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Nota justificativa

A presente Norma de Controlo Interno (doravante NCI) da Regido de Turismo do Algarve (RTA), da

cumprimento ao disposto no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.© 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagao

atual (Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, também designado por POCAL).

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo DL n.© 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), mantém-se,

porém em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo interno, as regras

previsionais e as modificacGes do orcamento.

A NCI visa estabelecer um conjunto de regras e principios definidores de métodos e procedimentos

contabilistico-financeiros e de controlo, tendo por objetivos:

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)

j)

Salvaguardar a legalidade e a regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificagcao de documentos previsionais, a elaboracao das demonstragdes
econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

O cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes de acordo com as normas legais e as
boas praticas de gestdo;

Salvaguardar o patriménio;

A aprovacao e controlo dos documentos;

A exatiddo, tempestividade, integridade e plenitude dos registos informaticos, com ou sem
natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade da informacado produzida;
Incrementar a eficiéncia das operacdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;

Garantir a adequada liquidacdo, arrecadagao, cobranca e utilizacao das receitas;

Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizacdo da despesa, cumprindo os limites legais
a assuncao de encargos e endividamento;

Garantir o controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

Assegurar o registo e a otimizacdo das operacgdes contabilisticas pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais e principios orcamentais e contabilisticos;

A NCI conjuga-se e complementa-se ainda com as normas orgamentais e as regras prescritas no

Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) e pretende ser um instrumento eficaz de apoio a gestao da

RTA, pelo que as regras e procedimentos instituidos sdo de cumprimento obrigatério para todos os

intervenientes nos respetivos processos.
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CAPITULO I

Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Objeto e ambito de aplicacao
A presente NCI tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de controlo interno para a
RTA e aplica-se a todos os servigos abrangidos pelos procedimentos constantes do presente documento

e vincula todos os titulares de érgaos, trabalhadores e demais colaboradores desta entidade.

Artigo 2.°
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagcao

1. Compete a Comissao Executiva aprovar, manter em funcionamento e melhorar a NCI assegurando
0 seu acompanhamento e a sua avaliagdo permanente, bem como ao pessoal dirigente, dentro da
respetiva unidade organica, e zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da NCI.

2. Compete ainda ao pessoal dirigente o acompanhamento, funcionamento e execugao das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos das varias unidades organicas tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente
adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade da RTA, sempre na Oética da
otimizagdo da fungdo controlo interno para melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdo.

3. Compete ao Departamento de Administracdo Geral (DEAG) acompanhar, monitorizar e avaliar a
execucao da NCI, devendo recolher os contributos referidos no ponto anterior e submeté-los a

apreciacdo da Comissao Executiva.

Artigo 3.°
Atribuicdes, organizacao e funcionamento interno
1. O enquadramento e as respetivas atribuicdes da RTA decorrem da Lei n® 33/2013 de 16 de maio e
dos seus Estatutos.
2. Os regulamentos que estabelecem a organizacao e funcionamento da RTA sdo aprovados pela

Assembleia Geral, mediante proposta da Comissao Executiva.

Artigo 4.°
Objetivos
A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade da RTA com vista a assegurar o cumprimento
dos seguintes objetivos:
a. A salvaguarda do patrimonio;

b. A aprovagao e o controlo dos documentos;
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c. A prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

d. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informacdo produzida;

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

A preparacao de informacao administrativa e financeira fidvel e em tempo oportuno;

O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz e econdmica;

o Qa " o

O cumprimento das deliberagdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares.

Artigo 5.°

DefinicOes

Para efeitos do presente regulamento, considera-se:

1.

Orgcamento: documento previsional com periocidade anual, com inicio a 1 de janeiro e fim a 31 de
dezembro, no qual estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e as receitas previstas que

as suportam;

. Cabimento: ato de cativagdo de determinada dotacdo orcamental, com vista a realizagdo de uma

despesa;

. Compromisso: A assuncdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de

realizar determinada despesa;

. Compromissos plurianuais: sdao 0os compromissos que constituem obrigacao de efetuar pagamentos

em mais do que um ano econdmico. Exigem autorizagdo prévia da entidade competente e registo no
sistema informatico central (SCEP) das entidades responsaveis pelo controlo orgamental em cada

um dos subsectores da Administracao Publica.

. Adjudicacdo: ato pelo qual o 6rgdao competente para a decisdo de contratar aceita a proposta

selecionada, na sequéncia do procedimento de contratacdo;
Autorizacdo de pagamento: ato administrativo através do qual as entidades com competéncia para

o efeito validam a documentacao de despesa, emitem e autorizam a ordem de pagamento;

. Grandes OpcOes do Plano (GOP): documento previsional elaborado anualmente que inclui a

definicdo das linhas do Plano Anual de Atividades (PAA), Plano Plurianual de Investimentos (PPI) e

desenvolvimento estratégico;

. Armazém: espaco onde sdo recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens

adquiridos pela RTA para uso posterior;

. Receita: ato pelo qual o posto de cobranca receciona os meios monetarios. A Tesouraria transforma

as formas de pagamento em receita.

10. Tesouraria ou cobranga: € o local onde se realizam operages contabilisticas, como a arrecadacéo

das receitas originadas pelas guias de receita, pagamentos de ordens de pagamento em

numerario, transferéncias bancarias ou cheques e conferéncias de contas correntes.
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11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25.

Passivos: sdao as obrigacdes presentes da entidade proveniente de acontecimentos passados que
gera uma saida de recursos.

Ativos: sdo recursos presentemente controlados pela entidade publica como resultado de um
evento passado.

Contas a pagar: sdo o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis, através de fatura ou
documento equivalente, abonos, ou outros nos termos do CIVA.

Recebimentos em atraso: sao as contas a receber que permanecam nessa situacao mais de 90
dias posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, ou
documentos equivalentes.

Pagamentos em atraso: sdo as contas a pagar que permanegam nessa situagao mais de 90 dias
posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na fatura, contrato, ou documentos
equivalentes.

Fundos disponiveis: sdo as verbas disponiveis a muito curto prazo (3 meses).

Fonte de financiamento: identifica a origem do financiamento constante da circular anual com as
instrucdes para a elaboracdo do Orcamento do Estado a sua tipificagdo.

Dotagao corrigida liquida de cativos: corresponde as verbas inscritas no orgamento, financiadas
por receitas gerais, considerando as alteragdes orcamentais e abatidas dos cativos legais.
Transferéncias ou subsidios com origem no OE: incluem as dotagGes orgamentais disponibilizadas,
as indemnizagGes compensatorias e outros subsidios inscritos no Orcamento do Estado e os
adiantamentos no ambito de contratos, desde que tenham origem no OE.

Receita propria: inclui, para efeitos de aplicacdo de LCPA, as receitas consignadas a entidade, as
receitas provenientes de cofinanciamento comunitario e as transferéncias das Administracoes
Publicas que ndo tenham origem no OE. Incluem-se ainda as receitas gerais provenientes de
outros organismos.

As receitas e as despesas efetivas sao as que alteram definitivamente o patriménio financeiro
liquido (Lei do enquadramento orcamental).

Patriménio financeiro liquido: é constituido pelos ativo financeiros detidos, nomeadamente pelas
disponibilidades, pelos depodsitos, pelos titulos, pelas acdes e por outros valores mobiliarios,
subtraidos dos passivos financeiros.

Saldo global: corresponde a diferenca entre as receitas efetivas e as despesas efetivas.

Saldo primario: corresponde a diferenca entre as receitas efetivas e as despesas efetivas,
deduzidas dos encargos com os juros da divida.

Receita extraordindria: inclui as receitas que ndo tém caracter repetitivo ou continuo,
nomeadamente, quando resulte da alienacdo de bens imdveis ou da aceitacdo de herangas e
doacgdes (artigo 15.9 do DL127/2012).
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26. Gastos: sao diminuicdes no patrimonio liquido, que ndo sejam as resultantes de distribuicdes do
patriménio liquido.
27. Rendimentos: sdo aumentos no patriménio liquido, que ndo sejam os resultantes de contribuicdes

para o patrimdnio liquido.

Artigo 6.°
Siglas
Para efeitos da presente NCI sao utilizadas as seguintes siglas:
a) RTA - Regidao de Turismo do Algarve;
b) CCP - Cddigo dos Contratos Publicos;
c¢) CI - Controlo Interno
d) GOP - Grandes Opgdes do Plano;
e) PAA - Plano Anual de Atividades;
f) PAO - Plano de Atividades e Orgamento;
g) POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais;
h) PPI - Plano Plurianual de Investimentos;
i) FM - Fundo de maneio;
j) DEAG - Departamento de Administracdo Geral;
k) DEOP - Departamento Operacional;
I) ADFI - Nlcleo Administrativo e Financeiro;
m) PAIT - Nucleo de Promogdo, Animagao e Informacgao Turistica;
n) TAX - Taxas e Licencas;
0) SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administragdes Publicas;
p) LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso;
q) IGF - Inspecdo Geral de Financgas;
r) TC - Tribunal de Contas;
s) UTE - Unidade de Tesouraria do Estado;
t) EP - Encargos/compromissos plurianuais;
u) SCEP - Sistema central de encargos plurianuais;
v) NIF - Niumero de identificacdo fiscal;
w) CIVA - Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado;
x) RARM - Requisicdo ao armazém;
y) DARM - Devolucdao ao armazém;
z) SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade;
aa)RI - Requisicao Interna;

bb)RE - Requisicao Externa;
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cc) GES - Sistema de Gestao de Stocks;
dd)CMP - Custo Médio Ponderado;

ee) CIBE - Cadastro e Inventario dos Bens do Estado.

CAPITULO II

Despachos

Artigo 7.°
Despachos e autorizacoes

1. Os documentos em suporte papel ou em formato digital que fagam parte integrante dos processos
financeiros e patrimonial da RTA, ou despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem
como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma legivel os intervenientes,
bem como na qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.

2. Os despachos que correspondam a atos administrativos sdao emitidos no ambito das delegacdes e
subdelegagdes de competéncias.

3. A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os documentos ser
encaminhados para a entidade a quem se destina, dentro dos prazos definidos por lei ou nos

regulamentos em vigor.

Artigo 8.°
Procedimentos e controlo de acessos
1. Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos da informacdo relativos a respetiva
unidade orgéanica (departamento ou nucleo).
2. O controlo fisico e informatico dos acessos a arquivos e informacdes é assegurado pelos servicos

responsaveis pela sua utilizacao.

CAPITULO III

Auditorias

Artigo 9.°
Auditoria interna
A Auditoria Interna compete:
a. Avaliar o CI e verificar a necessidade de efetuar alteragdes ao mesmo;

b. Avaliar o cumprimento do Plano de Riscos de Corrupgdo e Infracdes Conexas;
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c. Verificar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentos, identificando situacdes de falta
de conformidade na aplicacdo dos procedimentos;

d. Proceder as auditorias internas que forem determinadas pela Comissdao Executiva ou pelo
Presidente da RTA;

e. Assegurar que as auditorias internas sejam programadas;
Elaborar o plano anual de atividades da auditoria interna, assim como o relatério anual da
atividade desenvolvida de acompanhamento de medidas corretivas e sua execucao;

g. Acompanhar as auditorias externas, como sejam as efetuadas pela IGF e pelo TC, e outras
entidades de auditoria.

Artigo 10.°
Auditoria externa
1. As contas anuais da RTA sao verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei.
2. Devem ser auditadas e certificadas as contas por um Fiscal Unico, nos termos da Lei.
No ambito da atividade desenvolvida nos nimeros anteriores, os 6rgdos sociais, dirigentes e
colaboradores da RTA prestam toda a colaboracdo aos auditores designados, nomeadamente ao

acesso a informagdo considerada necessaria.

CAPITULO IV

Documentos previsionais

Artigo 11.°
Plano Anual de Atividades e Orcamento

1. O Plano Anual de Atividades (PAA) discrimina as atividades relevantes do ano a que o Orgamento
respeita, integrando os projetos e respetivas dotacdes do Plano Plurianual de Investimentos (PPI),
como outras atividades que sejam consideradas relevantes.

