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PREAMBULO

O Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.© 192/2015, de 11 de setembro, veio resolver a fragmentacao
e as inconsisténcias existentes entre os diversos referenciais contabilisticos setoriais,
uniformizando os procedimentos e aumentando a fiabilidade da consolidac&o de contas,
comuma aproximacao ao SNC e ao SNC -ESNL, aplicados no contexto do setor empresarial
e das entidades do setor nao lucrativo, respetivamente, permitindo dotar as administragcdes
publicas de um sistema orgamental e financeiro mais eficiente e mais convergente com os
sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional.

A aprovacao do SNC - AP permite implementar a base de acréscimo na contabilidade e
relato financeiro das administragdes publicas, articulando-a com a atual base de caixa
modificada, estabelecer os fundamentos para uma orcamentacdo do Estado em base de
acréscimo, fomentar a harmonizagao contabilistica, institucionalizar o Estado como uma
entidade que relata, mediante a preparacdo de demonstracdes orgamentais e financeiras,
numa base individual e consolidada, aumentar o alinhamento entre a contabilidade publica
e as contas nacionais e contribuir para a satisfagcdo das necessidades dos utilizadores da
informacédo do sistema de contabilidade e relato orgcamental e financeiro das
administragdes publicas.

O Sistema de Controlo Interno (SCI), tal como definido nho SNC-AP, engloba o plano de
organizagao, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencgéo
e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagao oportuna de informagao orgamental e financeira fiavel.

A politica e a gestéo dos riscos da Agora — Cultura e Desporto do Porto, E.M., S.A. (Agora)
desenvolvem-se por intermédio de um modelo funcional de controlo transversal, cabendo
a responsabilidade pelo seu governo ao Conselho de Administragcdo, o qual delega na
Direcao Financeira e Controlo de Gestao (DFCG) o acompanhamento, avaliagdo e controlo
de cada tipo derisco.

A DFCG é responsavel por monitorizar os niveis globais de risco incorridos, assegurando
que os mesmos sdao compativeis com os objetivos e estratégias aprovados para o
desenvolvimento da atividade, devendo assim promover a implementacao das politicas de
risco da Agora definidas pelo Conselho de Administracdo, garantindo também a
consisténcia de principios, conceitos, metodologias e ferramentas de avaliagado e gestao
dos riscos capazes de permitir uma correta avaliagdo dos riscos incorridos e decorrentes
das atividades desenvolvidas.

O SCI tem igualmente por missdo assegurar que as estruturas funcionais e todos os
trabalhadores cumprem as regras e normativos internos que pautam a atividade da
empresa, de forma a evitar o risco de prejuizos financeiros ou de perda reputacional,
decorrentes do incumprimento dos codigos de conduta e regras de boas praticas vigentes.

A DFCG tem ainda como funcdo assegurar aos seus stakeholders, em particular ao
Municipio do Porto (MP) e ao Conselho de Administragao (CA), a adequacéao e a eficaciado
sistema de controlo interno da empresa como um todo, bem como assegurar a adequacéao
dos processos de identificacao e gestao de riscos. Esta fungcdo tem caracter permanente,
contribuindo para a realizacéo dos interesses estratégicos da empresa e assegurando que:



a. Os riscos sao identificados e os controlos implementados sido corretos e
proporcionais;

b. As operacdes sdo registadas correta e oportunamente e a informag&o operacional,
financeira e de gestao é rigorosa, fiavel e atempada;

c. A salvaguarda e a seguranca dos interesses e bens patrimoniais da empresa estao
devidamente prevenidas;

d. Ostrabalhadores desempenham as suas fungdes em conformidade com as normas
e procedimentos internos e com a demais regulamentagio em vigor;

e. Osrecursos sido adquiridos da forma economicamente mais vantajosa, usados de
forma eficiente e protegidos de modo adequado.

Dando cumprimento a obrigacgao legal, a Norma de Controlo Interno (NCI) é o instrumento
central e diretor do SCI na Agora, cujo intuito é a agilizagéo dos procedimentos internos em
concertacado com o cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia. ANCI é
parte integrante do SCI e demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas.



SIGLAS E ACRONIMOS

AG Arquivo Geral

CA Conselho de Administragcao

CD Centro Documental

CG Contabilidade de Gestéo

CIVA Cddigo do IVA (imposto sobre valor acrescentado)
DAP Direcao de Artes Performativas

DAC Direcao de Arte Contemporanea

DC Direcao de Convergéncias

DCI Direcao de Comunicacao e Imagem

DCIM Direcao de Cinema e Imagem em Movimento
DD Direcéo de Desporto

DE Direcéo de Entretenimento

DFCG Direcao Financeira e de Controlo de Gestao
DGPOSI Direcao de Gestao de Pessoas, Organizacao e Sistemas de Informacao
DM Diregcdo de Manutengéo

DSJC Direcéao de Servigos Juridicos e Contratagao
EO Estrutura Organizacional

PECP Plataforma Eletrénica de Contratagao Publica
CCP Cddigo dos Contratos Publicos

GF Gestéo de Frota

GPF Gestao Processual e Fiscalizagao

GRH Gabinete de Recursos Humanos

GS Guia de Saida

GT Gestdo de Tesouraria

IGP Instrumentos de Gest&o Previsional

IS Instrugao de Servigco

LCPA Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
MP Municipio do Porto

NCI Norma de Controlo Interno

P Plataformas

PECP Plataforma Eletrénica de Contratagao Publica
PM Pedido de Material

PQ Processo da Qualidade

RGPD Regulamento Geral de Protecao de Dados



SA

SCI

SEL

Sl

SGP

SG
SNC-AP
DR

TPA

Secretariado da Administracao

Sistema de Controlo Interno

Setor Empresarial Local

Sistemas de Informacéao

Sistema de Gestao de Processos

Sistema de Gestéao

Sistema de Normalizagcao Contabilistica para Administragcdes Publicas
Direcado Requisitante

Terminais de Pagamento Automatico
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CAPITULO | - Disposicdes gerais

Artigo 1° - Objetivos e &mbito de aplicacao

1.

A NCI tem como objetivo definir um conjunto de principios, métodos e procedimentos,
com vista a correta administragao dos recursos financeiros publicos, de forma a
salvaguardar os critérios da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia.

A NCI vem ainda dar cumprimento ao estabelecido no art.° 9° do Decreto-lei n.°
192/2015, de 11 de setembro, que aprova o SNC-AP.

A NCI define as regras gerais que subordinam as operagdes de gestdo da Agora, nas
suas variadas vertentes, nomeadamente, administrativa, financeira, orcamental,
contabilistica, logistica, recursos humanos e sistemas de informacao.

A NCI devera garantir que os procedimentos sao ajustados a realidade dos servigos e
que fica assegurado o cumprimento dos seguintes objetivos:

a. Adisponibilizagcado de informacao orcamental e financeira fiavel, relevante, integra
e oportuna;

b. A aprovacao e o controlo da documentagao em conformidade com as politicas,
planos, procedimentos, leis e regulamentos aplicaveis;

c. A adequada utilizagao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao
de encargos;

d. Asalvaguarda do patrimoénio;

e. O cumprimento das deliberagbes dos o6rgdos e das decisbes dos respetivos

titulares;
f. Aprevencgao e detegcao de ocorréncia de erros e fraudes;
g. Aexecucgdo das operacdes de forma eficaz e eficiente;
h. Arealizacdo dos objetivos estabelecidos para as operagdes ou programas;

O controlo das aplicagdes e do sistema de informacgéo.

Artigo 2° - Areas de incidéncia

1.

A NCI agrega procedimentos que visam proteger a esfera patrimonial e financeira de
impactos negativos decorrentes de eventuais ilegalidades, fraudes ou erros,
promovendo a utilizagao racional dos recursos disponiveis com impacto nas seguintes
areas:

Receita e despesa;

a.
b. Disponibilidades;

c. Inventarios;

d. Terceiros;

e. Gestao de correspondéncia;

f. Contratacao publica e contratacao excluida da aplicagao do CCP;
g. Sistemas de informacgéo;

h. Bens moveis;

Recursos humanos.
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Outras matérias referidas na NCI sao objeto de acompanhamento, nomeadamente as
relacionadas com procedimentos de reconhecimento na contabilidade financeira,
instrumentos de gestao previsional e prestacdo de contas, gestdo do patriménio e
contabilidade de custos.

Artigo 3° - Competéncias gerais

1.

4.

E competéncia do CA aprovar o SCI da Agora, do qual é parte integrante esta NCI, bem
como assegurar e acompanhar o seu funcionamento e avaliagao da sua eficacia.

E competéncia dos dirigentes e de todos os trabalhadores garantir que os métodos e
procedimentos da NCl sao cumpridos, assim como contribuir para possiveis alteragoes
que visem introduzir melhorias no controlo interno e a sua otimizacgéo.

E competéncia da DFCG a revisdo da NCI, assim como a sua avaliagdo e adequagéo aos
procedimentos da empresa, devendo apresentar ao CA uma proposta de revisdo que
integre os contributos do ndmero anterior, assim como adaptacbes a eventuais
alteracgdes legislativas ou de procedimentos internos.

A apresentagao de eventuais propostas de revisdao ou melhorias devera ser feita, no
minimo, com um intervalo de 2 anos.

CAPITULO Il - Organizacao, principios e competéncias

Artigo 4° - Estrutura funcional

1.

A Agora estd organizada nos termos definidos nos seus estatutos, estando o seu objeto
social definido no artigo 3° desses estatutos (Anexo 1).

A definicdo da organizacao interna indispensavel para a concretizagdo da sua misséo
esta sob responsabilidade do CA.

A estrutura e a organizacdo dos servicos necessarios ao normal funcionamento da
Agora, assim como a articulagdo entre os mesmos, estao definidas em Organograma
constante do documento de suporte a Estrutura Organizacional (EO) (Anexo 2).

Artigo 5° - Principios

1.

O controlo interno é composto pelos seguintes principios base:

a. Principio da segregacao de fungdes, que tem como finalidade evitar erros ou
irregularidades ou a sua dissimulacao através da separacdo de funcoes
potencialmente conflituantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizacao,
aprovacao, execucao, controlo e reconhecimento;

b. Principio do controlo das operagbes, que se relaciona com a
verificacao/conferéncia das operacoes que, de acordo com o ponto anterior, deve
ser efetuado por pessoas diferentes das que estiveram envolvidas na suarealizagao
ou registo;

c. Principio da definicdo de autoridade e responsabilidade, em que devem estar
claramente definidos os niveis de autoridade e responsabilidade, bem como as
funcdes que cada pessoa deve desempenhar na organizacao;
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d. Principio da competéncia do pessoal, que estipula as habilitacoes literarias e
técnicas, bem como a experiéncia profissional necessarias ao desempenho das
funcgodes atribuidas aos trabalhadores e dirigentes da empresa;

e. Principio do registo metddico dos factos, que visa assegurar uma conveniente
ligacdo entre os diferentes servigos, acelerar o processo de registo das operacoes
e fornecer a informacéo com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis. Os
comprovativos, documentos ou equivalentes, devem estar numerados
sequencialmente, permitindo o controlo de inutilizados ou anulados.

f. Os principios contabilisticos fundamentais devem ser aplicados de acordo com o
normativo em vigor, oferecendo uma imagem verdadeira e apropriada da situacéao
financeira, dos resultados e da execucéo orgamental da empresa.

g. Os principios orcamentais devem ser observados na elaboragdo e execugéao do
orcamento, segundo as normas em vigor.

