DNA.
CASCAIS

Empreendedorismo e Comeércio

Norma de Controlo Interno

Outubro 2024

NCI DNA Cascais



DNA.
CASCALS

Indice

CAPITULO I-DisposicBes Gerais

N

Artigo 1° - Responsabilidade pela implementacdo da Norma de Controlo Interno

(NCI)
Artigo 2°-Ambito de aplicacdo, Acompanhamento e Revis&o
Artigo 3°-Objetivos
CAPITULO II-Organizagdo e Principios
Artigo 4° - Estrutura Organica
Artigo 59 - Segregacao de Fungdes
Artigo 6° - Principio do Controlo das Operagoes
Artigo 7° - Principio da Definicdo de Autoridade e de Responsabilidade
Artigo 8° - Principio do Registo Metddico dos Factos
Capitulo III - Auditorias
Artigo 99 - Auditoria interna
Artigo 10° - Auditoria externa
Capitulo IV - Orgamento e Contas
Artigo 11° - Elaboracdo e execugao do orgcamento
Artigo 129 - Elaboracdo, aprovacdo e prestacao de contas
Capitulo V - Documentos Contabilisticos e Arquivo
Artigo 13° - Organizagao contabilistica
Artigo 14° - Operacdes e fases de registos contabilisticos
Artigo 15° - Documentacao, Arquivo e classificacdo de documentos
Capitulo VI - Meios Financeiros Liquidos
Artigo 16° - Disposicdes gerais
Artigo 170 - Caixa
Artigo 18° - Formas de pagamento
Artigo 199 - Contas bancarias
Artigo 200 - CartGes de débito
Artigo 210 - Gestao de depdsitos a prazo
Artigo 220 - Endividamento e regime de crédito
Artigo 23° - Reconciliagdes bancarias
Capitulo VII - Fundos de Maneio
Artigo 240 - Constituigao
Artigo 259 - Reposigao
Capitulo VIII - Receita e Contas a Receber

Artigo 26° - Documentos

NCI DNA Cascais

0 00 0 N N N oo o1t 1 L1 DM DN

L I T o e e T = = T = S S S S T S
ua u A W W W N N NN N B B, H O O O O

=



DNA.
CASCALS

Artigo 2790 - Servicos emissores de receita
Artigo 289 - Procedimentos de cobranga
Artigo 299 - Reconciliagdes das contas a receber
Capitulo IX-Contratacao Publica
Artigo 30° - Promogao da Concorréncia
Artigo 319 - Disposicoes Gerais
Artigo 32° - Tramitagdo dos Procedimentos de Contratacdo Publica
Artigo 339-Execucdo de contratos
Artigo 34° - Entrega de bens
Artigo 3590-Seguros
Capitulo X - Despesa e Contas a Pagar
Artigo 36° - Documentos
Artigo 37° - Conferéncia das faturas e pagamento
Artigo 389 - Reconciliagdes das contas a pagar-fornecedores
Artigo 399 - Reconciliagdo outras contas a pagar
Capitulo XI - Investimentos
Artigo 40°- Politica de investimento
Artigo 410 - Cadastro e inventariacao
Artigo 420 - Critérios de mensuragao
Artigo 439 - Fichas de inventario
Artigo 440 - Depreciagoes
Artigo 459 - Transferéncia de bens
Artigo 46° - Abate de bens
Artigo 47° - Registo de propriedade
Artigo 489 - Gestdo e controlo
CAPITULO XII - Contabilidade de Custos
Artigo 499 - Documentos e imputacdo de custos
Artigo 50° - Analise e reporte da informacao
Capitulo XIII - Projetos Comparticipados
Artigo 5190 - Realizagdo de candidaturas
Artigo 529 - Gestdo financeira de projetos
Capitulo XIV - Recursos Humanos
Artigo 539 - Disposigdes Gerais
Artigo 540 - Acumulagdo de fungodes
Artigo 559 - Processamento de remuneragdes e outros abonos
Capitulo XV - Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informagao (RGPD)

Artigo 56° - Sistemas informaticos

NCI DNA Cascais

15
15
16
16
16
16
17
18
18
18
19
19
19
19
20
20
20
20
21
21
23
23
23
24
25
25
25
26
27
27
27
27
27
28
28
29
29



DNA.
CASCALS

Artigo 57° - Seguranca do sistema informatico 30
Artigo 589 - Correio eletronico 30
Artigo 599 - Projetos 30
Capitulo XVI- Gestdo de Riscos 31
Artigo 60° - Sistema de gestdo de riscos 31
Artigo 61° - Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas 31
Artigo 62° - Cddigo de Conduta 32
Artigo 63° - Conflito de Interesses 32
Artigo 64° - Canal de Denuncia Interno 32
Artigo 659 - Protecao de dados pessoais 33
Capitulo XVI- Disposicdes Finais 33
Artigo 66° - Violagdo das Normas de Controlo Interno 33
Artigo 67° - DUvidas e omissoes 34
Artigo 689 - Alteragdes 34
Artigo 69° - Norma revogatoéria 34
Artigo 70° - Entrada em vigor 34
Anexos 35
Anexo I 35
Norma Interna NI.SFO01 - COMPRAS Erro! Marcador nao definido.
Erro! Marcador nao definido.

Erro! Marcador nao definido.

Erro! Marcador nao definido.

Anexo II 35
Anexo III 36

3

NCI DNA Cascais



DNA.
CASCALS

CAPITULO I-Disposicoes Gerais

Artigo 1° - Responsabilidade pela implementacao da Norma de Controlo
Interno (NCI)

1. Cabe ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) submeter Norma de
Controlo Interno (NCI) a aprovacao do Conselho de Administracdo (CA) da DNA

Cascais doravante designada por DNA.

2. O Conselho de Administracdo aprova e mantém em funcionamento a NCI,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagcdo permanente, podendo de forma
pontual estabelecer dispositivos de fiscalizacdo da presente norma, que possibilitem

o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2°-Ambito de aplicacdo, Acompanhamento e Revisdo

1. A presente NCI é aplicavel a toda a estrutura vigente da DNA Cascais e vincula
todos os dirigentes e colaboradores da mesma, com o propésito de garantir a melhor
utilizacdo dos recursos disponiveis, diminuir os riscos e maximizar os objetivos

previstos no artigo 3° do capitulo I.

2. Compete aos dirigentes e demais colaboradores garantir o cumprimento dos
métodos e procedimentos desta norma, bem como contribuir para a permanente

adequacdo da NCI a realidade da empresa.

3. Compete ao DAF acompanhar a implementacdo da NCI, bem como promover a
recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades organicas (UO),
tendo como propdsito a avaliagdo e revisdo da NCI com vista a um eficaz controlo

interno e melhoria da eficiéncia e eficacia da gestdo da empresa.

4. Compete ao DAF apresentar propostas de revisao da NCI que integrem os
contributos referidos no nimero anterior, os quais sao recolhidos de trés em trés

anos, ou sempre que alteracdes legislativas ou de procedimentos assim o exijam.

5. As propostas referidas no nimero anterior sdo apresentadas ao Conselho de
Administracdo para os devidos efeitos.

Artigo 3°-Objetivos
A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade da DNA Cascais tendo em
vista o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) Cumprimento do Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC);

b) Salvaguarda do patrimoénio;
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c) Aprovacao e o controlo dos documentos;

d) Prevencao e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

e) Exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

f) Adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assungao de encargos;

g) Preparacdo de informacgdo administrativa e financeira fidavel e em tempo
oportuno;

h) Desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e
econdmica;

i) Cumprimento das deliberagbes dos érgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

j) Controlo das aplicagoes informaticas legalmente exigiveis;

k) Transparéncia e a concorréncia no ambito da contratagao publica;

) Cumprimento do principio da segregacao de funcbes, de acordo com as

normas legais e as boas praticas de gestdo.

