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PREAMBULO

O Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro, veio resolver a
fragmenta¢do e as inconsisténcias existentes entre os diversos referenciais
contabilisticos setoriais, uniformizando os procedimentos e aumentando a fiabilidade
da consolidagdo de contas, com uma aproximagdo ao SNC e ao SNC -ESNL, aplicados no
contexto do setor empresarial e das entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente,
permitindo dotar as administragdes publicas de um sistema orgamental e financeiro
mais eficiente e mais convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados
a nivel internacional.

A aprovacdo do SNC - AP permite implementar a base de acréscimo na contabilidade e
relato financeiro das administracdes publicas, articulando-a com a atual base de caixa
modificada, estabelecer os fundamentos para uma or¢amentacdo do Estado em base de
acréscimo, fomentar a harmonizagdo contabilistica, institucionalizar o Estado como uma
entidade que relata, mediante a prepara¢io de demonstra¢des orcamentais e
financeiras, numa base individual e consolidada, aumentar o alinhamento entre a
contabilidade publica e as contas nacionais e contribuir para a satisfacdo das
necessidades dos utilizadores da informagdo do sistema de contabilidade e relato
orcamental e financeiro das administracdes publicas.

O Sistema de Controlo Interno, tal como definido no SNC-AP, engloba o plano de
organizacdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos
os outros métodos e procedimentos que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a
preven¢do e detecio de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacao
or¢camental e financeira fiavel.

A politica e a gestdo dos riscos da EMECB — Empresa Municipal de Educagdo e Cultura
de Barcelos, desenvolvem-se por intermédio de um modelo funcional de controlo
transversal, cabendo a responsabilidade pelo seu governo ao Conselho de
Administragdo, o qual delega na Dire¢do Geral o acompanhamento, avaliagdo e controlo
de cada tipo de risco.

A Direcdo Geral é responsavel por monitorizar os niveis globais de risco incorridos,
assegurando que 0s mesmos sio compativeis com os objetivos e estratégias aprovados
para o desenvolvimento da atividade, devendo assim promover a implementagdo das
politicas de risco da EMECB definidas pelo Conselho de Administracdo, garantindo
também a consisténcia de principios, conceitos, metodologias e ferramentas de
avaliagdo e gestdio dos riscos capazes de permitir uma correta avaliagdo dos riscos
incorridos e decorrentes das atividades desenvolvidas.
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O Diregdo Geral tem igualmente por missdo assegurar que as estruturas funcionais e
todos os trabalhadores cumprem as regras e normativos internos que pautam a
atividade da empresa, de forma a evitar o risco de prejuizos financeiros ou de perda
reputacional, decorrentes do incumprimento dos cédigos de conduta e regras de boas
praticas vigentes.

A Direc¢io Geral tem ainda como fungdo assegurar aos seus stakeholders, em particular
ao Municipio de Barcelos e ao Conselho de Administragado, a adequagdo e a eficacia do
sistema de controlo interno da empresa como um todo, bem como assegurar a
adequac3o dos processos de identificagdo e gestdo de riscos. Esta fungdo tem caracter
permanente, contribuindo para a realizacdo dos interesses estratégicos da empresa.

Dando cumprimento a obriga¢do legal, a Norma de Controlo Interno é o instrumento
central e diretor do Sistema de Controlo Interno na EMECB, cujo intuito é a agilizagdo
dos procedimentos internos em concertagdo com o cumprimento dos principios da
legalidade e da transparéncia. A Norma de Controlo Interno é parte integrante do
Sistema de Controlo e demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas.
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.2
OBJETO E AMBITO DE APLICACAO

1. A presente Norma de Controlo Interno (NCI) estabelece os principios gerais que
disciplinam o sistema de controlo interno que engloba, nomeadamente, o plano
de organizagdo, as politicas, os métodos e os procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo
de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparagio oportuna de informagdo orcamental e financeira
fiavel.

2. A presente norma aplica-se a todas a Unidades Organicas (UO) da Empresa
Municipal de Educagdo e Cultura de Barcelos (EMECB)

ARTIGO 2.2
PRINCiPIOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
1. O Sistema de Controlo Interno alicerga-se nos seguintes principios:

a) Segregacgdo de fungdes;

b) Controlo das operagdes;

c) Defini¢do de autoridade e de responsabilidade;
d) Qualificagdo, competéncia e responsabilidade;
e) Registo metddico dos factos.

3. O principio da segregagdo de fungdes consubstancia-se na necessidade de evitar
que sejam atribuidas a mesma pessoa duas ou mais fungdes concomitantes,
tendo por objetivo impedir ou dificultar a pratica de erros e irregularidades ou a
sua dissimulagdo.

4. O principio da definicdo de autoridade e de responsabilidade pressupbe a
clarificagdo dos niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a cada
operacio e a existéncia de um plano com a fixagdo e delimitagdo das fun¢bes de
todos os trabalhadores.
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5. O principio da qualificagdo, competéncia e responsabilidade impde a
necessidade dos trabalhadores das unidades/servigos deterem as habilitagdes
literarias e técnicas adequadas as fun¢des, bom como a experiéncia profissional
exigida ao exercicio das mesmas.

6. O principio do registo metédico dos factos traduz-se na necessidade de as
operacbes serem relevadas na contabilidade de acordo com as regras
contabilisticas aplicaveis e instruidas com os documentos justificativos das
mesmas, possibilitando dessa forma o fornecimento com clareza e precisdo dos
elementos informativos.

ARTIGO 3.2
OBJETIVOS DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

A presente NCI visa estabelecer um sistema adequado de gestdo de risco, de
informacdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que
assegure a respetiva adequagdo e eficacia em todas as areas de intervengdo,
visando garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e
modificacdo dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

¢) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovagdo e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia
da fiabilidade da informagdo produzida;

f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncdo de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

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

j) A adequada gestdo de riscos.

P arcelc
o NEPY Socta:



EMEC

ELL O R PE

ARTIGO 4.2

SEGREGACAO DE FUNCOES

1. As fungbes ou processos transacionais devem ser divididos ou segregados
entre pessoas diferentes, por forma a reduzir o risco de erro ou de agdes
inapropriadas ou fraudulentas.

2. Devem ser separadas as responsabilidades entre o registo, a autorizagdo, e a
aprovacdo de uma transacgdo e incluidas atividades de controlo como a revisdo
de acessos e as solicitacdes de acessos ao sistema informatico.

