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Nota introdutéria

O presente Manual visa estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos e
procedimentos de controlo interno a observar pelo Hospital da Horta E.P.E.R , doravante

designado por HH.

Os procedimentos aqui definidos pretendem disciplinar, de forma articulada, todas as
operacbes, nas suas diversas vertentes, nomeadamente administrativa, financeira,

orcamental, contabilistica, patrimonial e aquisicdo de bens e servigos.

As normas do controlo interno aqui fixadas integram os procedimentos de controlo nas
areas da receita, despesa, controlo contabilistico e contratagcdo publica, existentes no
HH.

O Manual de Controlo Interno do HH compreende as consideragdes técnicas, os
principios contabilisticos, os critérios de valorimetria, o balanco e a demonstracéo de
resultados, os mapas de execugdo orgcamental, os anexos as demonstracdes

financeiras, o quadro de contas e suas notas explicativas e as normas de consolidacao.

Visa-se, assim, estabelecer um conjunto de regras e procedimentos de controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a situacéo patrimonial
de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e
detegcdo de situagdes de ilegalidade, erro ou fraude, a exatiddo dos registos
contabilisticos e outros, a preparacdo atempada de uma informacao fiavel a todos os

niveis, nomeadamente a nivel financeiro.

Compete ao Conselho de Administragdo aprovar o presente Manual, assegurar o

cumprimento das normas nele inscritas, e determinar a sua oportuna revisao.

Compete aos dirigentes das unidades orgénicas cumprir e fazer cumprir as normas
definidas no presente Manual e nos normativos legais em vigor nele referidos, bem

como apresentar sugestdes de melhoria decorrentes da sua aplicagéo.
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. Enquadramento e Organizacao

1. Enquadramento

O controlo interno consiste na verificagcdo, acompanhamento, avaliagao e informacgao
sobre a legalidade, regularidade e boa gestao, relativamente a atividades, programas e

projetos da Administrac&o Publica.
O controlo interno € estruturado em trés niveis:

e Operacional, pelos 6rgdos competentes dos préprios servicos e organismos;
e Controlo interno, sucessivo e sistematico, da gestao, designadamente através
de auditorias a realizar aos servigcos e organismos;

e Controlo externo, a exercer pelo Tribunal de Contas.

Um sistema de controlo interno deve compreender um conjunto de procedimentos

que garantam:

e Asalvaguarda dos ativos;

e O registo e atualizagdo do imobilizado da entidade;

o Alegalidade e a regularidade das operacgoes;

e Alntegralidade e exatidéo dos registos contabilisticos;

o Aexecucgao dos planos e politicas superiormente definidos;
o A eficacia da gestao e a qualidade da informacao;

e Aimagem fiel das demonstracdes financeiras.
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O sistema de controlo interno devera incluir principios basicos que lhe dao solidez

€ que sdo os seguintes:

Principio da segregacao de fungoes, nomeadamente para salvaguardar a
separacao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos, com vista a assegurar que a pessoa que tem a seu cargo o controlo
fisico de2. um ativo n&o tenha a seu cargo, simultaneamente, os registos a ele
inerentes;

Principio do controlo das operagdes e procedimentos, que tem como
objetivo assegurar a sequéncia das operagdes, com vista a que o ciclo
autorizagao/aprovacgao/execucao/registo seja cumprido de acordo com os
critérios estabelecidos;

Principio de autoridade e de responsabilidade, que consiste na definicdo
dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer
operacio;

Principio da disponibilizagcao da informagao, que garante a adequada
disponibilizacdo de toda a informacao considerada essencial;

Principio do registo metdédico de dados e de factos, que visa estabelecer
a forma como as operagdes sao relevadas na contabilidade, e que deve ter
em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os

comprovantes ou documentos justificativos.
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2. Organizacao

O Hospital da Horta EPER, adiante designado por HH, € uma pessoa coletiva de direito
publico de natureza empresarial dotada de autonomia administrativa, financeira,
patrimonial e técnica, nos termos nos do Decreto-Lei n.° 558/99 de 17 de dezembro,
com a redagao dada pelo Decreto-Lei n® 300/07, de 23 de agosto, alterado pela Lei n °©
64-A/2008 de 31/12 e do Estatuto do Servico Regional de Saude, aprovado pelo Decreto
Legislativo Regional n® 28/99/A de 31 de julho, com a redacdo dada pelo Decreto
Legislativo Regional 2/2007/A, de 24 de janeiro, possui 0 n° de pessoa coletiva 512 103

070 e tem sede na Estrada do Principe Alberto do Mdénaco, cidade da Horta.
Sao 6rgaos sociais do Hospital da Horta, EPER:

- O Conselho de Administragao
- O Fiscal Unico

- O Conselho Consultivo

Para além dos Orgao Sociais, a estrutura organizativa do HH divide-se em 3 4reas:

Area Clinica, Area Nao Clinica e Area dos Servicos de Apoio Geral.

As Areas sdo compostas por divisdes (Urgéncia/Emergéncia, Internamento, Bloco
Operatorio, Ambulatério e Administragdo e Gestdo) e que por sua vez comportam

servigos, unidades e setores.

A estrutura organica do HH podera evoluir para a criagcdo de departamentos e de centros

de responsabilidade, adiante designados por CR.
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ll. Principios e regras

1. Principios orcamentais

Nos artigos 9° a 19° da Lei de Enquadramento do Orgcamento de Estado, Lei n°
151/2015, de 11 de setembro, na sua atual redagao, sao definidos os principios que

devem ser cumpridos na elaborag¢ao do Orcamento e que a seguir se transcrevem:
Unidade e universalidade (Artigo 9°)

1 — O Orcamento do Estado é unitario e compreende todas as receitas e despesas das
entidades que compdem o subsetor da administracdo central e do subsetor da

seguranga social.

2 — Os orgamentos das regides autbnomas e das autarquias locais sdo independentes
do Orcamento do Estado e compreendem todas as receitas e despesas das

administragdes regionais e local, respetivamente.
Estabilidade orgamental (Artigo 10.°)

1 — O setor das administragdes publicas, incluindo todas as entidades e servigos que
o integram, esta sujeito, na aprovacdo e execugao dos respetivos orgcamentos, ao

principio da estabilidade orgamental.

2 — A estabilidade orcamental consiste huma situacdo de equilibrio ou excedente

orcamental.