Artigo 6° - Despachos, validacoes e autorizagdes

1.

Os circuitos documentais e procedimentais encontram-se definidos nos documentos
de suporte a EO.

As fung¢des de controlo, bem como a identificacdo das responsabilidades funcionais,
estdo identificadas e caracterizadas na EO na respetiva matriz de responsabilidades.

Todos os despachos e informagdes, assim como os documentos integrantes dos
processos financeiros e contabilisticos, devem identificar nominal e funcionalmente os
seus subscritores, referindo a delegagao de competéncias sempre que aplicavel.

Todas as validacdes e autorizagcbes de despesa devem ser efetuadas por quem
disponha das necessarias competéncias para o efeito, devendo as referidas operagoes
identificar o subscritor.

Artigo 7° - Competéncias

1.

As competéncias para autorizacdo de despesa e respetivas delegagcdes estdo
devidamente aprovadas em deliberacdo de CA.

Quando forem excedidos os limites previstos no ponto anterior, nomeadamente para
autorizacdo de despesa decorrente de alteragdes contratuais, trabalhos a mais,
revisoes de precos e outras despesas adicionais, a competéncia para a autorizagao do
acréscimo da despesa cabe a entidade a quem competiria a autorizagcao do montante
total da despesa acumulada.

Capitulo lll - Instrumentos de gestao previsionais e prestagcao de contas

Artigo 8° - Elaboracdo dos instrumentos previsionais

1.

Os documentos orgamentais a adotar pela Agora, de acordo com a legislacdo aplicével,
sdo os Instrumentos de Gestao Previsional (IGP).

Nos IGP sao definidas as linhas de orientagao estratégica, assim como o quadro de
referéncia que molda a atuacao da empresa na prossecucao da sua atividade nas areas
da cultura, desporto e entretenimento.



13

w

A DFCG é o servigo responsavel pela preparagdo da proposta de orgamento,
disponibilizando aos diversos servigos a base documental para a sua preparagao.

A DFCG prepara o relatério que apresenta e fundamenta a politica orcamental,
detalhando os rendimentos e os gastos, assim como as normas de execucdo do
orgamento, apresentando-o ao CA até ao prazo definido de acordo com as instrugdes
do MP.

As caracteristicas qualitativas devem ser observadas de forma a tornar ainformacgao util
aos varios stakeholders, pelo que a informacéo integrante dos IGP deve obedecer aos
atributos da compreensibilidade, relevancia, materialidade, fiabilidade, representacao
fidedigna, substdncia sobre a forma, neutralidade, prudéncia, plenitude e
comparabilidade.

As demonstracoes financeiras integrantes dos IGP devem ser preparadas de acordo
com o regime do acréscimo e da continuidade.

Artigo 9° - Execucao dos instrumentos de gestao previsionais

1.

A execucgao do orgcamento devera assumir os principios da utilizagéo racional das
dotagdes aprovadas e da gestdo adequada da tesouraria, ou seja, a despesa devera
ocorrer quando oportuna, necessaria e util.

Os servigos deverdo providenciar os procedimentos adequados para o registo efetivo
do compromisso de acordo com a Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
(LCPA), assim como a respetiva cabimentagao.

A DFCG devera verificar o estado do cabimento e, caso néo exista dotagao disponivel,
informar desse facto aos servigos.

Existindo a necessidade de cabimentar despesa em rubrica sem dotagao disponivel, a
DFCG devera propor alteragao ou reforgo da rubrica por intermédio da reafectacao de
verbas entre rubricas.

A DFCG devera informar os servigos da posicdo das diversas rubricas orgamentais,
elaborando periodicamente informagao com o total da receita e despesa e fazendo a
demonstracdo orcamental da situagcdo da empresa em termos de equilibrio
orcamental.

Artigo 10° - Da elaboracéao, aprovacao e prestacao de contas

1.

A elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas individuais da empresa e
respetivas demonstragdes financeiras é da competéncia da DFCG.

O relatdrio de gestado devera ser elaborado pela DFCG com a participacdo dos
responsaveis dos diversos servigos na parte que lhes competir.

A DFCG provira os meios para consolidar os documentos referidos no ponto 1 deste
artigo de forma a submeté-los a aprovacao até ao finalde margo do ano seguinte aquele
a que dizem respeito.
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Artigo 11° - Certificacdo legal de contas

1.

Os documentos de prestacado de contas devem ser acompanhados do Parecer do
Fiscal Unico e da Certificacéo Legal das Contas, no &mbito da verificagcdo e auditoria
externa.

As contas deverao ser enviadas para o Tribunal de Contas e outras entidades previstas
na Lei, independentemente da sua aprovacgao.

CAPITULO IV - Rendimentos

Artigo 12° - Documentos

1.

Os documentos necessarios para a liquidacdo, processamento e reconhecimento
contabilistico do rendimento sao os seguintes:

a. Fatura;
b. Faturasimplificada;
c. Relatérios de vendas.

Os documentos devem ser processados por meio informatico e nestes deverao constar
todos os elementos exigidos de acordo com o disposto no Cédigo do Imposto sobre o
Valor Acrescentado (CIVA).

A Gestdo de Tesouraria (GT) deve providenciar a manutencdo e atualizacdo dos
seguintes documentos:

a. Diario datesouraria;
b. Diaria de caixa;

c. Mapas auxiliares de receitas eventuais.

Artigo 13° - Servigos de liquidacao de rendimentos

1.

A DFCG é o servico competente para liquidagcao de rendimentos e emisséo do respetivo
documento comprovativo de rendimento.

Os servigos de liguidacao de rendimentos concretizam as operagdes de liquidagao e
faturacdo de rendimento, devendo os seus responsaveis justificar o correto apuramento
das verbas liquidadas porintermédio da documentagao adequada.

A DFCG devera disponibilizar mensalmente relatérios onde constem os rendimentos
emitidos e cobrados, devidamente classificados e codificados segundo a sua natureza,
devendo fazé-lo de forma oportuna, para que possam ser prestadas as obrigacoes
declarativas nos prazos previstos na Lei, consoante o instrumento regulador.

Os documentos a serem disponibilizados pela DFCG séo:
a. Mapa Mensal Provisério do Rendimento Emitido;

b. Mapas Mensais dos Rendimentos Cobrados de acordo com as diversas
modalidades de pagamento;

c. Mapa Mensal Definitivo do Rendimento Emitido.
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5.

No cumprimento do principio de segregacao de fungdes, o responsavel pela elaboracao
dos relatérios referidos no ponto anterior ndo podera exercer fungdes no d&mbito da
tesouraria.

Artigo 14° - Processo de cobrancga da receita

1.

3.

As verbas cobradas pela Agora sdo sustentadas nos respetivos documentos
(faturas/recibos e recibos).

Para as importancias cobradas mensalmente, através das varias modalidades de
pagamento, sdo elaborados mensalmente relatérios, que serao disponibilizados a
DFCG até ao 5.° dia util do més seguinte a que dizem respeito, para procederem as
correspondentes operacdes contabilisticas.

Aos recebimentos em numerario, aplicam-se as seguintes medidas:

a. Sao proibidos recebimentos em numerario em transacdes de qualquer natureza
que envolvam montantes iguais ou superiores a 3.000,00€, ou o seu equivalente em
moeda estrangeira;

b. Os pagamentos de faturas ou de documentos equivalentes de valor igual ou
superior a 1.000,00€, efetuados por sujeitos passivos de IRC, bem como por
sujeitos passivos de IRS com contabilidade organizada, tém de ser efetuados
através de meio de pagamento que permita a identificacdo do respetivo
destinatario, designadamente transferéncia bancaria, cheque nominativo ou débito
direto;

c. Paradeterminacao dos limites referidos nas alineas anteriores sdo considerados de
forma agregada todos os pagamentos associados a venda dos bens ou prestagao
dos servigos, ainda que ndo excedam aqueles limites se considerados de forma
fracionada.

O procedimento de fecho diario de caixa nos servigos que cobram receitas determina
as seguintes operacgdes:

a. Entrega das codpias dos recibos emitidos e entrega dos originais dos recibos que
tenham sido estornados;

b. Entrega dos taldes dos fechos didrios dos Terminais de Pagamento Automatico
(TPA);

c. A DFCG é responsavel pela centralizagcdo dos caixas, conferindo as contas
apresentadas por cada servico cobrador e utilizando as correspondentes
ferramentas informaticas, verificara se o total dos valores entregues corresponde
aos total dos valores dos recibos registados no sistema informatico.

d. Posteriormente, a DFCG deposita os valores entregues na conta bancéria da Agora.

Os trabalhadores da Agora responsaveis pela cobranca da receita dispdem de abono
para falhas, sendo pessoalmente responsdaveis pela reposicao dos montantes
correspondentes as falhas que se verifiquem nos respetivos caixas.
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Artigo 15° - Restituicdes

Nas situacdes em que se verifiquem pagamentos indevidos em virtude de duplicacdes de
pagamento, erros de calculo e liquidacdes indevidas, sera promovido e instruido o
correspondente processo de restituigio.

Artigo 16° - Receitas de proveniéncia desconhecida

1.

Caso se verifiguem nas contas bancarias da empresa valores de proveniéncia
desconhecida, deve a DFCG reconhecer o registo de entrada das mesmas como um
adiantamento, contabilizando-a em “Outros credores”.

Se no prazo de dois meses nao se conseguir identificar a origem da verba creditada, a
mesma sera contabilizada como um rendimento em “Outros rendimentos”.

CAPITULO V - Despesa

Artigo 17° - Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico de gastos que
originem despesa sao os seguintes:

a. Fatura;

b. Fatura-recibo;

c. Recibo;

d. Ordem de processamento salarial.

Artigo 18° - Principios gerais para a realizagdo de despesa

1.

As despesas necessarias a concretizagao dos objetivos no ambito das atribui¢cdes da
empresa devem estar previstas no orgcamento, respeitando os requisitos da legislagao
em vigor.

A execucdo do orgcamento da despesa deve respeitar os principios e regras definidos na
Leidos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), de acordo com o estipulado no
Decreto-Lein.© 127/2012, de 21 de junho, e sucessivas modificagodes.

Nenhum compromisso pode ser assumido sem que sejam cumpridas as condi¢des a
seguir enumeradas:

a. Aconformidade legal da despesa deve ser verificada, nos termos da lei;
b. Adespesa deve ser previamente registada no sistema informatico;

c. Deve ser atribuido um numero de compromisso, nos termos da lei, o qual
devera estar refletido na nota de encomenda ou contrato;

d. Deve ser previamente assegurada a existéncia de fundos disponiveis, antes
de ser assumido o compromisso.