3. Quando, em determinada fungdo ou transac¢do, devido ao numero reduzido
de trabalhadores nio for vidvel a implementagdo satisfatdria da segregagao de
fungdes, deverdo definir-se procedimentos adicionais de controlo,
nomeadamente a rotatividade dos trabalhadores, de forma a assegurar que nao
seja apenas uma pessoa a responsavel por todos os aspetos-chave de uma
transagdo por um periodo de tempo excessivo.

ARTIGO 5.2

ESTRUTURA ORGANICA E ROTATIVIDADE DE FUNGOES

1. Compete ao dirigente maximo de cada unidade/servigo propor a consideragao
superior a estrutura orgénica e os postos de trabalho de forma a assegurar uma
efetiva segregacdo de fungdes.

2. Sempre que possivel, é promovida uma politica de rotatividade de fungdes.

ARTIGO 6.2
MANUAIS DE PROCEDIMENTOS

As varias unidades/servicos promovem ativamente uma politica de qualidade, traduzida
na elaboragdo de procedimentos nos seus dominios de atuagdo.
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ARTIGO 7.2
RESPONSABILIDADE PELO CONTROLO INTERNO
1. Sem prejuizo do respeito pelo principio da segregacdo de fung¢des, a concegdo e
aperfeicoamento do sistema é, em \Ultima instincia, da responsabilidade dos
responsaveis maximos de cada unidade/servigo.
2. Os demais trabalhadores devem certificar-se que as suas a¢des se coadunam com as

regras existentes nesta matéria, devendo ainda contribuir, com as suas iniciativas e
sugestdes, para o reforgo das diferentes componentes do controlo interno.

ARTIGO 8.2
DESPACHOS E AUTORIZAGCOES
Os documentos escritos que integram os processos administrativos da atividade
financeira e patrimonial da Empresa Municipal de Educagdo e Cultura de Barcelos, todos
os despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos

do sistema contabilistico, devem sempre identificar os dirigentes, trabalhadores e
agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma legivel.

CAPITULO Il
SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS
ARTIGO 9.2

PRINCIPIO DO REGISTO METODICO DOS FACTOS

1. A forma de relevar as operagbes na contabilidade deve basear-se nas regras
contabilisticas aplicaveis e nos comprovativos ou documentos justificativos.

2. Os documentos devem ser numerados de forma sequencial, permitindo, assim, o
controlo dos que se inutilizam ou anulam.
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ARTIGO 10.2

ORGANIZACAO CONTABILISTICA E ADMINISTRATIVA

1. A aplicacdo de regras e politicas contabilisticas e orgamentais deve encontrar-se em
conformidade com o regime juridico aplicavel, tendo em vista a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situa¢do financeira, do ativo, do passivo, dos
resultados e da execucdo or¢camental da Empresa Municipal de Educagdo e Cultura de
Barcelos.

2. A elaboracdo e execugdo do orgamento, bem como a preparagdo de demonstragées
orcamentais, deve observar os principios orgamentais constantes do regime juridico

aplicavel.

ORGAMENTO E INSTRUMENTOS PREVISIONAIS
ARTIGO 11.2
DEMONTRAGOES FINANCEIRAS E ORGAMENTAIS PREVISIONAIS

1. As demonstragdes financeiras previsionais da EMEC compreendem os seguintes
documentos:

a) Balango previsional;

b) Demonstrag¢do de resultados por natureza previsional;

c) Demonstracdo de fluxos de caixa previsional;

d) O orcamento, enquadrado num plano orgamental plurianual;

e) O plano das atividades mais relevantes;

f) O plano plurianual de investimentos.

ARTIGO 12.2
PREPARACAO DAS DEMONSTRAGOES PREVISIONAIS

1. A contabilidade elabora a preparacdo das demonstra¢des previsionais da EMEC,
nomeadamente:
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a) Elaborar um cronograma com os recursos humanos, com a contratagao,
secretaria, diretor Pedagégico e com o Conselho de Administragdo para o
envio da respetiva informagdo para a prepara¢do do orgamento, e 0s prazos
a cumprir;

b) Preparar com as orientacbes dos outros departamentos a elaborag¢do do
orcamento da EMEC, a qual aprofunda, esclarece e contextualiza os
procedimentos especificos a considerar pelos outros departamentos no
envio das respetivas propostas para o orgamento;

c) Elaborar o orcamento da receita de acordo com o estabelecido pelo Conselho
de Administracio e com o departamento das Candidaturas, referida
anteriormente;

d) Analisar as sugestdes de orgamento relativas a despesa, apresentadas pelos
diferentes departamentos confrontando-as com alguns esclarecimentos
adicionais que sejam necessarios para a elaboragao do orgamento.

e) Elaborar a proposta de orgamento, a qual devera incluir:

.  Orgamento;

Il.  demonstragdes financeiras previsionais;
. PP
IV.  Plano Orgcamental Plurianual;

2. Cabe a cada departamento da EMEC a apresentagdo da informacdo a
contabilidade que acham ser necessdria e que deva ser contemplada no
respetivo orgamento anual, de acordo com as atividades previstas e respetivas

despesas.
3. Apropostado orcamento da EMEC é apresentada pelo 6rgdo executivo ao 6rgao
deliberativo, nos prazos previstos nos RFALEI.

ARTIGO 13.2
ALTERACOES AS DEMONSTRAGCOES PREVISIONAIS
1. A alteracdo orcamental constitui um instrumento de gestdo que permite a adequacdo
do orcamento a execucgio orcamental devido a ocorréncia de despesas inadiaveis, ndo
previsiveis ou insuficientemente dotadas, bem como de receitas imprevistas.
2. Cabe ao Conselho de Administra¢gdo da EMEC analisar em parceria com cada
departamento e apresentar propostas de alteragdo orcamental, as quais podem ser

modificativas ou permutativas, nos termos do quadro legal aplicavel.

3. A contabilidade executa:
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a) de acordo com as propostas de alteragdo orgamental podendo, quando aplicavel,
sugerir ajustamentos ou alternativas a proposta de alteragdo orgamental recebida;

b) Elabora a proposta de alteragdo orgamental, submetendo-a, posteriormente, para
aprovacdo dos orgaos executivo;

ARTIGO 14.°
EXECUCAO ORCAMENTAL

Em matéria de execu¢do orcamental, a EMEC deve seguir as regras definidas
anualmente nas Normas de Execugdo do Orgamento.

ARTIGO 15.2

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTAL

1. A contabilidade, com suporte do programa informatico Medidata (Enterprise
Resource Planning), preparar informag3o de acompanhamento da execugdo orgamental
da EMEC para o ano corrente, contendo:

a) A imagem da posi¢do financeira e orcamental da EMEC, incluindo o montante de
receitas e despesas por rubricas;

b) As justificacbes e fundamentagdes dos montantes apresentados;

c) As variagdes face ao periodo homélogo e respetiva fundamentagdo do desvio
apresentado;

d) Os resultados dos principais indicadores de desempenho.

