Os bens mdveis devem ser identificados com uma etiqueta com a identificagdo correspondente
alinea b) do ponto 1, supra.
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Artigo 46.2
Armazenagem

Compete a Chefe de Divisdo Administrativa, Financeira e Patrimonial designar os responsaveis pelos
armazéns de equipamento administrativo e informético, a quem compete manter atualizado o
inventario a seu cargo;

O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento € da competéncia do seu
responsavel;

O responsével de cada local de armazenamento deve organizar um registo de entrega e devolugdo de
equipamentos que documentem a movimentagdo de bens em conformidade com as necessidades
dos servigos utilizadores;

Periodicamente serdo realizadas contagens fisicas aos equipamentos e bens existentes para
confirmacio da correspondéncia entre os registos e as existéncias, regularizando prontamente as
respetivas situacdes e procedendo-se ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso;

Periodicamente serdo efetuadas reconciliagdes entre os registos das fichas de inventario e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢Bes e das amortizagdes acumuladas.

Seccao ll
Mensurac3o, depreciagdes, amortizacoes e grandes reparacoes
Artigo 47.2
Critérios

Os critérios de mensuracio, depreciagdo ou amortizagdo de ativos obedecem aos requisitos definidos
nas respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NPC — Ativos Fixos Tangiveis e NCP
8 — Propriedades de Investimento;

As depreciacBes e amortizaces correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos, decorrentes
do gasto com a sua utilizacdo, devendo, por regra, utilizar-se o método da linha reta, considerando a
vida ttil de referéncia, conforme tabela constante do Classificador Complementar 2 do PCM.

Artigo 48.2
Grandes reparagoes e conservagoes

Sempre que sejam solicitadas reparagBes em bens de imobilizado aos quais se prevé o aumento do
seu valor ou da sua vida atil, a requisicio &€ acompanhada de uma informagdo por parte do
responsavel do servigo que emite o pedido de requisi¢do interna.

Consideram-se grandes reparacdes ou beneficiagdes aquelas em que o respetivo custo exceda 30%
do valor patrimonial liquido do bem.
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Seccdo I
Abate, cessdo e transferéncia
Artigo 49.2
Abate

1. O abate de bens s6 serd processado pelo servigo responsavel pelo patrimoénio apds a informagao da
Direg¢do Regional do Orgamento e Tesouro;

2. Sdo situacBes suscetiveis de originarem o auto de abate, a alienagdo, doagdo, furto/roubo, destruigdo
ou demoli¢do, transferéncia, troca ou permuta ou o estado de conservagdo do bem;

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo obrigatdria prévia ao abate do bem,
a participacdo a seguradora para ressarcimento do bem, caso exista apolice em vigor, e a participagao
a autoridade policial competente;

4. Qs abates de bens ao inventdrio deverio constar da ficha de inventério, com indicagdo do motivo do
abate;

5. Quando se tratar de alienag3o, o abate s6 serd registado com a guia de recebimento;

6. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servigos responsaveis pela guarda
do mesmo a apresentar a correspondente proposta ao servigo responsavel pelo patriménio;

7. Sempre gque um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado devera ser elaborado
auto de abate.

Artigo 50.2
Cessao

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, é lavrado um auto de cessdo
pelo servico responsdvel pelo patrimdnio e autorizado superiormente, atendendo a legislagdo em
vigor;

2. S6 podem ser cedidos bens apds autorizagdo da Diregdo Regional do Orgamento e Tesouro;

3. A cedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 51.¢
Afetacdo e transferéncia

A transferéncia de bens mdveis e equipamento de transporte devera ser efetuada mediante a elaboragao
de um auto de transferéncia pelo servico de origem, devendo o servigo de destino do bem enviar o auto
ao servico responsavel pelo patrimédnio.
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Artigo 52.2
Responsabilidade pelo uso de bens

1. Cada trabalhador é responsdavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam atribuidos, para o que
deverd subscrever documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento
constante do inventario;

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever referido no nlimero anterior € cometido
ao responsdvel do servico/sector de atividade em gue se integram;

3. Compete aos servigos administrativos emitir e rubricar a listagem dos bens atribuidos por servigo, a
folha de carga, a qual serd rubricada pelo responsdvel do servigo e exposta em local bem visivel, sendo
uma copia devidamente rubricada pelas partes arquivada nos servigos administrativos.

Artigo 53.¢
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o servigo responsavel pelo
bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b) Informar o servico responsavel pelo patrimdnio do sucedido, descrevendo os objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos niimeros de inventario.