2. As atividades com relevancia orgamental em matéria de despesas sdo identificadas com a fonte de
financiamento e a rubrica orgamental, por onde sera satisfeito o respetivo encargo.

3. Na elaboracdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de caracter legal, constantes
no SNC-AP, na circular anual de preparacao do orgamento para o ano seguinte, publicada pela
DGO, e ter-se em consideragdo o historico das cobrancas e pagamentos de anos anteriores, para
que as estimativas sejam o mais aproximadas da realidade.

4. Para o efeito, o ADFI elaborara um mapa justificativo do qual devem constar todas as atividades,
fontes de financiamento, rubricas orgamentais, valores e calculos que concorrem para a obtencgdo

do valor final do orcamento da Entidade.
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5.

Compete ao ADFI os trabalhos de elaboracao e carregamento das pecas que constituem o

orcamento no site da DGO.

Artigo 12.°
Preparacao dos documentos previsionais

Por forma a assegurar a atempada elaboracdo dos documentos previsionais, as unidades organicas
(nucleos), de acordo com o calendario estabelecido pelo DEAG/ADFI, indicam as suas necessidades
para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique, devendo contemplar os encargos assumidos
em anos anteriores e ainda nao satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos que
se vengam no ano seguinte.

Compete ao ADFI, reunir a informacdo relativa as necessidades apuradas pelas varias unidades
organicas e inserir as mesmas em sistema informatico.

A area dos Recursos Humanos elabora o mapa orgamental indicando as despesas com pessoal e

respetivos encargos sociais, justificando os montantes indicados.

Artigo 13.°
Modificagcdes nos documentos previsionais
Ao longo do ano, as unidades organicas podem solicitar ao ADFI as modificagbes orcamentais
necessarias, de acordo com o calendario estabelecido pelo DEAG/ADFI.
Para efeitos de acompanhamento da execucdo orcamental, o ADFI remete mensalmente, o mapa
de execucdo do PAO, as unidades organicas.
O DEAG/ADFI envia trimestralmente a Comissdo Executiva o relatério financeiro da posicdo

orcamental da RTA.

CAPITULO V

Expediente

Artigo 14.°
Gestao da funcao expediente
O expediente relativo as relagdes da RTA com terceiros, devera dar entrada ou saida via correio
eletrdnico, fax ou em suporte de papel.
Toda a documentacgdo recebida no expediente, deve ser aberta pelos colaboradores do expediente,
exceto se vier com indicagdo de confidencial ou privado.
A documentacdo recebida na area de expediente até as 14H0O0 devera, em regra, ser tratada e

disponibilizada eletronicamente e em suporte papel, consoante o caso, até ao final do dia.
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4.

1.

A movimentagdo interna de toda a documentacdo da RTA é feita eletronicamente, através da
aplicacao informatica especificamente desenvolvida para a gestdo documental e circulacdo de
informacao.

No caso da documentacgao financeira, apds o seu registo pela area de expediente, esta é remetida
para 0s servicos em suporte papel, acompanhada pela respetiva listagem de protocolo impressa
através da aplicacao de gestdo documental.

Regularmente, a documentacdo a ser expedida para o exterior deve ser remetida a area de
expediente com pelo menos 24 horas de antecedéncia face ao momento em que é pretendida a
sua saida e consequente expedicao, devendo para o efeito ser assinado o formulario “Registo de
Entrega de Documentos para Expedir” (FORM_106).

Com carater excecional, a documentacdo indicada pelos servigos como urgente pode ser tratada,
disponibilizada ou expedida, até ao final do dia util em que tenha sido rececionada.

Tendo em atencdo o disposto no ponto anterior, a area de expediente deve sempre ser
atempadamente informada pelos servicos, via correio eletronico, da documentacdao que detém
carater urgente.

O expediente deve ser previamente informado dos procedimentos concursais para recrutamento e
selecao de colaboradores, que venham a ser abertos na RTA, a fim de ser assegurado o correto
tratamento dos processos na aplicacdo de gestdao documental que venham a ser iniciados e das

candidaturas que vierem a ser rececionadas.

Artigo 15.°
Gestdo de documentos de arquivo

A gestdo de documentos de arquivo permite racionalizar o investimento na drea da documentagao
e informacado, garantir que a todos os documentos é dada atencdo e protecdo adequadas, e que o
valor probatério e informativo que eles contém pode ser recuperado de forma mais eficaz e
eficiente.

Os servicos devem obedecer ao estipulado na INST_011 - Gestdao de Documentos de Arquivo,
nomeadamente no que se refere as remessas de documentos para arquivo, as requisicoes e
devolucdes de documentos, a conclusdo de documentos e processos na aplicacdo eletréonica de
gestdo documental, bem como o cumprimento de todos os procedimentos relativos a insercdo de
documentos na aplicacdo pela area de expediente, em conjunto com a participagdo dos outros
servigos que deverdo fornecer as informagoes necessarias a correta integracdo dos documentos nos

respetivos processos.
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CAPITULO VI

Documentos contabilisticos

Artigo 16.°
Sistema de contabilidade
A contabilidade na RTA assenta na legislagdo em vigor, contemplando trés sistemas de contabilidade: a

contabilidade orcamental, a contabilidade financeira e a contabilidade de gestao.

Artigo 17.°
Operacoes e fases de registos contabilisticos
Sao suscetiveis de registo contabilistico todas as operacdes de gastos e rendimentos.
2. Compete ao ADFI proceder a rececao e conferéncia do documento fiscal, apds validacdo do servico
que efetuou a despesa.
3. O servico responsavel pela contabilidade, apds verificagdo do documento fiscal, deve confronta-lo
com o valor da adjudicacao previamente autorizado, e proceder ao respetivo registo contabilistico.
4. Compete ao servico responsavel pela contabilidade, proceder a emissdo de guias de receita e
proceder aos respetivos movimentos contabilisticos.
5. Apds os registos contabilisticos, no sistema de normalizacdo contabilistica, é efetuada a conferéncia

dos mesmos, confrontando-os com os mapas retirados da referida aplicacdo informatica.

Artigo 18.°
Documentos de registo

6. Toda e qualquer fatura/fatura-recibo quando da entrada na area do economato, é aposto o carimbo
relativo a identificacdo dos movimentos orcamentais e contabilisticos.

7. Sempre que ocorre a rececdao de uma nota de crédito, apds verificacdo dos requisitos legais,
devolve-se o duplicado ao fornecedor, sempre que solicitado, devidamente carimbado e assinado
pelo Diretor da DEAG.

8. Todos os documentos obrigatérios para a contabilizagdo de rendimentos, gastos e ativos fixos, sdo

obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de contabilidade utilizado.

CAPITULO VII

Meios financeiros liquidos

Artigo 19.°
Objeto e ambito de aplicacdo
1. O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associados ao
processo de movimentagdao e contabilizacdao dos fundos, montantes e documentos existentes em

caixa, bem como ao processo de abertura e movimentagdo das contas bancarias.
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2. Compete ao ADFI, mais especificamente a Tesouraria, localizada no edificio sede da RTA, a
responsabilidade sobre os procedimentos de entrada e saida de numerario, abertura de contas

bancérias e sua movimentacao e controlo dos cheques.

Artigo 20.°
Disposicoes gerais
1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente documentados
e registados.

2. Os pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento.

Artigo 21.°
Numerario existente em caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa aquando do seu encerramento didrio ndo deve
ultrapassar a importancia de €500,00 (quinhentos euros), salvo nos casos devidamente
justificados.

2. Tendo em conta o referido no ponto anterior, o responsavel pela area da Tesouraria ou seu
substituto obriga-se a depositar no proprio dia ou no seguinte, em contas tituladas pela RTA, as
importancias excedentes, correspondendo as guias de receitas emitidas.

3. Compete ao responsavel pelo ADFI, segundo orientagdo da Comissdo Executiva da RTA, promover

a gestdo dos valores disponiveis.

Artigo 22.°
Valores em caixa
1. Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territorio nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metalicas;
c) Cheque;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c) Vales a caixa.
3. Sdo identificados na Tesouraria e nos Postos de Turismo de forma clara e em local bem visivel os

meios de pagamento disponiveis.
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Artigo 23.°
Apuramento de responsabilidade do Tesoureiro

1. O responsavel pela area da Tesouraria, responde diretamente perante o Diretor do ADFI pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas, pelos atos e omissdes que se traduzem em
situacOes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores, qualquer que seja a sua natureza.

2. Para efeitos do previsto no numero anterior, o responsavel pela area deve estabelecer um sistema
de apuramento didrio de contas, transmitindo as ocorréncias ao Diretor do ADFI, e deve ter em
conta o disposto na lei.

3. A responsabilidade por situacdes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores ndo é imputavel
ao responsavel da Tesouraria, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e

apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

Artigo 24.°
Valores a guarda do Tesoureiro

1. A responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e outros montantes entregues a sua guarda é
verificado presencialmente, através de contagem fisica do numerario sobre sua responsabilidade, a
realizar por trabalhadores do ADFI a designar pelo respetivo Diretor e nas seguintes condigoes:

a) No encerramento das contas de cada exercicio;
b) No final e no inicio do mandato de cada Comissdo Executiva ou do Orgdo que a substituir;
¢) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. Apds a contagem sera lavrado um termo de balanco dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinado pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Comissao
Executiva, pelo Diretor do DEAG, pelo Diretor do ADFI e pelo Tesoureiro nos termos da alinea b)
do numero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, no caso referido na alinea c) do mesmo

ndmero.

Artigo 25.°
Entradas em caixa
1. Os cheques utilizados para pagamento de valores a RTA, sdao emitidos a ordem da RTA, sendo
colocado no seu verso o numero da guia de receita, comprovativo do recebimento.
2. Os cheques recebidos pelo correio sdao de imediato, cruzados e registados na aplicagdao gestao

documental.

Artigo 26.°
Cheques devolvidos
1. Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancarias ficam a guarda da Tesouraria, devendo ser

adotados os seguintes procedimentos:
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2.

a. Realizacdo de todos os movimentos contabilisticos, por parte da Contabilidade no sistema
informatico, no sentido de se repor a divida do cliente;

b. Envio de oficio registado com aviso de rececao, para efeitos de regularizacdo da situacdo.

O processo relativo a cheques devolvidos, contempla os encargos suportados com a devolugao do

cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais, quando

aplicavel.

Artigo 27.°

Emissao e guarda de cheques
Os cheques sdo emitidos pelo Tesoureiro, através de aplicagdo informatica bancaria.
Os cheques sao assinados pelo Presidente da Comissdo Executiva e pelo Tesoureiro, de acordo com
os Estatutos da RTA.
Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda da area da Contabilidade que
procedera a inutilizacdo das assinaturas, bem como ao seu arquivo sequencial por data de emissao
e por banco.
E vedada a assinatura de cheques em branco.
Os cheques apenas devem ser assinados na presenca dos documentos a pagar que 0s suportam,

devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario.

Artigo 28.°
Saidas de caixa
S6 podem ser pagas despesas na Tesouraria, através das respetivas ordens de pagamento,
devidamente validadas com as assinaturas do Presidente da Comissdao Executiva da RTA, ou pela
pessoa em quem ele expressamente delegar, e dos diretores do DEAG e ADFI, quando estes estdo
em pleno exercicio das suas funcoes.
Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em casos

devidamente fundamentados, ser realizados por numerario ou cheque.

Artigo 29.°
Procedimentos de fecho de caixa
E elaborado o resumo diario da Tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e pagamentos
realizados na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de entrada
e saida das operacdes orgamentais e de Tesouraria e respetivos saldos.
Compete a Contabilidade efetuar a conferéncia cruzada, entre os valores totais recebidos e pagos

pelo Tesoureiro, e os documentos cobrados e pagos no sistema informatico.
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Artigo 30.°
Cartoes de débito e ou cartdes de crédito

1. A adocdo de cartdes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada

pela Comissao Executiva, com indicacao de:

a) Conta bancaria titulada pela RTA a ser movimentada;

b) Limite e natureza das despesas que podem ser pagas pelo cartdo;
c) Situacdes em que pode ser utilizado.