O registo do compromisso deve ocorrer o mais breve possivel, de forma que seja
antecipada e conhecida o mais cedo possivel a data prevista de pagamento, permitindo
uma eficiente gestdo de tesouraria.

As despesas permanentes, tais como salarios, agua, eletricidade, comunicagoes,
contratos de manutencdo, devem ser registadas em cada més com a antecedéncia
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6.

prevista na LCPA, de forma a garantir o apuramento de fundos disponiveis para os
periodos exigidos.

O registo contabilistico da despesa implica o reconhecimento de cada fase do
processamento da despesa:

e. Cabimento;

f. Compromisso;
g. Obrigacao;
h. Pagamento.

Artigo 19° - Aquisicao de bens

1.

Havendo a necessidade de adquirir determinado bem, as Diregdes devem proceder a
elaboracao da respetiva Requisicao, através da PECP, nos termos previstos no artigo
51.0.

Se o bem requisitado existir em armazém, o mesmo serd entregue ao Servico
requisitante, emitindo-se para o efeito uma Guia de Saida (GS) (original e duplicado).

a. Oresponsavel do Servigo Requisitante (SR), apds recegdo do material, deve
rubricar e datar a GS que o acompanhou, devolvendo o duplicado a Diregao
de Manutencéao, responsavel pela gestdo dos armazéns.

Se o bem requisitado existir no economato, 0 mesmo sera entregue ao Servigo
requisitante, registando-se automaticamente a saida do material no ficheiro eletrénico
da DGPOSI.

Se o material requisitado nao existir no economato ou nos armazéns da empresa,
devera ser emitido um pedido de validagao pelo Diretor da area requisitante para a sua
aquisicao, dando-se inicio ao procedimento de compra.

Artigo 20° - Aquisicao de servigos

1.

Detetada a necessidade de aquisicdo de determinado servico, a DR elabora o
correspondente pedido de servicos ou informacado, que depois de visada pelo
responsavel da area com competéncia para o efeito, é remetido pela PECP para inicio
do procedimento de aquisicao, nos termos do artigo 51.°.

Os procedimentos de aquisicao sao os indicados nos artigos seguintes.

Artigo 21° - Cabimento

1.

O cabimento e respetivo registo contabilistico sdo efetuados previamente a assuncgéao
de qualquer encargo financeiro, com base em valor efetivo ou estimado de forma mais
apurada possivel, quando o primeiro ndo seja conhecido.

Se o valor for estimado, este devera ser feito com recurso a dados histéricos ou
referéncias de mercado.

A cada cabimento prévio devera corresponder uma classificagdo econdmica.
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4. Com a assuncao do encargo correspondente ao registo do cabimento, devera ser

emitido documento pelo sistema informatico que comprove esse mesmo registo, e que
devera acompanhar o respetivo processo de despesa para posterior adjudicagao.

Artigo 22° - Compromisso

1.

Com a adjudicagao, a DFCG regista contabilisticamente o compromisso no ano em
curso ou anos futuros, no caso de despesa plurianual.

Previamente a adjudicacao, devera ser assegurado pela DSJIC que a entidade esta
devidamente registada como fornecedor da empresa, facultando todos os dados para
o preenchimento da respetiva ficha de fornecedor (Anexo 3), sem o qual ndo podera ser
considerada a adjudicagio a essa entidade.

Artigo 23° - Conferéncia e validacao da despesa

1.

No ato de validacao da fatura, o responsavel pela despesa deve proceder a verificagao
do cumprimento da obrigagéo por parte do fornecedor, comprometendo-se pela correta
e total execucdo da encomenda ou contrato.

O responsavel pela validagao da despesa deve assinar de forma legivel o documento
comprovativo da despesa e colocar a data da prestagao do servigo ou fornecimento dos
bens.

Os servigos responsaveis pela validagdo da despesa devem garantir que a respetiva
rececgao é efetuada no sistema informatico.

Artigo 24° - Aquisicao de servigos especificos

1.

No que diz respeito a servigos com caracter de continuidade, designadamente
fornecimento de agua, gas, eletricidade, comunicagdes, portes de correio, seguranga
de instalacdes, assisténcia técnica e de limpeza, 0 acompanhamento e controlo dos
respetivos contratos fica a responsabilidade do servigo designado para o efeito como
gestor de contrato.

A cabimentacgéo seraregistada na correspondente conta corrente da despesa pelo valor
global estimado do contrato, ou valor estimado para o ano, com base nos dados
histéricos.

CAPITULO VI - Investimentos

Artigo 25° - Politica de investimento

Todas as operacoes relativas a aquisicao, alienagéo ou gestao de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas nos IGP. Estes deverao
definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos futuros, numa perspetiva de
manutencao ou de expansao da atividade da empresa.

Artigo 26° - Aquisicoes de bens do ativo fixo tangivel e intangivel

1.

As aquisicoes de bens do ativo fixo tangivel e intangivel devem ser efetuadas de acordo
com o previsto nos IGP e com base nas orientagdes do CA.
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2.

3.

As aquisicoes dos bens do ativo fixo tangivel e intangivel e propriedades de investimento
nao previstas nos IGP devem ser precedidas de validacdo pelo CA, sem prejuizo das
adequadas modificagdes no orgamento, quando for o caso.

A formalizacdo das aquisi¢cdes deve ser feita com recurso aos pedidos de bens,
devidamente validados e de acordo com as hormas previstas para as aquisicdes e com
as regras de contratacao publica.

Artigo 27° - Gestao de ativos

1.

Os bens do ativo fixo tangivel e intangivel constituem os bens pertencentes a empresa
com caracteristicas de continuidade e permanéncia, cuja durabilidade seja superiora 1
ano, e cujo destino nao seja atransformacao ou alienag&o decorrentes do curso normal
das operagdes.

Os ativos devem ser classificados segundo a sua natureza, atendendo aos seguintes
principios:

a. Asaplicacoes financeiras com caracter permanente devem ser classificadas
como investimentos financeiros;

b. Os bens fixos tangiveis, mdveis ou imodveis, respetivas benfeitorias ou
grandes reparagdes que possam ser suscetiveis de aumentar a vida util do
bem ou que possam originar beneficio econémico futuro;

c. Os bens intangiveis que compreendem os direitos e despesas de
constituicdo, aplicativos informaticos e outros desde que claramente
definidos, quantificaveis e individualizados.

Devem ser devidamente arquivados e conservados os documentos relativos aos ativos
fixos tangiveis e intangiveis, de acordo com os prazos fixados na lei.

A cada bem devera corresponder uma ficha individual que identifique de forma
inequivoca o bem e que contenha a seguinte informacéo:

d. Descricdodobem;

e. Localizagdo do bem;

f. NO©de série do bem (quando aplicavel);
g. NOde partes que compoem o bem;

h. Servigo que utiliza o bem;

5. A gestdo de ativos deve seguir determinados principios que tém como objetivo a

salvaguarda de determinadas condi¢cbes, nomeadamente:

i. Alegalidade e cumprimento das normas relativamente a aquisicao e gestao
dos bens do ativo;

j- Apreservacado em condicdes de funcionalidade dos bens;
k. Autilizacdo eficiente dos recursos com base na racionalidade econdmica;

. A fiabilidade, exatiddo, integridade e oportunidade dos registos
contabilisticos.
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10.

11.

12.

13.

14.

A conservacao e manutencao dos bens do ativo é responsabilidade dos servigos aos
quais esses bens estao afetos, devendo cada servico nomear um responsavel pelos
bens, ou atribuir a responsabilidade do bem ao trabalhador que o utiliza.

As reparacoes dos bens tangiveis devem ser objeto de cuidada avaliacao, de forma a
verificar a pertinéncia das intervengdes, de acordo com os principios de racionalidade
econdmica.

A DFCG deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de todos os bens
que estejam sob a administracdo e controlo da empresa.

Devem ser realizadas conferéncias fisicas periédicas, especialmente no final de cada
exercicio econdmico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas
de cadastro e registos contabilisticos.

A DFCG, apo¢s a finalizagao do processo de registo no cadastro e inventariacdo e
respetiva etiquetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelos diversos
servicos da empresa uma listagem detalhada dos bens que lhes estéo afetos.

Alteracoes que ocorram na estrutura de implantacao dos bens inventariados (moveis,
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), nomeadamente
com mudanca de localizagcdo, avaria, inutilizacdo, abate ou outras, deve ser
obrigatoriamente comunicada a DFCG, através de e-mail (financeiro@agoraporto.pt).

O incumprimento do disposto no numero anterior € da inteira responsabilidade do
dirigente do servigo a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagao
inicial.

Os bens do ativo fixo, tangivel ou intangivel, que tenham uma afetagdo individual,
responsabilizam o utilizador pela sua correta utilizagcdo e conservacao, devendo este
comunicar a DFCG qualquer facto que ocorra com o bem no periodo de utilizagdo do
mesmo.

Sempre que se verifique a atribuicdo a um trabalhador de um bem do ativo para afetagao
individual devera ser preenchida a ficha de bem (Anexo 4).

Artigo 28° - Cadastro e inventariagcao

1.

Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento sao
sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia.

Estao igualmente sujeitos a cadastro e inventariacao os bens do ativo fixo tangivel cujo
custo de aquisicdo nao seja materialmente relevante (isto é, superior a 1.000,00€), mas
que tenham uma vida util expectavel superior aum ano e que, de acordo com o principio
da materialidade, legalmente fixado, serdo totalmente depreciados e amortizados no
ano da sua aquisigao.

Aos bens do ativo fixo tangivel sdo igualmente acrescidos os custos incorridos durante
o periodo de utilizagdo, nomeadamente com benfeitorias e grandes reparacgdes
efetuadas nesses bens.

A capitalizacao dos custos referidos no nimero anterior devera efetuar-se sempre que
a intervencao de alteracao, grande reparacao ou beneficiagdo implique acréscimo de
valor com ou sem acréscimo de vida util ou beneficio econdémico futuro.
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Artigo 29° - Critérios de valorimetria

1.

Os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser
mensurados ao custo de aquisi¢cao, custo de produgéo (principio do custo histdrico) ou
valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na legislagado em vigor.

Aos bens obtidos a titulo gratuito pela empresa devera atribuir-se o valor resultante da
avaliacdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, na falta de disposicdo legal
aplicavel, o valor resultante da avaliacdo segundo critérios técnicos especificos
adequados a sua natureza, devendo estes ficar descritos nas respetivas fichas
individuais.

No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragcao ou haqueles em
que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo ndo seja possivel, deve
registar-se esse facto na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as
demonstragdes financeiras do exercicio respetivo, com a devida justificacao.

Quanto aos ativos intangiveis, se justificavel, deve ser efetuado o registo no ambito da
propriedade industrial, desighadamente quanto a logotipos, marcas e patentes,
devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento
pelos servicos da empresa.

Nao devem serincluidos noinventario os bens com aquisigao inferior a 100€, excluindo-
se aqueles que a DFCG decidir incluir, de acordo com os principios adequados.

Artigo 30° - Etiquetagem

1.

2.
3.

