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Introducao

O presente Norma de Controlo Interno visa dar cumprimento ao estipulado no artigo 9.2 do Decreto-lei N.2
192/2015, de 11 de setembro, que aprova o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracoes
Publicas (SNC-AP) seguindo igualmente o disposto na Estratégia Nacional Anticorrupcdo 2020-2024,

aprovada pela Resolucdo de Conselho de Ministros n.2 37/2021, de 9 de abril.

Pretende-se, ainda, dar cumprimento ao disposto no artigo 15.2 do regime geral da prevencdo da
corrupgdo, aprovado em anexo ao Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, onde se prevé que as
entidades publicas devem implementar um sistema de controlo interno proporcional a natureza, dimensdo
e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida e que tenha por base modelos adequados
de gestdo dos riscos, de informacdo e de comunicagdo, em todas as areas de intervencao, designadamente

as identificadas no respetivo plano de prevencdo de riscos de corrupcdo e infracées conexas.

Assim, em complementaridade com o Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas, vem
dar sequéncia a aspetos elencados naguele documento, traduzindo, na pratica, uma orientagao gestionaria
e de bom governo que contempla, através da sua conjugacdo e articulagdo, minimizar os riscos da atividade
da Direcdo-Geral das Autarquias Locais através do desenvolvimento da funcdo controlo, em ambos os casos
tendo sempre presente a necessaria envolvéncia dos recursos humanos da organizacdo, desde a Direcdo e

dirigentes, até aos trabalhadores das diferentes unidades organicas.

Mais do que cumprir com o disposto legalmente, o Sistema de Controlo interno da Dire¢cdo-Geral das
Autarquias Locais (DGAL) representa uma real preocupacdo desta Direcdo-Geral em matérias como sejam
a transparéncia de procedimentos, a responsabilidade na gestdo dos seus recursos e a publica prestacdo

de contas interna e externa.

O Norma de Controlo Interno constitui um instrumento fundamental na atual gestdo publica, tendo como
objetivo a definicdo de medidas de acdo, conducentes a adogdo e salvaguarda da informacao relevada pela
nova contabilidade, requerendo o estabelecimento de um conjunto de técnicas que apoiem a diminuicdo
dos riscos inerentes a alteracdo das informacdes contabilisticas e potenciem o controlo das opera¢Ges

executadas pela DGAL.

Nestes termos, a presente Norma procede a definicdo de procedimentos que, de forma clara e objetiva,

terdo incidéncia nos seguintes vetores:

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
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a. Criacdo de um plano de organizacdo, politicas e métodos de controlo ao nivel de todas as unidades

organicas da DGAL, de modo a garantir a execucdo das regras estabelecidas.

b. Adocdo de metodologias de gestdo capazes de assegurar:

b.1.
b.2.
b.3.
b.4.
b.5.
b.6.

O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

A salvaguarda dos ativos;

A prevencdo e detecdo das situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos;

A preparacdo de informacao financeira fiavel.

Articulagdo do ciclo de gestdo da DGAL com o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do

Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP).

O Norma de Controlo Interno apresenta-se como necessario ao funcionamento e organizacdo regular da

DGAL uma vez que estabelece a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo indispensdveis a integracao

dos seguintes principios basicos que |he ddo consisténcia:

a. Asegregacdo de funcoes.

b. O controlo das operacgdes.

c. Adefinicdo de autoridade e responsabilidade.

d. O registo metddico dos factos.

Aborda-se a estrutura do Controlo Interno, nomeadamente o seu conceito, principios e limitagdes,

seguindo-se alguns principios e regras fundamentais estipuladas na Lei de Enquadramento Orgcamental,

principios contabilisticos, critérios de valorimetria e documentos previsionais.

Este documento aborda os procedimentos inerentes a Divisdo Financeira, nomeadamente da despesa, da

receita, do imobilizado e os controlos contabilisticos existentes.

A elaboracdo desta norma incorpora uma parte de ambito tedrica e uma outra de cariz mais pratico, que

aborda os procedimentos a seguir pelas unidades organicas e pretende ser um instrumento eficaz e

fundamental de apoio a gestdo desta Direcdo-Geral.

Por fim, de salientar que esta norma tem em consideracgdo e articula-se com a estrutura e organizagdo da

DGAL, tendo como Lei organica o Decreto regulamentar n.2 2/2012, de 16 de janeiro, na sua redacdo atual,

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
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a Portaria n.2 376/2015, de 21 de outubro quanto a estrutura nuclear e nimero maximo de unidades
matriciais flexiveis, o Despacho n.2 7725/2018, de 7 de agosto, quanto as unidades organicas flexiveis da
DGAL e o Despacho n.2 4871/2017, de 17 de maio, quanto a Equipa Multidisciplinar Unidade de Fundos

Estruturais (UFE).

Enquadramento

O regime da administracdo financeira do Estado, instituido pela Lei de Bases da Contabilidade Publica e
legislagdo complementar, nomeadamente pelo Decreto-lei n.2 155/92, de 28 de julho, veio estabelecer
uma adequada uniformizacdo dos principios e procedimentos contabilisticos, com vista a uma correta
administracdo dos recursos financeiros publicos, segundo critérios de legalidade, economia, eficiéncia e

eficacia.

O conceito de eficiéncia refere-se ao uso dos recursos de forma a maximizar a producdo dos bens e dos
servicos. Quanto & eficacia traduz-se na comparagdo dos efeitos face aos objetivos que foram fixados. De
uma forma simples, dir-se-ia que a economia consiste na maximizacdo dos custos dos recursos necessarios
utilizados numa dada atividade, os recursos utilizados deverdo ter sempre a qualidade desejada; o facto de

se procurar o preco mais acessivel ndo deve, em caso algum, comprometer a qualidade.

No ambito da reforma orcamental e da contabilidade publica operada, designadamente pelo Decreto-Lei
n.2 155/92, consagra-se um novo sistema de controlo de gestdo, definindo-se como formas de controlo da

gestdo orcamental as seguintes:

a. Autocontrolo, pelos érgdos competentes dos proprios servigos e organismos;
b. Controlo Interno, sucessivo e sistematico, da gestdo, designadamente através de auditorias a
realizar aos servicos e organismos;

c. Controlo externo, a exercer pelo Tribunal de Contas.
Por outro lado, o artigo 9.2 do SNC-AP, refere no seun.2 1 e n.2 2 que:

“1 - O sistema de controlo interno a adotar pelas entidades publicas engloba, designadamente, o
plano de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os
outros métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assegurar o

desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
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prevencéo e a detecdo de situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo orcamental e financeira fidvel.”

“2 - O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestéo de risco, de
informagdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizacdo que assegure a respetiva

adequacgdo e eficdcia em todas as dreas de intervengdo.”.

Enquadramento legal e Organizacional da DGAL

A Direcdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL), € um organismo da administracdo direta do Estado,
integrado na Coesdo Territorial, dotado de autonomia administrativa, e depende do Secretdrio de Estado
da Administracdo Local e Ordenamento do Territério. Tem por missdo a concecdo, estudo, coordenacdo e
execucdo de medidas de apoio a administracdo local e ao reforco da cooperagdo entre esta e a

administracdo central.

No dmbito da sua missdo, considerando o processo de descentralizacdo de competéncias da administracdo
para 0os municipios e dos municipios para as freguesias, previsto na Lei n.2 50/2018, de 16 de agosto e

diplomas setoriais, a DGAL viu reforcadas as suas atribuicdes e tarefas a desenvolver neste ambito.

A estrutura interna da DGAL, conforme ja referido, assenta numa estrutura hierarquizada composta por
quatro unidades organicas nucleares (UQO) - departamentos - cinco unidades organicas flexiveis (UOF) -
divisBes - e uma equipa multidisciplinar, a saber:

1. Unidades organicas nucleares:

1.1. Departamento de Estudos, Comunicacdo e Entidades Autarquicas (DECEA),

1.2. Departamento para a Cooperacdo e Assuntos Financeiros (DCAF),

1.3. Departamento de Recuperacdo Financeira (DRF),

1.4. Departamento de Informatica, Sistemas de Informacao e Instalacées (DISII).

2. Unidades organicas flexiveis

2.1. Divisdo de Apoio Juridico (DAJ),

2.2. Divisdo das Financas Locais (DFL),

2.3. Divisdo Financeira (DF),

2.4. Divisdo de Programacdo (DP) e

2.5. Divisdo de Apoio ao Subsetor da Administracdo Local (DAESAL

3. Equipa multidisciplinar Unidade de Fundos Estruturais (UFE)

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto

A presente Norma de Controlo Interno (NCI) visa estabelecer um conjunto de regra ,procedimentos e

medidas de controlo e de organizacdo interna nas areas administrativa, financeira e de recursos humanos

a adotar pela Diregdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL), que permitam assegurar o desenvolvimento das

atividades, de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de

situacdes de ilegalidade e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo

oportuna de informacdo financeira fidvel.

Artigo 2.2

Ambito de aplicacdo

A presente NCI é aplicavel a todas as unidades organicas da DGAL e vincula todos os dirigentes e

trabalhadores, competindo a todos diligenciar pela sua implementacdo e promover o seu integral

cumprimento.

Artigo 3.2

Objetivos

A presente NCI estabelece métodos e procedimentos de controlo que visam:

Assegurar o integral cumprimento do Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administracdes Publicas (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro,
na sua redacdo atual;

A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orcamentais e financeiras e do
sistema contabilistico como um todo;

O cumprimento das decisGes proferidas pelos Dirigentes Superiores, conforme competéncias
previstas na lei ou que tenham sido objeto de delegacdo/subdelegacdo;

A salvaguarda do patrimonio;

A aprovacdo e controlo dos documentos;

A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informacdo produzida;
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e QO incremento da eficiéncia das operagdes;

e Aadequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncdo de encargos;

e O controlo das aplicaces e do ambiente informatico;

e Oregisto oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informacdo apropriados e
no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito pelas
normas legais aplicaveis;

e Uma adequada gestdo de riscos;

e Assegurar que os valores cuja responsabilidade de gestdo é da DGAL sdo corretamente afetados e
distribuidos em conformidade com a lei;

e Assegurar que os pagamentos e reprogramacdes sdo efetuados com aprovagdo e autorizagdo
pelo(s) autor(es) competente(s) para o efeito;

e A prevencdo e a detecdo da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros;

e Garantir que os procedimentos sdo autorizados e executados com a devida segregacdo de funcdes;

Responsabilizar os diferentes intervenientes nas atividades da DGAL, de acordo com as suas areas de

competéncia.

Artigo 4.2

Definicdo de fungdes de controlo

Na definicdo das funcGes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis deve atender-se:
a) Aidentificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatdrios dos documentos e as respetivas verificagbes;
c) Ao cumprimento dos principios de segregacdo de funcdes, nomeadamente para salvaguardar a

separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos respetivos registos.

Artigo 5.2

Identificagdo funcional dos documentos administrativos

Os documentos escritos que integram processos administrativos, todos os despachos e informag®es que
sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar

os dirigentes e trabalhadores seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
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Artigo 6.2

Administracdo e Implementagdo

1- Cabe a direcdo da DGAL aprovar e manter em funcionamento a presente NCI, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente, podendo promover auditorias que permitam verificar a
sua eficaz execucao.

2 - Compete as diversas unidades organicas, aos servicos e seus dirigentes cumprir e fazer cumprir as
normas definidas na presente NCI e nos demais preceitos legais em vigor, bem como apresentar
sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicacdo.

3- Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servem de base a proposta de revisao,
para adaptacdo do sistema de controlo interno a novos procedimentos, que a DF remete a aprecia¢do

da Direcdo, pelo menos, de dois em dois anos.

CAPITULO Il — DISPOSICOES FINANCEIRAS

Artigo 7.2

Enguadramento Legal

1 - Enquanto entidade integrada na administracdo direta do Estado, sdo aplicaveis a DGAL os principios
orcamentais, o regime do processo orcamental, as regras de execucdo, de contabilidade e de reporte
orcamental e financeiro, bem como as regras de fiscalizacdo, de controlo e auditoria orcamental e
financeira do setor das administracBes publicas.

2 - A DGAL deve obedecer, em especial, ao disposto na versdo atual dos seguintes diplomas:

a) Leide Bases da Contabilidade Publica;

b) Regime de Administracdo Financeira do Estado (RAFE);

c) Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas;

d) Leide Enquadramento Orcamental;

e) Leidos Compromissos;

f) Cddigo dos Contratos Publicos;

g) Regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais;

h) Lei-quadro da transferéncia de competéncias para as autarquias locais e para as entidades
intermunicipais e respetivos diplomas setoriais

i) Leido Trabalho em Func&es Publicas e Cédigo do Trabalho;

j) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;
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k) Dos restantes diplomas legais aplicaveis a DGAL.

3 - Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orcamento do Estado, do Decreto-Lei

de execucdo orcamental, das circulares da Direcdo-Geral do Orcamento (DGO), bem como as demais
normas legais em vigor, designadamente em sede de receitas préprias da DGAL, elaborac¢do de planos

e relatérios de atividades e o sistema de avaliagdo do desempenho organizacional e do seu pessoal.

Artigo 8.2

Arguivo dos documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos suporte atendendo aos

prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO Ill - PLANEAMENTO E ORCAMENTAGAO

Artigo 9.2

Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela DGAL sdo, os orcamentos de funcionamento e de
investimento da DGAL, da receita e da despesa, e das Transferéncias para a Administracdo Local (TAL).
As propostas anuais dos orcamentos da DGAL e da TAL devem ser elaboradas de acordo com os prazos

legalmente fixados e estabelecidos pela DGO.

Artigo 10.2
Plano de atividades e QUAR

O Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagdo (QUAR) é o referencial sobre a razdo de ser e de existéncia
da DGAL, traduzindo a sua missdo, e fixando os propdsitos da sua agdo (objetivos estratégicos)

O plano de atividades da DGAL contém as grandes orientacdes e objetivos a realizar, refletindo a
estratégia de atuacdo da DGAL discriminando os objetivos a atingir, as atividades a desenvolver e os
recursos necessarios para a sua realizacdo.