CAPITULO II-Organizacao e Principios

Artigo 4° - Estrutura Organica
1.0s servigos da DNA Cascais estdo organizados de acordo com a estrutura organica
aprovada em Conselho de Administracdo e divulgada por comunicagdo interna e
disponiveis para consulta no site de internet da entidade.
2.As competéncias de cada UO estdo descritas no Manual de Funcgdes e
Competéncias, disponivel para consulta na pasta Recursos Humanos (RH), ou para

consulta em suporte fisico, na Unidade Recursos Humanos (URH).

Artigo 5° - Segregacao de Funcgoes

1.A segregacao, separacgao ou divisao de fungdes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ser aplicada quando as fungbes executadas puderem ser
potencialmente conflituantes ou incompativeis, nomeadamente no caso de

autorizacdes, aprovagoes, execucdes, registos, controlo e contabilizagao.

2. No ciclo de uma operagao que englobe um conjunto de atos compreendidos entre
o inicio e o seu termo, deve ser atribuida uma tarefa especifica a um determinado

responsavel, evitando que a mesma pessoa tenha a responsabilidade pelo controlo
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fisico dos ativos e pelo seu registo contabilistico.
3. A aplicacdo deste principio compete aos dirigentes de cada UO.

4.Perante situacbes em que ndo seja possivel segregar fungdes, os dirigentes
responsaveis pelos processos e procedimentos devem solicitar a Administracdo a
realizacdo de agOes de auditoria interna, com o objetivo de avaliar a regularidade e

legalidade das atividades.

Artigo 6° - Principio do Controlo das Operacoes

O controlo das operagbes consiste na sua verificagdo ou conferencia que, em
obediéncia ao principio referido no artigo anterior, deve ser feita por pessoa ou

pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagao ou registo.

Artigo 7° - Principio da Definicdo de Autoridade e de Responsabilidade

Os niveis de autoridade e responsabilidade em relagdo a qualquer operacdo sao
definidos no Manual de Fungdes e Competéncias da DNA Cascais, o qual deve conter
uma distribuicao funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a

delimitar, dentro do possivel, as fungdes de todo o pessoal.

Artigo 8° - Principio do Registo Metddico dos Factos

1.Todas as operacbes sdo relevadas na contabilidade em observancia das regras

contabilisticas aplicaveis e os comprovativos ou documentos justificativos.

2.0s comprovativos devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser
possivel efetuar um controlo dos comprovativos ou documentos que se inutilizem

ou anulem.

3.Este principio destina-se a assegurar uma conveniente verificacdo da ligacdo entre
os diferentes servicos, a acelerar o processo de registo das operacdes e ainda
fornecer com rapidez, precisdo e clareza, aos responsaveis, 0s elementos

informativos de que necessitam no exercicio da sua atividade gestora.
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Capitulo III - Auditorias

Artigo 9° - Auditoria interna
A auditoria interna compete:

a) Avaliar o sistema de controlo interno e dar opinido sobre o mesmo, com o objetivo

de o solidificar;

b) Avaliar o cumprimento do plano de prevencao de riscos de corrupgao e infragoes

conexas,

c) Verificar o cumprimento das disposicdes legais e regulamentos, identificando
situacOes de falta de consisténcia e conformidade na aplicacdo dos procedimentos

e maximizacdo da eficiéncia;

d) Proceder as auditorias internas que forem determinadas pelo Conselho de

Administracdo;

e) Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas

e registadas de acordo com o0s procedimentos estabelecidos;

f) Elaborar o plano de atividades da auditoria interna, assim como o relatério anual
da atividade desenvolvida e relatérios de acompanhamento de medidas corretivas

€ sua execucao;

g) Acompanhar as auditorias externas, como sejam a Inspecao-Geral de Financas-
Autoridade de Auditoria (IGF) e o Tribunal de Contas (TC), e outras entidades de

auditoria;

h) Colaborar na avaliagdo do grau de realizacdo dos objetivos das diferentes areas
da DNA Cascais.

Artigo 10° - Auditoria externa

1.As contas anuais da Empresa sao verificadas por auditoria externa, nos termos da
Lei.

2.Na DNA, as entidades responsaveis pelas auditorias externas sdo a entidade
designada para o efeito, sendo possivel também auditorias por parte do, enquanto
orgao superior de controlo externo, e os 6rgaos designados de “controlo interno”,

como seja a IGF.

3.Devem ainda ser auditadas e certificadas as contas por um Técnico Oficial de
Contas (TOC), nos termos da Lei. No caso da DNA este servico é realizado por

7
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empresa Externa.

4.No ambito da atividade desenvolvida nos numeros anteriores, dirigentes e
colaboradores das diversas UO prestam toda a colaboracdo aos auditores

designados, designadamente ao acesso a informacdo considerada necessaria.

Capitulo IV - Orcamento e Contas

Artigo 11° - Elaboracao e execugao do orcamento

1.Na elaboracdo do orcamento devem seguir-se as regras previsionais de carater
legal, constantes do Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC), do diploma que
estabelece o regime financeiro do sector empresarial local, e da Lei do Orcamento
do Estado e, além do mais, ter-se em consideracdo o conhecimento histérico das
operacOes de anos anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas e

aproximadas da realidade dos anos passados.

2.Para o efeito, o DF elaborara um quadro justificativo do qual devem constar, para
todas as rubricas orcamentais, notas técnicas bem como os valores e calculos que

concorrem para a obtencdo do valor final a constar do orcamento da receita.

3.0 DF elaborara ainda, com periodicidade e anual um relatério que apresente o
total da receita e da despesa que faca a demonstracdao da situacdo da DNA em

termos de equilibrio orgamental.

4.0 documento referido no numero anterior serd entregue ao Conselho de

Administracdao para apresentacdo aos Associados.

Artigo 12° - Elaboracao, aprovacao e prestacao de contas

1.E da responsabilidade do DAF e do TOC a preparacdo de informagao financeira de
acordo com as Normas de Contabilidade e Relato Financeiro do SNC, isenta de

distorgao material devida a fraude ou erro.

2.A obrigagao de apresentar contas decorre do Cdédigo das Sociedades Comerciais
(CSC) o artigo 65.02 “Dever de relatar a gestdo e apresentar contas, dispde que os
membros da administragao devem elaborar e submeter aos 6rgdos competentes da
sociedade o relatdrio de gestdo, as contas do exercicio e demais documentos de

prestacdo de contas previstos na lei”.

3.Posteriormente, es membros da Administracdo apos elaboracdo das contas devem

8
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submeté-las ao 6rgao competente (Assembleia Geral) onde devem ser aprovadas

para posterior registo (de acordo com o artigo 70.° do CSC. 3).

