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PREAMBULO

A Lein.° 8/90, de 20 de fevereiro (lei de bases da contabilidade publica), que estabeleceu as novas

bases da contabilidade publica, veio instituir o regime de administracdo financeira do Estado.

As normas legais de desenvolvimento do regime de administracdo financeira do Estado, a que se
refere a Lei n° 8/90, de 20 de fevereiro, foram preconizadas pelo Decreto-Lei n.° 155/92, de 28
de julho, aplicado a Regido Auténoma dos Acores pelo Decreto Legislativo Regional n.° 7/97/A,
de 24 de maio, e visa a uniformizacao dos requisitos contabilisticos no dominio da contabilidade
de compromissos e de uma contabilidade de caixa mais adequada a uma correta administracdo dos
recursos financeiros, consagrando como condicdes gerais da autorizacdo de despesa o
cumprimento dos critérios de economia, eficiéncia e eficacia, para além da conformidade legal e

da regularidade financeira.

Com o Decreto-lei n.° 166/98, de 25 de junho foi instituido o Sistema de Controlo Interno (SCI)
da administracao financeira do Estado que imprimiu particular destaque ao reforco e revisdo do
sistema de controlo financeiro, criando um modelo estruturado que permitisse uma melhor
coordenacao dos diversos intervenientes no sistema e uma melhor utilizacdo dos recursos afetos

a funcao de controlo.

O SCI compreende os dominios orcamental, econémico, financeiro e patrimonial e visa assegurar
o exercicio coerente e articulado do controlo no Aambito da Administracdo Publica, consistindo o
controlo interno na verificacdo, acompanhamento, avaliacdo e informacdo sobre a legalidade,
regularidade e boa gestdo, relativamente a atividades, programas, projetos, ou operacdes de
entidades de direito publico ou privado, com interesse no ambito da gestdo ou tutela
governamental em matéria de financas publicas, nacionais e comunitarias, bem como de outros

interesses financeiros publicos nos termos da lei.

Integram o SCIl as inspecdes-gerais, a Direccdo-Geral do Orcamento, o Instituto de Gestao
Financeira da Seguranca Social e os 6rgaos e servicos de inspecio, auditoria ou fiscalizacdo que

tenham como funcio o exercicio do controlo interno.
O SCI considera-se estruturado em trés niveis de controlo:

1 — O controlo operacional consiste na verificacdo, acompanhamento e informacao, centrado
sobre decisdes dos orgaos de gestdo das unidades de execucdo de acdes e é constituido pelos

orgaos e servicos de inspecdo, auditoria ou fiscalizacio inseridos no ambito da respetiva unidade.
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2- O controlo sectorial consiste na verificacdo, acompanhamento e informacdo perspetivados
preferencialmente sobre a avaliacdo do controlo operacional e sobre a adequacédo da insercao de
cada unidade operativa e respetivo sistema de gestdo, nos planos globais de cada ministério ou

regido, sendo exercido pelos 6rgaos sectoriais e regionais de controlo interno.

3 — O controlo estratégico consiste na verificacdo, acompanhamento e informacao, perspetivados
preferentemente sobre a avaliacdo do controlo operacional e controlo sectorial, bem como sobre
a realizacdo das metas tracadas nos instrumentos provisionais, designadamente o Programa do
Governo, as Grandes Opcodes do Plano e o Orcamento do Estado. Tem um caracter horizontal

relativamente a toda a administracdo financeira do Estado.

Em cumprimento do artigo 10° do Decreto-lei n.° 166/98, de 25 de junho foi aprovado o Decreto
Regulamentar n.° 27/99, de 12 de novembro que estabeleceu a disciplina operativa do sistema de
controlo interno da administracdo financeira do Estado e o funcionamento do respetivo Conselho

Coordenador.

Por seu lado, a Lei de Organizacido e Processo do Tribunal de Contas, Lei n.° 98/97, de 26 de
agosto determina que o Tribunal de Contas (TC) é a entidade que fiscaliza a legalidade e
regularidade das receitas e das despesas publicas, aprecia a boa gestdo financeira e efetiva

responsabilidade por infracées financeiras.

Enquanto 6rgao superior de controlo externo o TC detém o poder de jurisdicdo que lhe permite
julgar infracoes financeiras que envolvam dinheiros ou diversos valores publicos, para além, do
poder de controlo financeiro, que pode ser, quanto ao momento do seu exercicio, prévio (desponta
antes da efetivacdo dos atos de gestio publica), concomitante (assume-se durante a efetivacao

dos atos da gestdo publica) ou sucessivo (a posteriori).

No caso do controlo sucessivo o TC verifica as contas das entidades sujeitas a controlo, avalia os

respetivos SCI, bem como a legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao financeira.

Decorridos 15 anos desde a aprovacdo do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de setembro, e apds terem sido ponderadas as
necessidades de se dispor de um sistema contabilistico que respondesse as exigéncias de um
adequado planeamento, relato e controlo financeiro o Governo decidiu, através do Decreto-Lei n.°
134/2012, de 29 de junho, incumbir a Comissao de Normalizacdo Contabilistica de elaborar um
novo sistema contabilistico para as administragcdes publicas, que fosse consistente com o Sistema
de Normalizacdo Contabilistica (SNC) e com as Normas Internacionais de Contabilidade Publica
(IPSAS). Esta reforma, materializada pelo Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administracoes Publicas (SNC-AP), resolveu a fragmentacdo e as inconsisténcias existentes e
permitiu dotar as administracdes publicas de um sistema orcamental e financeiro mais eficiente e

mais convergente com os sistemas que atualmente vém sendo adotados a nivel internacional.
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O Decreto-Lein.° 192/2015, de 11 de setembro, alterado pelo Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de
dezembro, e pelo Decreto-Lei n.° 33/2018, de 15 de maio, que aprovou o referido SNC-AP, veio
permitir o cumprimento de objetivos de gestdo, de anélise, de controlo, e de informacéo,

nomeadamente:

a) evidencia a execucdo orcamental e o respetivo desempenho face aos objetivos da politica

orcamental;

b) permite uma imagem verdadeira e apropriada da posicdo financeira e das respetivas

alteracdes, do desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de determinada entidade;
c) proporciona informacéo para a determinacio dos gastos dos servicos publicos;

d) proporciona informacdo para a elaboracido de todo o tipo de contas, demonstracdes e
documentos que tenham de ser enviados a Assembleia da Republica, ao Tribunal de Contas e

as demais entidades de controlo e supervisio;

e) proporciona informacio para a preparacao das contas de acordo com o Sistema Europeu de

Contas Nacionais e Regionais;

f) permite o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de eficicia dos

gastos publicos;

g) proporciona informacao util para efeitos de tomada de decisées de gestio.