Para efeitos de elaboracdo dos dois instrumentos de gestdo referidos nos nimeros anterior os
dirigentes da DGAL devem apresentar, nos prazos determinados por despacho da Dire¢do contributos
relativos as respetivas unidades organicas tendo em conta as respetivas atribuicdes, bem como os

meios financeiros e os recursos humanos a utilizar.
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4 -

2 -

Os contributos referidos no ndmero anterior materializam-se no preenchimento de fichas de
identificacdo e de registo de projetos, enquadrados nos objetivos estratégicos da DGAL, para o ano
seguinte, de acordo com modelos aprovados pela Direcdo e disponibilizados internamente.

O plano anual de atividades enquadra a proposta de orcamento da DGAL, sendo, se for caso disso,
objeto de correcdo apds aprovacdo do Orcamento do Estado.

O plano anual de atividades é apresentado a entidade coordenadora do Programa Orcamental, para
validagdo e posterior submissao ao membro do Governo da tutela nos prazos determinados
legalmente para aprovacao.

O plano anual de atividades apds aprovacao pela tutela é divulgado a todos os trabalhadores da DGAL.

Artigo 11.2

Elaboracdo do Orgamento

A Divisdo Financeira (DF) é responsavel pela elaboracdo da proposta de orcamento da DGAL.

O Departamento para a Cooperacdo e Assuntos Financeiros (DCAF) é responsavel pela elaboragdo da

proposta de orcamento das Transferéncias para a Administracdo Local, o qual integra o Fundo de

Financiamento para a Descentralizacdo.

A fim de assegurar a atempada elaboracdo do orcamento da DGAL e das Transferéncias para a

Administracdo Local:

a) a DF solicita as diversas unidades organicas da DGAL propostas onde evidenciem as necessidades
de despesa para o0 ano seguinte, relacionando sempre que possivel com as a¢des a incluir no plano
de atividades;

b) a DCAF solicita as entidades competentes para o efeito a informacdo estatistica necessaria para o
célculo das transferéncias financeiras para as autarquias locais, ao abrigo da Lei n.2 73/2013, de 3
de setembro, na sua redac¢do atual.

As propostas apresentadas no ambito do orcamento de investimento da DGAL pelas unidades

organicas devem incluir:

a) O Mapa da receita global, desagregado por fonte de financiamento e ano, se aplicavel;

b) A Ficha de caraterizacdo do projeto, indicando nomeadamente os objetivos e metas;

c) O Mapa da despesa global, desagregado, se aplicavel, por ano.

A elaboracdo de proposta de orcamento de funcionamento da DGAL é feita com base na execucdo do

orcamento do préprio ano, definindo os orcamentos necessarios a realizacdo das atividades para o

exercicio seguinte, distribuindo o plafond atribuido pelo Orcamento do Estado e a previsdo de
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cobranca de receitas proprias por classificacdo econdmica da despesa e por fonte de financiamento,
tendo em conta as instrucdes para a preparacdo do orcamento de funcionamento, emanadas pela
Direcdo-Geral do Orcamento, as orientagBes da Direcdo e a informacdo prestada pelos varios servicos

da DGAL.

Artigo 112.2

Aprovagdo dos orgamentos e atraso na aprovagao

1- Aspropostas de orcamento de funcionamento e de orgamento do investimento, referidas na presente
Norma, devem estar concluidas em meados do terceiro trimestre do exercicio econdmico anterior
aquele a que dizem respeito, para efeitos da assinatura pela Direcdo, e apresentacdo ao membro do
Governo da tutela para efeitos de aprovacao.

2- Apbds a aprovacdo a DF procede ao carregamento da informacdo constante nas propostas de
orcamentos na aplicacdo financeira da DGO.

3 - No caso de atraso na aprovagdo do orgcamento, mantém-se em execu¢do o orgamento aprovado para

0 ano anterior.

Artigo 13.2

Execucdo do orgamento

1 - Constituem suporte das operac¢des orcamentais, de tesouraria e demais operacdes com relevancia na
DGAL os seguintes documentos:
a) Manifestacdo da Necessidade
b) Proposta de cabimento;
c) Autorizacdo de pagamento;
d) Folha de remuneracdes;
e) Guias de reposi¢Ges abatidas e ndo abatidas nos pagamentos.

2 - Constituem, ainda, documentos obrigatérios os documentos previsionais, os mapas relativos a
situagcdo orgamental, por natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e
os documentos de prestacdo de contas.

3 - Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nimeros anteriores,

quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua natureza especifica e

engquadramento legal.
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4 - A documentacdo administrativa e contabilistica de entrada e saida da DGAL é objeto de numeracgdo
sequencial, registo, classificacdo e arquivo.
5-0s processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacdes, despachos e

deliberacgdes.

CAPITULO IV - DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 14.2

Documentos de prestagdo de contas

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

c) Mapas de execugdo orcamental;

d) Balanco;

e) Demonstracdo de resultados;

f) Anexos as demonstrac¢des financeiras;
g) Balancgo Social.

2 - Osistemainformatico adotado deve permitir ainda, a partir dos suportes documentais antes referidos,
a obtencdo, no final de cada exercicio econémico, do mapa de ativo bruto e do mapa de amortiza¢des
e provisBes, evidenciando os movimentos ocorridos nas rubricas do ativo imobilizado da DGAL e nas
respetivas amortizagdes e provisdes, em conformidade com os conteddos minimos definidos no SNC-

AP.

Artigo 15.2

Execugdo do QUAR e do relatério de atividades

1- Para efeitos de acompanhamento e execucdo do Plano de Atividades a DF remete, no prazo de 5 dias
Uteis apods final do semestre, aos dirigentes das UO para preenchimento ficha de acompanhamento
semestral dos resultados obtidos na qual identifica os projetos/atividades com objetivos, indicadores
e metas definidos no Plano de Atividades.

2 - Os dirigentes das UO, no prazo de 15 dias Uteis, remetem a DF as fichas preenchidas referindo o
resultado alcangado, trabalhos realizados e, caso o resultado traduza o ndo cumprimento do objetivo

devem explicitar as razdes

16

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
Tel.: 213 133000 Fax: 213528 177 E-mail: geral@dgal.gov.pt www.portalautarquico.dgal.gov.pt



DCAL ’ DIRECAO -GERAL DAS
AUTARQUIAS LOCAIS

3-

As fichas referidas no nimero anterior devem ser acompanhadas de uma a apreciacdo global dos
resultados alcancados pela UO quer em termos de objetivos, quer da execucdo do plano e referir
medidas tomadas, de moderniza¢do ou outras, com vista a melhoria da prestacdo de servicos.

O relatério de atividades da DGAL é elaborado pela DF, de acordo com esquema a aprovar pela
Direcdo, com a discriminacao dos objetivos atingidos, o grau de realizacdo dos programas e 0s recursos
utilizados e enviado a entidade coordenadora do Programa Orcamental, no prazo por esta solicitado,
para validacdo, e posterior submissdo ao membro do Governo da tutela nos prazos determinados
legalmente para aprovacgao.

Para efeitos de elaboracdo do relatério anual de atividades, devem os dirigentes das unidades
organicas e coordenadores das demais atividades, fomentar e assegurar a efetiva participacdo dos
trabalhadores da DGAL.

O relatdrio anual de atividades, apds aprovacdo, é divulgado por todos os dirigentes e demais
trabalhadores da DGAL, através de publicacdo na intranet, bem como mantido disponivel para

consulta de todos os potenciais interessados, via Internet.

Artigo 16.2

Mapas de execugdo orgamental

Para apoio ao acompanhamento da execucdo orcamental sdo utilizados os seguintes mapas de

execugdo orgcamental:

a) Controlo orcamental - despesa;

b) Controlo orcamental - receita;

c) Fluxos de caixa.

O mapa do controlo orcamental - despesa tem como finalidade permitir o controlo da execucgdo

orcamental da despesa durante o exercicio, devendo a coluna «Classificagdo econémica» apresentar

um nivel de desagregacdo idéntico ao do orgamento, facultando informagdo sobre:

a) DotacgBes corrigidas - valores orcamentados, modificados ou ndo através de alteragdes
orcamentais ou de reposi¢des abatidas nos pagamentos ocorridas no decurso do exercicio;

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

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

d) Diferencas - diferencas entre os valores orgamentados e os compromissos assumidos e entre estes

e as despesas pagas em relacdo ao orcamento corrigido, bem como os valores por pagar das
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correspondentes dotagBes orgamentais;

e) Grau de execuc¢do orcamental - percentagem de realizacdo das despesas em relagdo ao orgamento

corrigido.

O mapa do controlo orcamental - receita tem como finalidade permitir o controlo da execucgdo

orcamental da receita durante o exercicio, devendo a coluna «Classificagdo econdmica» apresentar

um nivel de desagregacdo idéntico ao do orgamento e ser organizada de forma a evidenciar as receitas

gerais do orcamento e as receitas proprias, facultando informacdo sobre:

a)

Previsdes corrigidas - valores orcamentados, modificados ou ndo através de alteracdes
orcamentais;

Receitas por cobrar no inicio do ano - receitas ja liquidadas em anos anteriores, mas ainda nao
cobradas;

LiguidacBes anuladas - importancias que, embora ja tivessem sido liquidadas, foram anuladas
antes da cobranga;

Receitas cobradas brutas - importancias arrecadadas ndo afetadas pelo valor dos reembolsos e
restituicdes;

Reembolsos e restituictes - Importancias emergentes de recebimentos indevidos, evidenciando
0 apuramento das importancias a reembolsar emitidas e os valores efetivamente pagos;
Receitas cobradas liquidas - receitas cobradas brutas subtraidas dos reembolsos e restituicdes;
Receitas por cobrar no final do ano - importancias liquidadas ainda ndo objeto de cobranca;
Grau de execugdo orcamental - percentagem das receitas cobradas liquidas em relagdo as

previsGes corrigidas.

4 - Os mapas de execugdo orcamental das despesas e das receitas articulam-se com o de fluxos de caixa e

receitas.

permitem acompanhar de forma sintética o desenvolvimento das principais fases das despesas e das

5 - O mapa de fluxos de caixa apresenta todos os recebimentos e pagamentos associados a execucdo do

1-

a execucdo orcamental quer a operagdes de tesouraria.

Artigo 17.2

Balan¢o e demonstracao de resultados

orcamento e as demais operacdes que afetam a tesouraria, evidenciando os saldos iniciais e finais
desagregados de acordo com a sua proveniéncia, execug¢do or¢amental e operag¢des de tesouraria, bem

assim as importancias relativas a recebimentos e pagamentos ocorridos no exercicio, quer se reportem

O balanco da DGAL apresenta a estrutura idéntica a do SNC-AP, indicando as quantias do exercicio
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anterior, bem como as especificidades prdprias do setor publico administrativo.
A demonstracdo de resultados segue o modelo constante do SNC-AP, apresentando os custos e
proveitos classificados por natureza.

Artigo 18.2

Anexos as demonstragdes financeiras

Os anexos abrangem um conjunto de informacdes destinadas a permitir uma adequada compreensado

das situacGes expressas nas demonstracdes financeiras ou de outras situacdes que, ndo tendo reflexo

nessas demonstracdes, sdo Uteis para uma melhor avaliacdo do seu contetdo.

Os anexos as demonstracdes financeiras, preparados em conformidade com as disposicdes

legalmente em vigor, compreendem trés partes distintas:

a) Caraterizacdo da entidade;

b) Notas ao balanco e a demonstracdo de resultados;

c) Notas sobre o processo orgamental e respetiva execugado.

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

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

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

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

d) Deve incluir-se na nota referenciada no final de cada parte do anexo a informag&o que se considere
necessaria para a compreensdo das demonstracdes apresentadas, de forma que as mesmas
possam refletir adequadamente a situacdo econdmica e financeira da DGAL, o resultado das suas

operacdes e a execucdo do respetivo orgamento.

Artigo 19.2

Balango social

O balancgo social da DGAL, reportado a 31 de dezembro, é submetido até 31 de margo do ano seguinte

aquele a que diz respeito:

a) A comissdo de trabalhadores ou, na falta desta, as comissdes ou delegac&es sindicais existentes
para emissao de parecer escrito

b) Ao membro do Governo da tutela para conhecimento e apreciacdo, com a informacdo dos quadros
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do formuldrio anexo ao Decreto-Lei n.2 190/96, de 9 de outubro.
Até 15 de abril o Balango social é divulgado pelos trabalhadores, através de afixacdo de forma visivel
nas instalacGes da DGAL e remetido cépia para as organizacGes sindicais da fungdo publica que o
solicitem, a secretaria-geral do ministério que a DGAL integra e ao membro do governo que tem a seu
cargo a administracdo publica.
Os grandes grupos de pessoal, considerados nos quadros do formuldrio referido no nimero 1 do
presente artigo podem ser substituidos, a titulo excecional, sem prejuizo de garantia de
compatibilizacdo com os dados apurados nos termos legais.
Sempre que possivel, e sem prejuizo do disposto no nimero 1, a DGAL elabora um relatério do Balanco
Social o qual reflete uma andlise mais pormenorizada dos dados numéricos do Balanco Social
melhorando a sua qualidade informativa.
A unidade orgéanica responsavel pela formacdo interna remete atempadamente a DF a informacao

relativa a formacdo profissional necessaria para a elaborac¢do do balancgo social.

Artigo 20.¢

Organizacdo e aprovagao dos documentos de prestagao de contas

1- A organizacdo e feitura dos documentos de prestacdo genérica de contas da DGAL obedecem ao

estipulado no SNC-AP, demais normas legais e as resolugdes e instrucdes do Tribunal de Contas.

2 - Se o enquadramento legal o permitir e o Tribunal de Contas o autorizar, caso ndo estejam verificadas

as condicGes necessdrias para o efeito, excecionalmente, a prestacdo de contas da DGAL e da TAL

podem ser efetuadas no referencial contabilistico anteriormente aplicavel.

