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APRESENTACAO SUMARIA

A ndo existéncia de um SCI (Sistema de Controlo Interno, consubstanciado num documento com as normas
relativas aos procedimentos em vigor na organizagdo (Normas de Controlo Interno) para os processos
administrativos e contabilisticos revelava-se como um fator perturbador do bom funcionamento da
administracdo geral, gerando e permitindo a pratica de ndo conformidades e desconformidades afetando a
qualidade da execugdo das tarefas dos trabalhadores e da prdpria gestio administrativa e contabilistica.
Por outro lado os trabalhadores dos servicos de gestdo, eles préprios, estavam sujeitos a praticas “por
hdbito” ou por instrugdo verbal, casuistica, do superior hierarquico.

Importava por isso dotar a organizagdo de um SCl, de um documento com as normas definindo os
procedimentos a cumprir nos diferentes servigos e atos de gestio administrativa e contabilistica, instituindo
um referencial conhecido de todos e que todos devem respeitar e cumprir.

Estas normas constituem um passo significativo na promogéo da qualidade organizacional do CRIA, sendo
um fator decisivo para elevar o patamar de eficdcia e eficiéncia administrativas, prevenir e detetar erros e
préticas “desviantes” e responsabilizar todos e cada um dos intervenientes nos respetivos processos.

Por isso e para isso também a adogdo da metodologia usada na sua elaboragdo: nio se tratou de recorrer a
um “expert”, mas de valorizar os trabalhadores da area dos Servicos de GestZio através da sua participagdo
no processo. De facto foram estes trabalhadores que, sob orientagio geral do Presidente da Diregiio e
coordenagdo geral da Diretora dos Servigos de GestZio, construiram o presente documento.

Antes de serem aprovadas pela Diregdo estas normas foram submetidas a consideragdo do Conselho Fiscal,
a cujo Presidente a Direcdo agradece a contribuigdo dada para a definigdo do documento final,

Um passo significativo para uma gestéo participada e partilhada, um instrumento critico para a capacitacdo

da gestdo CRIA.

0 Presidente da Diregéo

Nelson Carvalho

Normas de Controlo Interno 2



CRIA | 2016

————— — — — e = — — - == ———

NORMAS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

DO CENTRO DE RECUPERAGAO E INTEGRACAO DE ABRANTES

Predambulo

Com a crescente necessidade nas organizagées para obter uma economia eficiente e de forma eficaz é
necessdria a existéncia de um SIT (Sistema de Controlo Interno), sendo de tal importancia central na gestio
tornando - se uma ferramenta indispensavel na detegéio de erros e fraudes, possibilitando maximizar o
resultado com os minimos recursos humanos, materiais e financeiros, maximizando desta forma a eficiéncia
e eficacia. Os procedimentos de controlo contribuem para assegurar a realizagdo dos objetivos previamente
definidos e a responsabilizagdo dos intervenientes no processo de organizagdo da Instituigéo,

Integram as Normas de Controlo Interno os procedimentos de controlo de cardcter geral e ainda aqueles
referentes as dreas especificas de contabilidade e drea financeira, correspondéncia, compras, existéncias,

imobilizado, apoios/subsidios, informatica/internet, recursos humanos e documentos oficiais.
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CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 19
Objeto
O controlo interno é uma componente essencial da gestio do risco, funcionando como salvaguarda da retidéo

da tomada de decisGes, uma vez que previne e deteta situacBes anormais.

Artigo 2°
Ambito de aplicagio
1. A gestdo do risco é uma responsabilidade de todos os trabalhadores das instituigdes, quer dos membros dos
0rgdos sociais, quer do pessoal com fungées dirigentes, quer do mais simples funciondrio.
2. Apresente Norma de Controlo Interno, é aplicével a todas as dreas do Centro de Recuperagdo e Integracio de
Abrantes.
3. Aaplicagdo dos procedimentos de controlo interno deve ter sempre em conta a verificagio da conformidade
com:
a) O Decreto-Lei n.2 172-A/2014, de 14 de novembro, alterado e republicado para o Decreto-Lein.2119/83,
de 25 de fevereiro, que aprova o Estatuto das InstituicSes Particulares de Solidariedade Social;
b) ALein.24/2007, que aprova as bases gerais do Sistema de Seguranga Social;
¢) O Decreto-Lei n.2 36-A/2011, que aprova o Regime de Normalizagdo Contabilistica para as Entidades do

Setor Nao Lucrativo.

Artigo 3¢
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagiio

1. Compete a Instituicdo aprovar, colocar e manter em funcionamento e melhorar o Sistema de Controlo
Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliagio.

2. Compete a Instituigdo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente, coordenadores técnicos
e responsaveis, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes
da presente Norma.

3. Compete ainda a diregdo, coordenadores técnicos e responsaveis, o acompanhamento da colocagdo em

funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a
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recolha de sugestdes e propostas tendo em vista a avaliagio, revisio e permanente adequagdo dessas mesmas

normas e procedimentos. Revisdo essa que deve ocorrer anualmente ou sempre que se justificar.

