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ENQUADRAMENTO

A elaboracdo do Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros constitui um
objetivo estratégico do Instituto Nacional de Estatistica (INE). Este Manual € um instrumento
de capital importancia na gestao da instituicao, por clarificar os processos e estandardizar
os procedimentos, uniformizando-os, por forma a que se possa criar rotinas e retirar a carga

de subjetividade na execugao administrativa e financeira dentro da instituigao.

Este Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros tem como finalidade descrever
a organizagdo e os procedimentos da gestdo administrativa, financeira e de controlo
contabilistico do INE.
A formulagao dos procedimentos responde aos seguintes objetivos:

= Principios de gestao geralmente aceites;

= Ao disposto em manuais de procedimentos do departamento governamental

responsavel pela area das Finangas;
= Ao disposto nas convencgdes de financiamento de parceiros;
= As normas e legislagao em vigor em Cabo Verde.
Além disso, o presente Manual devera ter em consideragdo o Sistema de Informagao

Financeira e Contabilistica instalado no INE. Salienta-se que este Manual de Procedimentos

sera um complemento a varios manuais de execugao dos projetos.

Na sua redacao, teve-se em consideracao a natureza do INE, os seus Estatutos e os varios

parceiros de desenvolvimento que financiam projetos e operagdes estatisticas.

O Manual sera flexivel, de forma a poder incorporar procedimentos posteriores resultantes
das modificagdes na dindmica de execugédo financeira, tanto no SIGOF, como noutro
sistema de informacdo que seja exigido na execugdo de projetos financiados pelos

parceiros.

De forma especifica, este Manual de Procedimentos visa, entre outros objetivos:
e Descrever os procedimentos de Gestdo Administrativa;

e Descrever os procedimentos de “Procurement’ ou “passation des marches” em

fungéo do tipo de bens ou servigos a serem adquiridos;

e Descrever os procedimentos de Gestdo dos Recursos Humanos;
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e Precisar as disposicdes a ter em consideragdo em matéria de Controlo Interno e

Gestao de Riscos;

o Descrever os procedimentos Orgamentais, Financeiros e Contabilisticos a serem

seguidos.
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APRESENTAGAO DO INE

O INE foi criado pelo Decreto-Lei n.° 49/96, de 23 de dezembro, com a extingdo da Direcao

Geral de Estatistica, que integrava o entdo Ministério da Coordenagéo Econdmica. O INE é

uma pessoa coletiva de direto publico, dotado de autonomia administrativa e financeira e

patrimonial. A superintendéncia sobre o INE é exercida pelo Primeiro-Ministro, com a

faculdade de delegagdo num Ministro.

O INE &, nos termos do artigo 51.°, n.° 1, alinea f), da Lei n.° 92/VIIl/2015, de 13 de julho,

que estabelece o Regime Juridico Geral dos Institutos Publicos, um instituto publico de

regime especial, e, nos termos do artigo 24.° da Lei n.° 48/1X/2019, de 18 de fevereiro, que

estabelece os principios, as normas e a estrutura do Sistema Estatistico Nacional (SEN), o

orgao executivo central de producgéo e difusdo de estatisticas oficiais no ambito do SEN,

revestindo de natureza de autoridade tecnicamente independente, dotada de autonomia

administrativa, financeira e patrimonial.

Organograma atual do INE

CONSELHO TECNICO
CIENTIFICO

CONSELHO DIRETIVO

PRESIDENTE

VICE-PRESIDENTE
Encarregado de
protecao de
dados

Gabinete de
Planeamento,
Auditoria e Qualidade

FISCAL UNICO
Secretariado do
CNEST

Gabinete de
Comunicagao,
Difusdo e Cooperagao

Departamento de
Estatisticas
Demograficas e
Sociais

Divisdo de
Recenceamentos
e Inquéritos
Especiais

Divisdo de
Estatisticas
Demogréficas,
Sociais e Ambientais

Departamento de
Estatisticas
Econdmicas e
Empresariais

Divisao de
Estatisticas
Econémicas

Divisdo de
Estatisticas
Empresariais e
indices

Nucleo de Empresas
e Ficheiros de
Unidades
Estatisticas

Departamento de
Contas Nacionais

Divisao de
Contas Nacionais

Divisado de
Contas Satélite

Departamento de
Metodologia e
Sistemas de
Informagao

Divisdo de
Metodologia,
Meta-Informacao e
Coordenacao Técnica

Divisdo de
Geolnformagao

Divisao de Sistemas
de Informacéo e
Seguranga
Informatica

Nucleo de
Tecnologias de
Informacao e
Comunicacdo

Departamento de
Administracao e
Recursos Humanos

Divisao
Administrativa
e Financeira

Divisdo de
Recursos Humanos
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Missao
A Missao do INE é produzir e difundir, de forma eficiente, informagao estatistica oficial de
qualidade (fiavel, atual e pontual) necessaria ao conhecimento objetivo duma sociedade em

mudanga, que ajude os Cabo-Verdianos a conhecer melhor o seu pais, a sua populagao, os

Seus recursos, a sua economia, a sua sociedade e a sua cultura.

Visao

O INE procura ser reconhecido como uma instituicio estatistica de referéncia:
¢ Como produtor e fornecedor de informagao estatistica oficial de qualidade;
¢ Como organizacgao tecnicamente independente e credivel;

e Pelo contributo para a promogao da literacia estatistica;

¢ Pelo empenho e eficacia na cooperagao internacional.

Valores

O INE pauta a sua agao pelos seguintes valores:

¢ PROFISSIONALISMO: A agao dos funcionarios é orientada por principios exigentes

de caracter profissional e ético que regulam a atividade estatistica oficial nacional;

¢ COMPROMISSO NA QUALIDADE: Dos produtos e servigcos estatisticos oficiais,
absorvendo a nogdo de que a atividade de cada um dos técnicos concorre para a
produgdo de produtos e servigos de qualidade, definida pelos critérios pertinéncia,
precisdo, atualidade, pontualidade, acessibilidade, clareza, comparabilidade,

coeréncia e abrangéncia;

e ORIENTACAO PARA OS UTILIZADORES: Corresponde a nocdo de que 0s
utilizadores atuais e potenciais da informacgao estatistica oficial sdo a razdo da
existéncia do INE, o que implica a atribuicdo de um valor muito elevado as
necessidades dos utilizadores e a utilidade de um trabalho conjunto no sentido de

corresponder as suas expectativas;

e ABERTURA A SOCIEDADE: Disposicdo para prestar uma atengdo constante as
transformagdes da sociedade, no sentido de adequar, e sobretudo antecipar, os

produtos e servigos estatisticos oficiais, as novas necessidades dos utilizadores;
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e EFICIENCIA: Gestdo baseada no principio da andlise custo/beneficio,
implementando processos técnicos e metodologicos suscetiveis de otimizar

efetivamente a utilizagao de todos os recursos disponiveis;

e RESPEITO PELOS FORNECEDORES DA INFORMAGCAO PRIMARIA: Elevada
consideragao pelos inquiridos que fornecem os dados individuais para a producao
das estatisticas oficiais, encontrando solugbes técnicas que permitam responder as
necessidades crescentes de informagdo estatistica oficial de qualidade,

minimizando a carga estatistica sobre os inquiridos;

e MOTIVACAO E DESENVOLVIMENTO DOS RECURSOS HUMANOS: O INE orienta
0s processos e as decisdes de gestdo com base na atribuicdo duma elevada

consideragao pela motivagao e valorizacao profissional dos seus técnicos;

e INOVACAO: O INE valoriza e incentiva a atividade de reflexdo cognitiva que desafie
convengoes, no sentido da melhoria continua dos métodos, processos, produtos e

servigos estatisticos oficiais, de forma a melhorar a eficiéncia e a eficacia.

Instituto Nacional de Estatistica 11
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ORGANIZACAO GERAL

Este Manual de Procedimentos esta organizado em oito partes, correspondendo aos Macro

Processos. Os Macro Processos estdo subdivididos em Processos, estes em Atividades

e estas em Procedimentos.

= Parte 1 — Organizacao Geral do Manual;

= Parte 2 — Descri¢cao de Procedimentos Orgcamentais;

= Parte 3 — Procedimentos de Aquisicao de Bens e Servicos;

= Parte 4 — Gestao de Tesouraria;

= Parte 5 — Gestao Administrativa (correspondéncia);

= Parte 6 — Gestado do Imobilizado Stock e Consumo de Combustiveis;
= Parte 7 — Gestado dos Recursos Humanos;

= Parte 8 — Organizacao Contabilistica e Prestacdo de Contas;

= Parte 9 — Anexos e Documentacgao.

Parte 1 — Organizacao Geral do Manual

Esta primeira parte representa a Organizagdo Geral do Manual, visando um facil
manuseamento por parte do utilizador. O mesmo esta estruturado por processos que estao
em ficheiros separados, com uma numeracao propria, por forma a facilitar a atualizagao do
Manual de acordo com a evolugdo do INE, dos projetos e dos procedimentos escritos,

podendo ser substituido somente um processo em vez de todo o Manual.

Parte 2 — Descricdo de Procedimentos Orcamentais

A segunda parte do Manual apresenta os procedimentos Orgcamentais que permitem
vislumbrar os processos e procedimentos da Gestdo Orgcamental, que vai desde a

preparacao do Orcamento a Execugao Orgamental e Prestacado de Contas.

Parte 3 — Procedimentos de Agquisicao de Bens e Servicos

A terceira parte deste Manual apresenta os procedimentos referentes a Aquisi¢cdo de Bens
e Servigos, que vao desde a elaboragéo dos planos de execugao até a recegao dos bens ou

servicos.
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Parte 4 — Gestao de Tesouraria

A quarta parte do Manual trata dos procedimentos referentes a uma boa gestdo de
Tesouraria, que vao desde os controlos chave, as operagdes de desembolso, a gestao das
contas bancarias e do fundo de maneio.

Parte 5 — Gestdo Administrativa (correspondéncia)

A quinta parte do Manual enuncia os procedimentos relativos a Gestao Administrativa, com

foco nas correspondéncias entradas e saidas do INE.

Parte 6 — Gestao do Imobilizado Stock e Consumo de Combustiveis

A sexta parte do Manual é referente a gestéo e controlo do Imobilizado do INE, Gestao dos

Stocks para Consumo e a Gestao dos Combustiveis.

Parte 7 — Gestao dos Recursos Humanos

A sétima parte do Manual é dedicada a Gestao dos Recursos Humanos e os procedimentos
de recrutamento e selegdo, faltas e auséncias, missbes de servico e avaliagdo de

desempenho dos recursos humanos.

Parte 8 — Organizacao Contabilistica e prestacdo de Contas

A oitava e ultima parte do Manual descreve os procedimentos referentes a organizagao
contabilistica e a prestacdo de contas, nomeadamente do tratamento da informacao

contabilistica, classificagao e arquivos, trabalhos de fim de exercicio econdémico.

Instituto Nacional de Estatistica 13
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1 PROCEDIMENTOS DE REVISAO DO MANUAL

1.1 Modificacdo dos Procedimentos

A atualizacdo dos procedimentos de um Manual revela-se um trabalho tdo importante como
a sua implementacgao. Se ele nao for atualizado regularmente, de acordo com as dindmicas

da instituicdo, perde a sua eficacia.

Uma lista das pessoas detentoras do Manual deve ser elaborada e mantida pelo
Departamento de Administragdo e Recursos Humanos (DARH), para que se possa ter um
controlo das copias distribuidas e permite pér em dia todos os exemplares.

A atualizagdo pode ser motivada por:

= Mudancgas nas unidades organicas ou atividades do INE;

» Modificagdo do sistema e procedimentos, com a finalidade de melhorar os

procedimentos existentes, para fazer face a novas situacoes e novas dindmicas;
= Mudancgas na legislagao em vigor em Cabo Verde;
= Mudangas nas atribui¢cdes e responsabilidades do pessoal;

= Mudangas na organizacgéo do INE.

1.2 Responsabilidade na atualizagdo do Manual

A responsabilidade pela aprovacdo e atualizagdo do Manual de Procedimentos é do

Conselho Diretivo, que podera delegar competéncias nesta matéria ao DARH.

1.3 Metodologia de atualizagao

Logo que exista uma decisdo de atualizar um Procedimento, um Processo ou um Macro
Processo, o Conselho Diretivo convoca uma reunido no qual devera participar todos os

agentes suscetiveis de serem abrangidos por essa modificagao.

Nessa reuniao, debrugar-se-a sobre a oportunidade da modificagao proposta e as solugbes
a serem adotadas. No final, uma deliberagao é emitida, indicando os seguintes elementos:
= O procedimento que devera ser atualizado ou modificado;
= Asrazdes que levaram a modificagdo desse procedimento;
= As principais modificagbes a serem realizadas;

= A pessoa encarregue de redigir os novos procedimentos a serem incluidos no

Manual.
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A pessoa encarregue de redigir os novos procedimentos deve submeté-los ao Conselho
Diretivo. Apds a discussao e adogado de um texto definitivo, procede-se a substituicao no
Manual.

Deve-se proceder a uma nova distribuicdo do Manual ou somente do processo atualizado.
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CONTROLO DE DOCUMENTOS

Folha de Controlo dos Documentos - ANEXOS

A Folha de Controlo dos Documentos tem como finalidade apoiar na identificagdo de alguns
modelos de documentos existentes no Manual de Procedimentos Administrativos e
Financeiros e que possam apoiar o utilizador na “standarizacdo” dos mesmos. Contudo,
existem um conjunto de documentos que nado figurardo neste Manual, por serem
documentos de terceiros, e, ainda, documentos cuja decisdo do modelo devera ser definido
posteriormente, aquando da definicdo de alguns modelos de gestao a adotar. Para cada
Modelo descrito, é indicado o Macro processo, o Processo e a Atividade onde possa ser

encontrado.

Nota 1: Os documentos referentes as Aquisicbes Publicas, constantes do Manual de
Procedimentos de forma a cumprir com a legislagao vigente, sdo os Modelos aprovados pela

Autoridade Reguladora das Aquisigdes Publicas.

Nota 2: Os documentos referentes as Demonstragdes Financeiras da Contabilidade Publica
(PNCP) sao os propostos pelo Ministério das Finangas. Contudo, convém estarem sempre
adaptados a legislagdo em vigor em cada momento de encerramento do exercicio

econdémico.

= Qualquer modelo de documento, para ser incorporado no Manual, deve ser aprovado

pelo Controlo Interno e pelo Conselho Diretivo do INE.
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N° Doc - Mod Descricao Processo
Mod: 001 Ficha de Atendimento

Mod: 002 Ficha de Inventério

Mod: 003 Ficha de Gestéo de Combustivel

Mod: 004 Ficha Resumo Consumo Semanal

Mod: 005 Auto de Abate

Mod: 006 Requisigao Interna Economato

Mod: 007 Guia de entrada no Economato

Mod: 008 Ficha de controlo de Stock

Mod: 009 Livro de Entrada de Correspondéncias

Mod: 010 Livro Registo de Saida de Correspondéncias

Mod: 011 Guia Correspondéncia para correios (compra-se ja impresso)
Mod: 012 Livro de Protocolo (compra-se ja impresso)

Mod: 013 Mapa de Férias

Mod: 014 (1 e 2) Pedido de Férias e Guia de Férias

Mod: 015 Pedido de Licenga

Mod: 016 (1 e 2) Autorizacédo de deslocacéo e Ajudas de custo

Mod: 017 Modelo de Registo de pedidos de documentos

Mod: 018 Modelo de Registo de rece¢do de documentos

Mod: 019 Modelo de Recibo de entrega de documentos

Mod: 020 Modelo de Declaragdo de nao incompatibilidade

Mod: 021 Modelo de Cadernos de Encargos de bens e servigos
Mod: 022 Modelo de Programas de concurso de pré-qualificagéo de fornecedores
Mod: 023 Modelo Programa de concursos de bens e servigos
Mod: 024 Modelo de Anuncio — pré-qualificagdo de fornecedores
Mod: 025 Modelo de Anuncio langamento de concurso

Mod: 026 Modelo de Convite de apresentagao de propostas
Mod: 027 Conta de Geréncia

Mod: 028 Balango

Mod: 029 Demonstragdo de Resultados

Mod: 030 Demonstragao dos fluxos de disponibilidades

Mod: 031 Demonstragdes na Situagao Liquida

Mod: 032 Ficha de Fundo de Maneio

Mod: 033 Folha de Bancos

Mod: 034 Reconciliagdo bancaria
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2 PROCEDIMENTOS ORCAMENTAIS

2.1 Principios de Base

Esta atividade tem como finalidade apresentar os principios basicos orgcamentais que
permitirdo ao utilizador ter as nogdes essenciais das Finangas Publicas, que lhe auxiliardo
na elaboragao do orgamento anual ou de um orgamento de médio prazo, assente nas regras
orgamentais definidas.

2.1.1 Orcamentacdo anual

Com base no Orgamento Global e consolidado do INE e baseando nos instrumentos de
Planeamento, como sendo o QDMP - Quadro de Despesa de Médio Prazo e o Plano de
Atividades, deve-se, anualmente, proceder a orcamentacao das atividades especificas do

exercicio seguinte.

Com a reforma em curso na Administracdo Financeira do Estado, a planificagdo e o
orcamento do INE deve ser elaborado introduzindo o conceito de Gestdo por Objetivos e
avancgar para o figurino do Orgamento-Programa. Com esta alteragéo, o debate orgamental
sera efetuado em torno de politicas, resultados, metas e atividades, e ndo em termos de

montantes de despesas, como vem sendo habito.
As Receitas do INE compreendem:
a) Dotagbes Orgcamentais atribuidas pelo Estado para fazer face as suas atribuigbes e

as do CNEST e do Conselho Fiscal;

b) As quantias e os valores cobrados pela prestagao de servigos a entidades publicas e

privadas nacionais, estrangeiras e internacionais;
c) As somas provenientes da venda das publicagcbes e outros produtos estatisticos;
d) Os rendimentos dos bens e direitos que possuir ou fruir a qualquer titulo;
e) Os quantitativos resultantes dos bens que tenham sido abatidos do seu patrimonio;
f) Os saldos verificados de anteriores geréncias;
g) As subvengodes, legados ou doagdes efetuadas por quaisquer entidades;

h) Os montantes que lhe forem atribuidos através da cooperacado bilateral ou

multinacional; e

i) Quaisquer outras rendas que por lei, contrato ou outro titulo, Ihe sejam atribuidos.
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As Despesas do INE compreendem todos os gastos efetuados no cumprimento da sua

Miss&o e dos objetivos tragados, bem como na prestagdo dos servigos.

O padrao orgamental vigente em Cabo Verde classifica as Despesas segundo trés critérios:

Organico, Funcional e Econémico.

Os principios a serem observados sao aqueles constantes da Lei de Bases do Orgamento
em vigor em Cabo Verde, nomeadamente, a anualidade e universalidade (unicidade), nao
compensacgédo, ndo consignagéo, especificagcao, equilibrio, publicitacdo, sustentabilidade,

equidade inter-geracional e submissao ao Plano Nacional de Contabilidade Publica.

Constituem operacdes de execucdo do orgamento das Receitas do INE, comuns a todas

estas:
» A Liquidagéo;

= A Cobranga ou Arrecadacéo (Ver fluxograma).

Constituem operagoes de execugao do orgamento das Despesas, comuns a todas estas:
= O Cabimento;
= O Compromisso;
= A Liquidagéo;

» O Pagamento (Ver fluxograma).

Nota: Existe muitas vezes no SIGOF - Sistema Integrado de Gestdo Orgamental e
Financeira, entre o compromisso e a liquidagao, um “a fazer” que se assemelha a uma fase
intermédia, chamada de autorizagdo. Da mesma forma, existem pontos de controlo ao longo
do fluxo utilizado pelo Controlador Financeiro, que também se assemelha a fases da

execugao da despesa, mas que nao passam de “a fazeres” no sistema.

A orcamentacao anual devera respeitar a Metodologia e Prazos fixados para os orgcamentos
das Administragdes (fixado pelo Ministério das Finangas) visando a consolidagdo do
orgamento do sector a que o INE esta afeto e do Sector Publico Administrativo do Estado
de Cabo Verde.

= Lei de Base do Orgamento - Lei de Enquadramento Orgcamental n° 78/V/98, de 7 de
dezembro de 1998.

= Lei do Orgamento de Estado para o ano em referéncia (Anual).

= Lei da Contabilidade Publica — DL 29/2001.

= Decreto de Execugdo Orgamental para o ano em referéncia.
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2.2 Elaboragao do orcamento

Esta atividade tem como objetivo a descrigdo dos procedimentos relativos a preparagéo do
orgamento anual do INE, com base nos instrumentos de planeamento utilizados pela
instituicdo, como sendo o Plano Estratégico do INE, o Plano de Atividades, o Orgcamento
Geral do Estado.

Elaboragdo do Orcamento

Processo Documentos Responsavel| Controlo
Inicio do Processo
Definigédo do . -~
Orgamento global Appraisal Report MF-DNOCP
RAF
do Programa
4
Plano de
Definigao do Actividades contas RAF
Orgamento Anual de anos anteriores
v
Compilagdo das Orgamentos
Propostas individuais por RAF
individuais de [ componentes
Orgamento
Preparacao do Planos de
Programa Anual actividades anual RAF
de Actividades \/\
Elaboracgao do
Orgamento Orgamentos RAF
detalhado \/\
Aprovacgdo do
Orgamento
Introdugéo do Orgamento
Orgamento na aprovado para o .
Aplicago periodo Contabilidade
Informatica
» Arquivo
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2.2.1 AcOes de preparacao prévia

Deve-se iniciar contactos com o responsavel pelo programa e todos os responsaveis por
componentes e pelos projetos do INE, para discutir o Plano de Atividades e Procedimentos

de Elaboragao do Orgamento do exercicio seguinte.

Os responsaveis do INE deverao recolher os inputs para a elaboragédo do orgamento, tendo
em vista a discussdo do Plano de Atividades e procedimentos, cabendo ao DARH a

harmonizacao, coordenacéo e a apresentagao do nivel da realizacdo orgamental do INE.

Com base no Programa e no Plano de Atividades para o ano seguinte, a realizagéo efetiva
do primeiro semestre e as proje¢cdes para o resto do ano corrente, procede-se aos ajustes
qgue se julgarem necessarios para a elaboragdo do orgamento para o ano seguinte, que,
nesta primeira fase, devera ser constituido por grandes rubricas. Caso ja existir o Quadro
de Despesa de Médio Prazo, procede-se a atualizagdo do orgamento para o exercicio

correspondente.

Nota: Este procedimento devera ser iniciado em cada ano e concluido nas datas definidas
pelo Ministério das Finangas e na legislagao vigente, com a entrega da referida programagéo

a tutela, ou diretamente no Ministério das Finangas.
Responsavel: DARH

2.2.2 Elaboracao do Orcamento corrente do INE / Compilagdo das propostas
individuais de orcamento

Deve-se preparar, o orcamento para o Funcionamento ou corrente, bem como o or¢amento
para o Investimento ou de Capital da Instituigdo (as nomenclaturas podem variar), resultante

da consolidagdo do orgamento de todos os projetos.

Compilagao das propostas individuais de orgamento (proveniente das organicas) em formato

integrado e apresentadas ao DARH para discussao e validagao.
Nota: Prazo: nas datas definidas pelo Ministério das Finangas e na legislagao vigente.
Responsavel: DARH

2.2.3 Preparagdo do Programa de Atividades detalhado / Orcamento detalhado
INE

Cada Responsavel por cada projeto no INE, em articulagdo com os colaboradores, prepara
a proposta de Atividades para o ano seguinte (c/ custo indicativo ou de acordo com o QDMP)

e encaminha ao DARH.
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Nota: Prazo: nas datas definidas pelo INE, Ministério das Finangas e na legislagao vigente.
Responsavel: Responsaveis pelas organicas definidas/ DARH

2.2.4 Elaboragdo do Orcamento Detalhado

Com base no Programa Indicativo das Atividades e Indicagdo de Custos, deve-se preparar
o Orcamento detalhado por Servigos, de acordo com as organicas do INE (harmonizado
com o classificador econémico em vigor e analitico do INE), com eventual ajuste que se

mostrar necessario.

O orgcamento sera elaborado e apresentado por Programas, Projetos e Atividades, devendo
cada Servico apresentar os seus objetivos, os resultados esperados, as atividades

quantificadas e os indicadores de resultados e de impacto.
Nota: Prazo: nas datas definidas pelo Ministério das Finangas e na legislagédo vigente.
Responsavel: Responsaveis pelas Organicas/DARH

2.2.5 Aprovacao do Orcamento Detalhado

Concluido o processo de elaboragéo e ajustes do Orgamento, a proposta é submetida a

aprovacao final.

O Plano Anual de Atividades e o Orgamento detalhado deveréo ser aprovados pelo DARH

e pelo Conselho Diretivo, que o propde a aprovagao superior.

O Orgamento anual devera ser validado e aprovado pela tutela do INE.

Nota: Prazo: nas datas definidas pelo Ministério das Finangas e na legislagao vigente.
Responsavel: DARH/CD/Tutela

2.2.6 Introducdo do orcamento na Aplicacdo Informatica

Apos a aprovacao final do orgamento detalhado, os dados pertinentes s&o introduzidos no

sistema informatico de execucéo e controle orgamental — SIGOF.

Nota: Prazo: Até 05 de janeiro do ano a que o orgamento diz respeito (de preferéncia devera
ser negociado ja no SIGOF, passando a estar disponivel logo depois dos movimentos de

encerramento e reabertura do ano Fiscal pelo ministério das Finangas)

Responsavel: DARH/Contabilidade
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= Dados dos instrumentos de Planeamento = QOrcamento

Entidades Envolvidas

= DARH = Tutela
= CD
Documentos Arquivo

= Orcamento
= Plano Estratégico
= Plano de Atividades
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2.3 Execucgdo e seguimento do orcamento

Esta atividade tem como objetivo a descrigao dos procedimentos relativos a Execug¢do do
Orgcamento anual do INE, com base nos instrumentos de planeamento da instituicdo, como

sendo o QDMP, o Plano Estratégico e o Plano de Atividades para o exercicio econémico em

referéncia.

Execucao Orcamental Despesas

»{ Arquivo

Processo Documentos Responsavel | Controlo
Inicio do Processo
4
Fases da DL 29/2001
Execugédo do
Orgamento
4
Organizacgéo,
pametizasioe
cue Contabilidade
Sistema
Informatico
4
Cabimentagao Anulagao do Requisi¢do Interna Contabilidade
Cabimento \/\
Requisigao
Compromisso Externa Contabilidade
Certificacdo do
ReM Ou servigo Factura Servigo.
Requisitante
Ordem de
Liquidacao Pagamento contabilidade
.
Cheque
P t Talao de deposito RAF/
agamento Transferencia Tesouraria
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2.3.1 Fases da Execucdao Orcamental

As Fases da Execugao Orgamental sdo as definidas no DL 29/2001 — Regime Financeiro e
da Contabilidade Publica, e no DL 10/2006 - PNCP - Plano Nacional de Contabilidade
Publica, e séo:

= Cabimentacao;

=  Compromisso;

= Liquidagao;

= Pagamento.
Cabimentacgao - E a primeira fase do registo da execucdo do orcamento e corresponde a
verificagdo da existéncia de dotacdo orgamental, requisicdo interna, revisdo dos

documentos de suporte que deram origem a intengao de despesa, e emissdo da nota de

encomenda para o fornecedor.

Compromisso - E a fase na qual o INE assume uma obrigagdo para com um terceiro, de
que podera resultar numa divida provavel. (Exemplo: envio da Nota de encomenda e

engajamento da instituigdo com a assinatura de um contrato).

Liquidagao - E a fase na qual o INE determina o montante exato da obrigacdo assumida
apos a certificacado e constatagao do servigo feito ou do bem recebido, e comprova o direito

do beneficiario, tendo por base um titulo por ele apresentado.

Pagamento - E a fase de emissdo do meio de pagamento ao terceiro que quitara a
responsabilidade assumida pelo INE perante um terceiro.

Em cada uma dessas fases, e de acordo com o fluxograma apresentado, tem-se os
documentos que servem de suporte. Assim, de entre outros, tem-se:

= Requisi¢do interna (requisicéo de fundos);

= Nota de encomenda;

= Fatura do Fornecedor;

=  Ordem de Pagamento;

= Cheque ou Transferéncia bancaria.

2.3.2 Organizac¢do, Parametrizagdo e Execuc¢do no sistema informatico

As operagbes contabilisticas sdo escrituradas pelo método das partidas dobradas em

subordinagéo ao Plano de Contabilidade Publica, adotado pelo INE.
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O Sistema de Informacgao Financeira e Gestdo Orgamental - SIGOF (software a ser utilizado)
deve estar parametrizado de forma a produzir a informacgao financeira, nomeadamente, por
programa, por projeto, por atividade, por classificagdo organica e econémica, por origem de

financiamento e por financiador.

Caso o SIGOF nao esteja preparado para dar todas essas informagdes, convém utilizar um

software de Contabilidade existente no Mercado e que possa dar essa resposta.

Procedimento normal:

Nota 1: O Ordenador Principal do INE € o CD que pode, entretanto, substabelecer
ordenadores secundarios (por exemplo, constituindo como ordenador secundario o DARH,

para a execucao do orgamento).

Responsavel: CD

1. O servigo ordenador procede a determinagéo do saldo orgamental disponivel na rubrica
orgamental apropriada, e, tendo em consideragao o regime duodecimal, se ao caso couber,

e a programacao da tesouraria, estabelece a data da realizagao da despesa;

Responsavel: Servico Ordenador / DARH

2. Estabelecida a referida data, o servigo ordenador assume determinado compromisso

através do qual vincula o INE a uma provavel obrigagdo de pagamento;

Responsavel: Servico Ordenador / DARH

3. Realizada a verificagao da legalidade e do cabimento pelo controlador financeiro (Controlo
Interno), o servigo ordenador procede a liquidagdo da despesa, isto &, a verificagdo da
comprovagao do direito do beneficiario e a determinagcdo do seu montante exato apds a
constatagao do servico feito e a comprovacgao do direito do beneficiario, e emite uma ordem

de pagamento;

Responsavel: Controlador Financeiro (Controlo Interno) /DARH

4. Posteriormente, o servico de Tesouraria faculta o meio de pagamento adequado ao
beneficiario (dinheiro, cheque ou transferéncia bancaria).

Responsavel: Tesouraria/ DARH

Nota 2: Nao ha lugar ao disposto acima, quando, as despesas forem urgentes e inadiaveis,
caso em que bastara a autorizagdo do DARH, sem prejuizo dessas despesas, a posterior,
serem processadas através das fases do cabimento, do compromisso, da liquidagdo e do

pagamento no sistema.
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2.3.3 Andlise da informacdao Orcamental produzida e apuramento dos desvios

Estando todos os dados introduzidos no sistema informatico, este sistema permite ao CD e
ao Departamento de Administracdo e Recursos Humanos (DARH) do INE ter
permanentemente e nos seus terminais, disponivel e de acesso facilitado, toda a informacgao
orcamental e financeira produzida na instituicio, através de relatérios proprios obtidos
automaticamente ou de relatérios construidos através de ferramentas de analise langados

sobre a base de dados, como o Add-in financeiro ou tabelas dindmicas.

O sistema deve permitir ao DARH dispor, a qualquer momento, da situagcéo da realizagcao

orgamental, por rubrica individual e agregada.

Na base mensal, o DARH deve editar o estado de execugado do Orgamento e distribuir uma

copia para o CD, até ao dia 15 do més seguinte ao més de referéncia.

O estado da execugao do orgamento permite aos servigos ordenadores e a Gestao do INE
fazer o seguimento e a avaliagdo da realizagdo do orgamento, podendo informar-se, fazer

os reajustes e tomar ou propor as decisdes que a situagdo aconselhar.

O apuramento dos desvios orgamentais deve ser feito de forma periddica, numa base

trimestral (provisoéria) e anual (definitiva).

Os desvios servirao de base aos reajustamentos e ao estabelecimento do orgamento para

0 ano seguinte.

Responsavel: DARH

= Faturas de execugdo da despesa = Mapas de execugdo orcamental

Entidades Envolvidas

= DARH
= CD
Documentos Arquivo
= Orgamento
= Requisigao interna (requisi¢cao de fundos);
= Nota de encomenda;
= Fatura do Fornecedor;
= Ordem de Pagamento;
= Cheque ou Transferéncia bancaria

Notas
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2.4 Reajustamento orcamental

Esta atividade visa estabelecer as bases para que possa processar o reajustamento
orgcamental, sempre que necessario, mas nos termos das alteracbes orgcamentais
consagradas no DL 29/2001, com base nos instrumentos de planeamento utilizados pela
instituicdo, como sendo o QDMP — Quadro de Despesa de Médio Prazo, o Plano Estratégico,
o Plano de Atividades para o exercicio econémico em referéncia e o Orgamento Geral do

Estado para o respetivo exercicio econémico.

Os processos de reajustamento orgamental, assim como as alteragbes orgamentais, podem

acontecer pelos seguintes motivos:
1. Redugdo ou anulagao;
2. Reforgo do orgamento;
3. Transferéncia entre rubricas;
4. Cativagcao/descativagao;

5. Congelamento/descongelamento.

Redugdo ou anulagao — Processo desencadeado ao longo da execugao orcamental que
consiste na redugdo ou anulagdo de montantes inscritos numa determinada rdbrica

orgcamental.

Refor¢o do Orgamento — Processo desencadeado ao longo da execugéo orgamental que

consiste em reforgar ou aumentar os valores inscritos numa determinada rubrica orgamental.

Transferéncia entre rabricas — Processo desencadeado ao longo da execugdo
orgamental, que consiste na transferéncia de valores orgamentados numa rubrica para uma
outra rubrica orgamental, normalmente na mesma classe. As transferéncias entre rubricas
normalmente estdo regulamentadas na lei de execugcédo orgcamental para cada exercicio

econdémico.

Cativagao e descativacao — Processo desencadeado ao longo da execugdo orgamental,
que consiste em cativar ou descativar determinados montantes inscritos numa determinada

rdbrica orgamental.

Congelamento/descongelamento — Processo desencadeado ao longo da execugéao
orgamental, que consiste em congelar ou descongelar determinadas verbas inscritas numa

determinada rubrica orgamental, ndo permitindo a sua utilizagao.
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As alteragbes orgamentais normalmente sao solicitadas ao departamento do Ministério das

Financas e do Fomento Empresarial responsavel pela Gestao do Orgamento.

Entidades Envolvidas

= DARH
= MF-DNOCP
Documentos Arquivo
= Notas
Notas
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Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

3 PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

3.1 Disposicdes e Regras aplicaveis

Nas aquisicbes de bens e servigos, ao longo das varias fases pretende-se trabalhar o
desenvolvimento do ciclo de contratagdo publica relacionado com a fase pré-contratual ou
de formacgao de contrato, associando a cada etapa do referido ciclo todos os documentos

que permitem definir, disciplinar ou sistematizar.