Artigo 54.2
Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servico onde se verifique o extravio informar o servigo responsavel pelo
patriménio do sucedido;

2. Caso se identifique o autor do extravio do bem, devera este proceder ao ressarcimento da Regido;

3. A situacdo de abate so devera ser efetuada apds esgotadas todas as possibilidades de resolugdo
interna do caso.

CAPITULO IX

Operagdes de Fim de Exercicio

Artigo 552
Objetivo

O presente capitulo visa identificar e efetuar, adequadamente, os trabalhos de fim de exercicio ao nivel
das contabilidades orgamental e patrimonial.
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Artigo 562
Defini¢do

Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de dezembro de cada ano para a contabilidade patrimonial e o
dia 31 de dezembro acrescido do periodo complementar para a contabilidade orgamental.

Artigo 57¢
Procedimentos

1- Constituem trabalhos de fim de exercicio as seguintes operagdes:
a) Trabalhos preparatdrios de apuramento e regularizagdo das contas;
b) Apuramento dos resultados orgamentais, econémicos e financeiros;
c) Elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas.

2- Constituem trabalhos preparatérios para a elaboragdo do Balango, Demonstracdo de Resultados e
anexos:

a) O Inventério do imobilizado;
b) O calculo do montante de provisdes e amortiza¢des;

c) As operacdes relativas ao cumprimento do principio da especializagdo dos exercicios.

Artigo 582
Documentos de prestacdo de contas

Sdo documentos de prestagdo anual de contas:

a) Documentos informativos da situacdo financeira e patrimonial, tais como o Balango e seus
anexos;

b) Documentos informativos da situagdo econdmica, tais como a Demonstragdo de Resultados e
SeuS anexos;

c) Documentos informativos da execugdo orgamental, tais como o Controlo Orgamental da Despesa
e da Receitas;

d) Contas de ordem;

e) Caracterizagdo da entidade

f) Contratagdo administrativa;

g) Relatério de Gestdo;

h) Sintese das reconciliagfes bancarias;

i) Relagdo nominal de responsaveis.
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Artigo 59¢
Organizacdo

1. A organizacdo e elaborag¢io dos documentos de prestagdo de contas da Entidade devem obedecer
as Instrucdes do Tribunal de Contas;

2. Os documentos de prestacio de contas devem ser elaborados no servigo responsavel pela area
financeira;

3. Compete ao responsavel pela area de recursos humanos providenciar o envio da documentacgdo
inerente a sua drea, designadamente a relagdo de acumulagdo de fung¢des, ao responsavel pela drea
financeira;

4. 0s documentos de prestagdo de contas devem ser conferidos por dirigentes ou funciondrios que
ndo sejam responsaveis pela sua elaboragdo.

Capitulo X
Recursos humanos
Artigo 60.2
Objetivo

O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assuncdo e liquidagdo
das despesas com o pessoal, de forma a permitir:

a) A existéncia de um cadastro atualizado de pessoal;

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documento de suporte;

c) A segregacdo de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovagdo e pagamento de
vencimentos.

Artigo 61.2
Ambito da aplicacdo

Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos termos da legislagdo aplicavel, quer as despesas
com o pessoal, quer as remuneragdes certas e permanentes dos membros dos Gabinetes do Presidente
do Governo Regional, do SRAPAP e do SRAPRE e dos trabalhadores em fung¢des na Entidade.

Artigo 62.2
Consideragdes gerais

1. Os procedimentos de Controlo Interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstragfes de resultados
com 0s encargos efetivos da Entidade;

2. 0O acesso as aplicagBes informaticas deverd estar condicionado de forma a garantir uma eficaz
segregacao de tarefas;

| 26




REGIAO AL{TONOMA DOS ACORES
PRESIDENCIA DO GOVERNO

3. A atualizacio do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovagdo das folhas de
vencimento e respetivo pagamento dever3o ser efetuados por pessoas diferentes com acessos
diferenciados a aplicacdo informatica.

Artigo 63.2
Processo individual

A cada trabalhador corresponde um processo individual, devidamente organizado e atualizado, que
assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necessario;

A Ficha ou Cadastro Individual deve estar permanentemente atualizada;

Devem constar do cadastro individual, sem prejuizo de outras informagdes e documentos
considerados relevantes, as seguintes informagdes atualizadas:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia;

c) Morada completa;

d) Data de nascimento;

e) Naturalidade;

f)  Filiagdo;

g) Estado civil;

h) Descricdo do agregado familiar;

i)  Numero de identificacdo bancérig;

j)  Situagdo/Vinculo;

k) Categoria profissional;

1)  Vencimento e respetiva evolugdo;

m) Data de admissdo;

n) NUmero, emissdo, e validade do bilhete de identidade/Cartdo do cidaddo;
o) Numero do cartdo de contribuinte;

p) Numero de beneficidrio da Seguranga Social ou Caixa Geral de Aposentagdes;
gq) Folha de assiduidade;

r) Acgbes de formag3o e valorizagdo profissional realizadas e respetivos comprovativos;
s) Fichas de Avaliagdo;

t) Contrato de trabalho, contrato administrativo ou termo de posse;

u) Evolucgdo das fungdes desempenhadas;

v) Dados e documentos referentes ao subsidio familiar a criangas e jovens;
w) Outras consideradas relevantes.

Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o Secretario-Geral, a Chefe
de Divisdo Administrativa e Financeira, os trabalhadores da drea dos Recursos Humanos, bem como
o0s responsdveis maximos dos servigos, ou quem tenha competéncias delegadas em matéria de
pessoal, quanto aos trabalhadores deles dependentes.

Artigo 64.2
Recrutamento e sele¢do de pessoal

1. Os servicos competentes dos respetivos departamentos procedem ao levantamento das
necessidades de pessoal da Entidade e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em fun¢io da dindmica interna e das informagbes dos diversos servigos/unidades
orgénicas da Entidade;
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A admissdo de pessoal para a Entidade, seja qual for a modalidade de que se revista, depende de
prévia autorizagdo do respetivo membro do Governo Regional, bem como das demais
autorizagdes legalmente previstas para o efeito;

N&o pode ser efetuada qualquer admissdo sem prévia e adequada dotagdo orgamental e sem que
se verifique o referido no n.2 4 do presente artigo;

As admissées deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislagdo em vigor;

A mobilidade interna devera ser realizada através do servico responsavel pela gestdo de recursos
humanos, ouvidos os interessados e os dirigentes dos servicos de origem e destino, através de
despacho do membro do Governo Regional respetivo e do Vice-Presidente do Governo Regional.

Artigo 65¢
Processamento de vencimentos

O processamento das remuneragdes e dos abonos ao pessoal é efetuado pela Se¢do de Recursos
Humanos, Contabilidade e Patrimdnio de acordo com as normas e instrugdes em vigor;

Fazem parte das remuneracBes e outros abonos, os descontos no vencimento, como por exemplo
penhoras e quotizagbes, impostos e taxas a entregar ao Estado, e as ajudas de custo;

Sempre que se verifigue admissdo ou mudanca de situagdo dos trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha de abonos, a eventual regularizagdo sera efetuada no
processamento do més seguinte.

Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos por
transferéncia bancaria.

Os recibos de vencimento s3o enviados, regra geral, através de correio eletrdnico;
No caso dos trabalhadores que ndo dispGem de correio eletrénico, os recibos sdo enviados em
suporte de papel.

Artigo 662
Horas extraordindrias

A prestacdo de trabalho extraordinério e em dia de descanso semanal, descanso complementar
e feriado deve ser previamente autorizada pelo Secretario-Geral, pelo SRAPRE, pelos Chefes de
Gabinetes respetivos, ou pela Diretora Regional dos Assuntos Europeus, conforme os casos, ou
por quem estes tenham delegado competéncia para o efeito;

0 pagamento de horas extraordinarias é o estabelecido de acordo com a legislagdo em vigor;

Compete a Seccdo de Recursos Humanos, Contabilidade e Patrimonio controlar os limites e as
despesas com trabalho extraordinario, em dias de descanso semanal e complementar e de
abonos suplementares.
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Capitulo XI
Disposigoes finais
Artigo 672
Responsabilidade Funcional

1. Por atos que contrariem o preceituado na presente norma respondem, diretamente, os
responsaveis dos servigos, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do

autor do ato.
2. O conhecimento do incumprimento ou violagdo das regras e procedimentos estabelecidos na

presente norma, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza contabilistica,
deve ser objeto do devido reporte para efeitos de apreciagdo superior e apuramento de
responsabilidade funcional.

3. Aviolacdo de regras e procedimentos estabelecidos na presente norma, sempre que indicie o
cometimento de infracdo disciplinar, da lugar a instauragdo do procedimento competente, nos
termos legalmente prescritos;

4. Os processos instaurados, apos decisdo, integram o cadastro do respetivo trabalhador, devendo
as respetivas penas aplicadas serem levadas em linha de conta no processo de classificagdo do
ano em que as mesmas forem aplicadas.

Artigo 682
Revisdo

A presente Norma de verd ser objeto de revisdo e alterada sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e

eficdcia o exijam.

Artigo 692
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia imediato ao da sua homologacdo.

SECRETARIO-GERAL

 fi s> [~

JOAO M. ARRIGADA GONGALVES
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ANEXOS
Regulamento do Fundo de Maneio do Gabinete do PGR e da Secretaria-Geral
Regulamento do Fundo de Maneio do Gabinete do SRAPRE

Regulamento do Fundo de Maneio do Gabinete do SRAPAP
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