2. Ainformag&o produzida referida no numero anterior tem por objetivo:
a) Proporcionar informagdo atempada sobre todo o tipo de contas, demonstragdes e
documentos que tenham de ser enviados a Assembleia Municipal, a DGAL e as demais

entidades de controlo e supervisao;
b) Permitir o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficacia

das despesas;
c) Proporcionar informagio util para efeitos de tomada de decisdes de gestdo.

3. E prestada, trimestralmente, informag¢3o ao Conselho de Administragdo, relativa a
execucdo das grandes opgoes do plano e orgamento.
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ARTIGO 16.2

PRESTACAO DE CONTAS

1. A contabilidade tem a responsabilidade de realizar os registos contabilisticos de forma
apropriada e verdadeira, no sistema financeiro da EMEC, de acordo com os principios e
requisitos contabilisticos estabelecidos pelo quadro legal aplicavel.

3. A contabilidade tem a responsabilidade de preparar os documentos de prestagdo de
contas da EMEC, suporte do programa informatico Medidata (Enterprise Resource
Planning), designadamente:

a) Demonstragdo do desempenho orgamental;

b) Demonstracdo de execugdo orcamental da receita;

c) Demonstragdo de execugdo orgamental da despesa;

d) Demonstragdo de fluxos de caixa;

e) Demonstragdo da execugao do PPI;

f) Anexo as demonstragbes orgamentais;

g) Demonstragdes financeiras e anexos as mesmas.

4. Os documentos de presta¢do de contas da EMEC s3o auditados por um revisor oficial
de contas.

5. Os documentos de prestacdo de contas da EMEC sdo elaborados e aprovados
pelo 6rgdo executivo sendo, posteriormente, submetidos a apreciagao do 6rgao
deliberativo, no prazo determinado pelo RFALEI.

6. Os documentos de prestacio de contas, referidos no nimero anterior, sdo
remetidos para apreciagdo pelos 6rgaos competentes juntamente com a
certificacdo legal das contas e o parecer sobre as mesmas, apresentados pelo
auditor externo, em conformidade com o estabelecido pelo regime juridico
aplicavel.

ARTIGO 17.2
CERTIFICAGAO LEGAL DE CONTAS

1. As contas anuais da EMEC sdo verificadas por um auditor externo, de forma a obter a
correspondente certificacdo legal de contas, conforme determinado pelo regime
juridico aplicavel.
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2. Sem prejuizo do estipulado pelo quadro legal aplicavel, compete ao auditor externo
que procede, semestralmente e anualmente, a revisdo legal das contas:

a) Verificar a regularidade das contas da EMEC e dos respetivos documentos de suporte;
b) Participar aos 6rgdos executivo e deliberativo as irregularidades, bem como os factos
que considere reveladores de graves dificuldades na prossecug¢do do Plano Orgamental
previsto;

c) Proceder a verificagdo dos valores patrimoniais da EMEC, ou por ele recebidos em
garantia, depdsito ou outro titulo;

d) Preparar, semestralmente, informagdo sobre a respetiva situagdo econdémica e
financeira a submeter aos érgdos executivo e deliberativo da EMEC;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situagdes determinadas por lei.

DISPONIBILDADES
ARTIGO.2 18

VALORES CREDITADOS EM CONTA BANCARIA

1. A contabilidade acompanha, bissemanalmente, as entradas nas contas bancarias da
EMEC e de identificar a sua origem, junto da secretaria ou da contratagdo ou centro de

artesanato.

2. Com a identificagio da origem da entrada em conta bancdria, se ndo existir fatura
emitida relativamente ao valor recebido, a contabilidade deve solicitar a secretaria
(departamento que tem o sistema de faturacdo), via sistema de gestdo documental, que
proceda a emissdo da respetiva fatura no prazo maximo de 3 dias.

3.Posteriormente, quando a origem de determinada receita seja identificada, a
contabilidade deve realizar o respetivo registo contabilistico e proceder a cobranca
referente a concretizagio do pagamento da respetiva fatura.

11
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ARTIGO 19.¢

SAIDAS DE CAIXA E BANCOS

1. S6 podem ser pagas despesas pela EMEC quando estas se encontrem
devidamente instruidas pela proposta de ordem de pagamento respetiva,
elaborada pela contratacio e devidamente validada através das assinaturas dos
responsaveis com competéncia para o efeito.

2. Os pagamentos s3o efetuados, preferencialmente, por meio eletrdnico,
podendo ser realizados, em casos especiais, por numerario.

3. Os pagamentos s3o efetuados mediante aprovagdo e assinatura dos
responsaveis com competéncia para o efeito.

4., Os pagamentos sdo efetuados pela contratagdo ou recursos humanos, caso se
trate de fornecedores ou vencimentos/impostos, respetivamente, por via do
registo de email ao Conselho de Administragdo solicitam a autorizagdo de
pagamento respetiva e do correspondente langamento contabilistico.

5. Na emissdo da ordem de pagamento pela EMEC, a contratagdo deve consultar
e verificar a situagdo contributiva e tributdria da entidade perante a Seguranca
Social e a Autoridade Tributaria.

6.Quando se verifique que a entidade n3o tem a situacdo tributdria e/ou
contributiva regularizada(s), a contratacdo deve proceder de acordo com o
regime juridico aplicavel.

ARTIGO 20.2

VALORES EM CAIXA

1. Em caixa, na secretaria, na papelaria, no centro de artesanato, no bar e no
terrado da Festas das Cruzes, podem existir os seguintes meios de pagamento
na moeda nacional:

a) Notas;

b) Moedas metdlicas;

12

1o Lomert
i Capital Sociat: 00¢



EME

c) Cheques;
d) Transferéncia bancdria
e) Multibanco

2. E proibida a existéncia em caixa de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢bes bancarias;
c) Vales a caixa.

3 A importincia em numerdario, existente em caixa, deve adequar-se ao
indispensavel para suprir as necessidades didrias da EMEC, estando o respetivo
montante limitado a 5.000€.

4. S6 deverdo constar no cofre da EMEC os valores expressos no resumo didrio de
tesouraria.

5. O acesso ao cofre da EMEC da-se através da utilizagdo de um cédigo manual que
apenas sdo sabedores, o chefe dos servicos administrativos ou seu
representante.

ARTIGO 21.2

RECONCILIACOES BANCARIAS

1. A contabilidade deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituicbes bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome da EMEC.

2. A contabilidade analisa a informacdo e efetua reconciliagdo bancaria mensalmente,
procedendo a validagdo dos movimentos pendentes de meses anteriores e
fechados/reconciliados.

