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l. Nota Introdutoria

A publicacdo da Norma de Controlo Interno visa clarificar métodos, técnicas e
procedimentos de controlo aplicaveis aos Servicos Sociais da Policia de Seguranca
Pablica, nomeadamente na clarificacio de procedimentos de controlo interno a

cumprir pelas diferentes unidades.

O controlo interno é uma forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um
plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e

irregularidades ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho.

A Norma de Controlo Interno, tem como objetivos:
- Definicdo clara e transparente dos procedimentos para todos os
intervenientes;
- Responsabilizacdo na gestdao dos seus recursos;
- Cumprimento das normas legais e procedimentos externos inerentes as varias

matérias.

A norma, na sua concecdo, serda formada por duas componentes: uma de
enquadramento tedrico do controlo interno, outra de indole mais pratica, contendo

regras de controlo interno das diversas matérias.

A norma encontra-se estruturada da seguinte forma: inicia-se com a caraterizacdo dos
SSPSP, de seguida aborda-se o enquadramento geral do sistema de controlo interno, os
principios e regras orcamentais, 0s principios contabilisticos e critérios de
valorimetria, os documentos contabilisticos previsionais e os documentos de prestacao

de contas.

Em complemento serao aprovados procedimentos que abrangem as seguintes areas:

receita e a despesa, abordando a contabilidade orcamental e patrimonial.
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Il. Caracterizacao dos Servicos Sociais da Policia de Seguranca Publica

Este capitulo tem como objetivo caraterizar a entidade: os Servicos Sociais da Policia
de Seguranca Publica (SSPSP), nomeadamente a estrutura organizacional, as atividades

desenvolvidas e a implementacao do POC-Publico nos SSPSP.

2.1. Enquadramento legal

Os Servicos Sociais da PSP foram criados pelo Decreto-Lei n.° 42 794, de 31 de
dezembro de 1959. Posteriormente, o referido Decreto-Lei foi alterado pelos Decretos-
Lei n® 43.421 de 22 de Dezembro de 1960 e n® 44.564 de 11 de Setembro de 1962.

Na qualidade de Instituto da Policia de Seguranga Publica, os SSPSP sao uma entidade
de utilidade publica com sede em Lisboa, dotada de personalidade juridica e de
autonomia financeira e administrativa dependendo diretamente do Diretor Nacional da PSP
o qual, por ineréncia de funcGes, assume o cargo de Diretor dos SSPSP, sendo os mesmos
geridos por um Secretario-geral com o posto de Superintendente Chefe. Encontra-se sob a

tutela do Ministério da Administracao Interna.

2.2. Estrutura Organizacional

Os Servicos Sociais da PSP funcionem na dependéncia do Diretor Nacional da PSP, fazendo
também parte da direcdo:

2 O Secretario-Geral;

2 O Conselho Geral, composto por:

a) Diretor Nacional da PSP / Diretor dos SSPSP;

b) Secretario-Geral;

c¢) Adjunto;

d) Presidente e Secretario do Conselho Administrativo;

e) Chefe da Secretaria;

f) Dois delegados de cada um dos Comando-Geral, Comandos Distritais,
Comandos de Unidade de Intervencdo e de Instru¢cdo e Comandos
Regionais de Ponta Delgada e Funchal,

g) Um representante dos funcionarios civis;

h) Dois representantes dos beneficiarios aposentados.
X Conselho administrativo constituido por:

a) Presidente;
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b) Secretario;

c) Tesoureiro.

X Uma Secretaria;
X Uma inspecao;
2 Comissao de fiscalizacao;

X Conselho consultivo.

2.3 Organograma e conteudo funcional

No inicio de 2017, procedeu-se a um processo de reorganizacao interna dos servicos
essencialmente devido a pontuais aperfeicoamentos e a necessidade emergente de
adequar a estrutura organica dos SSPSP a realidade que marca o contexto em que
operam, bem assim as exigéncias conjunturais com as quais se confrontam,
designadamente os constrangimentos orcamentais conhecidos e a exiguidade de

recursos, em particular os humanos.

As alteragOes introduzidas foram as seguintes:
- Evidenciar que o Cofre da Previdéncia é um servico integrado nos SSPSP;
- Inserir o Gabinete de Apoio ao Endividamento;
- Inserir a gestdo das Estancias de Férias e do Parque de Campismo na

dependéncia da Area de Acdo Social;
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I ORGANOGRAMA I

Comisséo de
Fiscalizagdo Diretor Nacional
Diretor dos SSPSP

Gabinete de Apoio ao Sacretano-Geral

Gabinete de Informatica

{ Gabinete de Auditonia e Qualidade

Gabinete Jurdico | Gabinete de Cormunicagdo e imagem
Gabinete de Apoio ao Endividamento Sl

Area de Administracdo
e Finan¢as

Tesouraria

Caixa Economica

’ Expedigio e Arquivo

Contabilidade

Lazer e Assisténcia
Complementar

Estancia de Fénas do Baleal Logistica ’
= Assuntos Gerais
Estancia de Feérias de
Morfortinho
: Recursos Humanos
Estancia de Férias de Vieira

de Leina

Estancia de Férias de Porto
‘ Santo
Parque de Campismo de
| Tavira

Equipamentos Sociais de

Obras e Projetos
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De seguida, apresenta-se o conteudo funcional de cada uma das areas, gabinetes e

secdes:

Departamento / Funcéo

Tarefas

Diregdo Executiva

Secretariado-geral, chefias de area

Comisséo de Fiscalizagao

Emite pareceres sobre os orgamentos, suas
revisdes ou alteragdes;

Acompanha a execugéo orgamental e examina a
contabilidade;

Emite pareceres sobre assuntos que lhe forem
apresentados pela direcéo;

Emite parecer sobre o relatério e conta de
geréncia;

Mantém o Diretor dos SSPSP informado sobre os
resultados das verificacdes e exames que leva a
cabo;

Elabora relatério anual da sua atividade de
fiscalizacao.

Conselho Consultivo

Aprecia e d& pareceres sobre planos e programas
de acéo;

Aprecia o relatorio de atividades;

Pronuncia-se sobre relatério e conta de geréncia
e sobre relatério anual da comissédo de
fiscalizacao;

Emite pareceres sobre os assuntos que lhe forem
apresentados pela direcao;

Apresenta propostas e sugestdes com vista a
melhoria das atividades e dos servigos

Secretario-geral

Gabinete de Apoio ao

Assegura a prestacdo de assessoria técnica a
Direcdo dos SSPSP, bem como aos demais
departamentos e servigos integrantes dos SSPSP
Assegura o relacionamento institucional com
entidades externas;

Gabinete de Planeamento e
Controlo de Gestéao

Assegura 0 necessario apoio técnico a dire¢do
em areas diversas ligadas ao Planeamento de
novos projetos ao nivel das areas de negécio e
de suporte;

Assegura de forma permanente o controlo de
gestdo dos SSPSP;

Elabora plano e relatério de atividades e o QUAR,;
Afere continuamente a observancia dos bons
principios de eficacia, eficiéncia e economia no
seio dos SSPSP;

Contribui para a proposta de orgamento através
da definicao de objetivos, levantamento de
necessidades e da constru¢do dos adequados
programas internos sustentadores

Imagem

Gabinete de Comunicagéo e

Propde e desenvolve os planos de comunicacéo
e de marketing e promove a imagem dos SSPSP;
Atualiza a pagina da Internet e similares;

Gere a questéo protocolar dos eventos levados a
cabo pelos SSPSP;

Promove o patrocinio externo de eventos e
material dos SSPSP

Qualidade

Gabinete de Auditoria e

Garante uma abordagem sistematica na
avaliac&o e melhoria da eficicia dos processos
de gestdo de risco, controlo e governagéo, nos
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Departamento / Funcéo

Tarefas

dominios contabilistico, financeiro, operacional,
informatica, e de recursos humanos

Assegura e controla a observancia dos padroes
de qualidade definidos, nomeadamente através
de inspecdes presenciais;

Analisa sugestdes e reclamacdes dos utentes dos
Servigos;

Acompanha a execuc¢éo do programa de
formacao do pessoal dos SSPSP;

Confere o bom uso dos equipamentos e
instalagcbes dos SSPSP

Gabinete Juridico

Apoia a Direc&o e restantes departamentos em
matérias do foro juridico;

Assegura a interface com servicos externos de
apoio juridico, nomeadamente na area do
contencioso;

Assegura o atendimento de beneficiarios em
matérias do foro juridico

Gabinete de Apoio ao
Endividamento

Assegura o atendimento de beneficiarios em
matérias do foro socioeconémico

Gabinete de Informatica

Concebe novas aplicag6es e projetos
informaticos;

Assegura a manutengédo de todo o material,
infraestruturas e aplicag@es informéticas

Area de Acéo Social

Seccao de Lazer e Assisténcia
Complementar

Gestéo de subsidios e linhas de apoio especificas;
Promove a gestéo dos lares de estudantes;
Desenvolve atividades culturais, recreativas e de
convivio;

Desenvolve atividades na area do apoio
complementar sanitario, nomeadamente postos
clinicos, farmécias e lares de idosos, bem como
medidas diversas de profilaxia da doenga;
Promove a gestdo coordenada dos hotéis de
férias e parques de campismo;

Apoia a gestéo local das diversas estancias de
férias, em ligagdo com a Sede dos SSPSP
Garante a gestao da rede de casas de passantes

Estancias de férias e Parque
de Campismo

Gestao local das Estancias de Férias e do Parque
de Campismo.