CAPITULO Il
CONTABILIDADE FINANCEIRA
Artigo 42

Execugéo da contabilidade

1. Na pratica contabilistica do Centro de Recuperagio e Integracio de Abrantes, devem ser seguidos os principios
contabilisticos e regras previsionais definidos no regime de normalizagdo contabilistica para as entidades do
setor ndo lucrativo, que faz parte integrante do SNC.

2. A aplicagdo do disposto no niimero anterior deve conduzir 3 obtengdo de uma imagem verdadeira e
apropriada da situagdo financeira do Centro de Recuperagio e Integragdo de Abrantes bem como a gestio

adequada dos seus ativos.

Artigo 52

Procedimentos contabilisticos

1. Tratamento dos documentos
a) Todos os documentos que suportem, de forma direta ou auxiliar, o registo contabilistico devem ser
devidamente rececionados e distribuidos pelos responsaveis pelo tratamento dos mesmos;
b) Se na secgdo de Contabilidade forem rececionadas faturas ou documentos equivalentes com mais de uma
via, deve ser oposto nas cépias, de forma clara e evidente, um registo com a designagdo de “duplicado”;
c) Na secgdo de Contabilidade deve ser efetuado um controlo de todos os documentos sujeitos a registo
contabilistico;
d) Todos os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os dirigentes, os trabalhadores
e agentes de forma bem legivel,
2. langamentos manuais
a) A organizagdo e os devidos comprovativos dos documentos a serem enviados para a seccdo de
Contabilidade devem ser realizadas até ao dia 30 do més subsequente salvo casos excecionais;
b) Os documentos anulados devem ser arquivados em lugar seguro, de modo a evitar a sua posterior

utilizagéo.
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c) Os documentos contabilisticos mensais deverdo ser lancados e conferidos até 45 dias apés o
encerramento de cada més.

d) A documentagdo contabilistica é organizada por meses, data crescente e por didrios de caixa, bancos,
fornecedores e outros que se venham a revelar necessarios e operag0es diversas, Estes documentos sdo
numerados sequencialmente e de acordo com as aplicagdes que os emitem.

e) Os documentos contabilisticos deverdo ser arquivados por um perfodo de 10 anos e poderdo ser
destruidos e deles elaborado um registo e nomeadas 3 testemunhas sendo 2 delas, um membro da
Direcdo e o contabilista certificado.

3. Todos os procedimentos referidos nos niimeros anteriores tém acompanhamento e supervisio do contabilista

certificado.

Artigo 6°

Encerramentos

1. Encerramento do periodo mensal
Os exercicios contabilisticos devem ser adequados e oportunamente fechados apds o encerramento
contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos errados.
2. Encerramento anual
a) 0 encerramento de contas anual devera ser executado até ao dia 15 do més de fevereiro do ano
seguinte;
b) Os elementos de fecho devem ser remetidos ao Conselho Fiscal até ao dia 28 de fevereiro do ano

seguinte,

CAPITULO NI
METODOS E PROCEDIMENTOS DA AREA FINANCEIRA

Artigo 72

Numerario existente em caixa

1. Aimportancia em numerdrio existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel, ndo devendo ultrapassar o
montante adequado as necessidades didrias da Instituigdo.

2. A Instituigdo tem como fundo fixo de caixa 200,00 euros.
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3. Sempre que solicitado e devidamente autorizado seréo feitos levantamentos de valores superiores ao
mencionado no ponto anterior de modo a fazer face a necessidades pontuais.
4. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ponto dois e 0 mesmo valor
assim o justifique, deverd ser depositado em contas bancarias tituladas pela Instituicdo.
5. Compete ao Responsdvel pelo caixa assegurar o depdsito em instituigoes bancarias das quantias referidas no
ponto anterior.
Artigo 82
Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso legal no
territdrio nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metdlicas;
¢) Cheques;

d) Vales postais.

Artigo 9@
Documentos de Caixa
1. Folha de Caixa
Afolha de caixa é elaborada diariamente pelo responsavel da caixa e por ele assinada. Apds conferéncia, a mesma
serd assinada pela Diretora dos Servicos de Gest&o e posteriormente pelo Tesoureiro da Direcdo.
2. Mapa de Depositos Bancérios
0 mapa é elaborado sequencialmente e assinado pelo responsavel de caixa e pelo mandatério do deposito.
3. Mapa de Levantamentos e Pagamentos — Multibanco - Caixa Geral Depdsitos
0 mapa é elaborado mensalmente pelo responsavel de caixa que o assina. Apds entrega é assinado pela Diretora
dos Servigos de Gestéo e posteriormente pelo Tesoureiro da Diregio.
4. Mapa de Recebimentos - Multibanco - Caixa Crédito Agricola
Este mapa é elaborado diariamente pelo responsével de caixa e entregue nos Servigos de Gestéo para posterior

conferéncia.