3. Quando se verifica diferengas nas reconciliagdes bancarias, a contabilidade investiga
junto dos servicos e das institui¢bes bancdrias, se necessario, por forma a solucionar a
situacdo descoberta.

4, Os mapas de reconciliagio e mapas sintese assinados pela contabilidade sao
arquivados no departamento da contabilidade, no respetivo més.

13
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ARTIGO 21.¢

ACOMPANHAMENTO DO ENDIVIDAMENTO

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento, a contabilidade consulta,
com periodicidade bissemanal ou semanal a plataforma digital das instituicdes de
crédito, os extratos de todas as contas de que a EMEC é titular.

2. Se ndo for possivel efetuar a consulta referida no nimero anterior, a contabilidade da
EMEC deve solicitar as instituigbes de crédito os respetivos extratos.

3. A contabilidade realiza o acompanhamento dos empréstimos contratados,
informando o Conselho de Administragio e os servigos da contrata¢do/recursos
humanos, as possibilidades de amortizagcdo dos empréstimos contratados.

ARTIGO 22.2
FUNDO DE MANEIO

1. O fundo de maneio destina-se a fazer face a despesas de pequeno montante, urgentes
e inadidveis, a satisfazer no ato da realizacdo das mesmas.

2. A constituicdo de fundo de maneio esta sujeita a pedido de autorizagdo e a cabimento
prévio. O fundo de maneio é nominal e so pode ser utilizado até ao limite autorizado,
pelo que a sua movimentagdo é da exclusiva competéncia do seu responsavel.

3. A tramitagdo processual devera enquadrar-se na legislagao em vigor.

4. E efetuada verificagio do valor do fundo de maneio:

a) Semestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érgao que o substituiu,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o responsavel pelo fundo.

5. S3o lavrados termos da contagem dos montantes, assinados pelos seus
intervenientes.
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ARTIGO 23.2
FUNDO DE CAIXA E LIMITE AO NUMERARIO

1. A constituicdo de fundo de caixa estd sujeita a pedido de autorizagdo e a cabimento
prévio, que sera regularizado na sua reposigao.

2. O numerario em caixa tem como limite 2.000€.

RECEITA
ARTIGO 24.¢

TIPOLOGIA DE RECEITA

1. Nos termos do quadro legal aplicavel, constituem receitas da EMEC, as seguintes:
a) Contrato-Programa entre o Municipio e a EMEC;

b) Candidaturas aprovadas no programa comunitario PESSOAS2030;

c) Candidaturas no ambito do programa ERASMUS;

d) Terrado na Festa das Cruzes;

e) Inscrigdes na Mostra de Artesanato;

f) Vendas de artigos de artesanato, no centro de artesanato;

g) Venda de artigos na papelaria da ETG;

h) Aluguer de salas de aulas a entidades externas;

2. As receitas praticadas pela EMEC encontram-se previstas no Plano de Atividades e
Orcamento do respetivo ano.

ARTIGO 25.2

PRINCIPIOS GERAIS PARA ARRECADAGCAO DE RECEITAS

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo tiver sido objeto
de inscri¢do na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além
dos valores inscritos no orgamento.

2. As receitas liquidadas e n3o cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.
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ARTIGO 26.¢

LIQUIDACAO

1. Os documentos de receita sdo processados, de forma informdtica, datados e
numerados sequencialmente.

2. Os servicos sdo responsaveis pela correta identificagdo do sujeito passivo e da receita
a liquidar e cobrar.

3. Relativamente a liquidagdo de receitas referentes a transferéncias e subsidios
obtidos, a contabilidade emite a guia de receita apds a identificagdo da proveniéncia e
respetiva validagdo com os documentos de suporte.

4. Quando sdo utilizados meios eletrénicos, designadamente, por transferéncia
banciéria, a contabilidade efetua a identificagdo dos valores e a emissado dos respetivos
documentos contabilisticos.

ARTIGO 27.2

COBRANCA DE RECEITA

1. As receitas cobradas pelos diversos servigos, dardo entrada em caixa, no respetivo
posto de cobranga. As receitas do Terrado da Festa das Cruzes e da inscri¢gdo na Mostra
de Artesanato sdo efetuadas por transferéncia bancaria.

2. As cobrancas efetuadas ao abrigo do numero anterior devem ser depositadas
diariamente pelos servicos na agéncia bancaria, no caso do centro de artesanato, do
Terrado e das inscrigdes, e a reprografia entrega mensalmente a secretaria o montante
do apuro mensal.

3. A comunicacdo indicada no n.2 2 deve ser acompanhada por documentos originais de
depodsitos e da rececdo do valor por parte da secretaria, sempre necessdrios a
verificacdo dos valores em causa pela contabilidade.
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ARTIGO 28.2

DOCUMENTOS DE RECEITA

1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilisticos da receita
sd0 os seguintes:

a) Fatura;

b) Guia de recebimento;

c) Nota de crédito;

ARTIGO 29.¢

DEVOLUCAO DE RECEITA

1. Qualquer valor indevidamente transferido para as contas da EMEC deverd ser
devolvido, imediatamente, apds o seu conhecimento.

2. A devolugdo do valor referido no niimero anterior é precedida de informagdo dos
servicos a fim de ser regularizada na contabilidade.

ARTIGO 30.2
DESPESA

PRINCiPIOS GERAIS PARA A REALIZACAO DA DESPESA

1. O orcamento da EMEC constitui a base das autorizagGes para realizar despesa, sendo
que a despesa visa a concretizacdo dos objetivos especificos, mensurdveis, realizaveis,
pertinentes e temporais no ambito das atribui¢des da EMEC, obedecendo aos requisitos
da legislacio em vigor e regulamentagdo complementar.

2. Na execucdo do orgamento da despesa, a EMEC deve respeitar os principios e as
regras definidas na Normas de Execug¢do do Orgamento, e no quadro legal aplicavel, no
que respeita as regras contabilisticas, financeiras e orcamentais a aplicar pela EMEC, a
assunc¢do de compromissos e aos pagamentos em atraso.
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3. Nenhum compromisso pode ser assumido pela EMEC sem que a contabilidade
garanta o cumprimento cumulativo das seguintes condiges:

a) Conformidade legal e regularidade financeira da despesa, nos termos da lei;

b) Registo prévio a realizagdo da despesa no sistema financeiro;

c) Emissdo de um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na nota
de encomenda ou documento equivalente.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido pela EMEC sem que se assegure a
existéncia de fundos disponiveis, salvo as situagdes excecionais previstas nos termos da
lei.

5. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a
otimizac¢do dos recursos, racionalizagdo administrativa, maximizagdo do poder negocial
da EMEC, controlo e supervisido dos servi¢os, poupanga orgamental e sustentabilidade
do investimento.

6. As despesas permanentes como salarios, comunicagbes, agua, eletricidade, rendas e
contratos de fornecimento continuos, devem ser registados mensalmente durante um
periodo deslizante igual ao periodo temporal de apuramento dos fundos disponiveis,
devendo proceder-se de igual forma para os contratos de quantidades.

7. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se
estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orcamental, ou seja:

a) No caso dos investimentos, se estiverem inscritas no or¢amento e no PPl, com
dotagio igual ou superior ao valor do cabimento e compromisso;

b) No caso das restantes despesas, se o saldo orcamental na rubrica respetiva for igual
ou superior ao valor do encargo a assumir.

8. O pagamento das despesas esta condicionado a confirmagdo, pela contratacdo e
contabilidade, do cumprimento das condi¢gdes contratualmente assumidas.

9. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte.

10. Tendo em vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do
ano em prazo exequivel, fica a contratagdo autorizada a definir uma data-limite para
apresentacdo das requisicdes externas para locagdo e aquisicdo de bens e servigos, bem
como para a recegao das faturas.

11. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,
designadamente:
a) Inscrigdo de dotacdo orcamental;
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b) Cabimento;

c) Compromisso;
d) Obrigacao;

e) Pagamento.

ARTIGO 31.¢

CABIMENTO

1. Cumpre a contabilidade validar a existéncia de cobertura orcamental para os
procedimentos comunicados pela contrata¢do, depois de confirmada a decisdo de
contratar por parte do Conselho de Administracao.

2. Estando em conformidade, a contabilidade procede ao registo do cabimento no
sistema informatico financeiro.

3. O registo contabilistico do cabimento € realizado, pela contabilidade, num momento
prévio a assungdo de encargos financeiros, possuindo como objetivo a reserva da
dotacdo para a concretizagdo de um determinado processo de despesa que se prevé
concretizar.

4. O registo do cabimento é efetuado com base no valor efetivo da despesa ou, quando
ndo seja possivel conhecer o valor efetivo, pelo montante estimado dos encargos
provaveis.

5. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos
referenciais de mercado ou nos valores histdricos de operag¢des similares.

6. O cabimento tem sempre como suporte documental uma requisicdao de compra, uma
informagdo preparatéria ou documento equivalente com informagdo do valor efetivo
da despesa ou dos encargos provaveis.

7. Com o registo do cabimento pela contabilidade é emitido, pelo sistema informatico e
suporte, o numero de cabimento ou o respetivo comprovativo, um dos quais
acompanha a proposta de adjudicacdo ou de assungao de encargos.
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ARTIGO 32.2

COMPROMISSO

1. A obrigacdo de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do fornecimento de
bens e servigos ou da satisfagdo de outras condi¢des. O compromisso considera-se
assumido quando é emitida a requisi¢do externa da despesa pela Contratagao. O
sistema de contabilidade de suporte a execugdo do orgamento — Medidata — emite um
namero de compromisso vélido e sequencial que é refletido no documento e sem o qual
o contrato ou a obrigag¢do subjacente em causa sdo, para todos os efeitos, nulos.

ARTIGO 33.2

OBRIGAGAO

1. O registo contabilistico da obrigagdo resulta do processamento e tratamento da
fatura ou documento equivalente recebido pela EMEC, permitindo converter o
montante do compromisso assumido em contas a pagar.

2. Os responsaveis pela execugdo da despesa, na figura do gestor do contrato, devem
proceder a confirmagdo da execugdo e cumprimento do contrato face ao servico
prestado ou bem fornecido.

3. A conferéncia e registo da fatura, inerentes a realizagdo de despesas efetuadas,
deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposi¢oes legais.

4. A conferéncia e registo, referidos no numero anterior, serdao efetuados consoante a
especificidade e a fase de realizagdo da despesa, nos seguintes termos:

a) A contabilidade assegura as fun¢bes de registo das operagdes de cabimento e
obrigacdo, enquanto o compromisso e pagamento de despesas é elaborado pela
contratacao;

b) Os recursos humanos asseguram a informagcdo necessaria ao processamento das

despesas com pessoal, nos termos do cddigo geral do trabalho.
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ARTIGO 34.°
AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pela contabilidade as quais, depois de
devidamente autorizadas pelo Presidente do Conselho de Administragao da EMEC.

ARTIGO 35.2
PAGAMENTO

1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal
e outras despesas com caracter permanente, sem que o respetivo compromisso tenha
sido assumido em conformidade com a legislagdo aplicavel.

2. As ordens de pagamento s6 sdo emitidas e assinadas apds conferéncia e validagdo da
fatura ou documento equivalente, e que se encontre de acordo com o plano de
pagamentos e disponibilidades.

3. Depois de processadas na contabilidade e verificadas as condi¢des prévias ao
pagamento pela contratagdo, designadamente certiddes de ndo divida a Autoridade
Tributdria e ao Sistema da Seguranga Social, é efetuado o respetivo pagamento pela
contratacdo.

4. Sem prejuizo do referido ponto anterior, as obrigagdes com datas de pagamento
definidas devem ser processadas dentro dos prazos fixados, assim como a regularizagado
das despesas pagas através de débitos diretos.

5. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria.

6. As ordens de pagamento deverdo ser emitidas pela contabilidade, devendo os
processos ser instruidos com os documentos que lhe deram origem de modo a permitir
aferir a sua regularidade nas diferentes fases.
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ARTIGO 36.¢

DOCUMENTOS DA DESPESA

1. Os documentos necessdrios para o processamento e registo contabilistico da despesa
sdo, em regra, os seguintes:

a) Requisi¢do interna ou documento equivalente para cabimento;

b) Requisi¢do externa ou proposta de decisdo despesa para formalizar o compromisso;
c) Fatura, contrato, protocolo, ou documento que titule a obrigagao;

d) Ordem de Pagamento;

ARTIGO 37.2

COMPETENCIA PARA A REALIZACAO DE DESPESA

1. Os niveis de competéncia para a realizagdo de despesa, nas vdarias fases do seu
processamento conforme mencionado nos artigos anteriores, resultam do estabelecido
no quadro legal aplicavel.

2. Compete a contratacdo, nos procedimentos sujeitos a parte Il do CCP, e no caso dos
procedimentos excluidos, garantir que sdo respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos a:

a) Competéncia para a realizagdo da despesa;

b) Adequac¢do do procedimento de aquisi¢do adotado.

3. Compete a contratacio garantir que sdo respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos a:
a) Adequacido da execugdo financeira do contrato.