2. As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartdes de débito devem respeitar as disposicoes
legais e contabilisticas previstas no SNC-AP e na LCPA pelo que se deve proceder a cabimentacao
do montante total da despesa até a qual é autorizada a utilizacdo dos referidos cartdes.

3. Os documentos e procedimentos contabilisticos a adotar para este tipo de pagamentos sdo
idénticos aos demais pagamentos, designadamente na obrigatoriedade de apresentagdo de

documento justificativo da despesa, legalmente aceite.

Artigo 31.°

Abertura e movimentacao de contas bancarias

1. As regras para abertura e encerramento de contas bancarias devem obedecer ao estipulado na
legislagdo aplicavel ao cumprimento da Unidade de Tesouraria do Estado (UTE).

2. Compete a Comissao Executiva da RTA a decisdo de abrir e encerrar contas bancarias tituladas pela
RTA, por for¢ca dos estatutos.

3. Apds aprovacao pela Comissdo Executiva da RTA, da abertura de nova conta bancdria, deve o
ADFI, inserir nas aplicacdes informaticas financeiras, a nova conta no plano de contas da classe 1.

4. A movimentacdo de contas bancarias tituladas pela RTA, é efetuada simultaneamente pelo
Presidente da Comissdao Executiva, ou pela pessoa em quem ele expressamente delegar, e pelo

Tesoureiro, ou quem legalmente o substitua.

Artigo 32.°

Reconciliacoes bancarias

1. As reconciliagdes bancarias sdo efetuadas mensalmente pela area da Contabilidade do ADFI,
através do confronto entre os extratos bancarios das instituicoes financeiras e os registos efetuados
nas contas correntes da Tesouraria, ndo devendo a data da sua elaboracdo ir para além do dia
vinte e cinco do més subsequente aquele a que se reportam.

2. O responsavel pela elaboracdo das reconciliagbes bancarias, deve organizar e manter em pasta
propria, as reconciliacbes bancarias, os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato de conta
respetivo da contabilidade, informagdao que deve manter sempre separada para cada reconciliagao

bancaria.
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3. O saldo contabilistico a reconciliar com os extratos bancdarios é o constante na contabilidade do
ultimo dia do més em andlise.

4. Caso se verifiquem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas serdo averiguadas e prontamente
regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Diretor do ADFI, exarado em informacao,
devidamente documentada, do colaborador da Contabilidade.

5. Apds cada reconciliacdo bancaria o trabalhador responsavel pela reconciliacdo analisa o periodo de
validade dos cheques em transito, informando a Tesouraria para que findo o periodo de validade de
seis (6) meses contados do 8° dia da data de emissao, nos termos do n°® 52 da Lei uniforme do
cheque, o Tesoureiro proceda ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria comunicando
o facto a Contabilidade para proceder aos registos contabilisticos de regularizacao.

6. Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo ADFI, e assinadas pelo
Presidente da Comissdao Executiva, sendo posteriormente digitalizadas para consulta na aplicacdo

de gestdao documental.

Artigo 33.°
Endividamento e regime de crédito
1. A contratualizacdo de empréstimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada no
cumprimento do estipulado na legislagdo em vigor, em harmonia com os Estatutos da RTA e a lei

que enquadra o seu funcionamento.

Artigo 34.°
Investimentos financeiros temporarios
Um investimento financeiro € um ativo destinado a obter proveitos.

2. Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente realizdvel e que
normalmente nao tem duracgao superior a um ano.

3. Estes investimentos integram a classe 1 - Meios financeiros liquidos, e estdo sujeitos aos seus
critérios de valorimetria.

4. N&o é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das propostas das
instituicdes consultadas.

5. Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez e para uma boa gestdo dos ativos, pode a
RTA através da Tesouraria, e desde que tal seja legalmente permitido, efetuar aplicacdes
financeiras, consultando varias instituicdes de crédito, atenta a relagdo custo/beneficio da
operacgao.

6. Em caso de renovagdo podera ser consultada apenas a entidade junto da qual se encontra feita a

operagao.
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7. E responsavel pelo processo negocial o Diretor do DEAG e Diretor do ADFI, devendo em cada fase

do processo ser dado conhecimento ao Presidente da RTA.

Artigo 35.°
Da valorizacao das disponibilidades

1. As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras, sdo expressas pelos montantes
dos meios de pagamento e saldo de todas as contas de depdsito, respetivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira, sdo expressas no balanco ao cambio em vigor na data a
que ele se reporta.

3. As diferencas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balanco final de exercicio, sdo
contabilizadas na conta 685 “Custos e perdas financeiras - diferengas de cambio desfavoraveis” ou
na conta 785 “Proveitos e ganhos financeiros diferencas de cambio favoraveis”.

4. Os titulos negociaveis e as outras aplicagbes de Tesouraria, sdo expressas no balango, pelo seu
custo de aquisicdo (preco de compra acrescido dos gastos de compras).

Se o custo de aquisicdo for superior ao preco de mercado, sera este o utilizado.

6. Na situacdo prevista no n.° 4, deve constituir-se ou reforgar-se a provisao pela diferenca entre os

respetivos precos de aquisicdo e de mercado. A provisdo sera reduzida ou anulada quando

deixarem de existir os motivos que levaram a sua constituigado.

CAPITULO VIII

Fundos fixos de caixa

Artigo 36.°
Objeto e ambito de aplicacao

1. O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo associados a constituicdo, utilizacdo e
regularizacdao dos fundos fixos de caixa, designados por FFC.

2. Em caso de reconhecida necessidade, a RTA pode deliberar sobre a aprovacdo da constituicdo de
FFC para ocorrer a pequenas despesas correntes urgentes e inadiaveis.

3. Compete ao ADFI no ambito da gestdao e administracao financeira, promover a constituicdo de FFC,
bem como assegurar o controlo da sua gestao.

4. A gestdo do FFC, subdivide-se em trés fases: constituicdo, regularizacdo e reposigao.

Artigo 37.°
Constituicao
1. A primeira fase corresponde a constituicdo do FFC, designagdo do seu responsavel e a definigdo do

limite maximo de cada fundo, mediante deliberacdo da Comissdo Executiva sob proposta do ADFI.
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2.

Os servicos, para as quais se reconhecer a necessidade, serdo aprovisionados financeiramente com
as verbas indispensaveis a cobertura de despesas correntes de pequeno montante, no quadro da
satisfacdo de necessidades inadidveis, através da constituicdo de um FFC que ficara a cargo dos
respetivos responsaveis.

O limite maximo de FFC podera ser diferente para cada servico, dependendo da sua dimensdo e
objetivos. A determinacao daquele valor terd por base a informacado histérica existente relativa aos
valores utilizados no ambito dos FFC no ano anterior, bem como o encargo com aquisicoes de
pequeno montante efetuadas durante esse ano pelos servicos da area de Economato.

Os FFC deverdo ser constituidos, em regra, no inicio de cada ano econdémico, até ao dia 7 do més
de janeiro.

A afetacdo dos mesmos é feita segundo a sua natureza as correspondentes rubricas da classificagdo
economica e de acordo com a natureza das despesas a pagar, em conformidade com o formulario
“Constituicdo de fundos fixos de caixa” (FORM_067).

No ato de entrega dos respetivos FFC a cada responsavel devera ser assinado um documento
comprovativo.

A entrega poderad ser em numerario ou por transferéncia bancaria, mediante acordo entre o titular
e o responsavel da Tesouraria.

O ADFI deverd apresentar a Comissao Executiva, preferencialmente até ao dia 31 de dezembro de
cada ano, a proposta de constituicio de FFC para o ano seguinte, a designacdo dos seus

responsaveis e os respetivos limites maximos, por classificagdo econdmica.

Artigo 38.°
Regularizagao

A segunda fase do ciclo de gestdo é a reposicdo do FFC e corresponde ao processamento das
despesas pagas através daquele fundo e a sua reconstituicdo.

A regularizacdo de fundos de maneio é feita mensalmente, mediante a entrega dos documentos
justificativos das despesas, constituidos por originais sob a forma de fatura/recibo, ou fatura e
respetivo recibo que contenha a inscricido de “PAGO”, emitidos em nome da RTA e com a
designacao do seu Numero de Identificacdo Fiscal (NIF), obedecendo aos requisitos legalmente
estipulados no Cédigo do Imposto de Valor Acrescentado (CIVA), que deverdo ser descritos no
formuldrio “Regularizacdo de fundos de fixos de caixa” (FORM_068), o qual deve ser entregue nos
servigos da area de Contabilidade, ndo podendo conter despesas nao documentadas ou rasuradas,
ou que levantem duvidas quanto a sua legalidade.

Preferencialmente até ao dia 05 de cada més, deverda dar entrada, nos servicos da area de

Contabilidade, o formulario “Regularizagdo de fundos fixos de caixa”, devidamente assinado pelo
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responsavel do FFC, e os documentos comprovativos de despesa referentes as importancias
despendidas no més anterior, devidamente justificados.

4. Se, extraordinariamente, os documentos apresentados ndo tiverem cabimento nas rubricas dos
fundos constituidos, sao devolvidos ao responsavel do FFC que, se assim o entender, elabora uma
informacdo com a justificacdo da realizacdo da despesa e submete o pagamento a consideracao
superior, com prévia informacao de cabimento.

5. Os servicos da area de Contabilidade procedem, sempre que necessario, a reconstituicdo dos FFC,
mediante processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados,
até ao dia 10 de cada més.

6. O responsavel pela Tesouraria procede ao pagamento das despesas de FFC, até ao 2° dia util, apds
processamento na contabilidade.

7. Sempre que seja necessario realizar pagamentos através de FFC com cardter equivalente a
pagamento por conta, onde o valor definitivo da despesa s6 é conhecido posteriormente com a
entrega do bem ou do servigco (v.g. pedidos de certidées nas conservatodrias), deve a Tesouraria

entregar a verba previsivel ao responsavel pelo pagamento da respetiva despesa.

Artigo 39.°
Limite maximo

O limite maximo mensal de cada fundo fixo de caixa é o correspondente ao valor da sua constituicdo.

Artigo 40.°
Reposicao
1. A terceira fase do ciclo de gestdao do FFC é a reposicdo, que deverd ocorrer impreterivelmente, até
ao dia 16 de dezembro de cada ano, correspondendo a uma operacdo pela qual o responsavel pelo
FFC entrega na Tesouraria da RTA o saldo em seu poder.
2. A reposicdo do FFC deverd ser efetuada em simultdneo com a apresentacdao do formulario
“Reposicdo de fundos fixos de caixa” (FORM_069).
A area da Contabilidade devera estornar o montante da proposta de cabimento ndo utilizado.

4, A Tesouraria devera saldar as contas de caixa.

Artigo 41.°
Fundos fixos de caixa atribuidos aos postos de turismo
1. Anualmente poderdo ser constituidos fundos fixos de caixa, mediante a deliberacdo da Comissdo
Executiva que visam facilitar os trocos aos trabalhadores responsaveis pelas vendas em locais

distintos da Tesouraria.
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2. A sua constituicdo efetua-se nos mesmos termos dos FFC, podendo ocorrer até ao dia 07 do més
de janeiro.
3. O fundo fixo de caixa de cada posto deve ser maioritariamente composto por moedas e notas de

pequeno valor facial.

CAPITULO IX

Receita e contas a receber

Artigo 42.°
Objeto e ambito de aplicacao
O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo associados a receita.

2. Aplica-se no processo de liquidagcdo, emissao, cobrancga e arrecadagao da receita.

Artigo 43.°
Processamento de receita

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

2. Compete aos servicos que cobram receita a verificacdo “a priori” da legalidade da receita e da sua
adequada inscricao orcamental, de acordo com a fonte de financiamento aprovada.