Seccgédo de Acao Social

Identifica e analisa os problemas e as
necessidades de apoio social dos beneficiarios
dos Servicos Sociais da PSP;

Procede ao acompanhamento e apoio
psicossocial dos beneficiarios e respetivas
familias, mediante a elaboragdo de planos de
intervencao social;

Define, elabora, executa e avalia projetos e
programas sociais na area de influéncia dos
respetivos servigos;

Elabora estudos e pareceres de natureza técnico-
cientifica na sua area de especializacao;
Colabora nas acdes de informacéo e
sensibilizac&o aos beneficiarios, relativamente ao
funcionamento e beneficios dos Servigcos Saciais,
em coordenagdo com o Gabinete de
Comunicacgéo e Imagem;

Articula com os profissionais do servigo e
parceiros externos, para melhor garantir a
qualidade e eficiéncia na resolugédo das situagdes
apresentadas;

Propde, mediante avaliagéo prévia e em
colaborag¢éo com a Secc¢éo de Protocolos,
protocolos de ambito social;
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Departamento / Funcéo

Tarefas

Assegura a ligacéo técnica da sede ao Lar de
ldosos;

Contribui para o funcionamento das equipas
multidisciplinares de agdo social (EMAS)

Seccéo de Protocolos

Assegura a gestéo de protocolos com entidades
prestadoras de servigos;

Assegura a gestéo dos apoios dos SSPSP a
eventos da PSP e de outras entidades externas;
Apoia o Gabinete de Comunicagdo e Imagem,
guando para tal solicitado e superiormente
autorizado

Seccao de Habitagéo

Assegura o servico de rendas econémicas dos
SSPSP e do CPPSP, nomeadamente a
coordenacao das atividades de gestéo de
condominios e a andlise e acompanhamento dos
contratos de arrendamento dos iméveis afetos a
essa atividade;

Assegura o arrendamento dos imoveis
habitacionais e n&o habitacionais a entidades
externas;

Assegura o funcionamento das Casas de
Coabitacdo Social

Area de Administracéo e Financas

Seccao de Tesouraria

Assegura a execucao de recebimentos e dos
pagamentos devidamente autorizados;

Controla as aplicagfes financeiras e promove as
reconciliages bancarias;

Assegura a gestédo do fundo de maneio

Caixa Econémica

Assegura a gestdo dos empréstimos através da
Caixa Econémica

Seccéo de Contabilidade

Organiza, em estreita colaboracéo com a
assessoria financeira, os projetos de orcamento e
propde as necessarias alteracdes orgamentais;
Procede a liquidagéo das receitas dos SSPSP e
do CPPSP;

Assegura a verificagcdo de cabimento prévio
subjacente as propostas de despesa;

Verifica 0s requisitos a que as despesas estédo
subordinadas;

Procede a conferéncia das faturas e recebidos
remetidos aos SSPSP;

Elabora e organiza as contas de geréncia;
Acompanha a execugéo orgamental,
nomeadamente através dos respetivos balancetes
mensais;

Seccéo de Logistica

Executa os procedimentos relativos a aquisicdo
de bens e servigos;

Prop&e superiormente todas as aquisi¢cdes
centralizadas de bens e servicos, nomeadamente
as que decorram de acordos-quadro;

Organiza o cadastro de qualidade das empresas
fornecedoras de bens ou servigos aos SSPSP
Organiza e mantém atualizado o cadastro e o
inventario, respetivamente, dos bens iméveis e
maveis que constituem o patriménio dos SSPSP
ou a eles afeto;

Acompanha o bom funcionamento do material e
das instalagcdes dos SSPSP, nomeadamente em
termos de remodelag¢éo, manutencao,
conservacao e seguranca, em estreita cooperacao
com o Gabinete de Comunicagé&o, Planeamento e
Controlo da Qualidade;

10
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Departamento / Funcéo

Tarefas

Prop&e programas de investimento em novos
equipamentos sociais, em estreita cooperagéo
com os competentes servicos da Area de Agéo
Social;

Assegura o planeamento e controlo das
existéncias de bens consumiveis;

Propde as medidas de rentabilizagao
extraordinaria de equipamentos e instalacdes na
posse dos SSPSP;

Executa os procedimentos relativos a contratagao
de empreitadas

Realizar os processos de aquisi¢éo, alienagéo,
transferéncias, cedéncias, abates, permutas,
valorizacdes (grandes reparagfes ou
beneficiagbes), desvalorizagdes (deterioragdo ou
obsoléncia), gestdo de bens mdveis e iméveis em
conformidade com o Regulamento de Cadastro e
Inventario (CIBE — Cadastro e Inventéario dos
Bens do Estado) atendendo as regras
estabelecidas no POCP;

Promover e organizar os procedimentos para a
aquisicdo de bens e servicos e de manutengéo e
conservacao de instalacdes;

Promover os procedimentos relativos a realizagao
de despesas e a contratagdo publica;

Elaborar estudos e apresentar propostas no
ambito das politicas de aquisigdo e gestéo de
instalagdes, viaturas e equipamentos;

Elaborar a inventariagdo anual do imobilizado,
mantendo atualizadas as fichas de imobilizado
dos bens moveis e imoéveis;

Elaborar a etiquetagem e proceder a conferéncia
fisica de bens moéveis;

Elaborar o registo e atualizagéo da caracterizagao
fisica dos imoveis, piso, sala, area, ano de
construcao;

Elaborar e conferir todos os mapas legais
relacionados com o patriménio, entre outros,
Mapa F2, Mapa F4.

Promover sempre que possivel a centralizagdo
das compras em articulagdo com a Unidade
Ministerial de Compras do MAI;

Acompanhar a execucéo dos contratos de
aquisicdo e locacao de bens e servicos;
Conducéo de processos aquisitivos em
plataformas eletrénicas de contratagéo;
Publicacéo de contratos no basegov;

Publicagéo de andncios no DR e no JOUE;
Conducéo de processos em GERFIP (SAP) e
SIGO;

Propor préticas e procedimentos que promovam a
reducao de despesa e uma maior eficiéncia
ambiental na aquisicdo de bens e servigos.

Seccéo de Recursos Humanos

Promove os processos autorizados de
contratacdo de pessoal para os SSPSP
Assegura a execucao dos planos de formacao do
pessoal

Apoio no desenvolvimento dos processos de
concursos de recrutamento de pessoal até a fase
de Contrato;

Inscricdes na CGA/Seguranga Social e ADSE;
Instrucé@o dos processos de atribuicdo das
prestacdes familiares e pré -natal;

Instrucéo de processos de acumulacéo de
funcdes;

Instrucéo de processos de mobilidade;

Instrug&o de processos de Licenga s/ vencimento;
Controlo do Relégio de Ponto e emisséo dos
respetivos mapas;

Preparacdo de todo o expediente relativo a area

11



Norma de Controlo Interno

SERVICOS SOCIAIS

S
AN

Departamento / Funcéo

Tarefas

de recursos humanos para submisséo a
despacho;

Arquivo de todo o expediente relativo a area de
Recursos Humanos

Conferéncia da assiduidade dos funcionarios e
carregamento em base de dados;

Introducdo de novos funcionarios e atualizagéo
das fichas ja existentes na base de dados e
comunicagdo ao processamento de vencimentos.
Elaboragdo do Mapa de Férias;

Processamento de vencimentos e abonos
variaveis como horas extraordinarias, ajudas de
custo, suplementos Emissédo e conferéncia das
Folhas de Vencimentos a serem entregues a
contabilidade;

Emissao e conferéncia das guias de descontos a
serem entregues a contabilidade;

Carregamento online dos descontos da CGA e
Segurancas Social;

Declarag6es fiscais ligadas aos Recursos
Humanos (IRS, Anexo J ou outras);

Controlo das alteragdes de posicéo remuneratéria,;
Processamento da ADSE;

Carregamento e conferéncia dos dados
necessarios a emisséo do Balango Social;
Elaboragéo dos mapas da conta de geréncia
relativos ao pessoal;

Quaisquer outras tarefas para que seja solicitada
relacionada com atividade do sector.

Seccéo de Obras e Projetos

Promove a inspegao técnica preventiva e reativa
nas instalages dos SSPSP;

Assegura a gestéo corrente da equipa de
pequenas empreitadas em regime de outsourcing;
Apoia na concegdo de novos projetos de
arquitetura e assegura a ligagdo com entidades
gue o fagam em regime de outsourcing;

Emite parecer e realiza informagdes técnicas
sobre assuntos ligados a contratagdo de
empreitadas

Levantamento das necessidades de intervencao
de conservagédo e/ou remodelacao e adaptagdo
de instalagdes dos edificios e infraestruturas do
CPPSP e elaboracéo de relatorios, medicdes e
respetivo orgamento;

Levantamentos Arquitetonicos dos Edificios da
CPPSP e realizacédo de pecas em suporte digital
CAD;

Elaboragéo de projetos de
remodelacao/adaptacao de instalagcdes dos
edificios do CPPSP e respetivo acompanhamento
de obra no ambito da assisténcia técnica;
Elaboragdo das pegas procedimentais de
empreitadas, aquisicdo de bens e aquisi¢éo de
servigos (Projetos, clausulas técnicas e clausulas
gerais de Cadernos de Encargos, Programa de
procedimento, oficios convite, etc.) nos termos do
cédigo dos contratos publicos;

Participagcao nos processos de concurso como
membro de juri;

Acompanhamento e fiscaliza¢&o de empreitadas.
Representagéo do dono da obra;

Elaborag&o e acompanhamento dos respetivos
processos administrativos.