4, Compete a contabilidade o enquadramento or¢gamental e patrimonial.

5. A contratagdo compete, ainda, analisar se foram respeitados os normativos legais e
regulamentares relativos ao cumprimento da Norma de Controlo Interno.

6. Quando a contratacdo considere que foram desrespeitados preceitos legais e
regulamentares aplicaveis, comunicard ao Conselho de Administragdo os erros
identificados, com vista a sua apreciagdo e eventual corregao.
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ARTIGO 38.¢

REGISTO CONTABILISTICO

1. Os diversos servigos sdo responsdveis pela entrega atempada, dos correspondentes
documentos justificativos, junto da contabilidade.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem respeitar a norma CIUS-PT, e ser
enviadas para a plataforma de faturagdo eletrénica indicada pela EMEC, seja através de
ligagdes informaticas entre plataformas ou por preenchimento de formulério especifico
na referida Plataforma, iLink.

3. As faturas indevidamente recebidas nos servicos da EMEC terdo de ser
reencaminhadas para a contabilidade, no prazo maximo de 2 dias uteis, que, por sua
vez, informara o fornecedor dos requisitos legais a cumprir.

4. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas
através de fundos de maneio ou aqueles referentes a prestagdo de trabalho individual
bem como de casos de excegdo previstos no quadro legal aplicavel.

CAPITULO Il
CONTRATAGAO
ARTIGO 39.2
IDENTIFICACAO E CARATERIZAGAO DAS NECESSIDADES AQUISITIVAS

1. Independentemente do objeto do contrato, todos os procedimentos pré-contratuais
iniciam-se pela verificagdo da existéncia de uma necessidade que n3o possa ser satisfeita

por meios proprios.

2. 56 ap6s a completa identificagdo e caracterizagdo desta necessidade caberd ao érgao
competente para a decisdo de contratar, ou seja, ao Conselho de Administragao.

3. Nos casos em que o servico requisitante tenha dificuldades em caracterizar a
necessidade poderd, apenas para esse efeito, realizar consulta informal ao mercado,
devendo todas as cotagdes de preco e demais informagdes tramitadas constarem
obrigatoriamente do processo a remeter a Contratagao.
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ARTIGO 40.¢

PLANEAMENTO EM MATERIA DE CONTRATAGAO PUBLICA

1. Até ao dia 30 de setembro de cada ano civil, os diferentes servigos, numa légica de
previsibilidade, tendo por base o histérico de aquisi¢des nos 12 meses antecedentes,
deverdo comunicar a Contratagdo as suas necessidades aquisitivas anuais, de modo a
permitir a programacdo da atividade anual de forma sustentavel.

ARTIGO 41.¢

TRAMITAGCAO PROCEDIMENTAL

1. Os procedimentos de aquisigdo ou locagdo de bens, aquisicao de servicos e empreitadas sdo
organizados pela Contratagdo.

2. Quando se verifique a existéncia de uma necessidade que ndo possa ser satisfeita por meios
proprios, o servico requisitante, mediante autorizagdo do superior hierarquico, deve fazer
chegar a necessidade aquisitiva a Contratacdo.

3. A proposta de abertura de um procedimento para a aquisicdo ou locagdo de bens, aquisigao
de servicos ou contratacdo de empreitadas, deve ser elaborada pelo Contratagdo, em
articulagdo com os demais servicos, e colocada a considera¢do do Conselho de Administragado
para autorizar o necessario procedimento.

4. A proposta de abertura de um procedimento, nos termos do ponto anterior, deve, no caso
em concreto, expressamente prever:

a) as razdes que determinam o tipo de procedimento proposto, de facto e de direito, incluindo
todas as fundamentagdes obrigatorias;

b) a determinacdo do drgdo com competéncia para a decisdo de contratar;

c) o prego base;

d) o prazo do objeto do contrato;

e) a fundamentagdo da necessidade de contratar;

f) Vocabulédrio Comum para os Contratos Publicos (CPV)

g) Andlise da Proposta;

h) Entidades a convidar, caso se trate de procedimentos fechados;

i) sempre que aplicavel, a designaciio dos membros do juri, do(s) gestor(es) do contrato, e do(s)
gestor(es) do procedimento.

5. As pecas procedimentais, sempre que o procedimento assim o exija, devem ser elaboradas
pela Contratagdo em articulagdo com os demais servigos, e colocada a consideracdo do Conselho
de Administracdo, juntamente com a proposta de abertura do procedimento prevista no ponto
anterior.
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6. Para além do enquadramento da despesa no Orgamento e a inscrigdo do cabimento prévio,
compete a Contabilidade verificar a existéncia de fundos disponiveis.

7. O projeto de decisio de adjudicagdo ou Relatério Final de avaliagdo de propostas do
procedimento é submetida ao Conselho de Administragdo para emissdo da Notificagdo de
Adjudicacao.

8. Apds a assinatura do contrato e expurgados os dados pessoais, serd submetido no Portal
Base.gov e publicitado, uma vez que é condicdo de eficdcia do respetivo contrato.

ARTIGO 42.2
DURAGAO EXPECTAVEL DA TRAMITAGAO DOS PROCEDIMENTOS

Desde que devidamente instruidos nos termos previstos, e sem prejuizo de eventuais
vicissitudes negativas que ocorram constituindo contratempo a normal e previsivel
tramitagdo dos procedimentos, os prazos (dias seguidos) expectaveis que medeiam
entre a data do despacho do 6rgdo competente para a decisdo de contratar até a data
da publicitacdo da formagdo do contrato no Portal dos Contratos Publicos, ou do Visto
do Tribunal de Contas sempre que aplicavel, sao os seguintes:

a) 7 dias tratando-se de ajuste direto simplificado;

b) 30 dias tratando-se de ajuste direto;

c) 30 dias tratando-se ajuste direto por critérios materiais;

d) 45 dias tratando-se de consulta prévia;

e) 90 tratando-se de concurso limitado por prévia qualificagdo;

f) 75 dias tratando-se de concurso publico para aquisicdo ou locagdo de bens, ou
prestacdo de servicos, sem publicagdo no Jornal Oficial da Unido Europeia (JOUE);

g) 90 dias tratando-se de concurso publico para aquisi¢do ou locagdo de bens, ou
prestacdo de servigos com publicagdo no JOUE;

h) 180 dias tratando-se de concurso publico de empreitadas de obras publicas sem
publicagdo no JOUE;

i) 240 dias tratando-se de concurso publico de empreitadas de obras publicas sem
publica¢io no JOUE e sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas;

j) 360 dias tratando-se de concurso publico de empreitadas de obras publicas com
publicagdo no JOUE e sujeito a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas;

k) 150 dias tratando-se de concurso publico com publicacdo no JOUE e sujeito a
Fiscalizacdo Prévia do Tribunal de Contas;

) 30 dias tratando-se de aditamento a contrato anterior;

m) 90 dias para procedimentos especiais como o concurso de conceg¢do ou outros.
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ARTIGO 43.2
FISCALIZACAO DO TRIBUNAL DE CONTAS EM MATERIA DE CONTRATAGAO PUBLICA

No dmbito da Contratacdo Publica, compete a Contratacdo a instru¢do e remessa de
todos os processos que estejam sujeitos a fiscalizagao por parte do Tribunal de Contas.