Artigo 21.2

Envio de contas as entidades externas

Os documentos de prestagdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, até ao prazo definido pela

referida entidade para o ano a que as contas respeitem, devidamente aprovados e assinados pela Direcdo.
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CAPITULO V DA GESTAO ORCAMENTAL E PATRIMONIAL
Seccao | Disposicoes gerais

Artigo 22.2

Especificidades do tratamento contabilistico

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

Sdo objeto de movimento contabilistico na classe de contas 0 as seguintes operagdes:

a) A aprovacgdo do orcamento;

b) As modificacGes introduzidas nas dota¢des de despesa e nas previsdes de receita;

c) Os cabimentos;

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

e) Os processamentos para as despesas.

Artigo 23.2

Alterag®es orcamentais permutativas

O orcamento pode ser objeto de alteracdes orcamentais permutativas com vista ao aumento de
dotagdes da despesa por contrapartida da diminuicdo de dotac®es de outras despesas, cumprindo, no
entanto, o estipulado na Lei do Orcamento quanto a cativacBes e alteracdes entre subagrupamentos.
Mediante a insuficiéncia de dotacGes para cabimentar certa despesa de funcionamento, a DF propoe
a alteracdo permutativa necessaria, mediante a elaboracdo de informacdo devidamente
fundamentada.

No caso da insuficiéncia de dotagdo se reportar a um projeto do orgamento de investimento, o gestor
do projeto em causa é disso informado para efeitos de analise a sua execuc¢do e definicdo da dotacdo
a anular para o devido reforco daquela, elaborando a corresponde informagdo devidamente
fundamentada.

As informacg@es referidas nos nimeros 2 e 3 sdo analisadas quanto a conformidade legal das propostas
de alteracédo, através de informacdo técnica, devidamente fundamentada para efeitos de autorizacdo
pela Direcdo.

Apds a autorizacdo referida no nimero anterior, a DF carrega a informacédo nas aplicacGes da DGO.

No caso de alteracdo ao orcamento do investimento, a DF envia eletronicamente a tutela, que
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seguidamente a reencaminha para o membro do Governo da tutela da entidade coordenadora do

programa e para a DGO.

Artigo 124.2

Reprogramacodes financeiras

Na sequéncia de informacdo mensal da DF sobre a execucdo financeira dos projetos, os gestores que
necessitarem de mais dotacdo do que aquela que se encontra inscrita nos respetivos projetos devem
informar a Direcdo da DGAL da necessidade de se proceder a uma reprogramacdo financeira,
fundamentando devidamente tal necessidade.

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

Com base na proposta de alteracdo, a DF verifica da sua legalidade e formaliza em informacao técnica,
devidamente fundamentada, a qual, apds concordancia da Direcdo, é carregada na aplicacdo da DGO
e enviada eletronicamente a tutela para efeitos de parecer do Coordenador do Programa e da DGO,
com vista a ser autorizada.

Apds informacdo da autorizacdo da proposta de alteracdo pelo ministério com a responsabilidade das

financgas e da tutela, a DF procede ao seu carregamento nas aplicages da DGO.

Artigo 25.2

Aberturas de créditos especiais

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

Apds obter concordancia da Direcdo, a proposta de abertura de crédito especial é enviada pela DF a
tutela com vista a sua autorizacdo.

Em caso de autorizagdo da proposta de alteracdo, a DF procede ao respetivo carregamento nas
aplicac®es da DGO.

Caso a proposta de alteracdo ndo seja aprovada, compete a DF, reformular devidamente a
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correspondente justificacdo, com vista a respetiva alteracdo necessdria a execuc¢do da despesa por

contrapartida de receitas cobradas em excesso relativamente as homadlogas previsdes orcamentais.

Artigo 2613.2

Integracdo de saldos transitados no inicio do exercicio

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

Com base na autorizacdo referida no numero anterior, a DF procede ao carregamento da
correspondente receita, na aplicacdo, com a devida movimentacdo de contas respeitantes a liquidacdo
da receita.

Apds informacdo da DF, procede-se a cobranca da receita referida nos nimeros anteriores.

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

correspondente entrega de fundos a DGO.

Artigo 2714.2

Integracdo de saldos no final do exercicio

No final de cada exercicio, com base na informacdo da DF sobre os saldos existentes nas diversas
fontes de financiamento do orcamento de funcionamento e dos diversos projetos do orcamento de
investimento, a DF informa superiormente da sua entrega ao Estado ou da sua integracdo no
orcamento da DGAL.

No caso de a Direcdo optar pela integracdo dos saldos referidos no nimero anterior, a DF, com a
informacdo dos gestores dos projetos sobre as classificacdes de despesa em que se deve solicitar o
pedido de integracdo de saldos, devidamente fundamentado, prepara correspondente proposta de
afetacdo da despesa e da receita.

A DF formaliza a proposta, devidamente fundamentada, com a afetacdo da despesa e da receita por
classificacdo econdmica, fonte de financiamento e projetos do orgamento de investimento, a qual se
merecer concordancia da Direcdo é devidamente instruida para envio a tutela para obter o respetivo
despacho e posterior remessa do processo a DGO, se tal se revelar legalmente exigido.

No caso de a integracdo de saldos ser autorizada pelo Ministério das Financas, a DF deve proceder ao

carregamento da alteracdo nas aplicagdes da DGO, dando conhecimento do procedimento aos
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gestores dos projetos.

Artigo 28.2

Pedidos de libertagdo de crédito

A solicitacdo de Pedido de Libertacdo de Crédito (PLC) por conta do orcamento de funcionamento é
feita a DGO, apds estimativa de vencimentos e informacdo da verba necessdria para pagar
vencimentos e restantes despesas de funcionamento.

O PLC por conta do orgamento do investimento é feito a DGO pela DF mediante apuramento da verba
a requisitar necessdria para satisfazer os pedidos mensais de cabimentos e compromissos decorrentes
da execucdo.

Para efeitos de formulacdo dos pedidos referidos nos nimeros anteriores, a DF procede ao registo,
em Gerfip, do cabimento, compromisso e previsdo de pagamento das verbas necessarias ao
pagamento de vencimentos, das despesas de funcionamento e das despesas de cada projeto, bem
como elaboragdo das correspondentes PLC, emitindo todos os documentos exigidos pela DGO.

Com o PLC e os respetivos documentos de suporte, devidamente assinados pela Direcdo, a DF deve
proceder a submissdo do documento que envia no site da DGO, os documentos em suporte
informatico, apds copia dos mesmos para arquivo.

A DF, apds autorizacdo do PLC, procede a elaboracdo do pedido de autorizacdo de pagamento, o qual
é devidamente autorizado pela Diregédo.

Aquando do pagamento de vencimentos, das despesas de funcionamento e das despesas de cada

projeto, a DF deve proceder a liquidagdo das correspondentes despesas e ao seu pagamento.

Artigo 29.2

Reconstituicdo do fundo de maneio

A Direcdo da DGAL pode autorizar a constituicdo de Fundo de Maneio da DGAL e Centro de Formagao
Autérquica (CFA) — Servico Desconcentrado, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadidveis que ndo possam atempadamente ser previstas.

Com a constituicdo do fundo de maneio no inicio do ano sdo cabimentadas e comprometidas as
dotacOes necessarias para suportar pequenas despesas urgentes por classificagdo econdmica, de
acordo com decisdo da Diregado.

Para efeitos de controlo dos fundos de maneio, a Direcdo deve, no momento da sua constituicdo,

aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
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a) O montante que constitui o fundo e a rubricas da classificacdo econdmica que disponibilizam as
dotag®es necessarias para o efeito;

b) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

c) Asua reconstituicdo serd mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;

d) A sua reposicdo integral até ao ultimo dia Util de cada ano.

Até ao dia 8 do més de janeiro, a DF emite o documento de transferéncia de caixa para constituicdo

do fundo de maneio e 0o meio de pagamento correspondente.

A autorizacdo, constituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer aos seguintes principios:

a) Asdespesas efetuadas por conta de fundos de maneio devem obedecer aos normativos legalmente

em vigor;

b) A deliberacdo de autorizacdo anual dos fundos de maneio deve ser exarada sobre documento que

evidencie o responsavel pelo fundo, a dotacdo orcamental anual, a rubrica ou rubricas disponiveis

para a assuncdo da despesa e a data para reposi¢cdo do fundo;

c) Evedadaaaquisicdo de bens considerados de imobilizado, pelos responsaveis do fundo de maneio.

A reconstituicdo do fundo de maneio é feita no fim de cada més, com a sintese dos documentos de
despesas pagas e respetivos documentos de despesa satisfeita por conta do fundo de maneio, ndo
podendo conter, em caso algum, despesas ndo documentadas.

Os documentos de despesa referidos no nimero anterior relativos a aquisicdo de bens e servicos

imprescindiveis, tém de se enquadrar na natureza das despesas autorizadas a realizar por conta do

fundo de maneio e estarem documentadas por recibo ou documento equivalente comprovativo do
seu efetivo pagamento.

A DF, apds analisar a documentagao emite as autorizagdes de pagamento por classificagdo econdmica

das despesas autorizadas, devendo aquelas serem autorizadas pela Direcao e registadas na aplicacgdo,

a correspondente liquidacdo nas contas de terceiros por contrapartida de aquisicdes de bens ou

servicos respetivos, bem assim aos cabimentos e compromissos de igual montante ao autorizado.

Com base nas autorizacdes de pagamento referidas no nimero anterior, a DF procede a reconstituicdo

do fundo permanente, registando o pagamento das despesas em causa na aplicacdo.

A reconstituicdo do fundo de maneio do CFA, se aplicavel, obedece aos seguintes procedimentos:

a) Mensalmente, até ao dia 10 de cada més, o responsavel do fundo de maneio deve remeter a DF,
0 mapa descritivo do fundo de maneio onde conste toda a informacdo inerente aos pagamentos
efetuados por conta do fundo anexando faturas ou documentos equivalentes;

b) Apds rececdo destes documentos, a DF verifica se 0s mesmos estdo de acordo com os pressupostos
acima indicados e verifica a legalidade e conformidade dos documentos apresentados, sendo a

reconstituicdo efetuada nos termos definidos nos nimeros anteriores.
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Seccao Il Da receita

Artigo 30.2

Objetivos e ambito

A presente seccdo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de venda de servicos e
demais prestacdes constantes da legislacdo em vigor.
Compreende-se no ambito da presente seccdo as receitas correspondentes as transferéncias
financeiras, correntes e de capital, e demais receitas da DGAL legalmente previstas na Lei Orgénica da
DGAL.
As normas seguintes definem os procedimentos de liquidacdo, notificacdo, cobranca e arrecadacdo
da receita.

Artigo 31.2

Fases de execucdo da receita

A execucdo da receita da DGAL obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Abertura do orcamento da receita com a aprovacdo do orcamento das receitas, a registar as

previsdes iniciais na classe 0;

b) Modificagdes introduzidas nas dotaces, revisGes de previsGes (reforcos e anulagBes), créditos

especiais e previsdes corrigidas (alteraces ao orcamento da receita), através dos devidos registos

na classe O;

Processamento da receita, que corresponde ao lancamento contabilistico do direito a receber;

d) Liguidacdo da receita, pela emissdo da fatura, que compreende a anulacdo da divida em virtude do

seu recebimento.

Artigo 32.2

Abertura do orgamento — Receita

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

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

Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto de inscricdo na

rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser cobrada para além dos valores inscritos no
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orgcamento.

Artigo 33.2

Processamento de receita

Os registos contabilisticos correspondentes a liquidacdo e cobranca da receita s6 podem realizar-se
caso a correspondente rubrica econdmica tiver sido objeto de inscricdo orcamental podendo,
contudo, efetuar-se para além dos valores nela inicialmente previstos.

No caso de se verificar que em 31 de dezembro do ano anterior existam receitas liquidadas e ndo
cobradas, estas devem transitar para o orcamento do novo ano econdmico nas mesmas rubricas em

gue estavam registadas no ano findo.

Artigo 154.2

Receitas proprias

A receita prépria da DGAL corresponde aos recursos financeiros obtidos pela venda de servicos e pela

emissdo de faturas nos termos legalmente previstos.

Atramitacdo do processo de cobranca de receitas proprias pela prestacdo de um servico a particulares

ou empresas pelos servicos da DGAL obedece aos seguintes procedimentos:

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

b) Emissdo da fatura na aplicacdo pela prestacdo de servico, no montante devido e sua entrega ao
requerente;

c) Liquidacdo da receita pela DF na aplicacdo, com a respetiva movimentacdo de conta de terceiros e

corresponde conta de ganhos, bem como registos devidos nas contas da classe 0.

Seccdo Il Da despesa

Artigo 3516.2

Objetivos e ambito

A presente divisdo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos legais de aquisi¢do de bens e

servicos, de forma a permitir:

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

b) Que a afetacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos é corretamente efetuada, respeitando

o estipulado no SNC-AP;

c) Que as dotagBes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realiza¢do;

d) Que as despesas por compensacdo de receitas legalmente consignadas podem ser autorizadas até a

concorréncia das importancias arrecadadas;

e) Que as autorizacGes de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o

pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até ao dia 7 do més de janeiro do
ano seguinte ser processado por conta das verbas adequadas do orcamento que estiver em vigor no
momento em que se proceda ao seu pagamento;

Que os servicos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, tomem a iniciativa de satisfazer
0s encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputdvel ao credor a razdo do ndo

pagamento.

Artigo 36.2

Fases de execugdo da despesa

A execucdo da despesa da DGAL obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Abertura do orcamento da despesa, com a aprovacdo do orcamento, mediante o registo das
dotacdes iniciais na classe 0.

b) As modificacGes introduzidas nas dotacdes de despesa, para se dispor de informacédo, na classe 0,
sobre congelamentos e descongelamentos de dotacdes, transferéncias de dotacgdes (reforcos e
anulagGes) e créditos especiais, dotagGes disponiveis, duodécimos vencidos e créditos disponiveis;

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

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

e) Processamento da despesa, que compreende a liquidacdo e pagamento das despesas assumidas.