Legislacao aplicada para as Aquisi¢des Publicas em Cabo Verde:

- Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril — Aprova o Cédigo da Contratagcao Pubica.

« Decreto-Lei n° 35/2005, de 30 de maio - Estabelece as bases gerais do Regime
de Concessao de Obras Publicas e de Exploragdo de Bens Publicos.

= Decreto-Lei n°® 15/2008, de 8 de maio - Cria a Autoridade Reguladora das
Aquisicoes Publicas (ARAP) e aprova os respetivos estatutos. Decreto-Lei
54/2010 — (Capitulos 7 a 11 Revogados) Segundo o Codigo da Contratacao
Publica, no artigo 3.°, define que o regime do presente codigo € aplicavel a
formacao dos seguintes contratos:

« Empreitada de Obras Publicas;

» Locacgao e aquisicao de bens moveis;
« Aquisi¢ao de Servicos;

» Servigos de Consultoria;

» Concessao de Obras publicas;

» Concessao de Servigos publicos.

Contratos abrangidos: Todos aqueles que, independentemente da sua designagao (por
exemplo: Protocolos, Acordos, etc.), sejam celebradas pelas entidades adjudicantes ou por
estas financiados em pelo menos 50% e tenham por objeto prestacées tipicas de contratos
de empreitada de obras publicas, de locacdo e aquisicdo de bens moveis, de aquisi¢do de
servigos, de servigos de consultoria, de concesséo de obras publicas e de concesséo de

servigos publicos.

Contratos Excluidos: Os contratos nao sujeitos ao CCP (art® 3° e art°4) - Destacam-se os
contratos individuais de trabalho, os contratos de compra e venda de iméveis, de doagéo,
de permuta e de arrendamento de bens moéveis, cem como os contratos de aquisicdo de
servigos financeiros relativos & emissdo, compra, venda ou transferéncia de titulos ou outros

instrumentos financeiros.
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No artigo 5.°b) o Cédigo define como entidade adjudicante “os Institutos Publicos, seja qual
for o respetivo grau de autonomia”

As aquisicbes publicas podem ser executadas através de uma das seguintes modalidades

de procedimentos:
» Concurso Publico;
» Concurso Publico em Duas Fases;
» Concurso Limitado por Prévia Qualificacao;
« Concurso Restrito;
« Ajuste Direto.

Segundo a Lei e o respetivo Regulamento, deve-se respeitar as garantias e os direitos das

entidades interessadas no sistema de aquisicbes publicas, sob a forma dos seguintes

principios:
Descrigao Artclz%opdo
Direitos e Deveres das Entidades Publicas e Privadas
Principio da Igualdade 9°
Principio da Imparcialidade 12°
Principio da Responsabilidade 19°
Dever de Atuagao Etica 20°
Dever de Confidencialidade 21°
Interesse Publico
Principio do Interesse Publico 6°
Principio da Proporcionalidade 10°
Desenvolvimento Socioeconémico e Ambiental
Principio da Prote¢gdo do Ambiente 14°
Principio da Promog¢éo do Desenvolvimento Econémico e Social 12°
Transparéncia e Publicitagdo dos Atos Administrativos
Principio da Transparéncia e da Publicidade 11°
Principio da Boa Fé 7°
Principio da Concorréncia 8°
Principio da Estabilidade 17°
Economia, Eficiéncia e Eficacia da Administragao Publica
Principio da Economia e Eficiéncia 15°
Principio da Programacao Anual 16°
Principio do favor do Procedimento dos Concorrentes e das Propostas 18°

A decisao de contratar e adjudicar o contrato, compete ao 6rgao que representa a entidade

adjudicante no procedimento ( n°1 do artigo 55° do CCP).
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Nota-se que o INE pode constituir uma UGA — Unidade de Gestdo das Aquisi¢des, se assim

se justificar.

Este processo tem como objetivo descrever e fixar as disposi¢des gerais e regras aplicaveis

no que respeita a aquisicao de bens e servigos.

Identificacdo
das
Necessidades

Elaboragao do
Plano Anual de
Aquisigoes

Elaboragio do
Orgamento para
as Aquisigoes

v

Decisao de Aprovagao da Divisdo em Lotes Escolha do
Contratar Despesa ou nao Procedimento

]

Valor do Tipo de
Contrato

Preparagao e
Aprovagao dos
documentos do
Procedimento

Nomeagao do
Juri

Langamento /
Publicitagao

)

Esclarecimentos Recepgdo,
e Retificagdes Analise e
aos documentos avaliagdo de Ato Publico Adjudicaco CEIEZTJ:?:O
do propostas/Candi
Procedimento daturas

Em fungao de
critérios
materiais

CICLO DA CONTRATAGAO PUBLICA
”=\<—
I

Este Manual de Procedimentos esta assente na legislagdo em vigor, e ndo dispensa a
consulta do Codigo de Contratagdo Publica e da Legislagdo em vigor na altura de executar

um procedimento.

3.1.1 Identificacdo das Necessidades

A identificagcao das necessidades de cada departamento é feita no ano anterior e de acordo
com o Plano Anual de Aquisi¢des (art® 61 do CCP) que deve ser preenchida e enviada ao
Departamento de Administragdo e Recursos Humanos, que depois de consolida-lo, o devera
enviar as entidades responsaveis pelo controlo das compras publicas, nomeadamente o MF
e a ARAP.

A determinacgdo das necessidades de celebrag&o de contratos abrangidos pela contratagcéo
publica deve subsidiar na estipulagdo da dotagdo orgamental do ano subsequente a
determinacdo. Assim, as necessidades cujo suprimento passam pela celebragéo de contrato
abrangidos pela contratagdo publica, devem constar do Plano Anual de Aquisigbes,

garantido ainda a verba necessaria para execu¢gdo do mesmo no orgamento.
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Do Plano Anual de Aquisi¢des, devem constar:
= Tipo;
= Categoria;
= Bem, Servigo ou Empreitada de Obras Publicas, devidamente especificado;
= Data e Local estimada de entrega;
* Unidade de medida;
= Tipo de procedimento.
O Plano Anual de Aquisicdes deve ser alvo de publicitagdo de forma a informar os

operadores e viabilizar a sua preparagédo para participagdo nos procedimentos a serem

langados.

A possibilidade de divisao das prestagbes em lotes, € uma estratégia que podera ser util
para uma maior eficiéncia administrativa, no sentido de poupanga de tempo e custos
decorrentes do langamento de procedimentos e ainda pode ser um estimulo a participagéo
de pequenas e médias empresas, visando a dinamizagdo do mercado e o crescimento

economico. Contudo, isto deve estar previsto no Plano Anual de Aquisi¢des.

Nota-se que na Administracao Central, os bens, servigos e empreitadas sujeitos a aquisi¢cao
agrupada devem ser estipulados na Diretiva Orgamental, mediante proposta do membro do

Governo responsavel pela area das Financgas.

3.1.2 Selecao ou escolha do Procedimento

Este Sub-Processo tem como objetivo apoiar na decisdo de qual o Procedimento de
aquisicao a ser adotado, de acordo com as necessidades e de acordo com o Cddigo de
Contratagéo Publica vigente.

A escolha do procedimento pode ser feita em fungao do critério valor do contrato ou com

base em critérios materiais.
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O quadro seguinte identifica o procedimento de aquisi¢gao aplicavel, de acordo com o valor
do contrato (art®° 30° CCP):

Procedimento

Categoria de Compra Valores do Contrato

(Contratos) (Milhdes de Escudos) Concurso Concurso  Ajuste
Publico Restrito Direto

Empreitada de Obras > a 3.500 e <10.000
Publicas <3.500

Locag&o, Aquisicéo de 2a 2.000 e <5.000 A
bens moveis e Servicos < 2.000

“Para formacao de contratos de concessao de obras publicas ou de concessao de servigcos

publicos, independente do valor, deve ser adotado o concurso publico de duas fases ou

concurso limitado por prévia qualificagdo.”

“Na prestacdo de servicos de consultoria de valor superior a 4.000.000$00 (quatro milhbes

de escudos) deve ser adotado o concurso limitado por prévia qualificagdo”.

A selecao ou escolha de um procedimento pode ser influenciada por um conjunto de fatores,
de que se destacam:

= Capacidade de definicao de especificagdes técnicas completas;

= Numero de fornecedores potenciais;

= Urgéncia;

= Seguranga publica interna ou externa;

= Doacgao a titulo de pagamento;

= Acordos internacionais;

= Valor estimado da aquisigao;

= Complementaridade de servigos nao previstos no contrato inicial;

= Concursos anteriormente langados sem apresentacao de propostas;

= Entregas complementares;

= Repeticdo de servigos similares a outros ja realizados;

= Competéncias profissionais ou organizacionais especializadas.

O montante estimado da aquisicdo vai definir a selegdo ou escolha do procedimento de

aquisicado a ser adotado de acordo com o quadro apresentado acima.
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As prestagcbes do mesmo tipo suscetiveis de integrarem um Unico contrato podem ser
divididas em varios lotes, objeto de adjudicagdes separadas, quando o objeto do contrato
tiver natureza divisivel e nao houver prejuizo para o conjunto a ser adquirido. Ressalva-se
que nenhuma aquisi¢édo pode ser dividida em lotes com o intuito de evitar a aplicagdo de um
determinado tipo de procedimento e as regras do Cadigo de Contratagdo Publica (art® 32°
CCP). A decisao de langamento de um procedimento em que se dividem as prestagdes em
diferentes lotes deve, preferencialmente, ser previsto nos planos anuais de aquisigcdo. No
entanto, nada obsta que no momento do langamento do procedimento, a entidade

adjudicante decida pela divisdo em lotes.

A escolha do procedimento em funcao de critérios materiais deve ser precedida de um

despacho fundamentado pela entidade adjudicante (art® 34° CCP).

Independentemente do valor do contrato, a entidade adjudicante pode autorizar a dispensa
da realizagdo de concurso publico, nos termos do art® 35° do CCP.
3.1.3 Concurso Publico
O presente procedimento deve ser adotado na celebragao de contratos empreitadas de
obras publicas, locacdo e aquisicdo de bens moveis e aquisicdo de servigos cujos valores
estejam dentro dos parametros do quadro acima apresentado (art® 30 n°2).
Este tipo de procedimento nao pode ser aplicavel nas seguintes situacgoes:

» Contratagcio de Servigos de Consultoria;

= Concessao de Obras e Servigos Publicos;

» Razdes de Seguranga Publica Interna ou Externa;

» Razdes de urgéncia ndo imputaveis a entidade adquirente;

» Situagdes de doacgao a titulo de pagamento;

» Determinado em contrario em acordos internacionais;

=  Fornecedor Unico.

3.1.3.1 Concurso Publico em duas fases

O presente procedimento aplica-se a celebragdo de contratos de concessdo de obras

publicas ou de concessao de servigos publicos (art® 30, n°5 do CCP).

O concurso publico em duas fases, de acordo com o disposto no art.?° 36 do CCP, deve ser

adotado independentemente do valor do contrato, quando:
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= Seja objetivamente impossivel definir a solugado técnica adequada para a satisfacao

das necessidades da entidade adjudicante; ou

= A natureza ou a complexidade técnica das prestagbes objeto do contrato a celebrar
nao permitam a definicdo precisa das especificagbes técnicas mais adequadas as
necessidades da entidade adjudicante.

Este tipo de procedimento nao é aplicavel nas seguintes situagdes:

» Razdes de seguranca publica interna ou externa;

» Razdes de urgéncia ndo imputaveis a entidade adquirente;

» Situagdes de doacgao a titulo de pagamento;

= Determinado em contrario em acordos internacionais;

=  Fornecedor Unico.

3.1.3.2 Concurso limitado por prévia qualificacdo

O presente procedimento aplica-se a celebragdo de contratos de concessdo de obras

publicas ou de concessao de servigos publicos (art® 30, n°5 do CCP).

Aplica-se ainda o concurso limitado por prévia qualificacdo aos contratos de prestagao de

servigos de consultoria com valores superiores a 4.000.000$00 de escudos cabo-verdianos.

De acordo com o artigo 37° do CCP, “o concurso limitado por prévia qualificagdo deve ser
adotado quando os trabalhos a realizar, os equipamentos e servigos a fornecer, revistam um
caracter especialmente complexo ou exigem uma técnica particular, ou quando seja muito

elevado o montante envolvido”.

3.1.3.3 Concurso Restrito

O concurso restrito pode ser adotado quando no mercado nacional exista um nimero restrito

de operadores capazes de oferecer o bem, servigo ou obra (art® 38° do CCP).

O Concurso restrito deve, ainda, ser adotado para os contratos a celebrar no ambito de

sistemas de pré-qualificagao (Convidando-se as entidades qualificadas).

3.1.3.4 Ajuste direto

O Ajuste direto € um procedimento no qual o co-contratante é diretamente escolhido,
independentemente de concurso. E também, o procedimento mais simplificado que consta
do CCP.
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O Ajuste direto pode ser adotado, independentemente do valor do contrato, quando se

verifica um dos critérios materiais constantes do artigo 39° do CCP.

O presente procedimento aplica-se a Empreitadas de Obras Publicas e a Locagao,

Aquisicao de Bens Moveis e Servigos, em que:

= O valor estimado da aquisi¢ado seja inferior a 3.500 contos, tratando-se de empreitadas

de obras publicas, ou 2.000 contos, tratando-se de bens ou servigos

3.1.3.5 Contratagdo de Servicos de Consultoria (Procedimento especial)

A contratagido de servigos de Consultoria de valor estimado superior a 4.000.000 de ECV

deve proceder-se de uma fase de prévia qualificagao (art® 155, n°1 e n°2 do CCP).

Neste caso, devem qualificar-se entre 3 a 6 candidatos. A qualificagao dos candidatos deve
ter por base, entre outros, a experiéncia curricular, e as qualificagbes dos consultores
individuais propostos (art® 155°, n°® 3 do CCP).

Para as contratacbes de servigos de consultoria de valor igual ou inferior a 4.000.000 ECV
devem ser convidadas, sem necessidade de prévia qualificagdo, pelo menos trés entidades
(art® 155°, n°4 do CCP).

Os contratos de consultoria celebrados com consultores individuais (Para a execugdo de
trabalhos de indole intelectual, com caracter continuado) ficam dispensados da realizagao
de procedimento, devendo, porém, a sua contratagdo observar os principios gerais de
contratagdo publica e demais leis aplicaveis. Tais contratos ndo podem ter duragdo superior
a dois anos. Porém, podem ser excecionalmente renovados, por igual periodo, quando tal

seja exigido por razbes de interesse publico.

Notas e Legislagcao

Lei 88/VI1I1/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cddigo da Contratagédo Publica.
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3.2 Pré-qualificagdo de Fornecedores

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios a Pré-

qualificagdo de fornecedores no ambito dos procedimentos de contratagéo publica.

A finalidade desta atividade é a avaliagao prévia das capacidades técnicas, comerciais,
financeiras e administrativas dos concorrentes, visando a constituigdo de uma bolsa de

contratantes pré-qualificados.

Normalmente, é utilizado para grandes concursos, concursos que exigem muita capacidade

financeira ou ainda quando é necessaria uma grande competéncia técnica dos concorrentes.

3.2.1 Geral

Os procedimentos desta atividade tém como finalidade a avaliagdo prévia das capacidades
técnicas, comerciais, financeiras e administrativas dos concorrentes, visando a constituicao

de uma bolsa de contratantes pré-qualificados.

O sistema de pré-qualificagdo conjunta € um sistema aberto que visa apreciar as
capacidades técnicas e financeiras dos interessados e selecionar entidades qualificadas

para futura apresentagao de propostas em concursos restritos.

A instituicdo de um sistema de pré-qualificagdes conjuntas, bem como as regras aplicaveis
a pré qualificagao, os critérios de pré-qualificagdo, e as regras de selegdo dos candidatos
pré-qualificados, devem ser publicitados nos mesmos termos em que sao anunciados e
publicitados os concursos limitados por prévia qualificagdo (meios previstos no Capitulo IV
do Titulo I, designadamente, anuncio no portal da contratagdo publica e num site
internacional, sem prejuizo de publicitagdo noutro meio que a autoridade adjudicante tenha

por adequado).

Quando o sistema tiver uma duragao superior a trés anos, a publicagdo deve realizar-se

anualmente, em simultaneo e através do mesmo meio.

As regras e os critérios do sistema de pré-qualificagdes conjuntas devem ser adequados

aos tipos e caracteristicas dos contratos a celebrar, e ndo podem ser discriminatérias.

Aplicam-se aos requisitos de capacidade técnica e/ou financeira fixados no anuncio o regime
previsto nos artigos 74° a 78° do CCP.

O sistema de pré-qualificacées conjuntas pode compreender varias fases de qualificagao.

Os interessados no sistema de pré-qualificagdes conjuntas podem submeter pedido e pré-
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qualificagdo a qualquer momento da vigéncia do sistema de pré-qualificagao (art® 83, n°1 do

CCP), desde que o fagam nos termos fixados no anuncio.

Em regra, o 6rgao responsavel pela decisao de pré-qualificagdo deve pronunciar-se sobre
o pedido de pré-qualificagdo no prazo de 15 (quinze) dias a contar da data da respetiva
solicitagado. A decisao deve ser fundamentada e notificada aos interessados, nomeadamente

o candidato a pré-qualificacdo como as entidades ja qualificadas, caso existam.

O o6rgao responsavel pela decisao de pré-qualificagdo deve manter atualizada uma lista com

os interessados pré-qualificados.

A decisdo de pré-qualificagdo s6 pode ser revogada com fundamento no incumprimento

superveniente das regras ou critérios aplicaveis.

Caso exista ou seja instituido um sistema de pré-qualificagdo conjunta para a celebragéo de
determinado(s) contrato(s), o 6érgao responsavel pela decisdo de contratar esta vinculado a
adotar o procedimento de concurso restrito, que se realiza entre os concorrentes pré-
qualificados (art® 83°, n°6 do CCP).

= Candidaturas = Pré-qualificacdo dos contratantes

Entidades Envolvidas

= DARH
= INE/UGA (caso houver)
Documentos Arquivo

Notas
Lei 88/VII1/2015 de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdadigo da Contratagédo Publica.

Instituto Nacional de Estatistica 41



Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

3.3 Preparacao e Aprovacao dos Documentos do Procedimento

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios a preparagao
e aprovagao dos documentos do procedimento no ambito das Aquisi¢des e Contratacao

Publica de Bens e Servigos no INE, nos termos do Codigo da Contratagao Publica.

3.3.1 Geral

Os documentos do procedimento sédo elaborados pela UGA do INE caso exista, ou pelo

Departamento encarregue da contratagao publica.

Estando os documentos do procedimento estandardizados, estes sdo de uso obrigatério,
podendo apenas ser introduzidas regras especiais relativas ao contrato em concreto a

celebrar.

Os documentos de procedimento cujo valor seja igual ou superior a 4.000.000 ECV, devem
ser submetidos a entidade competente pelo controlo dos procedimentos no Ministério

responsavel pela area das Finangas.

Na preparagdo dos documentos de procedimento, a UGA deve ter em conta além dos
consagrados no Codigo de Contratagao Publica para cada documento, os seguintes

aspetos:

= As necessidades e as suas especificagdes essenciais e secundarias a serem
supridas com a celebragao do contrato (dai a necessidade de estrita articulagdo com

a entidade diretamente beneficiaria);
= O regime legal em vigor para execugao do tipo de contrato a celebrar;

= Os termos que garantem que a relagao juridica a se estabelecer dara a devida
protegdo ao interesse publico, nomeadamente as penalidades por incumprimento

contratual e formas de resolucao agil desses casos.

Cumpridas as formalidades acima referidas, cabera a Entidade Adjudicante a aprovacgéo dos
documentos do procedimento, através da entidade competente para autorizacdo de

despesa.

3.3.2 Documentos e Tipos de Procedimentos

De acordo com o artigo 40° do Codigo da Contratagédo Publica, sao utilizados em cada tipo

de procedimento, os seguintes documentos, conforme o quadro abaixo.
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Concurso _ancurso : Ajuste direto/ .

Documentos e Tipos de Concurso byg limitado por Concurso  Ajuste P Servigos de

Procedimentos Publico el e prévia Restrito direto Tram_lt_agao Consultoria

duas Fases . ~ simplificada
qualificagao

Convite X X X X X X
Caderno de encargos X X X X
Programa de concurso X
Termos de referéncia X

Nos procedimentos de concurso restrito ou de ajuste direto, a UGA pode optar por elaborar
apenas o0 convite, nos casos em que o produto ou servigo objeto de contrato possa ser

descrito sem grande complexidade e os termos de contrato ndo sejam muito exigentes.

Nesses casos, o convite substitui o programa de concurso e o caderno de encargos,

devendo ser elaborado com os elementos que normalmente os constituem.

O anudncio ndo € um documento do procedimento. O anuncio consiste na divulgacédo do
inicio de um procedimento, para que os interessados tenham dele conhecimento e possam,

querendo, aceder aos documentos do procedimento.

Além disso, as normas do programa de concurso, bem como as do convite para apresentar
propostas, prevalecem sobre quaisquer indicagbes constantes do anuncio com elas
desconformes (art® 118, n°2 do CCP).

3.3.3 Programa de Concurso

O Programa de concurso € o regulamento que define os termos a que obedece a fase de
formacgao de um contrato. Ou seja, o programa de concurso dita as regras do procedimento,
normalmente os prazos (de entrega de propostas, de pedido de esclarecimentos, de
resposta a esclarecimentos, etc.), os critérios de admissado e de avaliagdo, os meios de

reclamacao e de recurso e demais regras referentes ao procedimento em causa.

A UGA devera refletir a possibilidade de inser¢cao do tempo previsto para avaliagao das
propostas, especialmente nos casos de concurso restrito em que se conhece o numero de

concorrentes, nivelando assim as expectativas.

Sempre que o procedimento ndo for aberto a todos os interessados, o Programa é

substituido pelo Convite a apresentagéo de propostas.
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3.3.4 Convite

O Convite a apresentacao de proposta € o regulamento que define os termos a que obedece
a fase de formacgéao do contrato num procedimento de ajuste direto ou concurso restrito, ou
numa segunda fase restrita ou fechada de um procedimento de concurso publico em duas

fases, ou de concurso limitado por prévia qualificagao.

3.3.5 Caderno de encargos/Termos de referéncia (servicos de consultoria)

O Caderno de encargos é o documento que contém as clausulas a incluir no contrato a
celebrar, correspondendo a um “projeto de contrato”, que prevé as obrigagcdes de ambas as

partes em sede de execugdo contratual.

As clausulas do caderno de encargos dizem respeito a aspetos de execucgéo do contrato,
como o prego, o0 prazo, a valia técnica, o servigo pds-venda e de assisténcia técnica, as
garantias oferecidas, as caracteristicas ambientais, demais caracteristicas, etc. Estes
aspetos de execucgao do contrato, ou termos e condi¢des, podem ou ndo estar submetidos

a concorréncia.

A grande diferenca que existe num e noutro caso € que os termos e condigées submetidos
a concorréncia sao relevantes para a avaliagdo das propostas, o que significa que deve

haver um reflexo disso no modelo de avaliagao das propostas.

“Por exemplo, se a entidade adjudicante pretende avaliar, diferenciar e classificar as
propostas dos concorrentes em fungdo da qualidade técnica do produto ou do bem a
adquirir, isto implica, por um lado, que o caderno de encargos ndo pode conter
especificagbes fechadas ou fixas sobre as caracteristicas técnicas que pretende avaliar
(mas pode conter especificagbes minimas ou maximas a observar), e que, por outro lado,
deve haver no modelo de avaliagdo das propostas um fator que permita avaliar e classificar
as propostas de acordo com as caracteristicas técnicas do produto ou bem proposto pelos
concorrentes. Quanto melhor seja a qualidade técnica do produto, mais pontos recebe o

concorrente.”
O Caderno de encargos deve submeter a concorréncia:

= Apenas o preco quando o critério de avaliacado € o do prego mais baixo; ou

= Os outros termos e condigbes que representem fatores do critério de adjudicagao da

proposta economicamente mais vantajosa (art® 99° n° 3 do CCP).
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Os termos e condigbes submetidos a concorréncia podem fixar-se da seguinte forma:

= Sem limite (por exemplo, o caderno de encargos atribuir um ponto por cada KM/h de

velocidade maxima atingida pelo automovel);

= S6 com limite minimo ou s6 com limite maximo (por exemplo, o caderno de encargos

exigir que o automovel tenha mais do que 100 cavalos, atribuindo a proposta um
ponto por cada cavalo acima dos 100; ou o caderno de encargos exigir que o
automovel tenha de consumir menos do que 10 litros de gasolina por cada 100 Km,

atribuindo a proposta 10 pontos por cada litro abaixo dos 10);

= Com limite minimo e maximo (por exemplo, o caderno de encargos atribuir uma

pontuagdo aos automoéveis com motor entre 1.500 e 4.000 de cilindrada, mas nao
atribuir qualquer pontuagdo abaixo, e deixar de atribuir pontuagcdo acima desse

valor).

Em regra, quando a proposta de um concorrente viola os limites dos termos e condi¢des

submetidos a concorréncia ela deve ser excluida.

Por sua vez, os termos e condigbes nao submetidos a concorréncia séo irrelevantes para a
avaliagao das propostas, o que significa que nao deve haver qualquer referéncia ao termo

ou condi¢do em causa no modelo de avaliagdo das propostas.

“Assim, por exemplo, se a entidade adjudicante quiser que o produto que vai adquirir seja
entregue durante o més de fevereiro, mas for indiferente, para si, que ele seja entregue no
inicio ou no final do més, deve fazer constar do caderno de encargos que o produto sera
entregue no més de fevereiro, pedindo aos concorrentes que digam em que dia ou semana
estardo em condigbes de o entregar, para os vincular a uma certa data de entrega do
produto. No entanto, nenhuma proposta sera melhor ou mais mal avaliada ou classificada

em fungéao das diferentes datas propostas pelos concorrentes.”
Os termos e condigbes nao submetidos a concorréncia podem fixar-se de trés formas:

= Em termos definitivos (por exemplo, caderno de encargos exigir que o automoével

funcione necessariamente a gasoleo);

= Com limites minimos e maximos (por exemplo, o caderno de encargos exigir que o

automovel tenha entre 100 e 150 cavalos de forga);
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= S0 com limite minimo ou s6 com limite maximo (por exemplo, o caderno de encargos

exigir que o automovel tenha pelo menos 100 (Cem) cavalos de forgca ou o automoével

ter de consumir, no maximo 7,5L de gasoleo por cada 100 Km.

Caso os termos definitivos ou os limites ndo sejam cumpridos, as propostas devem ser

excluidas.

As clausulas técnicas do caderno de encargos e o respetivo projeto de execucgdo, quando
aplicavel, e demais elementos técnicos a analisar no concurso sao elaborados sob diregédo

de um funcionario qualificado ou de um técnico especialmente designado para o efeito.

Compete igualmente ao funcionario que elaborou os elementos técnicos do caderno de
encargos, a preparagao de uma proposta de critérios de adjudicagao, sem prejuizo de nessa
tarefa se fazer auxiliar por outros funcionarios, ou do recurso a consultoria externa em

contratos de maior complexidade.

= Objeto do concurso = Documentos de concurso elaborados

Entidades Envolvidas

= DARH

Documentos Arquivo
= Caderno de encargos

= Termos de Referéncia

= Programa de concurso

= Convite

Notas
Lei 88/VI11/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cddigo da Contratagdo Publica
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3.4 Nomeacao do Juri

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios a Nomeagao
do Juri no dmbito das aquisi¢cdes e contratagao publica de bens e servigos no INE.

3.4.1 Competéncias do Juri

Os membros do Juri sdo designados para cada procedimento, pela UGA ou equiparado.
Compete ao Juri, nomeadamente:

= Preparar os esclarecimentos adequados para resposta aos candidatos e

concorrentes;
» Proceder a apreciagao fundamentada das candidaturas e propostas;
= Elaborar os relatérios de analise de candidaturas e propostas;
= Proceder a audiéncia prévia;
= Exercer as demais competéncias delegadas pelo 6rgao responsavel pela decisdo

de contratar.

O Juri ndo dispde de competéncia para a decisao de retificacdo das pegas de procedimento,
para a decisdo de qualificacdo de candidatos ou para a adjudicagcao de contratos, cabendo

estas decisdes ao 6rgao responsavel pela decisdo de contratar.

Responsavel: DARH/UGA

3.4.2 Conflito de interesses
As pessoas que estejam em situagcido de conflito de interesse ndo podem ser designadas

membros de Juri.

Entende-se existir uma situagado de conflito de interesses quando, em relagdo a pessoa a

designar ou designada para Juri, se verifique alguma das seguintes circunstancias:
= A pessoa tenha interesse préprio ou por conta de terceiro no contrato a celebrar;

= A pessoa seja membro de 6rgao social de qualquer dos concorrentes ou de entidade

em relacdo de dominio ou de grupo com qualquer dos concorrentes;

= O cbnjuge, pessoa que vive em economia comum, ou qualquer outro parente ou afim
em linha reta até ao terceiro grau da linha colateral que tenha interesse préprio ou

por conta de terceiro no contrato a celebrar;
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= A pessoa, ou seu cOnjuge, pessoa que com ela viva em economia comum, ou
qualquer parente ou afim em linha reta até ao terceiro grau da linha colateral que
tenha prestado assessoria ou apoio técnico na preparacao de alguma das propostas
submetidas ao procedimento.

As pessoas que sejam designadas como membros do Juri devem, de imediato, indicar a
possibilidade de verificagdo de alguma das situacbes de conflito de interesses acima

descritas a UGA ou equiparada.

Caso o conflito de interesses ocorra supervenientemente, o membro do Juri afetado por
essa situagdo deve comunicar a situagdo a UGA ou equiparado imediatamente, sendo
substituido pelo primeiro suplente indicado.

Responsavel: DARH/UGA

3.4.3 Exercicio das funcdes de Juri

No exercicio das suas fungdes, o Juri e os respetivos membros devem respeitar as seguintes

regras:

» Iniciar fungdes no dia Util seguinte ao do envio do convite, ou do envio do anuncio

para publicagao;
= Fundamentar adequadamente as respetivas decisdes;
= Tomar as decisdes por maioria simples dos votos;
= N&o se abster nas votagdes das decisdes;
= Fazer constar de ata os motivos para eventuais votos de vencido.
Nota-se que a UGA pode, por sua iniciativa ou sob proposta de um funcionario da entidade
adjudicante, designar peritos ou consultores para apoiarem o juri, nomeadamente em

relacao a aspetos técnicos da proposta, os quais podem participar nas respetivas reunides

sem direito a voto.
A referéncia @ UGA pode ser aplicada ao equiparado na auséncia deste.

Este manual nao dispensa a consulta do Cédigo da Contratagao Publica e do Manual do
Juri publicado pela ARAP.

= Objeto do concurso = Documentos de nomeacgao do Juri
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Entidades Envolvidas

= DARH

= UGA/Equiparado

Documentos Arquivo
= Nomeacéao do Juri =

= Conflito de interesse

= Atas

Notas
= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdodigo da Contratagao Publica
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3.5 Lancamento e Publicitacdo do concurso

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios ao Langamento
e Publicitagcdo do Concurso no ambito das Aquisigcbes e Contratagao Publica de Bens e
Servigos no INE.

3.5.1 Geral

Os procedimentos de Contratagdo Publica iniciam-se com o seu langamento, que pode ser
através do envio do anuncio do procedimento para publicagao, ou, quando este nao exista,

com o envio do convite para apresentacao de propostas (art® 54° do CCP).

A publicacdo do mesmo deve ser feita por meios eletronicos, conforme previsto nos artigos
24° e 25° do CCP.
3.5.2 Escolha por Modelo de Anuncio ou Convite

De acordo com a modalidade de aquisi¢gao definida, pode-se optar por modelo de andncio
se for concurso publico ou modelo de convite se for adjudicagdo direta ou aquisicao

competitiva.
Responsavel: DARH

3.5.3 Escolha do Modelo de Concurso
A escolha do modelo de concurso prende-se com a escolha do modelo de Aquisi¢ao e esta
condicionado aos montantes e natureza das aquisi¢des. Segundo a Legislagao e a atividade
3.1. deste Manual, pode-se optar por:

= Concurso Publico;

= Concurso Publico em duas fases;

= Concurso limitado por prévia qualificagao;

= Concurso restrito; e

= Ajuste direto;

O Processo de avaliagao das propostas vai depender da modalidade de aquisigao escolhida.
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3.5.4 Elaboracao e disponibilizacdo das Pecas do Concurso
Este procedimento é preparado de acordo com a modalidade de aquisicdo escolhida e
contem varias fases:

1. Especificagées Técnicas

O INE/UGA, procede a caracterizagdo da necessidade, elaborando as respetivas
especificacdes técnicas (é importante o envolvimento do Servigo adquirente e de
técnicos especializados na elaboragao das especificacoes técnicas).

2. Verificagao das condigoes prévias ao inicio do procedimento
Antes do inicio do procedimento, o INE/UGA deve verificar se estdo reunidas as
condicbes previstas no artigo 30° do Regulamento e que, globalmente, sdo as
seguintes:
= Especificagdes técnicas completas;
= Existéncia de financiamento disponivel;

= Cabimentacao prévia da despesa no SIGOF.
3. Elaboracgao das pecas do Concurso

De posse das especificagdes técnicas, o INE/UGA procede a elaboragdo das pecas

necessarias ao procedimento:

= Programa do Concurso, que define as condicbes processuais que devem ser

obedecidas (s6 concurso publico)
= Caderno de Encargos, que define as condi¢des técnicas e juridicas a observar

= Anudncio Publico do Concurso, nos termos do artigo 85° ou convite a

apresentacao da proposta no caso de ajuste direto ou aquisicdo competitiva
4. Publicitagao do procedimento

Uma vez concluidas as pegas que regem o procedimento, o INE/UGA procede a
publicacédo do anuncio:

+ No website da entidade reguladora (ARAP);
+ No Portal de Compras;

* No website do INE.
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+ Num dos jornais de maior divulgagdo do Pais, caso se trate de concurso
nacional, e, caso se trate de concurso internacional, publicagdo concomitante

em orgaos de comunicagao estrangeiros, considerados adequados.
5. Fornecimento do Programa do Concurso e Caderno de Encargos

O INE/UGA fornece o Programa do Concurso e o Caderno de Encargos aos
interessados que o requeiram e regista no formulario “Registo de Pedidos de

Documentos Concursais”, a identificagdo dos potenciais concorrentes.