Artigo 102

Responsabilidades do Tesoureiro
1. Todas as operagdes de caixa serdo da responsabilidade do Tesoureiro da Direcdo.

Normas de Controlo Interno 7
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2. 0 Tesoureiro responde diretamente perante o Presidente da Diregdo pelo conjunto das importancias que lhe
sdo confiadas, respondendo os restantes funciondrios em servico nos Servigos Administrativos e Financeiros

perante o respetivo Tesoureiro.

Artigo 112
Abertura e movimento de contas bancérias
1. Compete a Diregdo deliberar sobre a abertura e encerramento de contas bancarias e natureza das mesmas.
2. A movimentagdo das contas bancarias tituladas pelo CRIA deve ser feita mediante assinatura simultinea de
duas pessoas, do Tesoureiro da Diregdo e do Presidente da Diregéio ou do Secretério, devendo a secco de

contabilidade manter permanentemente atualizadas as contas referentes as instituicdes bancarias.

Artigo 129

Elaboragdo de ReconciliagGes Bancarias

As Reconciliagbes Bancarias permitem controlar com acuidade todas as eventuais discrepancias entre o saldo
bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes procedimentos:

1. Asecgdo de contabilidade deve obrigatoriamente proceder mensalmente a reconciliagéio bancaria, por escrito,
de todas as contas de depdsito a ordem e de todas as aplicagdes financeiras. Para tal, deverd ser designado um
ou mais trabalhadores para efetuarem essas reconciliagées.

2. A data da sua realizagéio ndo devera ir além dos trinta dias subsequentes ao final do més a que reporta.

3. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancrias, por periodo superior a dois meses, estas devem
ser analisadas, prontamente regularizadas e delas dar conhecimento ao contabilista certificado e

posteriormente comunicadas a Dirego.

Artigo 132

Processamento de ordens de pagamento

1. Compete a Contabilidade o processamento das ordens de pagamento, com base nos documentos legais,
devidamente conferidos e autorizados.

2. As ordens de pagamento devem ser devidamente rubricadas.

3. A Instituicdo dd preferéncia as movimentagdes bancérias, devendo, sempre que possivel, recorrer-se 3s
transferéncias bancarias.

4. 0 arquivo dos documentos de despesa em suporte papel é da responsabilidade da Contabilidade.
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Artigo 142
Pagamentos
1. Cheques

a) Cada cheque emitido deve ser assinado por duas pessoas, o Tesoureiro da Diregdo e o Presidente da Diregdo
ou o Secretdrio, e s6 devem ser assinados na presenca dos respetivos documentos de suporte previamente
conferidos, devendo ser feita uma copia de cada cheque emitido para anexar ao documento.

b) Os cheques em branco devem estar em lugar seguro, no cofre. Em caso algum é permitida a assinatura de
um cheque em branco ou a sua emissdo sem estar na presenca dos documentos que suportam o respetivo
pagamento.

c) Os cheques que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, deverso ser arquivados com a mengdo
“ANULADO", ndo podendo em caso algum ser destruidos.

2. Transferéncia Bancaria
a) Os pagamentos aos fornecedores devem ser feitos até ao dia 12 do més seguinte exceto casos pontuais
devidamente autorizados pela Diregéo.
b) As remuneragées dos trabalhadores devem ser feitas até ao tltimo dia qtil de cada més.
¢} O Tesoureiro da Direglio e o Presidente efou o Secretrio devem efetuar o processamento dos

pagamentos no Sistema homebanking de modo a cumprir as datas estipuladas.

Artigo 15¢

Recegdo de valores

1. Por correspondéncia
a) Os valores recebidos pelo correio devem ser entregues ao responsével de caixa a fim de ser emitido o
correspondente documento de recebimento.
b) 0 original do documento de recebimento deveré ser remetido 3 entidade pagadora.
2. Por Transferéncia Bancaria
c) Semanalmente séo enviados os créditos bancérios ao responsavel de caixa para emissdo
dos respetivos documentos.
d) O original do documento de recebimento devera ser remetido 3 entidade pagadora.
e) Caso ndo seja possivel emitir os documentos dos créditos bancarios o mesmo sera

efetuado posteriormente.
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CAPITULO IV
CORRESPONDENCIA

Artigo 162

Recegdo de Correspondéncia

1. A correspondéncia deve ser rececionada e aberta pela Diretora de Gestdo. Na sua auséncia, esse
procedimento ficard a cargo do colaborador a quem for atribuida essa fungio.

2. Os documentos deverdo ser registados e datados por uma pessoa responsavel dos servigos administrativos
e posteriormente distribuidos pelas respetivas dreas. Na auséncia do responsavel, o procedimento relativo a

correspondéncia sera efetuado por outro colaborador dos Servicos Administrativos,

CAPITULO V
PROCESSO DE COMPRAS E CONTROLO DA RECECAO

Artigo 17
Normas gerais
1. As compras ou aquisicbes de bens e servigos, sdo efetuadas exclusivamente, pelos Servigos de Logistica e
Manutencdo.
2. As compras ou aquisicdes sdo asseguradas com base em requisicdo externa, ou, por adjudicacio de
orgamento em caso de valores superiores a 500,00 euros. Sendo por or¢amento, 0 mesmo serd devidamente

autorizado pela Diregéo.