O processamento das despesas é ainda feito por conta das respetivas dotacGes na classe 0, em que,

no cumprimento daquela obrigatoriedade legal, ha lugar ao registo na fase de processamento do PLC.

Para efeitos de controlo direto dos compromissos, a DF deve proceder a contabilizacdo do
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processamento da despesa para todas as dotacdes, ficando assim habilitada a proceder a

correspondéncia direta entre os compromissos assumidos e a despesa processada.

Para o controlo orcamental dos programas plurianuais, nomeadamente para as que executam

projetos incluidos no orcamento de investimento é obrigatéria a disponibilizacdo de informacao

relativamente a compromissos com reflexo nos orcamentos dos anos seguintes, cujas contas da classe

zero devem ser desagregadas para os primeiros trés anos e, numa conta residual, os valores

respeitantes ao 4.2 ano e anos seguintes.

A utilizacdo das dotacdes de despesa deve ter em conta os procedimentos prévios ao pagamento de

despesas e obedecer ao registo das fases de autorizacdo da despesa, registo do cabimento,

compromisso, processamento da despesa ou liquidacdo, autorizacdo do pagamento e pagamento.

Na fase solicitacdo de autorizacdo da despesa deve ser verificada a:

a) Regularidade financeira - existéncia de orcamento, saldo na respetiva rubrica e classificacdo
adequada;

b) Economia, eficiéncia e eficicia - Maximo rendimento com minimo dispéndio, tendo em conta a
utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente.

Na fase do cabimento dispor-se-a de uma requisicdo interna ou de uma proposta de cabimento com

valor estimado.

Na fase de compromisso, dispor-se-a de uma requisicdo externa, contrato ou documento equivalente,

gue vincule a DGAL para com um terceiro, cujo valor deve ser o definitivo.

Na fase do processamento dispor-se-a de fatura ou documento equivalente, que titule a divida e

evidencie o bem ou servigo adquirido, correspondente ao registo contabilistico dos factos enunciados.

Artigo 37.2

Abertura do orgamento — Despesa

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

Os langamentos de abertura do orgcamento devem ser efetuados no inicio do exercicio econémico pela

DF.
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Artigo 38.2

Cabimentagdo e compromisso de despesas

A autorizacdo para a realizacdo de despesas de bens e ou servicos por conta do orcamento de
funcionamento e do orcamento do investimento é formalizada pelos servicos da DGAL e pelos
gestores dos projetos, através de informacdo elaborada de acordo com a legislacdo aplicavel.

Caso a informacdo referida no ndmero anterior venha a merecer despacho superior favoravel, é a
mesma enviada a DF para o devido registo de cabimentacdo, se existir dotacdo na correspondente
classificacdo econdmica da despesa e fonte de financiamento que a suporta.

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

Apds cabimentacdo da despesa, o respetivo processo é submetido, pela DF, a autorizacdo da entidade
com competéncia propria ou delegada para o efeito.

Caso a informacédo referida nos niUmeros anteriores seja autorizada, a mesma é enviada a DF para
registo na aplicacdo do respetivo compromisso assumido perante terceiros, apds emissdo de
requisicdo oficial ou celebracdo de contrato a preparar com base na cépia da mesma informacdo
disponibilizada.

Caso nao haja lugar a autorizacdo de despesa referida no nimero anterior, a DF deve proceder a

imediata anulacdo do cabimento referido no nimero 2.

Artigo 39.2

Processamento e pagamento de despesas

Mediante faturacdo de despesa, devidamente verificada com os bens ou servigos rececionados e
compromisso, a DF procede ao carregamento das faturas na aplicagdo, para efeitos de verificacdo com
o montante da informacdo autorizada e registos contabilisticos relativos a liquidacdo da despesa.
Caso as despesas respeitem a projetos em execugdo por conta do orcamento de investimento, as
faturas rececionadas pela DF sdo por esta enviados aos respetivos gestores, a fim de serem verificadas,
validadas e por fim langadas.

Na fase de autorizacdo de pagamento, a Direcdo autoriza-o, apds validacdo dos documentos de

suporte com a autoriza¢do de pagamento.
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Compete a DF o processamento das autorizacdes de pagamento, designadamente faturas, despachos

e outras decisGes devidamente conferidos e autorizados.

Uma vez autorizado o pagamento, mediante autorizacdo de pagamento devidamente assinada, efetua

0 pagamento através da aplicacdo informatica Gerfip, verificando os valores da autorizacdo de

pagamento com os valores da fatura.

A DF, Unico servico com competéncia para emitir autorizacdes de pagamento, deve respeitar o

principio de que todos os pagamentos devem, em regra, ser efetuados através de bancos, exceto os

pagamentos efetuados por intermédio dos fundos de maneio.

Sempre que o meio de pagamento seja a transferéncia bancdria devem observar-se os seguintes

procedimentos:

a) O Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) é feito informaticamente, através do Gerfip;

b) O PAP deve ser emitido pela DF que envia o original para assinatura da Direcdo da DGAL ou
dirigentes com competéncia delegada.

Apds pagamento de despesas autorizadas, a DF procede ao respetivo arquivo.

Artigo 40.¢

Processamento e pagamento de vencimentos

Ao terceiro dia Util anterior ao pagamento de vencimentos, a DF deve proceder a criacdo de um
ficheiro, na aplicacdo Gerfip, com os vencimentos liquidos dos trabalhadores, respetivos nomes e NIB.
Na posse do ficheiro referido no nimero anterior, a DF verifica os dados nele constantes com os das
folhas de vencimentos e procede a autorizagdo de pagamento através do Gerfip, bem como ao registo
da cabimentagdo, compromisso e liquidacdo das despesas em causa, emitindo o respetivo PAP pelos
valores iliquidos de cada rubrica orcamental, para efeitos de autorizagdo superior.

Na posse da documentacdo referida no nimero anterior a DF procede aos langamentos respeitantes
aos pagamentos dos valores liquidos, devendo no inicio do més seguinte efetuar o pagamento das
entidades para as quais é devida a entrega de descontos legais, quotas, execugdes fiscais e outros
valores deduzidos aos vencimentos dos trabalhadores, devendo tais pagamentos ser processados nos

mesmos termos que é efetuado o pagamento de faturas a terceiros.
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Seccdo IV Dos critérios e métodos especificos

Artigo 41.2

ProvisOes

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

Ndo se deve proceder a anulacdo e sequente constituicdo de uma provisao.

Sdo consideradas situacGes a que estejam associados riscos as que se referem, nomeadamente, a
cobrancgas duvidosas, depreciacdo de existéncias, obrigacGes e encargos derivados de processos
judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas profissionais.

As provisdes constituidas devem permitir a traducdo da realidade para os valores contabilisticos afetos
a resultados e ao patrimdnio da DGAL, devendo estas estar de acordo com o principio da prudéncia.
A extincdo da causa que deu origem a constituicdo da provisdo, cobrada a importancia em causa ou
reconhecimento da sua incobrabilidade, deve ser de imediato participada a DF, de modo a que a
regularizacdo contabilistica seja de imediato realizada.

Ndo sdo consideradas de cobranca duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, regides auténomas e autarquias locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caucdo, com excecdo da importancia correspondente a

percentagem de desconto ou descoberto obrigatdrio.

Artigo 42.2

AmortizagOes e Depreciacdes

Os ativos fixos e tangiveis ficam sujeitos a depreciag®es e amortizacdo nos termos legalmente definidos e

definidos no Regulamento de Inventario e Cadastro da DGAL.

Artigo 43.2

Resultado liquido do exercicio

A aplicacdo do resultado liquido do exercicio é aprovada pela Direcdo, mediante proposta fundamentada

da DF.
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Seccdo V Dos métodos e procedimentos de controlo

Subseccdo | Ativos Fixos Tangiveis e Intangiveis

Artigo 44.2

Objetivos e ambito

A presente seccdo estabelece as politicas e os procedimentos de controlo a implementar que assegurem

0s objetivos de controlo interno na gestdao dos bens pertencentes aos ativos tangiveis e intangiveis da

DGAL, designadamente através da operacionalizacdo dos mecanismos de controlo que garantam a exatidao

permanente dos registos patrimoniais.

1-

Artigo 4517.2

Aquisicdo de ativos

As aquisicOes de ativos efetuam-se de acordo com os planos de investimentos aprovados e segundo

orientacdes emitidas pela Direcdo da DGAL.

As aquisicOes sdo efetuadas com base em requisicGes externas, contratos ou documentos

equivalentes, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa ou pelos

responsaveis designados para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

O processamento de aquisicdo de ativos envolve as seguintes operacdes:

a) Oservicorequisitante ao detetar a necessidade de um bem elabora a Manifestacdo de Necessidade
Aquisitiva, submetendo-a a consideracdo do respetivo responsavel;

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

c) Quando haja a Manifestagdo de Necessidade Aquisitiva, o responsavel pelo aprovisionamento e
acordo com a requisi¢cdo interna, realiza uma consulta informal ao mercado para delimitar valores
e emite a proposta de cabimento;

d) A proposta de cabimento é rececionada e apds a sua validagdo procede ao respetivo registo de
cabimento e a envia para a entidade competente para ser autorizada;

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

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

Os bens requisitados devem ser rececionados pela DF, exceto quando, por impossibilidade deste
servico, ou pelas dimensdes e dificuldades de transporte, os bens tenham que ser rececionados
pelos servigos requisitantes que, procedem nestes casos a rece¢do quantitativa dos mesmos em

conformidade com os dados constantes da guia de remessa do fornecedor;

h) A DF ou o servico requisitante devem colocar indicacdo expressa da rececdo quantitativa, visando

i)

j)
k)

e conferido no original da guia de remessa;

A DF procede a etiquetagem, recolha de caracteristicas e tipificacdo dos bens no local onde estes
se encontram, apos o que elabora ficha de registo do bem, na aplicacdo de gestao de imobilizado;
A DF receciona a guia de remessa para constituicdo do processo de despesa;

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

A DF deve confrontar o original da fatura com a guia de remessa do fornecedor e requisicdo externa
com evidéncia da rececdo quantitativa (servico recetor), rececdo qualitativa e referéncia ao

cadastro e inventario dos bens rececionados;

m) Apés verificacdo da fatura, a DF deve conferir, confirmar o registo e apor na mesma a indicacdo de

verificada e lancada;

n) Definida a prévia autorizacdo para pagamento, a DF elabora a autorizacdo de pagamento,

procedendo simultaneamente ao respetivo registo e envio para autorizacao;

o) Validada a autorizacdo de pagamento pela Direcdo, o documento é reenviado para a DF;

p) A DF efetua os registos dos pagamentos e entradas dos fundos nas operacBes de tesouraria

relativos a descontos.

Artigo 46.2

Fichas de Inventario

As fichas de Inventdrio a utilizar devem seguir os modelos previstos no SNC-AP.

Artigo 47.2

Mapas de Inventario

Os mapas de Inventdrio utilizados, sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens, de acordo

com o SNC-AP e o Classificador Complementar 2 do PCM (Plano de Contas Multidimensional), previsto na
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Portaria n.2 189/2016, de 14 de julho, na redacdo em vigor, e constituem um instrumento de apoio a

gestdo.

Artigo 48.2

Outros Elementos

Para além dos documentos obrigatorios previstos no SNC-AP, a DGAL, para uma gestdo eficiente e eficaz,

considera conveniente o incremento dos seguintes modelos devidamente comunicados as diversas

organicas:

a) Proposta de Abate ao Inventério;
b) Auto de Abate;
Artigo 49.2

Gestdo do ativo e materialidade relevante

O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos de propriedade da DGAL, cujo
valor de aquisicdo seja superior a 100 euros, deve manter-se permanentemente atualizado.

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

Se a entidade competente para decidir entender que o abate do bem é o procedimento mais
adequado, é ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma vez despachado,
a DF, para a devida atualizacdo em sede de inventario.

Tem competéncia para ordenar o abate a Direcdo da DGAL.

Artigo 50.2

Gestdo de equipamentos

Deve ser elaborado o cadastro de todos os equipamentos, incluindo o informatico da DGAL, afeto aos
servicos, procedendo-se a respetiva atualizacdo nos casos de novas aquisicdes, abates, cedéncias,
transferéncias, trocas, cessdo, eliminagdo e outros.

Trimestralmente sdo realizadas verificaces fisicas ao ativo imobilizado, conferindo-se os registos,
atualizando ficheiros, elaborando relatérios e procedendo prontamente a regularizagdo das respetivas
situagdes.

A realizacdo de reconciliagBes entre os registos das fichas de inventario e os registos contabilisticos
guanto aos montantes de aquisices e das amortizagbes e depreciacdes acumuladas é feita

semestralmente.

35

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
Tel.: 213 133000 Fax: 213528 177 E-mail: geral@dgal.gov.pt www.portalautarquico.dgal.gov.pt



DCAL ’ DIRECAO-GERAL DAS
AUTARQUIAS LOCAIS

4 - Semestralmente sdo realizadas verificacGes fisicas para avaliar a correspondéncia entre os registos
informaticos e a realidade, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao

apuramento de responsabilidades quando for o caso.

Artigo 51.2

Seguros

Compete a DF manter atualizado ficheiro de apdlices de seguro dos bens do ativo fixo tangivel, de modo a

permitir uma eficiente cobertura de riscos.

Artigo 52.2

Chaves dos bens

As chaves dos bens imdveis (edificios) propriedade da DGAL ficam guardadas na DF, a responsabilidade do
dirigente da unidade organica DF, salvo nos casos em que houver despacho da Dire¢cdo da DGAL em sentido

contrario, devendo nestes casos a DF dispor sempre de um exemplar das chaves em causa.

Artigo 5318.2

Documentos e registos

Os documentos especificos utilizados na gestdo do ativo sdo as fichas de inventario e outros considerados

convenientes tais como autos de abate, alienacdo, cessdo, ocorréncia e transferéncia.