Responsavel: DARH

= Objeto do concurso = Documentos de concurso disponiveis

Entidades Envolvidas
= DARH

Documentos Arquivo

Notas
= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdédigo da Contratagao Publica.
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3.6 Esclarecimentos e Retificacbes aos Documentos do Procedimento

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios ao
Esclarecimento e Retificagdo aos documentos do procedimento, no ambito das Aquisicoes

e Contratagédo Publica de Bens e Servigos no INE.

3.6.1 Esclarecimentos

Os esclarecimentos dos documentos do procedimento podem ser prestados pela entidade
responsavel pela condugido do procedimento — DARH/UGA ou equiparada, por iniciativa

prépria ou mediante requerimento dos interessados.

Os esclarecimentos devem ser solicitados até o fim do primeiro tergo do prazo fixado
para a apresentacao das propostas e prestadas até ao fim do segundo ter¢o do prazo

fixado para apresentagao das propostas, sem identificagdo de quem os solicitou.

Os esclarecimentos devem ser comunicados a todos os interessados, podendo ainda
apresentar pedidos de esclarecimentos relacionados até ao fim do segundo ter¢o do

prazo fixado.

Os esclarecimentos devem também ser divulgados através de aviso publicitado no

portal de contratagao publica, conforme previsto no titulo | do capitulo IV do CCP.

3.6.2 Retificacdo dos Documentos

As retificagbes dos documentos do procedimento podem ser feitos pela entidade
adjudicante, mediante devida fundamentagao, até ao prazo fixado para apresentagao das

propostas.

Qualquer retificagdo dos documentos do procedimento deve ser comunicado imediatamente
a todos os interessados, bem como divulgada através de aviso publicitado no portal de

contratacao publica, conforme previsto no titulo | do capitulo IV do CCP.

Caso as retificagdes envolvam a modificagdo de aspetos fundamentais dos documentos do
procedimento, o prazo para a apresentagao das propostas deve ser prorrogado, no minimo,
pelo periodo decorrido desde o inicio do prazo para a apresentagcdo das propostas até a

data da comunicagéo das retificagdes.

Nota-se que tanto os esclarecimentos como as retificagbes devem ser divulgados nos
termos previstos no CCP (Art® 52 e 53).

= Objeto do concurso = Documentos de concurso disponiveis
Entidades Envolvidas
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» DARH

Documentos Arquivo

= Requerimento ou Email

Notas

= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdédigo da Contratagdo Publica.
= Artigos 52° e 53° do CCP
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3.7 Rececdo, Andlise e Avaliagdo das Propostas

Esta atividade tem como objetivo a descricdo dos procedimentos referentes a recegao,
analise e avaliagao das propostas apresentadas no dmbito das Aquisicdes e Contratacao

Publica de Bens e Servigos no INE.

O Cédigo da Contratacdo Publica prevé esta matéria no Titulo lll — Formacdo dos contratos,

Capitulo V - Apresentacdo das Candidaturas e das Propostas, nos artigos 912 a 1029.

3.7.1 Rececao de Propostas

O INE/UGA, ou o servigo com esta responsabilidade, deve registar todas as propostas
recebidas no formulario “Registo de Documentos” em anexo, e guarda-las em seguranga

até a realizacdo do ato publico (artigo 93° do CCP).

As candidaturas e as propostas podem ser apresentadas presencialmente, contra
entrega de recibo, ou por correio registado com aviso de rece¢ao. O INE/UGA, ou o
servico com esta responsabilidade, devera passar recibo das propostas recebidas, de
acordo com o modelo “Recibo de Entrega de Documentos” com a indicacdo da data e
hora de rececéo (artigo 92° do CCP).

Os documentos que acompanham e instruem a proposta sdo os constantes do artigo
84° do CCP devidamente assinados pelo concorrente ou representante e pelas

entidades que emitem.
Responsavel: DARH/UGA

3.7.2 Ato Publico do Concurso

As candidaturas e as propostas apresentadas devem ser abertas, em ato publico, no
local, data e hora designados no anuncio e no programa de concurso, devendo ser
designada a sua realizagao imediatamente apds o termo do prazo para a apresentagao

das candidaturas e das propostas, respetivamente.

A sessao do ato publico consiste na leitura e constatagcao dos documentos entregues
e/ou em falta, em conformidade com o previsto no anuncio ou nos documentos de

procedimento.
Realiza-se no local, data e hora designados no Programa do Concurso.

Participam no ato publico:

= QOjuri, que preside;
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» Os representantes dos concorrentes devidamente credenciados para o efeito.

A descricao da sequéncia de operagoes do ato publico esta no processo 3.8 deste

Manual, referente ao Ato Publico.
Responsavel: Juri

3.7.3 Critérios de exclusao

O CCP prevé no artigo 98.° e enumera as causas de exclusiao das propostas, e no
artigo 143.°, as causas de exclusado das candidaturas, podendo os documentos do

procedimento prever quaisquer outras causas.

3.7.4 Avaliacdao do mérito das propostas

A avaliacdo do mérito das propostas € da responsabilidade do juri, que pode, para o efeito,
fazer-se assessorar por entidades externas ao INE/UGA e Servigo adquirente (artigo 95° do

CCP) quando nao se dispde de pessoal com os conhecimentos e experiéncia necessarios.

As propostas sdo analisadas e avaliadas em funcao do critério de adjudicagao definido nos

documentos do procedimento e a respetiva ponderagao.
O processo de avaliagao das propostas compreende trés momentos:

1° - Exame preliminar, tendo em vista determinar se as propostas cumprem os

requisitos estabelecidos nos documentos do procedimento.

O desrespeito pelos requisitos estabelecidos no procedimento quanto a forma de

apresentacdo das propostas implica a respetiva excluséo.

A exclusao de propostas, em sede de avaliagao, deve ficar registada no Relatério de

Avaliagéo. As causas de exclusédo constam do artigo 98° do CCP.
2° - Esclarecimentos

O juri pode pedir esclarecimentos sobre as propostas apresentadas para efeitos da

sua analise e avaliagdo, segundo o n° 1 do artigo 97° do CCP.

Os pedidos de esclarecimento que se mostrem necessarios podem ser solicitados e
respondidos por escrito ou ser dirimidos em reunido entre as partes, da qual sera

lavrada ata, contendo todos os detalhes das questdes tratadas.
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3°-

Nao é admissivel, nesta fase, proceder a alteragbes das propostas, quer no
espeto das técnicas, metodologias, prazos, produtos a utilizar, quer no que diz

respeito ao prego.

Os esclarecimentos solicitados e as respostas que lhe couberem constituem peca

do processo de contratagdo e devem constar no Relatério de Avaliagao.

Aplicagao do Modelo de Avaliagao

O mérito das propostas ¢ aferido por aplicagdo do modelo de avaliagao definido

nos documentos concursais.

Avaliado o mérito das propostas, o juri procede a elaboragdo do “Relatdrio de
Avaliagao’, de acordo com o modelo aprovado, donde constara a recomendagao de
adjudicacdo, bem como os aspetos que, no seu entender, devam ser objeto de

negociagao.

O Relatério de Avaliagao é enviado ao INE/UGA (artigo 100° do Regulamento).

No Relatorio de Avaliagao, o juri pode propor que seja realizada uma ag¢ao de
pos-qualificagdo, quando, no seu entender, tal se justifique, tendo em vista

salvaguardar os interesses da Administracéo.

Responsavel: Juri

3.7.5

Critério de adjudicacdo

A avaliacao das propostas e a adjudicagao é feita de acordo com um dos referidos critérios
(artigo 99° do CCP):

O do prec¢o mais baixo; ou

O da proposta economicamente mais vantajosa.

Selecao de servigos de consultoria, os critérios sao:

Selec¢ao baseada em qualidade e prego;
Selecao baseada em qualidade;
Selec¢ado baseada em orgamento fixo;
Selec¢ao baseada em preco;

Seleg¢ao baseada nos antecedentes dos consultores.
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3.7.6 Relatério preliminar

O relatorio preliminar é elaborado pelo juri, apés completar a analise e avaliagdo das
propostas (ou das candidaturas, na fase de qualificagdo, quando aplicavel), onde
fundamentara a avaliagdo das propostas (ou das candidaturas), e notifica todos os
concorrentes para se pronunciarem em sede de audiéncia prévia, sobre todas as propostas

do juri.
3.7.7 Audiéncia Prévia

Audiéncia prévia € o momento que antecede a preparagdo do relatorio final, apds a

notificacdo do relatorio preliminar, visando a auscultagdo dos concorrentes.

3.7.8 Relatoério Final

O relatdrio final é elaborado pelo juri, podendo haver modificagéo relativamente ao relatério
preliminar, que devera a entidade responsavel pela condugéo do procedimento que submete

a entidade adjudicante, para efeito de adjudicagao.

Responsavel: Juri

goput ____ Ouput |
= DARH/UGA = Juri
Documentos Arquivo
= Modelo de Avaliagéo (escolhido)
= Candidaturas e Propostas apresentadas
Notas

= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cddigo da Contratagdo Publica
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3.8 Ato Publico

Esta atividade tem como finalidade descreverem os procedimentos necessarios ao ato
publico no ambito das aquisi¢des e contratagdo publica de bens e servicos no INE nos

termos do Caodigo de Contratagcao Publica.

O ato publico é presidido pelo juri nomeado, que deve também decidir sobre

reclamagoes apresentadas no ato publico

A realizagao do ato publico esta prevista no Titulo IV, Capitulo |, Secgao Il, artigos 120°
a 130° do CCP.

3.8.1 Tramitagao

A sessao do ato publico consiste na leitura e constatagdo dos documentos entregues e/ou

em falta, em conformidade com o previsto no anuncio ou nos documentos de procedimento.

As candidaturas ou propostas apresentadas, consoante o caso, devem ser abertas, em ato
publico, no local, data e hora designados no anuncio e no programa de concurso, devendo
ser designada a sua realizagao imediatamente apds o termo do prazo para a apresentacao

das candidaturas ou das propostas, respetivamente.

As propostas apresentadas devem ser abertas em ato publico, no local, data e hora
designados no anuncio e no programa de concurso, devendo ser designada a sua realizacao
imediatamente apds o termo do prazo para a apresentagio das propostas (artigo 120°.1 do
CCP)

3.8.2 Sequéncia de operacdes

Descrigdo da sequéncia de operagdes do ato publico (artigo 97° do Regulamento):
e O ato publico inicia-se com a identificagdo do concurso;

e O juri procede a abertura das propostas e todos os elementos do juri rubricam todas

as folhas de cada proposta;
o As propostas s&do abertas pela ordem de entrada;

e Seguidamente o juri procede a verificagdo da admissibilidade dos concorrentes e

das propostas, de acordo com o estipulado na legislagdo e documentos do concurso;

e Em relagdo as propostas aceites, ou aceites condicionalmente, € lida em voz alta a
identificagdo dos concorrentes e do preco das respetivas propostas e outra

informacao considerada relevante;
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e Os concorrentes podem reclamar das deliberagdes do Juri, quanto a admissao ou

exclusdo de concorrentes ou de propostas;

e A reclamagao deve ocorrer no proprio ato publico e pode revestir a forma de

declaragao ditada para a ata ou de peticao escrita ao juri;
e O juri delibera sobre a reclamagao no proprio ato publico.

3.8.3 Reclamacado e Consulta das propostas

Na sessao do ato publico os interessados podem apresentar reclamagao, com fundamento:

¢ Na sua ndo inclusdo na lista dos concorrentes (ou candidatos, consoante o caso),
devendo o interessado em simultineo com a reclamagao apresentar documento

comprovativo da tempestiva apresentacido da proposta.

e Na violagao dos preceitos do CCP ou demais legislagao aplicavel ou do programa

do concurso.

As reclamacbes devem ser decididas no proprio ato publico, podendo o juri reunir, para o
efeito, em sessao reservada, de cujo resultado dara imediato conhecimento. As deliberagdes
sobre as reclamagdes sdo sempre fundamentadas e registadas na ata com expressa

mengao da fundamentagao e da votacao.

3.8.4 Encerramento

O encerramento do ato publico ocorre apés o cumprimento das formalidades

previstas na lei.

O juri procede a leitura da ata da sessdo do ato publico e comunica a decisdo sobre

quaisquer reclamagoées apresentadas.

Os concorrentes ou quaisquer interessados podem requerer certidao da ata das
sessOes do ato publico, a qual deve ser emitida no prazo maximo de cinco dias,
segundo o artigo 125° do CCP.

Responsavel: Juri

= Objeto do concurso = Documentos de concurso disponiveis
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Entidades Envolvidas

» DARH = Juri
Documentos Arquivo
= Modelo de Avaliagao (escolhido) "
= Candidaturas e Propostas

apresentadas
Notas

= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdédigo da Contratagao Publica.
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3.9 Adjudicacdo do Contrato

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos de adjudicagcao do contrato
no ambito dos procedimentos de contratagdo publica no INE, nos termos do Codigo de

Contratagao Publica.

Adjudicacao é o ato pelo qual se seleciona a proposta vencedora, tendo em vista a

futura celebragao do contrato.

3.9.1 Decisao de adjudicacdo e notificacdo da decisdo de adjudicacdo

A decisdo de adjudicacao € tomada pela entidade adjudicante, devendo ser notificada ao
adjudicatario e a todos os concorrentes pela entidade responsavel pela condugédo do
procedimento, juntamente com o relatério final de avaliagdo das propostas, segundo o n.° 1
do artigo 100° do CCP.

Com a notificagdo da decisdo de adjudicagao, segundo o n.° 2 do CCP, o adjudicatario é
também notificado para, no prazo maximo de dez dias, apresentar:

= Adeclaragdo e os documentos comprovativos de que ndo se encontra nas situacdes
de impedimento, conforme artigo 70° do CCP;

= (Os documentos comprovativos da titularidade das habilitagdes ou autorizagdes
necessarias para a execugao das prestacdes do contrato, previstos nos documentos
do procedimento, designadamente, de alvara no caso de contratos de empreitada
de obras publicas;

= O documento comprovativo da prestagdo da caugido de garantia de boa execugao
do contrato; ou

= Quaisquer outros documentos exigidos pelos documentos do procedimento

Responsavel: DARH/UGA

3.9.2 Caducidade de Adjudicacao

Caducidade é o estado a que chega todo o ato juridico, tornando-se ineficaz em
consequéncia de evento surgido posteriormente. E o estado daquilo que perdeu valia,

tida até entao, antes que algo acontecesse.
A decisao de adjudicagdo caduca, nos termos do artigo 101° do CCP, quando:

= O adjudicatario ndo apresentar os documentos previstos no n® 2, artigo 100° do CCP,

no prazo maximo de dez dias;

= O adjudicatario forma um agrupamento, e o0s respetivos membros nao se
constituirem, antes da data designada para assinatura do contrato, na modalidade
juridica exigida nos documentos do procedimento, sem apresentar motivo

justificativo julgado atendivel pela entidade que conduz o procedimento.
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Em caso de caducidade da adjudicagao, a mesma pode ser feita a favor do concorrente cuja
proposta ficou ordenada em segundo lugar, desde que o respetivo preco nao ultrapasse em
mais de 10% o prego da proposta ordenada em primeiro lugar, segundo o n° 2 do artigo 101°
do CCP.

Responsavel: DARH/UGA

= Relatério Final — Decisao do juri = Contrato

Entidades Envolvidas

= DARH

= UGA

Documentos Arquivo

= Relatério final de avaliagcao

Notas

= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cddigo da Contratagao Publica.
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3.10 Celebracao do Contrato

Esta atividade tem como finalidade descrever os procedimentos necessarios ao langamento
do concurso no ambito das aquisi¢des e contratacao publica de bens e servigos no INE, nos

termos do Caodigo de Contratagcao Publica.

3.10.1 Pressupostos

O contrato apenas pode ser celebrado passados 10 (dez) dias uteis da data da notificacao
da decisao de adjudicacao e desde que o adjudicatario tenha apresentado os documentos
de habilitacdo e comprovativo da prestacdo da caugdo de garantia de boa execucdo do

contrato.

O contrato deve adotar a forma escrita, salvo quando se trate de contratos cujo preco ou
valor estimado ndo exceda 300.000$00 (Trezentos mil escudos), nos termos do artigo 154.°
do CCP.

O contrato deve ser celebrado no prazo maximo de 30 (trinta) dias a contar da data da
aceitagcao da minuta do contrato ou da decisdo sobre a reclamacéo relativamente a minuta,
devendo a entidade adjudicante comunicar ao adjudicatario, com a antecedéncia minima de

5 (cinco) dias, o dia, hora e local da celebragao do contrato (artigo 115°, n° 1 e 2, do CCP).

O orgao competente para a decisdo de contratar € a entidade com poderes de
representacao das entidades adjudicantes na celebragdo do contrato, e quando € um érgao
colegial, a representagéo cabe ao respetivo presidente e noutros casos, conforme estatuto

da instituicdo, mas pode ser delegada em qualquer caso nos termos legais.

Nos contratos de aquisi¢des agrupadas, a representacio e execugdo cabe a cada uma das

entidades adjudicantes abrangidas.

3.10.2 Elementos essénciais de um contrato (artigo 111.° do CCP)

1. O contrato, quando revista a forma escrita, deve integrar as clausulas técnicas,
juridicas e financeiras do caderno de encargos, e ainda, sob pena de nulidade, os

seguintes elementos:

a) A identificagcdo das partes e dos respetivos representantes, bem como do titulo em

que intervém;
b) A indicacdo da decisao de adjudicacao e do ato de aprovagao da minuta do contrato;

c) A referéncia a caugao prestada pelo adjudicatario;
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d) A descrigdo do objeto do contrato;

e) O preco, ou na impossibilidade da sua indicagéo, os elementos necessarios para o

seu apuramento; e
f) O prazo de execugao das prestacdes principais do contrato.

2. Os contratos de empreitada e de concessdo de obras publicas devem também

conter, sob pena de nulidade:

a) A indicagdo do numero de alvara de empreiteiro, bem como de eventuais

subempreiteiros que intervenham na empreitada;

b) A especificagdo dos trabalhos que constituem objeto do contrato, com referéncia ao

projeto, quando exista;
c) A identificacdo da lista contratual dos pregos unitarios;
d) O prazo de execugao da obra, com as datas previstas de inicio e termo;
e) As condi¢des vinculativas do programa de trabalhos;

f) A forma, os prazos e demais condigbes sobre o regime de pagamento e de revisdo

de pregos.

3. Caso nao conste do contrato de empreitada ou de concessido de obra publica a
especificacao exigida na alinea e), considera-se para todos os efeitos neles integradas
as condi¢coes vinculativas da memdria descritiva e justificativa do programa de

trabalhos.
4. Fazem parte integrante do contrato, independentemente da sua redugao a escrito:
a) Os esclarecimentos e as retificagdes aos documentos do procedimento;
b) O caderno de encargos ou convite nos casos de tramitagao simplificada;
c) A proposta adjudicada; e
d) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

5. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no numero anterior, a

prevaléncia é determinada pela ordem pela qual sao indicados.

Instituto Nacional de Estatistica 65



Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

6. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero 4 e o contrato,

prevalecem os primeiros.
3.10.3 Pré-requisitos de celebragdo do contrato
Se a entidade adjudicante nao celebrar o contrato no prazo fixado, o adjudicatario pode

desvincular-se da proposta;

Se o adjudicatario ndo comparecer, injustificadamente, a celebragdo do contrato, a

adjudicagéo caduca;

3.10.4 Aprovacdo da minuta de contrato (artigo 112° do CCP)

1. Nos casos em que o contrato deva ser reduzido a escrito, a minuta é aprovada pelo
orgao competente para autorizar a despesa, apds a decisdo de adjudicagdo ou em

simultaneo com esta.

2. Nos casos de aquisigcbes agrupadas, a minuta do contrato é aprovada pelo 6rgao

competente para autorizar a despesa e pelas entidades adjudicantes abrangidas.

3. Nos casos em que deva ser prestada caugao, nos termos previstos no CCP, a minuta
do contrato apenas deve ser aprovada depois de comprovada, pelo adjudicatario, a

prestacdo da caugéo.
3.10.5 Notificagdo da minuta ao adjudicatario (artigo 113°)
1. Ap0s a aprovagado da minuta nos termos do artigo anterior, a minuta do contrato é

notificada ao adjudicatario;

2. A minuta considera-se aceite pelo adjudicatario quando haja aceitagdo expressa ou

quando nao haja reclamacéao nos cinco dias subsequentes a respetiva notificagio.

3.10.6 Reclamagdes relativamente a minuta do contrato (artigo 114°)

Note-se que quando existir reclamagao, cabe a entidade que aprovou a minuta do contrato
aprecia-la. Essa entidade deve decidir a reclamagado no prazo de 10 dias, sob pena de a

reclamacao se presumir tacitamente deferida (artigo 114° do CCP).

1. O adjudicatario apenas pode reclamar do teor da minuta do contrato quando dela
constem obrigagdes ndo contidas na proposta ou nos documentos que serviram de

base ao procedimento.

Instituto Nacional de Estatistica 66



Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

3. Areclamacao € dirigida a entidade que aprovou a minuta do contrato, a qual decidira
da reclamagado apresentada no prazo de dez dias, correspondendo o siléncio ao
deferimento da reclamagéo.

4. O prazo referido no numero anterior € alargado para até trinta dias, no caso de a
entidade competente ser o Conselho de Ministros.

5. Aplica-se com as devidas adequacgdes o numero anterior as entidades adjudicantes

indicadas nas alineas c), d) e €) do artigo 5.°.

3.10.7 Celebracao do contrato

O o6rgao responsavel pela decisao de contratar comunica ao adjudicatario, o dia, hora e local

da celebragao do contrato (artigo 115.° do CCP).

1. O contrato deve ser celebrado no prazo maximo de trinta dias a contar da data da
aceitacao da minuta do contrato ou da decisao sobre a reclamacéo relativamente a

minuta;

2. A entidade adjudicante comunica ao adjudicatario, com a antecedéncia minima de

cinco dias, o dia, hora e local da celebragdo do contrato;

3. Se a entidade adjudicante ndo celebrar o contrato no prazo fixado, o adjudicatario
pode desvincular-se da proposta, devendo, nesse caso, ser liberada a caucéo de
garantia de boa execucao do contrato, prestada no prazo maximo de dez dias, sem
prejuizo de o adjudicatario poder ser ressarcido das despesas e encargos
comprovadamente incorridos com a apresentag¢ao da proposta e com a prestagéo da

caucao;

4. No caso de o adjudicatario ndo comparecer, injustificadamente, a celebragdo do

contrato, a adjudicagao caduca, seguindo o disposto no artigo 101.° do CCP;

5. O contrato apenas pode ser celebrado passados que sejam dez dias Uteis decorridos
da data da notificacdo da decisdo de adjudicagao e desde que o adjudicatario tenha
apresentado os documentos de habilitagdo e comprovativo da prestagdo da caucgéo

de garantia de boa execug¢do do contrato.

3.10.8 Representacdo na celebracdo do contrato (artigo 116° do CCP)

1. Arepresentagao das entidades adjudicantes na celebragao do contrato cabe ao 6rgao

competente para a decisdo de contratar;

2. No caso de o 6rgao competente para a decisdo de contratar ser um 6rgao colegial, a

representagao cabe ao respetivo presidente;

Instituto Nacional de Estatistica 67



Procedimentos de Aquisicdo de Bens e Servicos

3. Noutros casos, a representacao cabe a entidade competente, em conformidade com

o estatuto da institui¢ao;

4. Nos contratos de aquisi¢des agrupadas, a representacdo e execug¢do cabe a cada

uma das entidades adjudicantes abrangidas;
5. A competéncia para a celebragao do contrato pode ser delegada nos termos gerais.

Responsavel: DARH

= Relatorio Final = Contrato

Entidades Envolvidas
= DARH

Documentos Arquivo
= Relatério Final
= Contrato
Notas
= Lei 88/VIII/2015, de 14 de abril de 2015 — Aprova o Cdédigo da Contratacdo Publica.
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Procedimentos de Gestdo de Tesouraria

4 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE TESOURARIA

4.1 Objetivos

As operacbes efetuadas no dmbito da Tesouraria do INE sao importantes, uma vez que
regulamenta toda a atividade financeira da Entidade, desde o fundo de maneio, controlo das
contas bancarias de Recebimento e Pagamentos até a reconciliagdo bancaria como um

documento importante de controlo das disponibilidades existentes nos bancos.

As atividades deste processo tém como objetivo descrever os procedimentos referentes as
operagdes efetuadas pela Tesouraria do INE e aplica-se aos fundos, sobretudo de Projetos

financiados por entidades terceiras.
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4.2 Controles Chave

Os controlos chave no ambito da Tesouraria sao:

1. Controlo do Fundo de Maneio em regime de fundo fixo de Caixa e que serve para

efetuar despesas urgentes, inadiaveis e de pequenos montantes;

2. Controlo dos recebimentos efetuados pelos Bancos, através dos registos na escrita

e do bordereaux do banco (Bancos comerciais, Banco central);
3. Controlo dos pagamentos efetuados através dos bancos

4. Reconciliagado das contas bancarias nos Bancos comerciais, no Banco Central, no

Tesouro

Nota: Nao obstante a unificacdo de caixa feita pelo Ministério das Finangas e da
Bancarizagao do Tesouro, o que proibe que as instituicdbes do Estado tenham contas nos
Bancos Comerciais, havendo-os € necessario que os controlos sejam efetuados de acordo

com os principios instituidos.
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4.3 Operacdes de Desembolso

1. As operacgdes de desembolso sao importantes para o INE, uma vez que regulamenta

toda a operagao financeira de provisao da conta especial.

2. As atividades tém como objetivo descrever os procedimentos referentes as
operagdes de desembolso do INE e aplicam-se aos fundos tanto do Tesouro como

dos projetos financiados pelos parceiros.

3. As operagbes de desembolso podem estar descritas pormenorizadamente nos
manuais dos projetos “Manuel de decassement’ que podem ser anexos a este

manual.

4.3.1 Diretivas Gerais

O INE tem a responsabilidade de executar o projeto conforme o acordo de financiamento
assinado. O Parceiro financiador seguira o projeto para assegurar a conformidade com os
termos do acordo de crédito e o respeito pelos procedimentos auxiliares que estarado
descritos no “Manuel de Decaissements” e outros documentos e diretivas assinados com o

Parceiro.

4.3.2 Assinaturas autorizadas

As pessoas que tenham assinatura autorizada no INE, devem fazer o depésito dos
exemplares do “specime” das assinaturas junto do parceiro (Salvo se o Parceiro decidir que
serdo utilizados nos desembolsos os procedimentos do INE ou dos procedimentos
estabelecidos pelo Ministério das Finangas). Sempre que as assinaturas foram canceladas

e haja novas assinaturas, estas deverdo ser comunicadas imediatamente ao parceiro.

4.3.3 Procedimentos de desembolso

O formulario de solicitagdo de desembolso estabelecido pelo parceiro, € utilizado para

solicitacdo de desembolsos conforme estabelecido nos acordos assinados.

Entidades Envolvidas

= DARH = Parceiros
= CD = Tesouro
Documentos Arquivo
Notas

Instituto Nacional de Estatistica 72



Procedimentos de Gestdo de Tesouraria

4.4 Gestao de Contas Bancarias

Os procedimentos desta atividade tém como objetivo descrever os fluxos e regulamentar os
recebimentos a serem efetuados através das contas bancarias do INE. Os mesmos serao

aplicados a todo o INE.

Os documentos a recebimento podem surgir de quatro formas:

» Documentos provenientes de transferéncias da Administragéo Central;

= Documentos provenientes de transferéncias dos parceiros (acordos assinados);

= DUC de recebimento devido a venda de bens ou prestagdo de servigos;

» Bordereaux do banco comunicando depdsitos/transferéncias na/para nossa conta.

O tipo (meio) de recebimento a utilizar dependente do tipo de recebimento conforme

ja apontado:

= DUC - Documento Unico de Cobranga que funciona como Recibo para

recebimentos a pronto (depdsito na conta bancaria ou num terminal do banco);

Os meios de recebimento (DUC/recibo) devem conter as seguintes informacoes, tidas

como minimas:

= Numero de documento com sequéncia propria;
= |dentificacdo do pagador;

= Valor a receber (em numero e por extenso);

= Descrig¢ao;

= Numero do documento interno onde se encontra arquivada o documento que esta

na origem do recebimento;
= Data de emissdo do documento;

= Assinaturas obrigatdrias.

Lancamentos na folha de Bancos

Sempre que haja a comunicagdo de um dos Bancos ao INE de langamentos na sua conta
bancaria, através de “bordereaux” ou de notas de langamento, deve-se proceder de imediato
ao langamento do respetivo valor na folha de Controlo de Bancos, caso esse nao tenha sido

efetuado automaticamente.

Responsavel: Tesouraria/DAF
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Registo contabilistico

O registo contabilistico da entrada de valores na conta corrente do INE num Banco
Comercial, da-se apods a recegao dos documentos referentes a comunicagdo de

langamentos efetuados pelos Bancos, através de bordereaux ou nota de langamento.

Responsavel: Contabilidade/DAF

Arquivo

Ap6s o langamento contabilistico, os documentos sao arquivados na contabilidade na pasta

de Bancos.
= Documentos bancarios = Folha de controlo de Bancos
Entidades Envolvidas
= DARH = Bancos
Documentos Arquivo
= Taldo de depdsito de terceiro = Pasta de bancos

= Bordereaux do Banco
= Notas de langamento
Notas
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4.4.1 Bancos Recebimento

Os procedimentos desta atividade tém como objetivo descrever os fluxos e regulamentar os
recebimentos a serem efetuados através das contas bancarias do INE. Os mesmos serao

aplicados a todo o INE.

Os documentos a recebimento podem surgir de quatro formas:

» Documentos provenientes de transferéncias da Administracdo Central ou de

transferéncias de doagdes de parceiros;

» Bordereaux do banco comunicando depdésitos/transferéncias na/para a conta do
INE;

= Bordereaux de desembolsos dos parceiros do INE.

O tipo (meio) de recebimento a utilizar dependente do tipo de recebimento conforme

ja apontado:

= Recibo para recebimentos a pronto (depodsito na conta bancaria ou num terminal do

banco);

Os meios de recebimento (recibo) devem conter as sequintes informacoes, tidas

como minimas:

= Nudmero de documento com sequéncia propria;
= |dentificacdo do pagador;

= Valor a receber (em numero e por extenso);

= Descri¢ao;

= Numero do documento interno onde se encontra arquivada o documento que esta

na origem do recebimento;
= Data de emissdo do documento;
= Assinaturas obrigatdrias.

Lancamentos na folha de Bancos

Sempre que haja a comunicagdo de um dos Bancos ao INE de langamentos na sua conta
bancaria, através de bordereaux ou de notas de langamento, deve-se proceder de imediato

ao langamento do respetivo valor na folha de Controlo de Bancos.
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Responsavel: Tesouraria/DAF

Registo contabilistico

O registo contabilistico da entrada de valores na conta corrente do INE num Banco
Comercial, da-se apds a recegao dos documentos referentes a comunicagdo de

langamentos efetuados pelos Bancos, através de bordureaux ou nota de langamento.

Responsavel: Contabilidade/DAF

Arquivo

Ap6s o langamento contabilistico, os documentos sao arquivados na contabilidade na pasta

de bancos.
= Documentos bancarios = Folha de controlo de Bancos
Entidades Envolvidas
= DARH = Bancos
Documentos Arquivo
= Taldo de depdsito de terceiro = Pasta de bancos

= Bordereaux do Banco
= Notas de langamento
Notas

4.4.2 Bancos Pagamento

Os procedimentos desta atividade tém como objetivo descrever os fluxos e regulamentar os
Pagamentos a serem efetuados através das contas bancarias do INE. Os mesmos serao

aplicados a todo o INE.

Os documentos a pagamento podem surgir de duas formas:

= Documento para pagamento a pronto, nomeadamente fatura ou fatura/recibo de

fornecedores;

= Documentos que previamente passaram pela contabilidade e estdo registados no
c/c do fornecedor (classificagdo anotada), ou seja, a fatura certificada e autorizada

anexa a requisigdo externa rececionada.

Responsavel: DARH
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Autorizacido da Ordem de Pagamento

O DARH procede a verificagao, e, caso esteja em conformidade, assina a Ordem de

Pagamento e encaminha a documentacéo para a emissao do meio de pagamento.

Responsavel: DARH

Emissao do Meio de Pagamento

Processamento e emissdao do Cheque (Caso seja permitida) ou pedido de transferéncia

bancaria através do software utilizado.

Responsavel: Tesouraria/DARH

Regista o pagamento na Folha de Banco para efeito de controlo, utilizando, provisoriamente,
no caso de pedido de pagamento em divisas, o cambio do dia da elaboragdo da Ordem de
Pagamento. O valor sera corrigido / atualizado aquando da rececdo em definitivo do

bordereaux do Banco.

A emissao do cheque (quando haja contas nos bancos comerciais) relativo a pagamento a
terceiros, deve estar a cargo do tesoureiro/DARH, o qual devera providenciar no sentido de

ficar com uma copia do cheque emitido.

Responsavel: Caixa - Responsavel Tesouraria/DARH

Aprovacao de pagamento

O CD procede a aprovagao do pagamento, devendo para tal assinar o pedido e devolver ao
DARH.

O meio de pagamento s6 deve ser aprovado, assinado, na presenca dos respetivos
documentos de suporte, previamente conferidos, devendo a primeira pessoa que assina
verificar, rubricando, a concordancia do valor e do beneficiario e a segunda pessoa proceder
(ou mandar proceder na sua presenga) a aposicao de um carimbo de «PAGO» em tais
documentos, a fim de evitar que os mesmos possam ser apresentados, com outro cheque,

a outras pessoas com poder de assinatura.

Nota 1: Nunca devem ser assinados cheques em branco.

Responsavel: CD, conjuntamente com outro Responsavel (DARH) com fac-simile de

assinatura.
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Envio de pedido de transferéncia ao Banco

Preparar os processos de transferéncia e encaminhar para o banco (no caso de outros meios
de pagamento, por exemplo cheque - o mesmo é enviado ao fornecedor, devendo ser, de

imediato, solicitado o correspondente recibo).

Arquivar provisoriamente, uma via do pedido de transferéncia bancaria, juntamente com os
documentos de suporte do pagamento, aguardando rece¢éo do bordereaux correspondente

para, nessa altura, serem encaminhados a Contabilidade.

Responsavel: Caixa — DARH

Envio do documento de pagamento a Contabilidade

Apos a rececao do bordereaux bancario:
= Atualizar os valores da Folha de Bancos;
= Comunicar ao fornecedor a informagao do pagamento e solicitar o recibo;

= Encaminhar bordereaux e justificativos do pagamento (acompanhados do

Documento de Banco Saida) a contabilidade para classificagao e registo.