ARTIGO 44.2
GESTAO DOS CONTRATOS
1. A gest3o dos contratos cabe aos gestores dos contratos designados para o efeito.

2. Quando ndo exista gestor do contrato designado por ndo ser obrigatério, o mero
acompanhamento da boa execugao do contrato compete ao servico requisitante.

3. Considera-se que a gestdo da execugdo dos contratos inclui as dimensdes temporais
(incluindo renovagGes), materiais e financeiras.

4, Os gestores dos contratos, na medida do acompanhamento efetivo da execugdo dos
contratos, devem elaborar um ou mais relatérios, os quais podem incluir, sempre que
considerem oportuno, sugestdes de melhoria quanto aos cadernos de encargos a adotar
no futuro.

CAPITULO VI
GESTAO DE PESSOAS — RECURSOS HUMANOS
ARTIGO 45.2
OBJETIVO E AMBITO
1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos da assung¢do e liquidagcdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:

a. Obter um cadastro atualizado do quadro de pessoal;
b. Assegurar que o0s encargos assumidos estdo devidamente justificados por

documentos de suporte.

26

onservatorie do Registu Coiercia: de dof ced
de Matricula € NIP( |1 Capnat 250.000 Out



EMEC

2. A segregacio de tarefas (cadastro, controlo do registo de assiduidade e
processamento de remuneragdes, subsidios e suplementos).

3. No 4mbito da presente norma e nos termos da legislagdo aplicavel, consideram-se
despesas com pessoal as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
salarios, subsidios de refei¢do, subsidios de férias e de Natal de todos os trabalhadores
e dirigentes, incluindo os abonos a que legalmente tém direito.

4. Incluem-se ainda no dmbito do presente capitulo, as operacbes relativas ao
recrutamento e selecdo de pessoal, constituicdo, modificagdo e extingdo da relagdo
juridica, acordo de cedéncia de interesse publico, formagdo profissional, férias, faltas,
licengas, acumulag¢des e incompatibilidades e demais situagbes enquadraveis na gestdo
de pessoas.

ARTIGO 46.2
CONSIDERACOES GERAIS PARA A AREA DO PESSOAL

1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de pessoal devem
permitir evidenciar que os custos constantes da demonstracdo de resultados
correspondem a encargos e responsabilidades efetivas da EMECB.

2. Os procedimentos de controlo interno devem garantir uma eficaz segregac¢do de
tarefas, sendo o acesso as aplicacbes informéticas da area de pessoal limitado quanto a
sua consulta e alteragdes.

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

ARTIGO 47.2
PROCESSO INDIVIDUAL DO TRABALHADOR

1. Aos Recursos Humanos cabe a gestdo dos processos individuais de cada trabathador
devendo elaborar e manter atualizados os elementos no cadastro - processo individual
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de todos os trabalhadores da EMEC, incluindo neles todos os documentos inerentés a
contratagdo dos trabalhadores.

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

3. Sem prejuizo de outras informac¢des e documentos considerados relevantes, do
processo individual devem constar as seguintes informagdes:

a) Nome do trabalhador;

b) Morada completa;

c) Contato telefonico;

d) Habilitagdes literarias e respetivos documentos comprovativos;

e) Data de nascimento;

f) Naturalidade;

g) Filiagao;

h) Estado civil;

i} Descrigdo do agregado familiar;

j) Nimero de identificagdo bancdria;

k) Categoria profissional;

I} Vencimento;

m) Data de admissao;

n) Nimero de beneficiario da Seguranga Social ou Caixa Geral de Aposentagdes;
o) A¢des de formagdo e de valorizagdo profissional realizadas e respetivos documentos
p) Contrato de trabalho.

g) Acumulagdo de fungdes publicas ou privadas.

r) Fichas de aptiddo médica. No ambito da satiide e seguranga no trabalho.

s) Outras consideradas relevantes.

ARTIGO 48.2
RECRUTAMENTO E SELECAO

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

2. A selecdo 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 fungdes a
desempenhar.

28

Lunseivatona do arceio
de Matricute ¢ NIPC 502635417 | Capital Socie : £50.000 Lu



EMEC ey
| ST

/

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

4. Os procedimentos de recrutamento e selecio sdo aprovados pelo Conselho de
Administra¢cdo da EMECB, mediante proposta dos recursos humanos, com informagao
relativa ao posto de trabalho e descritivo funcional, designa¢do do juri a quem
competira a avaliacdo dos candidatos e cabimentagdo dos encargos com pessoal.

ARTIGO 49.2
PROCESSAMENTO DE REMUNERACOES E OUTROS ABONOS
1. O processamento das remunerag0es é efetuado pelos Recursos Humanos.

2. As deducdes ndo obrigatdrias s6 sdo retidas a pedido dos trabalhadores, antes do
processamento de vencimentos do més a que respeitam.

3. As ajudas de custo, deslocagbes e alojamento sdo formalizadas exclusivamente
através dos boletins de itinerario em vigor e processadas ap6s autorizagdo do Conselho
de Administracdo.

4. Os impressos de trabalho suplementar devem ser entregues nos Recursos Humanos,
até ao dia 10 do més seguinte aquele em que foram efetuadas.

5. E da responsabilidade dos Recursos Humanos o correto apuramento das reten¢des
do IRS, apuramento mensal das contribuigbes para os regimes de protecdo social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatorios e facultativos, dos trabalhadores.

6. E da responsabilidade dos Recursos Humanos o controlo eletronico de assiduidade da
EMECB.

7. Compete aos Recursos Humanos, apos fecho mensal da assiduidade, proceder a sua
verificacdo e integracdo no programa de processamento salarial.

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

9. As folhas de vencimento e respetivos mapas resumo devem ser validadas pelo
Conselho de Administragdo.
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10. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sao pagos
pela Recursos Humanos, em regra, por transferéncia bancaria, processados através de
ficheiro com os dados dos trabalhadores, respetivas contas bancdrias e valores a
transferir.