Todos os bens constantes do cadastro e sujeitos a inventariagdo devem ser
etiquetados, colocando-se a respetiva etiqueta, de preferéncia em posigcao
previamente definida e devidamente identificada no sistema informatico.

A etiqueta deve ser colocada assim que o bem seja rececionado e registado.

A DFCG deve organizar e manter um registo fisico que contera, além de outra
informacao relevante, as fichas dos bens e as etiquetas que ndo puderam ser colocadas
por impossibilidade fisica. Desse registo devera constar a seguinte informacgao:

a. Localizacédo dos bens inventariados;

b. Bens com impossibilidade de etiquetagem (face a sua diminuta dimensé&o ou
manuseamento com liquidos ou fogo);

c. Bens de afetacéo individual, identificando o respetivo utilizador;

d. Listagens com a descri¢cdo dos bens inventariados.

Artigo 31° - Ferramentas

1.

A aquisicao de ferramentas deve ser sempre autorizada pelo responsavel da area a que
se destinam.

As necessidades devem ser objeto de levantamento exaustivo e, na medida do possivel,
salvaguardando-se a imprevisibilidade que possa ocorrer, devem constar do
orcamento, nomeadamente com a sua inclusdo nos IGP de acordo com as regras de
racionalidade econdmica.
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Sempre que se verifique a aquisicao de ferramentas deve ser elaborada ficha descritiva
das mesmas (Anexo 5).

Com a entrega das ferramentas aos utilizadores finais devera ser elaborado auto de
entrega (Anexo 6) onde constara, além da ficha prevista no numero anterior,
identificacdo do utilizador das ferramentas assim como outra informacéo relevante
para esta matéria. O auto devera ser devidamente datado e assinado.

O utilizador responsavel pelas ferramentas compromete-se a manter o bem em boas
condicoes e a utiliza-lo para o fim a que foi destinado.

Sempre que o utilizador verifique que a ferramenta é incapaz de desempenhar as
funcdes para as quais foi destinada, seja por desgaste normal, avaria, dano ou eventual
perda, devera imediatamente alertar o seu superior hierarquico para se avaliar a
eventual reparagdo ou substituicdo.

Artigo 32° - Ficheiro do cadastro

1.

2.

3.

4.

O tratamento da informacao essencial aos registos de cadastro nas fichas individuais
de identificagdo do bem é da responsabilidade da DFCG.

A ficha de identificagdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes
informacoes:

a. Tipode aquisicado (compra, doagéao, etc.)

b. Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-

AP;
c. Classificagao contabilistica (SNC-AP);
d. O servigo a que o bem esta afeto;
e. Localizagdo do bem;
f. Datade aquisicédo, fornecedor, n.° e data da fatura;
g. Data daentrada em produtivo;
h. Custo de aquisi¢ao e respetivo IVA;

Alteragdes patrimoniais (grandes reparagdes, modificacdes ou
desvalorizagoes);

j. Critérios de depreciacao/amortizacao, taxa anual, desvalorizacao, perdas
porimparidade e valor atual;

k. Seguros;

l. Acodes de controlo interno e verificagdes;
m. Data e tipo de abate.

n. Outros factos patrimoniais relevantes;

Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de uma semana
a partir do momento em que é comunicado o facto.

A DFCG é responsavel pela criacdo e manutencao das localizagoes fisicas, mantendo-
as atualizadas, através do registo de novas localizagcoes ou alteracao das ja definidas na
respetiva estrutura.
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Artigo 33° - Depreciagdes e amortizagoes

1.

A politica de depreciacdes e amortizagoes deve acompanhar o ritmo do deperecimento
dos bens durante o periodo de vida util.

O calculo das depreciagdes e amortizacdes devera seguir o principio contabilistico da
consisténcia, preservando a sua fiabilidade.

A DFCG procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo, usando
o regime de depreciagcdo e amortizacao e a vida util, de acordo com as depreciagdes
técnicas calculadas segundo o método das quotas constantes ou taxas a fixar para os
bens que depreciem de diferente forma devido a inovagao tecnoldgica, obsolescéncia
técnica ou utilizacao intensiva e continua, desde que devidamente justificada.

Artigo 34° - Abate de bens

1.

O abate de bens é o procedimento pelo qual um bem é retirado do inventario de bens da
empresa.

No momento da alienagao ou caso nao se esperem beneficios econdmicos ou potencial
de servigo futuros do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido.

As situacdes que podem desencadear o processo de abate sdo as seguintes:
a. Alienacéao
b. Cesséo
c. Incapacidade do bem de servir a sua finalidade
d. Furto, extravio ou roubo
e. Destruicéo
f. Incéndio

No caso de pedido de abate por extravio, furto ouroubo, deve iniciar-se processo interno
que permita averiguar as condicdes em que tal ocorreu, apurando-se o direito da
empresa em exigir responsabilidades ao dirigente ou utilizador do bem.

Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, o facto devera ser comunicado as
entidades policiais competentes para investigagdo e apos relatério resultante das
diligéncias efetuadas, dever-se-a submeter a consideracao superior a proposta de
abate.

Em caso de alienagcdo, e de acordo com os normativos legais em vigor, 0s servigos
devem efetuar uma consulta de modo a obter o prego de mercado a que o bem pode ser
alienado.

Caso o bem tenha sido vendido como sucata, os servicos deverao proceder a
elaboracao de guia de transporte, a qual devera ser enviada para a DFCG juntamente
com a guiade pesagem da entidade que rececionou a sucata e com a devida valoracéo.

Asverbas recebidas decorrentes davenda deverao ser entregues na tesourariada DFCG
juntamente com os documentos referidos no n® anterior.

A DFCG deverd imediatamente emitir a fatura correspondente as verbas recebidas.
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10. Para elaboracao de proposta de abate dos bens, a DFCG deve elaborar informagao de

acordo com a ficha de abate de bem (Anexo 7) onde devem constar os seguintes
elementos:

g. ldentificacao do bem (cédigo e designacao);
h. Localizacdo/afetacéo;
i. Valor patrimonial liquido;

j- Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectacéo,
alienacgao, etc.).

k. Testemunhas.

Artigo 35° - Responsabilizagao

Qualquer das aquisi¢coes previstas nos artigos 19°, 20° e 26° que tenham sido realizadas
sem as respetivas autorizacdes dos responsaveis com competéncia para visar despesa ou
sejam autorizadas sem a existéncia de fundos disponiveis e registo do correspondente
compromisso serdo objeto de responsabilizagdo por parte dos seus intervenientes.

CAPITULO VII - Disponibilidades e fundos de maneio

Artigo 36° - Principios gerais

1.

Qualquer operacdo que diga respeito a disponibilidades deve ser obrigatoriamente
documentada e registada.

A GT é responsavel pela execugao orgamental da despesa paga.
Os recebimentos relativos a servigos prestados devem ser efetuados pela GT.

Os meios de pagamento disponibilizados pela empresa aos seus clientes sdo o
numerario, o cheque, o débito direto, a transferéncia bancaria, os terminais de
pagamento automatico e outros que possam ser disponibilizados pelas instituicdes de
crédito e expressamente autorizados em lei.

Os pagamentos de faturas emitidas pela empresa devem ser efetuados por meios de
pagamento que identifiguem o seu titular.

Os pagamentos relativos a faturas emitidas a empresa devem ser feitos,
preferencialmente, por transferéncia bancaria.

Previamente ao pagamento, deve ser verificado pela GT a situacao contributiva e
tributaria da entidade, nomeadamente com a verificagdo da validade das certidoes
emitidas pela Seguranca Social e pela Autoridade Tributaria.

A GT deve igualmente averiguar se existem penhoras pendentes sobre determinada
entidade antes de proceder ao pagamento, consultando registo de impedimentos de
pagamento disponivel para o efeito.
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Artigo 37° - Valores recebidos

1.

Os valores recebidos pelo correio devem ser devidamente registados no sistema
informatico do registo de correspondéncia sendo posteriormente remetidos para a GT
juntamente com a documentacio que a acompanhou.

Nao podem dar entrada valores na GT sem que tenha sido previamente efetuada a
respetiva liquidacdo pelos servicos, nomeadamente através da emissao da respetiva
fatura.

Os cheques cujo beneficidrio seja a empresa, deverdo preencher os seguintes
requisitos:

a. Ser passados a ordem da empresa;

b. Possuirinformacgao consistente daimportancia em algarismo e por extenso;
c. Conter assinatura da entidade emissora;

d. O prazo de validade nao deve estar ultrapassado.

Os cheques devem ser apresentados a pagamento nos 3 dias Uteis seguintes a sua
rececao.

Os terminais de pagamento automatico existentes nos servigos sdo encerrados
diariamente, permitindo a transmissao da informacgéao e respetivo crédito em conta.

Os montantes creditados nas contas bancarias da empresa, deverdo ser
imediatamente alvo de identificagcdo pela GT, constituindo receita da empresa, se ndo
for identificado o seu emitente no prazo de 6 meses.

Artigo 38° - Valores em caixa

1.

A importdncia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias da empresa, sendo este montante fixado em 500,00€
pelo CA.

O montante referido no numero anterior pode ser revisto, sempre que necessario, pelo
CA.

Em caixa apenas podem existir 0s seguintes meios de pagamento, nacionais ou
estrangeiros:

a. Notas bancarias;
b. Moedas metdlicas;
c. Cheques por depositar;
d. Vales postais por depositar.
E proibida a existéncia em caixa, de:
e. Cheques pré-datados;
f. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicoes bancarias;
g. Ordens de pagamento;
h. Vales a caixa.

Os uUnicos valores que podem estar depositados no cofre da GT sdo 0s expressos no
resumo diario de tesouraria.
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6.

O acesso ao cofre é efetuado mediante chave, a qual esta na posse do responsavel pela
GT.

Artigo 39° - Contas bancarias

A abertura de contas bancarias € sujeita a prévia deliberagdo do CA, devendo as mesmas
ser tituladas em nome da empresa e carecendo para a sua movimentagdo de duas
assinaturas entre as trés disponiveis, sendo duas delas tituladas por 6rgaos do CA e a
terceira pelo Diretor Financeiro.

Artigo 40° - Cheques

1.

Os cheques nao preenchidos estao a guarda do responsavel pela GT, bem como os
anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas, se existirem, e procedendo-se ao
seu arquivo.

Os cheques por emitir ndo devem estar assinados.
Todos os cheques sao emitidos na modalidade de “nao a ordem”.

Os cheques devolvidos, ndo tendo sido apresentados a pagamento, deverao ficar a
guarda da DFCG, que devera proceder a realizagado de todos os registos contabilisticos
no sistema informatico. Posteriormente devera contactar com o fornecedor para que
este esclareca o motivo de tal devolugéo.

Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de litigio, devem ser
anexados ao correspondente processo juridico.

Artigo 41° - Ordens de pagamento

1.

E da competéncia da DFCG a emisséo das ordens de pagamento com base nos recibos
processados na Dire¢cdo de Gestao de Pessoas, Organizacéo e Sistemas de Informacao
(DGPOSI), apds a respetiva validacao.

As ordens de pagamento, depois de cumpridas as formalidades referidas no niumero
anterior, sdo remetidas a GT para pagamento.