O SNC-AP estabelece no seu artigo 9° que as entidades publicas devem adotar um sistema de
controlo interno que englobe, designadamente, “o p/ano de organizacdo, as politicas, os métodos
e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos
pelos responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencido e detecdo de situacoes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacao
oportuna de informacdo orcamental e financeira figvel'. Esse sistema de controlo interno “tem por
base sistemas adequados de gestdo de risco, de informacdo e de comunicacdo, bem como um
processo de monitorizacdo que assegure a respetiva adequacio e eficicia em todas as dreas de

intervencgao’.
O SCI de uma entidade publica visa garantir:

a) a salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execucdo e modificacio dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstracdes orcamentais e financeiras e do

sistema contabilistico como um todo;

b) o cumprimento das deliberacdes dos érgaos e das decisdes dos respetivos titulares;
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c) a salvaguarda do patrimonio;
d) a aprovacao e o controlo de documentos;

e) a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informacao produzida;

f) o incremento da eficiéncia das operacoes;

g) a adequada utilizacio dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncio de encargos;
h) o controlo das aplicacées e do ambiente informatico;

i) o registo oportuno das operacbes pela quantia correta, em sistemas de informacio
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo

e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) uma adequada gestéo de riscos.

O prosseguimento dos desideratos enunciados no ponto I, passa necessariamente pela
implementacao, na Inspecdo Administrativa Regional, da Transparéncia e do Combate a Corrupcéo
(IARTCC), de um sistema de controlo interno do qual a presente Norma de Controlo Interno é
parte integrante, que contemplara, além das matérias de indole financeiro, outras de relevo na
atividade da IARTCC.
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CAPITULO|
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°

Objeto

1 - O Sistema de Controlo Interno estabelece os fluxos de informacao, procedimentos e medidas

de controlo, em cumprimento com o estabelecido no artigo 9° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de

11 de setembro, que aprovou o SNC-AP.

2 - A presente norma é parte integrante do Sistema de Controlo Interno da IARTCC,

conjuntamente com:

a)

L 2oz

)

O Regulamento n.° 42/2006, de 7 de novembro de 2006, cujas normas tém como ambito
as acdes levadas a efeito pela Inspecao.

O Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracoes Conexas.

O Cddigo de Conduta.

O Regulamento do Fundo de Maneio.

Os demais regulamentos, normas e diretivas complementares as disposicbes constantes

na presente norma.

Artigo 2°

Ambito

A Norma de Controlo Interno (NCI) aplica-se a todos os servicos da IARTCC, previstos no artigo

82° do Decreto Regulamentar Regional n.° 14/2022/A, de 2 de setembro, que aprova a organica

e o quadro de pessoal dirigente e de chefia da Secretaria Regional das Financas, Planeamento e

Administracdo Publica.

Artigo 3°

Objetivos

1 - A presente Norma de Controlo Interno tem por objetivo definir medidas de acdo destinadas a

adocio e salvaguarda da informacao contabilistica e, de um conjunto de métodos e procedimentos

conducentes a prevencao da ocorréncia de erros e irregularidades ou a minimizacdo das suas

consequéncias, a fim de maximizar o desempenho do organismo.
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2 - O controlo interno compreende:

- O controlo interno contabilistico - incorpora o plano de organizacao, os procedimentos e

registos que se relacionam com a salvaguarda dos ativos e a correta informacéo contabilistica;

- O controlo interno administrativo - compreende o plano de organizacao, os procedimentos e

registos a que respeitam os processos de decisao.

Artigo 4°
Principios do Controlo Interno
O Controlo Interno deve obedecer aos seguintes principios:

1 - A segregacdo de funcdes - tem como finalidade evitar que a mesma pessoa sejam atribuidas
duas ou mais funcdes incompativeis, com o objetivo de impedir ou, pelo menos, de dificultar a
pratica de erros ou irregularidades ou a sua dissimulacdo, assim como separar a funcao
contabilistica da funcdo operativa evitando deste modo que um colaborador tenha
simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo seu registo

contabilistico.

2 - O controlo das operacdes - relacionado com a verificacdo ou conferéncia das operacdes que,
de acordo com o referido sobre a segregacao de funcdes, deve ser efetuado por pessoas diferentes
das que estiveram envolvidas na sua realizacio ou registo. Com o objetivo de efetuar este controlo
sao efetuadas as contagens fisicas periddicas de bens ativos e a sua comparacdo com os registos

contabilisticos e reconciliacbes bancarias.

3 - A definicdo de niveis de autoridade e responsabilidade, de forma clara e rigorosa. Devem estar
claramente definidos os niveis de autoridade e responsabilidade, bem como as funcdes que a cada

colaborador cabe desempenhar.

4 - A competéncia do pessoal - o qual deve possuir as habilitacoes literarias e técnicas como
também a experiéncia profissional necessaria e adequada ao desempenho das funcdes que lhe sdo

atribuidas.

5 - O registo dos factos contabilisticos - que visa assegurar uma conveniente verificacdo da ligacao
entre os diferentes servicos, acelerar o processo de registo das operacdes e fornecer a informacéo
com rapidez, precisio e clareza aos responsaveis, no exercicio da sua atividade gestora. Com este
principio encontram-se associados dois requisitos fundamentais, sdo eles: cumprimento das regras
contabilisticas; os comprovativos ou documentos equivalentes justificativos, os quais devem estar
numerados sequencialmente e, se existir documentos anulados, estes devem ser arquivados, ndo

sendo destruidos.
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6 - As operacdes sdo devidamente autorizadas.
Artigo 5°
Competéncias

1 - As competéncias da IARTCC sdo as definidas no artigo 79° do Decreto Regulamentar Regional
n.° 14/2022/A, de 2 de setembro.

2 - AIARTCC é dirigida por um inspetor regional, conforme artigo 80° do Decreto Regulamentar
Regional n.° 14/2022/A, de 2 de setembro.

Artigo 6°
Acompanhamento e Avaliacido

Compete ao Inspetor Regional manter atualizada e em funcionamento a Norma de Controlo
Interno da IARTCC, bem como promover a permanente adequacdo da sua operacionalizacio as

atividades do servico, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente.

Artigo 7°
Documentos de Suporte

1 - Os registos contabilisticos das operacdes com relevancia na esfera orcamental e patrimonial

devem ser claros, processados informaticamente e registados em documentos de suporte.

2 - Os documentos de suporte enunciados no ponto anterior devem respeitar o sistema de

normalizacdo contabilistica para a administracao publica.

3 - Quer os documentos de suporte contabilistico quer os demais documentos de suporte
produzidos na IARTCC devem ser numerados sequencialmente, sendo conservados na respetiva
ordem, bem como os que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos

indispensaveis a identificacdo daqueles que eventualmente os venham a substituir.

4 - Os documentos produzidos na IARTCC devem ter, em regra, formulario préprio, e aspeto

grafico conducente com a imagética aprovada para a IARTCC.