Artigo 182
Pedidos de servigos efou hens
1. Sempre que seja necessério proceder a aquisicio de bens ou & prestagfio de servios, deverd o servigo
requisitante fazer chegar, aos Servigos Logisticos uma requisi¢do interna assinada pelo responsével dessa area.
2. Arequisicdo interna deverd seguir uma numeragdo sequencial atribuida por cada uma das Respostas Sociais
e devera conter os seguintes elementos:
a) Identificagdo e especificagdes das caracteristicas dos bens ou servigos que se pretende adquirir;
b) Quantidades a adquirir.
3. As requisicBes internas deverdo ser entregues nos Servicos Logisticos com a maior brevidade possivel de modo a

que se consiga gerir todo o processo de aquisicdo do bem e/ou servico.
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Artigo 192
Processo de aquisigdo

1. Os servigos de Logistica e Manutengdo, apds recebimento das requisicdes internas, procedem a consulta de
mercado, devendo a mesma ser formalizada via email. Proceder-se-4 a selegéo do fornecedor que cumpra as
especificagdes do pedido.

2. Apds conclusdo do processo acima referido, é emitida a correspondente requisigio externa, que terd de ser validada
pelo responsavel dos Servigos de Logistica e respetiva Diregéo.

3. A requisicdo externa deve especificar, obrigatoriamente, as quantidades e as especificidades dos artigos a
adquirir.

4. Pelo menos, no final de cada ano econémico, os Servigos Logisticos deverio efetuar um controlo das
requisicdes externas, emitidas e ainda nio satisfeitas.

5. As aquisices efetuam-se, preferencialmente por email.

6. As requisiGes externas deverdo conter 4 vias, sendo o original e o duplicado anexado ao email ou entregue no
fornecedor se for esse o caso. O triplicado é entregue & pessoa responsével pela recegio da encomenda que

posteriormente entregara o documento nos Servigos Administrativos a fim de ser anexado a respetiva fatura.

Artigo 20°
Controlo da recegéo

1. A recegdo dos bens deve ser efetuada pela pessoa responsavel pelo controlo dos stocks.

2. Toda a entrega ou rececdo de bens, deve ser acompanhada de documento de remessa, fatura ou documento
equivalente, sob pena da sua recegdo ndo ser efetuada pelos servicos.

3. A entrega de bens deve ser efetuada em local que observe o seu acondicionamento logistico ou a sua
operacionalidade, devendo ser efetuada em local diferente daquele que procedeu a sua aquisico.

4. O funciondrio deverd, aquando da sua recegéio, proceder & conferéncia fisica e qualitativa, sempre que
possivel, confrontando para o efeito a guia de remessa, fatura ou documento equivalente. No documento
que serviu de suporte a recegdo dos bens, devera o funcionério que recebeu os artigos, proceder 3 inscrigio
de conferido/recebido, a respetiva data de recegéo, identificagéo legivel e assinar e, proceder 3 entrega nos
Servigos Administrativos, no prazo maximo de 5 dias.

5. Nos casos em que € detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado (por exemplo em termos

de qualidade, caracteristicas técnicas, quantidade etc.), o servigo nio devera proceder 3 recegio do mesmo.
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6. Nos casos em que apenas ¢ detetada a ndo conformidade do fornecimento, a posteriori da recegdo, devers o
servico requisitante informar os Servigos Logisticos para que este tome diligéncias no sentido de regularizar a
situagdo.

7. As subunidades responsaveis deverdo manter o devido controlo sobre as encomendas enquanto estas nio

estiverem totalmente satisfeitas.

Artigo 219
Conferéncia de faturas
1. As faturas ou outros documentos equivalentes bem como as notas de débito e crédito, quer entregues
em mdo quer recebidos por correio, deverdo ser encaminhados de imediato para o Expediente.
2. Cada fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo, o nimero do documento e
fazer referéncia ao Centro de Recuperagiio e Integragdo de Abrantes e ao NIF.

3. Serdo excluidos de tratamento contabilistico quaisquer faturas com a mengéo de “Pré-forma”.

Artigo 22°
Desconformidades nos documentos dos fornecedores
1. As faturas ou documentos equivalentes, sob as quais se constate qualquer tipo de incorregdo ou nio
confirmagdo, devera ser imediatamente informada a Contabilidade,
2. Compete a subunidade responsével pelas compras contactar os fornecedores para que estes procedam 3
corregdo das desconformidades ou proceder A sua devolugdo.

3. Todas as devolugdes de documentos de fornecedores s3o efetuadas por oficio.

Artigo 232

Controlo dos saldos dos fornecedores

1. Anualmente deve ser efetuada reconciliagio de contas correntes de fornecedores sendo para o efeito pedido

por nds extratos confrontando os mesmos com os nossos registos contabilisticos.