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

ARTIGO 50.2
TERMINO DA RELACAO LABORAL

Compete aos Recursos Humanos elaborar e preparar o fecho de contas no término do
contrato de trabalho, emitindo o respetivo certificado de trabalho e outros documentos
previstos na legislagdo em vigor.

ARTIGO 51.¢
MEDICINA NO TRABALHO

Aos Recursos Humanos cabe a gestdo do processo de marcagdo de consultas de
medicina no trabalho iniciais, obrigatorias e ocasionais, bem como a sua
operacionalizagdo, acompanhamento e garantia da realizacdo na data e horario
planeados.

ARTIGO 52.2
ACUMULAGAO DE FUNGOES

1. E da competéncia dos Recursos Humanos analisar e informar os requerimentos de
acumulacdo de fungdes submetidos, os quais deverdo estar devidamente instruidos e
acompanhados dos pareceres dos responsaveis dos diversos organismos.

2. Os Recursos Humanos tem o prazo de 10 dias uteis, apds o processo estar
devidamente instruido para submeter a informagcdo a despacho do Conselho de
Administragdo.

3. Apés decisdo nos termos do niimero anterior, os Recursos Humanos deverdo notificar
o trabalhador em conformidade no prazo maximo de 3 dias uteis.
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4, E expressamente proibido a acumulagio de fungdes sem prévia autorizagdo para o
efeito.

CAPITULO V
SISTEMAS DE INFORMAGAO
ARTIGO 53.2
SISTEMAS INFORMATICOS

1. Os Sistemas de Informacdo sdo os servigos transversais que tém por missdo a
manutengdo e permanente adaptac¢do do sistema integrado de gestdo e informagao
para utilizagdo da empresa e dos seus servigos, executado por um técnico autorizado.

2. Os Sistemas de informacdo devem proceder ao levantamento e anadlise das
necessidades de forma a elaborar os consequentes planos de desenvolvimento dos
sistemas de gestio e informagdo com vista a garantir a eficdcia, eficiéncia e
economicidade dos servicos, devendo igualmente acompanhar e controlar a sua
execugao.

3. Os Sistemas de Informacdo devem informar anualmente, previamente a elaboragao
do orcamento, as suas necessidades correntes e de investimento na drea de informdtica
e de comunicagdes, de forma a ser possivel o planeamento de todas as despesas nesta

area.

ARTIGO 54.2

SEGURANGA DO SISTEMA INFORMATICO

1. E exigido o dever de confidencialidade sobre as instalagbes ou equipamentos
informaticos da empresa perante entidades exteriores a todos os trabalhadores e
dirigentes da empresa, salvo autorizagdo especifica ou disposi¢do legal em contrario.

2. A atribuic3o de utilizador e palavra-chave tnicos é feita a todos os trabalhadores e
dirigentes, sendo esta pessoal e intransmissivel, devendo a palavra-chave ser alterada
regularmente.

31

Comercial de Borte'o
N de Matnicula e NIPC 504635417 | Capital Soo & Gut



e

/,

[«

3. Os utilizadores nio devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham sido

autorizados.

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

5. As alteracdes e configuragdes de equipamentos informaticos e servidores deve ser
feito unicamente pelo técnico autorizado.

6. O sistema informatico deve contemplar procedimentos de segurang¢a adequados de
recuperacio de informacgdo e de controlo contabilistico, de forma que o registo das

operacoes se efetua pelos valores corretos, com uma adequada classificagdo e nos
periodos em que se verificam.

7. O técnico autorizado pode proceder, sem aviso prévio, a auditorias nos diversos

subsistemas informaticos que produzam ou possam produzir registos com impacto na
estrutura da empresa.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
ARTIGO 55.2
RESPONSABILIDADE
1. Os dirigentes da EMECB assumem a primeira da responsabilidade sobre o
cumprimento das normas definidas nesta Norma de Controlo Interno.
2. Todos os elementos da EMECB, dirigentes e trabalhadores, deverao aplicar na integra

os preceitos versados nesta Norma de Controlo Interno, ndo servindo o
desconhecimento da mesma como motivo para o ndo cumprimento.

ARTIGO 56.2

VIOLAGAO DAS NORMAS DE CONTROLO INTERNO
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1. Os atos ou omissdes que impliquem a violagdo das normas estabelecidas na presente
norma, sempre que indicie a pratica de atos ilicitos, podem implicar responsabilidade
disciplinar ou financeira.

2. Os atos praticados segundo o nimero anterior, quando culposamente praticados no
exercicio das suas funcdes, da lugar a imediata instauragdo do procedimento disciplinar.

ARTIGO 57.2
INTERPRETAGAO E CASOS OMISSOS

1. As duvidas de interpretacdo serdao resolvidas pelo Conselho de Administracdo,
ouvindo os responsaveis das diversas areas.

2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo do Conselho de Administragao,
sendo aplicados todos os principios definidos na legislacdo vigente aplicavel a empresa.

ARTIGO 58.2
ALTERACOES A NORMA DE CONTROLO INTERNO

A presente Norma de Controlo Interno serd adaptada sempre que se justifique, a
eventuais alteracdes da legislagdo que venham a ser publicadas em Diario da Republica,
bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento
local, sejam deliberadas pela Camara Municipal, sejam as deliberadas pelo Conselho de
Administracdo, sejam deliberadas pela Assembleia Geral no ambito das respetivas
competéncias e atribuigbes legais.

ARTIGO 59.2

ACOMPANHAMENTO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

1. Sem prejuizo das competéncias do Conselho de Administracdo, o acompanhamento
e avaliacdo da presente Norma de Controlo Interno sdao da competéncia da Diregdo.

2. A Direcdo promove a publicitagdo da presente norma pelos meios disponiveis e junto
dos responsaveis da empresa, de forma a tornar possivel a sua aplicagdo logo que a
mesma entre em vigor.
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ARTIGO 60.2

ENTRADA EM VIGOR

1. A presente norma de controlo interno entra em vigor 30 dias apos a aprovagdo pelo
Conselho de Administracgao, sendo aplicada a todos os procedimentos em curso.

2. Esta norma deve ser publicada e divulgada na pagina oficial da empresa na internet.

Barcelos, 12 de janeiro de 2026

OPr e do Conselho @inistragﬁo da EMECB, EM,

: /Horge Manuel OIiveir% da Cruz

O Vogal do Consglho de Administrat;io ‘_’i EMEC@,

CJM /”/% /7/’154)7 {:Q—W"__——__‘L:T

/' d //Frgnﬁsco Félix AranO Pery/j '

Conseivatoria do Registo Comercial de Barcelos
N2 de Matricula e NIPC 504635417 | Capntal Sociak: 250.000.00€