5 - A demais documentacdo administrativa, de entrada e saida da IARTCC, é objeto de numeracao
sequencial, registo, classificacdo e arquivo pelo servico encarregue da gestdo documental da
IARTCC.

6 - Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacodes e despachos.
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Artigo 8°
Arquivo dos Documentos de Suporte

1 - Devem manter-se em arquivo e devidamente conservados todos os documentos de suporte,
atentos os prazos legalmente definidos pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 7/2008/A, de 30
de abiril, alterado e republicado pelo Decreto Regulamentar Regional n.° 10/2014/A, de 15 de
julho e, a Portaria n.° 42/2015, de 10 de abril, que aprova o regime de gestdo de documentos para
a administracdo regional auténoma, relativa as atividades de suporte e que estipula os prazos para

conservacdo da documentacao.

2 - Os documentos mencionados no artigo anterior devem ser arquivados, de forma sequencial,

pelo servico da IARTCC responsavel pela gestao documental.

Artigo 9°
Designacao de Responsaveis

Compete ao Inspetor Regional designar o(s) responsavel (eis) para cada area do servico que careca

de responsavel afeto.

Artigo 10°
Despachos e Autorizagées

1 - Os documentos escritos que integram os processos administrativos da IARTCC devem
identificar de forma facilmente legivel todos os despachos e informacdes neles exarados, bem

como os seus subscritores.

2 - Os documentos a que se refere o nimero anterior e as informacdes que |he sirvam de suporte

devem ser inseridas no sistema de gestdo documental utilizado na IARTCC.

Artigo 11°
Aprovacao, aplicacdo e publicidade

1 - A presente norma é aprovada pelo Inspetor Regional, e entra em vigor no dia seguinte a sua

aprovacao.

2 - Imediatamente apds a sua aprovacdo é efetuada a divulgacdo interna da norma pelos

trabalhadores da IARTCC.
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CAPITULO Il
NORMAS DE ELABORACAO E EXECUCAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 12°
Documentos Previsionais
1 - Os documentos previsionais a adotar pela IARTCC sdo o Plano de Atividades e o Orcamento.

2 - O Plano de Atividades deve incluir as acées inspetivas a levar a cabo pela IARTCC, sem prejuizo

das que vierem a ser determinadas pelo Secretério Regional da tutela.

3 - O Orcamento da IARTCC, enquanto orcamento de um servico com autonomia administrativa,
dispde apenas da vertente da despesa, dado que integra o orcamento do Gabinete de Apoio do

Departamento Governamental que tutela a IARTCC.

4 - Anualmente, o Gabinete do Secretario Regional da Tutela determina o valor a atribuir a

IARTCC, mediante a dotacdo orcamental das diversas rubricas econdmicas que |lhe estdo afetas.

Artigo 13°
Elaboracao e Execugio do Plano de Atividades

1 - A proposta do Plano de Atividades é elaborada pelo Inspetor Regional da IARTCC e submetida

a aprovacao do Secretario Regional da tutela.

2 - Ap06s a aprovacao do Plano de Atividades o Inspetor Regional convoca reunido com o corpo

inspetivo para apresentacdo do Plano e indicacio das equipas afetas a cada acdo inspetiva.

3 - Na constituicdo das equipas inspetivas deve ser atendida a rotatividade do corpo inspetivo e,
sempre que possivel, deve assegurar-se que as equipas inspetivas sdo constituidas, pelo menos,

por dois elementos.

4 - Na distribuicdo das acdes inspetivas pelo corpo inspetivo deve ser assegurada a rotatividade

pelas areas de intervencido da IARTCC.

5 - Em conformidade com o Plano aprovado, o Inspetor Regional solicita a Divisdo de Tecnologias
de Informacao da Terceira, da Secretaria Regional das Financas, Planeamento e Administracdo
Pablica (SRFPAP), a criacdo de uma “pasta” partilhada no servidor com a designacio de cada acio
inspetiva, bem como solicita os respetivos acessos para a equipa inspetiva afeta, de forma a que

sejam colocados nessa mesma pasta todos os elementos referentes 3 acdo em causa.
6 - As acoes inspetivas levadas a cabo pela IARTCC podem revestir as seguintes modalidades:

a) Inspecdo Ordinaria ou Extraordinaria.
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b) Auditoria de sistemas.

¢) Auditoria de conformidade.

d) Inquérito.

e) Sindicancia.

f) Simples processos de averiguacoes.
g) Instrucio de processos disciplinares.

7 - As acdes previstas nas alineas a), b) e ¢) do ponto anterior, podem ser ordinarias ou
extraordinarias. Revestem a natureza de acdes ordinarias as que constem do Plano de Atividades
aprovado e homologado pelo Secretario Regional da tutela. Revestem a natureza de acdes

inspetivas extraordindrias as acdes determinadas por despacho superior do membro do Governo.

As acdes previstas nas restantes alineas, alineas d), e), f) e g) tém carater eventual e sdo ordenadas
casuisticamente, relacionadas ou ndo com outras acdes, mediante despacho superior do membro

do governo.
8 - O prazo e ambito das acdes inspetivas serdo fixados por despacho do Inspetor Regional.

9 - O processo inspetivo sera constituido pelas fases de planeamento, de diligéncias instrutdrias,
de elaboracao de projeto de relatério, de audiéncia dos interessados, de reapreciacio e elaboracéo

do relatério final.

10 - O processo inspetivo serd organizado por volumes, contendo cada um, no maximo, 150

folhas, sempre que possivel e devidamente numeradas.

11 - Em conformidade com o Regulamento n.° 42/2006, de 7 de novembro de 2006, e atentas as

fases do processo inspetivo, deve ser prosseguida a seguinte tramitacao:
11.1. Inicio do Processo

- Determinada a acao inspetiva, o inspetor regional da IARTCC, emitird a competente Ordem de

Servico, sendo entregue um exemplar a cada um dos inspetores intervenientes.

- A Ordem de Servico especificara o dmbito da acdo a executar, o prazo para a sua conclusio, a

identificacdo da equipa inspetiva afeta a acdo e, ainda, outros elementos considerados pertinentes.
- As ordens de servico terdo numeracao sequencial anual.

- A realizacdo da acdo inspetiva deve ser comunicada pela IARTCC a tutela e, (1) no ambito da
administracdo autarquica, aos presidentes dos respetivos 6rgdos (2) no ambito da administracdo
regional autonoma, ao dirigente maximo do servico e a respetiva tutela (3) no ambito dos fundos
comunitarios, aos érgdos de gestdo e as demais entidades de controlo (4) e a outras entidades

visadas, em conformidade com o despacho superior.
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- A quando da referida comunicacdo, para além de ser comunicado o inicio da acdo, pode

igualmente ser solicitado o respetivo interlocutor.
11.2. Planeamento

- Recebida a ordem de servico a equipa inspetiva diligenciara no sentido de conhecer a entidade a

inspecionar.