3. As receitas da RTA resultantes da venda de bens e servicos, devem em regra ser cobradas no
momento imediato a sua liquidagao.

4. As receitas que ndo possam ser cobradas diretamente na Tesouraria, deverdao ser depositadas em
contas bancarias e remetidos os respetivos comprovativos a area da Contabilidade a fim de ser
efetuada a respetiva guia de receita.

5. Todos os contratos, protocolos ou acordos celebrados que acarretem receita para a RTA, devem ser
inseridos na aplicacdo gestdao documental pelo servigo Juridico e remetidos por correio eletrénico
para o Economato e para a Contabilidade.

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

fontes de financiamento, em que estavam registadas no ano findo.

Artigo 44.°
Emissao, cobranga e arrecadacao da receita
1. Toda e qualquer receita emitida pela RTA é sempre objeto de emissdo da correspondente guia de
receita pela area da Contabilidade, sendo conferida e assinada pelo respetivo trabalhador

responsavel.
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2.

10.

As guias de receita deverao ser emitidas a partir de aplicacdo informatica apropriada e uniforme,
ndao permitindo apagar qualquer registo uma vez guardado, sem prejuizo da possibilidade de
anular.

A area da Contabilidade deve analisar a sequéncia numérica dos diversos documentos de receita.
Todas as incorrecoes devem ser investigadas e corrigidas (qualquer niumero em falta ou em
duplicado) através das aplicacdes informaticas - Taxas e Licencas (TAX) e Sistema de Normalizagdo
Contabilistica (SNC).

A 3area responsavel pelas vendas nos postos de turismo deve analisar a sequéncia numérica dos
diversos documentos de vendas, emitidas pela aplicacdo informatica de vendas nos postos de
turismo. Todas as incorrecGes devem ser investigadas, corrigidas e remetidas ao ADFI, apos
tratamento e através da gestdo documental.

As anulagdes de documentos de vendas, provenientes dos postos de turismo tém de ser
comunicadas via correio eletrénico, no préprio dia. O colaborador da RTA, terd de efetivar a
anulagdo no sistema de faturacao dos postos.

Todas as liquidagOes de receitas para cobranca diferida (faturas/notas de débito), devem ser
exclusivamente efetuadas pela area da Contabilidade. Para efeitos de controlo de cobranca devera
ser dado conhecimento ao responsavel do ADFI.

Para efeitos de cobranga diferida (faturas/notas de débito) emissdao da fatura em programa
informatico, deverdo ser emitidas até ao dia 6 do més seguinte apds o termo do periodo a que
respeitam.

As guias de receitas sdo emitidas com numeragao sequencial pela aplicagdo informatica das Taxas e
Licencas (TAX) em duplicado e remetidas a Tesouraria, sendo o original depois de validado pela
Tesouraria entregue a entidade que pagou, ficando o duplicado na posse da area da Contabilidade
anexo aos documentos que lhe deram origem, arquivado em pasta identificada.

Integra-se no disposto do nimero anterior, a venda de artigos existentes nos postos de turismo e
qualquer outro tipo de receita eventual.

Diariamente, o Tesoureiro confere o total dos valores recebidos com o somatério das guias de
recebimento cobradas. Devera extrair da aplicagcdo informatica a folha de caixa e o resumo diario
de Tesouraria, assina-los no campo destinado para o efeito e remeté-los a area da Contabilidade,

com conhecimento do Diretor do ADFI.

Artigo 45.°
Receita arrecadada nos postos de turismo
As vendas devem ser obrigatoriamente registadas no ato da sua efetivacdao, na aplicacao

informatica de gestdo de vendas, em utilizacdo na RTA.
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No final de cada dia, os colaboradores dos postos de turismo deverdo efetuar o fecho de caixa,
conferindo os valores das vendas com o numerario existente. Qualquer anomalia devera ser
comunicada de imediato, via e-mail, para a PAIT com o conhecimento do ADFI.

Os colaboradores dos postos de turismo tém de proceder diariamente, a verificagdo dos
documentos de vendas, gerados pela aplicagao informatica.

O depodsito das vendas devera ser efetuado na conta indicada para o efeito, ou na Tesouraria da
RTA, mensalmente até ao 2° dia util do més seguinte a que diz respeito, qualquer que seja o valor
apurado, ou sempre que o0s valores em numerdrio atingem os 350,00€, salvo excecdes
devidamente fundamentadas e autorizadas pelo Presidente da Comissdo Executiva da RTA.

ApOs a efetivacdo do depdsito, o “Registo de depdsito de vendas” (FORM_024) devera ser enviado
imediatamente, via e-mail, para a sede da RTA, sendo registado na gestdo documental e
direcionado para o ADFI. Os talGes dos depositos deverdo ser enviados por correio, para a sede da
RTA, até ao dia 4 do més seguinte a que dizem respeito.

O deposito devera ser efetuado por posto de turismo e ndo por colaborador. As importéancias a
depositar terdo obrigatoriamente que coincidir com o valor das vendas efetuadas em numerario,
sendo proibido qualquer acerto de contas ou arredondamento.

Nos postos de turismo sdo identificados de forma clara e em local bem visivel os meios de

pagamento disponiveis.

CAPITULO X

Contratacao publica e controlo de execucdo de contratos

Artigo 46.°

Principios

1. A RTA assegura o cumprimento dos principios da igualdade, da concorréncia e da transparéncia,

adotando os procedimentos necessarios a adjudicacdo de contratos publicos e dos atos passiveis

de contratos publicos, de acordo com a legislacdo vigente.

. As aquisicdes necessarias a atividade dos servicos devem ser planeadas aquando da preparagao

anual do Orgamento.

. A Comissao Executiva pode autorizar qualquer tipo de despesa até ao limite maximo permitido por

lei.

. A realizagdo da despesa estd sujeita a autorizagao por parte do Presidente da Comissao Executiva

da RTA, ou pela pessoa em quem ele expressamente delegar, nos termos e nos limites fixados na

lei ou nas delegagdes e subdelegacGes de competéncias.
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5. No seguimento do numero anterior, sdo disponibilizados na aplicacdo gestdao documental, os

despachos de delegacdes e subdelegacdes de competéncias.

Artigo 47.°

Garantias de concorréncia

1. Nos procedimentos por ajuste direto, os servicos convidam apenas uma entidade, nao existindo

o cumprimento do principio da concorréncia. Por uma questdo de celeridade processual e de

custos, os processos serdo tramitados fora da plataforma eletrénica de compras publicas.

2. Nos procedimentos por consulta prévia, os servicos convidam no minimo trés entidades para

apresentacdo de propostas.

3. Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situagoes:

a.
b.

No ambito da

a.

Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

Realizagdo de obras publicas de valor inferior a 10.000 euros;

Ajuste direto com fundamento em critérios materiais, nos termos do Cdédigo dos
Contratos Publicos (CCP);

Ajustes diretos simplificados;

Em casos de estado de necessidade e/ou urgéncia, devidamente fundamentado pelos
servicos competentes e expressamente validado pelo Presidente da Comissdo Executiva
da RTA.

Artigo 48.°

Boas praticas
conducao dos procedimentos, a RTA deve:
Designar os elementos do juri de forma coerente com o procedimento em causa e com
os principios da administracdo publica;
Cumprir os deveres de sigilo e reserva, ndo fornecendo aos concorrentes qualquer
informacdo privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor proposta;
Cumprir os deveres de isencao, nomeadamente declarando todos os presentes ou
beneficios que lhes sejam oferecidos por fornecedores e que possam influenciar ou

parecer influenciar a imparcialidade com que exercem as suas fungoes.

Artigo 49.°
Pecas dos procedimentos

1. Por forma a garantir maior cuidado na informacgdo interna, deve a area Juridica proceder a

elaboragao de minutas das pecas dos procedimentos, nomeadamente:

a. Caderno de encargos;
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b. Programa de concurso;

c. Convite a apresentacdo de proposta, exceto para procedimentos tramitados na
plataforma eletrénica de compras publicas;

d. Relatério preliminar e relatério final das reunides de juri;

e. Minuta de contrato.

Artigo 50.°
Numeracao e comunicacao dos contratos

1. Os contratos escritos e celebrados pela RTA, sdo inseridos na aplicacdo informatica de gestao
documental, ficando os originais a guarda da area Juridica, que assume a responsabilidade da
sua conservacgao e boa gestdo.

2. Compete a area do economato proceder a comunicacdo ae—registe dos contratos, através do
preenchimento do Relatdrio de Formagdo do Contrato (RFC) e ed do Relatério de Execugdao do
Contrato (REC) no portal BASE.

3. O mencionado no ponto anterior, devera de ser executado no prazo de 5 dias Uteis, apods

rececdo do contrato devidamente outorgado.

Artigo 51.°
Prestacao de caugao

1. Sempre que os contratos impliqguem o pagamento de um prego acima dos 200.000,00€ pela
entidade adjudicante, deve ser exigida ao adjudicatario a prestacdo de uma caugdo destinada a
garantir a sua celebragdao, para cumprimento de todas as obrigacOes legais e contratuais que
assume com a sua celebracao.

2. Compete ao ADFI o registo contabilistico em “Contas de Ordem”.

3. Caso haja lugar a pagamento de retencdo que revistam a natureza de caucdo, o pagamento sera

depositado em instituicdo bancaria a ordem da RTA e registado em “Operacoes de Tesouraria”.

CAPITULO XI

Compromissos plurianuais

Artigo 52.°
Objeto e ambito de aplicagao
1. O presente capitulo visa estabelecer os procedimentos com a assuncdo de compromissos

plurianuais.
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2.

S6 podem ser assumidos compromissos plurianuais mediante o cumprimento da legislacdo em
vigor para o efeito, devendo esse cumprimento se encontrar expressamente indicada em todos os

documentos afetos a autorizacdo da despesa.

Artigo 53.°
Violacao das regras relativas a assuncao de compromissos e auditorias

Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores ou responsaveis pela contabilidade que
assumam compromissos em violacdo do previsto na LCPA incorrem em responsabilidade civil,
criminal, disciplinar e financeira, sancionatéria e ou reintegratéria, nos termos da lei em vigor.

O disposto no numero anterior ndo prejudica a demonstracdo da exclusdao de culpa, nos termos
gerais de direito.

A violacdo ou o incumprimento da LCPA, sujeita a RTA a auditorias periddicas pela Inspegdo-Geral

de Financgas (IGF), ou pela inspecgao setorial.

Artigo 54.°
Processo de autorizagao prévia
Por cada processo que compreenda encargos plurianuais que excedam o limite de 99.759,58 euros
em cada um dos anos econdmicos seguintes ao da sua contracdo e o prazo de execugdo
orcamental superior a 36 meses, tem de ser obtida obrigatoriamente uma autorizacdo prévia, a
qual devera ser requerida acompanhada dos seguintes documentos:
a. Oficio com fundamentacdo relativa a finalidade do compromisso plurianual, enderegado a
Secretaria Geral do Ministério da Economia;
b. Informacao de cabimento para o encargo do ano;
Demonstracao do registo no SCEP;
d. Despacho da tutela;
e. Explicitacdo do cumprimento das normas previstas na LCPA e DL n.0127/2012, 21 de
junho;
f. Mapa de pagamentos em atraso.
Nos casos previstos na lei em que a assungao de compromisso plurianual depende da portaria de
extensdo de encargos, terd o processo identificado no ponto anterior contemplar a minuta de
publicagao de portaria de extensdao em DRE.
Para os restantes processos de despesa cujos limites sejam inferiores ao mencionado no n.° 1

deste artigo, devem cumprir o n.% 3 do artigo 52.° da NCI.
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CAPITULO XII

Despesa

Artigo 55.°

Objeto e ambito de aplicacao

1. O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao

processo de aquisicdo nos termos do CCP, de forma a permitir:

a. Que a realizacao e acompanhamento dos processos de aquisicdo se efetua de acordo com a

legislagdo em vigor;

b. Que as despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de

serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao

cabimento e compromisso, respetivamente;

C. Que as dotacbes orcamentais da despesa, por rubricas e por fontes de financiamento,

constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagao.