Integrar a Unidade de Gestéo Patrimonial do
Ministério da Administracéo Interna, em
representacdo do CPPSP

Elaborar levantamentos arquiteténicos e de
infraestruturas dos edificios e espacos dos
SSPSP;

Elaborar levantamento das necessidades de
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intervencéo a nivel de conservagéo e/ou
remodelacdo e adaptagéo de instala¢des dos
edificios dos SSPSP, com a elaboragéo de
medicdes, orgamento e respetivos pareceres
técnicos;

Elaborar estudos e projetos de conservacao e/ou
remodelacgdo e adaptagéo de instalagcdes em
edificios dos SSPSP e efetuar a respetiva
assisténcia técnica em obra;

Elaborar estudos e projetos de estabilidade e
efetuar a respetiva assisténcia técnica em obra;
Elaborar estudos e projetos de seguranga contra
incéndios da 3.2 e 4.2 categoria de risco de
incéndio e efetuar a respetiva assisténcia técnica
em obra;

Elaborar estudos térmicos e acusticos;

Elaborar planos de seguranca e salde;

Elaborar planos de prevengao e gestéo de
residuos de construcdo e demoli¢éo;

Elaborar pegas procedimentais de empreitadas de
obras publicas e aquisicdo de bens e servigos os
SSPSP, nos termos do cadigo de contratos
publicos;

Participar nos processos de concurso como
membro de jari;

Fiscalizar empreitadas de edificios e
infraestruturas dos SSPSP;

Acompanhar tecnicamente a aquisi¢do de bens e
servicos para os SSPSP;

Elaborar e acompanhar processos administrativos
no ambito da Area de Administrac&o e Financas,
Gabinete de Obras e Projetos.

Integrar a Unidade de Gestéo Patrimonial do
Ministério da Administracéo Interna, em
representacdo dos SSPSP;

Area de Apoio Geral

Seccéo de Beneficiarios

Procede as inscricdes de novos beneficiarios e
respetivos agregados familiares, bem como a
emissao dos respetivos cartfes;

Analisa e informa dos pedidos de desisténcia de
beneficiarios;

Assegura a prestacdo de informacdo sobre os
processos de inscri¢cdo de beneficiarios e emite as
declaracdes relativas a respetiva situagao;
Assegura o registo atualizado dos beneficiarios
Controla o pagamento das quotas pelos
beneficiarios, em estreita colaboragdo com a
Secc¢éo de Tesouraria

Seccéo de Expedicéo e
Arquivo

Assegura o registo Unico e o arquivo geral da
matéria néo classificada;

Assegura a recegdo e encaminhamento de
pessoas e expediente dirigido aos SSPSP

Seccéo de Assuntos Gerais

Assegura a organizacdo dos processos de
classificacao e avaliacé@o de servigo do pessoal
dos SSPSP;

Promove a atualizag¢&o das fichas biograficas do
pessoal;

Organiza o registo de assiduidade do pessoal
Apoia a Diregédo Nacional no processamento de
vencimentos do pessoal dos SSPSP;

Assegura o secretariado dos processos
disciplinares, administrativos, de sanidade ou
outros que venham a ser elaborados no seio dos
SSPSP

Garante o funcionamento da messe e bar da
sede dos SSPSP
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Assegura o servigo de transporte de pessoas e
materiais pertencentes a sede

Garante a conservagéo, reparacgao limpeza e
seguranca das instalagbes e material da sede

Seccéo de Equipamentos
Sociais de Lisboa .

Apoia a gestao dos CIAS

Cofre de Previdéncia

Assegura a gestdo dos subsidios por morte do
CPPSP

Assegura o arrendamento dos imoveis
habitacionais e no habitacionais a entidades
externas

2.4. Atividades desenvolvidas

Os Servicos Sociais desenvolvem uma grande diversidade de atividades no ambito da

assisténcia social, que se traduzem em:
- Empréstimos financeiros;

- Habitacdo Social e temporaria;

- Apoio a formagado através de subsidios e lares;

- Apoio a deficientes e outros casos especialmente gravosos;

- Apoio aos tempos livres e férias;

- Organizagdo de eventos;

- Estabelecimento de protocolos com varias entidades, permitindo o acesso a

descontos em servigos e produtos.

Os servicos referidos anteriormente sdo oferecidos e prestados através de:

- Quatro estancias de férias - Baleal — Leiria, Vieira de Leiria — Marinha Grande,

Monfortinho - Castelo Branco, Porto Santo- Madeira;

- Parque de campismo — Tavira;

- Centro de Integrado de A¢do Social — Lisboa;

- Lar de aposentados e unidade residencial — Vieira de Leiria — Marinha Grande;

- Ginasios no pais e ilhas;

- Refeitdrio na sede dos SSPSP — Lisboa;

- Lares de estudantes no pais e ilhas;

- Casas de passantes no pais e ilhas;

- Casa de veraneio no pais e ilhas.
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2.5. Os Servicos Sociais e o POCP

A contabilidade patrimonial, baseada no POC publico, foi introduzida nos Servigos Sociais da
PSP no inicio do ano de 2002. Os servigos sociais da PSP encontram-se organizados por centros

de custos.

No mesmo ano, os Servi¢os Sociais da PSP apresentou pela primeira vez as contas de acordo
com o previsto pelo POC-P e seguindo as instru¢des do Tribunal de Contas N2 1/2004, da 22

Seccdo do Tribunal de Contas, publicada no Didrio da Republica, 22 Série, de 14 de fevereiro.

2.6. Competéncias Legais e delegadas

Os Servicos Sociais da PSP gozam de autonomia administrativa e financeira, dependendo
diretamente do Diretor Nacional da PSP o qual, por ineréncia de funcdes, assume o cargo de
Diretor dos SSPSP, sendo os mesmos geridos por um Secretario-Geral com o posto de

Superintendente Chefe.

Desta forma, o Diretor Nacional da PSP procede normalmente a publicacdo de um Despacho
para delegar no Secretario-Geral, com possibilidade de subdelegacdo, a competéncia para a
pratica de alguns atos. No referido despacho sdo fixados os valores para autorizagdo das

despesas inerentes a empreitadas de obras publicas, locacdo e aquisicdo de bens e servigos.
O conselho administrativo é o érgao colegial ao qual compete conduzir a colaboracdo no

planeamento e nos estudos orcamentais. E da competéncia do Secretdrio-Geral proceder a

nomeacdo do Conselho Administrativo da PSP.
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lll. Enquadramento geral do Sistema de controlo interno

A Lei n2 8/90, de 20 de fevereiro, determina que os servicos e organismos dotados de
autonomia administrativa e financeira devem dispor de “meios de fiscalizagdo interna,

tecnicamente independentes dos respetivos drgdos de gestdo”.

O Decreto-Lei n22 155/92, de 25 julho — Regime da Administracdo Financeira do Estado,
estabelece no art.2 53, que a gestao orcamental dos servicos e organismos abrangidos pelo
presente diploma sera controlada através das seguintes formas:

® Auto controlo pelos drgdaos competentes dos proprios servicos e organismos;

® Controlo interno, sucessivo e sistematico, da gestdo, designadamente através de

auditorias a realizar aos servigos e organismos;

® Controlo externo, a exercer pelo Tribunal de Contas”.

O sistema de controlo interno (SCl) previsto no Decreto-Lei n? 166/98, de 25 de junho,
compreende os dominios:

® Orgamental;

® Econdmico;

® Financeiro e patrimonial;

® Visa assegurar o exercicio coerente e articulado do controlo no ambito da

Administragdo Publica.

Segundo, o artigo 22 do Decreto-Lei acima referido, “O controlo interno consiste na verificagdo,
acompanhamento, avaliagGo e informagdo sobre a legalidade, regularidade e boa gestdo,
relativamente a atividades, programas, projetos, ou operagbes de entidades de direito publico
ou privado, com interesse no dmbito da gestdo ou tutela governamental em matéria de
financas publicas, nacionais e comunitdrias, bem como de outros interesses financeiros

publicos nos termos da lei”.

O sistema de controlo interno pretende na sua esséncia, tornar a gestdao mais eficaz.

Um sistema de controlo interno deve englobar o plano de organizag¢do interno, politicas,
métodos, técnicas e procedimentos de controlo. O mesmo deve compreender um conjunto de
procedimentos tendentes a garantir:

® Salvaguarda dos ativos;
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® Garantir:
- Legalidade e regularidade das operacdes;
- Que todas as operagOes, e apenas essas, foram corretamente autorizadas,

liguidadas, ordenadas, pagas e registadas;

® Assegurar a oportunidade, a confianca e a integridade das informacgées de gestao;
® Promover a economia e a eficiéncia das operag¢odes ou atividades da empresa;
Integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos;

® Assegurar que os resultados correspondem aos objetivos definidos.

Desta forma, o conjunto de procedimentos referidos anteriormente deve permitir:
® |dentificar os tipos de operagbes mais relevantes;
® |dentificar os principais fluxos de processamento das operagées das areas chave do
controlo;
® Efetuar uma descricdo fiel e pormenorizada dos procedimentos de modo a conhecer
os pontos fortes e fracos do controlo;
® Determinar o grau de confianga, avaliando a seguranca e fiabilidade de informacao e

a sua eficdcia na prevencao e detecdo de erros e irregularidades;

E deve conter principios basicos adequados, nomeadamente:
® Segregacao de fungdes;
® Controlo de operacgoes;
® Definicdo de autoridade e responsabilidade;

® O registo metddico dos factos.