A recolha dos recibos junto dos fornecedores devera ser assegurada pelo Caixa/Tesoureiro,

qgue os encaminha para a Contabilidade.

Responsavel: Tesoureiro - Responsavel DARH

Classificacao e registo contabilistico do pagamento

A contabilidade recebe o processo de pagamento completo, prepara a classificagdo da

ordem de pagamento e procede a sua classificagéo e registo contabilistico.

(este procedimento deve ser diario)

Responsavel: Contabilidade

Arquivo

Proceder ao arquivo da documentagdo completa (evidéncia de pagamento mais suporte

justificativo) no arquivo de Banco.

Responsavel: Contabilidade

= Documentos bancarios = Folha de controlo de Bancos
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Entidades Envolvidas

= DARH = Bancos
Documentos Arquivo
= Documento de despesa = Pasta de bancos saidas

= Ordem de pagamento
= Folha de controlo de bancos
Notas
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4.4.3 Reconciliagdo Bancaria

Os procedimentos desta atividade tém como objetivo descrever os fluxos da reconciliagdo

das contas bancarias do INE.

Documentos essenciais de uma Reconciliacdo Bancaria:

= Extrato do Banco de base mensal
= Extrato da conta do Banco na escrita do INE
= Extrato da Reconciliagido Bancaria

Nota 1 — As reconciliagdes bancarias devem ser feitas de maneira formalizada, podendo

seguir-se o0 modelo de extrato a ser indicado.

Responsavel: Contabilidade/DARH

Etapas de execucao de uma Reconciliacdo Bancaria

Etapa 1 — O extrato Bancario (com base mensal) é rececionado pelo servigco administrativo
e apos registado no livro de entradas de correspondéncias e aposto o carimbo de «entrada

de correspondéncia» em uso no INE, € encaminhado para a contabilidade;
Responsavel: DARH

Etapa 2 — A contabilidade efetua a reconciliagdo bancaria e emite o extrato da reconciliacao,

levantando todas as situagdes pendentes de regularizagao;
Responsavel: Contabilidade

Etapa 3 — O dossier de reconciliagao deve ser do conhecimento do Servico Ordenador
(CA/DA) e submetido para efeitos de visto e conhecimento. Aconselha-se que o controlo

Interno tenha também conhecimento do dossier;
Responsavel: Servigo Ordenador (CD ou DARH)

Etapa 4 — De volta a contabilidade e assegurado que os itens pendentes estdo corretamente
suportados e regularizados, a contabilidade procede ao arquivo do extrato da reconciliagéo

na pasta das reconciliagbes bancatrias.
Responsavel: Contabilidade

Nota 2 - O servigo Ordenador (CD ou DARH) deve verificar os montantes; assegurar que o

saldo do Banco é o mesmo que o saldo na escrita do INE; assegurar que os itens pendentes
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de regularizagao estao corretamente documentados. Apos o referido controlo, deve-se visar

0 extrato da reconciliagdo bancaria e devolvé-la a Contabilidade.
Responsavel: Servigo Ordenador (CD ou DARH)

Nota 3 - Caso a escrituragao das contas correntes na Contabilidade da CPE se encontra
atrasada, tal reconciliagdo devera ser previamente feita com a posicao diaria dos Bancos

(registo extra-contabilistico).
Responsavel: Caixa/Tesoureiro

Nota 4 - Os itens de reconciliagdo que aparegcam dois meses consecutivos no extrato da

reconciliagdo devem ser adequadamente investigados.

No caso de se tratar de débitos e/ou créditos do Banco que nao tenham sido contabilizados
na CPE havera que detetar a razdo do sucedido e, se ndo existirem ou tiverem sido

extraviados os respetivos suportes, solicitar ao Banco segundas vias.

No caso de Cheques que ha varios meses permanegcam pendentes de levantamento, havera
que contactar por escrito o beneficiario, e, se tal ndo resultar, dever-se-a proceder ao seu
estorno e instruir o Banco no sentido de nao proceder ao seu pagamento. Se mais tarde o

beneficiario vier a reclamar, emitir-se-a entdo um novo cheque.
Responsavel: Contabilidade

Arquivo das Reconciliacoes Bancarias

As Reconciliagbes Bancarias deverao ser arquivadas de acordo com o modelo de arquivo

da tesouraria e no arquivo da Contabilidade

= Extratos bancarios = Folha de reconciliagdo Bancaria

Entidades Envolvidas

= DARH = Bancos Comerciais

= CD = Tesouro/BCV como Banco do Estado
Documentos Arquivo

= Extrato bancario = Pasta de reconciliacido Bancaria

= Folha de Bancos registado
= Folha de reconciliagdo Bancaria
Notas
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4.5 Gestao do fundo de Maneio

A Necessidade de criagdo de um Fundo de Maneio em regime de fundo fixo prende-se com
a necessidade de execucdo de despesas urgentes e de pequena monta, de forma a

agilizar o funcionamento da Instituicao.

Os procedimentos referentes a Atividade Fundos de Maneio estao ligados ao processo de

Tesouraria dentro do DARH.

Os procedimentos desta atividade tém como objetivo descrever os fluxos e regulamentar os
Pagamentos a serem efetuados através dos Fundos de Maneio do INE. Os mesmos serao

aplicados a todo o INE.

4.5.1 Constituicdo do Fundo de Maneio

A autorizacao para constituicdo do Fundo de Maneio é de competéncia do CD do INE, sob
proposta do DARH.

Responsavel: CD

No inicio do ano ou em data conveniente, pode-se constituir o Fundo de Maneio, em regime
de Fundo Fixo, do qual s6 se deve efetuar despesas relacionadas com a categoria "custos
de funcionamento" (somente as rubricas autorizadas pela DNOCP) até ao valor maximo de
10.000$00. O montante do fundo fixo sera estipulado por proposta do DARH, nao
ultrapassando 30.000$00.

Responsavel: DARH

4.5.2 Utilizagdo do Fundo de maneio

O Fundo de Maneio é um instrumento de apoio a gestdo dos fundos disponiveis do INE e
deve ser utilizado para facilitar, de forma expedita, os pagamentos urgentes e inadidveis

e de pequena monta.

A medida que cada pagamento seja feito, o seu responsavel devera constatar a
autenticidade e validade do documento, bem como verificar se 0 mesmo foi devidamente
aprovado, apos o que registara na chamada «Folha de Fundo de Maneio», depois de |he

ter aposto um carimbo de «PAGO».

Responsavel: Caixa/Tesoureiro/DARH
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4.5.3 Reposicao de Fundo de Maneio

O «fundo fixo atribuido» devera ser reposto periodicamente (por exemplo no final de cada
semana ou quando o numerario em cofre atinja um limite que se considere minimo) contra

a apresentagao da folha e dos justificativos para contabilizagao.
Responsavel: Tesoureiro/DARH

O Tesoureiro ou responsavel pela gestao do Fundo prepara a «Folha de Fundo de Maneio»
descriminando as despesas efetuadas (por classificagdo econdmica), confere a mesma com
os documentos de suporte das despesas e entrega o processo para verificagdo / Aprovacao
do DA e encaminhamento a Contabilidade para efeito de processamento das despesas e

reposicao de fundo.
Responsavel: Responsavel pelo Fundo de Maneio/Tesoureiro/DARH

No momento da reposigcao do fundo, deve ser emitido um cheque nominativo, a ordem do
responsavel do fundo (que devera ser uma pessoa), pelo valor correspondente aos

documentos entretanto pagos.
Responsavel: DARH

4.5.4 Emissao de Documento de Despesa

O responsavel pela Contabilidade recebe documentagado, confere a exatidao aritmética,

emite Documento de Despesa e também classifica os documentos recebidos.

Responsavel: Contabilidade/DARH

4.5.5 Registo Contabilistico

De acordo com o Documento de Despesa, os documentos constantes da folha de Fundo de

Maneio sao classificados nas rubricas correspondentes e langados na contabilidade.
Responsavel: Contabilidade/DARH

4.5.6 Arquivo

Os documentos do Fundo de Maneio em regime de fundo fixo devem ser anexos a folha de

Fundo de Maneio e arquivados no arquivo de Caixa, numa secgéo propria.

= Documentos justificativos de despesas = Folha de fundo de maneio
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Entidades Envolvidas

= CD = Responsavel pelo Fundo de Maneio

» DARH = Contabilidade

Documentos Arquivo

= Proposta de constituicdo de fundo de = Pasta Arquivo financeiro — Fundo de
maneio Maneio

= Cheque nominativo em nome do

responsavel do fundo de maneio
= Documentos de despesas bons
= Folha de Fundo de Maneio
Notas
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5 PROCEDIMENTOS DE GESTAO ADMINISTRATIVA

5.1 Correspondéncia entrada

Nao obstante a utilizagdo das novas tecnologias hoje, e sobretudo a utilizagdo do email
como uma ferramenta administrativa de comunicagdo muito importante e muito utilizada na
organizagao administrativa, o controlo da correspondéncia entrada na instituicao reveste-se
de grande importancia, porque permite fazer o rastreamento e o seguimento dos assuntos

ao longo de todo o processo até a resposta ou arquivo da correspondéncia.

Salienta-se que em muitas instituicbes pode-se utilizar um software especifico de gestao
documental que permite ao documento circular pela instituicdo em suporte eletrénico e os
servicos administrativos poderdao acompanhar o fluxo documental ao longo de todo o

processo.

Além do chamado correio, os faxes e similares entrados devem ter o mesmo tratamento da

correspondéncia entrada.
Os procedimentos abaixo descritos aplicam-se a toda a correspondéncia entrada.

5.1.1 Entrada de Correspondéncia

Toda a correspondéncia do INE deve entrar através do servigo de “Front Office”, que podera
seguir procedimentos diferentes, conforme o tipo de correspondéncia recebida. Assim,

pode-se ter:

= Correspondéncia normal

Langamento no livro de correspondéncia entrados (elaboracao de um resumo do
mesmo), triagem e encaminhamento da correspondéncia para a secretaria do Conselho
Diretivo para Despacho depois de carimbar o documento com o carimbo de entrada,

contendo o n° de entrada, a data e a assinatura do funcionario que a recebeu.

Quando existe um software especifico, faz-se o registo da correspondéncia entrada na

respetiva ficha eletronica.

= Correspondéncia confidencial

Esta correspondéncia nado deve ser aberta, efetua-se o registo no livro de entradas, sem
assunto, somente com a inscricdo confidencial e deve ser remetido a Secretaria do
Conselho Diretivo depois de feita a triagem e de carimbar o0 documento com o carimbo
de entrada, contendo o n° de entrada, a data e a assinatura do funcionario que a

recebeu.

Instituto Nacional de Estatistica 86



Procedimentos de Gestdo Administrativa

Quando existe um software especifico, faz-se o registo da correspondéncia entrada na

respetiva ficha eletronica.
Responsavel: Servigcos administrativos/DARH

NOTA: No livro de correspondéncia entrada ou o software, devem ser preenchidos os

seguintes campos:
= Data de entrada no INE;
= Data e numero da correspondéncia;
= Nome do expedidor;
= O objeto da correspondéncia;
= O destinatario da correspondéncia.

Responsavel: Servicos administrativos/DARH

5.1.2 Digitaliza¢do da correspondéncia

Caso o INE venha a adquirir um software que permite a gestdo documental, deve-se
proceder a digitalizagdo da correspondéncia entrada utilizando um aparelho de scanner

eficiente.

Estando o documento digitalizado, € possivel seguir o mesmo ao longo de todo o fluxo,
acompanhando também os pareceres, 0os comentarios e 0s anexos que vao acompanhando

o documento.

Responsavel: Servicos administrativos/DARH

= Correspondéncia entrada = Documento entregue ao destinatério

Entidades Envolvidas

= Servicos administrativos/DARH
= Servicos destinatarios da

correspondéncia
Documentos Arquivo
= Livro de entrada de correspondéncia = Pasta arquivo de correspondéncia entrada
= Software de gestdo documental = Arquivo digital de correspondéncia entrada ou a
base de dados de correspondéncia entrada
Notas
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5.2 Gestao de Correspondéncia Saida

Nao obstante a utilizacdo das novas tecnologias hoje e sobretudo a utilizacdo do email como
uma ferramenta administrativa de comunicagdo muito importante e muito utilizada na
organizagao administrativa, o controlo de saida de correspondéncia na instituicao reveste-
se de grande importancia, porque permite fazer o rastreamento e o seguimento dos assuntos

em forma de correspondéncia que saem (expedida) do INE.

O objetivo dos procedimentos constantes neste sub-processo é descrever o tratamento do

correio ou correspondéncia que saem ou sao expedidas pela instituicao.

Os procedimentos aplicam-se a toda a correspondéncia (carta, fax, etc.) que sai do INE,
com destino ao exterior da instituicao.

5.2.1 Rececao de correspondéncia a ser expedida

Os Servigos Administrativos como um servigo de suporte, recebem a correspondéncia de

todos os servigos, visando a sua distribuigdo para o exterior.

Toda a correspondéncia do INE deve ser assinada pelo CD como entidade que representa

a instituicdo, ou por alguém a quem ele tenha delegado poderes para tal.

Toda a correspondéncia a sair da instituicdo deve conter obrigatoriamente o carimbo da
instituicdo e conter um nuimero de referéncia que podera ser composto por algarismos e
nuameros: “Exemplo: DARH 102/2020".

Responsavel: Servigos administrativos/DARH

5.2.2 Registo da saida de correspondéncia
Todo a correspondéncia saida deve ser registada no livro de correspondéncias expedidas
que deve conter 0s seguintes campos:
= Numero atribuido a correspondéncia (deve ser sequencial ou misto alfa numérico);
= Data de expedigéo;
= Destinatario;
= Assunto;
= Observacgdes.

Uma copia de cada correspondéncia expedida deve ser arquivada na pasta de

correspondéncia expedida.

Instituto Nacional de Estatistica 88



Procedimentos de Gestdo Administrativa

Responsavel: Servigcos administrativos/DARH

5.2.3 Recolha da confirmacdo de entrega e acompanhamento da correspondéncia

Toda a correspondéncia expedida deve ser acompanhada, visando a confirmagdo da
entrega da correspondéncia ao destinatario. Assim, toda a correspondéncia expedida deve
ser registada num livro chamado de “Protocolo”, que contera a data e assinatura da pessoa

que recebeu a correspondéncia.
Responsavel: Servigos administrativos/DARH

NOTA: quando existir um software de gestdo documental, os dados deverao ser registados
nas fichas do software.

(jopput .. Ouput
= QOs varios servigcos do INE
= Servigos administrativos/DARH
Documentos Arquivo
= Livro de registo de saida de
correspondéncia
= Livro de “protocolo”
Notas
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6 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DO IMOBILIZADO, STOCK E

CONSUMOS

6.1 Gestao do Imobilizado

Tendo em consideragdo a natureza juridica do INE, o imobilizado € constituido por um

conjunto de bens do Estado que estao a guarda e ao servigo da Instituicdo. Assim sendo, o

controlo dos Imobilizados constitui uma tarefa de capital importancia, uma vez que constitui

parte do patrimonio da instituicao inventariado e colocado ao servico do INE, para que este

possa cumprir cabalmente a sua missao.

Controlo Administrativo do Imobilizado

Processo

Documentos

Responsavel

Controlo

Inicio do Processo

Criagao de um
Modelo

v

Aquisigao e
Parametrizagao
do software

Inventariagcédo
"] Inicial dos bens

Registo no
Cadastro do <
Imobilizado

l

Identificagédo das
Salas onde os
Mobiliarios e
equipamentos se
encontram

:

Identificagao
Individual dos
Bens com
etiquetas

I

Proceder ao abate
dos bens
inutilizados

A
Elaboragao de
Relatérios de

controlo do
imobilizado

Inventario Anual

A

Divulgagéao Interna
do relatorio

l

Colocacgao do
relatério na
intranet

Modelo de Gestéao
do Imobilizado

SAF/CA

SAF

SAF

SAF

Relatério de
controlo do
imobilizado

.

SAF

Inventario anual

.

SAF
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6.1.1 Definicdo de um Modelo de Gestdo do Imobilizado

A definigao de um Modelo de Gestao do Imobilizado, prende-se com a necessidade de existir
um controlo administrativo e de melhor gerir o imobilizado da instituicdo, tendo em vista
retirar o melhor proveito possivel dos ativos fixos. Assim sendo, a definicdo de um Modelo

de gestéo do imobilizado deve passar por:
= Agquisicao e parametrizagao de um software especifico para a gestdo do imobilizado

= Proceder a um inventario inicial geral de todos os bens considerados ativo fixo da

entidade
= Registar todos os bens no cadastro do imobilizado
= |dentificacdo de todas as salas onde os mobiliarios e equipamentos se encontram
» Identificagado individual dos bens com etiqueta
= Abate dos bens inutilizados

= |nventario anual

6.1.2 Aquisicdo e parametrizacdo de um software especifico para a gestdo do
imobilizado

Para a gestao administrativa do Imobilizado, aconselha-se a utilizacdo de um software

especifico, que devera ser parametrizado a medida das necessidades do INE.

Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.3 Proceder a um inventario inicial geral de todos os bens considerados ativo
fixo da entidade

Um inventario inicial de todos os bens considerados como imobilizado ou ativo fixo devera
ser realizado para que se possa ter um controlo da situagao inicial e para que se possa

alimentar a base de dados da gestao do imobilizado.
Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.4 Registo dos bens no cadastro do imobilizado

Depois de realizado o inventario, deve-se proceder ao registo dos bens no cadastro do

imobilizado, ou na base de dados, que devera conter de entre outros os seguintes campos:

=  Nome do bem;
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= Data de aquisicao;

= Valor da aquisicao;

» Vida dtil;

= Numero de identificagao;

» Identificagdo do servigo onde esta adstrito;

= |dentificacdo da sala onde se encontra instalado (caso do mobiliario).
Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.5 Identificacdo das salas

Para um maior controlo do imobilizado, as salas, os compartimentos das instalagdes, bem
como os armazéns do INE, devem ser identificados por um cédigo numérico ou
alfanumérico, que devera constar da etiqueta do bem imobilizado (ou ativo fixo), permitindo

a sua rapida localizagao.
Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.6 ldentificacdo individual dos bens com etiqueta

Todos os bens imobilizados (ou ativo fixo) do INE devem possuir uma etiqueta que o

identifica rapidamente e possa permitir a sua localizagao.

O modelo de cadigo da etiqueta sera unico para todo o INE. O cédigo da etiqueta, de entre

outros, pode conter a seguinte estrutura:

XXXXXXXXXXX — sendo XX a familia (Exemplo: Mobiliario de escritério); XXX o tipo
(Exemplo: Cadeira); XX localizagdo (Exemplo: sala n® 12 — contabilidade); XXX numero de
ordem (Cadeira n°® 023).

Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.7 Abate dos bens imobilizados

Os bens tém uma vida util, e um tempo de uso. Ao longo dessa vida, em alguns casos,
acontecem factos que poderao fazer com que esse bem deixe de poder ser usado, como

por exemplo acidente, deterioragdo ou mesmo roubo.
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Sempre que um determinado bem nao esteja em condigdo de ser usado, deve-se proceder
ao seu abate, mediante a elaboragao de um auto de abate, que devera ter a autorizacao
do responsavel pelo Servico Administrativo e Financeiro e do Presidente do Conselho de

Administracao.

O auto de abate devera ser sempre encaminhado aos servigos de contabilidade, para que
0 mesmo seja retirado do imobilizado da instituicéo.

Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

6.1.8 Inventario Anual

Anualmente, deve-se proceder ao inventario dos bens imobilizados da instituicdo e proceder
a elaboracao de um relatorio anual de controlo do imobilizado.

O inventario anual deve ser remetido ao DARH, mas também aos servicos de contabilidade,
que devera fazer uma comparagao entre o inventario e os dados langados na contabilidade
referentes aos bens imobilizados existentes no inicio do ano, as aquisicdes, as vendas, as

doacdes e os abates efetuados ao longo do exercicio econémico.

O relatério de controlo do imobilizado deve ser remetido ao DARH, ao Conselho Diretivo e
aos Servicos. Uma copia em suporte eletronico devera ser arquivada na intranet da

instituicdo, e uma outra em suporte papel, deve ser arquivada.

Responsavel: Servicos Administrativos/DARH

= DARH
= CD

Documentos Arquivo
Inventario inicial
Placa de identificacao
Etiqueta de identificagéo do bem
Auto de abate
Notas
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6.2 Gestao dos Stocks

O controlo administrativo do economato constituiu uma necessidade da instituicdo para que
se possa reduzir os custos de utilizacdo de materiais que ndo sendo imobilizados, nem
constituem stock para venda, sdo adquiridos em grandes quantidades para que se possa

ter poder de negociagéo e assim obter ganhos de escala.

O seu consumo normalmente é feito mediante requisi¢do interna, e no fim do exercicio
econdmico, deve-se proceder a uma inventariagdo dos mesmos, que podera ser ou nao
abatido aos custos de funcionamento da instituicao, dependendo das politicas contabilisticas

adotada.

Controlo do Administrativo do Economato

Processo Documentos Responsavel| Controlo

Inicio do Processo

Criagao de um Modelo de
Modelo controlo do
Economato

Inventariagao
Inicial dos bens no
economato e
identificagdo das
necessidades

l

Registo de
Entradas

l

Recepcgao das
Requisigbes
internas

SAF/CA

SAF

SAF

%

Registo das
Saidas do SAF
Economato

v

Inventario Anual

v

Proceder ao abate
dos bens
inutilizados

Relatorio de
i controlo do SAF

Economato

Elaboragao de
Relatorios de
controlo do
Economato

Divulgagao Interna
do relatorio

v

Colocagao do
relatério na
intranet
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6.2.1 Criagao de um Modelo

A definigao de um Modelo de Gestao do Economato, prende-se com a necessidade de existir
um controlo administrativo dos bens e materiais ndo imobilizados, que ndo constituem stocks
para venda e que se encontram armazenados, com o destino de serem consumidos no
funcionamento da instituicdo ao longo do exercicio econdmico. Assim sendo, a definigdo de

um Modelo de Gestdo do Economato deve, de entre outros, passar pela:
» Inventariagao inicial dos materiais em economato e identificagdo das necessidades;
= Registo das entradas no economato;
» Registo das saidas do economato;
= |nventariagdo anual,
= Abate dos materiais;

» Elaboragao do relatério anual de controlo do economato.

6.2.2 Inventariacdo inicial dos materiais em economato e identificacdo das
necessidades

Tendo em vista o controlo dos materiais em economato, deve-se proceder a um inventario

inicial dos mesmos, para que se possa ter um ponto de partida.

Para que se possa obter um Plano Geral de Compra de Materiais, € necessario que todos
0s servigcos no seu planeamento anual, enviem aos servigos administrativos as suas

necessidades em materiais consumiveis pela altura de elaboracédo do orgamento anual.

Responsavel: Servigos administrativos/DARH

6.2.3 Registo das Entradas no Economato

Existindo um planeamento das compras para o economato, sempre que isso acontega,
deve-se acrescentar ao inventario inicial, por categoria de materiais, as entradas resultantes

de compras, registando as quantidades e caso for necessario, os valores.

Este registo podera ser feito num software caso exista, sendo, podera ser feito em ficheiros

do Excel.

Responsavel: Servigos administrativos/DARH
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6.2.4 Registo das Saidas no Economato

O registo das Saidas do Economato podera ser feito num software caso exista, senao,
podera ser feito em ficheiros do Excel, mediante requisicao interna dos Servigos,

devidamente autorizados e de acordo com o Planeamento inicialmente remetido.

Responsavel: Servigos administrativos/DARH

6.2.5 Inventario Anual

Anualmente, deve-se proceder ao inventario anual dos materiais em stock no economato,

visando trés aspetos importantes:
= Controlo dos stocks;
= Abatimento nos custos de funcionamento do exercicio Econémico;
= Obter informacgao para planificagdo de consumos posteriores.

Na inventariagdo, convém mencionar o estado dos materiais no economato, tendo em vista

o abatimento dos materiais deteriorados.
O inventario elaborado deve ser remetido ao DARH e aos servigos de Contabilidade.

Responsavel: Servicos administrativos/DARH

6.2.6 Abate dos materiais deteriorados

No final das tarefas de inventariacdo, deve-se proceder a elaboragdo de uma listagem dos
materiais deteriorados ou que ja nao podem ser consumidos pela instituigdo, que devera ser
remetido ao Departamento de Administracdo e Recursos Humanos, visando a competente

autorizacdo para o abate.

Os abates deverdo ser considerados na contabilidade como consumos, pelo que essa

informacao devera ser remetida a contabilidade para o efeito.
Responsavel: Servigos administrativos/DARH

6.2.7 Relatério anual de controlo do Economato

Depois de elaborados os inventarios do economato e se tenha procedido ao abate dos
materiais deteriorados, os servicos administrativos devem elaborar um relatério sucinto com

dados estatisticos que deverao conter, de entre outros:

= Existéncia inicial por tipo de materiais
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= Entradas por tipo de materiais

= Saidas por tipo de materiais

= Abates

= Existéncia final por tipo de materiais

= Consumos por servigos e por tipo de materiais

= Consideragoes visando a melhor utilizagdo dos materiais e redugao de desperdicios

e custos.

Responsavel: Servigos administrativos/DARH

fnput Output |
= DARH

= Servicos Administrativos

Documentos Arquivo

= |nventario Inicial

= |nventario Final

= Ficha de stock

Notas
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6.3 Gestao de Viaturas e Consumos

A gestao das viaturas nas instituigoes reveste-se de grande importancia, uma vez que a sua
boa gestdo pode traduzir-se numa redugdo dos custos de funcionamento, o que é 6timo

para que se possa fazer uma gestao de recursos escassos de forma eficiente.

Os procedimentos deste processo tém como objetivo o controlo e seguimento das viaturas

e 0 seu consumo de combustivel, assim como a sua manutengao.

Gestao da Frota

Processo Documentos Responsavel| Controlo

Inicio do Processo Definicdo de um
Modelo
Inventario da Inventario da
Frota e < Frota
identificagéo

l

Elaboragéo do
Planeamento
Mensal

N

Preenchimento
das Fichas de
deslocagéao

|

Gestéo de
combustivel

‘

Elaborago de Relatério Semanal
relatérios SA
semanais

Analise dos
relatorios

A

Colocagéo dos
Relatérios na SAF/SC
Intranet

A 4

Arquivo
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6.3.1 Definicdo de um Modelo de Gestdo das viaturas

A gestdo das viaturas em qualquer instituicdo constitui um dos aspetos relevantes da boa
gestao, podendo traduzir-se numa reducéo significativa dos custos de funcionamento, o que
para a gestdo de recursos escassos € muito bem-vinda. Assim sendo, a definicdo de um

Modelo de gestao das viaturas deve passar por:
= Fazer um inventario geral de todas as viaturas e do seu estado de conservacgao;
= O registo da frota por veiculo;
= Planeamento da manutencgao;
= Planeamento das deslocagdes;
» Gestdo de combustivel;
= Produgao de informagao;
» Divulgagao dessa informacgao.

6.3.2 Inventario Geral das viaturas

O Inventario Geral das Viaturas do INE devera ser elaborado semestralmente e anualmente,
dependendo das necessidades de informacao da Gestao. Esse inventario deve proporcionar

dados para a localizagado e descricdo de cada veiculo, e deve conter, de entre outros:
= As caracteristicas de cada veiculo;
= O valorinicial;
= O estado de uso atual;
= O servigo ou centro de custo a que esta afeto;
= O nome do condutor habitual;
= A situacdo do seguro.
Responsavel - Servicos Administrativos/DARH

6.3.3 O Registo da frota

O registo da frota deve proporcionar para cada veiculo, informagdes sobre:
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= |dentificagdo e coordenadas principais (matricula, designagao, fornecedor, condutor,

centro de custo, data de compra, precos, etc.);

= Ficha técnica contendo caracteristicas pré-definidas pelo utilizador (marca, modelo,
peso, poténcia, pressao dos pneus, cédigos da chave, radio, nUmero de inventario,

etc.);
= Associagao da foto do veiculo;

= Associagdo de documentos digitalizados (livrete, titulo de propriedade, apdlice de
seguro, certificado de inspegao, etc.), com datas de validade.
6.3.4 Planeamento da manutencao

O Planeamento da manutencao das viaturas deve ser baseado na quilometragem (terminar
a revisao dos 20.000 kms da origem a revisao dos 40.000 kms) ou outro calendario capaz

de alertar automaticamente a aproximag¢ao das datas da manutencao.
Responsavel - Servicos Administrativos/DARH

6.3.5 Planeamento das deslocagdes

Cada Servico deve enviar aos servigos administrativos o planeamento das deslocagdes das
viaturas para que possam elaborar o plano de deslocagdes e assim elaborarem o plano de
utilizagao dos veiculos. Esse planeamento pode ser semanal, quinzenal ou mensal, de forma

a racionalizar a utilizagéo das viaturas & disposigao do INE.

No caso da utilizagdo das viaturas externas (de aluguer) nos CENSOS, devera haver um
controlo dos mesmos, nomeadamente das datas de recebimento do mesmo e datas de
entrega dos mesmos, assim como os consumos efetuados. Esses custos deverao ser afetos

ao respetivo projeto ou centro de custo, conforme for definido.
Responsavel - Servicos Administrativos/DARH

6.3.6 Gestao de combustivel

A gestao do combustivel utilizado nas viaturas podera ser gerida através de uma ficha por

viatura, que podera conter, de entre outros itens:
= Matricula do veiculo;
=  Quilometragem inicial e Quilometragem final (quilometragem percorrido);

= Data;

Instituto Nacional de Estatistica 101



Procedimentos de Gestdo do Imobilizado, Stock e Consumos

» Existéncia inicial de combustivel;

* Quantidade entrado;

= Consumo;

= Existéncia Final de combustivel;

= Assinatura do condutor.
Responsavel - Servicos Administrativos/DA

6.3.7 Relatérios Semanais

Semanalmente deve ser extraido um relatério sobre a gestao da frota de veiculos, do estado
e do consumo dos mesmos, bem como os excessos de consumo, que devera ser remetido

aos decisores e colocado na intranet do INE para uso interno.
Responsavel - Servicos Administrativos/DARH

Nota: A gestdo da frota, nomeadamente das manutengdes e dos consumos das viaturas,
pode ser feita através de um software proprio. Além de produzir relatérios em tempo real,

podera facilitar no controlo, nomeadamente na localizagao das viaturas.

Entidades Envolvidas

= DARH

= Servicos administrativos

Documentos Arquivo
= |nventarios

= Fichas de viaturas

= Fichas de consumo

Notas
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6.4 Inventarios

O controlo administrativo do economato e do Imobilizado constituiu uma necessidade da
instituicdo para que se possa reduzir os custos de utilizacdo de materiais, assim como de
imobilizados (Ativo Fixo Tangivel).

6.4.1 Aspetos Gerais

O inventario consiste na verificagdo, contagem fisica e arrolamento das existéncias. A
contagem fisica das existéncias do INE deve ser realizada no periodo de 1 a 5 de janeiro
(ou periodicamente se necessario), em todos as localizagcbes / armazéns (Sede e outras
instalacoes pertencentes ao INE), com o objetivo de se apurar o valor das existéncias tanto

do Economato como do Ativo Fixo Tangivel em 31 de Dezembro.

As Equipas de contagem deverao ser constituidas por pelo menos 2 pessoas e deverao ter

presente instrugées de contagem para garantir a uniformizagao de procedimentos.

6.4.2 Preparacao do Inventario
6.4.2.1 Preparagao do Inventario do Economato

Na Fase de preparacgao do inventario deve-se assegurar:

1. A completa e correta identificagdo das existéncias objeto de contagem, identificando

os produtos propriedade de terceiros e as existéncias obsoletas e deterioradas;
2. Aarrumacgao e organizagao do economato e completa identificacdo das existéncias;
3. A organizagao das fichas de stock (que fornecem os saldos existentes);
4. A elaboragao de fichas de contagem (caso for necessario).

Distribuicao das Fichas de Contagem pré-numeradas (as Fichas de Contagem inutilizadas
nao devem ser destruidas, mas sim enviadas juntamente com as restantes para a

Contabilidade no final dos inventarios).

6.4.2.2 Preparagao do Inventario do Imobilizado (Ativo Fixo Tangivel)

1. ldentificagdo das fichas do Imobilizado ou caso o controlo seja feito através de um

software de imobilizado, extrair uma listagem do Imobilizado que esteja ativo;
2. ldentificagdo do inventario anterior;

3. Identificagdo dos espacgos onde possam estar colocados os imobilizados.
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6.4.3 Realizacdo do Inventario - Durante a contagem fisica

1. Durante o periodo da decorréncia dos inventarios ndo deve haver qualquer

movimentagao das existéncias, e caso seja possivel, estas devem ser reduzidas.
2. Deve-se sistematizar a forma de contagem para evitar omissdes e /ou duplicagoes.

3. O preenchimento das Fichas de Contagem de Stock devera ser feito a caneta de

tinta preta (sugere-se).

4. As Fichas de Contagem usadas ou por usar, deverao ser entregues no final de cada

dia ao responsavel da equipa.
Responsavel: DARH

6.4.4 Apbs a contagem fisica

1. Apds a contagem fisica, devera ser emitido até uma semana depois, o balancete de
stock e o apuramento das diferencas entre o controle administrativo do stock (Ficha

de existéncia/stock) e a existéncia fisica.

2. No caso de existirem diferengas significativas e estas serem confirmadas, proceder-
se-a a um resumo que evidencie as diferengas (positivas e negativas) em quantidade

e em valor por produto.

3. Quantificadas as diferencas (apuramento dos desvios) estas sdo submetidas ao aval
do DARH para autorizagao de corregao dos registos na Contabilidade e /ou tomadas

de outras medidas.
Responsavel: DARH

6.4.5 Registo contabilistico

Apos a elaboragao do inventario das existéncias em armazém ou no economato, o balancete
de stocks deve ser remetido a contabilidade para proceder ao langamento contabilistico do

mesmo, efetuando a correcéo ou regularizagdo no langamento dos consumos.
Responsavel: Contabilidade

6.4.6 Inventario do Ativo Fixo Tangivel

No caso do Imobilizado ou do Ativo Fixo Tangivel, a inventariagdo do mesmo e a contagem

deve ter em consideragao:
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1. Tipo de Imobilizado;
2. Classificagdo do mesmo;
3. O codigo do Imobilizado;
4. O Espaco para onde foi destinado
5. O estado atual do Imobilizado
No final do inventario, deve-se proceder:
1. A confrontag&o do inventario com a lista de imobilizado;
2. Ao abate dos imobilizados danificados tanto nas fichas como na contabilidade;
3. A comunicagdo ao DARH e ao CD, dos imobilizados em falta.

Responsavel: DARH

= DARH .