3 — A concretizagao do principio da estabilidade depende do cumprimento das regras
orgamentais numéricas estabelecidas no capitulo Il do presente titulo, sem prejuizo das

previstas nas leis de financiamento regional e local.
Sustentabilidade das finangas publicas (Artigo 11°)

1 — Os subsetores que constituem o setor das administragdes publicas, bem como os

servicos e entidades que os integram, est&o sujeitos ao principio da sustentabilidade.
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2 — Entende -se por sustentabilidade a capacidade de financiar todos os compromissos,
assumidos ou a assumir, com respeito pela regra de saldo orgamental estrutural e da

divida publica, conforme estabelecido na presente lei.

Solidariedade reciproca (Artigo 12°)

1— A preparagao, a aprovagao e a execucao dos orcamentos dos subsetores que
compdem o setor das administracbes publicas estdo sujeitas ao principio da

solidariedade reciproca.

2 — O principio da solidariedade reciproca obriga todos os subsetores, através dos
respetivos servicos e entidades, a contribuirem proporcionalmente para a realizagéo da
estabilidade orcamental referida no artigo 10.° e para o cumprimento da legislagao

europeia no dominio da politica orcamental e das financas publicas.

3 — As medidas que venham a ser implementadas no ambito do presente artigo sado
enviadas ao Conselho de Acompanhamento das Politicas Financeiras e ao Conselho de
Coordenacao Financeira e devem constar da sintese de execucdo orcamental do més

a que respeitam.

Equidade interjecional (Artigo 13°)

1 — A atividade financeira do setor das administracdes publicas esta subordinada ao
principio da equidade na distribuicao de beneficios e custos entre geragbes, de modo a
nao onerar excessivamente as geragdes futuras, salvaguardando as suas legitimas
expectativas através de uma distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios

orcamentos num quadro plurianual.

2 — O relatério e os elementos informativos que acompanham a proposta de lei do
Orgcamento do Estado, nos termos do artigo 37.°, devem conter informagao sobre os
impactos futuros das despesas e receitas publicas, sobre os compromissos do Estado

e sobre responsabilidades contingentes.
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3 — A verificagdo do cumprimento da equidade interjecional implica a apreciacado da

incidéncia orgamental das seguintes matérias:

a) Dos investimentos publicos;

b) Do investimento em capacitacdo humana, cofinanciado pelo Estado;
c¢) Dos encargos com os passivos financeiros;

d) Das necessidades de financiamento das entidades do setor empresarial
do Estado;

e) Dos compromissos orgcamentais e das responsabilidades contingentes;

f) Dos encargos explicitos e implicitos em parcerias publico-privadas, concessbes e

demais compromissos financeiros de caracter plurianual;

g) Das pensbes de velhice, aposentacao, invalidez ou outras com caracteristicas

similares;

h) Da receita e da despesa fiscal, nomeadamente aquela que resulte da concessao de

beneficios tributarios.

Anualidade e plurianualidade (Artigo 14°)

1 — O Orgamento do Estado e os orcamentos dos servicos e das entidades que

integram o setor das administragdes publicas sdo anuais.

2 — Os orcamentos dos servicos e das entidades que compdem os subsetores da
administragéo central e da seguranga social integram os programas orgamentais e sao
enquadrados pela Lei das Grandes Opgbes em matéria de Planeamento e da

Programagéo Orgamental Plurianual.
3 — O ano econdmico coincide com o ano civil.

4 — O disposto nos numeros anteriores nao prejudica a possibilidade de existir um
periodo complementar de execug¢ao orgamental, nos termos previstos no decreto-lei de

execucao orcamental.

10
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Nao compensacao (Artigo 15°)

1 — Todas as receitas sdo previstas pela importancia integral em que foram avaliadas,

sem deducédo alguma para encargos de cobrang¢a ou de qualquer outra natureza.

2 — A importancia integral das receitas tributarias corresponde a previsdo dos
montantes que, depois de abatidas as estimativas das receitas cessantes em virtude de
beneficios tributarios e os montantes estimados para reembolsos e restituicbes, sdo

efetivamente cobrados.

3 — Todas as despesas sao inscritas pela sua importancia integral, sem deducdo de

qualquer espécie, ressalvadas as seguintes excecgdes:

a. As operacoes relativas a ativos financeiros;

As operacgodes de gestao da divida publica direta do Estado, que sio inscritas
nos respetivos programas orgamentais, nos seguintes termos:

c. As despesas decorrentes de operacdes de derivados financeiros sao
deduzidas das receitas obtidas com as mesmas operagdes, sendo o respetivo
saldo sempre inscrito como despesa;

d. As receitas de juros resultantes de operagdes associadas a emissao de divida
publica direta do Estado e ou a gestao da Tesouraria do Estado sdo abatidas
as despesas da mesma natureza;

e. As receitas de juros resultantes das operac¢des associadas a aplicagdo dos
excedentes de Tesouraria do Estado, assim como as associadas aos
adiantamentos de tesouraria, sdo abatidas as despesas com juros da divida
publica direta do Estado;

f. As receitas de juros resultantes de operagdes ativas da Diregao-Geral do

Tesouro e Finangas sao abatidas as despesas com juro;

4 — Aiinscrigao orcamental dos fluxos financeiros decorrentes de operagdes associadas
a gestao da carteira de ativos dos fundos sob administracao do Instituto de Gestao dos
Fundos de Capitalizagdo da Seguranga Social, |. P., é efetuada de acordo com as

seguintes regras:

11
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As receitas obtidas em operacdes de derivados financeiros sdo deduzidas das
despesas correntes das mesmas operacodes, sendo o respetivo saldo sempre
inscrito como receita;

Os juros recebidos de titulos de divida sdo deduzidos dos juros corridos pagos
na aquisicdo do mesmo género de valores, sendo o respetivo saldo sempre

inscrito como receita.

5 — O disposto nos numeros anteriores nao prejudica o registo contabilistico

individualizado de todos os fluxos financeiros, ainda que meramente escriturais,

associados as operagdes nelas referidas.

Nao consignacao (Artigo 16°)

1 - Nao pode afetar -se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas

despesas.

2 - Excetuam -se do disposto no numero anterior:

a.
b.