Normas de Controlo Interno 12
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CAPITULO VI

EXISTENCIAS
Artigo 242
Definigdo
1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ao consumo, por parte dos
diversos departamentos da Instituigdo adquiridos ou produzidos.
2. A Instituigdo atua aspirando a existéncia do menor volume de stock possivel sem, contudo, comprometer o

normal funcionamento dos servigos.

Artigo 25¢
Inventario

1. Semestralmente deverd ser feito a conferéncia fisica dos bens e produtos.

Artigo 269
Armazéns

1. Olocal de armazenagem deve possuir um responsavel, a quem caberd zelar pelo controlo e movimentagio
dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um regular funcionamento dos servi¢os.

2. 0 armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentagdo de requisicdo interna devidamente
autorizada pelos responsaveis dos servigos.

3. € proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado do respetivo documento.

4.0s locais onde estejam armazenadas existéncias, devem permanecer fechados e possuir barreiras fisicas
que impegam o seu livre acesso.

5. Apenas tém acesso as existéncias do Armazém, os funcionarios afetos 3 referida subunidade orgénica e, os
autorizados ou designados pelo responsével pela unidade orginica em que se inserem estes servicos,
aplicavel, em casos extraordindrios e devidamente fundamentados.

6. As existéncias contidas em armazém devem ser adequadamente ordenadas de forma a facilitar o seu
manuseamento, contagem e localizag3o.

7. As existéncias devem estar devidamente protegidas contra a deterioragdo fisica,

Normas de Controlo Interno 13
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Artigo 27°
Gestdo de stocks e fichas de existéncias

1. Considera-se gestdo de stock os procedimentos que visam assegurar o funcionamento do armazém e do
economato, nomeadamente na obtengdo de informagdo quanto & quantidade e oportunidade de
encomendar, bem como a quantidades de stock de seguranca.

2. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuadas através de aplicagio
informatica.

3. As fichas de existéncias em armazém sio movimentadas, de forma a garantir que o seu saldo corresponda
permanentemente, aos bens nele existente,

4. Os registos nas fichas de armazém devem ser efetuados por funciondrios que procedam ao manuseamento
fisico das existéncias em armazém.

5. 56 tém acesso aos bens do armazém os funciondrios autorizados para o efeito.

6. Os bens existentes no armazém, devem estar devidamente organizados de forma a facilitar o seu
manuseamento e localizagéo.

7. As regras de higiene e de seguranca devem estar claramente definidas.

8. A saida de bens do armazém e do economato s6 devem ser feitas mediante a apresentagio de requisicio
interna devidamente autorizada pelo Responsével da drea e pelos Servigos Logisticos. Devera ser emitida uma

guia de saida devidamente preenchida e assinada pelos intervenientes.

Artigo 28°
Inventariagdo das existéncias
L. A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local de
armazenamento e, por funciondrios, que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas de existéncias.
2, As divergéncias detetadas devem ser prontamente analisadas e justificadas em relatério.
3. O referido relatério devera ser validado pelo Chefe dos Servigos Logisticos.
4. Seguidamente a acdo descrita no nimero anterior, deverd proceder-se a atualizagio do stock com base
no registo do inventario fisico.
5. No inicio de cada ano econdmico, as quantidades expressas na aplicagio de gestdo de stocks deverdo
corresponder as quantidades existentes em armazém.
6. No final do periodo serd fornecido ao departamento contabilistico um inventério de todos os bens adquiridos

valorizados ao prego de custo e os produzidos ao valor de mercado.
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CAPITULO VI
ATIVOS FIXOS

Artigo 292
Ambito da aplicagdo

1. Oinventdrio e cadastro dos ativos fixos tangiveis compreende todos os bens de dominio privado, disponivel
e indisponivel, de que a Institui¢do é titular.

2. Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro, os bens referidos no nimero anterior, bem como o ativo fixo intangivel,
os investimentos financeiros e os titulos negocidveis.

3. Considera-se ativo fixo tangivel, os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se
presuma terem vida Util superior a um ano, que néo se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no
decurso da atividade Institucional.

4. Considera-se ativo fixo intangivel, os direitos, programas de computador, projetos de desenvolvimento e

propriedade industrial.

Artigo 309

Fases de inventario dos Ativos Fixos

1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisi¢do, da administracio e do abate.
2. A aquisicdo de bens do imobilizado da Instituigio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais da
contratagdo publica em vigor.
3. Apds a aquisicao de bens do imobilizado dever-se-a proceder ao respetivo inventario, que compreende o0s
seguintes procedimentos:
a) Classificagdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base a
legislagdo em vigor;
b) Registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informético, evidenciadas das caracteristicas
técnicas, de modo a possibilitar a identificagio inequivoca dos elementos patrimoniais;
¢) Valorizagdo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os critérios de
valorimetria aplicaveis;
4. Aadministragdo do bem corresponde a afetagdo, a transferéncia interna, 3 conservacio e atualizacio de dados
de cadastro, até ao abate do bem.