- A equipa inspetiva elabora oficio dirigido a entidade a inspecionar a solicitar os elementos
preliminares para a acdo e a comunicar o inicio dos trabalhos de campo, apds devida articulacao

com o Inspetor Regional da IARTCC.
11.3. Diligéncias Instrutérias

- Realizacdo de uma reunido, com o presidente e ou dirigente maximo do servico e a equipa
inspetiva, nas instalacdes da entidade visada, com o objetivo de iniciar o trabalho de campo,
explicitar o objeto da acdo e obter esclarecimentos preliminares quanto as matérias constantes na

ordem de servico.

- No decurso dos trabalhos de campo podem ser desenvolvidas, designadamente, as seguintes

atividades:

a) Realizacdo de entrevistas com os responsaveis da entidade e/ou dos servicos objeto da acéo.
b) Obtencio de esclarecimentos quando detetadas situacdes ndo conformes junto dos potenciais
responsaveis.

c) Obtencao de evidéncias adequadas e suficientes para sustentar com fiabilidade as assercoes
e/ou conclusdes do projeto de relatorio.

- No término do trabalho de campo sera realizada uma reunido de encerramento com o presidente

e ou dirigente maximo do servico e a equipa inspetiva.

- Na reuniao de encerramento é efetuado um resumo sobre as situacdes verificadas no decorrer

da acdo e solicitados, caso necessério, esclarecimentos quanto a questdes tidas por relevantes.

- Os inspetores devem ter em conta que o conteldo e a organizacdo dos documentos de trabalho
sdo fundamentais para que a qualidade da acio possa ser avaliada, bem como para que possa ser

reconstituido o /og da auditoria por qualquer auditor externo.

-Todos os documentos de trabalho que sejam entregues a equipa inspetiva em suporte digital

devem ser colocados na “pasta” partilhada da equipa inspetiva, criada para o efeito.

- Os documentos em suporte de papel ficam a responsabilidade da equipa inspetiva até ao
respetivo arquivo, devendo para o efeito o servico dispor dos meios necessarios para que a equipa

inspetiva possa acautelar a devida guarda dos mesmos.

- Os inspetores devem realizar todas as diligéncias de prova necessarias a verificacdo dos factos.
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11.4. Projeto de Relatério

- Findas as diligéncias instrutdrias, os inspetores procedem a elaboracdo do projeto de relatério,

nos prazos contratualizados com o Inspetor Regional.

- O Projeto de Relatério deve respeitar a imagética institucional em conformidade com a Portaria
n.° 89/2022, de 8 de setembro e com o Decreto Regulamentar Regional n.° 31/2021/A, de 26 de

novembro e a estrutura superiormente aprovada na IARTCC.

- Sempre que o texto do relato se reportar a documentos de suporte ao relato, estes devem ser
identificados no texto, numerados sequencialmente e apresentados como anexos ao mesmo.

Deve, igualmente, ser objeto de anexo a resposta ao contraditorio.

- As conclusdes devem ser formuladas ordenadamente, através de assercdes sintéticas, precisas,

objetivas, fundamentadas e sem remissdes para o texto antecedente.

- Quando detetadas eventuais infragdes financeiras devem os inspetores:

a) Concretizar as situacdes de facto e de direito.

b) Quantificar os montantes envolvidos (autorizados e pagos).

¢) Indicar as normas legais violadas.

d) Identificar os autores materiais, com a indicacido do cargo ou funcio exercida.
e) Indicar as datas e ou os periodos em que os factos ocorreram.

f) Anexar os elementos de prova, com facil localizacdo no processo.

g) Anexar cépia da Relacdo Nominal dos Responsaveis pelas Geréncias/Exercicios (que integra os
documentos a organizar e a remeter pelas entidades publicas ao Tribunal de Contas para efeitos

de prestacio de contas).

h) Elaborar mapa sintese designado de “Quadro de Eventuais Infracées Financeiras” devidamente

preenchido, de acordo com o modelo constante no Regulamento mencionado.

- Concluido o projeto de relatério, este é remetido pela equipa inspetiva, por via eletrénica, ao

Inspetor Regional da IARTCC para apreciaco.

- Apds a analise do projeto de relatdrio, se necessario, este é devolvido a equipa inspetiva, por via
eletrénica, no sentido de serem efetuados os adequados ajustes, os quais carecem de nova

validacao por parte do Inspetor Regional.
- O original do projeto de relatério sera assinado por todos os elementos da equipa inspetiva.

- Sempre que o objeto da acdo inspetiva implique distintas averiguacdes e sem prejuizo da eficacia

das medidas a adotar, podem ser elaborados relatorios parcelares.
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- Sempre que os inspetores detetem situacado passivel de proporem a dissolucdo do 6rgao ou perda
de mandato ou, ainda, a instauracao de processo disciplinar ao dirigente maximo do servico, deve

ser elaborado projeto de relatério parcelar.
11.5. Audiéncia dos Interessados

- Uma cépia do projeto de relatorio sera enviada ao presidente e ou dirigente maximo do servico
inspecionado, para que este servico se pronuncie institucionalmente sobre o seu contetdo, no

prazo definido no regulamento das acoes levadas a cabo pela IARTCC.

- Sempre que sejam detetadas situacoes de eventual responsabilidade financeira, aos seus
responsaveis sera remetida copia da parte do projeto de relatério que lhes diga respeito, ainda que
ja ndo exercendo funcdes na mesma entidade, a fim de se pronunciarem, a titulo pessoal, e

juntarem melhor prova, no prazo definido no regulamento das acdes levadas a cabo pela IARTCC.

- No caso de serem elaborados relatérios parcelares, o projeto de relatério serd remetido a tutela
com a indicacdo de que seja enviado ao interessado para que este se pronuncie e apresente os
elementos de prova que Ihe aprouver, no prazo definido no regulamento das acdes levadas a cabo
pela IARTCC.

- N&o havera lugar a audiéncia (1) quando do projeto de relatério resulte indicio de ilicito de
natureza criminal, que imponha a sua participacdo ao Ministério Publico, nos termos do artigo
242° n.° 1 alinea b), do Cddigo de Processo Penal (2) Quando devam ser tomadas medidas

urgentes.
11.6. Reapreciacao

- ApGs a rececao do contraditério ao projeto de relatorio, o Inspetor Regional remete-o a equipa

inspetiva, fixando-lhe um prazo, para a apreciacao e conclusdo do relatério.
11.7. Relatério Final

- Até ao fim do prazo fixado pelo Inspetor Regional, os inspetores dardo por concluido o relatério

final, incluindo as propostas e ou recomendacodes.

- Apds o despacho do Inspetor Regional o relatério final é enviado a tutela para efeitos de

homologacao.