2. A cada

fase do procedimento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:

a.

=

c
d.
e

. Ordem de pagamento;

f.

Requisicao Interna (cabimento);
Requisicao Externa (compromisso);
Rececdo da fatura (obrigacao) ou documento equivalente;

Liquidacdo de despesa;

Pagamento.

3. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a otimizagcao

dos recursos, controlo e supervisdo dos servigos e poupanga orcamental para a RTA.

Artigo 56.°

Cabimento

O cabimento ocorre num momento prévio a assungdo do encargo financeiro, com base no valor efetivo

de despesa, ou no valor estimado quando ndo seja possivel apurar o valor efetivo.

Artigo 57.°

Compromisso e adjudicacao

1. Na sequéncia da adjudicacdo e antes da notificagdo da mesma ao adjudicatario, o ADFI efetua o

registo contabilistico do compromisso para o ano e/ou anos futuros, com a ressalva do

cumprimento da legislacdo aplicavel a encargos plurianuais.

2. O adjudicatario devera ser identificado como fornecedor da RTA, antes do registo contabilistico do

compromisso assumido, através do preenchimento da ficha de fornecedor (FORM_105), quando o
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mesmo ndo esteja criado no sistema informatico, ou tenha ocorrido alteracdo aos dados fiscais do
fornecedor.

Artigo 58.°
Processo de aquisicao

1. O processo de aquisicdo inicia-se com a identificacdo da necessidade de despesa, que devera
previamente ser remetida ao ADFI para que seja analisado o seu enquadramento orcamental.

2. O servico requisitante ao detetar a necessidade de um bem ou servico, locacao, empreitada ou
apoio financeiro, elabora o pedido na aplicacdo de Sistema de Gestdo de Stocks (GES),
acompanhado, sempre que tal se justifiqgue, de uma informagdo, com o levantamento da
necessidade devidamente fundamentada, sendo ainda necessaria a aprovagdo do responsavel do
servigo proponente.

3. Devera o responsavel do servico proponente, enviar informagdo de servico ao ADFI, sempre que
estejam perante a assuncao de compromissos plurianuais, sob pena do processo de despesa nao
reunir condicdes de ser autorizado.

4. Para a boa concretizacdo da Requisicdo Interna (RI) e da Requisicao Externa (RE), o pedido GES,
elaborado pelos servigos, tera obrigatoriamente de conter:

a. O bem ou servigo;

b. A atividade/acdo prevista;

c. A fundamentacao e descricdo precisa do objeto com identificacdo do CPV;

d. O valor efetivo de despesa, ou o valor estimado quando ndo seja possivel apurar o valor
efetivo;

A taxa de IVA aplicavel;

A fonte de financiamento e a rubrica orgamental (FF/Rubrica);

Os dados fiscais do fornecedor (denominacdo fiscal e NIF), quando aplicavel;

> Qu o

Identificacao da pasta associada ao processo na gestao documental;
i. O n.o° de informacdo, quando aplicavel.
5. O incumprimento do ponto anterior, permite ao ADFI suspender a tramitacdo do processo de
despesa, até a sua integral correcdo.
6. Os procedimentos para efeitos de aquisicdo de bens ou servicos, ou empreitadas, no ambito do
regime simplificado, obedecem as seguintes fases:
a) Apds aprovacao do pedido, a area do Economato emite a RI, sempre que possivel até ao dia util
imediatamente a seguir a aprovagao do pedido;
b) A area da Contabilidade verifica a RI e sempre que possivel procede a cativagdo nas respetivas
fonte de financiamento e rdbrica econdmica por contrapartida de dotacdes disponiveis, no

proprio dia, dando origem ao cabimento na aplicagdo informatica em uso para a Contabilidade.
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Caso ndo exista dotacdo disponivel, deve informar o servico do Economato e colocar a
consideracao superior a preparacao de alteracao orgamental;

c) A RI é registada na aplicacdo de gestdo documental, para que apds a cabimentacdo seja
submetida para autorizacdo pelo Presidente da Comissdo Executiva ou dirigente responsavel
com competéncia legal para o efeito;

d) Apds o despacho de autorizacdo é remetido ao servico de Economato para elaborar RE, para
efeitos de adjudicacao;

e) A RE tem de corresponder ao respetivo ano civil, iniciando a 01 de janeiro, cessando a 31 de
dezembro, ndo podendo ser transferida para o ano econdmico seguinte, exceto se o processo
de despesa for previamente alvo de autorizagdo de encargos plurianuais.

7. Os procedimentos para efeito de aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas, no ambito dos
restantes regimes previstos no CCP, obedecem as seguintes fases:

a) Elaboragdo de uma informacdo utilizando o formulario Informacdo (FORM_012 da aplicacédo de
gestao documental), devidamente fundamentada, dirigida ao Presidente da Comissdao Executiva
da RTA ou dirigente responsavel com competéncia legal para o efeito, e que contemple:

I. A indicacdo precisa do objeto da empreitada, servicos ou bens pretendidos e a
atividade/acdo onde se insere a despesa;
II. O valor da despesa (ainda que por referéncia a uma estimativa ou a um valor maximo);
ITII. Fundamentacdo da escolha do procedimento;
IV. Numero do pedido do GES;
V. Pecgas do procedimento;
VI. Gestor do contrato;
VII. Proposta de constituicdo de Juri, se aplicavel;
VIII. Secretario de juri, se aplicavel;
IX. Parecer juridico relativo a informacgao e pecas do procedimento;
X. Parecer do ADFI para enquadramento orgamental, com mencdo ao numero sequencial do
cabimento e fonte de financiamento;
XI. O ADFI devera igualmente analisar se o processo de despesa cumpre o mencionado no
capitulo XI deste regulamento, quando aplicavel.

b) Com vista a obtencdo do parecer juridico e parecer do ADFI, deve o diretor do servigo remeter a
informagdo ao diretor do DEAG.

c) Apds autorizagdo de abertura do procedimento, o ADFI d& seguimento ao mesmo, utilizando a
plataforma de compras publicas em uso.

d) A adjudicacdo da despesa ¢ efetuada através da celebracdo de contrato, no qual tem de constar

obrigatoriamente o numero sequencial de compromisso, emissdo de RE ou outro documento
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10.

equivalente, assim como todos os contratos, protocolos ou acordos celebrados, devem ser
inseridos na aplicacao de gestdo documental.

e) Apds a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia, o documento que internamente serve de
suporte é a RE, que deve especificar obrigatoriamente, os servicos a executar, as quantidades,
as caracteristicas dos artigos a adquirir e o local de entrega.

f) Os originais dos contratos, protocolos ou acordos celebrados, devem ser remetidos para a area
Juridica, apos terem sido inseridos na aplicacdao de gestao documental.

Quando seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do Ativo Tangivel ou Intangivel,

a area da Contabilidade deve enviar a fatura ou documento equivalente para a area de Patrimdnio

para que o bem seja registado na aplicacdo informatica em uso para esse efeito, de forma a

possibilitar a concordancia dos registos existentes no Patrimdnio e na Contabilidade.

Trimestralmente, a area do Economato (através da verificagdo das RE por movimentar) em

conjunto com a Contabilidade (através da analise aos compromissos sem faturagdao) deve efetuar

um controlo das RE emitidas e ainda nao satisfeitas, contactando o servigo requisitante de modo a

apurar a razao para os eventuais atrasos no fornecimento.

Sempre que o bem/servico/empreitada ndo tenha sido entregue/executado, o servigo requisitante

informa o Economato e a Contabilidade para libertar as verbas cativas na RE.

Artigo 59.°
Registo e circulagao dos documentos de despesa

Sado documentos de despesa para efeitos de registo e circulagao interna:

a) Fatura;

b) Fatura simplificada;

c) Recibo ou documento equivalente;

d) Nota de crédito.

Os procedimentos para o registo e circulacdo dos documentos de despesa obedecem as seguintes

fases:

a) As faturas, notas de crédito, recibos ou documento equivalente quer entregues em mao, quer
recebidos por correio ou por correio eletrénico, dao entrada pela area do Expediente na
aplicacao de gestdao documental;

b) No caso de fatura que acompanhe a mercadoria/servico entregue/executado, devera o/a
colaborador/a que procedeu a rececdo/validacao remete-la para a drea do Expediente;

c) O documento em formato digital € remetido para a area do Economato para verificagao;

d) Caso existam faturas ou documentos equivalentes, recebidas com mais de uma via, o

Economato, coloca na copia, a mencdo de “Duplicado”;
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e)

f)

9)

h)

3)

k)

No caso de se tratar de recibo ou documento equivalente, a drea do Economato verifica a
conformidade do documento e, caso esteja conforme, remete o documento em formato digital
para a area da Contabilidade, que o recebe, regista na gestdo documental o nimero da ordem
de pagamento e arquiva junto a ordem de pagamento;
Se o documento nado estiver conforme, o mesmo é remetido para o dirigente com
responsabilidades na &rea financeira, que podera decidir pela devolucdo do documento ao
fornecedor, caso ndo seja possivel suprir as lacunas identificadas;
Se o documento estiver conforme, é remetido para informacdo/validacdo ao servico
requisitante, devendo conter os seguintes dados:

i. Identificacdo da tipologia da despesa (bem, servigo, locacao, apoio financeiro ou

empreitada) adjudicada/executada;

ii. Local de consumo, da realizagdo ou da localizacao;

iii. Periodo temporal a que respeita.
O servigo requisitante tem de informar o documento no prazo maximo de 5 dias Uteis e
devolver o mesmo a area do Economato, que verifica se a informagdo esta conforme e/ou se é
suficiente;
Caso se mostre necessario completar a informacdo, a area do Economato devolve o documento
ao servigo requisitante com indicacdo dos elementos/dados em falta, para resposta no prazo de
2 dias Uteis;
Se o servico ou bem nao cumprir as condicdes de adjudicacdao, tem o servigco requisitante de
desenvolver esforcos junto do fornecedor para solucionar os incumprimentos, com o apoio
juridico, quando aplicavel;
Mostrando-se completa a informagdo, a area do Economato remete o documento para a
Contabilidade, a qual compete a contabilizacdo do documento de acordo com as regras
impostas pelo SNC-AP, e apds ter verificado que a situacdo tributaria e contributiva se encontra
regularizadas procede a emissdo de ordens de pagamento;
Compete a Contabilidade o envio das ordens de pagamento e respetivos documentos de

suporte, para validacdo hierdrquica superior (ADFI/DEAG);

m) As ordens de pagamento sdo enviadas com os documentos de suporte ao Presidente da

Comissao Executiva, ou quem tenha competéncia para o efeito, que procede as verificagdes que
entender convenientes, culminando com a assinatura das ordens de pagamento;

Verificando-se alguma ndo conformidade de acordo com o exposto na alinea anterior, a
Tesouraria devolve o documento a area da Contabilidade com a informacgdo respetiva;

Corrigida a nao conformidade, ou verificando que o documento se encontra conforme, a
Tesouraria procede ao pagamento, encerrando o documento no respetivo software de gestdo

documental, com a indicagao da data e meio de pagamento.
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Artigo 60.°

Procedimentos de abertura do ano economico

1. No processo automatico de abertura do ano econémico, apds validacdo das dotacdes orcamentais

na aplicacdo do sistema de normalizacdao contabilistica, por fonte de financiamento e por rubrica

autorizadas pela DGO, sao aplicados os cativos nos termos da lei de Orgamento de Estado.

2. Apdés cumprimento do estipulado no numero anterior sdo cabimentados e comprometidos pelo

sistema informatico todos os compromissos plurianuais legalmente assumidos pela RTA, cujo

pagamento se prevé concretizar no ano em causa.