Artigo 54.¢

ReconciliagBes e controlo de registo do ativo

1- A realizacdo de reconciliacGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicGes e das amortizacBes e depreciacdes acumuladas, é feita, trimestralmente,
pela DF.

2 - A DFfaz, durante o més de dezembro de cada ano, a verificacdo fisica dos bens do ativo, conferindo-
a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento

de responsabilidades, quando for o caso.
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Responsabilidade pelo uso de bens

1- Cada trabalhador é responsdvel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para o que
subscreverd documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento constante
do inventdrio.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é cometido

ao responsavel do servico em que se integram.

Artigo 56.2

Testes de conformidade

1- A DF, no exercicio da sua competéncia de assegurar o controlo e gestdo do cadastro e inventario dos
bens moveis, deve, numa base semestral, ou sempre que se justifique, efetuar controlos fisicos ao
inventdrio, no sentido de validar a informacdo constante da aplicacdo de gestdo dos ativos.

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

3 - Os controlos de inventdrio sdo realizados por equipas, formadas por um trabalhador da DF e por um
elemento do servico sujeito ao controlo de inventdrio, emitindo a DF semestralmente uma listagem
de bens por servico responsavel;

a) Verificacdo, através do numero de identificacdo e confirmacdo direta com listagem emitida,
registando desvios;

b) As contagens fisicas do inventario devem ser realizadas parcialmente e por etapas, isto é, as
contagens sdo realizadas por um servico sendo imediatamente corrigidos na aplicacdo de gestdo
do patrimdénio os desvios encontrados;

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

d) Regularizados os desvios, deve a DF emitir nova listagem, sendo entregue ao responséavel do

servigo para que este possa zelar pela atualizagdo da mesma.

37

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
Tel.: 213 133000 Fax: 213528 177 E-mail: geral@dgal.gov.pt www.portalautarquico.dgal.gov.pt



DCAL ’ DIRECAO -GERAL DAS
AUTARQUIAS LOCAIS

1-

Subseccdo Il Das existéncias

Artigo 57.2

Objetivos e ambito

O objetivo da presente seccdo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de aquisicdo

e gestdo de artigos para consumo, de forma a permitir:

a) A afetacdo de custos as unidades organicas da DGAL;

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

Compreendem-se no ambito da presente secc¢do, os bens ndo duradouros ou de consumo corrente.

Artigo 58.2

Aquisicdo e rececao

A Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva emitida pelo servico requisitante, deve ser enviada a DF,
em caso de rutura, inexisténcia de stocks, devendo identificar:

a) O servigco requisitante e o trabalhador que procedeu a sua elaboracdo;

b) O fim a que se destinam os bens requisitados;

c) A designacdo correta dos artigos requisitados e a quantidade pretendida;

d) A data da realizacdo do pedido;

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

A DF, ao rececionar a Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva, deve aceita-la e na mesma identificar
a quantidade entregue e quantidade em falta e remetendo o original e duplicado ao armazém.

A DF procede a consulta informal ao mercado com vista ao enquadramento da aquisicdo em termos
de valores e preenche a Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva com os pregos, emitindo
seguidamente proposta de cabimento para que ateste os valores evidenciados na cobertura
orcamental e a envie a entidade competente para que seja autorizada.

Apods autorizadas as propostas de cabimento, a DF procede, nos termos da legislagdo em vigor,
submetendo a consideracdo da entidade competente, a autorizacdo prévia para a abertura do
procedimento, em func¢do do valor ou independentemente deste.

Apods autorizacdo da despesa, a DF procede a emissdo do compromisso, nele indicando o ndmero da
Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva que Ihe deu origem.

Caso exista contrato escrito, o mesmo sera arquivado na DF, que dara cumprimento aos registos
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contabilisticos inerentes.

Cumpridos os requisitos referidos nos nimeros anteriores, a DF envia o nimero de compromisso para
o fornecedor, de forma a constar na fatura.

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

Apds a conferéncia referida no ponto anterior, o responsavel pela rececdo dos bens deve verificar se
estdo de acordo e proceder a atualizacdo das quantidades em stock na aplicacdo de gestdo de stocks.
A fatura e o original da guia de remessa devem ser entregues na DF para se proceder, apos
conferéncia, ao registo das faturas na aplicacdo de contabilidade e, seguidamente a emissdo das

respetivas ordens de pagamento, registo do pagamento.

Artigo 59.¢

Requisicdes de artigos de economato, entrada e saida de bens

O processo de requisicdo de artigos de economato envolve as seguintes operacdes:
Os servicos requisitantes iniciam o processo de requisicdo de artigos de economato a DF, através
da emissdo da Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva;
Apds emissdo da Manifestacdo de Necessidade Aquisitiva, a DF verifica a existéncia dos artigos em
stock e satisfaz o pedido, registando no documento as quantidades entregues juntamente com o
codigo do bem, atualizando de seguida os stocks, na respetiva aplicagdo informatica;
Para as necessidades nao satisfeitas, a DF determina as quantidades a adquirir, dando inicio ao
processo de aquisicao externa.
A entrada e a saida de existéncias apenas é permitida mediante guia de remessa e Manifestagao de
Necessidade Aquisitiva assinada pelos responsaveis dos servigos requisitantes.
E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado pela
competente guia de remessa.
As sobras de bens e materiais dao, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente
guia de devolucdo.
A guia de remessa ou fatura tem que dar entrada na DF, o mais tardar, até dois dias Uteis imediatos
ao darececdo, salvo se for aconselhdvel que a certificacdo técnica do material se faga em setor técnico,
sendo o prazo alargado para quatro dias Uteis nestes casos.

A DF verifica o bem tendo em consideragdo as normas de transparéncia a que deve obedecer cada
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aquisicao.

Compete a DF promover o pagamento das faturas dentro dos prazos estabelecidos para o efeito.

Artigo 60.2

Gest3o do economato

Para além das funcdes definidas na respetiva estrutura organica, compete ao economato, a gestdo e
o armazenamento de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servicos da DGAL.
A gestdo de stocks do economato fica sob a responsabilidade dum(a) trabalhador(a), que deve
informar atempadamente, a DGAL, dos stocks existentes, a fim de se evitar a rutura dos mesmos.

A distribuicdo das existéncias aos servicos requisitantes é precedida de pedido e/ou Manifestacdo de

Necessidade Aquisitiva, assinada pelo responsavel pela execucdo da tarefa.

Artigo 6119.2

Inventario fisico e controlo das existéncias

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

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

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

O método a considerar na contagem fisica parcelar é o da amostragem, devendo o mesmo privilegiar
0s itens com maior valor no universo total do inventdrio, sem prejuizo da respetiva contagem integral
no final de cada exercicio econémico.

5 - Os trabalhadores que procedem a inventariacgdo fisica sdo indicados pelo chefe da DF, constituindo

uma equipa composta por um contador, destacado do servico de armazenamento e um escrivao,
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destacado de servico estranho ao servico de armazenamento.

6 - Das anotacdes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder a contagem fisica elabora
relatério a apresentar a DF, devendo do mesmo constar, entre outros elementos, a identificacdo do
objeto de contagem, a sua localizagdo, o limite de stock, as quantidades existentes, bem como o
estado qualitativo do mesmo.

7 - Os limites de stock sdo definidos, revistos ou alterados pelo responsavel da DF.

Subseccdo Il Das contas de terceiros

Artigo 62.2

Compras e formas das aquisicoes

As compras sdo efetuadas pela DF mediante informacdo onde seja fundamentada a necessidade da
aquisicao, a emitir pelos servicos requisitantes, devidamente autorizadas pela Direcdo da DGAL ou por
dirigente com competéncia delegada.

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

Caso os bens a adquirir sejam informaticos (hardware ou software) e se destinem a ser administrados
pela DF, deve o servigo requisitante antes da remessa do pedido, obter parecer prévio daquele servigo,
a fim de garantir a compatibilidade dos sistemas instalados.

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

Compete a DF, a verificacdo do cumprimento das regras orcamentais, através da emissdo do

correspondente documento de cabimentacdo para cada processo de compra.

Artigo 63.2

Entrega e rececdo de bens

A entrega dos bens é feita, em regra, no armazém da DGAL, podendo excecionalmente,
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designadamente nos casos de limitagcdo de espaco do armazém, dimensdes do bem e dificuldades de
transporte, ser efetuada no préprio servico requisitante ou nas instalacdes a que vao ser afetos.

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

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

As operacdes de conferéncia e de rececdo na aplicacdo informatica devem ser feitas por trabalhadores
diferentes.

A rececdo quantitativa e qualitativa de bens informéticos deve ser feita pela DISII, que através de
sistema de informacdo adequado deve proceder a gestdo e controlo das existéncias em armazéns.
Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sdo remetidas a DF,
devidamente informadas com aposicdo de conferido e recebido, a fim de se proverem os registos
contabilisticos devidos, bem como a emissdo das ordens de pagamento respetivas.

Ndo é permitida a rececdo de qualquer bem que ndo venha acompanhado de guia de remessa ou

fatura.

Artigo 64.2

Gestdo das contas do Estado e outros entes publicos

E da responsabilidade da DF, o correto apuramento das retencdes de IRS - trabalho dependente, o

apuramento mensal das contribuicdes para a Seguranca Social e das contribui¢des para a Caixa Geral de

Aposentacdes e outros descontos obrigatdrios e facultativos.

1 -

Artigo 65.2

Testes de conformidade

Os testes de conformidade tém como objetivo validar as informagdes contabilisticas com a finalidade

de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de transferéncias
para a DGAL;

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

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

d) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e os pagamentos
respeitam o prazo médio definido pela DGAL.

Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a

efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacdo do nimero do registo, documentos contabilisticos, datas de
movimento e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”.

Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como objetivo analisar a

conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de execugdo

orcamental, com o objetivo de garantir a execug¢do correta dos procedimentos integrados da

contabilidade da DGAL na vertente orcamental.

O controlo das dividas a pagar de fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodicamente,

com uma analise ponderada dos saldos apresentados.

Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na anélise de conformidade a

efetuar:

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

b) Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da DGAL.

Os extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a conformidade dos

movimentos neles efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de execug¢do orgamental com

vista a garantir a execugdo correta dos procedimentos integrados da contabilidade da DGAL na

vertente orgamental.

Subseccado IV Das disponibilidades

Artigo 66.2

Abertura e movimentagao de contas bancarias

Compete a Direcdo da DGAL a decisdo de abrir contas bancarias tituladas, de acordo com a legislacdo
em vigor.
Todas as disponibilidades financeiras sdo depositadas em contas préprias abertas na Agéncia de

Gestdo da Tesouraria e da Divida Publica (IGCP).
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Artigo 67.2

Contas correntes

A DF deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas abertas

em nome da DGAL.

1-

Artigo 68.2

ReconciliagGes bancarias e outras

As reconciliag@es bancarias constituem o meio privilegiado de andlise dos fluxos monetdrios entre a

DGAL e as entidades bancdrias ou entre pagamentos e recebimentos e o seu desfasamento, através

do controlo de todas as eventuais discrepancias entre o saldo do banco e o saldo contabilistico,

devendo para o efeito obedecer aos seguintes procedimentos:

a)

g)

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

A responsabilidade pela realizacdo de reconciliagdes bancarias pertence a DF, devendo a mesma
ser feita por trabalhador que preferencialmente ndo tenha acesso as contas correntes de depdsitos
bancarios;

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

O saldo contabilistico a reconciliar com os extratos bancarios é o constante na contabilidade do
ultimo dia do més em analise;

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

Na data de encerramento do exercicio, é necessario proceder a uma visualizacdo de todos os
documentos relativos a bancos com data do exercicio posterior, com o objetivo de verificar se estes
documentos contém operacgdes relativas ao exercicio encerrado, como é o caso dos juros relativos
a determinado periodo do exercicio “n” com aviso de langamento do banco emitido apenas no
exercicio do ano “n+1”;

Para efeitos de encerramento de exercicio, deve sempre solicitar-se aos bancos o saldo destes, no
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final do més de dezembro de cada ano, para que a DF possa ja ter refletido todos os movimentos
ocorridos no final do exercicio e, consequentemente, os movimentos em aberto sejam
estritamente os que sejam impossiveis de regularizar.
Para além das conferéncias regulares previstas no presente Manual, a DF procede a uma reconciliacdo
bancaria mensal através de um(a) trabalhador(a) designado(a) rotativamente para o efeito pela chefia
da DF.
Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagcdes bancadrias, estas sdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da Direcdo, a inserir em informacdo da chefia da
DF com os adequados fundamentos.
Apds cada reconciliacdo bancdria, a DF analisa a validade dos cheques em transito, promovendo o
respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, as situacdes que o justifiquem, efetuando os
necessarios registos contabilisticos de regularizacdo.
A verificacdo do periodo de validade dos cheques em transito deve ser feita pelo responsdvel pela
tesouraria, sendo que findo o periodo de validade, este deve proceder ao cancelamento junto da
instituicdo de crédito, bem como aos registos contabilisticos de regularizacdo e dar conhecimento a
DF para efeitos de reconciliacdo bancaria.

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

CAPITULO VI DA GESTAO DOCUMENTAL E PROCESSUAL

Artigo 69.2

Gestao da fungdo expediente

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

Toda a documentacdo entrada no Expediente, dirigida aos servicos da DGAL, deve ser aberta, exceto
se vier com indicag¢do de confidencial.

A documentacdo entrada no Expediente até as 16H00 deve, em regra, ser tratada e disponibilizada
eletronicamente e em suporte papel, até ao final do dia.

A movimentacdo interna de toda a documentacdo da DGAL é feita eletronicamente, através da
aplicacdo informatica especificamente desenvolvida para a gestdo documental.

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

Previamente a insercdo da qualquer entrada de um documento na aplicacdo da gestdo documental, o
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10 -

11-

Expediente procede a digitalizacdo da informacdo até ao limite maximo de 50 pdginas, devendo, nos
casos de documentacdo com um nuUmero de pdginas superior, ser a mesma de imediato
disponibilizada ao servico a que se destina, para efeitos de instrucdo e andlise do respetivo processo.
A documentacdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida ao Expediente até as
12HO0O, para ter saida no proprio dia.