As receitas das reprivatizagoes;

As receitas relativas aos recursos proprios comunitarios tradicionais;

As receitas afetas ao financiamento da segurancga social e dos seus diferentes
sistemas e subsistemas, nos termos legais;

As receitas que correspondam a transferéncias provenientes da Unido
Europeia e de organizagdes internacionais;

As receitas provenientes de subsidios, donativos e legados de particulares,
que, por vontade destes, devam ser afetados a cobertura de determinadas
despesas;

As receitas que sejam, por razdo especial, afetas a determinadas despesas

por expressa estatuicdo legal ou contratual.

3 - As normas que, nos termos da alinea f) do numero anterior, consignem receitas a

determinadas despesas tém caracter excecional e temporario.

12
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Especificagao (Artigo 17°)

1 - As despesas inscritas nos orgamentos dos servigos e organismos dos subsetores da
administragcdo central e da segurancga social s&o estruturadas em programas, por fonte

de financiamento, por classificadores organico, funcional e econémico.
2 - As receitas sdo especificadas por classificador econémico e fonte de financiamento.

3 - Sao nulos os créditos orgcamentais que possibilitem a existéncia de dotacbes para
utilizagdo confidencial ou para fundos secretos, sem prejuizo dos regimes especiais
legalmente previstos de utilizacdo de verbas que excecionalmente se justifiquem por
razdes de seguranga nacional, autorizados pela Assembleia da Republica, sob proposta

do Governo.

4 - A estrutura dos cédigos dos classificadores orgamentais é definida em diploma

préprio, no prazo de um ano apoés a entrada em vigor da lei que aprova a presente lei.
Economia, eficiéncia e eficacia (Artigo 18°)

1 - A assuncdo de compromissos e a realizagao de despesa pelos servigos e pelas
entidades pertencentes aos subsetores que constituem o setor das administragdes

publicas estao sujeitas ao principio da economia, eficiéncia e eficacia.
2 - A economia, a eficiéncia e a eficacia consistem na:

a. Utilizacdo do minimo de recursos que assegurem os adequados padrbes de
qualidade do servigo publico;

b. Promogdo do acréscimo de produtividade pelo alcance de resultados
semelhantes com menor despesa;

C. Utilizacdo dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se

pretende alcancar.

3 - Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores a avaliagdo da economia, da
eficiéncia e da eficacia de investimentos publicos que envolvam montantes totais
superiores a cinco milhdes de euros, devem incluir, sempre que possivel, a estimativa

das suas incidéncias orgamental e financeira liquidas ano a ano e em termos globais.

13
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Transparéncia orgamental (Artigo 19°)

1 - A aprovacido e a execucao dos orcamentos dos servicos e das entidades que
integram o setor das administracbes publicas estdo sujeitas ao principio da
transparéncia orgcamental, nos termos dos numeros seguintes e no Capitulo 1V do Titulo
VI.

2 - A transparéncia orcamental implica a disponibilizagcdo de informagdo sobre a
implementacdo e a execugdo dos programas, objetivos da politica orgamental,

orcamentos e contas do setor das administracdes publicas, por subsetor.

3 - Alinformagéao disponibilizada deve ser fiavel, completa, atualizada, compreensivel e
comparavel internacionalmente, de modo a permitir avaliar com precisao a posicéo
financeira do setor das administracbes publicas e os custos e beneficios das suas

atividades, incluindo as suas consequéncias econdmicas e sociais, presentes e futuras.

4 - O principio da transparéncia orgamental inclui:

a. O dever de informagao pelo Governo a Assembleia da Republica, no quadro

dos poderes de fiscalizagao orcamental que a esta competem;
b. O dever de informagao financeira entre os subsetores;
C. O dever de disponibilizacdo de informacao a entidade com competéncia de

acompanhamento e controlo da execugao orgamental, nos termos e prazos a

definir no decreto-lei de execugéo orgamental.

14
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2. Instrumentos de gestao do HH

Além da conta de geréncia e relatorios financeiros, e do Balango Social, os principais

instrumentos de gestdo do HH sao:

¢ O Plano de Atividades e Orcamento, contendo as grandes orientacdes e os
objetivos a realizar, sendo que a sua metodologia assenta na gestdo por

objetivos.

e O Relatério Anual de execucao do plano de prevencao do risco da corrupgao
e infragbes conexas, que reflete a estratégia do Hospital para execugao do

sistema de controlo interno e gestao de risco.

Estes instrumentos de gestdo, com periodicidade anual, complementam-se, na medida
em que assumem as funcbdes de planeamento, de controlo, e de demonstracido de

resultados.

E ainda de salientar que o Plano de Atividades e Orgamento, sendo um instrumento que
se destina a descrever as agdes a desenvolver e os recursos a utilizar, deve

fundamentar a proposta de orgcamento.

15
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lll. Gestao orcamental

O HH dispbe das receitas provenientes de dotacdes que lhe forem atribuidas no
Orcamento do Estado e de transferéncias de outros servigos ou organismos do

Ministério da Saude, dispondo ainda das seguintes receitas proprias:

a) O produto da venda de bens e servigos e de prestagido de servigos no ambito
das respetivas atribuicoes;
b) Quaisquer outras receitas que Ihe sejam atribuidas por lei, contrato ou outro titulo;

c) Provenientes de projetos cofinanciados.

A gestdo orgamental encontra-se apoiada na execugdo orgamental, a qual obedece a

regras basicas e respeita varias fases do registo da receita e da despesa.

1. Receita

Para ser cobrada, a receita tem de estar inscrita no orgamento, tendo as seguintes

fases:

e Reconhecimento ou emissao de receita — Corresponde a emissao de fatura
por prestacdes de servigo ou venda de bens.

e Liquidagao de receita— Momento em que se comunica ao devedor o montante,
prazo, local e forma de pagamento.

e Recebimento — Momento em que o devedor (cliente), através de meios de

pagamento legalmente aceite, procede ao pagamento do bem ou servigo.
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2. Despesa

Para ser paga, a despesa tem de estar inscrita no orgamento necessitando de:

e Cabimento prévio — Informagédo de existéncia de dotagdo que possibilita a
realizacdo da despesa proposta.

e Autorizacao da despesa — Antes da assungdo do compromisso, a despesa €
autorizada pelo dirigente maximo do servico ou por quem tenha essa
competéncia delegada.