4.Sem prejuizo das competéncias que lhe estdo atribuidas pelo CSC, em especial,

compete ao Concelho Fiscal:

a) Emitir parecer prévio relativamente ao financiamento e a assuncdo de

quaisquer obrigacdes financeiras;

b) Emitir parecer prévio sobre a necessidade da avaliacdo plurianual do
equilibrio de exploracdo da Empresa e sendo caso disso, proceder ao
exame do plano previsional de mapas de demostracao de fluxo de caixa

liguidos;
c) Fiscalizar a agdo do 6rgdo de gestdo ou administracao;

d) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos e documentos

que lhes servem de suporte;

e) Participar aos 6rgaos de e entidades competentes as irregularidades, bem
como os factos que considere reveladores de graves dificuldades na

prossecucao do objeto da empresa;

f) Proceder a verificagdo dos valores patrimoniais da empresa ou por ela

recebidos em garantia, depdsito ou outro titulo;

g) Remeter semestralmente ao érgao executivo da entidade publica

informacdo sobre a situagdo econdmico-financeira da empresa local;

h) Prenunciar-se sobre qualquer assunto de interesse para a Empresa local,
a solicitacdo do 6rgdo de gestdao ou de administracdo;
i) Emitir parecer sobre os instrumentos de gestdo previsional, bem como

sobre o relatério de gestdao ou de administracdo e contas do exercicio;

j) Pronunciar-se sobre qualquer assunto de interesse para a Empresa que
resulte de imperatividade legal, ou seja submetido a sua apreciacdo pelo

Conselho de Administragao.
5. As contas sao sempre enviadas as diversas entidades previstas na Lei.

6. Nos termos do estipulado pelo municipio, é levada a cabo uma certificagdo de
contas, anualmente, efetuada por entidade externa, legalmente habilitada para o

efeito.
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Capitulo V - Documentos Contabilisticos e Arquivo

Artigo 13° - Organizacao contabilistica

1.A contabilidade da DNA assenta na legislagao em vigor, o SNC. Adotando a NCRF
(Modelos das demonstragdes financeiras referidas na n.° 1 e 2 do artigo 11.° do
Decreto-Lei n.%9 158/2009, de 13 de julho, com a redacdo dada pelo Decreto-Lei n.©
98/2015, de 2 de junho), tais como:

a) Balanco;

b) Demonstracao dos resultados por naturezas;

c) Demonstracao dos resultados por fungdes (facultativa);
d) Demonstracgdes das alteragGes no capital proprio;

e) Demonstragao dos fluxos de caixa;

f) Anexo.

Artigo 14° - Operacoes e fases de registos contabilisticos

Sdo suscetiveis de registo contabilistico todas as operacbes de gastos e

rendimentos, e alteragdes patrimoniais.

Artigo 15° - Documentacao, Arquivo e classificacdao de documentos

1.S30 considerados documentos oficiais da DNA, todos aqueles que suportam atos
administrativos ou que de algum modo servem como prova de factos considerados

relevantes.

2.0s documentos devem ser, sempre que possivel, produzidos e feitos circular em
formato digital, devendo desse modo ser digitalizados sempre que sejam produzidos

ou recebidos em formato diferente do referido.

3.Tendo em conta os objetivos da DNA no respeitante a desmaterializagdo de
documentacdo fisica, devem os documentos referidos anteriormente, sempre que

possivel, constar simultaneamente em suporte fisico e em suporte digital.

4.Quando registados informaticamente na plataforma digital, os documentos fisicos

deverao ser carimbados.

5.0 arquivo corrente é constituido por todos os documentos do ano e fica junto do

servigo para consulta permanente dos colaboradores que deles necessitem para o

10
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desempenho normal das suas fungoes.

6.0 arquivo histdrico da contabilidade é constituido por todos os documentos fisicos
dos anos anteriores, e encontrando-se no, no arquivo da DNA-Armazém,
respeitando o art® 123° do cddigo do IRC, “Os livros, registos contabilisticos e
respetivos documentos de suporte devem ser conservados em boa ordem durante
10 anos” e ainda o art® 52° do codigo do IVA que refere que "Os registos
contabilisticos e os documentos de suporte devem ser arquivados e conservados

durante 10 anos”.

Capitulo VI - Meios Financeiros Liquidos

Artigo 16° - Disposicdes gerais

1.Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente

documentados e registados.

2.0s pagamentos sao obrigatoriamente suportados por uma Autorizacdo de

Pagamento por escrito dos 6rgdos de gestdo e do Conselho de Administracao.

Artigo 17° - Caixa

1.A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias da DNA, sendo este montante fixado, no inicio de

cada ano, pelo Conselho de Administragao.

2.Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou

estrangeiros:

a) Notas de bancos e moedas metalicas;

b) Cheques por depositar;

3.E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
C) Vales a caixa.

3.0s valores em caixa sao contados periodicamente, e pelo menos uma vez por
més, sendo analisado o resultado dessa contagem com o saldo de caixa apresentado

na contabilidade.

4. Ndo Existindo nenhum colaborador com a Funcgdo de Tesoureiro, a fungdo esta

no momento afeta ao Diretor do Departamento Financeiro.

11
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Artigo 18° - Formas de pagamento

Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria,
podendo ser realizados por numerario cumprindo-se os preceitos dispostos na Lei
83/2017 de 18 de agosto, ou cheque.

Artigo 19° - Contas bancarias

1.A abertura e o encerramento de contas bancarias sdo sujeitos a prévia deliberacao
do Conselho de Administracdo, sendo as mesmas sempre tituladas pela DNA

Cascais.

2.No que concerne as operagdes bancarias e movimentacdo de contas da DNA
Cascais, todas as operacdes bancarias deverdo ser realizadas de acordo com o

definido nos Estatutos.

3.As contas bancarias sdo movimentadas obrigatoriamente por dois

Administradores do érgdao executivo

Artigo 20° - Cartoes de débito

1.A adocdo de cartGes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pelo

Conselho de Administracao.

2.Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito,
nomeadamente, em pagamentos ao Estado, ativacdo de identificadores de veiculos

da empresa associados a Via Verde, etc.

3.0 cartdo de débito fica a guarda do Diretor do DAF, que juntard o taldo de

pagamento a respetiva fatura.

Artigo 21° - Gestao de depdsitos a prazo

Quando existem excedentes de tesouraria promovem-se consultas ao mercado por
forma a obter as melhores condigdes para aplicacbes financeiras correntes sem

riscos, mediante decisdao e autorizagao do Conselho de Administracao.

Artigo 22° - Endividamento e regime de crédito

A contratacdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo_devera ser sempre

12
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precedida de consulta, no minimo, a trés instituicdes de crédito e sempre em

cumprimento do estipulado na legislagdao em vigor.

Artigo 23° - Reconciliagées bancarias

1.0 DAF deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as

instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da DNA.

2.Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancarias, sendo confrontados
os extratos bancarios com os registos da contabilidade, por um colaborador do
Servico de Financeiro e Contabilidade designado para o efeito, e que ndo se encontre
afeto a tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com as instituicoes

de crédito.

3.Para além destas reconciliagbes devem ser efetuadas outras com carater

aleatério, a realizar por um colaborador, a designar pelo responsavel do DAF.

4.Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliacdes bancarias, estas devem ser

identificadas, averiguadas e prontamente regularizadas.

Capitulo VII - Fundos de Maneio

Artigo 24° - Constituicao

1.Em caso de reconhecida necessidade poderad ser autorizado pelo conselho de
administracao a constituicdo de fundos de maneio destinado apenas ao pagamento

de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2.A constituicdo de fundos de maneio sera objeto de deliberacdo pelo Conselho de
Administracao, sob proposta dos Diretores e Chefes de Departamento ou Gabinetes

e devera conter necessariamente:

a) A identificacdo do Gabinete/Departamento/Divisdao/Servico e ainda a

respetiva pessoa responsavel a quem se atribui o fundo;

b) Identificacdo do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o

ano econdmico.