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

Tendo em atencdo o disposto no ponto anterior, o expediente deve ser informado pelos servicos da
documentacdo que detém carater urgente.

A documentacdo a expedir deve ser disponibilizada em suporte papel na sala do Expediente, em lugar
proprio, com identificacdo dos servigos a que respeitam.

O Expediente deve ser informado dos procedimentos concursais em curso, a fim de assegurar o

correto tratamento das candidaturas que vierem a ser rececionadas.

CAPITULO VII DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 70.2

Objetivos e ambito

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos da

assuncdo e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a) Obter um cadastro atualizado do mapa de pessoal;

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

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

No ambito da presente Norma e nos termos da legislacdo aplicavel, consideram-se despesas com

pessoal as remuneracdes certas e permanentes a titulo de vencimentos, saldrios, gratificaces,

subsidios de refeicdo, subsidios de férias e de Natal dos corpos dirigentes e demais pessoal, incluindo

os abonos a que legalmente tém direito.

Incluem-se ainda no ambito do presente capitulo, as operagdes relativas ao recrutamento e selecdo

de pessoal, constituicdo, modificacdo e extin¢do da relagdo juridica de emprego publico, mobilidade,

formacdo profissional, férias, faltas, licengas, acumulacdes e incompatibilidades e demais situacdes
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enquadraveis na gestdo de recursos humanos.

Artigo 7120.2

ConsideracOes gerais

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

Os procedimentos de controlo interno devem garantir uma eficaz segregacdo 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, aprovacao das folhas de vencimentos e respetivo pagamento devem ser efetuados

por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagdo.

Artigo 7221.2

Processo individual

A DF deve elaborar e manter atualizados os elementos no cadastro - processo individual de todos os
trabalhadores da DGAL, incluindo neles todos os documentos inerentes a contratacdo dos
trabalhadores.

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

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

a) Nome do trabalhador;

b) Fotografia atualizada;

c) Morada completa;

d) Contato telefonico;

e) HabilitagBes literdrias e respetivos documentos comprovativos;

f)  Data de nascimento;

g) Naturalidade;

h) Filiacdo;

i)  Estado civil;

j)  Descricdo do agregado familiar;
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k)  Numero de identificagdo bancaria;

[)  Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolugdo;

n) Data de admissdo;

o) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentacées;
p) Documentacdo referente a assiduidade;

q) Acdes de formacdo e de valorizagdo profissional realizadas e respetivos documentos
r) comprovativos;

s)  Fichas de avaliacdo de desempenho;

t)  Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacdo;
u) Evolucdo das fungbes desempenhadas e respetivas notas biograficas;

v) Acumulacdo de fungdes publicas ou privadas

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

x)  Notas biograficas;

y)  Outras consideradas relevantes.

Artigo 73.2

Emissdo de declaragdes, notas biograficas e contagens de tempo de servigo

A DF é responsavel pela emissdo de declaracBes, notas biograficas e de contagens de tempo de
servico, mediante requerimentos dos interessados, com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis a data
da emissdo, se outro prazo ndo resultar de imposigdo legal.

Os requerimentos referidos no nimero anterior devem conter o nome do(a) trabalhador(a), carreira
e cargo detido, vinculo laboral bem como a unidade organica em que exerce fungdes.

Nos casos de pedido de contagem de tempo de servigo para a Caixa Geral de Aposentacdes (CGA), o
mesmo ¢ efetuado online no sitio https://cgadirecta.cga.pt.

O disposto no numero anterior aplica-se, com as devidas adaptagdes, aos trabalhadores subscritores

do regime de Seguranca Social.

Artigo 74.2

Recrutamento e selecdao de recursos humanos

O recrutamento consiste no conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos qualificados para

satisfacdo das necessidades de pessoal da DGAL.
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A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operagdes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar
os candidatos segundo as aptiddes e capacidades para as funcbes a desempenhar.

O recrutamento de pessoal para a DGAL faz-se mediante recurso aos mecanismos de mobilidade
previstos para a administracdo publica e através de procedimentos concursais (comum, para
constituicdo de reserva de recrutamento e recrutamento centralizado).

Os procedimentos de recrutamento e selecdo de pessoal sdo aprovados pela Direcdao da DGAL,
mediante proposta da DF, com informacdo relativa a cabimentacdo dos encargos com pessoal,

resultantes dos correspondentes processos.

Artigo 7522.2

Avaliacdo do desempenho

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

a) A Direcdo da DGAL garante, até 30 de novembro do ano anterior ao da avaliacdo, salvo se outro
prazo for legalmente fixado, a fase do planeamento, incluindo a construcdo do QUAR, onde se
encontra a proposta de objetivos estratégicos plurianuais e objetivos anuais;

b) No més de novembro do ano anterior ao da avaliagdo, é verificada a composicdo do Conselho de
Coordenacdo de Avaliagdo (CCA), conforme o disposto no respetivo regulamento, onde sdo
estabelecidas diretrizes para a aplicacdo objetiva e harmodnica dos sistemas de avaliagdo (SIADAP 2
e 3), assegurando que a definicdo de objetivos e competéncias se observe coerente com os
objetivos e plano de atividades dos servicos da DGAL, com o QUAR e com os objetivos da unidade
organica correspondente;

c) E constituida, igualmente no més de dezembro do ano anterior ao da avaliacdo, se necessario, a
Comissdo Paritaria, sendo nomeados pela Direcdo da DGAL quatro representantes da
administracdo, dois efetivos, um deles membro do CCA, e dois suplentes e, através de ato eleitoral,
os trabalhadores elegem 6 representantes, dois efetivos e quatro suplentes;

d) Na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliacdo, o avaliado preenche a ficha de autoavaliacdo
referente ao biénio transato, a qual é solicitada pelo avaliador ou entregue por iniciativa do
avaliado, sendo componente obrigatdria e de carater preparatdrio a atribuicdo da avaliacdo, mas
ndo vinculativa da avaliacdo de desempenho;

e) lgualmente, na primeira quinzena de janeiro, do ano da avaliacdo, procede-se ao preenchimento
das fichas de avaliacdo do desempenho referentes ao biénio transato, com vista a sua apresentacéo

na reunido de CCA, a realizar, em regra, na segunda quinzena de janeiro do ano em que ocorre a
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avaliacdo;

A reunido de CCA referida na alinea anterior visa, para além da harmonizacdo das avalia¢Oes,
assegurar o cumprimento das percentagens relativas a diferenciacdo de desempenhos,
transmitindo, se necessdrio, novas orientacGes aos avaliadores e validar os “Desempenhos
Relevantes” e “Desempenhos Inadequados”, bem como o reconhecimento dos “Desempenhos
Excelentes” e estabelecer os critérios a que obedece a avaliacdo por ponderacdo curricular de cada
carreira

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

A reunido de avaliacdo realiza-se no més de fevereiro do ano seguinte aquele a que reporta a
avaliacdo, com o objetivo de o avaliador dar a conhecer o resultado da avaliacdo ao avaliado, bem
como proceder a uma andlise conjunta do perfil do trabalhador e expetativas de desenvolvimento.
No decurso da reunido mencionada na alinea anterior, avaliador e avaliado acordam na definicdo
dos objetivos individuais, indicadores de medida e critérios de superacdo, bem como das
competéncias comportamentais, para o biénio da avaliacdo em causa, sendo aqueles fixados na
ficha de avaliacdo do desempenho, assinada por ambos;

Compete aos respetivos avaliadores apds a negociacao referida na alinea anterior, remeter a DF
cada uma das fichas assinadas, em formato pdf por email;

Ao longo do periodo de avaliagdo sdo adotados os meios adequados a monitorizacao, realizada por
iniciativa do avaliador ou a requerimento do avaliado, dos desempenhos e resultados;

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

reconhecimento de “Desempenho Excelente”;

m) Em caso de ndo validacdo referida na alinea anterior, o CCA devolve fundamentadamente o

n)

processo ao avaliador para que este, no prazo que lhe for determinado, reformule a proposta, e,
na eventualidade do avaliador decidir manter a proposta, apresentar fundamentacdo adequada ao
CCA que estabelece a proposta final de avaliacdo, a transmitir ao avaliador para que este informe
o avaliado;

Apds tomar conhecimento da proposta final de avaliacdo, o avaliado pode requerer ao dirigente
maximo do servico, no prazo de 10 dias Uteis, que o seu processo seja submetido a apreciacdo da
Comissdo Paritdria, apresentando fundamentacdo e documentos de suporte para o efeito;

Na sequéncia do exposto na alinea anterior, a Comissdo Paritaria deve, no prazo de 10 dias Uteis,

elaborar relatério fundamentado com proposta de avaliagdo, podendo solicitar ao avaliador, ao
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avaliado ou, sendo o caso, ao CCA, os elementos que entender como adequados, assim como
convidar avaliador e avaliado a apresentar a sua posi¢cdo em audic¢do Unica, cuja duragdo ndo pode
exceder 30 minutos;

Até 30 de abril, do ano seguinte ao da avaliacdo, as propostas finais da mesma sdo objeto de
homologacdo pelo(a) Diretor(a)-Geral da DGAL e comunicadas ao avaliado, no prazo de 5 dias Uteis.
O avaliado, apds tomar conhecimento da homologacdo da avaliacdo, pode apresentar por escrito,
no prazo de 5 dias Uteis, reclamacédo ao (a) Diretor(a)-Geral da DGAL;

No caso de reclamacdo do avaliado, a decisdo final sobre a mesma é emitida no prazo maximo de
15 dias pelo(a) Diretor(a)-Geral da DGAL, tendo em conta os fundamentos apresentados pelo
avaliado e avaliador, bem como os relatérios da Comissdo Paritaria ou do CCA sobre pedidos de
apreciacdo anteriormente apresentados;

Do ato de homologacdo e da decisdo sobre reclamacdo cabe impugnacdo administrativa, por
recurso hierdrquico ou tutelar, ou impugnacéo jurisdicional, nos termos gerais;

No final do processo, nos termos do SIADAP 1, é elaborado o relatério de atividades, com
demonstracdo qualitativa e quantitativa de resultados, nele integrando o balanco social e o
relatdrio de autoavaliacdo, a apresentar a tutela até 15 de abril do ano seguinte a que o mesmo diz
respeito;

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

No ambito do SIADAP 2 e 3, é divulgado o resultado global da aplicagdo do mesmo, contendo ainda
o numero das menc¢des qualitativas atribuidas por carreira, o qual serd igualmente publicitado pela

DGAEP, nomeadamente na sua pagina eletrénica;

w) As mencgdes qualitativas e respetiva quantificacdo quando fundamentam, no ano em que sdo

atribuidas, a mudanca de posicdo remuneratdria na carreira ou a atribuicdo de prémio de
desempenho, sdo objeto de publicitacdo, bem como as mencBes qualitativas anteriores que

contribuam para tal fundamentacao.

O processo bienal de avaliacdo encerra-se até 30 de abril do ano seguinte aquele a que se reporta a

avaliacdo, com a elaboracdo e entrega de relatério dos resultados da avaliacdo do desempenho a

respetiva tutela, o qual deve evidenciar o cumprimento das regras estabelecidas, com indicacdo das

classificacGes atribuidas pelos diferentes grupos profissionais, sem referéncias nominativas.

O relatdrio referido no numero anterior é enviado, conjuntamente com o relatdrio de sintese sobre a

aplicacdo do sistema de avaliacdo do desempenho ao nivel do respetivo ministério, em suporte
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informatico, a Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP), para tratamento
estatistico e constituicdo de uma base de dados especifica do SIADAP.

Durante o més de junho do ano seguinte aquele a que se refere a avaliacdo, os trabalhadores podem
solicitar, por escrito, uma avaliacdo extraordindria a Diretora-Geral, nos casos em que sé rednam o
requisito de um ano de contato funcional com o avaliador.

A avaliacdo extraordinaria obedece a tramitacdo prevista para a avaliacdo ordindria, definida no
numero 1, salvo no que respeita as datas ai fixadas e sem prejuizo da observancia dos intervalos

temporais entre cada uma das fases do processo.

Artigo 7623.2

Processamento de remuneragdes

O processamento das remuneracdes é efetuado pela DF.

As deducGes ndo obrigatdrias so sdo retidas a pedido dos trabalhadores, antes do processamento de

vencimentos do més a que respeitam.

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento sdo formalizadas exclusivamente através dos boletins

de itinerdrio em vigor e processadas juntamente com o vencimento.

Os boletins itinerarios sdo assinados pelos trabalhadores, visados e despachados pela Direcdo ou

dirigente da DGAL.

As deslocacBes em viatura propria, so6 podem ser efetuadas apds prévia autorizacdo, dada pela

Diregao.

Para efeitos de solicitagdo de ajudas de custo ou outros abonos, os boletins itinerarios sdo

acompanhados da autorizagdo referida no nimero anterior sempre que for o caso.

Cumprida a regulamentagdo em vigor, os boletins de horas extraordindrias devem ser entregues na

DF, até ao dia 10 més seguinte aquele em que foram efetuadas.

E da responsabilidade da DF o correto apuramento das reten¢des do IRS, apuramento mensal das

contribuicBes para a CGA e para a Segurancga Social, bem como proceder aos demais descontos,

obrigatdrios e facultativos, dos trabalhadores.

O processamento de remuneragdes deve obedecer ao seguinte faseamento:

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

b) Devera ser efetuado o controlo eletrdonico de assiduidade em todas as dependéncias da DGAL,
devendo-se, nas situacBes e enquanto tal ndo se verificar, proceder ao controlo diario e efetuar as

justificacGes na plataforma da assiduidade;
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c)

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

A introducdo de alterac®es nas folhas de vencimentos sé pode ser efetuada por trabalhadores
autorizados e na presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados;

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo(a) trabalhador(a) que os
elabora e aprovadas pelo(a) responsavel da SP 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 aprovados pela Direcdo ou
dirigente com competéncia delegada;

De acordo com a integracdo das aplicacdes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos
para a segunda os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento,
compromisso e processamento;

Compete a DF emitir a autorizacdo de pagamento em conformidade com o despacho autorizador
de despesa e providenciar a assinatura desta pela Direcdo da DGAL ou dirigente com competéncia
delegada, autorizando o pagamento, bem como do oficio de transferéncia bancaria;

Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em regra, por
transferéncia bancaria, processados através de mapa com os dados dos trabalhadores, respetivas

contas bancdrias e valores a transferir.