¢ Compromisso — Momento em que a despesa € assumida pelo servico, através
da emissao de documento de suporte (requisi¢ao, nota de encomenda, contrato,
oficio).

o Liquidagao da despesa — Autorizagdo para se fazer o pagamento, tendo em
conta a soma dos valores a pagar devidamente abatidos de retengdes ou
diminui¢des a considerar.

e Autorizagdo de pagamento — Dada pelo Conselho de Administragé&o.

¢ Pagamento — Momento em que a divida assumida é paga, através dos meios

de pagamento aceites.

Importa referir que as despesas inseridas em projetos e despesas com pessoal estéo
obrigadas a um regime proprio tendo em conta as especificidades e natureza destas

despesas.

Compete aos responsaveis das diversas unidades verificar a necessidade de aquisicao
de bens ou servicos e obter autorizagdo superior para desencadear o adequado

procedimento para formacgao dos contratos.

A autorizagao para a realizagéo de despesas € dada pelo Conselho de Administragéo
apo6s verificagdo da conformidade legal, regularidade financeira e da economia,

eficiéncia e eficacia.
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Sao documentos obrigatorios da despesa:

vi.

vii.

Requisicao Interna/nota de encomenda/contrato;
Requisicao Externa/nota de encomenda/contrato;
Pedido Emissao da despesa;
Fatura/Fatura-recibo;

Documento comprovativo de pagamento (recibo);
Folha de remuneracoes;

Guia de reposicdes abatidas nos pagamentos

2.1. Ordens de pagamento

Compete ao Conselho de Administracao autorizar o pagamento das despesas.
Compete ao SF emitir as ordens de pagamento, com base em documentos
externos (faturas ou documentos equivalentes) previamente conferidos.

As ordens de pagamentos sdo assinadas por dois membros do Conselho de
Administragao.

Os documentos de despesa a submeter para autorizacdo de despesa e/ou
pagamento serdo assinados de acordo com as competéncias delegadas.

Os pagamentos s6 podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos na lei, em
cumprimento dos demais requisitos legais de execugédo de despesas e apds o

fornecimento de bens e servigos ou da satisfagao de outras condigdes.
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Na execugdo do orcamento das despesas, devem ser respeitados os seguintes

principios e regras:

¢ Nenhuma despesa podera ser assumida, autorizada e paga sem que, para além
de ser legal, esteja inscrita em orcamento a dotagdo adequada, e nela tenha
cabimento;

e Os créditos orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizagao;

e Todos os servicos do Estado sdo obrigados a ter uma conta corrente com
as dotacdes orcamentais;

e As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias
cobradas;

o As despesas deveréao ser autorizadas até 31 de dezembro;

e Os encargos regularmente assumidos relativos a anos anteriores serao
satisfeitos por verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor quando se

proceda ao seu pagamento.

No que diz respeito a definicho dos momentos da despesa, devera ser cumprida a
Norma Interpretativa n°® 2/2001 da CNCAP, bem como o disposto nos artigos 28°, 29° e
31° do Decreto-Lei n° 155/92, de 28 de julho, na sua redagédo atual — «apds o
processamento, os servigos e organismos determinardo o montante exato da obrigagao
que nesse momento se constitui, a fim de permitir o respetivo pagamento»; a
autorizacdo e a emissédo dos meios de pagamento competem ao dirigente do servigo ou
organismo, a que se segue o registo dos respetivos pagamentos, atendendo aos prazos

previstos.

Tendo em consideragao o disposto na legislagdo em vigor, e os objetivos inerentes a
elaboragdo e apresentagdo das demonstracdes financeiras dos servigos e organismos
publicos, com vista a proporcionarem uma imagem verdadeira e apropriada da situagao
financeira, dos resultados e da execugéo orgamental, entende-se que os registos da
autorizacao de pagamento e da emissao dos meios de pagamento coincidem no

tempo, para efeitos contabilisticos.
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3. Meios de pagamento

Todos os pagamentos efetuados pelo HH sao feitos através de transferéncia eletrénica

via sistema bancario.
Pontualmente poderao ser efetuados pagamentos em dinheiro de pequenos montantes.

Para controlo das contas bancarias, sao elaboradas, semanalmente, as reconciliacbes
bancarias, por um trabalhador da area da Contabilidade, devendo, no maximo, estar

concluidas até ao final de casa semana seguinte aquele a que respeitam.

4. Os procedimentos de formagao de contrato

Os ajustes diretos, concursos publicos, concursos limitados por prévia qualificacao,
procedimentos de negociagdes e dialogo concorrencial devem ser realizados de
harmonia com as regras de contratagdo publica estabelecidas pelos diplomas legais

aplicaveis.

Sao nulas, e implicam responsabilidade financeira, as decisbes que determinem ou
autorizem a realizagdo de despesas ilegais ou sem cobertura orcamental e adequada
classificacdo da despesa ou nao respeitem os requisitos de economia, eficiéncia e
eficacia (que significam a obtengdo do maximo rendimento com o minimo de dispéndio,
tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o0 acréscimo de produtividade dai

decorrente).

O Hospital da Horta, deve cumprir com as normas de execugdo orgamental
estabelecidas na NCP 26, e nos artigos 5°, da Lei n°8/2015, de 21 de fevereiro, e 7°, n°s
5 e 6, do Decreto-Lei n® 127/2012 de 21 de junho.

A entidade, deve continuar a tomar as devidas diligencias para a implementagdo de um
programa de implementacgéo de regularizagdo das dividas em linha com os objetivos e

principios gerais da Lei dos Compromissos, nomeadamente, o previsto no seu artigo 5°.

A assuncgao de compromissos plurianuais requer autorizagao prévia dos membros do

Governo Regional com competéncias em matéria de financas e saude.
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5. Contratacao Publica

O processo de contratacdo publica, relativa a locacdo ou aquisicdo de bens moveis
e servicos e a empreitadas de obras publicas, deve seguir as regras e procedimentos
constantes do Decreto-Legislativo Regional n° 27/2015/A, de 29 de dezembro , o qual
complementa o DL n°® 18/2008, de 29 de janeiro que aprovou o Cdodigo dos Contratos
Publicos (CCP), na sua atual redacao, e estabelece a disciplina aplicavel a contratagao
publica, nomeadamente a fase de formagao dos contratos, qualquer que seja a sua
designacdo e a sua natureza administrativa ou privada, a celebrar pelas entidades

adjudicantes.