5. O abate compreende a saida do bem do inventdrio da Instituicéo.
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Artigo 31°
Identificagdo do imobilizado
1. Em regra, os bens do imobilizado devem ser identificados pelo niimero de inventério (sequencial na base de
dados).
2. Os bens mdveis sdo identificados com a designagio, medidas, referéncias, materiais, funcionalidade, ano e
valor da aquisigdo ou outras referéncias.
3. Os veiculos sdo identificados com a matricula, marca, modelo, ano de aquisi¢io, categoria, nimero de quadro

e motor, combustivel, cor, peso bruto, cilindrada e lotagéo.

Artigo 32°
Regras gerais de inventariagéo
1. Ainventariagdo deve seguir as seguintes regras gerais:
a) A identificagdo de cada bem deve efetuar-se nos termos do disposto no artigo anterior, devendo a
etiquetagem a que corresponde o niimero de inventdrio ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo
local.
b) Para cada bem etiquetado, o registo efetua-se através do preenchimento de uma ficha inicial de
identificacdo, em suporte informatico.
¢) Os bens devem manter-se em inventério desde o momento da sua aquisio, até ao seu abate.
2. De forma a reter o histérico dos elementos patrimoniais, o niimero de inventério, apds o abate, ndo serd
atribuido a outro bem.
3. Cada prédio, ristico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio, preferencialmente eletrénico, o
qual deve incluir entre outros, deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagdo, certidio do registo

predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e planta do edificio.

Artigo 33¢
Ativo Fixo Intangivel
1. Aplica-se ao ativo fixo intangivel tudo o que é aplicvel ao tangivel com as necessarias adaptagées.
2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente

quanto a logétipos, marcas e patentes.
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Artigo 349
AmortizagGes e depreciagGes
1. 0 método para o célculo das amortizagdes do exercicio é o das quotas constantes e, baseia- se na estimativa

do periodo de vida (til de acordo com o Decreto Regulamentar n? 25/2009 de 14 de setembro.

Artigo 35¢

Grandes reparagdes e conservagdes

1. Sempre que sejam solicitadas reparagBes nas viaturas, deverd a respetiva requisicdo fazer-se, sempre que possivel,

acompanhar de uma informagéo por parte do funcionario responsavel, onde ateste se aumentara o valor real ou

a duragdo provavel da sua vida util.

Artigo 362
Abate
1. 0 Auto de Abate s6 serd processado, apds informagdo dos servigos ao qual o bem esteja afeto.
2. Podem considerar-se situagdes suscetiveis de originar o abate, nomeadamente: sinistros, furtos, permutas,
doagdes e informagoes de inaptiddo operacional do bem.
3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio é ainda imprescindivel, para se proceder ao abate do bem

e posterior participagdo a seguradora, a participagdo as autoridades competentes.

Artigo 37¢
Furtos, roubos e incéndios
1. No caso de furto, roubo, extravio ou outra calamidade grave, devera o responsavel pelo bem, proceder do
seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) Informar o superior hierdrquico do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos e

indicando os respetivos nimeros de inventério.

2. Participar as autoridades policiais o ocorrido no caso de, furto ou roubo.
Artigo 38°

Seguros

1. Todos os méveis, imdveis e viaturas da Instituigdo deverdo estar adequadamente seguros.

Normas de Controlo Interno 17




CRIA | 2016

2. Todos os seguros da Instituigdo devem ser devidamente arquivados e organizados em pastas para maior

facilidade de acesso aos mesmos.

Artigo 39¢
Trabalhos para a prépria entidade

1. Por trabalhos para a prépria entidade, entendem-se os trabalhos que a entidade realiza para si mesma, por sua
administragdo direta, aplicando meios proprios ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu ativo
fixa,

2. Nos casos de imobilizagses em curso, o montante dos respetivos custos serdo contabilizados na conta de
imobilizagGes em curso, por contrapartida da respetiva subconta de trabalhos para a propria entidade.

3. Apds conclusdo dos trabalhos referidos nos nimeros anteriores, dever-se-a informar o departamento de

contabilidade para os procedimentos a seguir.

CAPITULO VIII
APOI0S CONCEDIDOS E SUBSIDIOS

Artigo 40°
Tipos de apoio

A Instituigdo beneficia de apoios e protocolos com o Estado assim como com entidades privadas.

Artigo 41°
Protocolos
1. Nos protocolos deveréo ficar expressas as obrigagées de ambas as partes.

2. Todos os protocolos deverio ser anualmente revistos pelo Diretor das Respostas Sociais.

CAPITULO IX
INFORMATICA

Artigo 42¢
Identificagéo e Utilizagdo

1. Do ponto de vista informatico, o usudrio é identificado pela utilizacdo de uma palavra de identificagio (login),
diretamente relacionada com o ntimero de utilizador e por uma palavra de senha (password).