3. Nas situacdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econdmico se mostre insuficiente para a

totalidade dos compromissos registados no sistema informatico, o ADFI procede a elaboragdo de

modificacdo orgcamental, informacdo de servico e listagem agregada por fonte de financiamento e

rubricas orgamentais com os reforcos e anulagdes, necessarios a regularizagao da situacao.

4. O mencionado no numero anterior, carece da autorizacdo do Presidente da Comissdo Executiva da

RTA ou dirigente responsavel com competéncia legal para o efeito.

Artigo 61.°

Controlo de dividas a terceiros

1. O ADFI efetua periodicamente circularizacdo a fornecedores e outros credores e procede a

conciliagdo dos saldos das contas correntes.
2. A circularizagdo é realizada a todos os fornecedores com saldo credor a 31/12 de 3 em 3 anos.

Nos restantes anos é efetuada por amostragem de acordo com as orientacdes do Fiscal Unico.

4. Sempre que a circularizacdao se efetue uma vez no ano, o extrato da conta corrente deve ser

reportado no ultimo dia do ano.

Artigo 62.°

Apoios e subsidios

1. A atribuicdo de apoios e subvencdes, deve ser efetuada de acordo com o Regulamento de

Atribuicdao de Apoios em vigor [REGU_016], em estreita concordancia com os estatutos e o regime

juridico que enquadram juridicamente o funcionamento da RTA.

2. Os apoios e subvengoes sdo atribuidos pelo érgao competente para o efeito, mediante informacao

do servico proponente, acompanhado da minuta do contrato elaborado de acordo com o

mencionado no REGU_016.

3. Os servicos proponentes de atribuicdo dos apoios e subsidios em causa deverdo promover o

acompanhamento da atividade das entidades a quem propdem atribuicdo de apoios para assegurar

gue os recursos sao efetivamente utilizados no fim a que se destinam.
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4. Os servicos proponentes da atribuicdo dos apoios e subsidios em causa deverdo colaborar com o

ADFI, no sentido de fornecer todos os elementos legalmente exigidos para o efeito.

Artigo 63.°
Publicitacao da atribuicao de apoios

A atribuicdo e pagamento de apoios e subvencdes é objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.

CAPITULO XIII

Das existéncias

Artigo 64.°
Objeto e ambito de aplicacdo
1. O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de aquisigdo e gestao
de artigos para consumo e venda, estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e
contabilizacdo de existéncias.
2. Do inventario constam as mercadorias, matérias-primas, subsidiarias e de consumo.
Aplica-se aos locais de armazenamento, bem como aos bens de consumo das existéncias, artigos

do economato e para venda por parte da RTA.

Artigo 65.°
Pedido de bens armazenaveis de consumo/materiais promocionais

1. Sempre que identificada a necessidade de bens em stock por parte de determinado servico ou
setor, devera este proceder a respetiva solicitacdo emitindo para o efeito uma “Requisicdo de
Material” (FORM_020).

2. A “Requisicao de Material” (FORM_020) devidamente preenchida e autorizada, devera ser enviada
para o Expediente no prazo de 3 dias Uteis antes da data prevista para a entrega dos bens ao
servico requisitante/entidade externa, para ser registada na aplicacdao de gestdao documental.

3. Apos validacdo e autorizacdo do respetivo responsavel do servico requisitante na aplicacdo de
gestdo documental, é enviada para a area do Economato que procede a emissao da “Guia de saida
de armazém (RARM)”".

4. No caso de se tratar de cedéncia de material promocional a entidades externas, é necessario prévia
autorizacao do Presidente ou por quem este delegar, para que o Economato proceda a emissao da
RARM.

5. Mediante a “Guia de saida de armazém (RARM)”, o responsavel pelo Armazém promove a

satisfacdo do pedido entregando os bens requisitados.
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6.

10.

As

No caso da inexisténcia em armazém, dos bens ou em quantidade insuficiente dos mesmos para a
satisfacdo do pedido do servico requisitante, devera a area do Economato informar o servico
requisitante nesse sentido e aferir se os bens podem ser substituidos.

Para as necessidades ndo satisfeitas, a darea do Economato determina as quantidades dos
consumiveis a adquirir, dando inicio ao processo de aquisicao externa.

Os restantes materiais, sdao alvo de processo de aquisicdo externa por parte do servico responsavel.
A saida de existéncias apenas é permitida mediante “Guia de saida do armazém (RARM)”, emitida
ap0s autorizacao da “Requisicdo de material” (FORM_020).

A saida de existéncias para o exterior que pressupde o transporte em viaturas da RTA, tera de ser
precedida de emissdo de “Guia de transporte” com codigo AT, gerado automaticamente na

aplicacdo informatica.

Artigo 66.°

Devolucao de bens armazenaveis de consumo/materiais promocionais ao armazém
Sempre que o material requisitado nos termos do artigo anterior ndo seja recolhido por parte de
entidade externa, ou ndo seja utilizado em acGes promocionais da RTA, devera o servico
requisitante que efetuou a “Requisicdo de Material” (FORM_020), proceder ao preenchimento da
“Guia de devolucdo ao Armazém” (FORM_021).
A “Guia de devolucdo ao armazém” (FORM_021) devidamente preenchida devera ser registada na
aplicacao de gestdo documental, a qual carece de validacdo e autorizacao do respetivo responsavel.
A “Guia de devolucdo ao armazém” (FORM_021) devidamente preenchida e autorizada, devera ser
enviada para o Expediente no prazo de 3 dias Uteis, apds a conclusdo da acdo promocional, para
ser registada na aplicacdo de gestao documental.
Posteriormente é enviada para a area do Economato que procede a emissdo da “Guia de devolugao
ao armazém (DARM)”,
Mediante a “Guia de devolugdo ao armazém (DARM)”, o responsavel pelo Armazém procede a

arrumacao dos artigos.

Artigo 67.°
Gestao das existéncias para venda

regras aplicaveis em matéria de gestdo das existéncias para venda, em especial quanto a sua

tramitacao, constam na “Instrugdo de Trabalho - Aprovisionamento” (INST_006).

1.

Artigo 68.°
Quebras e ofertas
E da competéncia dos colaboradores afetos aos armazéns a detegdo de produtos que apresentam

menor rotatividade, deterioragao ou que registem quebras anormais em stock.
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2.

Sdo elaboradas periodicamente informacdes ao responsavel de nivel hierarquico superior sobre
existéncias obsoletas e depreciadas, no sentido de apurar se as requisicoes de existéncias sao
ajustadas as necessidades ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de

aprovisionamento, a fim de evitar desperdicios desnecessarios.

Artigo 69.°
Furtos, roubos, incéndio e extravio

Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, o servico responsavel elabora um "“Auto de
Ocorréncia”(FORM_077), dando conhecimento a nivel superior do ocorrido, sem prejuizo de
participagdo as autoridades competentes.

As perdas ocorridas sao comunicadas ao ADFI, a fim de efetuar as respetivas regularizacdes das
contas patrimoniais e contabilizagdo dos danos.

O servico competente toma as providéncias necessarias para apuramento das responsabilidades,

nos casos dos bens alvo de furto, roubo ou extravio.

Artigo 70.°

Inventario fisico e controlo das existéncias
O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariagdo ou contagem, a qual se traduz
num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se confirmar que a
realidade fisica esta de acordo com a aplicagdo de gestdo de stocks.
Até ao dia 12 de janeiro de cada ano, deverd ser efetuada a contagem das existéncias nos
armazéns da sede e Bela Mandil. A contagem deverd ser registada no mapa “Materiais para
contagem fisica”, na aplicacdo informatica “"GES”, onde é emitido relatério com as regularizacoes
efetuadas.
A contagem de existéncias nos postos de turismo, devera ser efetuada até ao dia 12 de janeiro de
cada ano, pelos elementos da &rea do Departamento Operacional (DEOP), devendo ser
monitorizada por um elemento das vendas.
Devem ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-se a teste de amostragem, devendo
o mesmo privilegiar os itens com maior valor no universo total do inventario.
Os trabalhadores responsaveis pelos armazéns acompanham a realizacdo do inventario fisico do
armazém, garantindo a arrumacdo e limpeza do espaco.
A contagem efetiva nos armazéns da sede e Bela Mandil, é realizada por pessoas que nao
pertencem aos armazéns, acompanhadas por um elemento do armazém, a indicar pelo DEAG /
ADFI.

Sé&o colocados codigos alfabéticos para os produtos deteriorados (D), avariados (A) e/ou obsoletos

(0).
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8.

10.

11.

12.

13.

No decorrer da contagem sdo registadas as quantidades apuradas no mapa "“Materiais para
contagem fisica”, com indicacdo dos produtos que se encontrem deteriorados (D), avariados (A) e
obsoletos (0O), quando aplicavel e considerados como inventariados.

Todas as diferencas entre as listagens do inventario permanente e a verificacdo fisica sdo
mencionadas, analisadas e justificadas e objeto de recontagem.

As diferencas referidas no ponto anterior, tém de ser fundamentadas numa informacdao com os
anexos extraidos das aplicacdes informaticas, para autorizacdo da Comissdo Executiva.

Sempre que necessario, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento
de responsabilidades.

Proceder-se-a de seguida a atualizacdo do stock com base no registo do inventario fisico. No inicio
de cada ano as quantidades expressas na aplicacdo informatica deverdo corresponder as
guantidades existentes em armazém.

ApoOs o registo da contagem, sera emitido relatério a partir da aplicacdo informatica GES que
deverad ser confirmado e assinado pelos elementos que efetuaram a contagem e pelo respetivo

responsavel.

Artigo 71.°
Valorizagcao das existéncias

As existéncias sdo valorizadas nos termos previstos na legislagdo em vigor.
O método de custeio da saida de armazém ¢é o custo médio ponderado (CMP).
O custo das existéncias vendidas e consumidas, refletido na demonstracdo dos resultados, respeita
ao periodo em anadlise e é determinado de acordo com os principios de contabilidade, calculados
nos termos previstos na legislacdo em vigor.
As entradas em armazém sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, sem
prejuizo das excecdes previstas na legislacdo em vigor.
Considera-se como custo de aquisicdo a soma do preco de compra com os gastos suportados direta
e indiretamente para colocar o bem no seu estado atual.
Considera-se como custo de producdo, o somatério dos custos das matérias-primas e outros
materiais consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico necessariamente

suportados para o produzir.
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CAPITULO XIV

Outras disposicoes

Artigo 72.°
Operacoes nao orcamentais
1. As operagbes nao orcamentais, correspondem a entradas de dinheiro na Tesouraria, que se
destinam a ser entregues a entidades externas, em tempo Util e de acordo com os prazos
estabelecidos.
2. O ADFI procede, no final de cada més, a analise dos valores das contas correntes acumulados até

ao més anterior, nomeadamente através de reconciliagdo de saldos.

Artigo 73.°
Provisoes e imparidades
1. A RTA constitui provisdes nos termos definidos na lei para situagbes de risco com evidente
relevancia material, bem como os encargos de montante definido, mas de data incerta de
pagamento, sendo adequado as situacbes o valor da constituicdo, reforgo ou anulagao.
2. Deve a Contabilidade, considerar anualmente:
a. O calculo das provisOes para depreciacdo de existéncias;
b. 5% de risco associada as dividas de terceiros, com mais de 12 meses.
3. Todos o0s movimentos registados na conta das provisdes sdo refletidos nos anexos as

demonstracdes de resultados.

CAPITULO XV

Investimentos

Artigo 74.°
Objeto e ambito da aplicacao

1. O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente
aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos
ativos ndo correntes, assim como as responsabilidades dos diversos servigos envolvidos na gestao
do patriménio.

2. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento, sdo sujeitos a
registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou permanéncia, ou seja, os
que estando afetos a atividade operacional da RTA, tenham uma vida util estimada superior a um

ano.
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3. Sdo também cadastrados e inventaridveis os bens do ativo fixo tangivel cujo vida atil é inferior a

um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado, serdo totalmente

depreciados e amortizados no ano de aquisicao, salvo se forem bens que fagam parte do

patrimdénio da RTA, caso em que seguirdo o regime normal de imputacdo sistematica da quantia

depreciavel ou amortizavel.