3.Apds aprovacao, o responsavel receberd o montante atribuido do fundo de
maneio, sendo no final de cada més reposto o montante que foi despendido, apds
apresentacao de documentagdo valida que suporte a despesa e respetivo registo
em Formulario proprio.

13
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4.Na data da atribuicdo do fundo de maneio, é dado conhecimento a cada
responsavel pela gestdo do seu fundo e o modelo a apresentar com os documentos

de despesa (Fundo de Maneio - Anexo II).

5. Os fundos de maneio ndo deverdo exceder o montante maximo mensal definido
em Conselho de Administracao, conforme o ponto 2 b) deste artigo, salvo situagoes

devidamente fundamentadas.

Artigo 25° - Reposicao

1.A reposicdo mensal de cada fundo de maneio, deve ser efetuada até ao dia 5 do
més seguinte a que respeita a despesa, através da entrega no DAF da listagem das
despesas incorridas e respetivos documentos de suporte, devidamente organizados,
justificados e assinados pelo responsavel do fundo e pelo seu superior hierarquico,

e do impresso Fundo de Maneio (Anexo II).

2.A entrega dos montantes aos responsaveis por cada fundo é feita mensalmente,

apos autorizagao escrita do Conselho de Administragao.

3.As despesas de fundos maneio s6 dao origem a reposicdo do mesmo no caso de
se encontrarem suportadas por documentos fiscalmente aceites. Os documentos
devem ter sempre a identificagdo da DNA e o seu numero de identificacdo fiscal,

devidamente apostos.
4.A0 DAF devolverad ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:

a) Ndo cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade
exclusiva do responsavel pelo fundo, ndo constituindo assim gasto da

empresa;

b) Ndo tenha enquadramento nas classificagdes organicas analiticas e

econdémicas aprovadas;

c) N3o conste informacdo sobre a finalidade/justificacdo da despesa,

devidamente assinada e carimbada.

5.Ndo serdo considerados para reposicao de despesa, documentos fora do ano
econdmico em curso. Para processamento de despesas com essa caracteristica,
terdo os responsaveis pelo fundo que apresentar, por meio de uma informacdo, o
assunto, e s6 apos autorizagdo do conselho de administracao, podera o DF proceder

a restituicdo do valor da despesa.

6.A reposicao dos fundos é feita impreterivelmente até ao final do dia 20 de
dezembro de cada ano.
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Capitulo VIII - Receita e Contas a Receber

Artigo 26° - Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico dos

réditos sdo, em regra, os seguintes:
a) Faturas (faturacao a clientes);
b) Nota de crédito;

c) Extratos de Conta Corrente com indicacdo dos Juros de aplicacdes

financeira correntes e/ ou outros produtos financeiros;
d) Recibos de Indemnizacao das seguradoras;
e) Recibos de subsidios a exploragao;

f) Outros documentos subsidios ao investimento.

Artigo 27° - Servicos emissores de receita

E da responsabilidade do Servico Financeiro e de Contabilidade a emissdo de
faturas, solicitadas pelos diversos servicos no ambito das suas atividades,

respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas.

Artigo 28° - Procedimentos de cobrancga

1. Quinzenalmente é efetuado o procedimento de cobranca a clientes com saldos

em divida:
a) Via email ou carta registada;

b) No caso de nao existir resposta, proceder-se ao envio de carta registada
com aviso de rececao, indicando o prazo limite de 5 dias uteis para

pagamento, apos a recegdo da mesma;

c)Caso as diligencias acima referidas, nao sejam suficientes, toda a
informagdo serd encaminhada para os servigos juridico, afim de proceder a

tentativa de cobranga;

2. Apés verificacdo mensal, devera ter-se em atengdo o prazo médio de recebimento

caso ultrapasse os 6 meses devera constituir-se a respetiva imparidade.
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Artigo 29° - Reconciliagcoes das contas a receber

No final de cada més deve ser efetuado pelo do Servigco Financeiro e de
Contabilidade, a reconciliacdo entre os extratos de conta corrente clientes com os
respetivos extratos de conta corrente de clientes da Servigo Contabilidade Externo,
de modo a validar o processamento administrativo com o processamento
contabilistico da DNA.

Capitulo IX-Contratacao Publica

Artigo 30° - Promocao da Concorréncia

A DNA Cascais adota as medidas que favorecem a concorréncia na contratacdo

publica, desincentivando o recurso ao ajuste direto, designadamente:

a) Planeamento atempado das necessidades, de modo a concertar a respetiva

contratagdo no minimo de procedimentos;

b) Gestdo adequada dos contratos plurianuais de aquisicdo de bens e servicos com
caracter de continuidade, como os relativos a seguranca, limpeza, manutencdo de
equipamentos, para que os procedimentos tendentes a sua renovacdao sejam
iniciados em momento que permita a sua efetiva conclusdo antes da cessacdo da

vigéncia dos anteriores;

c) Fixacdo de prazos adequados e identificacdo de atos tacitos relativamente a

autorizacdes e pareceres prévios a contratagao publica;

d) Adesdo a mecanismos de centralizacdo de compras.

Artigo 31° - DisposicOes Gerais

1.No desenvolvimento das suas atividades, a DNA assegura o cumprimento de todos
0s requisitos legais em vigor e o respeito pelos principios da igualdade, da

concorréncia e da transparéncia.

2.As aquisicbes de bens, servicos e execugdao de empreitadas necessarias a
atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da preparagao do orcamento,
tendo por base uma avaliacao objetiva das necessidades, e transmitidas aos

servicos competentes em matéria de aprovisionamento.

3.Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia do
orgao Executivo, do CA, da DNA.
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4.0s procedimentos pré-contratuais de aquisicdes de bens, servicos e empreitadas

s3ao desencadeados pelas respetivas areas.

5.Na tramitacdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicao de
bens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislacdo em vigor, nomeadamente, no
Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais legislagdo aplicavel, designadamente,

em matéria de competéncias para autorizacao da despesa.

6.Apds verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente,
em matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisicéo de bens, servicos e
empreitadas, sera emitida a correspondente requisigdo interna, nota de encomenda,
e celebrado o respetivo contrato, quando aplicavel, nos quais devera constar a

informacgdo referente ao nimero da nota de encomenda.

7.Todas as aquisicOes de bens e servicos, devem respeitar a norma interna (Anexo

).

Artigo 32° - Tramitacao dos Procedimentos de Contratacao Publica

1.Cabe aos responsaveis por cada UO planear e organizar as suas aquisigoes,
podendo questionar os servicos do DAF sobre forma de realizar determinada

aquisicdo e solicitar a validagao do fornecedor, quando for o caso.

2. Os servigos juridicos, também realizados através de servico externo, elaboram
todas as pecas dos procedimentos (programas/convites e cadernos de encargos)
com as clausulas juridicas e com as clausulas técnicas, estas Gltimas previamente

definidas pelas UO.

3. Todas as fases decisivas dos procedimentos concursais sdao aprovados em reunidao

de CA. (6rgdo competente para a decisdo de contratar e autorizar a despesa)

4.0s procedimentos concursais sdo acompanhados nas diversas etapas, até a
assinatura do contrato ou conclusdo do procedimento, pelo juri nomeado (caso se

aplique), unidades organicas respetivas, servicos juridicos e DAF.

5.0s procedimentos de contratacdo publica, devem sempre que possivel ser

tramitados através de plataforma eletrénica.

6.Todos os contratos sujeitos ao regime da contratagdo publica tém de ser

obrigatoriamente registados no portal dos contratos publicos «Portal Base».
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Artigo 33°-Execucao de contratos

1.Compete a cada um dos servigos requisitantes acompanhar permanentemente a
execugdo dos respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para

o efeito.