As ordens de pagamento relativas a pagamentos a fornecedores ou outras entidades
sao sempre precedidas de autorizagcdo do DFCG, no limite das suas competéncias, ou
dos administradores, e estas informacdes devem ser devidamente registados no
sistema informatico

Os cheques sao emitidos na GT e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo
remetidos a GT para pagamento, depois de assinados pelos drgados com competéncias
para o efeito.

No caso dos pagamentos feitos por transferéncia bancaria ou por homebanking, a GT
procede ao carregamento das respetivas ordens de pagamento, utilizando as senhas
atribuidas para o efeito fornecidas pela instituicdo de crédito, remetendo
posteriormente as respetivas ordens de pagamento para autorizagao da transferéncia
bancaria.

Os pagamentos so se tornam efetivos com a insergao da senha do Diretor Financeiro e
da senha de um dos Administradores ou das senhas dos dois Administradores.
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Artigo 42° - Reconciliagdes bancarias

1.

As reconciliagbes bancarias sao feitas mensalmente, sendo verificados os extratos
bancarios e os registos da contabilidade portrabalhador da DFCG nao afeto a tesouraria
e que nao tenha acesso as contas correntes com as instituicoes de crédito.

Para além destas reconciliacdes, podem ser efetuadas outras com caracter aleatério,
sem aviso prévio, a realizar por trabalhador a designar pela Coordenacgao ou Diregao
Financeira.

As reconciliagdes sao representadas por um termo de conferéncia assinado por todos
0s seus intervenientes e validadas pela Coordenacgao ou Direcdo Financeira.

Caso se verifiguem diferengcas nas reconciliacbes bancarias, estas devem ser
averiguadas e regularizadas.

Artigo 43° - Responsabilidade do tesoureiro

1.

O tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda devendo ser sujeitos, na presenga daquele ou seu substituto, a contagem fisica
do numerario e documentos a sua guarda, a realizar pelos responsaveis designados
para o efeito, nas seguintes situagdes:

a. Trimestralmente e sem prévio aviso;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
c. Nofinale noinicio do mandato do 6rgao executivo;

d. Quando for substituido o tesoureiro.

Sao elaborados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, devidamente assinados pelos seus intervenientes e pela Coordenacéo ou
Diregéo Financeira.

Otesoureiro responde diretamente perante a Administragao pelas importancias que lhe
sdo confiadas.

A responsabilidade por situagcdes ndo imputaveis ao tesoureiro, quando este seja
estranho aos factos que as originaram deve ser avaliada, exceto se, no desempenho das
suas funcoes de gestao, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com
dolo ou negligéncia.

Artigo 44° - Fundos de maneio

1.

3.

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicao de fundos
de maneio, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes, inadidveis e
imprevistas.

Os fundos de maneio sao individuais e cada titular é pessoalmente responsavel pela
sua utilizacao e reposicéao.

A constituicao de fundos de maneio sera objeto de deliberagcao do CA, e devera conter,
de forma explicita, a justificagcdo, sob o ponto de vista das necessidades funcionais e
operativas, da sua atribuicdo, bem como o seu valor inicial, o valor maximo a
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4.

movimentar durante o ano econdmico (acumulado) e as rubricas orgcamentais para
suportar as respetivas despesas.

A constituicao e regulacao do fundo de maneio é regida por regulamento préprio -
Regulamento de Fundo de Maneio (Anexo 8).

CAPITULO VIl - Terceiros

Artigo 45° - Forma das aquisi¢cdes

1.

As aquisi¢cdes sado, regra geral, asseguradas sob o ponto de vista processual pela DSJC,
com base em requisicao externa ou contrato, apods a verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de assuncédo de compromissos
e de procedimentos de contratacéao.

Quando outros servigos, excecionalmente, forem intervenientes diretos no processo de
aquisicao de bens ou servicos, deverao observar o procedimento adequado arealizagao
da despesa, devendo dar conhecimento a DSJC, para as verificagdes necessarias e
controlo de aquisi¢des.

Artigo 46° - Entrega de bens

A entrega de bens é feita no economato, no armazém ou noutro local, desde que
expressamente indicado no processo de compra.

Artigo 47° - Conferéncia das faturas e pagamento

1.

As faturas dao entrada no sistema informatico, apds o respetivo registo e digitalizagao,
sdo enviadas para a DFCG, que procedera a organizagao do processo que lhe deu
origem, nomeadamente contrato, nota de encomenda e guia de remessa ou documento
legal equivalente.

Organizado o processo com toda a documentacao relevante, a DFCG procedera a
conferéncia do mesmo, preparando-o para validagao, reconhecimento contabilistico e
posterior pagamento, emitindo-se a correspondente ordem de pagamento.

As faturas relativas a aquisicdo de materiais ddo origem ao registo de atualizacdo dos
inventarios pela DFCG.

Caso existam faturas recebidas com mais de umavia deve ser aposto na cépia, de forma
clara e inequivoca, um carimbo de «Duplicado».

Findo o processo os documentos sdo objeto de registo contabilistico e arquivo.

Artigo 48° - Reconciliagbes das contas

1.

Trimestralmente deve ser feita reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos
fornecedores com as respetivas contas da empresa, por trabalhador designado pelo
responsavel da DFCG.

Os servicos que funcionam como postos de cobranca devem enviar a DFCG,
mensalmente, relacdo de todas as receitas liquidadas e das receitas cobradas,
apresentando justificacdo para eventuais desvios.
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Devem ser efetuadas reconciliagbes mensais por trabalhador a desighar pelo
responsavel da DFCG, nas contas de empréstimos bancarios ou aplicagcdes bancarias
com as instituicoes de crédito, se existentes, ou locagdes financeiras e controlados os
calculos dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta
desses débitos.

Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser
conferidos.

Mensalmente as contas «Estado e outros entes publicos” devem ser devidamente
reconciliadas.

Para além destas reconciliagbes com caracter certo e permanente, devem ser
efetuadas outras com caracter aleatério, sempre que tal se verificar necessario.

De todas as reconciliagdes sera efetuado um termo de conferéncia assinado por todos
0s seus intervenientes.

CAPITULO IX - Contratacéo publica

Artigo 49° - Principios gerais

1.

A Contratagdo Publica tem como objeto a gestdo do processo de contratagao publica
(empreitadas de obras publicas, aquisicao de servigos e locagao ou aquisi¢cao de bens
madveis) e dos processos de compras € aprovisionamento de materiais.

Compete a DSIJC realizar e coordenar toda a tramitagcdo administrativa dos
procedimentos de contratagao previstos no Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP) em
articulagcdo com as Diregcdes da empresa.

Deve ser assegurado o cumprimento dos principios consagrados no artigo 1.° Ado CCP,
designadamente os da igualdade, da concorréncia e da transparéncia em todos os
procedimentos de contratagdo publica respeitando a legislagcdo em vigor.

Artigo 50° - Planeamento

1.

As necessidades de contratagao sao definidas porcada Diregcdo e devem ser planeadas,
considerando todos os prazos inerentes as diversas fases associadas a tramitagdo do
procedimento, que se inicia com o levantamento das necessidades e termina com a
celebragao do contrato.

E da responsabilidade da Diregdo/Coordenacdo com responsabilidade pela gestdo dos
contratos acompanhar e monitorizar o prazo de vigéncia dos contratos, lancado alertas
para o fim dos mesmos com seis meses de antecedéncia e iniciando o0 novo processo
de contratacédo, quando se pretenda a renovacgao do objeto do contrato.

Artigo 51° - Tramitac&o dos processos de contratacao

1.

2.

Os servigos responsaveis devem submeter obrigatoriamente todas as requisigcdes que
impliguem emissao de nota de encomenda, incluindo as referentes a apoios, na PECP
que estiver a ser utilizada pela Empresa ao abrigo da Lei 96/2015, de 17 de agosto.

A submissdo das requisicoes é da responsabilidade das respetivas Direcoes
requisitantes.
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3. Cada requisicdo apresentada na PECP deve estar devidamente justificada e

acompanhada pelo caderno de encargos (quando aplicavel) e de toda a informacao
preparatéria ao respetivo procedimento que, no caso de requisicdes que impliquem
despesa, devem atender, designadamente a consultas preliminares efetuadas ao
mercado, nos termos e para os efeitos do disposto no artigo 35.°-A do CCP.

Nos termos do disposto nos artigos 17.2, n.° 7 e 47.°, n.° 3 do CCP, para efeitos de
definicdo do preco base e valor do contrato a celebrar, devem as Diregdes fundamentar,
com base em critérios objetivos, tais como precos atualizados do mercado, obtidos
através da consulta preliminar prevista no artigo 35.°-A, ou os custos médios unitarios,
resultantes de anteriores procedimentos para prestagdes do mesmo tipo.

De maneira a garantir o inicio da execugao contratual nas datas pretendidas, cada
Direcdo deve apresentar a respetiva requisicido, respeitando os seguintes prazos de
antecedéncia minima relativamente aquela data (em dias de calendario):

o Ajuste Direto Simplificado - 15 dias;

e Ajuste Direto - 30 dias;

e Consulta Prévia - 50 dias;

e Concurso Publico sem publicitacdo internacional - 60 dias;

e Concurso Publico com publicitacao internacional - 80 dias;

e Concurso Limitado por prévia qualificagdo sem publicitagéo internacional - 90
dias;

e Concurso Limitado com prévia qualificagdo com publicitagao internacional - 120
dias;

e No que respeita a contratagdo excluida da parte Il do Codigo dos Contratos
Publicos: 25 dias.

Sem prejuizo do valor estimado do contrato, deve a Diregcao requisitante acautelar o
prazo de submissdo tendo igualmente em consideragdo o tipo de procedimento a
adotar, nos termos dos artigos 18.°a 21.°do CCP.

Caso uma requisi¢cdo ndo cumpra o prazo de antecedéncia definido no numero 6, o
mesmo deve ser instruido com uma informacdo de prioridade, acompanhada de
evidéncia de aprovacao pelo Administrador Executivo que tutelar aquela Diregéo,
fundamentando o incumprimento e as consequéncias de nao concretizacdo da
aquisicao no prazo pretendido.

Sem prejuizo do disposto nho numero anterior, para efeitos de priorizacdo de
necessidades, devem as Direcdes Requisitantes indicar a data previsivel para o inicio
da execucgao do contrato, através do campo préprio, designado por "Data de Entrega”,
disponibilizado na PECP.

Nos procedimentos em gue seja necessario designar um juri, este devera ser proposto
pela Direcao Requisitante e composto, no minimo, por:

e Dois elementos que reinam conhecimentos sobre o objeto contratual, a indicar
pela Diregao requisitante, um que presidira e outro suplente que o devera
substituir nas suas faltas ou impedimentos;

e Dois elementos, um efetivo e outro suplente, com competéncias na condugao
procedimental e, ou, juridicas, a indicar pela DSJC;
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10.

11.

12.

13.

e Um elemento efetivo de outra Diregao sem relagao com o objeto contratual.

A constituicao do juri podera ser diferente da prevista no numero anterior, em fungao
dos procedimentos e ou objetos contratuais, se assim for determinado por quem tiver
competéncia para a decisao de contratar.