- Recebendo homologacio da tutela, o relatério final é remetido, por correio eletréonico, com oficio,

a entidade visada e as demais entidades propostas no relato.
11.8. Publicitacio

- Os resultados das acdes da IARTCC sao publicitados no sitio eletrénico da IARTCC, no Portal do

Governo dos Acores, nos termos do Decreto Legislativo Regional n.° 5/2019/A, de 4 de fevereiro.
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Artigo 14°
Elaboracdo do orcamento da despesa

A IARTCC, sempre que para tal for solicitada, designadamente pela Direcdo Regional do
Orcamento e Tesouro (DROT), colabora na elaboracdo do orcamento que lhe vier a ser atribuido,

em respeito pelos seguintes principios:

a) Principio da anualidade: os montantes previstos no orcamento sio anuais.
b) Principio da unidade: o orcamento é Unico.

c) Principio da universalidade: o orcamento compreende todas as despesas.

d) Principio da especificacdo: o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas, de

acordo com a classificacdo econdmica em vigor.

e) Principio da ndo compensacdo: todas as despesas sido inscritas pela sua importancia integral,

sem deducobes de qualquer natureza.

Artigo 15°
Execucdo do orcamento da despesa

1 - As dotacdes orcamentais da despesa destinadas a IARTCC preveem a realizacdo de despesas

com pessoal e com a aquisicao de bens e servicos.

2 - Na execucio do orcamento é atendido o principio da segregacao de funcdes, tendo em conta

os meios humanos existentes.
3 - Na autorizacdo da despesa sao verificados os seguintes requisitos:
a) Conformidade legal, ou seja, a prévia existéncia de lei que autorize a despesa.

b) Regularidade financeira, ou seja, inscricio orcamental, correspondente cabimento e adequada

classificacdo econdmica da despesa.

c) Economia, eficiéncia e eficacia tendo em vista a obtencdo do maximo rendimento com o minimo
de dispéndio, tendo em conta a utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade

dai decorrente.

d) Cumprimento dos prazos definidos no diploma de execucio orcamental para as autorizacbes de

despesa e autorizacdes de pagamento.

4 - De forma a apresentar uma imagem verdadeira e apropriada da execucao orcamental a IARTCC

respeita os principios contabilisticos em conformidade com a legislacdo em vigor.
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Artigo 16°
Despesa com Pessoal

1 - O processamento de vencimentos da IARTCC é efetuado mensalmente através da aplicacdo
designada Sistema Integrado de Gestao dos Recursos Humanos da Administracdo Regional dos
Acores - SIGRHARA, cuja gestdo encontra-se centralizada e na dependéncia direta da Direcio

Regional da Organizacdo, Planeamento e Emprego Publico, da SRFPAP.

2 - Todo o processo administrativo e contabilistico do processamento dos vencimentos é da
responsabilidade da Divisdo de Administracdo, Passaportes e Licencas (DAPL), da SRFPAP,
prevista no artigo 5° do Decreto Regulamentar Regional n.° 14/2022/A, de 2 de setembro,

conjugado com o n.° 2 do artigo 85° do mesmo diploma.

3 - O processamento dos vencimentos referido no ponto 1 é efetuado nos termos da legislacdo
em vigor, e em conformidade com a informacdo mensal registada no SIGRHARA, que segue a

tramitacao prevista no Capitulo VIl da presente norma.

Artigo 17°
Despesa com a Aquisicdo de Bens e Servicos

1 - Na tramitacio dos procedimentos pré-contratuais a desenvolver pela IARTCC na aquisicao de
bens e na aquisicdo de servicos devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
legislacdo em vigor, nomeadamente no Cédigo dos Contratos Publicos (CCP) e no respetivo regime

adaptado a Regido Autéonoma dos Acores, e demais legislacdo aplicavel.

2 - No fim de cada ano civil devera ser efetuado o levantamento das necessidades a constar do

Plano Anual de Compras do ano seguinte.

3 - A manifestacdo das necessidades de aquisicdo de bens e ou de servicos devem ser efetuadas
pelos trabalhadores da IARTCC junto do Nucleo de Apoio Técnico (NAT) desta inspecao, via email,

com a devida justificacao e fundamentacao.

4 - Recebido o pedido de aquisicdo ou a sinalizacdo da necessidade, o NAT informa o Inspetor
Regional, com uma estimativa de custos associada, que analisa criticamente o pedido e emite

despacho sobre a pertinéncia ou ndo da abertura do processo interno de aquisicao.

5 - Se o despacho for favoravel a aquisicao solicitada, o NAT procede ao cabimento prévio e inicia
a consulta de mercado, em regra, a pelo menos, 3 fornecedores, tratando-se de um procedimento

por ajuste direto simplificado.

6 - Apos a devida instrucdo do processo, o NAT submete-o a despacho de autorizacdo de abertura

do procedimento e de autorizacdo da despesa.
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7 - Autorizada a realizacdo da despesa, o NAT emite a Nota de Encomenda, na qual deve constar

o numero de compromisso.

8 - A rececdo dos bens, acompanhada pela Guia de Remessa, deve ser conferida pelo NAT, sendo
a referida guia apensa ao processo de despesa, na qual é aposto um carimbo de conferido e

recebido, se for o caso.

9 - Validada a Guia de Remessa, o NAT aguarda a fatura correspondente, que apds recebida e
conferida com a Nota de Encomenda e a Guia de Remessa, diligencia o Pedido de Libertacio de

Crédito (PLC), a elaboracdo do Pedido de Autorizacdo de Pagamento (PAP) e a liquidacéo.

10 - Toda e qualquer fatura referente a aquisicdo de bens e servicos deve ser suportada numa
Nota de Encomenda, sendo que a data da fatura deve ser posterior e no limite igual a data da Nota
de Encomenda. Excetuam-se as faturas referentes a despesas fixas, como sejam os casos da
faturacdo agua, luz, seguros, comunicacdes, entre outros, que nio estido sujeitas a Nota de

Encomenda.
11 - A PAP, emitida pelo NAT, é objeto de autorizacdo de pagamento.

12 - As faturas da prestacdo de servicos seguem a mesma tramitacdo adotada para a aquisicao de

bens.

13 - Os documentos originais de suporte contabilistico a aquisicio de bens e servicos ficam
arquivados na IARTCC.

14 - Os registos contabilisticos da IARTCC na aquisicdo de bens e servicos sdo processados
informaticamente na plataforma GeRFiP - Gestio de Recursos Financeiros em modo partilhado,

adotada pela Administracdo Publica Regional dos Acores.

15 - Todos os intervenientes nos procedimentos de contratacdo devem assinar uma declaracdo

de inexisténcia de conflitos de interesses.

Artigo 18°
Alteracbes ao orcamento da despesa

1 - As dotacdes orcamentais da despesa destinadas a IARTCC podem ser alvo de alteracdes

orcamentais, nos termos do SNC-AP.