O procedimento para a aquisicdo de bens e servicos inicia-se com a decisao de
contratar, pelo 6rgdo competente para autorizar a despesa inerente ao contrato a

celebrar.
Antes da decisdo de contratar, deve observar-se o seguinte:
e Se ha cabimento orgcamental;

e Solicitar o(s) parecer(es) prévio(s) vinculativo(s) nos termos legais, se for caso

disso;

e Se estiverem em causa compromissos plurianuais, devera fazer-se o pedido

para assungao dos mesmos, nos termos das disposi¢des legais aplicaveis.

Apods a decisdo de contratar, mediante fundamentacao, é tomada a decisao de escolha

do procedimento a adotar.

Relativamente as aquisigbes de bens e servigos para o HH, sdo, regra geral, adotados
os seguintes procedimentos: ajuste direto simplificado, ajuste direto, concurso publico e

procedimentos ao abrigo dos acordos quadro em vigor bem como o catalogo SPMS.
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6. Procedimentos de contratagao publica

O processo aquisitivo inicia-se com o preenchimento de uma informacdo onde se
fundamenta a necessidade de contratar. Este procedimento s6 podera avancar apos

despacho do 6rgao competente.

Na informagéo de necessidade, devera constar a descrigdo do bem ou servigo a adquirir

e, sempre que possivel, o respetivo orgamento em anexo, quando aplicavel.

No HH, todos os procedimentos sdo assegurados pela SGM-Servigo Gestao de Materiais.

Tipos de procedimentos

o Ajuste direto simplificado — a aquisicdo de bens e servigos por ajuste direto
simplificado aplica-se as aquisi¢des cujo valor n&o seja superior a 5.000 € (cinco
mil euros), valor sem IVA, e implica os seguintes documentos e procedimentos:

o Informacgao de necessidade;

o) Proposta de aquisigao, com orgamento (sempre que possivel 3 orgamentos);

o) Autorizagao do procedimento;

o) Autorizagdo da despesa;

o Compromisso, na data em que é feita a requisicdo do bem ou servico;

o) Emissao da Nota de Encomenda;

o) Comunicagao do numero do compromisso ao fornecedor do bem ou do servigo;
o Rececao do bem ou servico;

o Rececéo e conferéncia da fatura ou documento equivalente;

o Autorizagado de pagamento;

o Transferéncia bancaria.
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o Ajuste direto — a aquisicdo de bens e servicos por ajuste direto € um
procedimento em que a entidade adjudicante convida diretamente uma
entidade, a sua escolha, a apresentar proposta e aplica-se as aquisi¢des cujo
valor seja inferior a 75.000 € (setenta e cinco mil euros), valor sem [VA,
implicando os seguintes documentos e procedimentos:

o Informacgao de necessidade;

o Informagdo para a abertura do procedimento, autorizacdo da despesa e
aprovacéao das pegas do procedimento — minuta do convite e minuta do caderno
de encargos;

o Apos a autorizagao da informacgao descrita no ponto anterior pelo Conselho de
Administracdo, enquanto 6rgdo competente para a decisdo de contratar,
sera enviado o convite a entidade, acompanhado das pegas do procedimento
€ Seus anexos;

o Informagao para autorizagdo da despesa, adjudicacao e aprovacao da minuta
do contrato, nos casos aplicaveis;

o Compromisso;

o Solicitacdo dos documentos de habilitagcdo e pronuncia sobre a minuta do

contrato, nos casos aplicaveis.

o Concurso publico — a tramitacido procedimental encontra-se prevista nos
artigos 130° a 154° do CCP. Se o anuncio do concurso for apenas publicado em Portugal
(concurso publico sem publicidade internacional), através do Diario da Republica, s6
podem ser celebrados contratos cujo valor ndo exceda os limites comunitarios, previstos
no artigo 474° do CCP, e nao pode ser fixado um prazo para apresentagéo de propostas
inferior a 6 (seis) dias a contar da data do envio para publicagao do anuncio, de acordo
com o disposto no n° 1 do artigo 135° do CCP. Se o anuncio do concurso for publicado
no Jornal Oficial da Uniao Europeia, (concurso publico com publicidade internacional),
os contratos a celebrar poderédo ser de qualquer valor. O prazo minimo para a
apresentagao das propostas é fixado livremente com respeito aos limites minimos

estabelecidos, no entanto, ndo pode ser fixado um prazo para apresentagdo de
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propostas inferior a 30 (trinta) dias a contar da data do envio para publicacdo do anuncio,

de acordo com o disposto no n° 1 do artigo 136° do CCP. Este tipo de procedimento

implica os seguintes documentos e procedimentos:

O

Informacdo para a abertura do procedimento, autorizacdo da despesa e
aprovacdo das pecas do procedimento — minuta do andncio, minuta do
programa do procedimento e minuta do caderno de encargos, bem como da
proposta de constituicao do Juri;

Informacéao de necessidade;

Apoés autorizagdo da informacao descrita no ponto anterior pelo 6rgao
competente para a decisdo de contratar e a partir da data da publicagéo do
anuncio no Diario da Republica e/ou no Jornal Oficial da Unido Europeia, seréao
disponibilizadas, na plataforma eletronica de contratagcao publica, as pecas do
procedimento;

Apos o termo para a apresentacédo de propostas, o juri procede a abertura e
analise das mesmas;

O jari elabora o relatério preliminar, o qual sera submetido para efeitos de
audiéncia prévia dos concorrentes;

Audiéncia prévia;

O juri elabora o relatério final, mantendo ou modificando o teor do relatorio
preliminar;

Relatorio final;

Informagdo para autorizagdo da despesa, adjudicacdo e aprovagao da
minuta do contrato;

Compromisso;

Audiéncia prévia;

O juri elabora o relatério final, mantendo ou modificando o teor do
relatério preliminar;

Relatorio final;

Informacao para autorizagdo da despesa, adjudicacdao e aprovagdao da
minuta do contrato;

Compromisso;

Solicitagdo dos documentos de habilitagdo, pronuncia sobre a minuta do
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contrato e solicitagdo de prestacao de caugao (nos casos aplicaveis);

o Quando exigivel, procede a instrugdo do contrato para fiscalizagdo prévia do
Tribunal de Contas;

o Quando o procedimento de formagao de contrato tenha sido publicitado através
de anuncio publicado no Jornal Oficial da Unido Europeia (concurso publico
com publicidade internacional), devera no prazo de 30 (trinta) dias apds a
celebracdo do contrato enviar anuncio de acordo com o disposto no n° 1 do
artigo 78° do CCP.