4. Estdo igualmente sujeitos ao inventario e cadastro, os custos incorridos durante o periodo, com

benfeitorias e grandes reparagdes efetuadas nos bens do ativo fixo.

5. A inventariacdo dos custos a que alude o niumero anterior verificar-se-a sempre que a intervengao

de modificacdo, grande reparacao ou benfeitoria se traduza no acréscimo de valor com ou sem

acréscimo de vida util.

6. Para efeitos da presente NCI, consideram-se:

a.

Ativo fixo tangivel, os bens materialmente acabados que se presuma ter vida Gtil superior a
um ano, nao se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade da RTA, quer sejam da sua propriedade quer estejam sobre a sua administragao e
controlo;

Ativo intangivel, os bens intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de constituigdo,
arranque e expansao;

Locacdo financeira ou leasing, os ativos fixos tangiveis ou intangiveis que a RTA, na
qualidade de locatario podera comprar decorrido o periodo acordado, por prego determinado
ou determinavel, por simples aplicagdo dos critérios nele fixados;

Inventario, relagdo dos ativos que fazem parte do patriménio da RTA devidamente
classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e critérios de
valorimetria definidos no SNC-AP;

Cadastro, relacdo dos bens que fazem parte do ativo da RTA, permanentemente atualizado
de todas as ocorréncias que existam sobre estes desde a aquisicdo ou producdo até ao seu

abate;

7. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais elaborados, mantidos e

atualizados mediante suporte informatico, sdo:

a.
b.

C.

Fichas de inventario;
Mapas de inventario;

Outros considerados convenientes pela RTA.

Artigo 75.°

Principios de funcionamento

1. No desempenho das suas atribuigdes e atividades desenvolvidas relativamente a responsabilidade

para com os bens patrimoniais, os servigos funcionardo subordinados aos seguintes principios:
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a) Responsabilizacdo e dever de zelo pelo bom estado de conservacao dos bens que lhes tenham
sido afetos;

b) Controlo de todo o equipamento. Este controlo deverd assumir-se como uma atividade
permanente consistindo na comparacao entre os mapas/folhas de carga e os bens fisicamente
existentes nos servigos;

c) Dever de informacao ao ADFI quanto a quaisquer alteracbes aos registos, nomeadamente
aquisicdes, permutas, transferéncias, abates e sempre que se verifique uma intervencao de

manutencdo e conservacgao.

Artigo 76.°
Critérios de mensuracgdo

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos, devem ser
mensurados consoante o custo de aquisigdo, custo de produgdo (principio do custo histdrico) ou
valor resultante de avaliagdo, nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios
de mensuracdo definidos nas normas de contabilidade publica, nomeadamente NCP 3 - ativos
intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades de investimento do SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela RTA devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou o
valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposicdo legal aplicavel, o valor
resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.

3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracdao ou naqueles em que o
apuramento do valor de aquisicdo ou de producdao ndo seja possivel, especialmente aquando da
realizacdo do inventario inicial, deve registar-se esse fato na ficha de cadastro do bem, assim como
no anexo as demonstracdes financeiras do exercicio respetivo, com justificacdo daquela
impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administracdo publica
(central, regional e local), o valor a atribuir serd o valor constante dos registos contabilisticos da
entidade de origem, salvo se existir disposicao que autorize a transferéncia fixando valor diferente,
ou um valor fixado por acordo entre as partes, suportado em despacho/deliberacdo de autorizacao
do 6rgdo competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo
no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logotipos, marcas e patentes,

devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento.
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Artigo 77.°

Inventariacao

6. O inventario devera integrar todos os bens abrangidos pelo tabela do classificador complementar 2

- SNC-AP que se encontrem em boas condicdes de utilizacdo, suscetiveis de produzir beneficios

futuros para o servico utilizador.

7. Sao bens inventaridveis, os ativos, tangiveis e intangiveis, cujo periodo de vida util esperada é

superior a um ano e o seu custo de aquisicdo superior a €100,00 (cem euros), quer sejam da

propriedade da RTA, quer estejam em regime de locagdo financeira.

8. Para efeitos de inventariacdo, os ativos tangiveis e intangiveis, sdo identificados a partir da sua

By

designacdo, marca, modelo e atribuicdo do respetivo codigo correspondente a tabela do

classificador complementar 2 - SNC-AP, numero de inventario, ano de aquisicdo e valor de

aquisicdo, producao ou avaliagdo.

9. Para efeitos de inventariacdo, os imodveis identificam-se com a atribuigdo do nimero de inventario,

posicdo geografica do distrito, concelho e freguesia e, dentro desta, morada, confrontacGes,

espécie de imdvel (urbano, rustico ou misto), natureza dos direitos de utilizagdo, classificacdo, se

for classificado, caracterizacdo fisica (areas, niumero de pisos, estado de conservagao), ano de

construcdo das edificagOes, inscricdo matricial, registo na conservatoria do registo predial, custo de

aquisicao, de construcao ou de avaliacao.

10. Os veiculos, propriedade da RTA, sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do

Documento Unico Automovel, consoante o caso.

11. A inventariacdo compreende as seguintes operagdes:

a) Levantamento - elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a

inventariar;

b) Classificagdo - agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo por

base, para os bens, o seu cédigo de classificacdo;

c) Descricdo — para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento

patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificacao;

d) Anadlise qualitativa do estado de conservacao;

e) Avaliagdo - atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios

de valorimetria aplicaveis.

12.0s documentos utilizados na gestdo e controlo dos bens patrimoniais serdo elaborados e mantidos

atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 78.°
Regras gerais de inventariagao

1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sdo as seguintes:
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a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisicdo, até ao momento
do seu abate;

b) A identificacdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo 76.° da presente NCI;

c) A aquisicao de qualquer bem inventaridvel é sempre registada em ficha de identificacdo prépria,
criada com a entrega da fatura, escritura ou documento legal que titule a aquisicao, a qual
contém informacdo estipulada na legislacao em vigor;

d) As alteracdoes e abates verificados no patrimonio serdo objeto de registo nas fichas de
identificacdao e de acordo com as regras constantes nesta norma.

2. No ambito da gestdo dindmica do patrimoénio e de acordo com a regra de atualizacdo permanente
do inventario e respetiva valorizagdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Todos os servicos da RTA prestardo toda a colaboracdo necessaria as tarefas de gestdo
patrimonial;

b) As aquisicOes e alienacdes de bens patrimoniais serdo sempre comunicadas pelo servigo
competente a area do Patrimdnio, para atualizacdo do inventario;

c) Os bens moveis de propriedade que estejam a ser utilizados pela RTA e ndo fagcam parte
integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, assim como no caso dos
bens imdveis e respetivos direitos.

d) Serdo efetuadas reconciliagdes entre os registos patrimoniais e os registos contabilisticos,
guanto aos montantes de aquisicdo e das amortizacdes acumuladas;

e) Proceder-se-a a verificacdo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado e das existéncias,
podendo utilizar-se para estas Ultimas testes de amostragem a conferir com os registos,
procedendo-se prontamente a regularizagdo quando houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades quando for o caso.

Artigo 79.°
Identificacdo dos bens méveis
1. Nos bens moveis serd colada a etiqueta com o numero sequencial de inventario, extraido da
aplicacao informatica de gestdo patrimonial.
2. Excetuam-se do disposto no nimero anterior todos os bens que, pelas suas caracteristicas, nao
permitam aquele procedimento.
E da competéncia do ADFI proceder a etiqguetagem mencionada no n.°1 do presente artigo.
4. Esta expressamente proibida a retirada das etiquetas dos bens.
No caso em que se verifique a auséncia de etiqueta ou no caso de esta se encontrar ilegivel, o
dirigente de cada servico devera dar conhecimento ao ADFI, tendo em vista a reposicdo de uma

nova etiqueta.
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Artigo 80.°
Documentos
Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica.
2. As fichas de inventario constituem documentos obrigatérios de registo de bens e devem manter-se
sempre atualizadas, nos termos mencionados no SNC-AP.
3. Os mapas de inventario sdo elementos com informacao agregada por tipo de bens de acordo com o
SNC-AP e tabela de classificador complementar 2 e constituem instrumento de apoio a gestao.
4. Para além dos documentos mencionados no SNC-AP, a RTA, utiliza os seguintes documentos, cuja
informacdo deve constar do registo da aplicacdo informatica.
a. Folha de carga, gerada pela aplicacdo de gestdo de inventario patrimonial;
b. Auto de transferéncia (FORM_084);
c. Auto de cessao (FORM_076);
d. Auto de abate (FORM_075);
e. Doc. comprovativo do transporte de bens (FORM_103).

Artigo 81.°
Aquisicdao de ativo ndo corrente

1. As aquisicdes de ativo ndo corrente efetuam-se de acordo com os planos de investimentos
aprovados e segundo as orientacdes emitidas pelo Presidente da Comissao Executiva da RTA ou por
quem este delegar.

2. As aquisicdes sdo efetuadas com base em requisicdes externas, contratos ou documentos
equivalentes, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa ou pelos
responsaveis designados para o efeito, apds verificacdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos.

3. Caso a aquisicao tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, sera este o documento que
da origem a elaboracdo da correspondente ficha do inventario.

4. O processamento de aquisicao de ativo ndo corrente envolve as operacdes constantes no artigo

56.0 do presente regulamento.

Artigo 82.°
Depreciacoes
1. A politica de depreciacdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens durante o periodo
de vida util, o mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de investimentos da RTA, a
meédio e longo prazo.
2. O ADFI procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo, utilizando o

regime de depreciacdo e a vida util aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:
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a. Bens sujeitos a depreciacbes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas
constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no classificador geral em
vigor (Classificador complementar 2 -SNC-AP);

b. Bens sujeitos a taxas de depreciacdao a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacao tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboracdo intensiva ou

continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 83.°
Registo de propriedade

1. Apdés a aquisicdo de qualquer prédio a favor da RTA, o ADFI providenciard no sentido de se
proceder a inscricdo matricial e ao averbamento do registo, na competente reparticdo de finangas e
na conservatoria do registo predial, respetivamente.

2. O registo ou titulo de propriedade define a propriedade do bem, pelo que a sua inexisténcia implica
a impossibilidade de alienagdo ou da efetiva consideragdo como integrante do patrimodnio, s6 se
procedendo a respetiva contabilizacdo apds o cumprimento dos requisitos necessarios a
regularizagdo da sua titularidade, sendo, até |a, devidamente explicitada a situacdo em anexo as
demonstragdes financeiras.

3. Os bens sujeitos a registo sdo, além de todos os imodveis, os veiculos automoveis e reboques,
sendo os respetivos registos da responsabilidade do ADFI.

4. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual devera incluir
designadamente, escritura publica, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta, etc.

5. Os terrenos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido adquiridos em
conjunto e sem identificacdo separada de valores, deverao ser objeto da devida valorizacdao e
autonomizacao em termos de fichas de imobilizado, tendo em vista a subsequente contabilizacao

nas adequadas contas patrimoniais.

Artigo 84.°
Alienacgao

1. A alienacdo dos bens pertencentes ao ativo ndo corrente, sé pode ocorrer se previamente for obtida
a autorizacdo do membro do Governo para esse efeito.

2. A alienacdo dos bens pertencentes ao ativo ndao corrente sera efetuada em hasta publica, por
concurso publico, ajuste direto, ou outra norma regulamentar ou deliberagdo que expressamente o
preveja, em conformidade com as disposicdes legais enquadradoras da matéria, e ainda os
estatutos da RTA.

A alienagdo de bens imodveis podera ser realizada por negociacéo direta, quando a lei o permitir.

4. Compete ao ADFI coordenar o processo de alienacdo de bens.
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5.

S6 poderdo ser alienados bens, mediante deliberacdo autorizadora do 6rgdo executivo ou 6rgdo
deliberativo, consoante o valor em causa, e tendo em conta as disposicdes legais aplicaveis.