2. Estas palavras sdo indispensaveis para o acesso aos principais servicos em rede.
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3.0 usuario s6 pode utilizar os recursos informaticos para os quais possua a devida autorizacdo,

4. Em nenhuma circunstancia pode aceder ou tentar aceder a recursos que lhe estdo vedados.

5.0 usudrio ndo pode utilizar os recursos informéticos para a execuciio de jogos, passatempos ou outros afins
que ndo estejam de alguma forma ligados 3 sua atividade profissional.

6. 0 usudrio ndo pode reproduzir ou divulgar informacio armazenada nos sistemas da Instituigdo a ndo ser que

esta seja da sua responsabilidade.

CAPITULO X
CORREIO ELETRONICO

Artigo 43¢

Condicionantes e acesso a utilizagio do correio eletrénico

1. Os utilizadores sdo responsaveis pelo correio eletrénico originado com a sua
identificacdo.
2. 5do interditos na utilizagdo de correio eletrdnico os seguintes procedimentos:
a) Falsificar mensagens do correio eletrénico;
b) Tentar ler, apagar, copiar ou modificar o correio eletrénico de outros usuarios;
3. O utentetem o dever de se preocupar com a manutengdo da sua caixa de correio, eliminando as mais

antigas ou de menor interesse.

4. Todos os usudrios deverdo precaver-se de possiveis entradas de virus através do correio eletrénico.

CAPITULO XI
UTILIZAGAO DAS APLICACOES INTERNET

Artigo 44°
Condicionantes do acesso
1. 0 acesso a Internet s6 é permitido para fins de pesquisa tematica relacionada com o trabalho, comunicagio ou
formagdo, ndo tendo o acesso a portais ou sites na internet, com contelidos que;
a) Violem a lei, a moral, os bons costumes, a propriedade intelectual, os direitos & honra, 3 vida privada, 3
imagem e, a intimidade pessoal e familiar;
b) Estimulem a prética de condutas ilicitas ou contrérias & moral e aos bons costumes;
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Artigo 459
Acesso as aplicagdes administrativas e outras em rede
1. O acesso as aplicagGes administrativas ou outras em rede, s6 é permitido aos usudrios com autorizacio
concedida pelo responsavel da drea onde se insere o trabalhador.
2. Autorizado o acesso nos termos do nimero anterior, 0s usuarios receber3o uma identificacdo informatica
através do uso de duas palavras de identificagio (login e password).
3. Por questdes de seguranga, os utilizadores devero periodicamente proceder a alteragdo da sua palavra senha

(password).

Artigo 462
Condicionantes da utilizagéio das aplicagdes administrativas e outras em rede
1. Aos usudrios a quem for facultado o acesso as aplicagGes administrativas ou outras em rede é interdito:
a) Efetuar qualquer tentativa de descodificagio das palavras senha (passwords) de acesso aos sistemas,

dreas ou recursos de outros usuarios, hem como de qualquer recurso ndo especificamente autorizado;

CAPITULO XII
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 472
Processos dos trabalhadores
1. No processo individual do trabalhador devem ser arquivados todos os documentos que conduziram a sua
admissdo, tais como:

a) Curriculum Vitae;

b) Contrato de trabalho;

¢) Ficha Individual de Trabalhador;

Aficha individual do trabalhador deve estar permanentemente atualizada e deve incluir, entre outros:

a) Nome do trabalhador:
b) Morada e telefone;
c) Data de nascimento;
d) NIB/IBAN do trabalhador;
e) Fotografia;
f) Naturalidade;

g) Estado civil,
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h)Agregado Familiar

i) Habilitagdes académicas

j) Categoria profissional;

k) Data de admiss3o;

I) Ntimero do bilhete de identidade ou cartio do cidadio;
m) Ntmero de contribuinte;

n) Nimero de beneficidrio da Seguranga Social

2.0 acesso aos processos individuais estd restrito aos trabalhadores com excegio da area dos recursos humanos.

3. Devem existir listagens atualizadas de todo o pessoal ao servico: contratados por tempo indeterminado,
por tempo determinado, em comisséo de servigo, em situagdo de mobilidade e em situagio de licenga sem
vencimento de curta ou longa durago.

4. A cessagdo ou modificacdo das relagdes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou da
instituicdo, deverd respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo
individual do trabalhador.

5. A monitorizagdo e atualizagdo do ficheiro do trabalhador é da responsabilidade do Chefe dos Servios de
Recursos Humanos.

6. O processamento de saldrios e respetivo pagamento é da responsabilidade do departamento de Recursos
Humanos.

7. Cada responsavel da drea devera comunicar ao departamento de Recursos Humanos as ocorréncias com o

pessoal afeto 4 sua drea.

Artigo 482
Pontualidade e assiduidade

1. Apontualidade e assiduidade, dos trabalhadores, deverdo ser controladas através de mecanismo eletrdnico de
controlo de assiduidade e folha de assiduidade.