Para se obter um sistema de controlo interno deve-se observar os seguintes requisitos:
® Um organograma que proporcione uma adequada distribuicdo de
responsabilidades;
® Um conjunto de normas e procedimentos que garanta um controlo razoavel sobre
os ativos, passivos, receitas e despesas;
® Uma descricdao das fungdes que assegure o integral cumprimento dos deveres e
responsabilidades de cada umas unidades de funcionamento que compdem o
organograma;
® Colaboradores adequadamente formados e preparados em funcgdo das tarefas e

responsabilidades que lhes estdao cometidas;
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® Uma boa segregacdo de funcGes, implica separacdo de fungbes incompativeis entre
Si;

® Rotacdo de colaboradores diminuindo as oportunidades de fraudes e que
possibilitam o surgimento de novas ideias de trabalho, eliminando a rotina;

® Conhecimento de cada funcionario dos limites das suas obrigacdes e direitos;

® Controlo das operacdes, a verificacdo e/ou conferéncia das operacdes deve ser
efetuada por pessoas diferentes das que intervieram na sua realizagdo ou registo;

® Registo metddico dos fatos e das operagdes devem observar as regras aplicaveis e

basear-se em documentagdo adequada e fidedigna.

A Instrucdo n2 1/2004, de 22 de janeiro, que aprova as instru¢des para a organizacdo e
documentacdo das contas abrangidas pelo POCP, obriga ao envio da Norma de Controlo
Interno por parte das entidades sujeitas ao POCP. Ndo obstante a publicacdo do SNC-AP que

mantém a obrigatoriedade dos organismos terem um sistema de controlo interno.

A Lei n? 151/2015, de 11 de setembro que aprova a Lei de Enquadramento orcamental, veio
reforcar o estabelecido no Decreto-Lei n? 166/98, de 25 de junho, em que estabelece no seu
artigo 69 que “o sistema de controlo da administragcdo financeira do Estado compreende os
dominios orcamental, econdmico, financeiro e patrimonial e visa assequrar o exercicio coerente

e articulado do controlo no dmbito das administra¢des publicas”.

Refere ainda que integram esse sistema “a propria entidade responsdvel pela execucgdo, os
orgdos de fiscalizacdo interna, as entidades hierarquicamente superiores de superintendéncia

ou de tutele e os organismos de inspegdo e de controlo do setor das administracées publicas”.

Num sistema de controlo interno, deve estar patente a noc¢do de risco, ou seja compreender a
ocorréncia de situagdes imprevistas, de prever e gerir as mesmas, uma vez que estes eventos
potenciais provocam danos. Existem drea mais sensiveis e propicias ao risco, como seja, a
Tesouraria a Logistica. Para tal, tem de ser criadas mecanismos de prevengdo, de controlo de

forma a mitigar o risco.
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IV. Principios e Regras Orcamentais

4.1. Principios Orcamentais

A Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro — Lei de Enquadramento do Or¢amental - abrange,
dentro do setor das administracdes publicas, os orcamentos do subsetor da administracdo
central, regional, local e da seguranca social. A referida lei determina os principios e as regras
orcamentais aplicdveis ao setor das administracdes publicas. Nos artigos 9.2 a 19.2 sdo
definidos os principios que devem ser cumpridos na elaboracdo do Orcamento. Estes

principios sdo seguidamente especificados:

= Principio da unidade e universalidade
O orcamento é Unico e todas as despesas e receitas devem nele ser inscritas, em termos

globais.

= Principio da estabilidade or¢amental

A estabilidade orcamental consiste numa situacdo de equilibrio ou excedente orcamental.

= Principio da sustentabilidade das finangas publicas
O orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir todos os compromissos assumidos, em
que a diferenga entre as receitas efetivas e as despesas efetivas corresponde ao saldo

or¢amental.

= Principio da solidariedade reciproca
Este principio obriga a que todos os subsetores, através dos respetivos servigos e entidades, a

contribuirem proporcionalmente para a realiza¢do da estabilidade orgamental.

= Principio da equidade intergeracional
O principio em causa visa proporcionar a igualdade na distribuicdo de beneficios e custos entre

geracdes, de modo a ndo onerar excessivamente as geracoes futuras.
= Principio da anualidade e plurianualidade

Os or¢camentos dos organismos da administra¢do publica sdo anuais. Os orcamentos integram

programas or¢camentais, em que ao no econémico coincide com o ano civil.
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= Principio da ndo compensacao
Todas as despesas e receitas deverao ser inscritas pela sua importancia integral, sem deducdes
de qualquer natureza.

= Principio da ndo consignagdo
O produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de determinadas despesas,

salvo quando essa afetacao for prevista por lei.

= Principio da especificagdo
O orcamento deverd discriminar suficientemente todas as despesas e receitas. As receitas
previstas, de acordo com a classificagdo econdmica. As despesas sao fixadas de acordo com
uma classificagdo organica, econdmica e funcional. As despesas sdo ainda estruturadas por

programas e por fonte de financiamento.

A estrutura dos cédigos da classificacdo econdmica das receitas e das classificacdes econdmica

e funcional das despesas é definida pelo Decreto-Lei n.2 26/2002, de 14 de fevereiro.

= Principio da economia, eficiéncia e eficacia
A economia, a eficiéncia e a eficidcia consistem na: utilizacdo do minimo de recursos que
assegurem os adequados padrdes de qualidade do servico publico, a promoc¢do do acréscimo
de produtividade pelo alcance de resultados semelhantes com menor despesa e a utilizacao

dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se pretende alcancar.

= Principio da transparéncia orgamental
Este principio assenta na disponibilizacdo de informacgdo sobre a implementacao e a execucao
dos programas, objetivos da politica orgamental, orgamentos e contas do setor das

administracdes publicas, por subsetor.

4.2. Regras de Execucao Orcamental

= Orcamento da Receita

Segundo a Lei n.2 151/2015, de 11 de setembro, na execucdo orcamental da receita devem ser
respeitados os seguintes principios e regras:
1) Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja legal, sem que,

cumulativamente:
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a. Sejalegal;
b. Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;

c. Esteja adequadamente classificada.

De harmonia com o disposto no Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho:
1) Constituem receitas proprias dos organismos auténomos:
a) As receitas resultantes da sua atividade especifica;
b) O rendimento de bens préprios e bem assim o produto da sua alienacdo e
da constituicdo de direitos sobre eles;
c) As doacOes, herangas ou legados que Ihes sejam destinados;
d) Quaisquer outros rendimentos que por lei ou contrato lhes devam

pertencer.

Devera ainda, ser cumprido o estipulado na Norma Interpretativa n.2 2/2001 da CNCAP,
publicada no Diario da Republica, Il Série, n.2 125, de 30 de maio de 2001, através do Aviso n.2
7467/2001 (2.2 série) no que diz respeito a —definicdo dos momentos da receita:
1) A liquidacdo (inclui autoliquidacdo e liquidagdo prévia) e corresponde ao célculo e
apuramento do montante a pagar pelo sujeito passivo, efetuada pelas entidades que
administram a receita, no caso da liquidacdo prévia, ou da responsabilidade do
devedor, no caso de autoliquidacdo. A liquidacdo esta indelevelmente associada a
emissdo do documento de divida. Assim, equipara-se a faturacdo. Do ponto de vista
patrimonial, corresponde a consagracao do direito a receber;
2) A cobranca dos valores apurados na liquidacdo correspondente ao ressarcimento da
divida, total ou parcial, através de meios monetdrios ou outros, pelas entidades

legalmente autorizadas para o efeito.

® Orcamento da Despesa

Na execu¢do or¢amental da despesa devem ser respeitados os seguintes principios e regras:
1) Nenhuma despesa pode ser autorizada ou paga sem que, cumulativamente;
a. O facto gerador da obrigacdo de despesa respeite as normas legais aplicaveis;
b. A despesa em causa disponha de inscricdo orcamental, tenha cabimento na
correspondente dotacdo e a identificacdo dos pagamentos no ano ou ano
futuros;

c. A despesa em causa satisfaca o principio da economia, eficiéncia e eficacia.
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4) Para além dos requisitos exigiveis, nenhuma despesa pode ser paga sem que o
compromisso e o respetivo pagamento esteja assegurado pelo orgamento de tesouraria;
5) Os compromissos que deem origem a encargos plurianuais apenas podem ser assumidos
mediante prévia autorizacdo, a conceder por portaria conjunta dos Ministros das Financas
e da tutela, exceto aqueles que sejam suportados por receitas préprias, sendo a
competéncia para a sua assuncdo do respetivo o6rgdao de direcdo (Decreto-Lei n2

127/2012, de 21 de junho).

De harmonia com o disposto no Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho:

1) A liquidacdo da despesa ocorre apds o processamento, 0s servicos e organismos
determinardo o montante exato da obrigacdo que nesse momento se constitui, a
fim de permitir o respetivo pagamento (artigo 2892);

2) A autorizacdo e a emissdo dos meios de pagamento competem ao dirigente do
servico ou organismo, a que se segue o registo dos respetivos pagamentos (artigo
299);

3) O prazo de pagamento ocorrerd até final do més seguinte ao da efetiva
constituicdo da obrigacdo de pagar atendendo aos prazos previstos no mesmo

diploma (artigo 312).

Segundo o artigo 442 do Decreto-Lei n.2 155/92, de 28 de julho, a execug¢do dos orcamentos
dos servicos e fundos auténomos:
1) Incumbe aos respetivos dirigentes, sem prejuizo das autorizages de despesas que,
nos termos da lei, devam ser concedidas pelos membros do Governo;
2) A realizacdo das despesas com a aquisicdo de bens e servicos ou a realizacdo de
empreitadas fica sujeita ao regime da contratacdo publica, salvas as excecbes previstas

nas normas comunitarias e na lei.