7. Processo de despesa

O processo de aquisicdo de bens e servigos € instruido na SGM que o apresenta ao

Conselho de Administragao para autorizar o procedimento e a respetiva despesa.

A SGM é responsavel pela organizagdo e acompanhamento dos procedimentos, pela
elaboragdo da proposta de adjudicagcéo e emissdo de Nota de Encomenda e envio do
n® de compromisso ao fornecedor (nos termos do n° 3 do artigo 5° da Lei n° 8/2012, de

21 de fevereiro).

A rececéao das faturas ou de outros documentos contabilisticos dos fornecedores é da
responsabilidade da SGM. Os documentos contabilisticos de fornecedores recebidos
pelos outros servigos devem ser enviados logo que possivel a SGM. Depois de conferida
a fatura, a SGM procede ao registo no GAFH. Compete posteriormente ao SGF verificar
a fatura nas vertentes contabilistica, contratual e fiscal. Caso a mesma nao esteja em

conformidade, deve ser devolvida ao fornecedor com a indicagao do respetivo motivo.
A fatura, para estar em conformidade, devera conter os seguintes elementos:

¢ Nome e NIF do fornecedor;
e Nome, NIF e morada do HH;
e Descrigao do bem/servico, quantidade e preco unitario;

¢ Informagéao sobre o IVA e respetiva taxa.
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Os pagamentos aos fornecedores deverao ser efetuados dentro dos prazos definidos,
de acordo com a disponibilidade de fundos, apos verificagdo da conformidade legal. O

pagamento é efetuado por transferéncia bancaria e é da responsabilidade da SGF.

Arececao dos bens e servigos &, geralmente, efetuada pelos servigos que manifestaram
a necessidade, devendo para tal ser nomeado um responsavel tendo em vista a
verificagdo do bem ou da prestacdao do servico, tanto ao nivel quantitativo como
qualitativo, o qual confirmara a rececdo, com base na entrega fisica dos bens ou na

execucao do servico, remetendo a Guia de Remessa a SGM, devidamente assinada.

A responsabilidade pela gestdo dos stocks é da competéncia da SGM, que regista a
entrada dos bens em armazém através da Plataforma do Economato. A requisicdo do

material é feita na plataforma e é efetuada por meio de formulario proprio.

8. Inventario e gestao do patriménio

O Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro, que aprovou Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administragées Publicas, obriga a inventariagéo sistematica de

todos os bens do ativo imobilizado dos servigos publicos.

A Portaria n® 671/2000, de 17 abril, aprovou as instrugdes regulamentadoras do
Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE), juntando num diploma os trés

inventarios de base (Mdveis, Imoveis e Veiculos).

As normas de inventariagao, registo, afetagédo, abate e gestdo dos bens do HH séo as
estabelecidas na legislagdo em vigor, designadamente no Cadastro e Inventario dos
Bens do Estado (CIBE).

8.1. Aquisicao de bem inventariavel

A aquisi¢do de um bem inventariavel obedece as seguintes regras:

1. Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢ao até

ao seu abate, o qual, em regra, ocorre no final de vida util;
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Os bens que evidenciem ainda boas condicbes de funcionamento e que se
encontrem totalmente amortizados deverao ser, sempre que se justifique, objeto
de avaliagao, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida;
Nos casos em que ndo seja possivel apurar o ano de aquisicado dos bens, adota-
se 0 ano de inventario inicial para se estimar o periodo de vida util, que
corresponde ao periodo de utilizagdo durante o qual se amortiza o seu valor;
Todo o processo de inventario e respetivo controlo é efetuado através do GAFH
e Primavera.
A aquisicao de um bem inventariavel tem os seguintes procedimentos:
o Classificagao: consiste na reparticdo dos bens por classe;
o Descrigao: consiste na identificacdo das caracteristicas que os bens
apresentam;
o Etiquetagem: consiste na colocagdo de etiquetas nos bens com
um coédigo que os identifique;

e Avaliagao: consiste na atribuicdo de um valor a um bem.

O inventario é da responsabilidade da SIE, competindo-lhe:

Executar e acompanhar todos o0s processos de inventariagdo, aquisicao,
transferéncia e abate dos bens moveis do HH;

Proceder a atualizagdo da lista do cadastro e inventario dos bens existentes,
através da conferéncia fisica;

A verificacao fisica dos bens do ativo imobilizado deve ser realizada anualmente,
confrontando o imobilizado com os registos documentais e informaticos. A
verificagdo da existéncia de divergéncias devera sempre ser reportada
superiormente e, nesse caso, implementados os procedimentos adequados para
as necessarias regularizacdes e eventuais apuramentos de responsabilidades;
Em caso de roubo ou furto, de catastrofes naturais ou de outros sinistros, dever-
se-a levantar um auto de ocorréncia, com indicacdo do sucedido e com as
consequéncias nos bens do imobilizado. O auto devera ser encaminhado aos

6rgaos competentes.
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As unidades organicas compete:

e Fornecer todos os elementos que lhes sejam solicitados pela SIE;
e Zelar pelo bom estado de conservacao dos bens que |lhes estao afetos;
¢ Informar a SIE da necessidade de aquisicao, transferéncia e abate dos bens que

lhes estao afetos.

8.2. Regras para aquisicao, rececao, registo,

transferéncia e abate do bem

o Todas as aquisi¢cdes de bens sujeitas a cadastro e inventariacao sao efetuadas
de acordo com as regras em vigor e respeitando os procedimentos e circuitos
definidos para as aquisicdes de bens e servicos.

e Quando é adquirido um bem suscetivel de ser inventariado passa a fazer parte
integrante do imobilizado. Para efeitos de cadastro, devem ser inventariados
todos os bens cujo valor unitario seja superior a 100 euros e cuja vida util seja,
previsivelmente, superior a um ano.

o A transferéncia de bens modveis entre zonas fisicas s6 podera ser efetuada
mediante autorizacao superior e com prévio conhecimento da SIE que procedera
a atualizacao do inventario.

e Procede-se ao abate de um bem nas seguintes situagbes: em caso de furto,
roubo ou incéndio, destruicao e ou declaracao de incapacidade do bem.

e Em caso de furto, roubo, extravio ou destruicdo de etiquetas compete ao
responsavel pela unidade organica onde o bem esta afeto informar a SIE, sem

prejuizo de serem apuradas eventuais responsabilidades.
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9. Recursos Humanos

Cabe ao SRH assegurar os procedimentos respeitantes a gestdo dos recursos
humanos, promovendo e aplicando as orientagcdes definidas para a Administragédo
Publica Regional e outros organismos com competéncias na matéria. Assim, como
prestar toda a informacéo obrigatéria através de instrumentos legais, como o Relatério

Unico do Observatério do Emprego e Qualificagdo Profissional e o Balango Social.