2. Compete aos diretores das diversas areas da Instituigho ou a quem os mesmos delegarem, justificar ou
injustificar faltas. Compete a Diregdo a aprovagdo e alteragio do mapa de férias bem como deferir ou indeferir
licengas.

3. O mapa de férias de cada trabalhador deve ser entregue pelos diretores, até 15 de marco no departamento dos

Recursos Humanos, ficando sujeito a confirmagéo e aprovagéo.
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Artigo 49¢
Processamento e pagamento de remuneragdes e outros abonos

1. 0 processamento das remuneragdes é efetuado na drea dos Recursos Humanos.

2. Toda a documentagdo referente ao processamento de vencimentos devera ser entregue nos Recursos Humanos
até ao dia 23 de cada més, devendo a mesma ser assinada pelo responsavel de cada drea ou em alternativa
enviada por email.

3. 0 pagamento é efetuado no tltimo dia til de cada més.

4. Todas as alteracGes a nivel de processamento de saldrios apés o dia 23 seréo processadas no més seguinte.

5. As folhas de vencimento, processadas informaticamente, sdo pagas por transferéncia bancéria, através da
remessa de ficheiro informético para o sistema de gestdo eletrénica de débitos da instituigio financeira.

6. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento, com a descrigio de
todos os dados referentes a0 més em questdo. O mesmo devera ser entregue em méo e assinado pelo
colaborador até ao 4.2 dia Gtil do més seguinte. Caso o trabalhador se encontre ausente da Instituicdo, assinara
o recibo de vencimento posteriormente.

7. Sempre que o contrato de um trabalhador cesse, deverdo ser liquidados nessa data todos os valores devidos
assim como, também € dever do trabalhador efetuar a liquidagio de todos os valores em divida para com a

Instituicdo nomeadamente refeicdes, quotas ou outros valores em atraso.

Artigo 50°

Deslocagdes
L. As deslocagdes dos trabalhadores em viatura prépria, devem ser formalizadas através de impresso préprio,
sendo devidamente justificadas e aprovadas pelo Superior Hierdrquico e entregues no departamento de

Recursos Humanos.

Artigo 512
Outras disposigdes
1. Nodepartamento de Recursos Humanos deve existir:
a) Um calendario a das diversas obrigagdes legais e fiscais relacionadas com o pessoal;
b) Umarquivo, permanentemente atualizado, que deve conter toda a legislagio de natureza laboral aplicavel
ao pessoal;

c) A fixagdo dos hordrios de trabalho;
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d) A fixagdo do mapa de férias que devera ser fixado em local préprio e visivel até ao dia 15 de abril de
cada ano,

2. Cabe ao departamento de Recursos Humanos efetuar e enviar anualmente o Relatério Unico da Instituicdo.

3. Todos os procedimentos estdo de acordo com a legislagéo em vigor.

CAPITULO XNl
DOCUMENTOS OFICIAIS

Artigo 52¢
Tipos de documentos oficiais
1. Sdo documentos oficiais:
a)A norma de controlo interno;
b) Regulamento interno da Instituigo;
¢) Os regulamentos das Respostas Sociais;
d) O cadigo de ética;
e) As atas das reunides da Instituicéo;
f) As comunicagdes internas da Instituigio;
g) Relatério de Gestéo;
h) Dossier fiscal;
i)Os contratos e protocolos celebrados entre a Instituigo e entidades terceiras, pablicas ou privadas;
j) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente pelo notério;
1) Os alvards;
m) As licengas.
Artigo 53¢
Organizagdo dos documentos oficiais
1. A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais referidos no artigo anterior obedecerdo &s seguintes regras
gerais:
a) As normas de controlo interno e suas alteragdes, deverdo permanecer em formato digital e em
suporte de papel, sendo arquivadas e afixadas em local préprio e visivel da Instituiggo.
b) O regulamento interno e os regulamentos de cada resposta social, deverdo estar disponiveis para
consulta na respetiva area;

¢) O cédigo de ética e o regulamento interno deverio estar fixados em local visivel da Instituicdo.
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Artigo 542
Despachos e pareceres

Todos os despachos, bem como os pareceres ou informagdes técnicas, devem ostentar, de forma legivel, a

identificagdo nominal bem como a data em que foram proferidos.

CAPITULO XIV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 552

Infragdes

1. Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na presente Norma de Controlo Interno, poderdo implicar
responsabilidade funcional, imputével aos funcionarios ou demais trabalhadores, sempre que resultem de
atos licitos culposamente praticados no exercicio das suas funcées ou por causa do seu exercicio.

2. Os atos ou omissdes referidos no ndmero anterior poderio ainda implicar responsabilidade disciplinar.

3. Complementarmente aos nlimeros anteriores, a violacio das normas definidas, devidamente comprovadas,

deverdo ser levadas em consideragio no ambito do processo anual de avaliagdo de desempenho.

Artigo 56°
Entrada em vigor

As Normas de controlo interno entram em vigor no prazo de 5 dias dteis apds a sua aprovagdo pela Direco e

Conselho Fiscal da Instituigéo.
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