4.3. Instrumentos de gestao e publicidade

Os Servigos Sociais da PSP estdo sujeitos ao Plano Oficial de Contabilidade Publico, devendo

conter outros instrumentos necessarios a boa gestdo e ao controlo dos dinheiros publicos.

Quanto a publicidade, os SSPSP asseguram a publicacdo de todos os documentos que se

revelem necessarios para assegurar a adequada divulgacdo e transparéncia na sua execugao.
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V. Principios contabilisticos
5.1. Principios Contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da
execucdo orcamental da entidade.

5.1.1. Principio da entidade contabilistica
Constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado
a elaborar e apresentar contas de acordo com o Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP).
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o requeiram,
podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenacdo das mesmas com o sistema central.

5.1.2. Principio da continuidade
Considera-se que a entidade opera continuamente, com duracao ilimitada.

5.1.3. Principio da consisténcia
Considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas contabilisticas de um exercicio para o
outro, se o fizer e a alteracdao tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser
referenciada no anexo as demonstragdes financeiras.

5.1.4. Principio da especializagao
Os proveitos e os custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente
do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracées financeiras dos
periodos a que respeitem.

5.1.5. Principio do custo histdrico

Os registos contabilisticos devem basear-se nos custos de aquisicao ou de produgao.
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5.1.6. Principio da prudéncia
Significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucdo, ao fazer as estimativas
exigidas em condi¢cOes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas ocultas,
provisdoes excessivas, ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou de
passivos e custos por excesso.

5.1.7. Principio da materialidade

As demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os elementos que sejam relevantes, e

que possam afetar avaliagcdes ou decisdes dois drgdos.

5.1.8. Principio da ndo compensagao

Os elementos das rubricas do ativo e do passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos

e ganhos (demonstracdo dos resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser

compensados.
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VI. Critérios de valorimetria

6.1. Imobilizado

No cumprimento do ponto 4.1.1 do Decreto-Lei n2 232/97, de 03 de setembro deve atender-se
aos seguintes aspetos no que diz respeito aos critérios valorimétricos do imobilizado:
1) O ativo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, é

valorizado ao custo de aquisicdao ou ao custo de produgao. Quando os respetivos

elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a uma amortizacdo
sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das exce¢des expressamente
consignadas. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do
respetivo preco de compra com os gastos suportados, direta e indiretamente, para

o colocar no seu estado atual.

Os Servicos Socias da PSP utilizam os seguintes critérios:

1) Quando se trate de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera

considerar-se o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos
termos legais ou, caso nao exista disposicdo legal aplicavel, o valor resultante da
avaliacdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens. Na
impossibilidade de valorizacdo dos bens, estes deverdo ser identificados em anexo e
justificada aquela impossibilidade. No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor
de aquisicao ou de produgdo se desconhega ou cujo apuramento ndo seja exequivel,
aplica-se o valor resultante da avaliagao.

2) No caso de transferéncias de ativos entre entidades publicas abrangidas pelo POCP,

o valor a atribuir serd o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de
origem, desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no
POCP, salvo se existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia
ou, em alternativa, valor acordado entre as partes e sancionado pelos 6rgdos e
entidades competentes. Na impossibilidade de aplicacdo de qualquer destas
alternativas, aplica-se o valor resultante da avaliacao.

3) As despesas de instalacdo, bem como as de investigacdo e de desenvolvimento,

devem ser amortizadas no prazo mdaximo de cinco anos, exceto despesas de
investigacdo e desenvolvimento com proveitos diretos plurianuais, devendo neste caso
obedecer-se ao principio da especializacdo do exercicio.

4) Aos investimentos financeiros serdo aplicaveis por analogia as disposi¢cGes do POCP.
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5) Quando, a data do balanco e apds o registo das amortizacGes do exercicio, os
elementos do ativo imobilizado corpdreo e incorpéreo, seja ou nao limitada a sua vida
atil, tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser objeto de
amortizacdo extraordindria correspondente a diferenca, se for de prever que a
reducdo desse valor seja permanente. Aquela amortizacdo extraordindria ndo deve ser
mantida se deixarem de existir os motivos que a originaram.

6) Como regra geral, os bens de imobilizado ndo sdo suscetiveis de reavaliacdo, salvo
se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de
valorizacdo.

7) O método para o calculo das amortizacdes do exercicio é o das guotas constantes. O

valor unitario e as condicdes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
depreciacdo possam ser amortizados num soé exercicio sdo os definidos na lei, exceto
qguando fagam parte de um conjunto de elementos que devem ser amortizados como
um todo. A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei para os elementos do
ativo imobilizado corpéreo nomeadamente o adquirido em segunda mao, deve ser

justificada nas notas ao balanco e a demonstracdo dos resultados por natureza.

Desta forma, no que diz respeito ao imobilizado, os Servicos Sociais da PSP tem os seguintes
procedimentos gerais:

1) Todos os bens constam do inventario pelo seu valor liquido, desde o momento da
sua aquisicdo até ao seu abate;

2) No caso de existéncia de grandes reparacdes, beneficiacGes, valorizacbes ou
desvalorizagGes excecionais, por razdes inerentes ao proprio bem, estas deverdo
ser evidenciadas na ficha de inventario, especificando o motivo;

3) Compete a area de administracdo e finangas proceder ao registo, nas fichas de
inventdrio, as alteracbes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo

imobilizado.

6.2. Dividas de e a Terceiros

1) As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos

documentos que as titulam.
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6.3. Disponibilidades

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

2) Relativamente a cada um dos elementos especificos dos titulos negociaveis e das
outras aplicagdes de Tesouraria, serdo utilizados critérios definidos para as

imobilizaces, na medida em que Ihe sejam aplicdveis.

6.4. Provisoes

1) A constituicdo de provisGes deve respeitar apenas as situacdes a que estejam
associados riscos, e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo
certo, ndo devendo a sua importancia ser superior as necessidades;
2) Sdo consideradas situacbes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicacGes de Tesouraria, cobrancas duvidosas, depreciacdo de
existéncias, obrigacOes e encargos derivados de processos judiciais em curso, etc. Para
efeitos de constituicdo da provisdo, sdo créditos de cobranca duvidosa aqueles em que
o risco de incobrabilidade se considere devidamente justificada, o que se verificard nos
seguintes casos:

a) O devedor tenha pendente processo especial de recuperagdo de empresa ou

processo de execucdo, faléncia ou insolvéncia;

b) Os créditos tenham sido reclamados judicialmente;

c) Créditos que estejam em mora ha mais de 6 meses desde a data do respetivo

vencimento, e existam diligéncias para o seu recebimento.
3) As provisGes apenas sdo constituidas sempre que devidamente fundamentadas e
nunca sdo aplicaveis ao Estado (sentido lato) ou a dividas cobertas por garantias,
Sseguro ou caugao, com exceg¢ao da importancia correspondente a percentagem de
desconto ou descoberto obrigatdrio.
4) A semelhanga do que acontece com as outras provisdes, as que respeitam a riscos e

encargos nao devem ultrapassar as necessidades.
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VIl. Documentos Contabilisticos previsionais

Segundo, o Decreto-Lei n? 155/92, 28 de julho, os documentos previsionais a elaborar pelos

Servicos e fundos auténomos sao:
® Plano de atividades;
® Orcamento;

® Balanco e Demonstracdo de Resultados previsional;

O plano de atividades devera ser organizado e estruturado por objetivos, programas, projetos

e, eventualmente, a¢Oes, contendo as grandes linhas de orientacdo e os objetivos a realizar.

O orcamento anual deverd ser elaborado de acordo com as instrucGes anuais emitidas,

mediante circular, pela Direccdo-Geral do Orcamento, do Ministério das Finangas.

O balanco e a demonstracdo de resultados previsional permitem obter a lista do ativo, passivo

e fundos préprios, custo e proveitos previsionais, calculando assim os resultados previsionais.
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VIIl. Documentos de Prestacao de Contas

A prestacdo de contas a efetuar pelos Servicos Sociais da PSP deve ser organizada e
documentada, de acordo com a periodicidade definida pelas entidades competentes, de
acordo com:
® Os documentos mensais, trimestrais e anuais a enviar a DGO, nos termos das
instrucdes complementares ao Decreto-Lei de Execucdao Orcamental e na respetiva
circular da DGO. No anexo | consta os reportes periddicos a serem efetuados para as
diferentes entidades;
® Os documentos de prestacdo de contas anuais, mapas e anexos as demonstracdes
financeiras conforme os mapas definidos no POCP e nas Instru¢ées do Tribunal de
Contas n.2 1/2004 — 2.2 Secc¢do, de 2 de janeiro de 2004. No anexo |l constam os mapas

a enviar anualmente.

Os documentos da prestacdo de contas anuais deverdo ser assinados pelo drgdo legal ou
estatutariamente competente para a sua apresentacdo e enviados as entidades competentes

em suporte informatico.
As contas serao remetidas ao Tribunal até 30 de abril do ano seguinte aquele a que respeitem

(nos termos do n.2 4 do artigo 52.2 da Lei n.2 98/97, de 26 de agosto - Lei de Organizacdo e

Processo do Tribunal de Contas, republicada pela Lei n.2 48/2006, de 29 de agosto).
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IX. Segregacao de Funcoes

A segregacao de fungbes tem como finalidade evitar que a mesma pessoa sejam atribuidas
duas ou mais fung¢des incompativeis com o objetivo de impedir ou, pelo menos dificultar a

praticas de erros ou irregularidades ou a sua dissimulacao.