Nao podem ser convidadas a apresentar propostas em ajuste direto ou por consulta
prévia, nos termos do n.° 6 do artigo 113.° do CCP, entidades especialmente
relacionadas com as entidades referidas nos n.°s 2 e 5 do mesmo artigo.

Nos termos do n.° 2 do artigo 114. ° do CCP também néo podem ser convidadas para o
mesmo procedimento por consulta prévia entidades especialmente relacionadas entre
si, nomeadamente, as entidades que partilhem, ainda que apenas parcialmente,
representantes legais ou sécios, ou as sociedades que se encontrem em relacao de
simples participacao, de participacao reciproca, de dominio ou de grupo.

A Direcao Requisitante, sempre que pretenda recorrer a escolha de procedimentos de
contratagcdo ao abrigo do critério material, deve submeter na PECP a requisicao ja
acompanhada por parecer juridico que o legitime.

Artigo 52° Gestao de contratos

1.

O gestor do contrato é designado pelo 6rgdo competente para a decisao de contratar,
por despacho ou deliberacao, na fase de formacao do contrato, em simultdneo com a
decisdo de contratar e autorizagdo da despesa.

Excecionalmente, o gestor do contrato pode ser designado em momento posterior ao
referido no ponto que antecede, mas nunca apods a decisdo de adjudicagcao que dara
origem ao contrato cuja gestado da execucao lhe competira.

Simultaneamente a designacdo do gestor do contrato, pode o 6rgdo competente
designar também quem o substituira, temporaria ou definitivamente, nas suas
auséncias ou impedimentos.

O gestor do contrato &, em regra, um trabalhador ou dirigente da Agora, podendo, em
circunstancias excecionais e devidamente fundamentadas, optar-se por contratar uma
prestacao de servigos para o efeito e, assim, designar um terceiro para o exercicio da
funcgéo.

Sempre que, hos termos do numero anterior, a gestdo do contrato seja contratada como
uma prestacao de servicos a uma pessoa coletiva €, obrigatoriamente e até a decisao
de adjudicacéo, designado nominalmente o gestor do contrato que em representacgao
daquela exercera a funcao.

Em funcdo do tipo de contrato deverda ser designado para respetiva gestéo,
preferencialmente, quem detenha a habilitacdo académica e/ou profissional
adequada, e experiéncia profissional suficiente que permita tecnicamente uma
adequada preparacgao para o integral acompanhamento da execucdo do contrato e
mais facilitada identificagdo das respetivas conformidades e/ou desconformidades.

O gestor do contrato, antes de designado para o exercicio das funcoes, subscreve e
assina, preferencialmente com recurso a assinatura digital qualificada, a declaracédo de
inexisténcia de conflito de interesses, conforme modelo que consta do CCP.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

Compete a cada uma das DirecOes Requisitantes, através dos gestores de contratos, o
acompanhamento e a gestdo da execucgao dos respetivos contratos.

Para o efeito do nimero anterior, as mesmas Diregdes devem tramitar e registar todos
0s aspetos relacionados com a execucgao dos respetivos contratos, para que, sempre
que tal lhes seja solicitado possam informar, nomeadamente sobre:

a) Os aspetos temporais, materiais, técnicos e financeiros, da execugao
contratual;
b) A qualidade da prestagcdo dos servigos contratados ou dos bens fornecidos;
c) A conta-corrente da obra, quando se trate de empreitada de obras publicas
para que, em qualquer momento, se possa conhecer o seu custo global.
A execucao de contratos em desrespeito dos termos contratuais (por exemplo: limites
temporais ou financeiros ou requisitos materiais ou técnicos) é da exclusiva
responsabilidade dos Diregdes requisitantes, sem prejuizo do acompanhamento e das
informagdes atempadas dos gestores de contrato.

Compete aos gestores de contratos acompanhar permanentemente a execugao dos
contratos, devendo detetar desvios, defeitos ou outras anomalias.

Os factos comprovativos dos desvios ou incumprimentos referidos nos numeros
anteriores devem ser comunicados pelo gestor de contrato, com a indicagao
fundamentada, de medidas corretivas que se revelem adequadas, aos responsaveis
hierarquicos desses mesmos servigos para posterior validacao juridica pela DSJC e
posterior decisao do 6rgdao competente para a decisao de contratar.

O gestor de contrato serd identificado no contrato, nominal e funcionalmente, em
cumprimento do disposto no art.° 96 n.° 1 alinea i) do CCP.

O incumprimento de obrigacdes contratuais que possa dar origem a aplicacado de
sangobes contratuais, desde que expressamente previstas no contrato, deve ser objeto
de comunicacao pelo gestor do contrato para decisdo do drgado competente para a
decisao de contratar, mediante prévia validacao juridica pela DSJC.

O disposto no presente artigo aplica-se, igualmente, a execucdo dos contratos
formados através do regime de contratacao excluida.

As questdes relacionadas com a execugao dos contratos, devidamente enquadradas
pelo gestor de contrato, tais como as eventuais modificagdes objetivas e subjetivas,
incumprimentos contratuais, apuramento de responsabilidades, aplicagcdo de
penalidades, entre outras, devem ser remetidas a DSJC, caso o gestor de contrato
verifique ser necessaria uma prévia analise juridica e apoio na tramitagcdo adequada,
com vista a eventual obtencao da decisdo do 6rgdo competente para a decisdo de
contratar.

Os servigos devem adotar a PECP na tramitacdo das fases relacionadas com a
execugao do contrato, que venham a ser disponibilizadas, em consonancia com as
comunicagodes emitidas pelo 6rgdo competente para a decisao de contratar.

Artigo 53° - Contratos sujeitos a visto prévio pelo Tribunal de Contas

E daresponsabilidade da DSJC a preparacéo e compilacéo da informacao dos contratos
que tenham de ser submetidos a visto prévio do Tribunal de Contas.
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2.

A DSIJC é responsavel pela gestao de todas as comunicagoes com o Tribunal de Contas
neste &mbito

Com a comunicagao do visto é da competéncia da DSJC assegurar a respetiva
comunicagao as areas intervenientes no processo e registar todos os documentos no
processo no iportal.

CAPITULO X - Inventarios

Artigo 54° - Gestao de inventarios

1.
2.
3.

A gestao de materiais de economato é da responsabilidade da DGPOSI.
A gestao dos materiais depositados em armazém é da responsabilidade da DM.

O periodo de armazenagem maximo de um artigo ndo devera ser superior a 60 dias,
procurando-se garantir a rotatividade dos materiais.

Os bens sé poderao sair do armazém mediante pedido de material efetuado através da
ferramenta eletrénica de gestao de stocks pela Diregcdo/Coordenacao e com guia de
transporte emitida.

As entradas de materiais em armazém sdo obrigatoriamente registadas no sistema de
registo interno mediante a operacdo de rececdo de material realizada por confronto com
a nota de encomenda enviada ao fornecedor.

Artigo 559 - Critérios de valorimetria

Os inventarios sao valorizados ao custo de aquisicao, em conformidade com a NCP 10,
adotando-se o custo médio como método de custeio das saidas.

Artigo 56° - Sistema de inventario

O sistema de inventario adotado pela empresa para contabilizagcdo dos inventarios é o
permanente, pelo que a empresa devem ser seguidos os seguintes principios:

a. Proceder as contagens fisicas dos inventarios com referéncia ao final do exercicio,
ou, ao longo do exercicio, de forma rotativa, de modo que cada bem seja contado,
pelo menos, uma vez em cada exercicio;

b. Identificar os bens quanto a sua natureza, quantidade e custos unitarios e globais,
por forma a permitir a verificagdo, a todo o momento, da correspondéncia entre as
contagens fisicas e os respetivos registos contabilisticos.

Artigo 57° - Controlo de inventarios

1.

2.

Os armazéns, incluindo o armazém de economato, sao objeto de inventario anual no
inicio de cada ano civil.

Até 30 dias apds a realizacao do inventario anual, a DGPOSI deve identificar todos os
materiais de economato que se encontram danificados, fora de validade e obsoletos e
propor o respetivo abate.
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3.

Até 30 dias ap6s a realizagcdo do inventario anual, a DM deve identificar todos os
materiais nos armazéns gue se encontram danificados, fora de validade e obsoletos e
propor o respetivo abate.

CAPITULO XI - Gestao da correspondéncia

Artigo 58° - Emissao de correspondéncia

1.

Toda a correspondéncia enviada deve conter um numero de registo a efetuar através da
aplicacao informatica desenvolvida para a gestdo documental em uso naempresa, bem
como a data de saida.

As formas de expedicdo utilizadas e permitidas séo:

a. Correio;
b. Correio eletrénico;
c. Em mao;
d. Estafeta.

Cada direcao é responsavel pela gestdo da sua correspondéncia, devendo manter um
registo da correspondéncia expedida.

A correspondéncia entregue diariamente nos correios é registada em impresso préprio
daquela entidade, cujo duplicado, apds certificagdo daqueles servigos, deve ficar
arquivado nas respetivas diregdes em processo proprio organizado.

Os responsaveis pelo pedido de envio de correio via CTT devem apurar e conferir
mensalmente o valor da correspondéncia enviada e faturada pelos servigos postais
validando a respetiva fatura na aplicagao informatica especificamente desenvolvida
para a gestdo documental com a confirmagao expressa através da expressao “valido”.

Artigo 59° - Recec¢édo de correspondéncia

1.

A correspondéncia rececionada € aberta pelos servicos administrativos da DGPOSI,
carimbada com o registo do numero de entrada, data e registada na aplicagcédo
informatica especificamente desenvolvida para a gestdo documental, sendo
encaminhada posteriormente para os respetivos servigos.

As formas de rececao de correspondéncia sao:

a. Correio;
b. Correio eletrénico;
c. Em mao;
d. Estafeta.

Toda a documentagéo entrada no Expediente, dirigida aos servigos da Agora, deve ser
aberta, exceto se vier com indicagao de confidencial.

A correspondéncia rececionada com indicagdo nominal do destinatario sera entregue
ao proprio sem ser aberta, contudo, se se vier a comprovar que a mesma € respeitante
a matéria de servigco, devera ser reencaminhada a DGPOSI para ser devidamente
registada.
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CAPITULO Xl - Veiculos e seguros
Artigo 60° - Veiculos

A gestdo da frota da Agora é da competéncia da DGPOSI e rege-se pelo regulamento interno
de uso e gestao de veiculos (Anexo 9).

Artigo 61° - Seguros

1. Compete a DSIC desenvolver todos os procedimentos relativos a contratacao de
seguros da empresa.

2. Os seguros relativos a assuntos de recursos humanos estdo sob a responsabilidade da
DGPOSI, devendo esta providenciar a DSJC toda a informacao que possibilite a sua
contratagdo de acordo com as regras de contratagao publica.

3. Para efeito de gestao de carteira de seguros, a area da contratagcdo publica devera
possuir um processo, devidamente atualizado, que contenha todas as apdlices
existentes e respetivas condig¢des.