Artigo 77.2

Processamento de horas extraordinarias

A prestacao de trabalho extraordindrio e em dia Util, dia de descanso semanal, de descanso

complementar e em feriado deve ser previamente autorizada pela Direc¢do.

No processamento das prestagdes de trabalho referidas no nimero anterior devem ser observados

0s seguintes procedimentos:

a)

b)

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

Apods inicio da prestacdo do trabalho extraordinario, devem os trabalhadores preencher

diariamente o documento de relacdo de horas de trabalho extraordinario, é entregue na DF para
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apuramento dos desvios e processamento das horas;

c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser anexado
ao documento de autorizagdo prévia de horas extraordindrias, procedendo a SP a sua conferéncia
e reconciliagcdo.

Compete a DF o controlo, em impresso proprio, do niumero de horas extraordinarias por cada

trabalhador, o respetivo fundamento legal e o processamento das correspondentes remuneracgdes.

Artigo 78.2

Horarios de trabalho

De acordo com a da Lei n2 35/2014 de 20 de junho, a duracdo semanal de trabalho é de 35 horas.

O periodo normal de trabalho didrio tem a duracdo de 7 horas, sem prejuizo de regimes de trabalho
especiais legalmente previstos.

Os regimes de trabalho especiais e eventuais prorrogacdes sdo, salvo disposicao legal em contrario,
aprovados pela Direcdo, mediante informacdo devidamente fundamentada a emitir pela DF.

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

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

Para efeitos de despacho da Direcdo, os requerimentos a que aludem os nimeros 4 e 5 devem ser
previamente objeto parecer dos dirigentes das unidades organicas dos requerentes, o qual deve ser
devidamente fundamentado, atendendo a conveniéncia e interesse do servigo, nos termos das
orienta¢8es contidas em regulamentagdo interna.

Apods decisdo da Diregdo sobre os requerimentos instruidos nos termos dos nimeros anteriores, a DF
da conhecimento do teor dos mesmos aos interessados, bem como ao respetivo servico em que se
encontram integrados, arquivando toda a documentacdo nos respetivos processos individuais.
Anualmente, a DF deve proceder ao levantamento de todas as situacdes de trabalhadores em situacao
de regime de trabalho especial e analisar os respetivos processos, em conformidade com a

regulamentacdo interna referida nos numeros anteriores, tendo em vista a reavaliacdo da
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manutencdo do direito de usufruir desse regime.

Artigo 79.2

Ajudas de custo

Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocacdes didrias que se realizem para além de

20Km do domicilio necessdrio e nas deslocacGes por dias sucessivos que se realizem para além de

50km do mesmo domicilio, ou o que vier a ser estabelecido legalmente.

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

a) Alocalidade onde o trabalhador aceitou o cargo, se af prestar servico;

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

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

O abono de ajudas de custo corresponde ao pagamento de uma parte didria que estiver fixada ou da

sua totalidade conforme definido legalmente em sede de regime juridico do abono de ajudas de custo.

O processamento das ajudas de custo é efetuado tendo por base os Boletins Itinerarios, devidamente

preenchidos e assinados pelos trabalhadores, visados pelos responsaveis do servico a que se

encontram afetos e autorizados pela Direcdo.

Os boletins de ajudas de custo devem ser remetidos a DF, acompanhados da autorizacdo para

deslocacdo em servico, no final do més a que respeitam.

Artigo 80.2

Acumulacdo de atividades e fungdes

Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de func¢des publicas, ndo é permitida a
acumulagdo de cargos ou lugares na administracdo publica nem do exercicio de atividades publicas ou
privadas, salvo nas situagdes expressamente previstas legalmente e se devidamente fundamentadas.
A acumulacdo de cargos ou lugares na administracdo publica, bem como o exercicio de outras
atividades pelos trabalhadores da administracdo publica depende de autorizacdo, devendo a mesma
ser solicitada, por escrito e nos termos legalmente estabelecidos, a Direcao.

A emissdo de decisdo relativa aos pedidos de acumulacdo de atividades e funcGes é feita mediante
informacdo do dirigente do servico ou chefia imediata dos requerentes, que se deve pronunciar sobre
a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o hordrio a praticar, garantia de

manutencdo de isencdo e imparcialidade nas fungBes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o
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interesse publico, bem como informacao da DF, que atento o parecer do dirigente do servico ou chefia

1-

2 -

imediata, analisa a conformidade dos pedidos que submete para decisdo superior.

Artigo 81.2

Estatuto de trabalhador-estudante

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

a) Apresentacdo de requerimento por parte dos interessados, dirigido a Direcdo, instruido nos termos

legalmente exigidos, designadamente com indicagdo do nome, categoria e carreira detida, vinculo
laboral, unidade organica onde exerce funcgdes, designacdo do curso e ou nivel de educacdo
escolar, nome do estabelecimento de ensino e documento emitido por este que comprove a
condicdo de estudante e hordrio escolar;

Despacho da Direcdo, mediante parecer do dirigente ou chefia imediata, atendendo a conveniéncia
e interesse do servico, designadamente no que respeita ao horario de trabalho a praticar, e
informacdo da DF sobre a conformidade do pedido e respetivo enquadramento legal, que submete

para decisdo superior.

Nos casos de pedido de manutencdo do Estatuto de Trabalhador-Estudante, o interessado deve

apresentar documento comprovativo de aproveitamento escolar obtido no anterior ano letivo.

Artigo 82.2

Licengas

Considera-se licenga a auséncia ao servico por determinado periodo de tempo, mediante autorizagao

e em conformidade com as disposi¢cdes legalmente em vigor, designadamente nas seguintes

situagdes:

a) Licenca sem remuneracdo até 60 dias;

b) Licenca sem remuneragdo superior a 60 dias;

c) Licenga sem remuneragdo para acompanhamento do cénjuge colocado no estrangeiro;
d) Licenca sem remuneragdo para o exercicio de funcdes em organismos internacionais;
e) Licenca por maternidade;

f) Licenca por paternidade;

g) Licenca parental e especial para assisténcia a filho ou adotado;

h) Licenca para assisténcia a pessoa com deficiéncia ou doenca cronica.

A tramitacdo do processo de licencas obedece as seguintes etapas:

a)

Apresentacdo de requerimento por parte dos interessados.
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b) Parecer do dirigente ou chefia imediata, devidamente fundamentado, atendendo a conveniéncia
e interesse do servico;

c) Informacdo da DF, designadamente sobre a conformidade legal do requerimento;

d) Despacho do dirigente competente ou do membro do Governo, de acordo com o exigido
legalmente;

e) Conhecimento da decisdo ao interessado e respetivo servico pela DF;

f)  Publicacdo da decisdo em Diario da Republica, quando exigido legalmente;

g) Arquivo de toda a documentacéo relativa as licencas nos respetivos processos individuais.

O requerimento referido na alinea a) do nimero anterior deve ser apresentado e instruido nos termos

legais, designadamente com indicacdo do nome, categoria e carreira detida, vinculo laboral, unidade

organica onde exerce fungbes, fundamentos, data a partir da qual pretende iniciar a situacdo de

licenca e sua duracdo, bem como condicBes em que pretende usufruir da licenca.

Artigo 83.2

Faltas nos periodos de presenca obrigatéria

Considera-se falta ou ndo comparéncia do trabalhador durante a totalidade ou parte do periodo de
trabalho a que é obrigado, bem como a ndo comparéncia em local a que o mesmo deva deslocar-se
por motivo de servico.

No caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo de trabalho a que esta
obrigado, os respetivos tempos sdo adicionados para determinacdo dos periodos normais de trabalho
didrio em falta.

Quando os periodos de trabalho didrio ndo sejam uniformes considera-se, para efeitos do disposto no
numero anterior, o de menor duragao relativo a um dia completo de trabalho.

As faltas podem ser justificadas em conformidade com as disposicdes legalmente em vigor e
consideradas injustificadas as que ndo se enquadrem nelas ou quando o motivo invocado seja
comprovadamente falso.

De acordo com o anexo Il a que se refere a alinea e) don.2 1 e a alinea h) do n.2 2 do artigo 8.2 da Lei
n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada e republicada pela Lei n.2 64/2011, de 22 de dezembro, é
competéncia dos dirigentes intermédios de 1.2 grau e dos dirigentes intermédios de 2.2 grau, quando
ndo se encontram na dependéncia dos primeiros, justificar ou injustificar faltas do pessoal da respetiva
unidade organica.

A tramitacdo do processo de faltas ou dispensas nos periodos de presenca obrigatéria efetua-se nos

seguintes termos:
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a) As faltas justificadas, quando previsiveis, sdo comunicadas ao dirigente imediato ou competente,
com a antecedéncia minima legalmente fixada para o efeito, ou na auséncia de prazo estipulado
por lei, com a antecedéncia minima de 5 dias Uteis;

b) Quando imprevisiveis, as faltas justificadas sdo obrigatoriamente comunicadas logo que possivel;

c) No caso das faltas por doenca, o documento comprovativo é diretamente remetido a DF;

d) A justificacdo da falta é efetuada na aplicacdo informatica de assiduidade, ou, mediante anomalia
daquela aplicacdo informatica, pela apresentacdo de documento escrito, e juncdo de meio de
prova ou documento comprovativo da situacdo justificativa de falta nos termos legalmente
previstos;

e) Nos casos em que a juncdo de meios de prova ou processos de justificacdo especificos ndo estejam
legalmente estabelecidos, o dirigente competente para proceder a sua justificacdo pode exigir,
guando entender insuficiente a mera declaracdo, solicitacdo ou comunicacdo do interessado, a
apresentacdo dos meios adequados de prova da ocorréncia dos motivos justificativos das faltas;

f) Exceto nos casos de falta por doenca, o dirigente competente emite despacho, justificando ou
injustificando a falta nos termos legalmente previstos, por via da validacdo na aplicacdo informatica
de assiduidade;

g) O processo de justificacdo ou injustificacdo de falta é enviado a DF, por recurso a aplicacdo
informatica de assiduidade, no préprio dia ou no dia imediato a ter sido objeto de despacho, para
processamento da assiduidade e abono de vencimento, apds o que é arquivado no processo
individual.

As faltas por doencga devem ser justificadas mediante apresentacdo de certificado de incapacidade

temporaria passado por médico atestante ou estabelecimento hospitalar, publico ou privado, centro

de saude ou instituicdo destinada a reabilitacdo de toxicodependéncia ou alcoolismo, o qual deve ser
apresentado no prazo de 5 dias Uteis contados nos termos do artigo 72.2 do Cddigo do Procedimento

Administrativo.

Sempre que a doenca ndo implicar a permanéncia no domicilio, o documento comprovativo deve

conter referéncia a esse facto, devendo o trabalhador nessa situacdo indicar os dias e as horas em que

se pode efetuar a verificacdo domicilidria de doenga, num minimo de trés dias por semana e dois

periodos de verificacdo didria, de duas horas e meia cada um, compreendidos entre as 9 horas e as 19

horas.

Afalta de justificacdo nos termos legais carece de fundamentacdo, sob pena de injustificacdo das faltas

dadas durante o periodo de auséncia ou, no caso das faltas por doenca, até a data de entrada do

documento comprovativo nos servicos.
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Artigo 84.2

Férias

Os trabalhadores tém direito a um periodo de férias retribuidas em cada ano civil.

O direito a férias adquire-se com a constituicdo da relacdo juridica de emprego e vence-se no dia 1 de

cada ano e reportando-se, em regra, ao servico prestado no ano civil anterior.

O direito a férias deve efetivar-se de modo a possibilitar a recuperacdo fisica e psiquica dos

trabalhadores e assegurar-lhes as condi¢des minimas de disponibilidade pessoal, integracdo na vida

familiar e de participacdo social e cultural.

O direito a férias é irrenunciavel e, fora dos casos legalmente previstos, o seu gozo efetivo ndo pode

ser substituido por qualquer compensacdo econdmica ou outra, ainda que com o acordo do

interessado.

A aprovacdo do plano anual de férias e a autorizagcdo do gozo e acumulacdo de férias do pessoal de

cada unidade organica € da competéncia dos respetivos dirigentes intermédios de 1.2 grau e dos

dirigentes intermédios de 2.2 grau nos casos em que estes ndo se encontrarem na dependéncia direta
dos primeiros.

A tramitacdo do processo de férias efetua-se nos seguintes termos:

a) Levantamento pela DF do periodo de férias a que os trabalhadores tém direito e envio do mapa
para os servicos para marcacdo de férias;

b) Parecer do dirigente ou chefia imediata, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia e o interesse
do servigo, salvaguardando a permanéncia de 50% do pessoal do respetivo servico;

c) Despacho do dirigente competente sobre o mapa de férias, autorizando-as;

d) Envio do mapa de férias a DF até 30 de marco, apds tomada de conhecimento do mesmo pelos
trabalhadores;

e) Comunicacdo de gozo, pedido de alteracdo ou de acumulagdo de férias por parte dos
trabalhadores, através de modelo de requerimento dirigido ao dirigente competente para
autorizar o pedido, registado na aplicacdo informatica de assiduidade;

f) Parecer do dirigente ou chefia imediata, devidamente fundamentado nos casos de alteragdo de
férias ja aprovadas em mapa de férias ou de acumulacdo de férias, por conveniéncia de servico,
podendo o respetivo requerimento, ser objeto de informacdo ou parecer prévio da DF;

g) Despacho do dirigente competente, devidamente fundamentado nos casos de alteracdo de férias
aprovadas em mapa ou de acumulacdo de férias, por conveniéncia de servico;

h) Envio do processo a DF, apds tomada de conhecimento da decisdo pelo interessado, no préprio dia

ou no dia imediato a decisdo sobre o respetivo pedido, para efeitos de tratamento da assiduidade

59

DGAL | Rua Tenente Espanca, n? 22 - 1050-223 Lisboa
Tel.: 213 133000 Fax: 213528 177 E-mail: geral@dgal.gov.pt www.portalautarquico.dgal.gov.pt



DCAL ’ DIRECAO -GERAL DAS
AUTARQUIAS LOCAIS

7 -
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11-

12 -

2 -

e arquivo.