2.Para efeitos do numero anterior, os mesmos servicos devem acompanhar e
registar todos os aspetos relacionados com a execucdo dos contratos,

nomeadamente:
a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros;

b) A conta corrente do contrato de forma que, em qualquer momento, se

possa conhecer o seu custo global;
c) elaboragao de relatério de acompanhamento.

3.Caso o gestor detete desvios, defeitos ou outras anomalias na execucdao do
contrato, deve comunica-los de imediato ao érgdo com competéncia para a decisao
de contratar, propondo em relatério fundamentado as medidas corretivas que, em

cada caso, se revelem adequadas.

Artigo 34° - Entrega de bens

A entrega de bens é feita nas instalagdbes da DNA ou noutro local indicado no

processo de compra.

Artigo 35°-Seguros

l.Independentemente da sua natureza, cabe ao DAF desenvolver todos os

procedimentos relativos & contratacéo de seguros da entidade.

2.0s servicos deverdo enviar atempadamente as necessidades de cobertura de risco

de forma a que o DAF possa contratar o servico pretendido.

3.0s elementos relativos a participagdo de sinistros devem ser comunicados com a
maior brevidade possivel ao DAF, de forma a que os elementos desta area possam

proceder com o seu processo administrativo dentro dos prazos estabelecidos.

4.Sempre que das averiguagdes da companhia de seguros da entidade resultarem
relatorios de negligéncia ou qualquer outro facto associado a ndo intervencdo dos
servicos responsaveis, devera ser instituido um processo de averiguacGes dos

motivos que levaram a essa nao intervengao.
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Capitulo X - Despesa e Contas a Pagar

Artigo 36° - Documentos

Os documentos necessarios para o registo contabilistico do gasto sao, em regra, os

seguintes:

a) Fatura (faturacdo de fornecedores);

b) Nota de crédito;

c) Documentos-bancarios;

d) Notas de liquidagdo da Autoridade Tributaria;

e) Todas as outras despesas necessarias ao desenvolvimento da atividade corrente
da empresa, mas que cumpram os requisitos de documento fiscal nomeadamente a
existéncia de Denominacdo, Morada e NIF do fornecedor e ou prestador entre

outros.

Artigo 37° - Conferéncia das faturas e pagamento

1.As faturas dao entrada DAF e, apds registo, sdo enviadas a UO requisitante em

formato digital ou formato fisico e devem ser validadas no prazo de 5 dias.

2.Na posse de toda a informacdo do processo de compra, proceder-se-a as
conferéncias necessarias, apos o que se dara inicio ao procedimento para efeitos de

pagamento, colocando-se posteriormente para aprovacao de pagamento pelo CA.

3. O DAF solicita aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislagao
em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca Social e
a Autoridade Tributaria (AT).

4.Findo o processo os documentos sdo arquivados em pasta prépria, e guardadas

no arquivo obedecendo os requisitos legais para o efeito.

Artigo 38° - Reconciliacoes das contas a pagar-fornecedores

Mensalmente deve ser efetuada, pelo Servico Financeiro e de Contabilidade, a
reconciliagdo entre os extratos de conta corrente (contabilisticos) com os respetivos
extratos de conta corrente de fornecedores do Servico Externo de Contabilidade, de
modo a validar o registo administrativo com o contabilistico, tornando-se primordial

a identificagao das faturas ou (saldos) em aberto nas contas de terceiros.
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Artigo 39° - Reconciliacao outras contas a pagar

1.Mensalmente devem ser efetuadas reconciliagdes nas contas “Estado e outros
entes publicos” por colaborador designado pelo responsavel do Servico Financeiro e
de Contabilidade, consubstancia a verificagdo das contas de impostos com os
pagamentos/recebimentos efetuados no periodo em referéncia, bem como a
consulta dos elementos disponiveis, para a empresa, no portal da Autoridade

Tributaria.
2.Todos os débitos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.

3.Para além destas reconciliagbes com carater certo, devem ser efetuadas outras
com carater aleatorio, a realizar por colaborador a designar pelo responsavel do
DAF, nomeadamente os saldos de terceiros estaveis e da necessidade do

reconhecimento de perdas por imparidade.

Capitulo XI - Investimentos

Artigo 40°- Politica de investimento

Todas as operagoes relativas a aquisicdo ou alienacdo de bens do ativo fixo tangivel
e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Orgamento
e no Plano Plurianual de Investimentos ou de Atividades, que, entre outros, deverao
definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos
futuros, numa perspetiva de conservacdo e modernizacdo ou de expansdo e
desenvolvimento das atividades da DNA, sendo necessario aprovagdo prévia da
DMAG.

Artigo 41° - Cadastro e inventariacao

1.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 DNA, tenham uma vida util estimada igual ou superior a um ano.

2.S3do também cadastrados e inventaridveis os bens do ativo fixo tangivel cujo vida
atil é superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente

fixado, serao totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisicao.

3.Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario da
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DNA, os custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacdes

efetuadas naqueles bens.

4.A capitalizagdo (inventariacdo) dos custos referenciados no numero anterior
verificar-se-a sempre que a intervengdo de modificagdo, grande reparagdao ou

beneficiacdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 420° - Critérios de mensuracao

1.Todos os bens do ativo fixo tangivel e intangivel que satisfaca as condigbes de
reconhecimento como um ativo devera ser mensurado pelo seu custo (Modelo do
Custo), custo de produgdo (principio do custo histérico) ou valor resultante de
avaliacdo, nos termos definidos na legislacdo em vigor, utilizando-se os critérios de

mensuracao definidos nas normas de contabilidade.

2.Ao0s bens obtidos a titulo gratuito pela DNA devera atribuir-se o valor resultante
da avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista
disposicao legal aplicavel, o valor resultante da avaliagao segundo critérios técnicos

especificos devidamente explicitados.

3.No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracao ou naqueles
em que o apuramento do valor de aquisicdo ou de producdo 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 demonstracées

financeiras do exercicio respetivo, com justificacdo daquela impossibilidade.

4.No caso de transferéncia de bens para outras entidades, o valor a atribuir sera o
valor constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir
disposicdo que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado
por acordo entre as partes, suportado em deliberacdo de autorizacdo do érgao

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 pelos servicos da DNA.

Artigo 43° - Fichas de inventario

1.0 tratamento da informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de

identificacdo de cada bem (mdveis, veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e
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bens do ativo fixo intangivel) é tarefa de cada UO e DAF.

2.A ficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes

informacdes:
a) Identificacdo e referéncia do bem;
b) Tipo de aquisicdo;
c) O servico a que o bem esta afeto e sua localizagdo;
d) Data de aquisicdo, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;
e) Data da entrada em funcionamento;
f) Custo de aquisicao;

g) Alteragcdes patrimoniais (grandes reparagdes e beneficiacOes,

desvalorizagoes, etc.);

h) Critérios de depreciagao/amortizacdo, taxa anual, desvalorizacdo, perdas

por imparidade e valor atual;
i) Seguros;

j) Acbes de controlo patrimonial interno (verificacbes fisicas) sob

responsabilidade da cada UO;
k) Outros factos patrimoniais relevantes;
I) Data e tipo de abate.

3.0s registos no ficheiro do cadastro devem ser efetuados aquando do registo da
fatura ou do contrato de locacdo financeira mobiliaria no més de aquisicdo dos

referidos.