O controlo das operacgdes, relacionado com a verificagdo/conferéncia das operacgdes que, de
acordo com o referido sobre a segregacdao de funcdes, deve ser efetuado por pessoas

diferentes das que estiveram envolvidas na sua realizagdo ou registo.

Um adequado sistema de controlo interno deve incluir os seguintes tipos de controlo:

- Preventivo: que impedem a ocorréncia de factos indesejaveis (controlos a priori);

- De detecdo: que detetam os factos indesejaveis e promovem as correcdes (controlos a
posteriori);

- Orientativo: que serve para encorajar factos desejaveis;

- Corretivo: que retifica problemas identificados;

A Lei do Enquadramento Orcamental obriga a segregacao de funcdes no que respeita:
1 - As funcgGes de liquidacdo (emissdo da fatura) e cobranca de receita;

2 - A aprovacdo do pagamento e respetivo pagamento.

No entanto, deverdo existir segregacao de fungdes nas seguintes tarefas:
3 - A reconciliagdo bancdria ndo podera ser elaborada na Tesouraria, nem por
elementos da Contabilidade com acessos as contas bancarias;
4 - O registo do stock tem de ser efetuado por pessoa diferente da que controla e
manuseia fisicamente as existéncias em armazém;
5 — A recolha de dados para o processamento dos vencimentos e quem processa
efetivamente os vencimentos;
6 — A reconciliagdo de contas correntes de fornecedores e de clientes devem ser

elaborados por elementos sem acesso ao registo das mesmas.

30



S
AN

Norma de Controlo Interno SERVICOS SOCIAIS

X. Regras gerais de controlo interno

10.1. Area de Disponibilidades - Pagamentos

Os pagamentos efetuados em dinheiro apenas poderdo ser realizados através de fundo

maneio. Para tal, existe um fundo de maneio na sede dos SSPSP, em cada estancia de férias e
com os delegados regionais (efetuarem a gestdo dos lares de estudantes e casa de passantes).
O valor de fundo de maneio atribuido ao responsavel ndo ultrapassa o montante adequado as
necessidades didrias. O fundo de maneio é reconstituido periodicamente (por norma mensal),
em funcdo da entrega de documentos justificativos das despesas efetuadas, segundo as regras
estabelecidas no regulamento de fundo de maneio. Ndo sdo efetuados pagamentos pelo
fundo de maneio de despesas referentes a classificagdes econdmicas de despesa ndo previstas
ou serdo alvo de reforco quando autorizado. De referir que, apenas nesta data os documentos

entretanto pagos serdo contabilizados.

O responsdvel de fundo de maneio deve fundamentar a necessidade e ambito da despesa e

confirmar a rececdo dos bens/ou a elaboracdo do servico

Aguando do registo contabilistico, a secdao de contabilidade verifica a autenticidade dos
documentos e a tesouraria no momento do pagamento emite um cheque nominativo, a ordem

do responsavel pelo valor dos documentos entretantos pagos.

Periodicamente e no final de cada ano econédmico, poderao ser efetuadas contagens ao fundo
de maneio, uma vez que em qualquer momento, o somatério do numerdrio existente com os
documentos pagos, mas ainda ndo repostos terdo de ser igual ao fundo maneio atribuido
inicialmente. A reposicdo dos fundos de maneio é efetuada na tesouraria até 31 de dezembro

de cada ano econdmico.

Os pagamentos sdo feitos na sua maioria por transferéncia bancaria. As ordens de pagamento

sdo elaboradas pela se¢do de contabilidade e sdo assinadas pelo Conselho Administrativo.
Casos excecionais, sdo emitidos cheques nominalmente, sendo o restante espaco inutilizado
com um trag¢o na horizontal. O tesoureiro emite um documento de pagamento. Cada cheque e
transferéncia bancaria sdo assinados pelo Conselho Administrativo, em regra por dois

elementos, na presenga dos documentos de despesa que |Ihe estdo relacionados.
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Os cheques em branco estdo a guarda do tesoureiro, no cofre. Os cheques emitidos e

anulados, sdo arquivados, se 0s mesmos ja estarem assinados, 0s mesmos sao riscados.

Os cheques que se encontram em transito e que ndo sao levantados, procede-se ao seu
cancelamento junto da instituicdo bancaria e efetua-se os respetivos registos contabilisticos,
apos a expiracao do periodo de validade dos cheques, ou seja 180 dias. No entanto, ao fim de
60 dias a contar da data de emissdo deve a tesouraria informar o fornecedor para proceder ao

seu desconto.

Antes de se proceder ao pagamento, verifica-se se o fornecedor tem a situacdo tributaria e

contributiva regularizada, caso ndo o tenha é feita a devida retencao.

O registo do nome da entidade bancaria e o nimero do cheque ou da transferéncia bancaria é

efetuado no préprio documento de pagamento.

10.2. Area de Disponibilidades — Recebimentos

Os recebimentos sdo em regra efetuados através de TPA, sendo o método preferencial de
pagamento em detrimento do numerdrio. Estes recebimentos ocorrem fora da tesouraria,
nomeadamente no CIAS (Centro Integrado de Ag¢do Social) e nas estdncias de férias, sendo
nestes casos os depdsitos feitos diariamente ou semanalmente consoante o montante. No

momento do recebimento é emitido a correspondente fatura/recibo.

Quando recebidos em numerario ou em cheque na tesouraria, os mesmos sao depositados na

instituicdo bancdria, com uma periodicidade aceitavel, tendo em conta o montante recebido.

A liquidacdo e a cobranca sdo lancadas nos momentos especificos para o efeito.

Na drea das disponibilidades ndo se efetuam pagamentos com quantias recebidas.

10.3. Reconciliagdes bancdrias

A tesouraria mantém permanentemente atualizadas as contas correntes referentes as

instituicdes bancarias.

32



A
TAY

Norma de Controlo Interno SERVICOS SOCIAIS

Mensalmente sdo efetuadas reconciliagdes bancdrias e confrontadas com os registos
contabilisticos. Esta operacdo esta sediada fora da Tesouraria, que ndao tem acesso as contas
correntes referentes as instituicdes bancarias. Quando se verifiquem diferengas nas

reconciliagcdes bancarias, estas sdao prontamente regularizadas.

Apds cada reconciliagdo bancdria, a tesouraria deverd analisar a validade dos cheques em
transito, promovendo o respetivo cancelamento junto da instituicdo bancaria respetiva e

solicitar os registos contabilisticos.

10.4. Abertura de contas bancarias

A abertura de contas bancdrias é sujeita a prévia deliberacdo do Secretario-Geral, devendo as

mesmas ser tituladas pelo Conselho Administrativo.

10.5. Controlo ao imobilizado

O imobilizado é objeto de registo segundo o CIBE, sendo cada bem objeto de controlo,
utilizando-se para o efeito uma ficha de imobilizado, contendo:

- Nimero de inventario;

- Designacao;

- Data de aquisicdo e de entrada em funcionamento;

- Nome do fornecedor;

- Nimero e data da fatura;

- Localizagdo do bem;

- Custo de aquisicao;

- Classificacdo contabilistica, amortizacGes, valor liquido.

Quando algum processo de aquisicao de bens estd relacionado com o imobilizado, o mesmo é

registado aquando da sua entrada em funcionamento.

No final de cada ano econdmico, é realizada a conferéncia/reconciliagdo entre os registos das
fichas e os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdo e as amortizagoes
acumuladas. Sao igualmente verificados os bens que se encontram em curso, no sentido de se
identificar sem os mesmos ja se encontram em utilizacdo para se proceder a transferéncia e ao

reconhecimento das correspondentes amortizagoes.
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Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhes estejam distribuidos.
Relativamente aos bens de utilizacdo coletiva, o dever fica consignado ao responsavel pela
area ou nucleo. Sempre que por qualquer motivo, um bem deixe de estar operacional, deve o
funciondrio comunicar ao seu superior hierdrquico, para que este informacdo a Secdo de

Logistica, que por sua vez elaborard o respetivo auto de abate.

Periodicamente sao feitas verificagdes fisicas, por forma a garantir a atualizacdo do inventario,

existindo lista de bens por sala.

10.6. Controlo as vendas e prestag¢oes de servigos

Tendo em conta que os SSPSP, detém um leque variado de vendas e prestacdes de servicos,
existem normas orientadoras neste ambito, nomeadamente:
- Tabelas de precos previamente definidos e aprovados, a serem utilizados nas
estancias de férias, lares de estudantes, lar de idosos e unidades residencial, casas de
passantes e veraneio e de coabitacdo;
- Quanto a habitacdo social é feito o cdlculo de acordo com o estabelecido numa
circular interna e esta prevista a celebracdo de contrato;
- Na drea de concessdo de empréstimos, existe um regulamento que regula todos os

aspetos desta atividade.

O registo contabilistico é feito centralmente e de uma forma regular, de acordo com os

recebimentos e depdsitos efetuados.

Periodicamente, sdo enviadas contas correntes a solicitar a cobranca dos valores em divida.

10.7. Controlo as compras (aquisicao de bens e servigos)

Os processos de compras sdo elaborados de acordo com os procedimentos definidos no

Cddigo dos Contratos Publico.