A alteracdo ou acumulacdo de férias referida na alinea e) do nUmero anterior sé pode ocorrer nas

seguintes circunstancias:

a) Por razdes imperiosas e imprevistas de servico;

b) Por doenca e para assisténcia a familiares doentes;

c) Por motivo de maternidade, paternidade ou adocdo;

d) Por acordo entre os servigos e os interessados.

Nos casos de interrupcdo de férias por motivo de doenca, assisténcia a familiares, maternidade,

paternidade e adocdo aplicam-se os procedimentos previstos para a comunicacao e justificacdo de

falta.

Apds a situacdo de impedimento, o trabalhador prossegue o gozo de férias compreendido ainda no

periodo marcado em mapa, devendo os restantes dias de férias ser gozados em momento a acordar

com o dirigente competente.

Para os trabalhadores o direito a férias é imprescritivel, podendo, por conveniéncia do servico ou por

acordo entre aqueles e a administracdo, as férias serem gozadas no ano civil imediato, seguidas ou

ndo das férias vencidas neste, desde que, no caso de acumulacdo de férias por conveniéncia de
servico, sejam gozados metade dos dias de férias a que tém direito.

Ainvocacgdo da conveniéncia de servico referida no nimero anterior deve ser casuistica e devidamente

fundamentada.

Ficam excecionadas do disposto no nimero anterior as seguintes situacdes:

a) O gozo de férias no primeiro quadrimestre do ano civil seguinte em acumulagdo ou ndo com as
férias vencidas no inicio deste, por acordo entre a administracdo e o trabalhador ou sempre que
este pretenda gozar férias com familiares residentes no estrangeiro;

b) A acumulacdo de férias, no mesmo ano, de metade do periodo de férias vencido no ano anterior

com o vencido no inicio desse ano, por acordo entre a administracdo e o trabalhador.

Artigo 85.2

Estdgios curriculares

Os estagios curriculares, dinamizados pelas instituicGes de ensino, em estreita articulacdo com a DGAL,
organizacdo de acolhimento, visam complementar e aperfeicoar a formacdo académica dos seus
alunos, proporcionando-lhes o contacto com as situacdes reais de trabalho, de forma a promover e
facilitar a sua insercdo no mercado de trabalho.

A realizacdo de estagios curriculares na DGAL tém acesso os alunos regularmente matriculados,
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frequentando efetivamente cursos vinculados a estabelecimentos de ensino publico ou particular nos

niveis superior, profissionalizantes e secundario.

Para efeitos de realizacdo de estdgios curriculares na DGAL os estagiarios poderdo permanecer nesta

entidade por um periodo de tempo maximo de 12 meses, sem direito a qualquer compensacado

pecunidria ou a criacdo de vinculo de empregabilidade na DGAL, conforme compromisso, acordo ou

contrato de estagio celebrado entre o aluno e a DGAL, com a intervencdo obrigatéria da respetiva

instituicdo de ensino.

Os estagios curriculares na DGAL sdo planeados, executados, acompanhados e avaliados em

conformidade com os curriculos, programas e calendarios escolares pelos orientadores de cada

estagio, de acordo com protocolo de colaboracgdo, pontual ou limitado no tempo, celebrado com as

respetivas instituicdes de ensino.

Para cada estagio curricular sdo definidos pelo menos dois orientadores, o orientador pedagdgico,

responsavel pela execucdo e acompanhamento do plano individual de estdgio na instituicdo de ensino,

e o orientador do estagio, responsavel, perante o estabelecimento de ensino, por todo o processo de

acolhimento, planeamento e avaliacdo do estagio curricular.

Durante a realizacdo do estagio, o estagiario fica sob a direcdo e supervisdo do respetivo orientador

pedagdgico, indicado pela instituicdo de ensino, e é acompanhado por um técnico responsavel

designado pela DGAL, competindo-lhes, em articulacdo:

a) Definir os objetivos e o plano de estagio, bem como o perfil de competéncias requerido;

b) Realizar o acompanhamento técnico e pedagdgico do estagidrio, supervisionando o seu progresso
face aos objetivos definidos.

No fim de cada estadgio, o estagidrio deve elaborar um relatdrio, que é apreciado e submetido a

valoragdo pelo orientador pedagdgico, competindo a DGAL emitir certificado de frequéncia de estagio.

Constituem resultados esperados dos estagios curriculares, permitir aos estagiarios:

a) Adquirir, complementar e aperfeicoar conhecimentos e competéncias socioprofissionais durante
a frequéncia do estagio em situacdo real de trabalho;

b) Cultivar comportamentos, habitos, atitudes e gestos que favorecam a sua consciéncia profissional;

c) Desenvolver a capacidade de articulacdo entre o saber-saber e o saber-fazer;

d) Desenvolver uma postura ético-profissional;

e) Desenvolver a capacidade de trabalhar em equipa.
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Artigo 8624.2

Testes de conformidade

Compete a DF elaborar e preparar, para periodos homdlogos, mapas comparativos da execuc¢do de

despesas com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes procedimentos:

a) Mensalmente, deve efetuar o controlo de vencimentos e outros abonos, confrontando a despesa

mensal com os valores orcamentado, cabimentado, comprometido e pago por classificacdo organica

e econdémica;

b) Periodicamente, deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas principais rubricas, com o

periodo homdlogo do ano anterior;
Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordinarias e do realizado em dias de descanso

complementar, semanal e em feriados, bem assim dos respetivos encargos suportados;

d) Mensalmente, deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos de assiduidade e dos

mapas de processamento de vencimentos e abonos.

CAPITULO VIII DOS CENTROS DE CUSTO

Artigo 87.2

Objetivos

A contabilidade de custos é obrigatdria no apuramento dos custos de projetos e atividades relevantes,
do desenvolvimento de projetos com financiamento comunitdrio e das atividades dos servicos
prestados a terceiros, salvaguardando a aplicagdo das normas legalmente em vigor.

A contabilidade de custos é utilizada para determinar os custos de um determinado servico ou projeto
ao longo de um processo produtivo e, mensalmente, obter os dados reais sobre os custos com vista
ao apuramento dos desvios.

Os custos dos servicos correspondem aos respetivos custos diretos e indiretos relacionados com a
producdo, distribuicdo e administracdo geral.

Entendem-se por custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sdo passiveis de imputacdo a uma
determinada funcdo, projeto ou servico.

Entendem-se por custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil individualizagao, carecem
de critérios objetivos de reparticdo pelas fun¢des, projetos ou servigos.

O custo de cada fungdo, projeto ou servico apura-se adicionando os respetivos custos diretos aos

custos indiretos calculados nos termos dos artigos seguintes.
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Artigo 88.2

Imputacdo de custos indiretos

Aimputacdo dos custos indiretos efetua-se, apds o apuramento dos custos diretos por funcdo, através
de coeficientes de imputacdo.

O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada funcdo corresponde a percentagem do total
dos respetivos custos diretos da funcdo no total geral dos custos diretos apurados em todas as
funcdes.

O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada bem ou servigo corresponde a percentagem
do total dos respetivos custos diretos do bem ou servico no total dos custos diretos da funcao em que
se enquadram

Os custos indiretos de cada funcdo resultam da aplicacdo do coeficiente de imputacdo referido no
numero 2 ao montante total dos custos indiretos apurados.

5 - Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo indireto da
funcdo em que o bem ou servico se enquadra o correspondente coeficiente de imputacdo dos custos

indiretos apurado nos termos do numero 3.

Artigo 89.¢

Apuramento de custos

O apuramento dos custos por unidade organica, bem ou servico é coordenado pela DF.

Para efeitos de apuramento dos custos referidos no nimero 1, a DF, elabora mapa resumo, com vista

a obter informacdo para registar no mapa apuramento de custos diretos, evidencia os seguintes

dados:

a) Adata;

b) Aidentificacdo da unidade orgéanica, bem ou servico;

c) Cédigo da classificacdo funcional;

d) Total do custo direto do bem ou servico realizado no més;

e) Total dos restantes custos diretos da unidade orgéanica realizados no més;

f) Total dos custos diretos da funcdo, resultante da soma dos itens obtidos nas duas alineas
anteriores;

g) O acumulado transitado do més anterior relativo a custos diretos;

h) O acumulado para o més seguinte que resulta da soma do realizado no més com o

i) acumulado do més anterior.

Com base no total dos custos diretos de cada unidade organica, realizados e acumulados, sdo
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apurados igualmente os valores realizados e a transitar, numa perspetiva global, somando o total dos
custos diretos de todas as funcdes.

Os valores obtidos permitem o apuramento de custos por unidade orgéanica, destacando-se os campos
relativos apenas aos custos diretos, bem como o calculo do coeficiente para posterior imputacdo aos

custos indiretos, que advém da seguinte férmula:

Coeficiente de imputacdo = Custos diretos de funcdo, bem ou servigo/Somatério de custos diretos

5-

10 -

2 -

Com base nos valores totais obtidos, procede-se ao seu registo no mapa de apuramento de custos de

bem e servico e apura-se o total dos custos diretos.

A DF efetua uma listagem da conta 62-Fornecimentos e servigos externos e demais custos indiretos,

para efeitos de preenchimento do mapa de apuramento de custos indiretos, da qual constam os

seguintes dados:

a) Oanoeomeésaque se refere;

b) O acumulado do més anterior;

c) O realizado no més;

d) O acumulado para o més seguinte, que resulta da soma dos montantes apurados nas duas alineas
anteriores.

Com base na informacdo referida nos nimeros anteriores, onde sdo apurados os custos indiretos,

realizados e a transitar para o més seguinte, através da aplicacdo do respetivo coeficiente, é efetuada

a imputacdo da respetiva parcela de custos indiretos a cada funcao.

O procedimento deve ser completo através do recurso:

a) Ao coeficiente de imputacdo de custos indiretos;

b) Aos custos indiretos da unidade organica, designadamente acumulado do més anterior, realizado
no més, acumulado para o més seguinte.

Com os dados obtidos conforme definido nos nimeros anteriores é calculado o custo do bem ou

servico, que resulta da soma dos custos diretos e indiretos inerentes a esse mesmo bem.

A DF deve manter em arquivo, por més, o célculo, os mapas e os documentos de suporte que validem

os dados neles incluidos.

Artigo 90.2

Relatérios periddicos

Os dados obtidos na contabilidade de custos servem de base a tomada de decisdes, designadamente
em sede de definicdo do valor das taxas e precos a definir nos termos da respetiva legislacdo aplicavel.

As informacd@es obtidas pela contabilidade de custos devem ser remetidas a Dire¢do até ao fim do més
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seguinte aquele a que diz respeito.

CAPITULO IX DO CONTROLO INTERNO

Artigo 91.2

Funcdo de controlo interno

Compete a Direcdo assegurar a funcdo de controlo interno aos sistemas de informacdo decorrentes da

aplicacdo da presente Norma.

Artigo 92.2

Politicas de controlo interno

A equipa responsavel por qualquer acao de controlo de gestdo orcamental e patrimonial pode verificar e

requisitar todos os processos e documentos respeitantes a gestdo orcamental e patrimonial.

Artigo 9325.2

Politica de controlo dos recursos informacionais e do sistema informatico

1- A DF, nas suas funcdes transversais de apoio a gestdo e decisdo dos servicos da DGAL, compete
designadamente definir e desenvolver as medidas necessarias a implementag¢do de um sistema de
gestdo de seguranca de informacéo.

2 - Na sua funcdo de gestor de todos os sistemas de informacdo e dos equipamentos informaticos

compete a DISIl proceder ao controlo sistematico da funcdo informatica e dos sistemas de informacéo.

CAPITULO X DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 264.2

Responsabilidade funcional e violagdo da Norma de controlo interno

1- Por atos que contrariem o preceituado na presente Norma respondem, diretamente, os responsaveis
dos servicos, sem prejuizo de posterior responsabilidade pessoal e disciplinar do autor do ato.

2 - Aquando da detecdo de desrespeito, incumprimento ou violagdo das regras e procedimentos
estabelecidos na presente Norma, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza

contabilistica, deve ser elaborada a devida informacdo para efeitos de apreciacdo superior e
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apuramento de responsabilidade funcional.

3- A violacdo de regras e procedimentos estabelecidos na presente Norma, sempre que indicie o
cometimento de infracdo disciplinar, da lugar a instauracdo do procedimento competente, nos termos
legalmente prescritos.

4 - Os processos instaurados, apds decisdo, integram o cadastro do respetivo trabalhador, devendo as
respetivas penas aplicadas serem levadas em linha de conta no processo de classificacdo do ano em

qgue as mesmas forem aplicadas.

CAPITULO IX CONTRATACAO PUBLICA

Os procedimentos de contratacdo publica, com destaque para aqueles de aplicacdo mais comum ao nivel
da Direcdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL), designadamente o ajuste direto, a consulta prévia, o
concurso publico e as consultas ao abrigo do acordo-quadro, de modo a permitir aos seus utilizadores uma
facil interpretacdo e aplicacdo do Cdédigo dos Contratos Publicos (CCP), encontram-se devidamente

tratados no Manual de Contratacdo Publica da DGAL, cuja atualizacdo e da responsabilidade da DF.

CAPITULO XI DISPOSICOES FINAIS E ENTRADA EM VIGOR

Artigo 95.2

Casos omissos e alteragoes

1 - As duvidas de interpretacao e 0s casos omissos serdo objeto de decisdo da Dire¢do, sob proposta da DF.

2 - A presente Norma pode ser alterado sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Artigo 96.2

Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovacao.
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