4. Osdiversos servicos devem encaminhar a DSJC as necessidades de cobertura de risco
com a antecedéncia minima exigida em relacao a data de inicio de vigéncia da apdlice
pretendida.

5. A participagado de eventuais sinistros deve ser efetuada com a maxima brevidade
possivel e dentro dos prazos legais.

6. Quando se verifique um sinistro e se conclua face a informacéo disponivel que existiu
negligéncia ou qualquer outro facto originado pela intervencdo inoportuna ou
inadequada dos servicos, nomeadamente falta de condicbes de conservagdo dos
equipamentos, falta de respeito pelas normas de seguranca, entre outros, deverédo os
responsaveis instaurar processo de averiguacao a fim de corrigir as disfuncionalidades
existentes, apurar eventuais responsabilidades e imputar os custos aos causadores do
sinistro, ressarcindo a empresa por danos e prejuizos.

CAPITULO XIIl - Gestéo de Pessoas
Artigo 62° - Objetivos e ambito

1. O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos da assuncgéo e liquidacio de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a. Obter um cadastro atualizado do quadro de pessoal,;
b. Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos de suporte.
2. Asegregacao detarefas (cadastro, controlo do registo de assiduidade e processamento
de remuneracoes, subsidios e suplementos).

3. No ambito da presente norma e nos termos da legislagdo aplicavel, consideram-se
despesas com pessoal as remuneragoes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
saldrios, subsidios de refeicao, subsidios de férias e de Natal de todos os trabalhadores
e dirigentes, incluindo os abonos a que legalmente tém direito.

4. Incluem-se ainda no ambito do presente capitulo, as operacoes relativas ao
recrutamento e selecdo de pessoal, constituicdo, modificacdo e extingdo da relacéo
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juridica de emprego publico, mobilidade, formacao profissional, férias, faltas, licencas,
acumulacdes e incompatibilidades e demais situacdes enquadraveis na gestao de
pessoas.

Artigo 63° - Consideracdes gerais

1.

3.

Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem
permitir evidenciar que o0s custos constantes da demonstracdo de resultados
correspondem a encargos e responsabilidades efetivas da Agora.

Os procedimentos de controlo interno devem garantir uma eficaz segregagao de tarefas,
sendo o acesso as aplicacdes informaticas da area de pessoal limitado quanto a sua
consulta e alteracdes.

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

Artigo 64° - Processo individual do trabalhador

1.

3.

A DGPOSI cabe a gestdo dos processos individuais de cada trabalhador devendo
elaborar e manter atualizados os elementos no cadastro - processo individual de todos
os trabalhadores da Agora, incluindo neles todos os documentos inerentes a
contratacdo dos trabalhadores.

Cada processo individual deve constar uma ficha com o resumo dos respetivos dados
pessoais e profissionais relevantes permanentemente atualizados.

Sem prejuizo de outras informagdes e documentos considerados relevantes, do
processo individual devem constar as seguintes informacgdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;

c) Morada completa;

d) Contato telefdnico;

e) Habilitagdes literarias e respetivos documentos comprovativos;

f) Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiacao;

i) Estado civil;

j) Descricao do agregado familiar;

k) Nimero de identificagao bancaria;

l) Categoria profissional;

m) Vencimento;

n) Data de admissao;

o) Numero de beneficiario da Segurancga Social ou Caixa Geral de Aposentacgoes;
p) Documentacao referente a assiduidade;

q) Acbes de formacdo e de valorizacdo profissional realizadas e respetivos
documentos

r) Fichas de avaliacado de desempenho;
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s) Contrato de trabalho.

t) Acumulacao de fungoes publicas ou privadas.

u) Fichas de aptiddo médica. No &mbito da saude e seguranga no trabalho.
v) Outras consideradas relevantes.

Artigo 65° - Recrutamento e selecéo

1. O recrutamento consiste no conjunto de procedimentos que visam atrair candidatos
qualificados para satisfacao das necessidades de pessoal da Agora.

2. A selecado consiste no conjunto de operacdes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas adequadas, permitem
avaliar e classificar os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as funcoes
a desempenhar.

3. O recrutamento de pessoal é feito, por norma, através de procedimento concursal,
podendo esse procedimento ser excecionado, mediante apresentacdo de
fundamentacdo adequada ao CA.

4. Os procedimentos de recrutamento e selecdo sdo aprovados pela Administragdo da
Agora, mediante proposta da DGPOSI, com informacao relativa ao posto de trabalho e
descritivo funcional, designagao do juri a quem competira a avaliagao dos candidatos e
cabimentacado dos encargos com pessoal.

Artigo 66° - Acolhimento e integracéo

Cabe a DGPOSI o acolhimento inicial do novo trabalhador, seguindo o procedimento
aprovado no manual de acolhimento e integracdo (Anexo 10).

Artigo 67° - Descritivo funcional

Com o intuito de garantir que os trabalhadores cumprem os objetivos da organizagao, as
suas funcdes e responsabilidades encontram-se descritas no manual de descricdo de
funcdes e Matriz de Responsabilidades de Processos (Anexo 11).

Artigo 68° - Avaliacao de desempenho

1. O processo de avaliagcdo de desempenho tem por objetivo medir e melhorar o
desempenho dos trabalhadores, promovendo o seu crescimento profissional e pessoal,
contribuindo, deste modo, para aumentar o desempenho global da empresa. E um
processo anual, respeitante ao periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro do ano civil
anterior e abrange todos os trabalhadores efetivos da empresa, com pelo menos 6
meses de servico.

2. Os principios, normas e procedimentos constam do Regulamento do Sistema de
Avaliacdo de Desempenho.

Artigo 69° - Formacéo

1. Anualmente é elaborado um plano de formacao que resulta do levantamento de
necessidades de formacao de cada trabalhador da empresa. Este levantamento é
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realizado durante o més de outubro podendo incluir propostas resultantes da avaliacao
de desempenho.

Para avaliar o cumprimento do plano de formacéao, documentar o desenvolvimento das
acdes, quantificar os resultados, identificar desvios e analisar o impacto na qualificagao
dos recursos humanos e melhoria dos servicos, a DGPOSI devera elaborar até final do
més de fevereiro, o relatério de execucdo da formagao e submeté-lo para aprovagao do
CA.

Artigo 70° - Processamento de remuneracoes e outros abonos

1.
2.

10.

11.

O processamento das remuneragoes € efetuado pela DGPOSI.

As deducdes nao obrigatérias s6 sao retidas a pedido dos trabalhadores, antes do
processamento de vencimentos do més a que respeitam.

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento sao formalizadas exclusivamente através
dos boletins de itinerdrio em vigor e processadas apds autorizagdo da Administragao,
de acordo com o Regulamento interno de ajudas de custo e transporte (Anexo 12).

Os impressos de trabalho suplementar devem ser entregues na DGPOSI, até ao dia 10
do més seguinte aquele em que foram efetuadas.

E da responsabilidade da DGPOSI o correto apuramento das retencdes do IRS,
apuramento mensal das contribuicdes para os regimes de protecio social, bem como
proceder aos demais descontos, obrigatérios e facultativos, dos trabalhadores.

E da responsabilidade da DGPOSI o controlo eletrénico de assiduidade em todas as
instalacdes da Agora, devendo-se, nas situagdes e enquanto tal ndo se verificar,
proceder ao controlo diario e efetuar as justificagdes na plataforma da assiduidade.

Compete a DGPOSI, apds fecho mensal da assiduidade, proceder a sua verificagao e
integracdo no programa de processamento salarial.

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pela pessoa que os
elabora e aprovadas pelo responsavel pelo servico de processamento salarial,
mediante confronto com os respetivos documentos de suporte para garantir o
cumprimento dos preceitos legais em vigor

As folhas de vencimento e respetivos mapas resumo devem ser validadas pela DFCG.

Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos
pela DFGC, em regra, por transferéncia bancaria, processados através de ficheiro com
os dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Compete a DGPOSI o envio dos recibos de vencimento, bem como responder a
eventuais duvidas colocadas pelos trabalhadores relativamente ao processamento
salarial.

Artigo 71° - Término da relagéo laboral

Compete a DGPQOSI elaborar e preparar o fecho de contas no término do contrato de
trabalho, emitindo o respetivo certificado de trabalho e outros documentos previstos na
legislacado em vigor.
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Artigo 72° - Medicina no trabalho

A DGPOSI cabe a gestdo do processo de marcagao de consultas de medicina no trabalho
iniciais, obrigatdrias e ocasionais, bem como a sua operacionalizagdo, acompanhamento
e garantia da realizacéo na data e horario planeados.

Artigo 73° - Acumulacéo de fungoes

1.

E da competéncia da DGPOSI analisar e informar os requerimentos de acumulacéo de
fungdes submetidos, os quais deverao estar devidamente instruidos e acompanhados
dos pareceres dos superiores hierarquicos.

A DGPOSI tem o prazo de 10 dias Uteis, apds o processo estar devidamente instruido
para submeter a informacao a despacho do/a Administrador /a que tutela a area.

Apds decisdo nos termos do ndmero anterior, a DGPOSI devera notificar o trabalhador
em conformidade no prazo maximo de 3 dias Uteis.

E expressamente proibido a acumulagéo de fungdes sem prévia autorizagdo para o
efeito.

CAPITULO XIV - Sistemas de informacao

Artigo 740 - Sistemas informaticos

1.

Os Sistemas de Informacéao (Sl) sdo os servigos transversais que tém por missao a
manutencdo e permanente adaptacdo do sistema integrado de gestdo e informacéao
para utilizacdo da empresa e dos seus servigos, constituindo-se como gestor de todo o
parque informatico e respetivos aplicativos.

Os Sl sdo daresponsabilidade da DGPOSI.

Os Sl devem proceder ao levantamento e analise das necessidades de forma a elaborar
os consequentes planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informagédo com
vista a garantir a eficacia, eficiéncia e economicidade dos servicos, devendo igualmente
acompanhar e controlar a sua execugao.

As regras e boas praticas para uma utilizacdo segura e responsavel dos recursos
informaticos e das comunicagbes da empresa constam do Regulamento Interno dos
Sistemas de Informacao e Comunicacoes (Anexo 13).

Os S| devem informar anualmente, previamente a elaboragcao do orcamento, as suas
necessidades correntes e de investimento na area de informatica e de comunicagoes,
de forma a ser possivel o planeamento de todas as despesas nesta area.

Artigo 75° - Seguranca do sistema informatico

1.

2.

E exigido o dever de confidencialidade sobre as instalagcdes ou equipamentos
informaticos da empresa perante entidades exteriores a todos os trabalhadores e
dirigentes da empresa, salvo autorizagao especifica ou disposicao legal em contrario.

A atribuicao de utilizador e palavra-chave Unicos é feita a todos os trabalhadores e
dirigentes, sendo esta pessoal e intransmissivel, devendo a palavra-chave ser alterada
regularmente.
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Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndao tenham sido
autorizados.

Sempre que se ausentem do respetivo posto de trabalho, os utilizadores devem
bloguear o seu terminal.

As alteracoes e configuragdes de equipamentos informaticos e servidores deve ser feito
unicamente pelos Sl.