A alienacdo e demolicdo de prédios deverdao ser comunicadas a reparticdo de financas e
conservatoria competentes, bem como quaisquer outros factos e situacdes a tal sujeitos.

Sera elaborado um “Auto de venda” (FORM_078), caso ndo seja celebrada escritura de compra e

venda, onde serao descritos quais os bens alienados e respetivos valores de alienagao.

Artigo 85.°
Abate

As situacGes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagdes do 6rgdao executivo
ou deliberativo ou despacho do presidente da RTA ou seu substituto, sdo as seguintes:
a) Alienacao;
b) Furtos, extravios e roubos;
c) Destruigao;
d) Cessao;
e) Declaracao de incapacidade do bem;
f) Troca;
g) Transferéncia;
h) Incéndios;
i) Demoligdo;
j) Outros.
Os abates de bens ao inventario, deverdo constar da ficha de identificacdo do bem, de acordo com
a seguinte tabela:
a) 01 - Alienacgao a titulo oneroso;
b) 02 - Alienacao a titulo gratuito;
c) 03 - Furto / Roubo;
d) 04 - Destruicdo ou demolicao;
e) 05 - Transferéncia;
f) 06 — Troca ou permuta;
g) 07 - Cessao;
h) 08 - Incéndio e sinistro;
i) 09 — Obsolescéncia;
j) 10 - Outros.
No caso de abate de bens médveis, o responsavel pela sua utilizacdo devera lavrar o respetivo “Auto
de abate” (FORM_075) e remeter para o ADFI, com conhecimento ao superior hierarquico.

Tem competéncia para propor o abate o ADFI, mediante a solicitagdo do servigo utilizador.
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5.

Quando se tratar de alienacdo, o abate sé sera registado com a respetiva escritura de compra e
venda, quando essa seja a forma legalmente exigida ou na inexisténcia desta, com o pedido de
abate.

A demolicdo de edificios sera igualmente comunicada ao ADFI, com indicacdo da data da sua

execucao e da respetiva autorizagdo.

Artigo 86.°
Cessdo

No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um “Auto de cessao”
(FORM_076), devendo este ser da responsabilidade do departamento ou servico responsavel pela
cessdo, com conhecimento ao ADFI.
Com excecdo da alienacdo ou oneragdo de imoéveis propriedade da RTA, a cedéncia de bens a
outras entidades é da competéncia do Presidente da Comissdo Executiva da RTA;
E competéncia da Assembleia Geral a alienacdo ou oneracdo de iméveis propriedade da entidade.
A cedéncia de bens a entidades exteriores a RTA a titulo definitivo, dardo origem a um

procedimento de abate e consequente atualizacdo do inventario.

Artigo 87.°

Transferéncia
A transferéncia de bens modveis entre gabinetes, salas e departamentos, s6 podera ser efetuada
mediante autorizacdo do dirigente do servico ao qual estdo afetos.
No caso da transferéncia de bens, serd lavrado o respetivo auto de transferéncia da
responsabilidade do cedente (FORM_084), devidamente preenchido e validado pelo superior
hierdrquico e encaminhado para o ADFI.
No FORM_084, devera constar o estado dos bens a transferir.
No caso de se tratar de auto de transferéncia (FORM_084) dos postos de turismo e apds cumpridos
0s requisitos mencionados nos n.%s 2 e 3 do presente artigo, o ADFI procede ao preenchimento do
documento comprovativo de transporte de bens, pertencentes ao ativo imobilizado (FORM_103) e
encaminha-o para o colaborador que efetua a distribuicdo mensal aos postos de turismo, para que

proceda a recolha dos bens.

Artigo 88.°
Furtos, roubos, incéndios e extravios
No caso de se verificarem furtos, roubos, extravios ou incéndios, dever-se-a proceder do seguinte
modo:

a) Participar ao Presidente da Comissao Executiva da RTA;
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b) Participar as autoridades, apo6s autorizacdo do Presidente da Comissao Executiva da RTA;
c) Lavrar “Auto de ocorréncia” (FORM_077), no qual se descreverdao os objetos desaparecidos ou
destruidos, indicando os respetivos nimeros de inventario e os seus valores, ao ADFI;
d) Participar a seguradora para ressarcimento, quando aplicavel.
2. Compete ao responsavel pelo servico onde se verificar o furto, roubo, incéndio e extravio a
elaboracdo do “Auto de ocorréncia” e o envio do mesmo ao ADFI.
O “Auto de ocorréncia” sera anexado no final do exercicio, a conta patrimonial.
4. Caso se apure qual o trabalhador responsavel pelo extravio do bem, a RTA devera ser indemnizado,

para que possa adquirir outro que substitua aquele.

Artigo 89.°
Seguros

1. Todos os bens médveis, imdveis e veiculos da RTA deverdo estar adequadamente seguros. Para o
efeito compete ao ADFI nos termos das prioridades definidas pela Comissao Executiva, efetuar
todas as diligéncias nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio,
poderdo igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.

2. Os capitais seguros deverdao estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho
superior e sob proposta do ADFI.

3. Mediante proposta, o ADFI devera, apds autorizacdo do Presidente da RTA providenciar as
alteracGes as condicGes inicialmente contratadas nas apdlices, para se ajustar as necessidades da
RTA.

Artigo 90.°
Ativo intangivel
Aplica-se ao ativo intangivel tudo que é aplicavel ao tangivel com as necessarias adaptacoes.
2. Sempre que se justifigue, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade industrial,

designadamente quanto a logétipos, marcas e patentes.

Artigo 91.°
Grandes reparacdes e conservacoes
1. Sempre que se verifiquem grandes reparacdes ou conservacgdoes de bens que aumentam o valor e o
periodo de vida Gtil ou econdmico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado de imediato, no
prazo maximo de uma semana, ao ADFI, para efeitos de registo na respetiva ficha de identificacdo
do bem.
2. Uma reparagdo / intervencdo /manutencdo que aumente vida util, deve ser considerada como uma

adicdo de valor ao bem, sempre que nao constitua a incorporagdo de uma componente com
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utilizacdo independente. A amortizacdo sera efetuada no periodo de vida util do bem original ou
alterando o mesmo (e consequentemente a taxa aplicavel), consoante definicdo técnica de
prolongamento da vida util do bem original. Nestas situacbes, a ficha do bem, fica
automaticamente refletida das alteracdes de valor e vida util.

3. No caso dos bens moveis, das viaturas automoéveis e de outro equipamento de transporte com
caracteristicas semelhantes, considera -se «grande reparacdo» a que implica um aumento da

quantia registada do bem em mais de 30 %.

CAPiTULO XVI
Contabilidade de gestao

Artigo 92.°
Documentos e imputacao de custos

1. Para efeitos de controlo de custos por atividade/acdao/UO da RTA deverdo ser utilizados, como
elementos basicos de suporte os documentos previstos na lei para a contabilidade de custos,
nomeadamente os mapas iniciais, auxiliares (materiais, mdo-de-obra, maquinas e viaturas e
apuramento do custo) e mapas finais (uma ficha para cada fungdao, bem ou servigo).

2. Nesse sentido, todos os pagamentos constantes das OP’s de despesa, diretamente relacionados
com uma atividade/agdo/UQ, sao-lhe imputados na totalidade.

3. Os restantes pagamentos (v.g. telefones, eletricidade, consumos), custos que ndao se conseguem
imputar diretamente (custos indiretos) deverdo ser imputados as UO de acordo com chaves de

imputacao a definir, de modo a refletir esse conjunto de custos nos diferentes centros em analise.

Artigo 93.°
Analise e reporte da informacgao
Periodicamente, a contabilidade apura os gastos e rendimentos referentes a cada UO, analisa-os e
transmite-os aos responsaveis para que possam controla-los verificando a sua adequacdo aos objetivos

definidos.

CAPITULO XVII
Prestacao de contas

Artigo 94.°
Documentos
Sdo documentos de prestacdo de contas, os anunciados no SNC-AP, nomeadamente relatério contendo

os seguintes documentos:
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Demonstracao do desempenho orgamental;
Demonstracao de execugdo orgcamental da receita;
Demonstracao de execucgao orcamental de despesa;
Balanco;

Demonstracao de resultados por natureza;
Demonstracdo das alteracdes no patrimdnio liquido;

Notas ao balanco e demonstracao de resultados;

> GQ "0 a0 T o

Encargos contratuais;

Ativos intangiveis — variacdo das amortizacdes e perdas por imparidades;

Ativos tangiveis - variacdo das amortizacdes e perdas por imparidades;

—.

k. LocacOes financeiras e operacionais, se aplicavel;
I. Fluxos de caixa;

m. Operagdes de Tesouraria;

n. Empréstimos;

0. Contratacdo administrativa;

p. Endividamento - Outras dividas a terceiros;

g. Transferéncias correntes concedidas;

r. Sintese das reconciliagdes bancarias a 31 de dezembro;
s. Resumo diario de Tesouraria a 31 de dezembro;

t. Mapas de fundo fixo;

u. Caracterizacao da entidade;

v. Relatério de Gestao;

w. Relatério e parecer do 6rgdo de fiscalizacdo;

X. Ata de reunido em que é discutida e aprovada a conta;
y. Norma de controlo interno e suas alteracgoes;

z. Relagao nominal dos responsaveis.

Artigo 95.°
Procedimentos para aprovacao
Os documentos de prestacdo de contas sdo elaborados e organizados pelo ADFI.

2. Depois de aprovados os documentos, compete ao DEAG / ADFI, o seu envio as entidades
estipuladas na lei e ainda o cumprimento da deliberagdao aprovada, nomeadamente no que
concerne a aplicagdo do resultado liquido do exercicio.

As contas sdo prestadas por anos econdémicos que coincidem com o ano civil.
4. Nas situacOes legalmente previstas em que é necessario prestar contas intercalares, a RTA dispbe

de um prazo de 45 dias para a sua apresentacao.
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CAPITULO XVIII

Disposicoes finais e entrada em vigor

Artigo 96.°
Responsabilidade funcional e violacao da norma de controlo interno
1. Compete em primeiro lugar aos responsaveis de cada servigo assegurar o cumprimento dos
preceitos definidos na presente NCI.
2. O ndo cumprimento da presente norma podera fazer incorrer os responsaveis em responsabilidade

disciplinar e financeira, nos termos da lei.

Artigo 97.°
Casos omissos e alteracoes
1. As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo objeto de decisdo de acordo com a legislagdo
em vigor da Comissao Executiva da RTA, sob proposta do Presidente, exarado na informacdo do
ADFI.

2. A presente NCI pode ser alterada sempre que razdes de legalidade, eficiéncia e eficacia o exijam.

Artigo 98.°
Norma revogatoéria
Sao revogadas as normas, ordens de servico e demais disposicoes regulamentares internas na parte

em que contrariem as regras estabelecidas na presente Norma.

Artigo 99.°
Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no dia um do més seguinte ao da sua aprovacdo pelo 6érgao

competente.

Aprovado por unanimidade, em reunido da Comissao Executiva da Regido de Turismo do Algarve,
realizada no dia 14 de dezembro de 2018.

Aprovado por unanimidade, em reunido da Assembleia geral realizada no dia 12 de fevereiro de 2019.
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ANEXO

Formularios:

FORM_012 Informacao

FORM_020 Requisicao de material

FORM_021 Guia de devolucdo ao armazém

FORM_024 Registo de depdsito de vendas

FORM_067 Constituicdo Fundo de Maneio

FORM_068 Regularizagdo Fundo Maneio

FORM_069 Reposicdo Fundo Maneio

FORM_075 Auto de Abate

FORM_076 Auto de Cessao

FORM_077 Auto de Ocorréncia

FORM_078 Auto de Venda

FORM_084 Auto de transferéncia

FORM_103 Doc. comprovativo de transporte de bens, pertencentes ao ativo imobilizado.
FORM_105 Ficha de fornecedor

FORM_106 Registo de entrada de documentos para expedir
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