O Relatério Unico do Observatério do Emprego e Qualificagédo Profissional, deve ser
entreque anualmente de 16 de marco a 15 de junho, conforme o estipulado na
Resolugado do Conselho de Governo n° 16/2024, de 29 de abril. Este relatério consiste
numa recolha de informacéo que que tem como objetivo a caracterizagéo das entidades
publicas e dos seus recursos humanos, de permanente atualizacdo, contendo
informacgdes sobre o numero de trabalhadores em exercicio efetivo de fungdes, fluxos
de entradas e saidas de trabalhadores, remuneragdes e duragao de trabalho, entre

outras.

O Balango Social foi institucionalizado para os organismos autonomos da Administragéo
Publica, através do Decreto-Lei n® 155/92, de 28 de julho, e tornado obrigatério em 1996,
através do Decreto-Lei n® 190/96, de 09 de outubro, para todos os servigos e organismos
com 50 ou mais trabalhadores, e é preenchido anualmente de acordo com a

especificidade de cada organismo.

A calendarizagao da entrega dos mapas que representam o Balango Social (BS) s&o os

seguintes:
Até 31 de margo

e Elaboracao do BS, com referéncia a 31 de dezembro do ano anterior;
¢ Remessa do BS a comissao de trabalhadores ou, na falta desta, as comissées
ou delegacdes sindicais existentes;

¢ Remessa ao membro do Governo competente para conhecimento e apreciagao.
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9.1. Recrutamento e selegcao de pessoal

Os Recursos Humanos asseguram os procedimentos relativos as movimentagdes de

pessoal nomeadamente: admissdes, mobilidades, cessagdes e aposentagdes.

O recrutamento de pessoal faz-se mediante recurso a figura da mobilidade interna,
revestindo as modalidades de mobilidade na categoria ou intercarreiras, prevista nos
artigos 92° e seguintes da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas (LTFP), aprovada
pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, €, pela mesma figura, ocorrem as saidas de
pessoal, mas por iniciativa do trabalhador, com a possibilidade de posterior

consolidacéo.

Outra forma comum de recrutamento sdo os procedimentos concursais comuns para
recrutamento de trabalhadores com relacéo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado e que obedecem a legislacdo geral e especial aplicavel nos termos
do disposto na LTFP, e na Portaria n°® 125-A/2019, de 30 de abril.

O procedimento concursal comum abrange quatro fases:
e Autorizagao prévia;
e Decisao;
e Publicitacao;
o Selecao;
¢ Contratagao.

Aos Recursos Humanos cabem apenas as fases de Publicitacdo e de Contratacao,
ficando a fase da Decisao a cargo do Conselho de Administragao e a fase de Selegéo

a cargo do juri do procedimento constituido para o efeito.
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9.2. Processamento de vencimentos

O processamento das despesas com o pessoal € uma das atribuicbes da SRH em
estreita articulacdo com a area da Contabilidade. Consideram-se despesas com pessoal
as remuneracoes certas e permanentes a titulo de vencimentos, salarios, gratificagdes,
subsidios de refeigdo, subsidios de Férias e de Natal dos dirigentes e demais pessoal,

incluindo os abonos a que legalmente tém direito.

O sistema informatico utilizado para o processamento dos vencimentos dos
trabalhadores do HH é fornecido pela AIRC. Sao processados mensalmente, em média,

salarios referentes a 530 trabalhadores.

A remuneracdo base de um trabalhador € o montante pecuniario correspondente ao
nivel remuneratério da posicdo remuneratéria onde o trabalhador se encontra na
categoria de que é titular, ou do cargo exercido em comissao de servigco. Para além das
remuneracgdes, sdo ainda processados outros abonos devidos, tais como: abono para
falhas, ajudas de custo e horas extraordinarias, assim como o processamento de ordens
legais, entre as quais se destacam as penhoras e as execugbes fiscais. O
processamento das remuneragdes inclui ainda o processamento de descontos
(obrigatdrios e facultativos), que incidem sobre as remuneragdes devidas pelo exercicio

de fungdes.
Os descontos obrigatdrios sdo os que resultam de imposicao legal e sdo os seguintes:

¢ Imposto sobre o rendimento das pessoas singulares (IRS);

e Quotizagao para o regime de protecao social aplicavel (CGA/SS).

Os descontos facultativos, sendo permitidos por lei, carecem de autorizacdo expressa

do titular do direito a remuneragéao e sao, designadamente:

¢ Prémios de seguro de doenga, acidentes pessoais, seguros de vida, entre outos.;

e Quota sindical.

Recorre-se ainda a extragdo de ficheiros necessarios para remeter as respetivas
entidades de desconto: ADSE, Autoridade Tributaria, CGA, Seguranga Social,

Sindicatos. Posteriormente, € necessaria a submissao e validagdo dos ficheiros de
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descontos obrigatdrios e facultativos dos trabalhadores do HH, nas plataformas das
entidades de desconto: ADSE Direta, RCi, Seguranga Social Direta e Declaracédo

Mensal de Remuneragbes (DMR) da Autoridade Tributaria.

Os Recursos Humanos remetem os recibos de vencimento aos trabalhadores através
do programa SRH para o e-mail pessoall/institucional de cada trabalhador, por norma

até dois dias antes do prazo.

9.3. Processamento de abono para falhas

O abono para falhas é apenas devido quando haja exercicio efetivo de fun¢des, devendo
0 mesmo ser processado reportando-se ao numero de dias Uteis de exercicio efetivo de

fungdes que o trabalhador presta mensalmente.

9.4. Processamento de ajudas de custo

Para o processamento das ajudas de custo, determinadas pelas deslocacdes dos
trabalhadores em territério nacional e internacional, por motivo de servigo publico. Os
trabalhadores no final da deslocagdo entregam toda a informagao, competindo aos

Recursos Humanos proceder a respetiva validagao e calcular o valor a pagar.