2 - Os mapas contabilisticos das alteracdes orcamentais sido elaborados pela DAPL.
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Artigo 19°
Cativagbes ao orcamento da despesa

1 - A cativacdo ou congelamento de verbas significa a retencdo de verbas do orcamento de
despesa, ao abrigo de diploma legal, traduzindo-se na pratica numa reducao da dotacio utilizavel

pelos servicos.

2 - As cativacdes ao orcamento da IARTCC sao operacionalizadas pela DAPL.

CAPITULO Il

ECONOMATO E ARTIGOS DE CONSUMO CORRENTE

Artigo 20°
Objeto

O presente capitulo define as politicas e procedimentos de controlo a implementar, por forma a
assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo dos artigos de economato e de consumo
corrente, porquanto o seu controlo deve ser perfeitamente distinto do controlo de existéncias,

caso estas existam.

Artigo 21°
Ambito
Consideram-se artigos de economato e de consumo corrente, os bens de valor reduzido,

consumidos na atividade normal dos servicos que, em resultado da politica de aquisicdes, ou face

a sua importancia, é aconselhavel a sua armazenagem e controlo.

Artigo 22°
Competéncias na gestao do economato

A gestao dos artigos de economato e de consumo corrente é da competéncia do Nucleo de Apoio
Técnico da IARTCC, responsavel pelas compras, o qual deve zelar pelo seu bom funcionamento e

controlo.
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Artigo 23°
Gestao dos artigos de economato e de consumo corrente

1 - A gestdo e o controlo dos artigos de economato e consumo corrente tém subjacentes as

seguintes areas:

e Agquisicao de artigos de economato.

e Rececio de artigos de economato.

e Requisicio de artigos de economato ao stock.
e Controlo de artigos em stock.

e Inventario do stock de artigos de economato.

2 - A aquisicao e rececdo dos artigos de economato e de consumo corrente aplica-se o disposto

no artigo 17° da presente norma.

3 - A requisicdo dos bens ao stock pode ser efetuada pelos trabalhadores da IARTCC, ao
responsavel pelo economato, que procede a entrega do material ao requisitante, e este procede a

assinatura no documento de controlo do stock, comprovando assim a rececdo dos bens.

4 - O controlo de artigos em stock permitird a todo o momento saber as quantidades dos bens

existentes em stock.

5 - O responsavel pelo stock devera proceder, pelo menos, uma vez por ano, ao inventario do
stock, procedendo as respetivas regularizacdes, caso se venham a verificar divergéncias entre a

contagem fisica e o registo de controlo do stock mencionado no ponto anterior.

6 - Das contagens fisicas serd dado conhecimento ao Inspetor Regional que decidird sobre

medidas corretivas ou outras, que considere relevantes de implementar.

CAPITULO IV
FUNDO DE MANEIO

1 - E parte integrante do Sistema de Controlo Interno da IARTCC o Regulamento que estabelece
a constituicao, reconstituicio e a reposicao de um fundo de maneio cuja finalidade é a de colocar
a disposicdo do seu responsavel um determinado valor pecuniério, que visa a realizacdo e
pagamento de despesas urgentes, imprevisiveis e inadiaveis de pequeno montante, enquadraveis

nas rubricas de classificacdo econdémica para o qual foi constituido e até ao limite autorizado.

2 - As operacdes e gestao do fundo de maneio constituido na IARTCC sdo objeto de tratamento

individualizado no Regulamento do Fundo de Maneio desta Inspecao.

NORMA DE CONTROLO INTERNO Pagina 20 de 30



E |

GOVERNO
DOS ACORES

IARTCC

Inspecio Administrativa Regional,
da Transparéncia e do Combate 4 Corrupgio

CAPITULOV
IMOBILIZADO
1 - Sendo a IARTCC um servico dotado apenas com autonomia administrativa, ndo possuindo

autonomia patrimonial, ndo dispde de patriménio e de inventario de bens.

2 - A gestao dos bens do imobilizado afeto a IARTCC é assegurada pela DAPL, conforme previsto
no artigo 5° do Decreto Regulamentar Regional n.° 14/2022/A, de 2 de setembro, conjugado com

o n.° 2 do artigo 85° do mesmo diploma.

3 - Deve a IARTCC assegurar a monotorizacdo do imobilizado que |he esta afeto e elaborar a

proposta de abate dos bens inutilizados.

CAPITULO VI
GESTAO DOCUMENTAL
1 - Compete ao NAT receber e expedir a correspondéncia geral da IARTCC, mediante as seguintes
tarefas:
- Receber diariamente a correspondéncia chegada via eletrénica, via CTT ou via presencial.
- Assinar protocolos de correspondéncia recebida.

- Dar entrada da correspondéncia através do registo de entrada no Sistema de Gestdo de
Correspondéncia, digitalizando previamente todos os documentos objeto do registo, salvo
excecdes devidamente justificadas, como seja a correspondéncia identificada de confidencial que

é registado apenas o remetente e o destinatario indicados no subscrito.

- Classificar os documentos de acordo com o plano de classificacio documental da Regido
Auténoma dos Acores (RAA).

- Arquivar os originais dos documentos nos respetivos processos e de acordo com o Plano de
Arquivo, devendo a circulacio interna dos documentos ser efetuada em suporte eletrénico, salvo
as excecdes em que a circulacdo tenha de ser efetuada em suporte de papel, e que ainda assim

devera ser sempre acompanhada do suporte digital.

- Encaminhar os registos de entrada, que dao lugar a distribuicdes no SGC, ao Inspetor Regional

para o respetivo despacho.

- Registar as saidas de correspondéncia.
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- Preencher o livro de protocolo para a correspondéncia ndo expedida via CTT.

2 - Compete ao NAT receber as faturas, documentos equivalentes e outros documentos dos

fornecedores, mediante as seguintes tarefas:

- Os documentos recebidos através da plataforma eletrénica designada “ Fatura Eletronica na AP
devem ser imprimidos para aposicdo do registo de entrada em SGC e para integrarem o processo

fisico da despesa.

- O registo de entrada em SGC é efetuado na distribuicao que ja se encontra em curso, seguindo

a distribuicdo para despacho superior.

- Nos casos pontuais em que eventualmente as faturas ou documentos equivalentes sejam
rececionados em suporte de papel, devem os mesmos dar entrada em SGC e integrar igualmente
a distribuicdo em curso sobre o respetivo processo. Uma nova distribuicdo sé sera criada caso

ainda n3o exista qualquer processo em curso sobre esse documento.

- As notas de crédito seguem o mesmo procedimento supra descrito para as faturas e ou

documentos equivalentes.

3 - Compete ao NAT remeter de imediato ao Inspetor Regional as reclamacdes efetuadas no Livro
de Reclamacgdes a que se refere o Decreto-Lei n.° 156/2005, de 15 de setembro, que estabelece
a obrigatoriedade de disponibilizacao de livro de reclamacdes a todos os fornecedores de bens ou
prestadores de servicos que tenham contato com o publico em geral, para as diligéncias que

efetuar por bem serem tomadas.