As aquisi¢cBes sdo elaboradas pela secdo de logistica, tendo por base as necessidades
detetadas pelos requisitantes. E verificado se a necessidade pode ser satisfeita internamente

(stock) ou se é necessario proceder a sua aquisi¢do.
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De seguida, efetua o enquadramento legal e efetuado o cabimento orcamental e caso se trate
de uma aquisicao simplificada, devera dar inicio a pesquisa do fornecedor mais indicado para
satisfazer a necessidade. Caso se trate de um procedimento de ajuste direto — regime geral ou
concurso publico, procede-se de acordo com os procedimentos definidos no Cddigo dos
Contratos Publicos. De seguida, procede-se a adjudicacao e é gerado o compromisso, com 0s
respetivos lancamentos contabilisticos. Posteriormente, envia-se o pedido ao fornecedor

adjudicado.

Quando se trata de um compromisso plurianual, o mesmo é refletido na conta compromissos

anos futuros.

A rececdo dos bens ou servigos enviados pelos fornecedores devera compreender os aspetos
guantitativos e qualitativos. O requisitante deve sempre indicar na fatura que os bens/servicos

foram recebidos ou efetuados em boas condicdes.

A conferéncia das faturas, por parte do setor de logistica, compreende a verificacdo dos
seguintes aspetos:
- CondicOes acordadas para pagamentos, precos, quantidades constantes na nota de
encomenda;
- Calculos, descontos e somas;
- Despesas adicionais de compra, tais como portes de envio, instalacdo e montagem;

- Conformidade das faturas com o procedimento aquisitivo acordado.

10.8. Controlo das dividas a pagar
Por norma, é feito o pagamento dentro dos prazos de pagamento estabelecidos. No entanto,
sempre que é rececionada um extrato de conta corrente, o mesmo é analisado e contatado o

fornecedor para esclarecimento da divergéncia.

As faturas apenas sdo processadas, caso se tratem de originais, e excecionalmente e

devidamente fundamentado com 22 via.
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10.9. Controlo das dividas a receber

Neste ambito, periodicamente é analisada as contas correntes dos clientes de forma a analisar
as dividas existentes. De seguida, sdo enviados extratos de conta corrente aos clientes a

solicitar a regularizacao das dividas indicadas.

Para efetuar as conferéncias referidas anteriormente serdo criados documentos de trabalhos.
No inicio de cada ano sera definido um calendario com a realizacdo das conferéncia e a base
de amostragem. Apds a auditoria serd produzido um relatdrio sobre a realizacdo da mesma.

Estes documentos serdo enviados a direcdo dos SSPSP.
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Xl. Acompanhamento e avaliacao da Norma de Controlo Interno

O acompanhamento e avaliacdo da norma de controlo interno sdo da responsabilidade dos

drgdos de gestao.

A norma de controlo interno sera publicitada internamente e no site da instituicao.

Compete ao Gabinete de Planeamento e Controlo de Gestdo, no que respeita a Norma de

Controlo Interno, desempenhar as seguintes tarefas:
® Apresentar propostas de alteracdo por forma a responder as necessidades.
® Proceder e com regularidade a operacdes de verificacdo de conformidade de aplicacdo dos

procedimentos;

Os casos omissos a norma e eventuais alteracdes serdo objeto de deliberacdo dos érgaos de

gestdo e posterior inclusdao na Norma de Controlo Interno.

A presente norma entra em vigor apds a sua aprovacao pelos 6rgdos de gestao.
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XIl. Legislacao e regulamentacao interna

Legislagao Geral

® Lei n28/1990, de 20 de fevereiro - Lei de Bases da Contabilidade Publica;

® Decreto-Lei n.2 155/1992, de 28 de julho - Regime da Administracdo Financeira do Estado;

® Decreto-Lei n? 232/1997, de 3 de setembro - Aprova o Plano Oficial de Contabilidade Publica
(POCP);

® Decreto-Lei n? 166/1998, de 25 de junho — Definicdo do sistema de controlo interno da
administracao financeira do Estado;

® Portaria n2 671/2000, de 17 de abril - Cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE);

® Decreto-Lei n2 26/2002, de 14 de fevereiro — Definicdo dos cddigos de classificacdo
econdmica das receitas e das despesas publicas;

® Instrucgdes do Tribunal de Contas N2 1/2004 de 14 de fevereiro — Documentos de prestacdo
de contas;

® Decreto-Lei n? 18/2008, de 29 de janeiro, que estabelece a disciplina aplicavel a contratacdo
publica e o regime substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato
administrativo (CCP) e respetivas alteracgoes;

® Portaria n2 701-E/2008, de 29 de julho - Relatério de formacdo do contrato / Relatério de
contratagao;

® Decreto-Lei n? 137/2010, de 28 de dezembro - Aprovacdo de um conjunto de medidas
adicionais de reducdo de despesa com vista a consolidacdo orcamental prevista no Programa
de Estabilidade e Crescimento (PEC) para 2010 -2013;

® Lei n? 8/2012, de 21, de 21 de Fevereiro — Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em
Atraso (LCPA);

® Decreto-Lei n? 127/2012, de 21 de junho — Normas Legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei dos Compromissos e de Pagamentos em Atraso;

® Lein2151/2015, de 11 de setembro — Lei do Enquadramento Orgcamental.
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Legislagao Especifica:

® Decreto-Lei n? 42794/59, de 31 de dezembro — Criacdo dos Servicos Sociais da Policia de
Seguranca Publica, alterado pelo Decreto-Lei n? 43421/60, de 22 de dezembro, alterado pelo
Decreto-Lei n? 44564/62, de 11 de setembro, pelo Decreto-Lei n? 855/76, de 18 de dezembro,
alterado pelo Decreto-Lei n? 225/71, de 28 de maio, alterado pelo Decreto-Lei n? 360/79, de
01 de setembro;

® Portaria n2 19040/62, de 22 de fevereiro — Regulamenta a Caixa Econdmica;

® Portaria n2 19311/62, de 01 de agosto — Organizagdo e competéncias da secretaria e do
conselho administrativo dos SSPSP;

® Decreto-Lei n? 44518/62 de 18 de agosto — Definicdo e situacdo do Chefe de Secretaria e
criacdo de delegacGes regionais;

® Portaria n? 20696/64, de 25 de julho — Regulamenta a atribuicdo de casa de renda
econdmica dos SSPSP, alterado pela Portaria n2 283/70, de 15 de junho, alterado pelo Decreto-
Lei n2 830/92, de 26 de agosto;

® Decreto-Lei n2 45891/64, de 26 de agosto — Abono para falhas do tesoureiro do Conselho
Administrativo;

® Decreto-Lei n? 46200/65, de 25 de fevereiro — Facilidades de aquisicdo de géneros para as
cantinas;

® Decreto-Lei n2 46565/65, de 01 de outubro — Permite a inscricdo dos assalariados nos SSPSP;
® Decreto-Lei n? 357/77, de 31 de agosto — Regulamento de Assisténcia Sanitaria e Materno-
Infantil;

® Decreto-Lei n2 191-A/79, de 25 de junho — Revisdo do estatuto de aposentacdo;

® Decreto-Lei n2 89/81, de 28 de abril - Extensdo das regalias dos aposentados da PSP aos
elementos da PSP e Guarda Fiscal das ex-coldnias em igual situagao;

® Portaria n? 462/86, de 23 de agosto — Regulamenta as condi¢des de prestacdo de servico do
pessoal da PSP;

® Decreto-Lei n? 58/90, de 14 de fevereiro - Estabelece as regra sobre o estatuto
remuneratério do pessoal com fungdes policiais da Policia de Seguranga Publica;

® Portaria n? 441/2006, de 9 de maio — Aprova o modelo de cartdo de identificagdo do
pessoal;

® Decreto-Lei n? 243/2015, de 19 de outubro — Estatuto do pessoal com fungdes policiais da

Policia de Seguranga Publica;
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Regulamentacao Interna:

® Ordem de servigcos n2 46 (I parte) da Dire¢do Nacional da PSP, de 30 de junho de 1967 —
Competéncia para a inscri¢ao e abate de familiares é dos Servicos Sociais da PSP;

® Ordem de servico n? 186 (I parte) do Comando-Geral da PSP, de 29 de novembro de 1976 —
Fixa o valor da quota dos SSPSP ma percentagem de 0,5% sobre o vencimento ou pensao;

® Ordem de servigo n2 35 (I parte) do Comando-Geral da PSP, de 15 de fevereiro de 1977 —
Define o procedimento a adotar pelas vilvas e érfaos quando solicitam a inscricdo nos SSPSP;
® Ordem de servico n2 60 (I parte) do Comando-Geral da PSP, de 02 de maio de 1981 — Indica
as regalias concedidas ao pessoal da PSP das ex-colénias do Ultramar;

® Ordem de servico n? 66 do Comando-Geral da PSP, de 07 de abril de 1981 — Composicao do
Conselho Geral;

® Ordem de servigos n? 199 do Comando da PSP, de 28 de outubro de 1985 — Normas para a
inscricdo de ascendentes e descendentes de maior idade;

® Ordem de servico n? 12 (I parte) da Direcdo Nacional da PSP, de 17 de janeiro de 1986 —
Define a constituicdo do agregado familiar para a frequéncia dos hotéis de férias;

® Ordem de servico n2 28 (I parte) do Comando-Geral da PSP, de 12 de fevereiro de 1986 —
Indefere os pedidos de readmissao de qualquer elemento, que transite da situacdo de licenca
ilimitada a aposentacao;

® Circular n? 4 da SAD de 18 de setembro de 1987 — Indica a possibilidade de renovacao e
inscricdo de familiares (de descendentes de maior idade, deficientes e ascendentes);