= Servicos Administrativos

Documentos Arquivo
= |nventario Inicial =

= |nventario Final

Notas
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Procedimentos de Gestdo de Recursos Humanos

7 PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

7.1 Recrutamento e Selecao

N&ao obstante existir uma diretiva que centraliza os recrutamentos na Administracao Publica,
aqui apresentaremos os procedimentos normais para essa atividade, visto muitas vezes
existir uma necessidade imperiosa de recrutar colaboradores, sobretudo para desempenhar
fungbes no ambito de determinados projetos financiados por parceiros e que néao

compadecem com os prazos longos de recrutamento praticados pela Administragdo Publica.
Assim,

1. O objetivo desta atividade de recrutamento e selegdo do INE é de descrever os
procedimentos necessarios ao recrutamento de colaboradores que prestarao

servico no INE, independentemente do vinculo contratual;

2. O recrutamento far-se-a de acordo com as regras definidas para recrutamento e
selegéo disposto na lei cabo-verdiana para a Administragdo Publica, ou de acordo

com as disposigcdes do acordo de financiamento assinado com parceiros;

3. O pessoal rege-se por contratos anuais, renovaveis de acordo com as clausulas

inscritas no corpo do contrato;

4. O pessoal afeto ao INE beneficia das regalias estabelecidas no contrato de trabalho,
e beneficiam ainda do sistema de seguranga social nos termos da legislagao do

trabalho em vigor;

5. Os contratos de trabalho sado geridos pelo Departamento de Administragdo e

Recursos Humanos, nos termos dos estatutos do INE;

6. ApoOs assinatura, os contratos devem ser arquivados numa pasta arquivo proprio ou
introduzidas no sistema informatico de gestao dos recursos humanos, caso este

exista;

7. Cada colaborador deve possuir um processo individual onde deve constar ndo s6 os
contratos, como toda a documentacgéao individual (documentos administrativos, de

identificagéo, avaliagbes. Etc.);
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Recrutamento e Selecgéo

Processo Documentos |Responsavel| Controlo

Inicio do Processo

Analise do Plano
de Previsao de
RH
para esse ano

v

Definigao das
Prioridades de RAF
Recrutamento

)

Elaboragéo e Anuncio do
divulgagao do Concurso SC
anuncio l

Constituigao do
Juri de avaliagdo

Y L]
Recepgao das RAF
Candidaturas

Analise

Plano Anual de
Previsdao RH RAF

Documental
L Juri
Aplicagdo de
Provas
Juri
Elaboragédo do i
Relatério de Relatono— Juri
Selecgao De Selecgao
N&o Homologag&o
Coordenador
sim
Comunicagao aos J AR
candidatos
\—> P 50 d Contrato de
reparageo do trabalho
contrato
Assinatura do 4—‘ RAF
contrato
Admisséo e Arquivo no
enquadramento Processo RAF
do RH individual

7.1.1 Analise do Plano de Previsao Anual de Recursos Humanos

No processo de recrutamento e selecéo, o instrumento de base deve ser o instrumento de

planeamento, ou seja, o Plano de Previsdo Anual de Recursos Humanos.
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O DARH, como responsavel pela gestao dos Recursos Humanos, deve proceder a uma

analise do Plano para poder iniciar o processo de recrutamento.
Responsavel: DARH

7.1.2 Definicao das prioridades de recrutamento

Depois de analisar o Plano de previsdo anual de RH, de acordo com o calendario de
recrutamento e das disponibilidades orcamentais e as necessidades do INE, deve-se
proceder a definicdo das prioridades de recrutamento, definindo claramente os critérios a
serem utilizados, deixando-os escritos num documento proprio de “prioridades de

recrutamento”. Essas prioridades de recrutamento sao validadas pelo CD do INE.

Independentemente da existéncia do Plano de previsao, o recrutamento pode ser efetuado
para suprir necessidades de recursos humanos no ambito de execugcdo dos projetos

implementados pelo INE.
Responsavel: DARH

7.1.3 Elaboracgao e divulgacao do Anuncio

Estando aprovado o recrutamento, deve-se proceder a elaboragédo do anuncio e dos temos
de referéncia (TdR) para o posto a ser preenchido. O anuncio deve conter de entre outros,
as seguintes informagdes:

= Posto a ser recrutado;

= Perfil do candidato (nivel de escolaridade, cursos admitidos, anos de experiéncia,

etc.),
= Local de prestagao do servigo;
= Formas de selegéo;
= Documentos exigidos;

= Data limite para entrega da candidatura.
Responsavel: DA

7.1.4 Constituicdao do Juri de avaliagao

Lancado o anuncio para divulgagao, procede-se a nomeacao do Juri, por despacho do CD,
sob proposta do DARH. O Juri deve ser composto por um numero impar de membros, sendo

um deles designado Presidente do Juri do concurso.
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O jari reunir-se-a para ajustamentos em termos de funcionamento da Equipa.
Responsavel: DARH/CD

7.1.5 Rececao das Candidaturas

Passado o prazo estabelecido para entrega de candidaturas, o DARH pode receber as
candidaturas, e colocar a data e hora de rece¢gdo da mesma no envelope. Salienta-se que
os Servigos Administrativos ndo devem abrir o(s) envelope(s), que devera ser entregue ao

Presidente do Juri do concurso.

Nota1: as candidaturas entregues fora do prazo estabelecido no antncio ndo devem ser

consideradas para efeito de concurso e devem ser devolvidos aos donos sem ser abertos.
Responsavel: DARH

7.1.6 Analise Documental

As candidaturas (em suporte papel e suporte informatico) sdo abertas pelo Presidente do
Juri na presenca dos restantes membros do Juri e posteriormente fotocopiadas e

distribuidas a todos.

A analise documental constitui uma das etapas de Seleg¢édo e consiste na verificagdo da
documentacgio anexa ao processo e analise pormenorizada de toda a documentagao e dos

“Curriculum Vitae” dos concorrentes.

Nota 2: A abertura das candidaturas, sendo considerado o primeiro ato de sele¢do, deve
ser objeto de uma ata, onde deve constar um quadro contendo o home das candidaturas
entradas, as que foram aceites e as que foram rejeitadas, explicando os motivos dessa

rejeigéo.
Responsavel: Juri

7.1.7 Aplicacdo de Provas
Em alguns concursos, prevé-se a aplicagao de provas que poderao ser:
= Provas escritas de conhecimento técnico;

= Provas psicotécnicas (Sobretudo com exercicios ligados ao desenvolvimento

Pessoal, nomeadamente espirito de equipa, de entre outros);

= Provas orais ou entrevistas.
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Caso seja aplicada uma combinagao de varios tipos de testes ou provas, as ponderagdes
para cada um devem constar dos temos de referéncia (TdR) e do anuncio, por forma a tornar

0 concurso transparente.

Nota 3: No caso de haver provas escritas eliminatorias, deve-se definir a pontuagdo maxima

para que se possa passar para a fase de entrevista.

Responsavel: Juri

7.1.8 Elaboracao do Relatério de Selecao

Terminada a fase de aplicagédo das Provas, o Juri devera reunir para atribuicdo de notas aos
concorrentes, assinar as fichas de avaliagao individual, a ficha de avaliagao global e elaborar

a ata das reunides de avaliagéo.

Terminado o processo, o Juri deve elaborar um relatério de selegdo onde deve propor a
contratagdo ou ndo de um ou mais candidatos. O Relatério deve ser dirigido ao CD,

passando pelo DARH, acompanhado de uma carta assinada pelo Presidente do Juri.
Responsavel: Juri

7.1.9 Homologacao da selecao

O relatério de selegao dirigido ao CD pode ser homologado ou ndo. Caso ndo seja
homologado, deve-se anunciar a anulagdo do concurso aos candidatos, explicando os

motivos.

A homologacao deve ser pronunciada por escrito no corpo do relatério. Estando
homologado, o processo é devolvido ao DARH para efeitos de comunicagéo dos resultados

a todos os candidatos avaliados.
Responsavel: DARH

7.1.10Comunicac¢do dos Resultados aos candidatos

Os resultados do concurso devem ser remetidos a todos os candidatos por escrito, por forma

a estarem informados dos resultados.
Responsavel: DARH

7.1.11 Preparacado e assinatura do contrato

Estando o processo de recrutamento e Selegao terminado e com o Relatério aprovado pelo

CD, deve-se proceder a preparacao e assinatura do Contrato de trabalho em vigor no INE.
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Responsavel: DARH

7.1.12 Admissao e enquadramento do Colaborador

A ultima fase do processo de recrutamento e Selegéo, depois de assinado o contrato, sera

a admissao e enquadramento do colaborador.

O processo de enquadramento e integragao no INE é muito importante porque pode marcar
a integracdo do colaborador na cultura da organizac&o. Assim, recomenda-se que 0 novo
funcionario seja apresentado a todos os restantes, e que seja instituido um sistema de

apadrinhamento para facilitar a integragao.

Responsavel: DARH

= Plano de Previséo de RH = Admissdo e enquadramento do colaborador
= DARH = JUri

= CD

Documentos Arquivo

= Plano Anual de Previsdo dos RH = Processo individual de cada colaborador
= Anuncio de concurso

= Termos de referéncia (TdR)

= Despacho de nomeagéo do Juri

= Atas das reunides

= Relatério de Selecao

= Contrato de trabalho

Notas
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7.2 Férias

A regulamentacédo das Férias dos colaboradores numa instituicdo reveste-se de grande
importancia na gestao dos recursos humanos e na gestao dos recursos afetos as atividades,

tendo em consideracao as prioridades da Instituicao.

Os procedimentos constantes desta atividade tém como objetivo documentar os

procedimentos de Férias dentro do INE.

O Processo de Férias tem o objetivo de direcionar, padronizar e documentar o fluxo das
atividades relativas a programagao e reprogramagao de férias, assim como estabelecer
orientacdes relativas a programagao, usufruto, reprogramagéo, acumulo, interrupgao e nao

gozo de férias, por inconveniéncia de servigo.

De acordo com a Lei, o gozo de férias constitui um direito do trabalhador, regulamentado
nos termos do Cdédigo Laboral (artigo 186°). Assim, tendo em consideragao o tempo que os
colaboradores estardo ausentes da instituicdo, por motivo de gozo de férias, € necessario

um planeamento antecipado, para que as atividades da instituicdo ndo sejam prejudicadas.

Os procedimentos serao aplicados a todos os colaboradores da Instituigdo com contrato de

trabalho por tempo indeterminado.

A cada exercicio correspondente ao ano civil, o colaborador fara jus a 22 (vinte e dois) dias
Uteis de férias, que podem ser parceladas em até 2 (dois) periodos, se assim requeridas, e
mediante acordo das partes. As férias deveréo ser previamente homologadas pela chefia

imediata e serdo remuneradas.

Assim sendo, o DARH tem a missao de organizar e gerir as férias de todos os colaboradores
do INE, de acordo com o Plano Anual de Férias.
7.2.1 Marcacgao de Férias

1. ADivisdo de Recursos Humanos devera entregar a todos os colaboradores, no inicio

do més de fevereiro, o Formulario de “Marcacgao de Férias” (anexo 1).

2. A marcacgéao do periodo de férias deve ser feita por mutuo acordo entre o trabalhador

e o superior hierarquico direto da Unidade Organica a que pertence o trabalhador.

3. As férias deverado ser marcadas em fungdo do Plano de Atividades definido para

cada Unidade Orgéanica.
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10.

11.

12.

O pedido de férias devera ser apresentado até ao 28 de fevereiro de cada ano a

Divisao de Recursos Humanos, que fara a compilagéo das informagdes.

Os pedidos de férias sao enviados, no prazo maximo de 3 dias, ao Conselho Diretivo,

de acordo com a responsabilidade dos pelouros, para conhecimento e validagéo.

Os responsaveis dos pelouros enviam, no prazo maximo de 3 dias, os formularios

de marcacao de férias de todos os colaboradores a Divisdo de Recursos Humanos.

A Divisdo de Recursos Humanos comunica a cada trabalhador o conteldo do

despacho da marcagéao de férias.

A Divisao de Recursos Humanos elabora uma listagem dos dias de férias por gozar

(ano corrente e ano anterior), por trabalhador.

A Divisao de Recursos Humanos elabora uma listagem dos periodos pretendidos

por cada trabalhador, e por Unidade Organica.

A Divisdo de Recursos Humanos elabora o “Mapa Anual de Férias” com as seguintes

informacodes:
= Nome;
= Cargo;
= Salario;

= Numero de Seguranga Social;
= Meses e dias do ano dos periodos de férias pretendidos;

= A Divisdo de Recursos Humanos envia o “Mapa Anual de Férias” para o

Presidente do Conselho Diretivo homologar.

A Divisdo de Recursos Humanos deve fazer a entrega do Mapa de Férias, o mais

tardar até o dia 31 de marcgo, a Direcgao-Geral do Trabalho.

Apods estes procedimentos, a Divisdo de Recursos Humanos afixa em lugares
proprios, o “Mapa de Férias” por Unidade Organica, até o dia 05 de abril de cada

ano.

Responsavel: DARH/RH
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7.2.2 Alteracdo do Periodo de Férias

1. O periodo de férias fixado no “Mapa de Férias” é inalteravel, salvo por razdes
atendiveis ligadas ao trabalhador, ou por exigéncia imperiosa de funcionamento da

Instituicao.

2. O inicio das férias é deferido para o primeiro dia util seguinte a cessagdo do

impedimento, salvo outro acordo entre as partes.

3. As alteragdes de férias sao solicitadas por meio do Formulario “Alteragao de Férias”
(anexo 2) a Divisdo de Recursos Humanos, que depois de conferir a legalidade do
pedido, emite parecer e envia para o superior hierarquico da Unidade Organica a

que o trabalhador pertence, para aprovagéao.

4. Apos aprovagao, o superior hierarquico envia o pedido de alteragao de férias ao
membro do Conselho Diretivo que tem na sua responsabilidade o pelouro da

Unidade Organica a que pertence o trabalhador, para emissao de parecer.
5. Posteriormente, essas alteracdes sao registadas na base de gestado de férias.

Responsavel: DARH/RH

7.2.3 Interrupgao do Periodo de Férias

O pedido de interrupcao de férias deve ser registado no Formulario “Interrupgao de Férias”.

O efetivo usufruto das férias podera ser interrompido pelos seguintes motivos:
a) Doenga do trabalhador
b) Por facto que nao seja imputavel ao trabalhador
c) Por conveniéncia de servigo
As interrupcdes dos periodos de férias estao sujeitas a comunicagao, autorizagao e afixagao
nos mesmos termos aplicaveis a marcagao de férias.
7.2.4 Acumulo das Férias

Nao sendo possivel a reprogramagao das férias, no mesmo ano, por conveniéncia de
servigo, respeitado o limite de acumulo de até 2 (dois) periodos excecionalmente, sera
permitida a acumulagao de férias para o exercicio seguinte, até o maximo de 44 dias Uteis,

em conformidade com o disposto no art.° 56° do Codigo Laboral Cabo-verdiano.
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Os trabalhadores que, por conveniéncia de servigo, ndo puderam gozar os dias de férias a
que tém direito anualmente, deverdo preencher o Formulario “conveniéncia de Servigo”

(anexo 4), com as devidas justificagbes do porqué nao ter gozado férias.
O formulario é arquivado no processo individual do trabalhador.

Responsavel: DARH/RH

Entidades Envolvidas

= CD = Servicos
= DARH
Documentos Arquivo

= Pedido de Férias
= Mapa de Férias
Notas
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7.3 Licencas

A regulamentacdo das licengas dos colaboradores numa instituicdo reveste-se de grande
importancia na gestao dos recursos humanos e na gestao dos recursos afetos as atividades,

tendo em consideracao as prioridades da Instituicao.

Os procedimentos constantes desta atividade tém como objetivo documentar os

procedimentos de Licengas dentro do INE.
Os procedimentos serao aplicados a todos os colaboradores da Instituigao.

Com vista a uniformizagdo de entendimentos, procede-se aos seguintes procedimentos/
esclarecimentos sobre a concessédo de LICENCAS do Pessoal do Instituto Nacional de

Estatistica com contrato de trabalho por tempo indeterminado:
1. Considera-se licenca a auséncia prolongada do servigo, mediante autorizagao;

2. A concessao de licencas depende sempre de prévia ponderacido da conveniéncia

de servigo.

Tipos de licencas

As licengas podem revestir as seguintes modalidades:

a) Licenga sem vencimento — noventa (90) dias; trés (3) anos; longa duracgéo (+ de 2

anos);
b) Licencga para Formagao;
c) Licenga de Maternidade/Amamentagao.

7.3.1 Licenca sem Vencimento

1. A concessao de licenga sem vencimento/remuneragao depende do pedido do
interessado e do despacho da autoridade competente, sem prejuizo do disposto na

lei sobre o deferimento tacito.

2. O requerimento deve ser apresentado com pelo menos trinta (30) dias de
antecedéncia do inicio do afastamento pretendido, pois o trabalhador devera

aguardar pelo deferimento ou ndo do seu pedido em exercicio.

3. O requerimento é apresentado, exclusivamente, através do modelo eletrénico

disponibilizado na Intranet ou na Divisdo de Recursos Humanos. Os pedidos devem
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ser fundamentados e acompanhados, sempre que possivel, por documento(s)

comprovativo(s), a anexar.

O requerimento deve ser enderegado ao Responsavel do Pelouro da Unidade
Organica a que pertence o trabalhador(a) e entregue na Divisdo de Recursos
Humanos que, por sua vez, devera validar as informagdes constantes do mesmo, e
emitir um parecer fundamentado, no prazo maximo de dois (2) dias apos receg¢ao do
pedido e submeter, no dia seguinte, ao Responsavel do Pelouro a que pertence o

trabalhador.

O Responsavel do Pelouro deve, por escrito, no prazo maximo de quinze (15) dias,
dar a conhecer ao trabalhador, bem como a Divisdo de Recursos Humanos/superior

hierarquico do requerente, o despacho do pedido.

Autorizado o pedido, os Membros do Conselho Diretivo emitem uma Deliberagéo

qgue coloca o(a) trabalhador(a) de licenga sem vencimento.

A Deliberagdo é publicada, por um periodo de dez (10) dias no “Placar’ de

informacdes e, uma copia é arquivada no processo individual do trabalhador.

O periodo de licenga sem vencimento € registado na “Base de Dados” dos Recursos

Humanos.

Responsavel: DARH/RH

7.3.1.1 Licenga sem Vencimento até 90 (noventa) dias

1.

O trabalhador com mais de um ano de servigo efetivo pode requerer licenga sem
vencimento com a duragdo minima de 30 (trinta) dias e maxima de 90 (noventa)

dias.

O lugar desocupado pelo trabalhador a quem tenha sido concedida licenga sem
vencimento, pode ser preenchido mediante contrato a prazo, e caduca

automaticamente com o regresso do respetivo titular.

O funcionario a quem tenha sido concedida licenca pode requerer, com

antecedéncia minima de quinze (15) dias, o regresso ao servigo.

Nota: A licenca sem vencimento implica a perda total das remunerag¢des e o desconto na

antiguidade para todos os efeitos legais.
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Quando o inicio e o fim da licenga ocorram no mesmo ano civil, o funcionario tem direito, no
ano seguinte, a um periodo de férias proporcional ao tempo de servigo prestado no ano da

licenga.

7.3.1.2 Licenga sem Vencimento até 3 (trés) anos

1. O trabalhador com mais de 3 (irés) anos de servigo efetivo pode requerer licenga

sem vencimento pelo periodo de 1 (um) ano, renovavel até ao limite de 3 (trés) anos.

2. O lugar desocupado pelo trabalhador a quem tenha sido concedida licenga sem
vencimento, pode ser preenchido mediante contrato a prazo, e caduca

automaticamente com o regresso do respetivo titular.

3. O regresso do trabalhador deve ser, anualmente, previsto no orcamento de

funcionamento.

4. O funcionario a quem tenha sido concedida licenga pode requerer, com

antecedéncia minima de quinze (15) dias, o regresso ao servigo.

Nota: A licencga prevista nesta subsec¢do ndo conta para efeitos de antiguidade e implica a

perda total das remuneragées.

No ano seguinte ao do regresso, o funcionario tem direito a um periodo de férias proporcional
ao tempo de servigo prestado no ano do regresso, mais as férias ndo gozadas do ano da

licenga caso haja acumulagéo.

7.3.1.3 Licenca sem Vencimento de longa duragcao

1. Os trabalhadores com provimento definitivo e, pelo menos, 5 (cinco) anos de
servigo efetivo prestado ao INE, podem requerer licenga sem vencimento de

longa duracgao.

2. A licenga nao pode ter duragao inferior a 2 (dois) anos, ou seja, o trabalhador em
gozo de licenga sem vencimento de longa duragéo s6 pode requerer o regresso

ao servigo ao fim de 2 (dois) anos nesta situagao.

Nota: A concesséo da presente licenca determina abertura de vaga e a suspensdo do

vinculo com o INE, a partir da data da Deliberacdo emitida pelo Conselho Diretivo.

A licengca sem vencimento de longa duragdo implica a perda total da remuneragdo e o
desconto na antiguidade para todos os efeitos legais. No ano seguinte ao do regresso, o
trabalhador tem direito a um periodo de férias proporcional ao tempo de servigo prestado no

ano do regresso, mais as férias ndo gozadas do ano da licenga caso haja acumulagéo.
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O regresso do trabalhador da situagao de licenga sem vencimento de longa duragéo faz-se

mediante Deliberagdo do Conselho Diretivo, sendo previsto no orgamento e publicado no
Boletim Oficial.

7.3.2

1.

7.

Licenca para Formacgao

A licenca é concedida ao trabalhador contratado por tempo indeterminado que, por
iniciativa propria, se inscreva numa agao de formacado com interesse para a

Instituicao.

O trabalhador, com pelo menos 2 (dois) anos de servigo efetivo, tem direito a licenca
sem vencimento para formacgao profissional ou formagédo que lhe confira um titulo

académico.

O requerimento de pedido de licenca para formagao deve ser apresentado a Divisdo
de Recursos Humanos, com pelos menos quarenta e cinco (45) dias de
antecedéncia do inicio do afastamento pretendido pois o trabalhador devera

aguardar pelo deferimento ou ndo do seu pedido em exercicio.

A Divisdo de Recursos Humanos emite, até dois dias apds recebimento do
requerimento, o seu parecer, € envia o pedido de licenga, no prazo maximo de cinco
(5) dias, ao membro do Governo responsavel pelo servico a que o trabalhador

pertence.

Os trabalhadores em licenga para formagao séo colocados em Comissédo Eventual

de Servico.

E pago ao trabalhador, mensalmente, 2/3 da remuneragéo base correspondente ao

cargo a que o trabalhador pertence.

A licenga para formagao deve ter uma duragdo maxima de cinco (5) anos.

Responsavel: DARH/RH

7.3.3

1.

Licenca de Maternidade/Amamentacao

A trabalhadora tem direito a uma dispensa por maternidade de 90 (noventa) dias a

serem gozadas consecutivamente a seguir ao parto.

O atestado do obstetra deve ser entregue, pelo préprio requerente, ao Instituto
Nacional de Previdéncia Social (INPS) a fim de dar entrada, com a maior brevidade

possivel, no processo de pedido de subsidio de maternidade e de aleitamento.
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3. O subsidio de maternidade é pago, na totalidade, pelo INPS e, é devido a partir do
primeiro dia de licenca de maternidade, e corresponde ao periodo de duragéo da

licenca de maternidade.

4. O montante do subsidio de maternidade € igual a média das quatro melhores

remuneragdes mensais que antecedem o inicio da licenca de maternidade.

5.  Uma copia do atestado, devidamente carimbada pelo INPS, deve ser entregue a

Divisao de Recursos Humanos para efeitos administrativos.

6. Deve ser salvaguardado a dispensa para efeitos de amamentagdao durante os
primeiros seis (6) meses a seguir ao parto. A trabalhadora tem direito a uma hora de

dispensa em cada periodo de trabalho.

7. A trabalhadora pode optar por usufruir duas horas diarias, apenas no periodo da

tarde. Se assim for, a saida devera ser as 14:00.

8. A Divisdo de Recursos Humanos regista no sistema de Assiduidade e Pontualidade

o periodo de aleitamento praticado.
Responsavel: DARH/RH

Nota: Os modelos de pedido de Licenca estarao disponiveis no DARH

Entidades Envolvidas

= CD = Servigos
= DARH

Documentos Arquivo

= Pedido de licenga

Notas
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7.4 Faltas e Auséncias

A regulamentacgao das Faltas e Auséncias dos colaboradores numa instituigdo reveste-se
de grande importancia na gestao dos recursos humanos e na gestao dos recursos afetos as

atividades, tendo em consideragao as prioridades da Instituigéo.

Os procedimentos constantes desta atividade tém como objetivo documentar os

procedimentos de Faltas e Auséncias dentro do INE.

Neste Procedimento, conjugam-se aspetos do Decreto-Legislativo n° 5/2007 com o Decreto-
Regulamentar n°® 1/2016 do Coddigo Laboral Cabo-verdiano (CLC), e define os
procedimentos que devem ser cumpridos para a comunicagao e processo de justificacao de
faltas.
O objetivo deste procedimento é assegurar que todas as faltas e auséncias sejam:

1. Justificadas, em "documento proprio”, pelo trabalhador;

2. Controladas e aprovadas pelo responsavel hierarquico;

3. Registadas na "Planilha Faltas" e no Sistema de Assiduidade e Pontualidade.

Faltas

1. Falta é a auséncia do trabalhador durante o periodo de trabalho a que esta obrigado

_ Cddigo Laboral Cabo-verdiano, artigo 185°, numero 1.

2. S&o equiparados a meio periodo diario os tempos de auséncia a ele inferiores se

excederem o limite de tolerancia vigente na Instituicao.

3. Sao equiparados a um periodo diario completo os tempos de auséncia superior a

meio periodo diario.

4. Quando em um dia util de trabalho, o trabalhador deixa de cumprir a sua carga
horaria integralmente, as horas néo trabalhadas séo descontadas, e assim que a
soma destas atingir a carga horaria diaria de 8 (oito) horas, sera contabilizado uma
“falta de atraso”. Incluem-se nessas situagbes eventuais atrasos e saidas nao

autorizadas pelo superior hierarquico.

Comunicaciao de Auséncia

1. A auséncia, quando previsivel, € comunicada, por escrito, ao superior hierarquico,
acompanhada da indicagdo do motivo justificativo, com a antecedéncia minima de

cinco (5) dias.
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2. Caso a antecedéncia prevista no numero anterior ndo possa ser respeitada,
nomeadamente por a auséncia ser imprevisivel com a antecedéncia de cinco (5)

dias, a comunicagao ao superior hierarquico é feita logo que possivel.

3. Para tanto, o trabalhador deve preencher o Formulario préprio de Justificagdo de
Faltas disponivel na Divisdo de Recursos Humanos ou a partir da intranet (ver

anexo).

4. O formulario deve ser preenchido pelo trabalhador, logo apds o seu regresso, e
entregue ao superior hierarquico para conhecimento e justificagdao da auséncia. O

formulario deve ser devidamente instruido com o(s) comprovativo(s).

5. O superior hierarquico deve remeter a Divisdo de Recursos Humanos, no prazo

maximo de dois (2) dias, o pedido de justificagdo de falta do trabalhador.

6. O incumprimento do disposto nos numeros anteriores determina que a auséncia seja
INJUSTIFICADA.

Observacgao: A natureza justificada ou injustificada da falta depende ndo apenas da
existéncia de motivo valido, que fundamenta a auséncia ao trabalho, mas também da

comunicagéo desta nos moldes legalmente disciplinados.

7.4.1 Tipos de Faltas

1. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
2. Sao consideradas justificadas:
a) Exercicio de atividade sindical — duas faltas em cada més;
b) Ocasido do Casamento — seis faltas consecutivas;
c) Nojo (primeiro grau da linha reta) - oito faltas consecutivas;
d) Nojo (segundo grau da linha reta) - trés faltas consecutivas;
e) Doenga comprovada por declaragdo médica - trés faltas consecutivas;

f) Doengca comprovada por atestado médico — mais de trés e até trinta faltas

consecutivas;
g) Prova ou exame — um dia de falta por prova;

h) Cumprimento de obrigagao legal ou decisdo administrativa e judicial;
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i) As faltas motivadas pela necessidade de prestagdo de assisténcia inadiavel a

membro do seu agregado familiar, por um periodo maximo de 5 (cinco) dias;

j) Até 2 (duas) faltas consecutivas dadas pelo pai por ocasido do nascimento do
filho;

k) As faltas prévia ou posteriormente autorizadas pelo empregador.

3. Sao consideradas injustificadas as faltas nao previstas no ponto 2 e

determinam perda de retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia.

32 GRAU

Bisavd/ Bisavo 2 Dias

(do préprio ou do conjuge)

22 GRAU

- Av6/ Avo
(do préprio ou do conjuge)

LINHA RETA (ascendente)

12 GRAU

Pai/ Mae
Sogros/Padrasto/Madastra
(do préprio ou do conjuge)

8 Dias

8 Dias

Linha Colateral

Conjuge

Pessoas que vivem

- Irmaos - Cunhados
em unido de fato

8 Dias 3 Dias
12 GRAU

Filhos/ Enteados 8 Dias

Genros/Noras

22 GRAU

d Neto/ Neta 3 Dias
(do proéprio ou do conjuge)

LINHA RETA (descendente)

32 GRAU

Bisneto/ Bisneta

(do préprio ou do conjuge)

Responsavel: DARH/RH
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7.4.2 Faltas por conta do Periodo de Férias

1.

As faltas por conta do periodo de férias revelam, segundo opgao do interessado, no

periodo de férias do préprio ano ou do ano seguinte.

Nos casos em que as faltas determinem perda de remuneragao, as auséncias
podem ser substituidas, se o trabalhador assim o preferir, por dias de férias, na
proporcado de um dia de férias por cada dia de falta, até ao limite de um terco do
periodo de férias a que o trabalhador tem direito, mediante comunicacao expressa
do trabalhador ao superior hierarquico com o conhecimento da Divisdo de Recursos

Humanos.

Responsavel: DARH/RH

7.4.3 Controlos de Faltas

1.

O controlo do n° de dias/horas ¢ feito através do Aplicativo de Assiduidade e
Pontualidade “Innux Time”.

“u_
‘|nm IX o
it's about TIME

Diariamente a Divisdo de Recursos Humanos processa as picagens no Innux Time

e verifica a assiduidade.

'4

m Tabelas Processamento = Consultas  Ajuda

v 9 @ H

Recolher Processa Alteragdes | Calculadora
Marcagles Marcagles

esS5amento Jbitanos

Se existir documento comprovativo, a Divisao de Recursos Humanos recebe e
analisa o documento para efeito de justificacdo de auséncia. Regista a auséncia no
aplicativo e na “Planilha Faltas”, em formato Excel, no prazo de 2 (dois) dias a contar

do seu recebimento.
Se nao existir justificagdo € marcada falta injustificada e registada na planilha faltas.

Os documentos que dao origem a falta ficam arquivados numa pasta A4 denominada

“Faltas”.

Responsavel: DARH/RH
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Entidades Envolvidas

= CD = Servigos
= DARH
Documentos Arquivo

= Comunicacao de Auséncia
= Justificagao de Faltas
Notas
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7.5 Rotura do Contrato de Trabalho

1. Este procedimento regulamenta a rotura dos contratos de prestacdo de servigos e
aplica-se por ocasido da rotura do contrato de trabalho que liga o colaborador ao INE,

no ambito da legislagéo vigente.

2. Arotura do contrato de trabalho entre o INE e os seus colaboradores pode-se dar pelas
seguintes causas:
a. Expiracao ou término do contrato;
b. Por rescisdo do contrato;
c. Por demissao ou abandono do lugar por parte do Colaborador;
d. Por término do Projeto;

e. Por morte do colaborador.

7.5.1 Expiragdo ou término do contrato

A rotura do contrato de trabalho entre o INE e os seus colaboradores por expiragdo ou
término do contrato, da-se quando o contrato de trabalho é a termo certo e chegando no

término do mesmo, nenhuma das partes mostrou interesse na sua renovagao.

Nesses casos, deve-se ter em consideragdo o estabelecido no contrato de trabalho, no
acordo de financiamento e na legislagao laboral em vigor no que respeita ao gozo de férias
e indemnizagao por término do contrato.
7.5.2 Rescisdao do Contrato
A rotura do contrato de trabalho entre o INE e os seus colaboradores por rescisédo, acontece
por varias razdes:

= Durante o periodo de experiéncia;

= Por falta grave e disciplinar do colaborador;

= Por incompeténcia do colaborador em cumprir as tarefas para o qual foi contratado;

= Por decisdo do colaborador.
Seja qual for o caso, a parte que toma a decisao de rescindir o contrato deve avisar a

contraparte, por escrito, através de uma carta, precisando os motivos evocados para a

rescisao do contrato, bem como as clausulas contratuais que permitem essa rescisao.
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No momento de partida, o colaborador devera:

= Remeter ao INE todos os bens e materiais que foram colocados a sua disposicao para

o trabalho (Responsabilidade do DARH efetuar a recegao e conferéncia);
= Proceder a passagem dos trabalhos em curso;
= Apresentar um relatorio sucinto dos trabalhos realizados.

Em todo o caso, o colaborador ndo sera livre de todos os engajamentos contratuais face ao
INE enquanto ndo Ihe for emitido um certificado de trabalho e o pagamento das

remuneracoes devidas (da responsabilidade do DARH).

7.5.3 Demissdo ou abandono do lugar por parte do Colaborador

Toda e qualquer auséncia injustificada por um periodo superior a 10 dias é considerado
abandono do lugar ou posto de trabalho por parte do colaborador, salvo disposi¢ao contraria

na lei.

O Colaborador tem a possibilidade de solicitar a sua demissao nos termos do contrato e no

respeito da obrigagao do pré-aviso consagrado na lei laboral.

Sempre que um colaborador se demissiona do seu emprego sem respeitar o pré-aviso ou
abandona o posto de trabalho desrespeitando as clausulas contratuais e a legislagao laboral
em vigor, o INE se reserva ao direito de reclamar uma indemnizagdo compensatéria, ou de

acionar uma acao judicial por reparagao dos prejuizos que dai possam resultar.

7.5.4 Término do Projeto

No término do projeto, todos os contratos caducam e deve-se proceder nos termos da Lei

laboral a indemnizacgao por término dos contratos e do projeto.