4 - Compete ao NAT rececionar as Queixas Eletrénicas efetuadas no Portal do Governo dos

Acores e efetuar o registo de entrada e encaminhar a distribuicido em SGC para o Inspetor Regional.

CAPITULO VII
RECURSOS HUMANOS

Artigo 24°
Admissao, Recrutamento e Selecdo de Pessoal

1 - O recrutamento consiste no conjunto de operacdes tendentes a satisfacdo das necessidades
de pessoal da IARTCC.

2 - Apuradas as necessidades, o recrutamento de pessoal para a IARTCC deve ser precedido dos

formalismos adequados a forma de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.
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Artigo 25°
Cadastro Individual

1 - Alinstrucdo, a gestdo e a guarda dos processos individuais dos trabalhadores da IARTCC é da

competéncia da DAPL.

2 - Os trabalhadores podem consultar o seu processo individual e, ou, obter cépias do mesmo

durante as horas de expediente, mediante solicitacao a Divisao referida no ponto anterior.

Artigo 26°
Controlo de Assiduidade e Pontualidade

1 - O controlo da assiduidade e pontualidade dos trabalhadores da IARTCC é efetuado de acordo
com as regras definidas no Regulamento n.° 5/2021, de 13 de abril, publicitado no JO, |l série, n.°
71.

2 - A verificacdo do cumprimento das normas definidas no ponto anterior é da responsabilidade

do Inspetor Regional, sendo a operacionalizacido da responsabilidade da DAPL.

3 - As duvidas que subsistirem na aplicacdo do Regulamento de Funcionamento e Horario de
Trabalho da IARTCC devem ser formalizadas via SGC para efeitos de submissdo a consideracido

superior do Inspetor Regional.

Artigo 27°
Ajudas de Custo e Subsidio de Transporte

A atribuicdo de ajudas de custo e de transporte aos trabalhadores da IARTCC é efetuada mediante

a realizacao das seguintes tarefas:

- O trabalhador que efetuar deslocacoes didrias e ou por dias sucessivos devera efetuar no final
de cada més, em articulacdo com o NAT, o boletim itinerario, em conformidade com o Decreto-
Lei n.° 106/98, de 24 de abril, que estabelece as normas relativas ao abono de ajudas de custo e

de transporte pelas deslocacées em servico publico.

- Na eventualidade do trabalhador precisar de transporte, e pretender deslocar-se em viatura
propria, devera solicitar autorizacdo prévia, via SGC, ao Inspetor Regional, fundamentando

devidamente o referido pedido.

- O boletim itinerario mensal devera incluir a “ajuda de custo” e o “abono de subsidio de

transporte”.
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- Os comprovativos das despesas mencionadas no boletim itinerario devem acompanhar o mesmo,
exceto quando no boletim seja pedido o reembolso pelo uso de viatura prépria. Neste caso, o

recurso a este meio de transporte sera sempre mencionado no boletim itinerario.

- As faturas/recibos originais que acompanham o boletim itinerario devem cumprir os requisitos
legalmente exigidos aos documentos de suporte as despesas conforme estabelecido nos artigos
28° e 35° do cédigo do IVA e a ndo apresentacdo da documentacéo justificativa das despesas

efetuadas pode inviabilizar a autorizacdo do pagamento.

- O boletim itinerario, que confirma a deslocacédo, devidamente preenchido, sem rasuras, depois
de autorizado é remetido pelo NAT a DAPL, para efeitos de integracdo no processamento dos

vencimentos, através do SIGRHARA, até ao final de cada més.

- Na eventualidade do trabalhador pretender o adiantamento de ajudas de custo, devera o mesmo
manifestar o seu interesse, nos termos e em conformidade com a tramitacdo definida no

Regulamento da IARTCC do Fundo de Maneio.

Artigo 28°
Férias e Faltas

1 - No que respeita ao planeamento, gozo, alteracio e interrupcdo de férias, deve ser respeitado
o disposto na Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), com as necessarias adaptacoes do disposto

no Cdédigo do Trabalho e respetiva legislacio complementar.
2 - A gestao das férias deve obedecer as seguintes atividades:

- O NAT elabora o Mapa de Férias, até ao dia 15 de abril do ano a que respeita, em conformidade

com os dias de férias a gozar e os periodos de férias pretendidos por cada trabalhador da IARTCC.

- O mapa de férias é submetido a aprovacao do Inspetor Regional, que o aprova até ao dia 30 de
abril do ano a que respeita, e que o publicita em local visivel nas instalacdes da IARTCC e na
Intranet também da IARTCC.

- Os trabalhadores que pretenderem o gozo de férias antes da aprovacdo do Mapa de Férias,
deverao criar uma distribuicido em SGC, através da qual manifestam a intencdo do gozo de férias,

e submetem-na a consideracao do Inspetor Regional.
- O gozo de férias implica sempre a comunicacio ao dirigente na distribuicdo criada para o efeito.

- As férias ndo previstas no mapa implicam a autorizacao pelo dirigente na distribuicao criada para

o efeito.

- O Inspetor Regional podera remeter 3 DAPL para pronuncia sobre os dias de férias a que o

trabalhador ainda tem direito.
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3 - A tipologia de faltas a que os trabalhadores da IARTCC estdo sujeitos é a prevista na Lei n.°
35/2014, de 20 de junho (LTFP), com as necessarias adaptacdes do disposto no Cdédigo do
Trabalho e respetiva legislacdo complementar e no Regulamento do Horario de trabalho da
IARTCC, devendo:

- A justificacdo da falta ser efetuada pelo trabalhador através da distribuicdo em SGC, anexando

os comprovativos respetivos da falta.

- A justificacdo da auséncia é submetida a conhecimento e ou a aprovagao do Inspetor Regional,
que a ser obtida, encontra-se justificada a auséncia e a assiduidade regularizada, devendo ser
remetida a distribuicdo a DAPL, para efeitos de registos no processo individual e no registo da
assiduidade no SIGRHARA.

Artigo 29°
Formagao

1 - O Inspetor Regional devera efetuar o levantamento das necessidades de formacio dos
trabalhadores da IARTCC.

2 - Em conformidade com o levantamento efetuado devera ser elaborado o Plano Anual de

Formacao, em articulacdo com a oferta formativa disponivel e com a disponibilidade orcamental.

3 - Cada trabalhador devera criar uma distribuicdo anual em SGC para efeitos de formacao,

devendo ser adicionada nova etapa por cada acdo de formacao a frequentar.

4 - A distribuicao criada para efeitos de formacao deve acompanhar todo o processo formativo

daquele ano.