O sistema informatico deve contemplar procedimentos de seguranca adequados de
recuperacao de informacéo e de controlo contabilistico, de forma que o registo das
operacdes se efetua pelos valores corretos, com uma adequada classificagdo e nos
periodos em que se verificam.

Os Sl poderao proceder, sem aviso prévio, a auditorias nos diversos subsistemas
informaticos que produzam ou possam produzir registos com impacto na estrutura da
empresa.

Artigo 76° - Correio eletrénico institucional

1.

O correio eletrénico institucional € uma ferramenta de trabalho e deve ser utilizado para
fins profissionais.

O utilizador é responsavel por todas as mensagens enviadas a partir da sua conta de
correio eletrénico, sendo proibido o uso para fins ilicitos, spam ou contelddos
suscetiveis de prejudicar a empresa, em conformidade com o Regulamento Interno de
Sistemas de Informacéao (RISI).

O sistema dispde de medidas de segurancga - antivirus, antimalware, filtros - que podem
bloquear ou atrasar mensagens.

A monitorizagdo do uso do correio eletronico s6 é admitida de forma excecional,
proporcional e transparente, para fins de segurancga, auditoria ou cumprimento legal,
respeitando em todos os casos os direitos fundamentais dos utilizadores.

O periodo de retencdo de emails sera definido em politica prépria, em conformidade
com o Regulamento Geral de Protecado de Dados (RGPD) e demais legislacao aplicavel,
devendo essa politica contemplar igualmente regras de acesso, eliminagdo segura e
procedimentos em caso de cessacao do vinculo laboral.

CAPITULO XV - Documentos oficiais

Artigo 77° - Classificacdo de documentos oficiais

1.

Sao considerados documentos oficiais da empresa todos aqueles que possam produzir
de alguma forma efeitos vinculativos para a empresa ou suportem atos administrativos
ou equiparados e necessarios a producao de prova de factos relevantes, considerando
0 seu enquadramento legal. Além destes, devem ser ainda considerados outros
documentos que, tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal,
possam ter caracter vinculativo:

a. As atas das reunides do CA;
b. Osregulamentos da empresa aprovados pelo CA;

c. Osdespachos dos administradores;
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2.

d. Asordens de servico;

e. Os procedimentos enquadrados no Sistema de Gestao da Qualidade;

f. As escrituras e contratos produzidos em organismos publicos;
g. Os Contratos Programa e Contratos de Mandato;
h. Os protocolos celebrados entre a empresa e entidades terceiras, publicas ou

privadas;

As procuragodes da responsabilidade do CA;

j. OsIGP e respetivo orcamento;

k. O Relatério e Contas da empresa;

l. Asfaturas emitidas;

m. As ordens de pagamento;

n. Os programas de concurso e respetivos cadernos de encargos;
o. Os oficios enviados para o exterior;

Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

Q2 ©°

Os autos de medicao de trabalhos;

—_

Os autos de rececgao provisoéria e definitiva das obras;
s. As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal.

t. Asatas do juri dos concursos de fornecimento de bens, locagao e aquisicao
de servigos, de apreciacao das propostas dos concursos de empreitadas de
obras publicas;

u. Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no dmbito do regime
contabilistico aplicavel.

Os requisitos minimos dos documentos suporte ao sistema contabilistico constam na
estrutura conceptual do SNC-AP, sem prejuizo de outros devidamente estruturados e
aprovados pelo CA da empresa.

Artigo 78° - Organizacao e arquivo dos documentos oficiais

Os documentos oficiais identificados no artigo anterior deverdo respeitar as seguintes
regras gerais de organizag¢ao e arquivo:

1.

Os originais dos documentos constantes das alineas a), b), c) d), e), g), i), j), k), n), 0),
deverao ficar arquivados, por ordem cronoldgica, nos livros de atas e documentos no
Secretariado da Administracao (SA).

Os documentos referidos nas alineas f), h), n) e t) deverao estar arquivados na DSJC.

Os originais dos documentos referidos nas alineas ) e m) sdo numerados de acordo com
sequéncia atribuida e arquivados pela DFCG.

Os documentos mencionados na alinea u) sdo numerados sequencialmente e
arquivados na DFCG.

Os documentos referidos na alinea p), q) e r) sdo arquivados sequencialmente, devendo
as respetivas copias ser arquivadas na DM.
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6. Os documentos mencionados na alinea s) sdo arquivados sequencialmente na

DGPOSI.

Artigo 79° - Organizagao dos processos

1.

Os processos administrativos e técnicos dos servicos da empresa devem ser
organizados por areas funcionais, portemas e assuntos especificos, sendo constituidos
por pastas ou arquivos adequados, cujas capas devem identificar de forma inequivoca
0 seu conteudo, contendo os seguintes elementos:

a. Agora;

b. Identificacdo do servigo respetivo;

c. Numero atribuido ao processo e indicagao do ano a que diz respeito;

d. Designacéo identificativa do processo se refere;

e. Datadoinicio daformacao do processo.

Os documentos devem ser preferencialmente produzidos em formato digital.

Comyvista a desmaterializacao dos processos e de forma a cumprir o principio de gestao
integrada da informacgao, sempre que possivel, devem ser digitalizados os documentos
de forma a manter o processo original em seguranca e poderem ser integrados no SGP
sendo-lhes atribuido um numero Unico de identificagao.

Cabe a cada servigo organizar os respetivos processos, considerando a natureza dos
mesmos e a sua importancia, seja como componente de consulta corrente, seja como
elemento de recurso futuro, nomeadamente em questoes juridicas.

E da competéncia dos responsaveis de cada servico acompanhar a tramitacdo e
circulagdo dos respetivos processos, de forma a garantir a sua segurancga, evitando o
seu eventual extravio.

Os documentos emitidos por suporte informatico devem ter, sempre que possivel,
estrutura idéntica e de acordo com as normas emitidas.

CAPITULO XVI - Contabilidade de gestéo

Artigo 80° - Objetivos gerais

A CG deve assegurar a manutencdo de um sistema que permita obter informacgao

contabilistica e analitica abrangente e integrada de forma a obter uma visao holistica da
estrutura de custos da empresa. Este sistema devera permitir atingir os seguintes objetivos:

a. Garantir a utilizacao dos recursos numa perspetiva de economia e eficiéncia;
b. Fundamentar a necessidade de recursos adicionais;

c. Facilitar a tomada de decisdo sobre a prestacdo de servigos, garantido o
conhecimento da estrutura dos gastos e rendimentos;

d. Promover e facilitar a elaboracdo de um orcamento rigoroso e fundamentado;
e. Fundamentar e ampliar o nivel de informacao a fornecer aos stakeholders;

f. Permitira comparacao do desempenho da organizagdo com outras entidades, seus
pares.
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Artigo 81° - Objetivos especificos

O sistema de contabilidade analitica deve permitir o fornecimento de informacgao
fundamentada e rigorosa sobre o desempenho econémico da atividade da empresa,
nomeadamente nos seguintes dominios:

Estrutura de custos da empresa;

a
b. Custos de funcionamento;

c. Custos das atividades;

d. Custos dos projetos financiados;

e. Custos dos contratos de mandato;

f. Calculo do subsidio a exploracao;

g. Custos das intervencodes por administracéo direta;
h. Custos com equipamentos circulantes.

Artigo 82° - Documentos e imputacao de custos

1.

Para efeitos de controlo da estrutura de custos da empresa, implementado por
intermédio da contabilidade analitica, os mecanismos a utilizar como elementos
nucleares de suporte, sdo a arvore de centros de custos, cuja estrutura permite a
analise abrangente de todos os objetos passiveis de intervengao, por um lado, assim
como 0s servigos intervenientes, por outro.

Os documentos previstos no SNC-AP para a contabilidade de custos, nomeadamente
0S mapas iniciais, os mapas auxiliares como os referentes a materiais, mao-de-obra,
maquinas e viaturas e apuramento do respetivo custo e mapas finais, nomeadamente
as fichas para cada funcado, bem ou servigo estdo, seja disponivel no sistema de
informacéo seja em fase de desenvolvimento.

A organizacao adotada permite, desta forma, que todos os gastos diretos que possam
ser imputadas diretamente relacionados com um objeto ou servi¢o, Llhe sdo imputados
na totalidade.

A adocéo de um sistema de custeio tradicional permite atribuir diretamente aos objetos
de custos os gastos caracterizados na realizagcdo dos mesmos, nomeadamente os
insumos materiais e os servigos contratados.

Os restantes gastos indiretos nomeadamente aqueles que ndo possam ser imputados
diretamente, nomeadamente os gastos com telefones, eletricidade, rendas, servigos
acessorios, depreciagdes de capital, os overhead ou burden, deverao ser imputados
aos servigos de acordo com chaves de imputacdo baseada em alguma medida de
volume produzido, de modo a refletir esse conjunto de custos nos diferentes centrosem
analise.
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CAPITULO XVII - Disposicdes finais e transitérias
Artigo 83° - Responsabilidade

1. Osdirigentes da Agora assumem a primeira da responsabilidade sobre o cumprimento
das normas definidas nesta NCI.

2. Todos os elementos da Agora, dirigentes e trabalhadores, deverdo aplicar na integra os
preceitos versados nesta NCI, ndo servindo o desconhecimento da mesma como
motivo para o ndo cumprimento.

Artigo 84° - Violacao das normas de controlo interno

1. Os atos ou omissdes que impliquem a violacao das normas estabelecidas na presente
norma, sempre que indicie a pratica de atos ilicitos, podem implicar responsabilidade
disciplinar ou financeira.

2. Os atos praticados segundo o nimero anterior, quando culposamente praticados no
exercicio das suas funcgbes, déd lugar a imediata instauracdao do procedimento
disciplinar.

Artigo 85° - Interpretacdo e casos omissos
1. Asduvidas de interpretagao serao resolvidas pelo CA, ouvido o responsavel da DFCG.

2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagcdo do CA, sendo aplicados todos os
principios definidos na legislagao vigente aplicavel a empresa.

Artigo 86° - Alteracdes a norma de controlo interno

A presente NCI sera adaptada sempre que se justifique, a eventuais alteracdes da
legislacdo que venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicagdo ao Setor
Empresarial Local (SEL), bem como as que decorram de outras normas de enquadramento
e funcionamento local, sejam deliberadas pela Camara Municipal, sejam as deliberadas
pelo CA, no ambito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 87° - Acompanhamento da NCI

1. Sem prejuizo das competéncias do CA, o acompanhamento e avaliacao da presente
NCIl sdo da competéncia da DFCG.

2. ADFCG promove a publicitacao da presente norma pelos meios disponiveis e junto dos
responsaveis da empresa, de forma a tornar possivel a sua aplicacao logo que a mesma
entre emvigor.

Artigo 88° - Entrada em vigor

1. Apresente norma de controlo interno entra em vigor 30 dias apds a aprovacao pelo CA,
sendo aplicada a todos os procedimentos em curso.

2. Esta norma deve ser publicada na intranet e divulgada na pagina oficial da empresa na
internet.
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Anexo 11 - Manual de controlo de gestéao.
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