9.5. Processamento de horas extraordinarias

A prestacao de trabalho extraordinario deve ser sempre devidamente fundamentada e
validada pelo responsavel do servico. Posteriormente cabe ao Conselho de
Administracdo autorizar na aplicagdo informatica a efetivacdo das horas extras
realizadas. Nos 60 dias seguintes, o valor sera processado e pago pelos recursos

humanos.
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O pagamento de trabalho suplementar & feito em conformidade com as disposi¢cbes

legais em vigor, entre as quais, o disposto nos artigos 155° e 162° da LTFP.

LTFP -

1.

3.

Artigo 155° — Calculo do valor da remuneracgao diaria

O valor da hora normal de trabalho é calculado através da formula (Rb x 12) /(52
x N), em que Rb é aremuneracio base mensal e N o nimero de horas da normal
duragao semanal do trabalho.

A férmula referida no numero anterior serve de base de célculo da remuneragao
correspondente a qualquer outra fracdo de tempo de trabalho inferior ao periodo
de trabalho diario.

A remuneracao diaria corresponde a 1/30 da remuneragao mensal.

LTFP — Artigo 162° — Trabalho suplementar

1.

b)

A prestacdo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho confere ao
trabalhador o direito aos seguintes acréscimos:

25% da remuneragao, na primeira hora ou fragéo desta;

37,5% da remuneragéo, nas horas ou fragdes subsequentes.

O trabalho suplementar prestado em dia de descanso semanal, obrigatério ou
complementar, e em dia feriado, confere ao trabalhador o direito a um acréscimo
de 50% da remuneragéao por cada hora de trabalho efetuado.

A compensacéao horaria que serve de base ao calculo do trabalho suplementar
€ apurada segundo a férmula prevista no artigo 155° considerando-se, nas
situagdes de determinagao do periodo normal de trabalho semanal em termos
médios, que N significa o nimero médio de horas do periodo normal de trabalho
semanal efetivamente praticado no 6rgao ou servigo.

Os montantes remuneratérios previstos nos numeros anteriores podem ser

fixados em instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.
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5. E exigivel o pagamento de trabalho suplementar cuja prestagdo tenha sido
prévia e expressamente determinada.

6. A autorizagao prévia prevista no numero anterior é dispensada em situagées de
prestacao de trabalho suplementar motivadas por forga maior ou sempre que
indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para os 6rgaos e servicos,
desde que as mesmas sejam posteriormente justificadas pelo dirigente maximo
do servigo.

7. Por acordo entre o empregador publico e o trabalhador, a remuneragéo por

trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatorio.

10. SIADAPRA - Avaliacao de desempenho

O Decreto Legislativo Regional n.° 41/2008/A, de 27 de agosto, na sua redacao atual,
que ao abrigo do disposto no n.° 2 do artigo 3.° da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro,
estabeleceu o sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na
Administracado Publica Regional dos Acores — SIADAPRA, havendo que conformar o
respetivo regime juridico as alteragdes introduzidas ao nivel nacional pelo Decreto-Lei

n.° 12/2024, de 10 de janeiro, acautelando as especificidades regionais.

A avaliagao do desempenho dos dirigentes e trabalhadores integra-se no ciclo de gestéao
dos servicos e incide sobre os paradmetros de resultados e competéncias, sendo que a
area dos Recursos Humanos da DGA é apenas pedido que desempenhe as tarefas de

acompanhamento do processo sempre que necessario.
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11. Prestacao de contas

A prestacao de contas do HH é organizada e documentada pelo SGF, em conformidade

com:

e Os documentos de prestagcao de contas, mapas e anexos as demonstracoes
financeiras conforme os modelos definidos no SNC-AP;

¢ Os documentos mensais, trimestrais e anuais a enviar a VPGRA, nos termos
das instrucdes complementares ao Decreto-Lei de Execugdo Orgamental

(definidas anualmente).

A informagao a prestar a VPGRA, via e-mail ou plataforma SPER, & efetuada
trimestralmente, e consiste no envio do balanco e demonstracao de resultados do

periodo bem como do relatério de suporte as demonstracées financeiras.

A informacgao a prestar a DRS, via email é efetuada mensalmente e consiste no envio
do mapa de fundos disponiveis, mapa de pagamentos em atraso e mapa de execugao

orcamental.
Adicionalmente é enviado anualmente o Plano de Atividades e Orcamento da Instituicio.

A prestacao de contas, anual, ao Tribunal de Contas, nos termos do disposto na
Instrugdo n°® 1/2004 — 22 Secgao, publicada no Diario da Republica, 22 série, n°® 38 de 14

de fevereiro, engloba a remessa da seguinte documentacgéo:

e Balango;
e Demonstracdo de resultados;
e Controlo orcamental — Despesa;
e Controlo orcamental — Receita;
¢ Fluxos de caixa;
¢ Situacgao financeira;
e Caracterizacao da entidade;
¢ Notas ao balanco e a demonstracdo de resultados por natureza;
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e Alteracdes orcamentais — Despesa;

o Alteracdes orcamentais ~ Receita;

e Contratagcdo administrativa — Situagdo dos contratos;

e Contratagcdo administrativa — Formas de adjudicagéo;

e Execugdo de programas e projetos de investimento;

e Transferéncias correntes — Despesa;

e Transferéncias de capital -~ Despesa;

e Subsidios concedidos;

e Transferéncias correntes — Receita;

o Transferéncias de capital ~ Receita;

o Subsidios obtidos;

e Ativos de rendimento fixo;

e Ativos de rendimento variavel,

o Situagdo e evolugéo da divida e juros;

e Relatério de gestéo;

e Guia de remessa;

o Relacdo nominal de responsaveis;

e Ata dareunido de apreciacdo das contas pelo 6rgéo competente;

o Relagéo dos documentos de receita e de despesa;

o Certiddes ou extratos dos saldos bancarios reportados ao fim do exercicio;

o Reconciliagbes bancarias;

o Relagcdo de acumulagéo de fungdes;

e Relatério e parecer do 6rgédo de fiscalizagéo e copia da certificagéo legal de
contas.

Aprovado pelo Conselho de Administragéo
a 5 de Margo de 2026.

et [ et ’ZLZ’:?JL‘ Vo
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