Artigo 30°
Outras Situagdes
Quaisquer outras situacoes relacionadas com o trabalhador, no dambito da LTFP, que nio se
encontrem previstas nesta norma, devem dar lugar a criacdo de uma distribuicdo em SGC, que

deve ser submetida a consideracio do Inspetor Regional, na qual conste a fundamentacio e todos

os documentos justificativos (caso existam).
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CAPITULO VIII
ACESSO AS INSTALACOES DA IARTCC

1 - AIARTCC tem a sua sede em Angra do Heroismo e funciona num unico edificio.

2 - Na IARTCC nao se encontra atribuida, a qualquer trabalhador, a funcao de abertura e fecho

das instalacdes.

3 - A cada trabalhador é atribuida uma chave de acesso as instalacoes, bem como um cédigo do

alarme.

4 - De acordo com o Regulamento de Horario de Trabalho da IARTCC o periodo de funcionamento
do servico decorrerd nos dias Uteis entre as 8h30 e as 18h30, pelo que, os trabalhadores da
IARTCC deverao procurar permanecer nas instalacdes do servico dentro do horario definido, salvo

por motivos imperiosos de servico.

5 - As instalagdes da IARTCC devem ser utilizadas Unica e exclusivamente para os fins no ambito
das atribuicoes da IARTCC, e n3o para o uso de qualquer interesse proprio e pessoal de cada um

dos seus trabalhadores.

CAPITULO IX
ATENDIMENTO PRESENCIAL E TELEFONICO

1 - O atendimento presencial e telefénico da IARTCC é efetuado pelo NAT.

2 - O NAT efetua o levantamento da (s) questdo (6es) do utente e procede aos esclarecimentos
solicitados, caso disponha da informacdo. Nao dispondo da informacdo, o NAT encaminha o
utente, quer telefonicamente, quer presencialmente, ao Inspetor Regional ou aos inspetores,

consoante o assunto em apreco.

CAPITULO X
ARQUIVO

1 - A gestdo do arquivo da documentacado da IARTCC é da competéncia do NAT.
2 - Os processos das acoes inspetivas sao entregues ao NAT para arquivo.

3 -Sempre que as instalacoes fisicas o permitam deve ficar condicionado o acesso ao arquivo e os

processos solicitados para consulta ao NAT.
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4 - A entrega dos processos é sujeita a um controlo por parte do NAT.

CAPITULO XI
CONTROLO DE AMBIENTES INFORMATICOS E DE TELECOMUNICACOES

Artigo 31°
Informética
1 - Os utilizadores dos computadores sdo responsaveis pela sua utilizacao.

2 - Todas as palavras-passe sdo pessoais e intransmissiveis, devendo ser tomadas todas as

precaucdes necessarias a sua salvaguarda.

3 - Nao é permitido aos utilizadores fazer quaisquer cépias ndo autorizadas de software pertence

a IARTCC, no respeito por todas as licencas e direitos de autor e demais legislagoes aplicaveis.

4 - Nao é permitido a qualquer utilizador instalar qualquer tipo de software nos computadores e
ou portateis da IARTCC.

5 - Caso o utilizador necessite de software adicional, faz um pedido por escrito ao Inspetor
Regional, que caso confirme a sua necessidade, reencaminha o pedido para o servico de

informatica da Divisao de Tecnologias de Informacao da Terceira, da SRFPAP.

6 - Os computadores e as tecnologias de informacio e comunicacdo da IARTCC apenas podem

ser utilizados para uso oficial, encontrando-se vedada toda a utilizacdo abusiva.

7 - A responsabilidade pela execucao das copias de seguranca de todos os ficheiros guardados no

servidor é da Divisdo de Tecnologias de Informacao da Terceira, da SRFPAP.
8 - Cada utilizador assegura que os ficheiros sdo gravados.

9 - Os trabalhadores da IARTCC podem ter acesso VPN ao seu ambiente de trabalho, desde que

tal seja aprovado pelo Inspetor Regional.

10 - A cada trabalhador da IARTCC é afeto um computador fixo, podendo ser atribuido um
computador portatil para uso no decurso dos trabalhos de campo, devendo ser devolvido ao NAT

no final desses trabalhos.
11 - A guarda e a gestdo dos computadores portateis é da responsabilidade do NAT.

12 - A atribuicdo de um computador portatil é efetuada individualmente mediante a assinatura de

uma ficha de entrega.
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Artigo 32°
Utilizac3o da Internet e Email

1 - Todos os trabalhadores da IARTCC tém acesso a Internet, devendo a sua utilizacio e sitios

visitados serem adequadas as funcdes desempenhadas.

2 - O email profissional deve ser utilizado tGnica e exclusivamente para questdes relacionadas com

o servico.

Artigo 33°
Acessos as plataformas informaticas

1 - Devem estar devidamente identificadas quais as aplicacbes informaticas a que cada

trabalhador da IARTCC deve ter acesso.

2 - A politica de acessos dos trabalhadores da IARTCC ao SGC ¢é a definida pelo Inspetor Regional

e é executada pela Divisao de Tecnologias de Informacao da Terceira, da SRFPAP.

3 - A politica de acessos ao sistema GeRFiP é a definida pelo Inspetor Regional e é executada pela

Divisdo dos Servicos Administrativos, da SRFPAP.

Artigo 34°
Telefones da Rede Fixa
1 - A cada trabalhador da IARTCC é atribuido um telefone fixo.

2 - Para além do Inspetor Regional e dos trabalhadores do NAT, que tém acesso a qualquer ligacdo
interna e externa, os restantes trabalhadores apenas podem efetuar chamadas internas (na rede

GRA/Voip) e chamadas para a rede fixa.

CAPITULO XII
REUNIOES E AUDITORIAS INTERNAS

1 - O Inspetor Regional deve promover, reunides periddicas com os trabalhadores da IARTCC e

com as equipas inspetivas, para monitorizacdo dos processos em curso.

2 - Periodicamente o Inspetor Regional deverd proceder, por amostragem, a auditorias internas

aos diferentes processos da IARTCC.
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CAPITULO XlII
TRANSPARENCIA E PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

1 - AIARTCC deve ter instrumentos de conduta e de prevencao de riscos de corrupcao e infracdes
conexas e mecanismos de acompanhamento e gestdo de conflitos de interesses, designadamente
Cédigo de Conduta, Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcéo e Infracées Conexa e Declaracédo

de Inexisténcia de Conflitos de Interesses.

2 -Devem ser efetuadas acdes de sensibilizacdo e de formacao para identificacdo, prevencio e

combate as situacoes de riscos de gestdo e de corrupcao.

3 - Deve ser efetuada a publicitacido de todos os instrumentos de gestdo da IARTCC no seu sitio

eletrénico no Portal do Governo dos Acores.

4 - Os trabalhadores da IARTCC devem ser envolvidos na elaboracdo e implementacdo dos

instrumentos de gestao.

5 - Os relatérios de execucdo do PPRCIC devem ser elaborados e remetidos as entidades

competentes, nos termos legais.
Angra do Heroismo, 22 de dezembro 2022
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