O DARH deve ter em consideracdo a data de término do Projeto para que ndo sejam
assinados contratos com término previsto para data posterior ao fim do projeto.
7.5.5 Morte do colaborador

Em caso de morte do colaborador, o contrato de trabalho caduca. Os salarios e a
indemnizagdo e outros direitos adquiridos a data serdo remetidos a familia, salvo outra

disposigao na lei.
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Entidades Envolvidas

= DARH

= CD

Documentos Arquivo

= Contrato individual de trabalho = Processo individual do colaborador
Notas
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7.6 Missao de Servico

1. O Objetivo desta atividade é gerir as missdes realizadas no dmbito do INE. Estes
procedimentos aplicam-se a todas as missdes realizadas e ao pagamento das

ajudas de custo.
2. As ordens de missdo do Pessoal devem ser assinadas pelo CD do INE.

3. As missbes devem ser preparadas com pelo menos uma semana de antecedéncia

da data de realizagcdo da mesma.
4. As ajudas de custo deverédo ser processadas e pagas antes da realizacao da Missao.

5. As ajudas de custo sao calculadas de acordo com a Tabela de Ajudas de Custo em
vigor, e de acordo com as praticas da Funcgao Publica. Salvo nos casos dos Projetos,

se houver diretiva contraria.

6. Emalguns casos de deslocagcdo em miss&o, excecionalmente, ndo havendo viaturas
de servico disponivel, pode-se fornecer ao colaborador combustivel suficiente para

que possa realizar a missao em viatura propria.

7. As atividades de deslocacdo em Missao de Servigo podem ser divididas em trés

fases importantes:

a. Preparacdo da Misséao;
b. Processamento e Pagamento das Ajudas de Custo;

c. Regresso da Misséo.

7.6.1 Preparacao da Missao de Servico

A preparagao de uma missao de servigo requer alguns cuidados logisticos importantes para
0 sucesso do mesmo. Assim, o primeiro passo consiste na preparagédo da Ordem de Missao.
7.6.1.1 Preparacdo da Ordem de Missdo

A pedido da pessoa que vai iniciar a Missdo, deve-se preparar a ordem de Missdo que

devera conter, de entre outros o seguinte:

a) N°da Ordem de Missao;
b) Nome, apelido e fungdo do chefe da missao;

c) Local da misséo;
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d) Data de partida e de regresso;

e) Motivo;

f) Matricula do veiculo (Miss&o na ilha);

g) Nome e apelido do condutor (Misséo na ilha);

h) Nome e apelido das pessoas que acompanharao a missao;

i) Para Missdes as outras llhas ou ao exterior deve-se cortar as alineas f) e g);

j) Assinatura de quem emitiu.
A ordem de missao deve ser remetida ao CD para autorizagdo e assinatura.

Responsavel: DARH/Assistente Administrativo

7.6.1.2 Assinatura e autorizagdo da Missdo

Recebida a ordem de missdo, o CD deve:
= Assegurar da utilidade da misséao;
= Assinar a ordem de missao, autorizando-a;

» Remeter a ordem de missdo ao DARH para efeitos de disponibilizagdo dos recursos

necessarios a materializagdo da missao.

Responsavel: CD

7.6.1.3 Verificacdo da Ordem de Missdo
Estando a ordem de missdo assinada pelo CD, o DARH deve proceder a verificacdo da
mesma e proceder a preparacao da logistica necessaria a sua operacionalizagao:

= Disponibilizacdo de viatura ou combustivel;

= Comunicagao ao condutor;

= Aquisicdo dos bilhetes de passagem;

= Efetuar o seguro de viagem;

= Efetuar as reservas de hotel necessarias;

= Proceder ao processamento das ajudas de custo.

Responsavel: DARH
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7.6.2 Processamento e Pagamento das Ajudas de Custo

O processamento e pagamento das ajudas de custo € um processo que tem a sua origem
no Servigo Requisitante, e o seu processamento no DARH, na parte correspondente aos
RH. Mas sendo um processo que implica um fluxo administrativo e um fluxo financeiro de
saida de meios financeiros, decidiu-se pelo seu tratamento dentro do Processo de Gestao

Administrativa dos Recursos Humanos, em vez de Tesouraria.

O Processo inicia com uma Ordem de Missdo oriunda de um dos Servigos do INE, que
estara sempre acompanhada por um despacho do CD ou do DARH (em casos especificos)

autorizando a deslocagao de um colaborador.

Preenchendo os requisitos atras, o DARH autoriza o processamento da ajuda de custo. A
certificacdo do processamento constitui elemento de controlo e deve confirmar que do
processo constam:

= Arequisi¢ao interna do Servigo (Ordem de Miss&o);

= O Despacho de autorizagdo da deslocagao dada pelo CD /DARH;

= Autorizacdo do processamento dada pela DA;

= Correta Contagem dos dias de acordo com a legislagdo em vigor;

= Aplicagcido da tabela de Ajudas de Custo vigente no INE ou da legislagdo em vigor;

= Conferir as assinaturas.

7.6.2.1 Processamento das ajudas de custo

O processamento das Ajudas de Custo é efetuado tendo como suporte um dossier completo
contendo toda a documentagdo acima mencionada e é efetuada, normalmente, pelo

responsavel pela Gestdo dos Recursos Humanos.
Responsavel: DARH

7.6.2.2 Pagamento da ajuda de custo

Depois de processada a ajuda de custo e de verificada, conferida e certificada os valores,
procede-se ao pagamento a favor do beneficiario. O pagamento pode ser feito por cheque
nominativo (caso excecional) ou por transferéncia bancaria a favor do colaborador

beneficiario.

Responsavel: DARH
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7.6.2.3 Registo contabilistico

Dependendo da forma de como a Ajuda de Custo foi paga, os documentos chegam a
contabilidade vindos da tesouraria ou anexos a folha de Bancos acompanhado do processo
de pagamento completo. O documento é numerado, classificado e procede-se ao registo
contabilistico. Se o processo for efetuado no SIGOF, toda a contabilizacdo ¢ feita

automaticamente.
Responsavel: Contabilidade

7.6.2.4 Arquivo

Procede ao arquivo da documentagdo completa (evidéncia de pagamento mais suporte

justificativo) na pasta de Bancos/Tesouro, de acordo com a forma de pagamento utilizada.
Responsavel: Contabilidade

7.6.3 Regresso da Missao de servico

O regresso das missdes de servigo deve ser gerido com o cuidado que foi colocado na
preparacao da mesma. Nessa etapa, deve-se ter em consideragao a produgao do relatério

de Missao, bem como a avaliagdo do mesmo.

O DARH deve, sempre no final da misséo, conferir se a data de regresso coincide com a
indicada na ordem de missdo, e assinar dizendo que esta conforme ou anotando

observagbes para o Coordenador.

7.6.3.1 Redagao do relatorio de Missdo

O mais tardar, nas 72 (setenta e duas) horas subsequentes ao retorno da missao, o chefe
da missao deve redigir um Relatério de Missdo, devidamente assinada e acompanhada de
uma coépia da ordem de missao, dirigida ao CD do INE, com copia enderegada ao superior

hierarquico.
Responsavel: Chefe de Misséo

7.6.3.2 Apreciagcdo do relatorio de Missao

O DARH deve apreciar o relatério da misséo e remeter o mesmo aos destinatarios que achar
conveniente. Em alguns casos, pode-se solicitar ao chefe de missdo que faga uma

apresentacao dos resultados da misséo.

= Ordem de missao = Relatério da missao
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Entidades Envolvidas

= CD = Chefe de missao
= DARH
Documentos Arquivo

= Ordem de missao

= Relatério de Missao

= Ordem de pagamento de ajudas de
custo

Notas
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7.7 Avaliacao de Desempenho

1. A avaliagdo do desempenho dos colaboradores numa instituicdo constitui um
instrumento importante da Gestdo dos Recursos Humanos. Através deste
instrumento, é possivel descobrir formas de motivagao dos colaboradores visando a
sua maior produtividade, as suas insuficiéncias e as necessidades de formagéo.
Existem varios modelos, sendo dos mais utilizados os modelos de avaliacdo 360° e

0 modelo por competéncias.

2. Na Administragdo Publica, neste momento, existe um modelo de avaliagdo de
desempenho que nao responde as necessidades de uma gestdo por objetivos.
Assim esta-se na fase de preparagdo de um novo modelo, que podera ser o

escolhido para avaliagdo dos colaboradores no INE.

3. E certo que a escolha do modelo apropriado, a criagéo dos instrumentos de gestédo
por objetivos, e a negociacdo atempadamente dos objetivos da avaliagdo e das
metas a serem cumpridas constituem factor critico de sucesso na avaliacdo de

desempenho.

4. O objetivo destes procedimentos é de descrever todo o processo que conduz a uma

avaliagdo de desempenho.
5. Estes procedimentos aplicam-se a todos os colaboradores do INE.

7.7.1 Escolha do modelo de Avaliacao de Desempenho

A escolha do modelo de avaliagdo de desempenho a ser aplicado ao INE devera ser
analisada de acordo com os momentos de vida da instituigdo. Um bom modelo aplicado num
determinado contexto pode ndo servir num momento posterior, pelo que o modelo a ser
aplicado pode variar, mas qualquer mudanga tera de ser negociada pelo menos um ano

antes.
Assim, para iniciar o processo deve-se:

1. Escolher o Modelo de avaliagdo de desempenho a ser adotado, promovendo uma

ampla discussao junto dos decisores.

2. Proceder a socializagcdo do Modelo junto dos colaboradores para que haja uma

apropriagdo do modelo.

3. Nomeacéao de uma equipa de avaliagdo que podera ser formada por elementos do

INE, equipa mista formada por elementos do INE e consultores externos ou ainda
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adjudicar a avaliagcdo a uma empresa de consultoria em Recursos Humanos,

especializada nessa matéria.

4. Negociag¢do individual do modelo e das metas a serem atingidas por cada
colaborador. Esta fase €& importante porque é nesse momento que se consegue

contratualizar a avaliagéo.

7.7.2 Aplicacdo da Avaliacao de Desempenho

Depois da negociagéo individual feita para o inicio do ano seguinte, chegando ao final do

exercicio econémico, é necessario proceder a aplicagao da avaliagao do desempenho:

1. Aplicacao das fichas de avaliagdo e processamento das mesmas para a obtengéo
dos dados agregados visando a producdo do relatério individual de avaliagdo do

desempenho durante o periodo em causa;

2. Reuniao individual de feedback com cada um dos colaboradores, com a finalidade
de restituir a cada um os resultados da avaliagdo e negociar as a¢des de melhoria e

de formacgao, com vista a superar eventuais pontos fracos;

3. Terminadas as reunides de feedback, a Equipa de Avaliagao procede a elaboracao
do relatério da avaliagdo de desempenho que devera ser enviado para

homologacéo;
4. A homologacgéao do relatério de avaliagdo de desempenho devera ser feita pelo CD;

5. Depois de homologado, o relatério deve ser enviado ao DARH e os relatérios

individuais devem ser arquivados nos processos individuais dos colaboradores;

6. Das recomendacdes do Relatério e das acbes de melhoria propostos, deve-se
preparar um plano de formacdo dos colaboradores visando colmatar os pontos

menos fortes dos colaboradores, tendo em vista os desafios da instituicao;

7. As recomendagdes do relatorio servem ainda para tomada de determinadas
decisdes em relacao aos colaboradores, tanto por parte dos superiores hierarquicos

como pelo coordenador.
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Entidades Envolvidas

= DARH = Colaboradores
= CD
Documentos Arquivo
= Fichas de Avaliagdo de = Processos individuais
desempenho
Notas
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7.8 Processo Individual

A montagem dos processos individuais na instituicdo permite ao INE conhecer a qualquer
momento a situagdo dos seus Recursos Humanos, o potencial em termos de competéncias,
mas também fornece informagéo que possa permitir fazer uma melhor gestao das carreiras

e flexibilizagdo dos quadros dentro da instituigao.

Os procedimentos aqui descritos tém como objetivo um maior conhecimento individual dos
Recursos Humanos e controlo dos processos individuais. Aplica-se a todos os

colaboradores do INE.

O Processo individual é organizado dentro da instituicdo, para todos os trabalhadores do
INE.

O processo individual é parte integrante do “arquivo corrente”, pelo que a seguranga, ordem
e atualizagdo dos processos sdo cometidos a responsabilidade ndo s6 do técnico

encarregado do arquivo, mas também da entidade que superintende.

O processo individual € o cadastro fisico do trabalhador, onde contém todos os dados e
documentos que a ele diga respeito, devendo os dados serem registados na Base de Dados

dos Recursos Humanos, em formato Excel.

O Processo Individual do Colaborador, aberto e mantido pela area de Recursos Humanos,
integra os documentos relativos aos atos da vida funcional do colaborador. Trata-se de um
conjunto de documentos de natureza diversificada, resultantes da relagédo juridica de

emprego.

Este processo tem como objetivo especificar os documentos que integram o Processo
Individual dos colaboradores, bem como as regras de consulta dos processos com vista a
assegurar a homogeneidade de procedimentos no INE nesta matéria. Assim, a organizacao

do processo individual deve:
a) Permitir uma rapida procura e consulta;
b) Ter uma numeracgao e inscricao numa pasta propria, por ordem alfabética;

c) Ser obrigatoriamente atualizado com os documentos que digam respeito ao

trabalhador, por forma a facultar uma leitura completa da sua vida profissional.
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7.8.1 Processo individual

7.8.1.1 Numeracéo

1. Sempre que se admite um novo trabalhador, deve proceder-se a abertura do
respetivo processo individual com atribuicdo de um nimero que deve ser sequencial,

de acordo com o modelo preparado para o efeito.

2. Os processos sdo numerados e descritos em ficheiros separados, por ordem

alfabética.

3. O numero atribuido no processo individual do trabalhador devera ser mantido até a
sua passagem para aposentagdo. Quando houver nomes iguais e que ja tenha
havido uma sequéncia de numeracgao dos restantes processos, deve ser inserido

uma “letra” na numeracgao.

| |
L L L
Processon? ...... Processon® ...... Processon® 19 A
Pessoal do Quadro Prestador de Servigo Prestagdo de Servigo
Divisdo Recursos Divisdo Recursos Divisio Recursos
Humanos Humanos Humanos
<
i =
H a
S wv
i =]
i =
:
@ o
£ 13
9 S
z z
—— —— ——

7.8.1.2 Preenchimento da ficha de identificacdo
Apos atribuicdo do numero no processo do trabalhador, o funcionario responsavel pelo
arquivo preenchera a ficha de identificagdo conforme modelo aprovado, que sera arquivada
numa pasta A4 proépria.
7.8.1.3 Documentos que devem integrar o processo individual
Nele devem constar os elementos de identificacdo e demais requisitos exigidos para
ingresso no cargo:

a) Ficha de Identificagao;

b) Cartdo Nacional de Identificagao (CNI);

c) Certificado de Registo Criminal,

d) Numero de Identificacao Fiscal (NIF);
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e) Curriculum Vitae;
f) Certidao de habilitagbes literarias ou profissionais;
g) Certidao de Casamento (se houver);
h) Certiddo de Nascimento dos Filhos (se houver);
i) Certificados de participagdo em curso;
j) Outros considerados de interesse.
Havera um outro subprocesso que dever-se-a manter sempre atualizado e sera constituido

com os documentos comprovativos das alteragdes ocorridas na vida do trabalhador no

decorrer da carreira profissional.

Quando o volume dos documentos o exija, sera aberto uma outra pasta de arquivo
designando a primeira como 71° volume e a segunda como 2° volume, e assim

sucessivamente.

Os documentos acima referidos, bem como os demais a arquivar, devem:
a) Ser numerados; e
b) Ser arquivado de baixo para cima por ordem cronolégica de entrada.

Nota: Antes de se proceder ao arquivo dos documentos no processo individual, deve-se

garantir a inscricdo do novo trabalhador na Intranet - link (http://datasrvapp/intranet/Login).

ApOs a extingdo da relagéo juridico-laboral, o processo individual do trabalhador transita do

arquivo corrente para o arquivo dos “Nao Efetivos™.

7.8.2 Resposta a pedidos de informacdo e documentacao

7.8.2.1 Requisicdo provisoria do processo individual do trabalhador ou de
documentagcdo constante no referido processo

Pretende-se com este procedimento, dar uma resposta de forma célere e eficaz a todos os

pedidos de informagao e documentagéio solicitados a Divisdo de Recursos Humanos.
Este procedimento aplica-se aos colaboradores da Divisdo de Recursos Humanos.

1. O dirigente da area de recursos humanos deve definir quais os trabalhadores da sua
area autorizados a requisitar processos individuais ou documentagédo arquivada.
Para além destes, todos os outros trabalhadores que pretendam consultar processos

ou documentacdo arquivada nos processos individuais, devem submeter as suas
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requisicdes devidamente fundamentadas ao dirigente da area de recursos humanos

respetivo.

O exame de processos em arquivo sO é feito mediante requisicao autorizada.
Qualquer processo individual ou documentagao nele existente sé pode ser retirado

do arquivo mediante requisicao em duplicado (modelo 3).

O duplicado (copia) da requisicdo deve ficar dentro da pasta de arquivo no lugar
correspondente ao documento retirado. Cabe ao trabalhador responsavel pelo
arquivo, o controlo dos prazos de empréstimos de processo individuais ou

documentagéo.

Prazo de devolugao: 2 dias apds a data da requisigao.

No momento da restituicdo do processo ou documentacdo, deve ser devolvido ao
requisitando o duplicado da requisi¢cdo e, anotado a data da restituicdo. O mesmo

procedimento devera ser feito no original da requisi¢ao.

Rearquivo dos documentos requisitados.

O processo/documentacdo deve apresentar a mesma ordenagdo e integridade

aquando da sua entrega.

7.8.2.2 Consulta do processo individual pelo proprio trabalhador

Especifica o procedimento para consulta interna de Processo Individual de Colaborador com

vista a assegurar a homogeneidade de procedimentos.

Este procedimento aplica-se aos trabalhadores do INE e aos profissionais da area de

recursos humanos.

1.

O trabalhador solicita a Divisdo de Recursos Humanos a consulta do seu processo

individual.

O profissional da area de recursos humanos, devidamente autorizado, identifica o

processo e entrega o processo ao solicitante.

No espaco destinado a consulta e leitura da documentagéo, o trabalhador realiza a

consulta.

Caso seja necessario digitalizagdo ou coépia de documentagdo constante no
processo, o profissional da area de recursos humanos efetua o trabalho de acordo

com o pedido do trabalhador solicitante.
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5. O trabalhador devolve o processo ao profissional da area de recursos humanos e a
documentagdo deve apresentar a mesma ordem aquando da sua entrega ao

trabalhador solicitante.
6. Entrega ou envio por correio eletronico da documentagao solicitada pelo trabalhador.
7. Arquivo do processo individual.

7.8.2.3 Transferéncia do processo individual do trabalhador para outra Instituicdo

Define o procedimento a ter em conta com a transferéncia do processo individual do

trabalhador do INE para outra instituicao.
Este procedimento aplica-se aos colaboradores da Divisdo de Recursos Humanos:

1. A instituicdo requerente solicita ao Presidente do Conselho Diretivo, o processo

individual do trabalhador que teve passagem pela instituigdo para outra instituicdo.

2. O pedido é encaminhado, no prazo de dois (2) dias, a Divisao de Recursos Humanos

para seguimento.

3. Localizagcdo do processo individual pelo trabalhador responsavel pelos processos

individuais.

4. O profissional da area de recursos humanos deve digitalizar a documentagao
constante no processo e enviar os originais, num prazo maximo de 3 dias, apos

despacho do Presidente, através de Sinopse para a instituicio requerente.

5. O processo digital deve ser guardado, pelo superior hierarquico da area de recursos
humanos, na pasta “Processos Individuais”. Se houver pasta partilhada, o arquivo

devera ser guardado na pasta correspondente.

Responsavel: DARH/RH

= Dados do titular do processo individual = Processo individual organizado

= DARH .

= Os colaboradores do INE

Documentos Arquivo

= Documentos de Admissao = Pasta de Processo individual

= Processo individual = Qu Pasta digital de Processo Individual
Notas
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7.9 Processamento de Salarios

Pretende-se com este processo definir um conjunto de operagbes necessarias, relativas ao
processamento e pagamento do vencimento mensal dos trabalhadores e assegurar que o
processamento do salario seja efetuado de forma integral e correta e dentro dos prazos

estabelecidos.

O processamento das despesas com o pessoal € uma das atribuicdes do Departamento de
Administragdo e Recursos Humanos, designadamente da Divisdo de Recursos Humanos,

em estreita articulacdo com a Divisdo Administrativa e Financeira.

O Software informatico utilizado para o processamento dos vencimentos dos trabalhadores
do INE é o Excel.

A remuneragdo base de um trabalhador € o montante pecuniario correspondente ao nivel
remuneratério da posi¢gdo remuneratéria onde o trabalhador se encontra no cargo de que &
titular, ou do cargo exercido em comissao de servigo. Para além das remuneragdes, € ainda
processado o abono de comunicagéo, assim como o processamento de ordens legais, entre
as quais se destacam as pensbes alimenticias e os descontos de quotas de aposentacao

em atraso.

O processamento das remuneragbes inclui, ainda, o processamento de descontos
(obrigatorios e facultativos), que incidem sobre as remuneragdes devidas pelo exercicio de
fungdes.
Os descontos obrigatérios sao os que resultam de imposicao legal e sao os seguintes:

a) Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (IRPS);

b) Quotizagéo para o Regime de Protecéo Social aplicavel (INPS).

Os descontos facultativos, sendo permitidos por lei, carecem de autorizagdo expressa do

titular do direito a remuneragao designadamente, quota sindical.

Enquadramento leqal

Portaria n® 11/2021 de 2 de fevereiro - Estabelece o novo Quadro do Pessoal e a atualizagao

da base remuneratoria do correspondente aos cargos profissionais do INE.

Responsabilidades
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Elaboragdo — Divisdo de Recursos Humanos;
Cabimentacao — Divisdo Administrativa e Financeira;
Aprovagao/liquidacado — Vogal do Conselho Diretivo do INE;

Pagamento — Ministério das Finangas e do Fomento Empresarial.

7.9.1 Processamento das remuneragoes

1. O processamento de salarios deve ser efetuado tendo em conta a data de envio
para a Divisdo Administrativa e Financeira (dia 14 de cada més) e a data de
pagamento aos trabalhadores (dia 21, exceto se fim de semana. Nesse caso,

antecipa para o dia util anterior);

2. O processamento de vencimentos € efetuado com base nas informacgdes
recolhidas durante o més anterior ao processamento. Durante o més, toda a

informagao que tem implicagédo direta nos vencimentos deve ser reunida;

3. O trabalhador que processa os vencimentos deve elaborar uma “check list” das
alteragbes e conferir o tratamento processual das faltas e auséncias de
trabalhadores verificadas no més anterior e respetiva inclusao no processamento

de vencimentos do més seguinte;

4. A DRH procede a simulacao do “Processamento do Salario”, no Excel, e procede
a validacao do resultado (extragdo de prova). Caso seja necessario, procedera a

corregdo e repete o processamento;

5. Ap6s processamento, a DRH comunica, via email, a Coordenadora da Divisdo
Administrativa e Financeira com o conhecimento do Diretor do Departamento de

tal, anexando as respetivas folhas de vencimento para aprovagao;

6. A Divisao Financeira, na pessoa da Coordenadora, remete via email, até o dia 15

de cada més, o seu parecer relativamente a folha;

7. A DRH entrega a Divisdo Administrativa e Financeira a folha do processamento
dos salarios, devidamente assinada, para que esta o possa submeter no SIGOV

(Sistema Integrado do Governo);

8. Mensalmente, e no maximo até o dia 16 de cada més, a DRH tem que dar como
encerrado o processamento salarial, tendo em conta a calendarizagao definida pelo

Ministério das Finangcas e do Fomento Empresarial. Todos os documentos de
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suporte ao processamento seguem, via correio interno, ao Técnico(a) que fara a

cabimentagao do salario;

9. Até o dia 18 de cada més, apds cabimentacao do salario, a DRH envia, via correio
eletrénico, a Divisdo Administrativa e Financeira, os ficheiros a serem enviados ao
Ministério das Financgas:

a) CECV;
b) BCA;
c) Desconto de Pensao alimenticia;

d) Os ficheiros BCA e Desconto de Pensdo alimenticia sdo enviados em

formato Excel e PDF;
e) O ficheiro “CECV” é enviado em formato PS2 (link do video em anexo);
10. A Divisao Administrativa e Financeira procede a extragdo dos ficheiros com todos
os descontos feitos nos vencimentos dos trabalhadores, para que a mesma efetue
0 pagamento junto das entidades correspondentes, tais como, Autoridade

Tributaria, Seguranga Social, Sindicatos, quotas de aposentagdo em atraso, e

demais descontos facultativos.

11. A Divisao de Recursos Humanos remete os recibos de vencimento aos
trabalhadores para o e-mail pessoal/institucional de cada trabalhador, por norma
até 5 (cinco) dias apos o recebimento do salario.

7.9.2 Distribuicao das Responsabilidades
1. Elaboragao — Divisdo de Recursos Humanos;
2. Cabimentagao — Divisdo Administrativa e Financeira:
3. Aprovagaol/liquidagao — Vogal do Conselho Diretivo do INE:

4. Pagamento — Ministério das Finangas.

7.9.3 Fases do Processamento

1. A Divisdo de Recursos Humanos procede ao processamento do salario a partir da

folha mensal, passando por todos os itens conforme figura acima (Em Excel).

FOLHA DE SALARIO _ Més/ Ano

Az FOLHA FOLHAS FOLHA FOLHA FOLHA - FOLHA PENSAO BASE DE EROVA
7 B MENSAL | INDIVIDUAIS INPS BECIM | BANCOS IRPS ALIMENTICIA | CALCULOS
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2. Extracgao de ficheiros

PS2 — Caixa Econémica de Cabo Verde

A extragdo do PS2 faz-se a partir do ficheiro “Converter PS2” disponibilizado pelo Ministério

das Financas e do Fomento Empresarial. Para a elaboracgao do ficheiro PS2, deve consultar

0s seguintes links:

Video 1 — Conversdo Sem Sequencia 101

https://youtu.be/3dEEg6xJ gqU

Video 2 — Conversdo Com Sequencia 101

https://youtu.be/loKaSRuPn6Y

Primeiro Registo

Més e Ano de Pagamento
Registo Movimento
Moeda da Operacgéo

Data de Valor Operacao

Ordenante Paga Pag. Ordenado

N°® Cnt Ordenante

LI Pag. Ordenado

Nome Empresa 113

NIB Ordenante

Cédigo de Empresa

Prep. Fic. Empresa Corrigir N° Cliente

Ult. Reg Movimento P S$29080000(

Verificar Erros Executar

Prep. Fic. AS400 Gravar Ficheiro
PS2INE_20230313_186

| PS2INE_CECV_Fevereiro de 2023 - Bloco de Notas

Arquivo Editar  Formatar  Exibir  Ajuds
Ps21e8000000200000369745110145CVE20230217Fevereiro 2023
PS22080000002000011182046101850000012349000Fevereiro 2023
PS22080000002000002486192101020000011683700Fevereiro 2023
PS22080000002000001845656101750000005800800Fevereiro 2023
PS22080000002000027081343101800000011967200Fevereiro 2023
PS22080000002000027721934101040000008434300Fevereiro 2023
PS22080000002000002498841101810000010121900Fevereiro 2023
PS22080000002000014172157101080000008787600Fevereiro 2023
PS2. 20000285256591017 3632200Fevereiro 2023
PS2. 291982101740000012349000Fevereiro 2023
PS22080000002000009627790101070000003637700Fevereiro 2023
PS22080000002000015942257101250000008678200Fevereiro 2023
PS22080000002000002732869101440000014839500Fevereiro 2023
PS2. 20000030836151010 5229400Fevereiro 2023
P522080000002000016705465101120000006808700Fevereiro 2023
PS22080000002000030144680101370000008787600Fevereiro 2023
PS22080000002000016003127101910000008787600Fevereiro 2023
PS2. 3389801013 264400Fevereiro 2023
PS2. 2000013021621015 10121900Fevereiro 2023
PS22080000002000017803823101070000004091000Fevereiro 2023
PS22080000002000010129347101880000010252100Fevereiro 2023
PS2. 2876951011 evereiro 2023
PS2. 477349101 3725300Fevereiro 2023
PS22080000002000002912846101470000005449300Fevereiro 2023
PS22080000002000025063951101810000003673100Fevereiro 2023
PS22080000002000016879640101440000008678200Fevereiro 2023
PS2. 274313101 15600Fevereiro 2023
PS22080000002000000378371101220000014247200Fevereiro 2023

Nota: Atencao que os ficheiros no campo n° conta e valor a receber, ndo podem conter

espaco, formato texto, carateres (Virgula, Ponto, Cifrdo, casas decimais, etc.).
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BCA Banco Comercial do Atlantico

O ficheiro do BCA deve ser enviado, em formato Excel, com um zero (0) no final de cada

valor a ser pago.

Ex: 120.5270

Lista Nominal dos Trabalhadores
Numero de Cliente e Salario Liquido a Receber
BANCO COMERCIAL DO ATLANTICO

Referente aoMés de ..... de 202.....

N°Ord N°de Conta Valor Nome
1 1251200
Total Geral:

Instituto Nacional de Estatistica, aos ... de .....de 202......
Foha

Elaborado por: Conferido por: Autorizado pelo Diretor:

3. Processamento no SIGOV

= e-Gov [T) Selecione uma conta:
«*Perfil o
«*Orgamento N Conta Designagio: Saldo Contabilistico  Saldo Disponivel Moeda Extractos  Extracto Excel
«~*Movimentos =
“*Fornecedores ® ORC100004901 E. ERSALDODISP. CVE - +
«*Cabimentos
# IGRP - DUC
+) IGRP - Parametros Gerais
(@) 1ndique o5 clementos para o Pagamentor
Data s
Data 13-03-2023 Requisigdo:
Movimento:
Descritivo
Movimento:
Documento: [FAC v Q Data Doc.:
Montante: CVE v Pagar por: [ TRANSF v|em [CVE
NIF NIB Entidade
Beneficiario:
Qx
Engq. Fiscal: L
Banco: .

nput Ouput |
= DARH =

= CD

Documentos Arquivo

= Folha de Vencimento

Notas
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Procedimentos de Organizagdo Contabilistica e Prestagdo de Contas

8 PROCEDIMENTOS DE ORGANIZACAO CONTABILISTICA E
PRESTACAO DE CONTAS

8.1 Geral

8.1.1 Enquadramento

A organizagao contabilistica e financeira para qualquer entidade reveste-se de capital
importancia, visto que todo o registo e tratamento da informagéao financeira, bem como a
elaboracdo das demonstracdes financeiras com vista a prestagdo de contas, depende da

forma como se organiza e quais séo os principios contabilisticos a serem utilizados.

8.1.2 Principios Contabilisticos

O INE, como instituicdo do Estado de Cabo Verde - Instituto Publico, rege-se pelos principios
e normas da Contabilidade Publica que se encontram estabelecidos no Decreto-Lei 29/2001,
que estabelece o Regime Financeiro e da Contabilidade Publica, e pelo Decreto-Lei

10/2006, que contem o Plano Nacional de Contabilidade Publica.

O principio contabilistico fundamental utilizado € o Principio do Acréscimo e em oposi¢ao ao

regime de Caixa, e deve-se utilizar o Principio das Partidas Dobradas.

Contudo, para alguns financiadores, na apresentacdo de contas, pode-se optar pela

utilizagdo de mapas extraidos somente da contabilidade orgamental.

O exercicio econémico € o estabelecido pelo DL 29/2001, ou seja, inicia-se a 1 de Janeiro

e termina a 31 de Dezembro.

8.1.3 Registo Contabilistico

O registo contabilistico deve ser feito preferencialmente utilizando um software de

contabilidade ou um software integrado.

O SIGOF - Sistema Integrado de Gestao Orgcamental e Financeira, Software integrado
utilizado pelo Estado de Cabo Verde para todas as transagdes Financeiras, permite o registo

contabilistico dos factos patrimoniais através de registo Unico na Contabilidade Orgamental.

A partir da cabimentagdo e da passagem pelas fases de compromisso, liquidagdo e
pagamento, é possivel obter langcamentos na Contabilidade Financeira e Patrimonial,

visando a produgado das Demonstra¢des Financeiras.
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8.1.4 Tratamento da Informacgdo Financeira e trabalhos de fim de exercicio

Todos os factos patrimoniais, suscetiveis de serem langados na contabilidade, devem ser
suportados por um documento que devera ser classificado e posteriormente arquivado em

arquivo contabilistico préprio.

No final de cada exercicio, deve-se proceder aos langamentos de regularizagdo e
encerramento da escrita, de acordo com o estabelecido no DL 10/2006 - Plano Nacional de
Contabilidade Publica.

Depois de introduzidos os dados contabilisticos no Sistema informatico e de os transformar
em informacao, esta devera ser trabalhada sob a forma de Demostragdes Financeiras que
serao apresentadas de acordo com as exigéncias do Estado de Cabo Verde e dos varios

financiadores dos Projetos, por forma a satisfazer todas as demandas.

1. Ministério das Finangas — Demonstracbes Financeiras incluindo os mapas de

execucgao orgcamental;

2. Financiadores — Cada financiador apresenta as suas exigéncias em termos de

informacao financeira a serem apresentados.

8.1.5 As Demostracdes Financeiras

O DL 10/2006 - Plano Nacional de Contabilidade Publica, estabelece as demonstragdes
financeiras obrigatérias. Contudo, visando informagdes de gestdo e a satisfagdo das
necessidades de informacgao financeira dos varios financiadores dos Projetos, deve-se

elaborar demonstracgdes financeiras complementares. As mais importantes:
1. O relatério contendo os anexos;
2. Os mapas de execucgao Orgcamental;
3. Balanco;
4. Demostracdo de Resultados;

5. Fluxo de Caixa.
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8.2 Plano de Contas

O Plano de Contas a ser utilizado no INE devera ser o estabelecido para a Contabilidade
Publica, ou seja, o estabelecido pelo Plano Nacional de Contabilidade Publica, tanto para a
contabilidade orcamental (que contem os classificadores) como para a Contabilidade

Financeira.

No caso da exigéncia de algum financiador para a utilizagdo de um Plano de contas
diferente, a DA deve fazer uma correspondéncia entre os cédigos e assim poder produzir
informagao contabilistica necessaria para a elaboragdo das demostragbes financeiras

solicitadas.
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8.3 Registo de Faturas

Esta atividade tem como objetivo descrever os fluxos e procedimentos, bem como
regulamentar o registo das faturas de terceiros que entram no INE.