4.0s bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela atividade
comercial da DNA e ndo facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar
devidamente identificados bem assim como no caso dos bens imdveis e respetivos
direitos e consubstanciados por contrato de comodato devidamente abrangente

para o efeito.

5.Cada UO é responsavel pela criagdo e manutencdo das localizacGes fisicas,
mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localizagdes ou alteragdo das

ja definidas na estrutura do inventario.
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Artigo 44° - Depreciagoes

1.A politica de depreciagbes deve acompanhar o ritmo da depreciacdo dos bens
durante o periodo de vida util (Método da Linha Reta), o mais realista possivel e dar
credibilidade a uma politica de investimentos e de financiamento da DNA, a médio

e longo prazo.

2.0 servico de Contabilidade Externa 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:

a) Bens sujeitos a depreciagdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no

classificador geral em vigor;

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacao a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacao tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboracao

intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 45° - Transferéncia de bens

1.0 pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente

da DNA, sera submetido pelas UO, a aprovagao do conselho de administragao.

2.As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente

ser comunicadas ao DF para atualizagao do cadastro.

Artigo 46° - Abate de bens

1.0s bens do ativo fixo da DNA que ndo produzam beneficio econémico e que se
encontrem totalmente depreciados podem ser alienados, depois de autorizado pelo

conselho de administragcao, nos termos legais em vigor.

2.No momento da alienagdo ou caso ndo se esperem beneficios econdmicos futuros
ou potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser

desconhecido.

3.No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se o
processo interno que permita averiguar as condicdes em que tal ocorreu,
analisando-se se a DNA tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao dirigente

ou utilizador a que o bem se encontrava afeto.

4.Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser
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comunicado as entidades policiais competentes para investigacdo e s6 apds a
comunicacdo da decisdo resultante das diligéncias efetuadas, se devera submeter a
consideracao superior uma proposta de abate ou de recuperagao e colocagao do

bem em funcionamento, se este tiver sido recuperado.

5.No caso de eventual alienagdo, o DAF deve efetuar uma consulta de modo a apurar
qual o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os

normativos legais em vigor sobre esta matéria.

6.Caso o bem nao tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua

destruicdo e consequente abate.

7.Na fase da proposta de abate dos bens, o DAF deve elaborar um documento

evidenciando, entre outros elementos, os seguintes:

a) Identificacdo do bem (N.° da Ficha; Valor Aquisicdo; Valor das
Depreciagoes; cbédigo e designacdo);

b) Localizacdo/afetacao;

c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagao,
alienacao, etc.).

8. O DAF deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de abate,

bem como prestar essa informacgao a AT.

Artigo 47° - Registo de propriedade

1.0s bens sujeitos a registo bem como todos os factos, acdes e decisOes a eles
inerentes sdo, além de todos os bens imdveis (exceto os bens de dominio publico),

os veiculos automodveis e reboques.

2.A inventariacdo dos veiculos automadveis assim como dos bens imdveis, pressupode
a existéncia de titulo de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso
em gue confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizacdao a favor

da empresa.

3.Para cumprimento do nuUmero anterior no que diz respeito aos veiculos

automoveis, o DAF deve manter os titulos de propriedade das viaturas.

4.0s terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados

separadamente mesmo quando adquiridos conjuntamente.
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Artigo 48° - Gestao e controlo

1.As UO devem manter devidamente atualizado o imobilizado e o DAF o inventario

de todos os bens que estejam sob a administracdo e controlo da DNA.

2.Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada
exercicio econdomico, sendo feito o confronto da sua existéncia com as respetivas

fichas de cadastro e registos contabilisticos.

3.Para uma gestdao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, o DAF apods a
finalizacdo do processo de registo no cadastro e inventariagdo e respetiva
etiquetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas diversas UO da DNA

uma listagem detalhada dos bens que |lhes estao afetos.

4.A listagem referida no numero anterior devera ser atualizada no inicio de cada

exercicio economico.

5.Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens
inventariados (moveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e
utensilios, etc.), especialmente com mudanga de localizagdo, avaria, inutilizagao,

abate ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicada ao DF.

6.0 incumprimento do disposto no nimero anterior sera da inteira responsabilidade
do dirigente ou coordenador das UO a que os bens se encontrem afetos apods o

cadastro e inventariacdo inicial.

7.A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador pela sua correta utilizagdo e conservacdo, devendo
este comunicar ao DAF ou superior hierdrquico, qualquer facto que ocorra com o

bem ao longo do seu periodo de utilizacao.

CAPITULO XII - Contabilidade de Custos

Artigo 49° - Documentos e imputacao de custos

1. Deve o DAF assegurar um sistema de controlo analitico que contribua com a

prossecucao dos seguintes objetivos:
a) Clarificar a utilizagdo dos recursos da empresa numa perspetiva de economia
e eficiéncia;

b) Contribuir para elaboragdao do orgamento;
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c) Apoiar a adocao de decisbes sobre a aquisicdo e prestacdo de bens e

servicos;

d) Atribuir o maximo de rigor possivel a informacdo a fornecer ao CA, assim

como ao acionista e demais 6rgaos a que seja necessario reportar;

e) Permitir a empresa comparar o seu desempenho ao longo de diferentes

periodos.
2. O DAF devera conseguir proporcionar informacdo relativa aos seguintes pontos:
a) estrutura de custos e de réditos de cada UO;
b) custo de projetos e atividades desenvolvidas;
c) custos de servigos prestados e produzidos pela DNA;
d) custos e proveitos com projetos financiados;

e) custos com maquinas, viaturas e equipamentos.

3.Para efeitos de controlo de custos por UO da DNA deverdo ser utilizados, os

centros analiticos respeitantes a cada unidade da DNA.

4. Os reportes, que terdo de possuir caracter mensal, trimestral, semestral e anual,
e deverdo possibilitar a andlise entre o orcamento previsto para cada unidade
organica, e a sua respetiva execucdo em cada periodo considerado, estando

explicito todos os desvios face ao inicialmente planeado.

5. Para os efeitos do disposto do numero anterior, sdo considerados todos os
lancamentos de documentos contabilisticos, onde sdo considerados os custos

diretos da UO e os custos indiretos.

6.0s custos que nao se conseguem imputar diretamente (custos indiretos) deverao
ser imputados as UO de acordo com referéncias de centro analitico a definir, pelo

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

Artigo 50° - Analise e reporte da informacgdo

Periodicamente, o DAF apura os gastos e rendimentos referentes a cada UO,
analisa-os e transmite-os aos responsaveis para que possam analisa-los, verificando
a sua adequacdo aos objetivos definidos, com autorizacao do conselho de

administragao.
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Capitulo XIII - Projetos Comparticipados

Artigo 51° - Realizacao de candidaturas

A cada UO cabe analisar, definir as linhas de orientacdo e atuacao no ambito de
instrucdo e submissdo de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis e a
sistemas de incentivos para financiamento das atividades da DNA, e cabe ainda a
responsabilidade de manter atualizado o dossier de gestdao em formato digital e
fisico afim de estarem aptos a responderem a qualquer acdo de auditoria por parte
dos cofinanciadores assegurando, junto das entidades financiadoras, a
apresentacao atempada dos elementos justificativos de despesa sob a forma de
pedidos de pagamento com vista ao seu reembolso, bem como a submissdo de
relatdrios preliminares e finais de operagdes que se relacionem com a sua UO, com

autorizagdo prévia do conselho de administragao.