® Ordem de servigo n2 82 (I parte) do Comando-Geral da PSP, de 27 de junho de 1988 — Fixa o
valor descontado nos renumerados para os Servigos na percentagem de 0,5%;

® Ordem de servico n? 40 (I parte) da Dire¢do Nacional da PSP, de 07 de dezembro de 2004 —
Fixa que o desconto para os SSPSP é obrigatdria na pré-aposentacao;

® Circular 1/2006 dos Servigos Sociais da PSP — Orienta¢do sobre os documentos que devem
acompanhar a inscri¢cdo de familiares;

® Ordem de servigco n? 113/09 da Direcdo Nacional da PSP, de 07 de julho — Alteracdo do
formato do cartdo de beneficidrio e autorizagao para emissao de cartdo de beneficidrio
familiar;

® Circular n2 04/2007, de 24 de setembro, alterado pela circular n2 5/2007, de 26 de outubro
— Readmissdo de beneficiarios aposentados;

® Ordem de servigo n2 23 dos Servigos Sociais da PSP, de 09 de julho de 2009 — Emissao da 22
via de cartdo de beneficiario dos SSPSP;

® Ordem de servigco n2 39 dos Servicos Sociais da PSP, de 29 de setembro de 2009 — Preco de

emissdo do cartdo de beneficiario;
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® Informacado n2 827 de 08 de marco de 2011 — Esclarecimento sobre a obrigatoriedade de ser

beneficiario dos SSPSP aos inquilinos do Cofre da Previdéncia da PSP;
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Anexos

Anexo | - Reportes periodicos

Area Instrumentos de gestao Enquadramento legal |Periodicidade Pata d? Atribuicao Observagoes
divulgacao
Lein2 66-B/2007 de 28 de
SIADAPT - Plano de atividades  |dezembro, alterada pelas Leis Anual Janeiro .
Gabinete de
n. 64-A/2008, de 31 de .
Planeamento e Controlo | www.siadap.gov.pt

SIADAPI - Relatério de atividades/ dezembro, 55-A/2010, de 31 de Gestdo

de dezembro e 66-B/2012, Anual Janeiro
QUAR de 31 de dezembro

Balango Social

Decreto-Lei n. 155/92, de 28 de julho

Exclusivamente para todos os servicos e organismos com 50 ou mais trabalhadores, através do Decreto-Lei n.®
190/96. de 09 de outubro

Medidas de politca - Orientagdes da Diregdo Geral
acompanhamento (rescisoes, ¢ ¢ Mensal até dia 10 Gab. SGSSPSP
o N do Orcamento
requalificacdo e aposentagdes)
http://www.sioe.dga
ep.gov.pt/documenta
Recursos Humanos SIOE - RH Trimestral 1215 NAG
cao/FAQS SIOE 31-12
2012.pdf
Lei n.? 66-B/2007 de 28 de Termo do ciclo
dezembro, alterada pelas Leis avaliativo
n% 64-A/2008, de 31 de reportado a 31 de
dezembro, 55-A/2010, de 31 dezembro, sendo
SIADAP3 de dezembro e 66-B/2012, Bienal a avaliacio
de 31 de dezembro + efetuada durante [Avaliadores/GRH e NAG
CIRCULAR N.2 0s meses de
DNA/RH/001/2015 DE janeiro e fevereiro.
2015JAN20 Contratualizagdo
RSASPessoal Portaria n.2 881/2003 Anal para o proximo
nua i i
com Fungdes Policiais da PSP de 21 de Agosto ciclo em fevereiro.
Relatério do Plano de Gestdo de | Recomendagdo do Conselho
Riscos de Corrupcdo e Infracdes de Prevencdo da Corrupgdo Anual Janeiro Gab. SGSSPSP
Conexas n1/2009,de 01/07/2009
0 0440 ino
Outras N2 1,art24.°da Lei n; www.ine.ot
s a s 22/2008, de 13 de maio, . WeAwNet
Inquéritos Ocupacdo Estancias - . L Estancias e Parque de
) ) - conjugado como n 5 do Mensal Até dia 15 . :
Instituto Nacional de Estatistica ; Campismo de Tavira
art.? 4.2 do Decret-Lei n.
136/2012, de 2 de julho
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< < L Data de N -
Area Instrumentos de gestdo Enquadramento legal Periodicidade divulgacio Atribuicao Observacoes
Mapa mensa.I de Encargt:)s co_m Orientacdes da Direcdo Geral Mensal até dia 10 AGFP/TOC
pessoal no Ativo outras situacdes do Orcamento
Compromlss&_)s Assumidos - Contas | Orientagbes da Direcao Geral AGFP/TOC
da Execucdo Orcamental (SIGO) do Orcamento
Compromissos Plurianuais [SCEP] Orientacdes da Direcdo Geral
(SIGO) do Orcamento Atualizacdo AGFP/TOC
Permanente
Plano de Contas Local - Circulares | Orientagdes da Direcdo Geral AGFP/TOC
1369/1372 [RIGORE CENTRAL] (SIGO) do Orcamento
- ~ — " PR
Fundos disponiveis Orientacdes da Direcdo Geral Mensal Até ao IO.Adla atil AGFP/TOC
do Orcamento do més
Previsdo Mensal da Fxgcucao (acordo| Orientacdes da Direcdao Geral Calendario da DGO| AGFP/TOC
calendario) do Orcamento
Mapa de encargos com o pessoal e | Orientacdes da Diregcdo Geral -
nimero de efetivos (SIGO) do Orcamento Mensal Até dia 15 AGFP/TOC
Atualizagdo da execugdo fisica dos | Orientacdes da Dire¢ao Geral Até ultimo dia do
projetos [SIPI] (SIGO) do Orcamento Mensal més AGFP/TOC
Balancete Analitico - Circulares Orientacdes da Direcdo Geral Até dia 08 do més
1369/1372 [RIGORE CENTRAL] (5IGO) do Orcamento Mensal seguinte AGFF/TOC
Dividas em mora - Circulares Orientacdes da Direcdo Geral Até dia 08 do més
1369/1372 [RIGORE CENTRAL] (5IGO) do Orcamento Mensal seguinte AGFP/TOC
) Contas de_ Execugdo Ort;_amental e | Orientagdes da Diregao Geral Mensal Até dia IQ do més AGFP/TOC
Financeira Alteracdes Orcamentais (SIGO) do Orcamento seguinte http://www.dgo.pt/s
Y . - . - . - . . ~ i i { g !
Empréstimos e outras operagdes Orientagdes da Direcdo Geral Mensal Até dia 10 do més AGFP/TOC ervicoonline/Paginas,
ativas concedidas do Orcamento seguinte Prest2.aspx_
. - L . 0 qia
Pagamentos em Atraso (SIGO) Orientacdes da Direcdo Geral Mensal Até 10' dla_utll AGFP/TOC
do Orcamento do més seguinte
Deslocagdes em ternForlo nacional e | Orientacdes da Direcdo Geral Mensal Até dia 1 5 do més AGFP/TOC
estrangeiro do Orcamento seguinte
CGA / Demonstracdo financeira Orientacbes da Direcao Geral Mensal Até 30 dlilS apos AGFP/TOC
do Orcamento 0 més
Orientacdes da Direcdo Geral Até dia 15 do més
Unidade de Tesouraria ¢ < Trimestral seguinte apos o AGFP/TOC
do Orcamento X
trimestre
s e . - R Até dia 15 do més
Atuallzacao_ da execucdo fisica dos | OrientagGes da Diregao Geral Trimestral seguinte ap6s o AGFP/TOC
projetos [SIPI] (SIGO) do Orcamento X
trimestre
. . . ) < R Até dia 15 do més
Compromissos Plurianuais [SCEP] Orientacdes da Direcdo Geral Trimestral seguinte apés o AGFP/TOC
SIGO) do Orcamento X
trimestre
Informacdo sobre racio de . . N -
autofinanciamento e Informagao Orientacdes da Direcdo Geral Anual Até dia 10 de AGFP/TOC
I do Orcamento margo
sobre equilibrio orcamental
Balancete Analitico com saldos Orientagcdes da Direcdo Geral L y
iniciais - [RIGORE CENTRAL] (SIGO) do Orcamento Anual - Até dia 30 de abril AGFF/TOC
Saldo da geréncia anterior - [RIGORE | Orienta¢des da Direcao Geral s .
CENTRAL] 6IGO) do Orcamento Anual Até dia 30 de abril AGFP/TOC
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Anexo Il - Mapas da prestacao de contas anual

MAPAS DO POCP

Balanco
6 Demonstracdo de resultados
7.1 Controlo orcamental - Despesa

7.3 Fluxos de Caixa
8.3.1 - 2 |Alteragdes orcamentais - Receita
8.3.2 - 1 [Contratacao Administrativa - Situagdo dos contratos
8.3.2 - 2 [Contratacdo Administrativa - Formas de adjudicacao
8.3.4 - 1 |Tranferéncioas correntes - Despesa

8.3.4 - 2 |Transferéncias de capital - Despesa

MAPAS DA INSTRUCAO DO TRIBUNAL DE CONTAS

Guia de remessa

Relacao nominal de responsaveis

Ata da reunidao de apreciacdo das contas pelo 6rgdo competente

Relacdo dos documentos de receita e despesa

Reconciliacdes bancarias

Sintese de reconciliacdes bancarias

Relacdo de acumulacdo de funcdes

Relatério e parecer do 6rgao de fiscalizacdo e cépia da certificacdo legal de contas, quando emitidos
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