8.3.1 Rececdo e registo de faturas

Ao receber as faturas, o DARH deve proceder ao registo de entrada da fatura em documento
ou livro destinado para o efeito. As faturas devem ser numeradas e ou carimbadas,
sequencialmente, consoante a ordem de entrada no INE, devendo ser encaminhada para a

pessoa que ordenou a despesa para analise/validagao.
Este procedimento deve ser diario.
Responsavel: DARH

8.3.2 Fatura em analise / validacao

Recebe a fatura, analisa a documentacdo de suporte, regista informagdes, emite

informacgdes/validagdo sobre a mesma e remete para o DARH.
Nota: o prazo para devolver a fatura analisada devera ser de 5 dias uteis.
Responsavel: Ordenador da Despesa

8.3.3 Fatura em aprovacao para pagamento

A DARH recebe fatura / documentacgao, verifica a cabimentagao das despesas e confere os

respetivos documentos de suporte / acordo / contrato.
Responsavel: DARH

8.3.4 Aprovacdo da fatura

Com base na documentacgao de suporte e informagdes/pareceres prestados, comprovativos
de servigo feito / ou bens recebidos, o CD do INE aprova / ou nao a fatura e devolve ao
DARH.

Nota: As faturas ndo aprovadas serdo devolvidas aos servigcos administrativos que os
devolvera ao fornecedor, acompanhado de uma nota explicando o motivo da sua nao

aprovacgéo.

Responsavel: CD
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8.3.5 Rececdo da fatura aprovada

O DARH recebe a fatura aprovada, verifica a data de vencimento da fatura, providencia
copia para a pasta de faturas a pagar e encaminha os originais a Contabilidade (DARH) para

classificagdo em c/c fornecedor.

Deve-se assegurar o rastreio da fatura entrada, monitorizando o ciclo das mesmas no INE,
evitando desfasamentos temporais desadequados entre fatura entrada, validada e paga,

para que nao seja aumentado o prazo médio de pagamento.
Responsavel: DARH

8.3.6 Registo contabilistico na c¢/c do fornecedor

A fatura aprovada é classificada / registada na contabilidade:

1. Proceder ao registo preliminar da fatura apos ser carimbada (ou anotada) com
informacgao identificativa do langamento na qual devera constar:

= Numero de langamento;
= Conta debitada;

= Conta creditada;

=  Valor;

= Assinatura do responsavel pela classificacao.
Nota1: Este procedimento deve ser diario.

Nota 2: A contabilizagdo na Contabilidade Orgamental feita através do SIGOF tem outros

trémites.
Responsavel: Contabilidade (DARH)

8.3.7 Arquivo da fatura

Deve-se proceder ao arquivo em conformidade na respetiva pasta na contabilidade.
Nota: Este procedimento deve ser diério.

Responsavel: Contabilidade (DARH)

= Fatura do Fornecedor = Fatura registada
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Entidades Envolvidas

= Fornecedor
= CD
= DARH

Documentos Arquivo

= Fatura do Fornecedor = Pasta de Faturas
= Requisi¢édo Externa

Notas
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8.4 Pagamento de Salarios

O objetivo desta atividade é de descrever os procedimentos relativos ao pagamento dos
salarios que estao registados na Folha de Salarios e que contém o processamento das

remuneracdes dos colaboradores do INE.

8.4.1 Pagamento do pessoal

Efetuado o processamento dos salarios, e estando o pagamento dos mesmos autorizado
pelo CD, deve-se preparar o pedido de pagamento (que pode ser uma lista com os NIBs) a
ser enderegcado ao Banco Comercial. Quando o processamento dos salarios € efetuado
utilizando o SIGOF, o Tesouro procede a transferéncia dos valores liquidos dos salarios
para a conta bancaria do beneficiario (este é indicado na altura do processamento) e a

transferéncia para o Tesouro do Estado do valor das retengbées do Imposto.
Responsavel: DARH

8.4.2 Emissao de recibos individuais de funcionario

Com base no mapa de processamento de salarios ou folha de vencimentos, deve-se
preparar a emissdo dos recibos que serdo entregues ao pessoal assim que receber a
confirmagéo do banco/Tesouro informando que o salario foi depositado na conta de cada

colaborador.
Responsavel: DARH

8.4.3 Registo contabilistico da despesa salarial

A contabilidade recebe o processo de pagamento de salarios e restantes despesas
bancarias, procede a sua classificagcao e registo contabilistico da quitagao da divida do INE
para com os seus colaboradores.

Depois de langada, arquiva-se a documentagéo.

Quando o Processamento de Salarios € feito utilizando o SIGOF, o registo contabilistico do
processamento e posterior pagamento dos salarios sdo efetuados automaticamente pelo

gue nao sera necessario registo adicional.

Responsavel: DARH

= Folha de processamento das = Pagamento das remuneracdes
remuneragoes

Instituto Nacional de Estatistica 155



Procedimentos de Organizagdo Contabilistica e Prestagdo de Contas

Entidades Envolvidas

= DARH = Tesouro/Bancos Comerciais
Documentos Arquivo
= Folha de processamento das "
Remuneragoes
= Recibos de Pagamento de Vencimentos
Notas
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8.5 Pagamento de Retencgdes

Esta atividade tem como objetivo descrever os Procedimentos de pagamento das retengdes
efetuadas nas folhas de remuneragao ou de vencimento.

8.5.1 Apuramento das retengdes a serem entregues

Com base na Folha de processamento de salarios, o DARH deve proceder previamente ao
apuramento das retengdes efetuadas e a pagar. Apds o apuramento, deve preparar o pedido

de pagamento as entidades beneficiarias das retencoes.

Nota: Essas retencgdes ja constam da folha de Salarios.

(o procedimento ¢é idéntico ao ja descrito anteriormente para pagamento de salarios).

Responsavel: DARH

8.5.2 Entrega das retencdes
A entrega das retengdes efetuadas nos salarios dos colaboradores pode ser feita por:
= Transferéncia bancaria para a conta da entidade beneficiaria;

= Emissado de cheque no valor correspondente as retengdes a favor das entidades
beneficiarias;
= Pagamento em dinheiro através do Caixa do valor das retengbes a favor das

entidades beneficiarias;

Quando se utiliza o SIGOF, as retengdes sdo automaticamente transferidas para a conta do

benificiario. A autorizagdo de transferéncia € dada na altura do processamento dos salérios.

Caso nao se utilize o SIGOF, o processo completo do pagamento deve ser encaminhado a

Contabilidade para registo.
Responsavel: DARH

8.5.3 Registo contabilistico do pagamento das retencdes

A Contabilidade recebe o processo de entrega das retengdes, procede a sua classificagao
e registo contabilistico, procedendo a quitacado da divida por retencoes efetuadas.

Caso se utilize o SIGOF, como anteriormente foi dito, o registo contabilistico é feito
automaticamente.

Procede-se ao arquivo da documentacgao.

Responsavel: Contabilidade/DARH

Instituto Nacional de Estatistica 157



Procedimentos de Organizagdo Contabilistica e Prestagdo de Contas

= Folhas de processamento de = Pagamento aos beneficiarios das
remuneragoes retencoes

Entidades Envolvidas

= DARH = Tesouro/Bancos Comerciais
Documentos Arquivo
= Folha de processamento de

remuneragoes

= Ordem de pagamento
= Transferéncia bancaria ou cheque
Notas
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8.6 Pagamento ao INPS

Esta atividade tem como objetivo descrever os procedimentos referentes ao pagamento de

retengdes efetuadas nas remuneracgdes dos colaboradores do INE.

8.6.1 Apuramento das retengdes a serem entregues

Com base na folha de processamento de salarios o DARH deve proceder previamente ao
apuramento das retengbes efetuadas e a pagar a seguranga social. Apés o apuramento,

deve preparar o pedido de pagamento ao INPS.
(o procedimento ¢ idéntico ao ja descrito anteriormente para pagamento de salarios).

Nota1: No caso do INPS — Segurancga Social, deve-se proceder ao processamento, caso
nao tenha sido elaborado conjuntamente com a folha de salarios, dos encargos patronais
para a seguranga social, correspondentes a percentagem sobre as remuneragdes dos

colaboradores inscritos na seguranga social.
Nota2: Deve ser elaborado a folha do INPS, segundo o modelo em vigor.

Nota3: O pagamento das retengcbes para a seguranga social feitas aos colaboradores € a
contribuicao da entidade patronal para a seguranca social — INPS, processa-se da mesma

forma que se processa o pagamento das outras retengoes.
Responsavel: DARH

8.6.2 Entrega das retencdes

A entrega das retengdes efetuadas e o valor da contribuigao da Entidade Patronal pode ser

feita por:
= Transferéncia bancaria para a conta do INPS;
= Emissao de cheque no valor correspondente as retengdes a favor do INPS;
= Pagamento em dinheiro através do Caixa do valor das retengdes a favor do INPS.

Caso nao se utilize o SIGOF, o processo completo de pagamento deve ser encaminhado a

Contabilidade para registo.

Utilizando o SIGOF, os pagamentos das retencdes, bem como o valor correspondente a

Entidade Patronal, sdo processados automaticamente.

Responsavel: DARH
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8.6.3 Registo contabilistico do pagamento ao INPS

Utilizando o SIGOF, o registo contabilistico é feito automaticamente ao cabimentar os
salarios e as respetivas retencdes. Caso nao se utilize o SIGOF, a Contabilidade recebe o

processo de entrega das retengdes, procede a sua classificacéo e registo na contabilidade.
Procede-se ao arquivo da documentagao.

Responsavel: DARH

= Folha de processamento das = Pagamento ao INPS
remuneragoes

Entidades Envolvidas

= DARH
= INPS
Documentos Arquivo
= Folha de processamento das
remuneragoes
» Folha do INPS
= Transferéncia bancaria ou taldo de
depdsito bancério ou cheque
Notas
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8.7 Compras para Consumo e Economato

Esta atividade tem como objetivo descrever os procedimentos referentes as compras
destinadas ao consumo direto ou stock no economato de materiais a serem utilizados pelo

INE no seu dia a dia.

8.7.1 Aspetos gerais

As compras ou aquisicdes contempladas nesta atividade podem revestir de duas formas:
= Bens de consumo e que estardo armazenados no economato;
= Bens adquiridos para consumo imediato.

No final do exercicio, deve-se elaborar um inventario dos bens do economato para efeitos

da sua nao contabilizagdo como custo do exercicio.
Responsavel: DARH

8.7.2 Compras e aquisicoes para consumo

As compras ou aquisicbes de bens nao armazenaveis para consumo imediato devem
responder a regra minima de consulta ao mercado e sempre que possivel respeitar a regra
de escolha do fornecedor que oferecer melhor qualidade ao menor preco. Assim, pode-se

desenvolver os seguintes passos:

1. Partindo da avaliagdo das necessidades e da emissdo de uma requisigcao interna,
pode-se proceder a uma consulta ao mercado a pelo menos 3 (trés) fornecedores,
obtendo assim 3 (trés) faturas pro-forma. Salienta-se que caso nao tenha sido
possivel o cumprimento deste procedimento, deve-se emitir um documento

justificando a aplicagao de outro procedimento.

2. Obter a necessaria autorizagao para a aquisicao que caso nao seja concedida, deve-
se retroceder a avaliacdo das necessidades, caso seja autorizado, procede-se a

aquisicdo do bem, mediante a emissao de uma requisicdo externa.

3. Estando o bem adquirido acompanhado de uma guia de enfrega ou guia de
remessa, procede-se a entrega dos bens solicitados pelas requisi¢cdes internas aos

signatarios.
4. Registo contabilistico da fatura depois de conferida e confirmada.

Responsavel: DARH
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8.7.3 Compras e aquisi¢oes para Economato

Aquisicdo de bens de consumo que com o intuito de economizar no prego ou aproveitando

economia de escala, em grandes quantidades deverado estar armazenados no Economato.

Os bens devem dar entrada no Economato através do preenchimento de uma guia de

entrada contendo os detalhes do bem, que facilitam a sua identificagéo por lotes.

Para um maior controlo, a utilizagao destes bens deve obedecer a regra de saida mediante

requisi¢do interna.
No final do exercicio ou em periodos de corte, os bens deverao ser inventariados.
Nota: O fluxo é semelhante ao das aquisigbes para consumo.

Responsavel: DARH

» Requisi¢do interna para aquisicdo do = Bem adquirido
bem

Entidades Envolvidas

= DARH

= Fornecedores

Documentos Arquivo
= Requisigdo interna

= Faturas dos Fornecedores

= Requisigéo externa

Notas
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8.8 Imobilizado

Esta atividade tem como objetivo descrever os procedimentos do imobilizado partindo do
orgamento de investimento do INE, passando pela aquisi¢ao do imobilizado até ao registo e
cadastro e identificagdo do mesmo.

8.8.1 Orcamento de investimento em capital fixo

Anualmente o INE elabora o seu Plano de Atividade consolidado, resultado dos varios
planos de atividade dos servicos. Durante o processo de orgamentacdo anual faz-se um
levantamento das necessidades de investimento em capital fixo para o ano seguinte e
elabora-se um Plano de Aquisi¢cdes para o exercicio seguinte. Essas necessidades serao
apresentadas num orgamento de investimento que sera executado ao longo do exercicio
economico seguinte.

8.8.2 Necessidades de compra ou aquisi¢ao
Partindo das necessidades dos servigos, espelhadas no orgamento de investimento, faz-se
a programagcao das aquisi¢des. A requisi¢cao interna para aquisicdo de bens de imobilizado
deve ser elaborada em 2 (duas) vias pelo 6rgao requisitante, e deve conter:

= Numeragao sequencial;

= Descrigdo do bem;

= |dentificacdo do servigo requisitante;

= Orgamento previsto e calendario de aquisicao.

Depois de assinada, uma via segue para a aprovagao pelo Conselho Diretivo ou do DARH,

dependendo do valor do bem a ser adquirido.
Responsavel: Servico requisitante

8.8.3 Aprovacgao da requisicao

Em caso de aprovacgao, o Conselho Diretivo assina a requisi¢cao e devolve-o ao DARH para

prosseguir o processo de consulta ao mercado.
Responsavel: DARH

8.8.4 Consulta ao mercado e aquisicao

O processo de consulta ao Mercado (Processo de “procurement” — ver as regras para

aquisicao publica) pode ser feito por:
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= Consulta de trés fornecedores no mercado;

= Adjudicacéao direta ao fornecedor (casos excecionais);
= Concurso Convite através de “short list”;

= Concurso através de anuncio nos jornais mais lidos.

Depois de seguir todos os tramites do processo de “procurement’” e de selecionado o

fornecedor, procede-se a emissado da Requisicao Externa, onde devera constar:

= Numeragao sequencial (com distingdo numeraria entre aquisicdes de imobilizado ou

nao);
= Data;
= Descrigdo do equipamento;
= Preco;

= Prazo e local de entrega.
“Deve ser solicitado ao fornecedor a indicagdo na fatura do numero da Requisi¢do.”

A Requisigdo deve ser emitida em 3 (trés) vias: 1(um) para o fornecedor, outra para a

contabilidade e a ultima para o arquivo sequencial do servigo de “procurement’.
Responsavel: DARH

8.8.5 Rececdo do equipamento / material

Recebem-se os bens, conferindo o material entregue com a requisicdo externa e guia de

remessa e / ou fatura do fornecedor.

Nao havendo discrepancia, a guia de remessa / fatura devera ser confirmada / assinada pelo

Responsavel Administrativo que devera igualmente acompanhar a rececéo do bem.
Caso nao coincidam, o documento devera conter indicagao expressa do facto.
A guia de remessa segue para a Contabilidade.

Responsavel: Servico Responsavel pela recegdo do bem
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8.8.6 Registo contabilistico
A contabilidade:
= Recebe a fatura / requisicdo externa com a certificacao e rececao do bem;
= (Classifica e regista na contabilidade de acordo com a natureza da aquisigao;

= Procede ao arquivo contabilistico do documento.
Responsavel: DARH

8.8.7 Registo no cadastro de Imobilizado

Depois de classificada e registada na contabilidade, é tirada uma cépia da fatura que é
encaminhada ao DARH/Servigos Administrativos, para ser arquivada no arquivo do

imobilizado.

Com base na fatura proveniente da Contabilidade, procede-se a atualizagdo do cadastro,
devendo ser preenchida uma ficha por cada ativo imobilizado corpéreo ou ativo fixo tangivel
(no caso de bens idénticos, como por exemplo cadeiras, preenche-se uma ficha Unica na

qual deve constar a quantidade total existente).
A ficha de registo (manual ou informatico) indica as informagdes a constar das mesmas, tais
como:
= Numero do bem;
= Descrigao;
= Valor da aquisicao;
= Localizagao;
= Fornecedor;
= Numero da fatura;
= (Cddigo de arquivo do documento na contabilidade;
= (Classificacao contabilistica.

Apos a introdugdo dos dados no cadastro do imobilizado, é anotado na cépia da fatura o

numero de cadastro atribuido a cada bem constante da fatura.

Responsavel: DARH
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8.8.8 Identificagdo dos bens

Deve-se proceder a identificagédo individual dos bens, devendo todos serem devidamente

identificados e catalogados.

Este procedimento deve ser cumprido o mais tardar até uma semana a seguir a recegao dos

bens.
Responsavel: DARH

8.8.9 Arquivo

Uma via da fatura deve ser arquivada no arquivo de imobilizado. O processo de aquisi¢ao

deve ser arquivado no servigo responsavel pelo “procurement’.

Responsavel: DARH

= Necessidades de imobilizados (AFT) = Imobilizado cadastrado

Entidades Envolvidas

= DARH

= Fornecedores

Documentos Arquivo
Orcamento de Investimento

Requisicao Interna

Requisi¢do Externa

Guia de Remessa

Fatura do Fornecedor

Ficha do Imobilizado

Notas
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8.9 Prestacdo de Contas

Conforme a necessidade da informacao financeira a ser produzida e a periodicidade que
a gestdao do INE ou a lei assim determinar, o encerramento do periodo (Exercicio
Econdmico) e a elaboragdo dos respetivos Mapas de Execugdo Orgamental,
Demonstragdes Financeiras e a Conta de Geréncia que fazem parte do dossier de prestagao

de contas, podem ser elaborados, mensalmente, trimestralmente ou anualmente.

Esta atividade tem como objetivo a descricdo dos fluxos correspondentes a prestagado de

Contas Anuais no INE.

8.9.1 Encerramento da Escrita

Apos a execucao do Orgamento, procede-se aos langamentos de encerramento do periodo,

visando a produgéo das contas Trimestrais e/ou Anuais, conforme o caso.

Conforme a necessidade da informacao financeira a ser produzida e a periodicidade que
a gestdo do INE ou a lei assim determinar, o encerramento do periodo e a elaboragédo dos
respetivos Mapas de Execucdo Orgamental, bem como as Demonstragdes Financeiras e a
Conta de Geréncia, que fazem parte do dossier de prestagdo de contas, podem ser

elaborados, mensalmente, trimestralmente ou anualmente.

Assim, a elaboragdo das contas pode ser Trimestral, Anual, e sempre que necessario,

Mensal.

Nota1 - O Exercicio Econémico é o estabelecido pelo DL 29/2001- Regime Financeiro e da

Contabilidade Publica, ou seja, inicia-se a 1 de janeiro e termina a 31 de dezembro.

Nota2 — No final de cada exercicio, deve-se proceder aos langamentos de regularizagéo e
encerramento da escrita, de acordo com o estabelecido no DL 10/2006 - Plano Nacional de
Contabilidade Publica.

Nota3 — Deve-se proceder a extragdo do Balanco e dos respetivos Mapas de

Demonstragdes Financeiras, de acordo com os modelos oficiais definidos na legislagao.

Nota4 — No caso do INE, a lei dos Institutos Publicos obriga a que seja preparado de acordo
com a Lei do Tribunal de Contas, a Conta de Geréncia que sera entregue para auditoria e

julgamento nesse Tribunal (Controlo jurisdicional).

Nota5 — No caso dos Projetos Financiados pelos Parceiros do INE, a prestagcao de
contas e o Modelo sera o sugerido pelo Parceiro e que normalmente faz parte do

acordo de financiamento como anexo ou em referencia ao Manual do Parceiro.
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Nota6 - Aconselha-se que as contas, sobretudo dos Projetos, sejam auditadas antes da sua

aprovacao pelo CD e pelo Parceiro Financiador.
Responsabilidade: DARH

8.9.2 Prestacdo de Contas Anuais

De acordo com o DL 29/2001 e do DL 10/2006, todos os organismos pertencentes ao Sector
Publico Administrativo devem organizar a prestagao de contas de acordo com o PNCP —

Plano Nacional de Contabilidade Publica.

Para elaboragéo das Contas Anuais, o INE deve respeitar o processo constante dos pontos

abaixo:
= Extracdo de balancetes acumulado do periodo;
= Preparacgio dos langamentos de fim de periodo (regularizagdes);
= Execucgao dos langamentos de fim de periodo;
= Elaboracao/extracdo dos Mapas da Conta Anual (orgamentais e Financeiros);
= Elaboragao da Conta Anual Provisoria;
» Auditoria a Conta Anual;
= Preparacgio do dossier de prestagdo da Conta Anual;
= Envio da Conta Anual as entidades competentes.
A Conta Anual é apresentada de entre outros, as seguintes entidades:
= Ao Conselho de Administragao do INE;

= A Diregdo Nacional do Orgamento e da Contabilidade Publica do Ministério das

Financas;
= Ao Tribunal de Contas;
= A outros Financiadores de Projetos.

As pecas constantes do dossier de prestacdo de Contas Anuais serdo os definidos pela lei

vigente.

Responsabilidade: DARH
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8.9.3 Prestacdo de Contas ao Tribunal de Contas

O INE devera no final do exercicio e de acordo com a legislagdo em vigor, depois de aprovar
as contas, remeté-las ao Tribunal de Contas para auditoria e julgamento (Controlo

Jurisdicional).

Os modelos dos Mapas a serem produzidos sao os estabelecidos por lei que estiver em

vigor para o referido exercicio econémico.

As Contas, depois de auditadas pelo Tribunal de Contas, ddo origem a um relatério que é
remetido ao INE para justificacdo de determinadas duvidas que os auditores possam ter ou

justificacdo das acusacdes dos auditores.

Depois de o INE exercer o contraditorio, justificando ou esclarecendo as duvidas, as contas

sao julgadas pelo coletivo de Juizes do Tribunal de Contas, pronunciando uma sentenca.

Caso existam indicios de crimes na gestao da instituicao, o Tribunal de Contas pode remeter
os factos para a Procuradoria Geral da Republica para instrugdo de um Processo Crime

contra os Administradores da Instituicao.
Responsabilidade: DARH

8.9.4 Prestacdo de Contas aos Financiadores

Caso for exigido, o INE devera no final do exercicio, e de acordo com os Modelos de
Prestacdo de Contas em vigor para cada Financiador, depois de aprovar as contas e de

audita-las, remeté-las ao Financiador.

Os modelos dos Mapas a serem produzidos serdo os estabelecidos pelos financiadores.

Responsabilidade: DARH

= Dados da Execucido Orgamental = Contas Anuais
= DARH = Ministério das Finangas — DNOCP
= CD = Tribunal de Contas
= Financiadores
Documentos Arquivo
= Balancetes
= Mapas Orgamentais
= Demonstragdes Financeiras
= Conta de Geréncia
= Parecer do auditor

Dossier de prestagéo de contas
Notas
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8.10 Auditoria

8.10.1 Introducgao

O Processo de Avaliagao do Projeto inclui uma avaliagao do sistema de contabilidade, das
praticas contabilisticas utilizadas pelo INE, bem como uma apreciagdo da capacidade
institucional de utilizagdo dos recursos, justificar as despesas do projeto, elaborar e manter

um sistema de registos fiaveis e de prestacao de contas.

No quadro de supervisdo do projeto, os métodos de auditoria e de contabilidade serao,
também objeto de avaliagdo, assegurando que sao utilizados os métodos adequados e que

0s mesmos ndo foram alterados.

8.10.2 Contas do Projeto e Auditoria

O Acordo de Financiamento assinado entre o Governo de Cabo Verde ou o INE e o Parceiro,
estipula que as contas do projeto deverao ser verificadas anualmente por um auditor
externo, independente, aceite pelo Parceiro. Esta auditoria compreende ainda uma auditoria

as “contas especiais” do projeto, sempre que estes existam.

Para facilitar a disponibilizagdo dos fundos de contrapartida do projeto, bem como a
contabilidade e auditoria do mesmo, o exercicio orcamental € considerado como um

exercicio financeiro do projeto.

Uma coépia do relatério de auditoria certificando as contas sera também enderegado ao

parceiro dentro dos prazos especificados pelo acordo de financiamento assinado.

A auditoria as contas do projeto deverao ser realizadas desde a data de entrada em vigor
ou utilizagdo dos fundos disponibilizados. Contudo, com o intuito de ndo sobrecarregar o
benificiario nos casos em que a relagao despesas realizadas e custo de auditoria seja

excessivo, o Financiador pode derrogar a apresentacao do relatério de auditoria.
Em matéria de Auditoria, o Parceiro normalmente estipula as seguintes diretivas:

= Uma unica auditoria externa anual as contas e demonstragdes financeiras do projeto

¢ suficiente para preencher as condicdes do Acordo em matéria de Auditoria;

= Os termos de referéncia para aquisicdo dos servigcos de auditoria devem estar de
acordo com os (TDR) elaborados pelo Parceiro, pelo que estes devem ser

consultados;

= Nos casos em que haja cofinanciamento do projeto entre um Parceiro e outro

Parceiro, desde que as despesas alocadas por cada um estejam bem identificadas,
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normalmente o Parceiro aceita uma Unica auditoria que cubra todas as despesas do
Projeto;

= O relatorio de Auditoria deve ser enviado ao Parceiro o mais tardar seis meses apos

o fim do exercicio orgamental do Projeto.

As auditorias anuais das contas devem conter ainda uma lista das “despesas engajadas” a

data em que foram submetidos ao Parceiro para reembolso.

O Parceiro pode exigir uma Auditoria Geral do INE se assim achar conveniente para uma
melhor compreensdo dos factos (Normalmente esta norma encontra-se no acordo de
financiamento).

8.10.3 Auditoria do Tribunal de Contas

O Tribunal de Contas, depois da entrega das Contas referentes ao exercicio findo, procede
ao controlo jurisdicional das contas e dos atos de gestido através de uma auditoria.

8.10.4 Fiscalizacdo pela IGF — Inspecdo Geral das Financas

O INE, sendo um Instituto Publico, os atos de gestao, assim como as contas, estao sujeitos

a Fiscalizacao da Inspecao Geral das Finangas.
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INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Z

Ficha de Atendimento

CABO VERDE
N° Data Nome Assunto Encaminhamento Servico
Mod: 001
Funcionéario

Nota: convém existir um software para o registo de atendimentos




/ Ficha de Inventario

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
CABO VERDE

Valor

N Cadigo Designacéo Contabilistico

Observagoes

Mod: 002
O Funcionario Visado DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Ficha de Controlo de Consumo de Combustivel

Veiculo

Matricula

Més

Semana

Média de Km/Lt

Combustivel Inicio

Combustivel entrado

Motorista Combustivel Fim Consumo Semanal
Data Hora Km Inicial KM Final Servico Requisitante Assinatura
Mod: 003
O Condutor

Resp. Gestdo Viaturas/DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Ficha Resumo do Consumo de Combustivel

| Més | Semana |
Viatura Matricula Combustivel Combustivel Combustivel Consumo
Inicio Semana | Entrado Semana Final Semana (=1+2-3)
(1) (2) 3)
Mod: 004

Resp. Gestdo Viaturas/DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Auto de Abate N° /200__

Aos dias do més de do ano , procedeu-se ao abate, autorizado por

deliberagdao do Coordenador do CPE, de ___/_ /_ dos bens do imobilizado (Ativo Fixo Tangivel)

a seguir elencados.

Nimero Designagéo Classificagdo  {/alor contabilistico Tipo de Observagdes
de contabilistica do Bem Abate
Inventario
Mod 005

£ por ser verdade, se lavrou o presente Auto que vai ser assinado pelos presentes:

O Responsavel pela Gestdo A DAF 0 CDh
Patrimonial




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Requisicdo Interna Economato N°

| Servico Requisitante | | Data
Requisita-se ao Economato do INE os seguintes materiais:
[ Escritério
[]  Limpeza
Descricao Codigo Quantidade
Mod: 006

Requisitante

Resp. Economato/DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Guia de Entrada Economato

[ N° | Data |

Deu entrada no Economato do INE os seguintes materiais:

[ Escritério
[]  Limpeza
N© Designagao Quantidade Observagdes
Mod: 007

Resp. Economato/DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Ficha de Controlo de Stock

| Designagio | | Data |
[l Escritério
[]  Limpeza
Entradas Saidas Saldo
, Requisicdo .
Guia Entrada Data Quantidade Interna Data Quantidade Saldo
Mod: 008

Resp. Economato/DAF




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Modelo de Livro de Correspondéncias Entrada

Lado A
- N° Data da Correspondéncia Data entradAa d.a Ne°
Procedéncia Corres Correspondéncia Entrada
P Dia Més Ano Dia Més Ano
Lado B
Assunto/Extrato Andamento

Mod: 009




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Modelo de Livro de Correspondéncias Salda

Lado A
Procedéncia N° Data da Correspondéncia Data Sa|daA da. 0 et
Servico Corres Correspondéncia N° Saida
5 P- Dia Més Ano Dia Més Ano
Lado B
Assunto/Extrato Instituicdo de Destino

Mod: 010




INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Z

CABO VERDE

INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Modelo de Mapa de Férias

NO

Nome

Servico

NO
dias
de
Férias

Datas

Inicio

Fim

A

M

Mod:013




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Pedido de Férias

AO
CD do INE

CC/ DRH - Recursos Humanos

Eu

Para os devidos efeitos, venho respeitosamente de acordo com o mapa de férias, solicitar o gozo
de Férias de: / / a / /

pelo que pego a referida autorizagdo.

Praia, de de

O Funcionério A DRH

Parecer DAF:

Despacho:

Mod 014




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Guia de Férias

Por via deste documento, comunica-se que o(a) Senhor(a),
funcionario(a)
entra de Férias no dia: / / por um periodo de: dias, devendo
retornar ao servico e retomar as suas fungdes no dia / /
Praia, de de
O Funcionério A DRH
Observagdes:

Mod O16_4




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Pedido de Licenga

AO
Conselho Diretivo
CC — Diretor de Administracdo

Recursos Humanos

Eu

para os devidos efeitos, venho respeitosamente solicitar a concessdo de licenga no(s) dia(s):
/ / a / /

Por motivo de

pelo que pego a concessao da referida licenca.

Praia, de de

O Funcionério O Responsavel

Despacho:

Mod 015




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Autorizacdo de Deslocagao

Nome: | Servico |
Deslocacdo | Data |
N° dias | Ajudas de Custo [O0Sim O Nio
Observagdes
O Responsavel pelo Servigo A DRH oD
Mod

016




INE — INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

Ajudas de Custo

DESCRICAO DA
ATIVIDADE

PARTICIPANTES

CUSTO GLOBAL

Ajuda Custo:

TOTAL.

RUBRICA PARA
CABIMENTACAO DA
DESPESA

DATAS / DURACAO
DA MISSAQ

ENTIDADE RESPONSAVEL

ENQUADRAMENTO/
JUSTIFICATIVA

O Responsavel pelo Servigo

A DAF

0X@D)

Mod O016_2




/ Registo de Pedido de

- — Documentos
CABO VERDE
Entidade: Identificagdo do Procedimento de
Contratagao

[UGA responsdvel pelo procedimento de

Contratagéo Publica em causal) [Cédigo e/ou designagdo que identifica o

Procedimento de Contratagdo]

Identificacdo do Concorrente e Elementos de
Contacto Documentos
Correio Pedidos

Data

de Observagoes

Nome Morada o Telefone Fax envio
Eletronico

Modelo 017




Registo de Rececao de

— Documentos
CABO VERDE
Entidade: Identificagdo do Procedimento de
Contratagao
[UGA responsdvel pelo procedimento de
Contratagéo Publica em causal) [Cédigo e/ou designagdo que identifica o

Procedimento de Contratagdo]

Identificagao do Concorrente e Elementos de Data e Hora de Recegao
Contacto

o
| Contacto na Empresa O SEETUENHEE el

Nome da

Correi Recibo
Empresa | Nome orrelo

S G Telefone Fax Documento Data Hora

Mod.018



Recibo de Entrega de
Documentos

Entidade:

[UGA responsdvel pelo procedimento de Contratagéo Ptiblica em causal

Procedimento de Contratagao

Identificagdo do Concorrente

Identificagdo da pessoa que faz a

entrega

Documentos Entregues

Quantidade

Data de Recegao

Hora de Recegao

Nome da pessoa que assina o recibo

(Assinatura e Carimbo)

Mod.019 Versdo: 1



Z

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA

CABO VERDE Declaracao de ndo Incompatibilidade

[Nome], abaixo assinado, [estado civil], nascido em [data], de mnacionalidade
[nacionalidade], morador em [morada], portador do Bilhete de Identidade n° [niimero
BI], emitido em [data], pelo Arquivo de Identificagdo de [arquivo], declaro por minha
honra que nado tenho, nem tive no passado, qualquer ligacdo aos concorrentes ao

procedimento de contratagdo publica [identificagio do procedimento].

Mais declaro que, caso venha a verificar-se qualquer incompatibilidade, me

comprometo a pedir escusa de pertenga ao jari do procedimento em causa.

(Assinatura)

Mod. 020




=/

| I
MINISTERIO DAS FINANCAS E DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DIRECCAO GERAL DO PATRIMONIO E CONTRATACAO PUBLICA

ooooo
ooooooooooooooo

Modelo de Anuncio

(Pré-qualificacao de Fornecedores)

Financiado por

Mod. 020



Modelos de Antncio

NOTAS PREVIAS

1. Situacdes em que ocorre a publicacdo de Antncio de Procedimento
A divulgacdo de um procedimento de aquisicdo através de um antincio ocorre em duas

situagdes distintas de concurso publico:

¢ Em fase de pré-qualificacdo de fornecedores;

¢ Em fase de lancamento efetivo do procedimento.

2. Formas de divulgacao
As UGA deverdo colocar os antincios no website da entidade reguladora na Internet, no
Portal de Compras, no Boletim Oficial nos casos em que a lei determine, nos seus boletins
informativos, bem como promover a sua divulgagdo nos boletins informativos das

entidades adquirentes e num dos jornais de maior divulgacdo no pais.

No caso de se tratar de um concurso internacional, a UGA deve, ainda, submeter a

informagao para publicacdo em dois jornais técnicos de tiragem internacional.