Artigo 52° - Gestao financeira de projetos

1.A cada UO, com o apoio do DAF, cumpre, executar as acdes necessarias ao

acompanhamento e controlo financeiro dos projetos comparticipados.

2.Para elaboracdo dos dossiers, o DAF informa os pagamentos referentes aos
projetos comparticipados a UO responsavel pelo projeto para o devido tratamento,

e informando simultaneamente o DAF.

Capitulo XIV - Recursos Humanos

Artigo 53° - DisposicOes Gerais

1.A Unida de Recursos Humanos atende, sempre que necessario, a identificacdo de
necessidades de pessoal da DNA Cascais, de forma a planear eventuais
ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em funcdo dos

objetivos que se pretendam alcancgar.

2.A admissao de pessoal, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de

prévia autorizacdo do conselho de administracdo e da DMAG.

3.As admissGes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor, e de informacao relativa a

disponibilidade orgamental.
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4.Para cada colaborador deve existir um processo individual, devidamente
organizado e atualizado que agregue toda a informacdo necessaria ao correto

conhecimento da sua situagao profissional.

5.Apenas tém acesso ao processo individual do colaborador, para além do proprio,
o CA, o responsavel pelo Departamento Administrativo e Financeiro e pela Unidade

de Recursos Humanos, no estrito cumprimento do RGPD.

Artigo 54° - Acumulacgao de fungoes

1.Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto,
verificar da existéncia de situacGes de acumulagado de funcbes ndo autorizadas, bem
como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho de

funcoes.

2.A acumulacao de fungdes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos mediante autorizagdo do Conselho de Administracdo ou

dirigente em quem tenha sido delegada tal competéncia.

3.A autorizacdo da acumulagao de fungoes é sempre precedida da auscultacdo da

chefia imediata do requerente.

Artigo 55° - Processamento de remuneragoes e outros abonos

1.Compete a Unidade de Recursos Humanos o envio de informacbdes a entidade
externa (Multiplicando) para processamento e pagamento das despesas com
remuneracgoes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, abonos para

falhas e outros abonos e suplementos.

2.Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar esta sujeito
nao sao ultrapassados, a autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida
de informacgao prestada pela Unidade de Recursos Humanos quanto ao cumprimento

daqueles limites.

3.As informagdes sobre trabalho suplementar, com a devida autorizagdo, devem ser
devidamente visadas pelo colaborador e pelo superior hierarquico e devem ser
enviadas a Unidade de Recursos Humanos até ao dia 5 do més seguinte aquele em

que foram efetuadas.

4.A Unidade de Recursos Humanos so deve processar trabalho suplementar

devidamente autorizado pelos superiores hierarquicos e pelo CA.
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5.As despesas de deslocagao e alojamento sdo previamente autorizadas pelo CA.

6.As ajudas de custo referentes a encargos com alimentagdao sao solicitadas pelo

colaborador e autorizados pelo CA.
7.A folha de despesas é assinada pelos RH, e autorizada pelo CA.

8.As deslocacbes em viatura propria sé poderdao ser efetuadas apods prévia
autorizacdo do CA, ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizacdo deve

acompanhar a folha de despesas, quando for o caso.

10.Mensalmente, deve ser entregue a cada colaborador um recibo de vencimento

com a discriminagao dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

Capitulo XV - Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informacao (RGPD)

Artigo 56° - Sistemas informaticos

1.0 Apoio Informatico (AI) é o servigo de apoio transversal a toda a empresa, que
tem por missao a concecdo e permanente adaptacao dum sistema integrado de
gestdo e informacdo para utilizacdo da DNA e dos seus servigos, constituindo-se
como gestor de todo o parque informatico e respetivas aplicacées. Este servico é

prestado por empresa Externa - ELRED.

2.Nessa medida, para além de proceder ao levantamento e analise das necessidades
e elaborar os consequentes planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e
informagdo com vista a garantir a eficacia, eficiéncia e economicidade dos servigos,

deve também proceder ao respetivo acompanhamento e controlo da sua execucéo.

3.A utilizacdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis
adequados as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos

para cada area.

4.Sempre que se verifique a mudanca de servico de responsaveis ou colaboradores,
esse facto € comunicado ao AI para que o perfil informatico seja atualizado em

conformidade com as novas fungdes atribuidas.

5.No caso de detegdo de irregularidades, o Al procede a sua correcdo junto dos

respetivos servigos.

29
NCI DNA Cascais



DNA.
CASCALS

Artigo 57° - Seguranca do sistema informatico

1.0s colaboradores da DNA, salvo autorizagdo especifica ou disposicdo legal em
contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e

equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior.

2.A todos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e
palavra-chave Unicos, pessoais e intransmissiveis, ndao devendo ser partilhados e

devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3.0s utilizadores ndao devem aceder a sistemas para os quais nao tenham

autorizacao.

4.Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverao
bloquear o computador, ou terminar sessao, de forma a impedir acessos nao

autorizados em seu nome.

5.Somente os técnicos do Al estdo autorizados a fazer alteragdes e configuragoes

de equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6.No caso de ma utilizagdo, danos intencionais, furto ou acessos ndo autorizados a
dados ou equipamentos, atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, o AI tomara
as medidas necessarias para garantir a integridade da infraestrutura informatica da

DNA e participara tais factos superiormente.

Artigo 58° - Correio eletronico

1.0 uso pessoal do correio eletrénico da DNA estd proibido caso o conteddo da
mensagem possua informagdo que possa ser em qualquer parametro prejudicial a

imagem da DNA ou ainda do municipio.

2.0 uso pessoal ocasional de correio eletronico é permitido, devendo as mensagens

pessoais ser tratadas com a mesma ética das mensagens oficiais.

3.0 utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer

mensagem enviada a partir do mesmo.

Artigo 59° - Projetos

Qualquer projeto liderado por outra UO da DNA, que tenha interagdao com as
competéncias do AI, devera ser acompanhado, desde o inicio, por elementos

designados desta mesma equipa.
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Capitulo XVI- Gestdao de Riscos
Artigo 60° - Sistema de gestao de riscos

1.0 sistema de gestdo de riscos da DNA é componente do sistema de controlo
interno e tem por base modelos adequados de gestao dos riscos, de informagao e
de comunicacdo, em todas as areas de intervencdo, designadamente as
identificadas no PGRCIC.

2. O Sistema de Gestdo de Riscos compreende um conjunto de normas e
procedimentos que visam assegurar o desenvolvimento das atividades da DNA de

forma ordenada, eficiente e transparente.

3 O Conselho de Administracdo nomeia um responsavel pelo sistema de gestdo de

riscos que garante e controla a sua aplicagao.

Artigo 61° - Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas

1.A DNA adota e implementa um Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e
Infragcdes Conexas (PGRCIC) que abrange toda a sua organizacao e atividades,

incluindo areas de administragao, de diregcdo, operacionais ou de suporte.

2. O PGRCIC identifica, analisa e classifica os riscos e as situagdes suscetiveis de
expor a DNA Cascais a atos de corrupcdo e infragdes conexas, incluindo aqueles
associados ao exercicio de fungoes pelos titulares dos 6rgdos de administracdo e
direcdo, considerando a realidade do setor e as areas geograficas de atuacdo da
DNA.

3.0 PGRCIC contem, igualmente, as medidas preventivas e corretivas que permitam
reduzir a probabilidade de ocorréncia e o impacto dos riscos e situagbes

identificados.
4, A execucdo do PGRCIC estd sujeita ao seguinte controlo:

a) Elaboracdo, no més de outubro, de relatério de avaliagdo intercalar nas situagoes

identificadas de risco elevado ou maximo;

b) Elaboracdo, no més de abril do ano seguinte a que respeita a execucao, de
relatdrio de avaliagdo anual, contendo nomeadamente a quantificagdo do grau de
implementacao das medidas preventivas e corretivas identificadas, bem como a

previsao da sua plena implementacgao.

5. O PGRCIC é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere uma alteragao nas

atribuigdes ou na estrutura organica da DNA que justifique a revisao.
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6. A DNA assegura a publicidade do PGRCIC e dos relatérios referidos no n. °4 na

sua pagina oficial na internet.

Artigo 62° - Codigo de Conduta

1.A DNA adota um Coédigo de Etica e Conduta que estabelece o conjunto de
principios, valores e regras de atuacao de todos os dirigentes e trabalhadores em
matéria de ética profissional, tendo em consideracdao as normas penais referentes a
corrupcdo e as infracdes conexas e os riscos de exposicdo da entidade a estes

crimes.

2.Por cada infracdo ao cdédigo é elaborado um relatério do qual consta a identificagdo
das regras violadas, da sancao aplicada, bem como das medidas adotadas ou a
adotar, nomeadamente no &mbito do sistema de controlo interno previsto no artigo
61.9,

3.0 Cddigo de Conduta é revisto a cada trés anos ou sempre que se opere alteragao
nas atribuigbes ou na estrutura organico societaria da DNA que justifique a sua

revisao.

Artigo 63° - Conflito de Interesses

1.A DNA adota medidas destinadas a assegurar a isencdo e a imparcialidade dos
membros dos respetivos drgdos de administracdo, seus dirigentes e trabalhadores

e a prevenir situacdes de favorecimento.

2. Considera-se conflito de interesses qualquer situacdo em que possa, com
razoabilidade, duvidar seriamente da imparcialidade da conduta ou decisdo de
membro do 6rgdo de administracdo, dirigente ou trabalhador nos termos da

legislagdo aplicavel.

3. Os membros do 6rgdo de administracdo, dirigentes e trabalhadores da DNA

assinam as declaragoes previstas no Cddigo de Conduta, consoante os casos.

Artigo 64° - Canal de Denlincia Interno

1.A DNA nao dispde de um Canal de Denuncia Interno préprio que da seguimento a
denuncias de atos ou omissGes que podem constituir infracdes a legislacdo,
regulamentos e normas aplicaveis as atividades da DNA, bem como ao exercicio de
fungdes do érgdo de administracdo, dirigentes e trabalhadores, face ao nimero de
colaboradores.
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2. O Canal de Denuncia Interno garante a exaustividade, integridade e conservacao
da denuncia, a confidencialidade da identidade ou o anonimato do denunciante e a
confidencialidade da identidade de terceiros mencionados na denuncia, impedindo

0 acesso de pessoas ndo autorizadas.

3.As regras e procedimentos adotados no ambito da rececdo, registo e tratamento
de infracOes recebidas através do Canal de Denlncia Interno encontram-se

estipulados no Regulamento do Canal de Denlncia Interno

Artigo 65° - Protecao de dados pessoais

1.A DNA aplica as medidas técnicas e organizativas adequadas para assegurar um
nivel de seguranca adequado ao risco de violagcdo dos principios e das regras em
matéria de protecdao das pessoas singulares relativamente ao tratamento dos seus

dados pessoais

2. O tratamento desses dados pessoais respeita as regras de protecdo de dados

aplicaveis de acordo com as finalidades do tratamento.

3. Os dados pessoais recolhidos pela DNA sdo adequados, pertinentes e limitados

a0 necessario para os efeitos para os quais sao tratados.

4.0 consentimento do titular dos dados deverd ser dado mediante um ato que
indique, de forma clara, uma manifestacao de vontade livre, especifica, informada
e inequivoca de que o titular de dados consente no tratamento dos dados que |he

digam respeito.

5. Todas as pessoas que intervenham em qualquer operacdao de tratamento de
dados estdo obrigadas a um dever de confidencialidade que acresce aos deveres de

sigilo profissional previsto na lei.

6.0 encarregado de protecao de dados da DNA é o do municipio de Cascais, sendo

por este designado.

Capitulo XVI- Disposicoes Finais
Artigo 66° - Violagdao das Normas de Controlo Interno
A violacdo das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a

pratica de infracdo disciplinar, dad lugar a imediata instauragdo do procedimento

competente.
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Artigo 67° - DUvidas e omissoes

As davidas e omissGes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo da presente norma

serdo resolvidas através de comunicagdo interna proferida pelo CA.

Artigo 68° - Alteragoes

A presente norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogagodes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteragdes de natureza legal
gue, entretanto, venham a ser publicadas em Diario da Republica, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas
pela Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas
competéncias e atribuicdes legais ou ainda como resultado de nao-conformidades
ou oportunidades de melhoria pertinentes que entretanto sejam identificadas no

ambito de auditorias.

Artigo 69° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor das alteracGes a Norma é revogada a Norma anterior.

Artigo 70° - Entrada em vigor

1. A presente norma entra em vigor apds a data de aprovacdo em sede de Conselho de

Administracdo.

2.A presente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais.
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Anexo II
FUNDO DE MANEIO

FUNDO DE CAIXA

TOTAL DAS DESPESAS

VALOR INICIAL DO FUNDO DE CAIXA

Responsavel: | |Doc. N2 |:| Més/Ano
Centro de Custo: |
GASTOS DE DESLOCAGAOQ VALORES
Combustiveis para veiculos gasoleo 0,00
gasolina e outros 0.00
Kms efectuados em viaturas proprias......... 0 040€ 0,00
SUB-TOTAL| 0,00
Diversos: manutencao / reparacéo / lavagem de viaturas / etc.
Portagens
Estacionamento
SUB-TOTAL]| 0,00
Taxi
Qutros transportes: autocarro [ comboio / metro / etc.
SUB-TOTAL 0,00
DESPESAS
Material de Escritorio
Ferramentas e utensilios
Despesas de Representagao
Outros (descrigio: _______
SUB-TOTAL 0,00

—T
E—
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Anexo III

FOLHA DE DESPESAS

FOLHA DE DESPESAS

DNA.CASCAIS

Colaborador: | | Matricula: Documento Despesa N.°
|sa5TOS DE DESLOCAGED [ VALORES
Combusiivals para velcuos gasolen 0,00
gasolina 2 outros
Kms efeciados em viatura propra......... 0 040€ (]
SUB-TOTAL: [ 0.00E
Diversos: ManUiencan / reparacdo / lavagem de viatwas | elc. 0,00
Portagens 0,00
Estacioramento 0,00
SUB-TOTAL: [ 0.00E
T and 0,00
Dutros transpories: autocamo |/ combolo f metm | ete. 0,00
SUB-TOTAL: 0,00 €
|GASTOS DE ESTAMA E ALOJAMENTO
Estadla / alojamento 0,00
Dutros cushos 0,00
SUB-TOTAL: 0,00 €
ASTOS DE ALIMENTAGED E REFEIGOES
0,00
| 0,00
) SUB-TOTAL: 0,00 €
DESPESAS
Material de Escriitalo 0,00
Femamanias e uenslios 0,00
Cutres (descrigla: ) 0,00
SUB-TOTAL 0,00 €
'OTAL DAS DESPESAS 0,00 €
AMENTOS RECEBIDOS 0,00 €
ALOR DEVOLVIDO A AGENCIA 0,00 €

ALOR A REEMBOLSAR I DEDUZIR &0 COLABORADOR