Pagina: 1



Modelos de Antncio

Modelo de Anuncio para Pré-qualificacao

Anuncio Publico para Pré-Qualificacao de Fornecedores

1. UGA /Entidade Adquirente!: [indicar nome, endereco postal, endereco de correio
eletronico, niimero de fax da Entidade Adquirente]?;

2. Objeto da Aquisigao: A presente pré-qualificacdo destina-se ao fornecimento
dos seguintes bens/servigos/obras®:

[especificar sucintamente o objeto do fornecimento)
3. Esclarecimentos: Podem ser pedidos esclarecimentos sobre os documentos do
concurso até [especificar data].
Os esclarecimentos serdo solicitados por qualquer meio escrito para o endereco
postal ou eletrénico ou para o ntiimero de fax indicados em 1. Os interessados em
contratar deverdo indicar no respetivo pedido o endereco postal, de correio

eletrénico ou fax para o qual a resposta devera ser enviada.

Os pedidos de esclarecimento serdo respondidos, também por escrito, para o
endereco postal, ou de correio eletrénico ou fax indicado pelo interessado até

[especificar data].

Na comunicagdo com os potenciais concorrentes utilizar-se-a preferencialmente

o correio eletrénico;

4. Prazo estimado de lancamento do procedimento de aquisi¢do: O prazo
estimado para o lancamento do procedimento de aquisicdo subsequente a
presente pré-qualificagdo é de [especificar prazo];

5. Requisitos de admissao: Podem ser admitidos os interessados estabelecidos na
Reptblica de Cabo Verde/Podem ser admitidos todos os interessados* que nao
se encontrem em nenhuma das situagdes referidas no artigo 70.° e 92 do CCP;

6. Financiamento: O fornecimento objeto da presente pré-qualificacdo é financiado
por verbas de [especificar origem do financiamento];

7. Método de Aquisicdo: O método a wutilizar na aquisicio dos
bens/servigos/obras’ é aquisicdo competitiva/ajuste direto®;

1 Eliminar o que ndo interessar

2 Tratando-se de uma pré-qualificacio agrupada, isto é, que venha a ser utilizada por vérios Organismos da
Administracdo Publica, deve ser indicada a entidade que superintende o processo de qualificagdo

3 Eliminar o que ndo interessar

4 Eliminar se ndo aplicavel

5 Eliminar o que nao interessar

¢ Eliminar o que ndo interessar. A opgéao por procedimento por ajuste direto ndo invalida a consulta a mais do que um
fornecedor.
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8. Critérios de qualificacao: Os critérios a utilizar na qualificacdo dos fornecedores
sdo, por ordem decrescente, os seguintes:

[especificar critérios]
9. Obtencao dos documentos de pré-qualificacdo: Os documentos relativos a
presente pré-qualificagdo podem ser obtidos através de [especificar];

10. Custo dos documentos de pré-qualificacdo: O custo dos documentos é de
[especificar custo]. O pagamento deve ser efetuado através de [especificar modo de
pagamento’] a favor de [especificar a entidade a favor de quem o pagamento é feito]. O
pagamento deve ser efetuado até [especificar prazo];

11. Data de obtencdo dos documentos de pré-qualificacdo: Os documentos
relativos a presente pré-qualificacdo podem ser obtidos a partir de [especificar
datal;

12. Data de apresentacao de candidaturas: Os interessados devem entregar as
respetivas candidatura até [especificar hora e data] em [especificar local].

As candidaturas podem ser entregues pessoalmente, por correio postal ou por

correio eletrénico nos locais e enderecos especificados em 1.
No caso de entrega pessoal é emitido recibo de entrega.

No caso de envio postal, as candidaturas devem ser remetidas com aviso de

rececdo, contando este como recibo de entrega.

No caso de envio por correio eletrénico sera enviada mensagem de rececdo, que

contard como recibo de entrega.

No caso de envio postal, as candidaturas devem ser remetidas com a
antecedéncia adequada, de modo a garantir a respetiva rececao dentro do prazo

estipulado.

Sdo eliminadas as candidaturas que nao sejam entregues dentro do prazo

definido;

13. Lingua a utilizar na apresentacao de candidaturas e na comunicacdao com a
Entidade Adquirente: As candidaturas devem ser elaboradas na lingua oficial
de Cabo Verde e [especificar outra lingua autorizada, se for o caso], linguas que serao
igualmente as utilizadas para as comunicagdes formais de e para a Entidade
Adquirente.

7 Por exemplo cheque, numerério, transferéncia bancaria, etc.
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MINISTERIO DAS FINANCAS E DA ADMINISTRACAO PUBLICA

DIRECCAO GERAL DO PATRIMONIO E CONTRATACAO PUBLICA

Modelo de Anuncio

(Lancamento de Concurso)

Financiado por
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Modelos de Antncio

NOTAS PREVIAS

1. Situacdes em que ocorre a publicacdo de Antncio de Procedimento
A divulgacdo de um procedimento de aquisigdo através de um antncio ocorre em duas

situagdes distintas de concurso publico:

¢ Em fase de pré-qualificacdo de fornecedores;

¢ Em fase de lancamento efetivo do procedimento.

2. Formas de divulgacao
As UGA deverdo colocar os antincios no website da entidade reguladora na Internet, no
Portal de Compras, no Boletim Oficial nos casos em que a lei determine, nos seus boletins
informativos, bem como promover a sua divulgagdo nos boletins informativos das

entidades adquirentes e num dos jornais de maior divulgacdo no pais.

No caso de se tratar de um concurso internacional, a UGA deve, ainda, submeter a

informagao para publicacdo em dois jornais técnicos de tiragem internacional.
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Modelo de Anuncio Concurso Publico

Anuncio
Concurso Publico n° [Identificar Concurso]
1. UGA/Entidade Adquirentes: [indicar nome, enderego postal, endereco de correio

eletronico, niimero de fax da UGA ou Entidade Adquirente]®;

2. Objeto do Concurso: O presente concurso destina-se ao fornecimento dos
seguintes bens/servicos/obras!:

[especificar sucintamente o objeto do fornecimento)
3. Esclarecimentos: Podem ser pedidos esclarecimentos sobre os documentos do
concurso até [especificar data].
Os esclarecimentos serdo solicitados por qualquer meio escrito para o enderego
postal ou eletrénico ou para o ntiimero de fax indicados em 1. Os interessados em
contratar deverdo indicar no respetivo pedido o endereco postal, de correio

eletrénico ou fax para o qual a resposta devera ser enviada.

Os pedidos de esclarecimento serdo respondidos, também por escrito, para o
endereco postal, ou de correio eletrénico ou fax indicado pelo interessado até

[especificar data].

Na comunicagdo com os potenciais concorrentes utilizar-se-a preferencialmente

o correio eletrénico;

4. Local da prestacao dos servicos/entrega dos bens/execucdo das obras!!: O local

da prestacdo dos servigos/entrega dos bens/execugao das obras'? é [explicitar
local].

5. Prazo de Entrega: Os bens/servigos/obras!® deverdo estar concluidos/ser
entregues!4 em [especificar prazo ou data).

6. Inicio da prestagdo: A execucdo/entregal> dos bens/servigos/obras® objeto do
presente procedimento iniciar-se-a em [especificar data].

8 Eliminar o que ndo interessar

9 Tratando-se de uma pré-qualificacio agrupada, isto é, que venha a ser utilizada por vérios Organismos da
Administracdo Publica, deve ser indicada a entidade que superintende o processo de qualificagdo

10 Eliminar o que nao interessar

11 Eliminar o que nao interessar

12 Eliminar o que nao interessar

13 Eliminar o que nao interessar

14 Eliminar o que nao interessar

15 Eliminar o que nao interessar

16 Eliminar o que nao interessar
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7. Requisitos de admissdao: Podem ser admitidos os interessados estabelecidos na
Reptblica de Cabo Verde/Podem ser admitidos todos os interessados!” que nao
se encontrem em nenhuma das situagdes referidas no artigo 37.° e no artigo 52.°,
respetivamente da Lei n.° 17/VII/2007, de 10 de Setembro e do Decreto-Lei n°
1/2009, de 5 de Janeiro. S6 podem ser admitidos os concorrentes que tenham as
habilitagdes profissionais requeridas para a prestacao [especificar habilitacoes e base
legal, se aplicdvel]'s.

Nao sdo admitidos agrupamentos de concorrentes/Sao admitidos agrupamentos
de concorrentes nas condic¢des definidas no Programa do Concurso e Caderno de
Encargos?®.

8. Modo de apresentacao das propostas: As propostas devem ser apresentadas de
acordo com os requisitos definidos no Programa do Concurso.
Sdo/Nao sao? admitidas propostas para o fornecimento de parte dos
servicos/bens/obras objeto do presente procedimento?!, nas condicoes definidas

no Programa do Concurso e Caderno de Encargos.

Nao sdo admitidas propostas com variantes ou condicionadas/Sao admitidas
propostas com variantes ou condicionadas??,, nas condi¢des definidas no
Programa do Concurso e Caderno de Encargos?;

9. Prazo de manutencdao das propostas: Os concorrentes ficam vinculados a
manutencao das respetivas propostas pelo prazo de [especificar prazo], devendo

ser prestada caugdo de garantia de manutencdo das propostas no valor de
[especificar percentagem] do valor global do fornecimento;

10. Financiamento: O fornecimento objeto do presente procedimento é financiado
por verbas de [especificar origem do financiamento];

11. Critério de adjudicacdo: O critério de adjudicacdo é o da proposta
economicamente mais vantajosa;

12. Critérios de avaliacdao: Os critérios a utilizar na avaliagio do mérito das
propostas sdo, por ordem decrescente os seguintes:

[especificar critérios]
13. Obtenc¢ao dos documentos do concurso: Os documentos relativos ao presente
concurso podem ser obtidos através de [especificar];

14. Custo dos documentos de concurso: O custo dos documentos é de [especificar
custo]. O pagamento deve ser efetuado através de [especificar modo de pagamento?4]

17 Eliminar se nao aplicavel

18 Aplicavel para obras ptiblicas. Eliminar se nao for o caso

19 Eliminar o que ndo interessar

20 Eliminar o que ndo interessar

21 Eliminar o que ndo interessar

2 Eliminar o que nao interessar

2 Eliminar o que ndo interessar

24 Por exemplo Cheque, numerario, transferéncia bancaria, etc.
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a favor de [especificar a entidade a favor de quem o pagamento é feito]. O pagamento
deve ser efetuado até [especificar prazo];

15. Data de obtencdao dos documentos do concurso: Os documentos relativos ao
presente concurso podem ser obtidos a partir de [especificar data);

16. Data de apresentagao de propostas: Os interessados devem entregar as
respetivas propostas até [especificar hora e data] em [especificar local].

As propostas podem ser entregues pessoalmente, por correio postal ou por

correio eletrénico nos locais e enderecos especificados em 1.
No caso de entrega pessoal é emitido recibo de entrega.

No caso de envio postal, as candidaturas devem ser remetidas com aviso de

rececdo, contando este como recibo de entrega.

No caso de envio por correio eletrénico sera enviada mensagem de rececdo, que

contard como recibo de entrega.

No caso de envio postal, as propostas devem ser remetidas com a antecedéncia

adequada, de modo a garantir a respetiva rece¢ao dentro do prazo estipulado.
Sdo eliminadas as propostas que nado sejam entregues dentro do prazo definido;

17. Ato Pablico: O ato publico de abertura das propostas tem lugar em [especificar
local, data e hora], podendo no mesmo intervir todos os concorrentes devidamente
credenciados para o efeito;

18. Contrato: O presente concurso é/ndo é sujeito a contrato escrito?>. A assinatura
do contrato tem lugar nos [especificar prazo] dias subsequentes a comunicagao da
adjudicacao;

19. Lingua a utilizar na apresentacao de candidaturas e na comunicacao com a
Entidade Adquirente: As candidaturas devem ser elaboradas na lingua oficial
de Cabo Verde e [especificar outra lingua autorizada, se for o caso], lingua que serdao
igualmente as utilizadas para as comunicagdes formais de e para a Entidade
Adquirente.

2% Eliminar o que ndo interessar
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I\~
, S
MINISTERIO DAS FINANCAS E DA ADMINISTRACAU PUBLICA

DIRECCAO GERAL DO PATRIMONIO E CONTRATACAO PUBLICA

Modelo de Convite

Financiado por
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NOTAS PREVIAS26

H4 lugar ao envio de convite para apresentagao de propostas nas seguintes condicdes:

1. Concurso publico em duas fases: O convite reveste a forma de carta que
acompanha e formaliza o envio dos documentos do concurso. E enviado a todos
os concorrentes que tenham apresentado propostas de solucdo e se encontram em
condigdes legais de admissao;

2. Procedimento de aquisicao por aquisicio competitiva ou ajuste direto: Nestas
circunstancias, quando se trate de fornecimentos pouco complexos, facilmente
especificaveis, para cujo entendimento ndo seja necessiria a elaboragdo de
documentos concursais mais completos (Programa, Caderno de Encargos), é
passivel de ser utilizado o modelo de convite apresentado de seguida.

2 As referéncias da legislagio a0 CONVITE séo passiveis de serem confundidas com o conceito de ANUNCIO. A equipa
consultora assume que o CONVITE diz respeito ao ato expresso de solicitar a um ou varios fornecedores a apresentagdo
de propostas. Nos casos de pequenos fornecimentos é admissivel a existéncia de um Modelo de Convite, cuja fungdo é a
da especificacdo das regras e objeto do fornecimento, substituindo documentos mais completos como sejam o Programa
e Caderno de Encargos do procedimento.
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Modelo de Convite

Convite a Apresentacao de Propostas

no ambito do procedimento por Ajuste Direto/Aquisicao

Competitiva?7

N° [identificar procedimento]

1. UGA/Entidade Adquirente?: [indicar nome, enderego postal, endereco de correio
eletronico, niimero de fax da UGA ou Entidade Adquirente]?;

2. Objeto do Concurso: O presente concurso destina-se ao fornecimento dos
seguintes bens/servicos/obras:

[especificar o objeto do fornecimento]
3. Esclarecimentos: Podem ser pedidos esclarecimentos sobre os documentos do
concurso até [especificar data].
Os esclarecimentos serdo solicitados por qualquer meio escrito para o endereco
postal ou eletrénico ou para o ntiimero de fax indicados em 1. Os interessados em
contratar deverdo indicar no respetivo pedido o endereco postal, de correio

eletrénico ou fax para o qual a resposta devera ser enviada.

Os pedidos de esclarecimento serdo respondidos, também por escrito, para o
endereco postal, ou de correio eletrénico ou fax indicado pelo interessado até

[especificar data].

Na comunicagdo com os potenciais concorrentes utilizar-se-a preferencialmente

o correio eletrénico;

4. Local da prestacao dos servicos/entrega dos bens/execucdo das obras3!: O local

da prestacdo dos servigos/entrega dos bens/execucdo das obras3? é [explicitar
local];

5. Prazo de Entrega: Os bens/servigos/obras® deverdo estar concluidos/ser
entregues® em [especificar prazo ou data);

27 Eliminar o que ndo interessar

28 Eliminar o que ndo interessar

2 Tratando-se de uma aquisicdo agrupada, isto é, que venha a ser utilizada por varios Organismos da Administracdo
Publica, deve ser indicada a entidade que superintende o processo de qualificacdo

30 Eliminar o que nao interessar

31 Eliminar o que nao interessar

32 Eliminar o que ndo interessar

33 Eliminar o que nao interessar

3 Eliminar o que ndo interessar
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6. Inicio da prestacdo: A execugdo/entrega3 dos bens/servigos/obras? objeto do
presente procedimento iniciar-se-a em [especificar data);

7. Requisitos de admissao: Podem ser admitidos os interessados (estabelecidos na
Reptblica de Cabo Verded”) que ndo se encontrem em nenhuma das situacoes
referidas no artigo 37.° e no artigo 52.°, respetivamente da Lei n.® 17/VII/2007,
de 10 de Setembro e do Decreto-Lei n® 1/2009, de 5 de Janeiro. S6 podem ser
admitidos os concorrentes que tenham as habilitagdes profissionais requeridas
para a prestagao [especificar habilitagoes e base legal, se aplicdvel]’;

8. Propostas: Sao/Nao sao’® admitidas propostas para o fornecimento de parte dos
servicos/bens/obras objeto do presente procedimento%.

A proposta e os documentos que a acompanham devem ser redigidos em lingua
oficial de Cabo Verde, ou, ndo o sendo, devem ser acompanhados de tradugao
devidamente legalizada e em relagdo a qual o concorrente declara aceitar a

prevaléncia, para todos os efeitos, sobre os respetivos originais.
ou 41

A proposta e os documentos que a acompanham devem ser redigidos na lingua
[especificar], com dispensa de tradugdo/ com tradugdo legalizada para a lingua

[especificar]42.
As propostas devem ser acompanhadas dos seguintes documentos*:

a) Declaracdo na qual os concorrentes indiquem o seu nome, numero fiscal de
contribuinte, nimero de bilhete de identidade, estado civil e domicilio ou, no caso de
pessoa coletiva, a denominacao social, nimero de pessoa coletiva, sede, filiais que
interessem a execugdo do contrato, objeto social, nome dos titulares dos corpos
sociais e de outras pessoas com poderes para a obrigarem, conservatoéria do registo
comercial onde se encontra matriculada e o nuamero de matricula nessa
conservatoria;

b) Declara¢des emitidas conforme modelo constante dos Anexos I e II ao presente
convite;

¢) Caugdo de manutencado da proposta, no valor de [especificar valor]*;

d) Dos documentos a seguir especificados para efeitos de avaliacdo da capacidade
financeira, técnica e habilitagdes profissionais:

i.  Capacidade financeira: [especificar documentos]
ii.  Capacidade técnica: [especificar documentos]

iii.  Habilitagdes profissionais: [especificar documentos]

% Eliminar o que ndo interessar

3 Eliminar o que ndo interessar

37 Eliminar se nao aplicavel

38 Aplicavel para obras ptiblicas. Eliminar se nao for o caso

% Eliminar o que ndo interessar

40 Eliminar o que nao interessar

41 Utilizar a férmula adequada ao concurso em causa

42 Riscar o que nao interessa

4 Eliminar os documentos que nao forem aplicdveis ao procedimento em causa
44 Eliminar se ndo interessar
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As propostas devem ser organizadas de acordo com a seguinte sistematizacao:
I - Condicdes Financeiras - o concorrente devera indicar:
a) O preco total da proposta, sem IVA, em algarismos e por extenso, com
mengcao expressa do valor do IVA e da taxa legal aplicavel;
O preco deve conter todos os custos relativos ao fornecimento, incluindo os
custos incidentais como taxas, seguros e transportes;
b) A memdria justificativa do preco apresentado, tendo em conta a

natureza do fornecimento, os perfis profissionais requeridos, os
materiais e técnicas a aplicar e a duragdo da execucdo do contrato;

c) As condicdes de pagamento propostas, tendo em atencdo que pelo
menos [especificar percentagem]*> do valor global da aquisicdo deve ser
paga apos a integral conclusdo do fornecimento;

d) O prazo de execugdo do contrato.

II - Descricao do fornecimento

Neste capitulo, o concorrente explicitard a caracterizagdo técnica do bem,
respetivas quantidades e calendério de fornecimento, tendo em atencado os
requisitos definidos no ndmero 2 do presente convite e o0s prazos

estabelecidos no niimero 5 do presente convite.

O concorrente incluira neste ponto os Curricula Vitae detalhados da equipa a

afetar ao fornecimento?6.
III - Garantias#’

O concorrente deverd indicar os prazos de garantia dos produtos objeto da
presente aquisicdo, sendo exigivel um minimo de [especificar prazo] de duragao

da garantia“.
IV - Condicdes de rescisao do contrato

Para além das indicadas no nimero 14 do presente convite, o concorrente

devera indicar outras que entenda devam ser aplicadas.

V - Diversos

45 Aconselha-se a reserva de pelo menos 20% para pagamento apos a conclusao do trabalho
46 Eliminar se ndo interessar

47 Eliminar se ndo for aplicavel

48 Eliminar a referéncia a prazo minimo de garantia, se nao for aplicavel
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Outra documentacéo julgada pertinente.

9. Data de apresentacdo de propostas: Os interessados devem entregar as
respetivas propostas até [especificar hora e data] em [especificar local].
As propostas podem ser entregues pessoalmente, por correio postal ou por

correio eletrénico nos locais e enderecos especificados em 1.
No caso de entrega pessoal é emitido recibo de entrega.

No caso de envio postal, as candidaturas devem ser remetidas com aviso de

rececdo, contando este como recibo de entrega.

No caso de envio por correio eletrénico sera enviada mensagem de rececdo, que

contard como recibo de entrega.

No caso de envio postal, as propostas devem ser remetidas com a antecedéncia

adequada, de modo a garantir a respetiva rece¢do dentro do prazo estipulado.
Sao eliminadas as propostas que nao sejam entregues dentro do prazo definido.

10. Prazo de manutencao das propostas: Os concorrentes ficam vinculados a
manutencao das respetivas propostas pelo prazo de [especificar prazo], devendo
ser prestada caugdo de garantia de manutencdo das propostas no valor de
[especificar valor].

11. Financiamento: O fornecimento objeto da presente pré-qualificacdo é financiado
por verbas de [especificar origem do financiamento].

12. Critério de adjudicacdo: O critério de adjudicacdo é o da proposta
economicamente mais vantajosa.

13. Modelo de Avaliacao: O modelo de avaliacao a utilizar na avaliacao do mérito
das propostas é o seguinte:

[especificar modelo]
14. Contrato: O presente concurso é/ndo é sujeito a contrato escrito®. A assinatura

do contrato tem lugar nos [especificar prazo] dias subsequentes a comunicagao da
adjudicacao.

A boa execugdo do contrato deve ser garantida através de caucdo no valor de

[especificar percentagem] do valor global do fornecimento.

O contrato pode ser rescindido, por uma das partes, em caso de incumprimento
dos deveres dele resultantes, sem prejuizo das correspondentes indemnizagdes

legais a outra parte, nos termos gerais de direito.

49 Eliminar o que nao interessar
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Considera-se incumprimento definitivo quando houver atraso na entrega dos
bens/prestacdo dos servigos® ou falta de reposicdo de bom funcionamento por

periodo superior a [especificar prazo] dias tteis.

O contrato produz efeitos a partir da data da assinatura/do visto do Tribunal de
Contas?1.
15. Garantias administrativas: Todas as reclamagdes e recursos apresentados contra

quaisquer atos proferidos no procedimento regem-se pelo disposto no artigo 183°
e seguintes do CCP;

As reclamacdes referidas no namero anterior devem ser apresentadas aos
6rgaos decisores do objeto da reclamagao, e os recursos devem ser interpostos a
Comissao de Resolucdo de Conflitos da Autoridade Reguladora das Aquisi¢oes
Publicas.

16. Resolugao de litigios: A resolucdo de litigios é feita por arbitragem, de acordo
com as regras processuais definidas pelos arbitros.

O Tribunal Arbitral tem sede em [especificar sede] e é composto por trés arbitros;

O contraente puablico designa um &rbitro, o fornecedor designa um outro arbitro,

e o terceiro, que preside, é cooptado pelos dois designados;

No caso de alguma das partes ndo designar arbitro ou no caso de os arbitros
designados pelas partes ndo acordarem na escolha do arbitro-presidente, deve

este ser designado por [especificar entidade].

O tribunal arbitral decide segundo o direito constituido e da sua decisdo ndo cabe

recurso.

oud2

2

Resolugao de litigios: Para a resolucdo de litigios é estabelecido como foro
competente o tribunal [identificar tribunal], com rentncia expressa a qualquer

outro.

17. Lingua a utilizar na apresentacdo de propostas e na comunicacdo com a
Entidade Adquirente: As candidaturas devem ser elaboradas na lingua oficial
de Cabo Verde e [especificar outra lingua autorizada, se for o caso], linguas que serdao

50 Eliminar o que ndo interessar
51 Eliminar o que ndo interessar
52 Redagdo alternativa, a aplicar consoante o caso
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igualmente as utilizadas para as comunicagdes formais de e para a Entidade
Adquirente.
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Entidade: Exercicio

MAPAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL - CONTA DA GERENCIA ) EM b DEECY
Valor
Nota | Codigo Designagao Realizado no Ano N Orgamentado Realizado
Efectivo Virtual Total no Ano N N-1 N-2
853 |Receitas Realzadas
Receitas Correntes
... (Segundo classificagdo econdmica do OF publicado)
(A)
Receitas de Capital
... (Segundo classificagdo economica do OF publicado)
(3)
8562 JPassivos Financeiros Recebidos
Para Orgamento Corrente
.. (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
(C)
Para Orgamento de Capital
... (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
(D)
Para Amortizagdo de Outros Passivos Financeiros
.. (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
(€)
872 JReservas de Superavits - Diminuigdes Realizadas
Para Orgamento Corente (F)
Para Orgamento de Capital (G),
882 |Operagdes de Tesourana - Entradas Realizadas (H),
809 [Despesas Realizadas
Despesas Correntes
... (Segundo classificagdo econdmica do OF publicado)
U]
Despesas de Capital
... (Segundo classificagdo economica do OF publicado)
)
812 JPassivos Financeiros Amortizados
Do Orgamento Corrente
... (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
)
Do Orgamento de Capital
... (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
(-
Com Oufros Passivos Financeiros
... (Segundo as subcontas de 3 algarismos das contas 56 a 58)
(M)
822 [Reservas de Superavits - Aumentos Realzados
Do Orgamento Corrente (N),
Do Orgamento de Capital (0)
832 JOperagdes de Tesourana - Saidas Realizadas @)
Recapitulagio:
8900 S® Geréncia de Receitas e Despesas - do Orgamento Corrente (A-)
8901 S° Geréncia de Receitas e Despesas - do Orgamenio de Capital (B-J)
Total das Recsitas Realizadas (A+8)
Total das Despesas Realizadas (1+))
Superavits/(Deficit) (A+B) - (1+J)
891 S° Geréncia de Variagdes em Passivos Financeiros
8910 Do Orgamento Corrente (C-K)
8911 Do Orgamento de Capital (D-L)
8912 Fluxos Internos (E-M)
(@)
892 S° Geréncia de Variagdes em Resenvas de Superavits
8920 Do Orgamento Corrente (F-N)
8921 Do Orgamento de Capital (|
(R)
893 S° Geréncia de Operagdes de Tesowaria (H-P)
894 S° Geréncia de Pagamentos e Recshimentos por Regularizar ()
898 Saldo da Geréncia Anterior
8980 Do Orgamento Corrente m
8981 Do Orgamenio de Capital ()
8984 Das Despesas e Receitas por Regularizar )
)
899 JApuramento do S® Geréncia Global
Do Orgamento Corrente (A-1)#(C-K)#(F-N)*#(H-P)}+{T)
Do Orgamento de Capital (8-J)#(D-L}#{G-0)#(U)
Dos Pagamentos e Recekimentos por Regularizar (S)+(V)
2)
Reconciliagao:
8990 Total das Disponibiidades pela Conta da Geréncia (Z) (c)
Total das Disponibilidades pelo Inveniario
Nomes e assinaturas do responsavel pela Contabilidade e dos dingentes da entidade Carimbo
Sinal Descrigao
(a) [INDIVIDUAL / CONSOLIDADO
(b) [ndicar a unidade de medida de valor preferida: unidades; mihares ou milkdes
fc) JTer em conta apenas os valores regictados nesta coluna
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Municipio: Data: ___ [ |
BALANCO (a) EM MILHOES DE ECV
Valor
Nota] Cddigo de Conta Designagao N N-1
AB AP AL AL
ACTIVO
ACTIVO FIXO:
Imobilizagdes do Dominio Publico:
471 (4871) Terrenos e Recursos Naturais do Dominio Publico X X X X
472 (4872) Infra-estruturas X X X X
473 (4873) Valor Actualizado dos Direitos de Concesséo a Receber X X X X
477 (4877+4878) Construgdes e Equipamentos Militares X X X X
478 Imobilizagdes do Dominio Publico em Curso X X X
479 (4879) Qutras Imobilizagdes do Dominio Publico X X X X
(A) X X X X
Imobilizagdes de Aplicagdes do Fundo da PSFP:
461 (4961) Aplicagbes em Instituigdes Financeiras X X X X
462 (4962) Aplicagdes em Instituiges ndo Financeiras X X X X
463 (4963) Qutras Aplicagdes X X X X
(B) X X X X
Participagdo na Situagdo Liquida do Sector Publico Administrativo:

451 Participacéo na Situagio Liquida dos Municipios X X X

452 Participagéo na Situagéo Liquida dos Institutos X X X

459 Participagéo na Situagdo Liquida Doutras Entidades do SPA X X X

(C) X X X

Imobilizagdes Incorpdreas:
431 (4831) Despesas de Instalagio e Expansédo X X X X
432 (4832) Despesas de Desenvolvimento X X X X
433 (4833) Propriedade Industrial e Outros Direitos X X X X
434 (4834) Aplicagdes Informaticas X X X X
435 (4835) Conservagdes Plurianuais em Bens Alheios X X X X
439 (4839) Qutras Imobilizagdes Incorpéreas X X X X
443 Imobilizagdes em Curso - de Imobilizagdes Incorpéreas X X X
449 Adiantamentos por Conta de Imobilizagies Incorporeas X X X
(D) X X X X

Imobilizagdes Corporeas:
421 (4821) Terrenos e Recursos Naturais X X X X
422 (4822) Edificios e Outras Construgdes X X X X
423 (4823) Equipamento Basico X X X X
424 (4824) Taras e Vasilhame X X X X
425 (4825) Equipamentos de Carga e Transporte X X X X
426 (4826) Equipamentos Administrativo e Social X X X X
427 (4827) Ferramentas X X X X
429 (4829) Qutras Imobilizagdes Corporeas X X X X
442 Imobilizagdes em Curso - de Imobilizagdes Corporeas X X X
448 Adiantamentos por Conta de Imobilizagdes Corpéreas X X X
(E) X X X X

Imobilizagdes Financeiras:

(b) Partes de Capital - Empresas do Grupo X X X X
4113 (49113) Partes de Capital - Empresas Associadas X X X X
4114 (49114) Partes de Capital - Instituices Financeiras Supranacionais X X X X
41152 (491152) Partes de Capital - Outras Empresas - Diversas X X X X
(c) Obrigagdes - Empresas do Grupo X X X X
4123 (49123) Obrigagdes - Empresas Associadas X X X X
4124 (49124) Obrigagdes - Instituigdes Financeiras Internacionais X X X X
41252 (491252) Obrigagdes - Outras Empresas - Diversas X X X X
4126 (49126) Obrigagdes - Titulos da Divida Publica das Outras Entidades do SPA X X X X
413 (4913) Qutros Titulos Financeiros X X X X
414 (4914) Investimentos Financeiros em Imobilizagdes Corporeas X X X X
419 (4919) Qutras Aplicagdes Financeiras X X X X
441 Imobilizagdes em Curso - de Imobilizagdes Financeiras X X X

447 Adiantamentos por Conta de Imobilizagdes Financeiras X X X

(F) X X X X

Imobilizagdes de Aplicagies de Reservas de Superavits:
401 (4901) Aplicagbes em Instituigdes Financeiras X X X X
402 (4902) Aplicagdes em Instituiges ndo Financeiras X X X X
403 (4903) Qutras Aplicagdes X X X X
(G)] X X X X
(d) Dividas de Terceiros - a Médio e Longo Prazos: (H) X X X X
TOTAL DO ACTIVO FIXO (A+B+C+D+E+F+G+H) Ul X X X X
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36 (395)
35 (395)
34 (394)
33 (393)
32 (392)
7

2600 2 2604 (2016...)
2519
2672 (2916..)
268 (29%6..
269 (29%6...
250 (29%5...
251 (29%5...
252 (295..
253 (29%5...
254 (2945...
240 (2914...
24 (2914
231 (2943...
232 (2943.
233 (2943..
234 (2943..
235 (2943...
235 (2013...
237 (2943...
239 (2943..
229
218 (2911...
212 (2911..
211 (2011..

18 (199)
171
172
16 (198)
15
143 (191)
141+142+1444145(192+193)

n
2712
2802284

50
55
511
512
52
5311+5321+5331+5341
5312+5322+5332+5342
5491
5492
5481
5482

292.98
292.01 2 292.97+292.99

(d)

Balango

ACTIVO CIRCULANTE:

[Existéncias:

Matérias Primas, Subsidiarias e de Consumo x x x x
Produtos e Trabalhos em Curso x x x x
e Desperdicios, Resk & Refugos x x x x
Produtos Acabados e Semiacabados x x x x
Mercadorias x x x x
Adiantamentos por Conta de Compras X x x
()] X X X X
Dividas de Terceiros - a Curto Prazo:
Devedores - OQutros Devedores da PSFP x x x x
Adi aF ok de Imobdizad x x x
Intermediarios x x x x
Doadores Extemos x x x x
Devedores e Credores Diversos x x x x
Contrbuintes por Impostos x x x x
Contribuintes por Taxas e Contibuigdes x x x x
Contribuintes por Penalidades Legais x x x X
Contribuintes da Previdéncia Social da Fungdo Publica x x x x
C por Outras Prestagdes Obrigator x x x x
Estado e OAP - Subsidios e Transferéncias 3 Receher x x x x
Estado e Outras Autoridades Piblicas - Nao Especificadas x x X X
Emprestimos Concedidos - a0 Sector Publico Administrative x x x x
Empréstimos Concedidos - ao Sector Plblico Empresanal x x x x
Empre Concedidos - as Emp! Mistas x x x x
Emprestmos Concedidos - a Outras Empresas x x x x
Emprestimos Concedidos - a Outros Residentes x x x x
Empreéstimos Concedidos - a Estados Estrangeiros X X x x
Empre c - a Instituigdes Fi i e x x x x
Qutros Empréstimos Concedidos x x x x
Adiantamentos a Fomecedores x x x
Clientzs de Cobranga Duvidosa x x x x
Clientes - Titulos a Receber x x x x
Clientes, CIC X x X X
(X)) X X X X
[Disponibilidades:
Qutras Disponibilidades x x x x
Depositos Blogueados x x x
Caugdes x x x
Tituos Negociaveis x x x x
Depasitos a Prazo x x x
Disponibilidades Consignadas - da PSFP X X x x
Disponibilidades Consignadas - Outras x x x x
Depositos a Ordem - Noutras Instituigdes Financeiras x x x
Depasitos a Ordem - no BCV x x x
Depositos a Ordem - no Tesouro x x x
Caixa X x x
L) X X X X
Outras Regularizagdes Activas:
Acréscimos de Proveios x x x
Custos Diferidos x x x
Pagamentos por Regularizar X X X
(M)] X X X
TOTAL DO ACTIVO CIRCULANTE ( J+K+L+M) (N) X X X
TOTAL DO ACTIVO (I+N) (O X X X X
Valor
N N-1
FONTES
FONTES DURADOURAS:
JsTuagAo LiQuia:
Fundo de Imokilizagdes do Dominio Publico x x
Fundo da Previdéncia Social da Fungdo Publica x x
Fundo P Proprio - Fi i o Basico no SPA x x
Fundo Permanente Proprio - Outros x x
Resenvas x x
Subsidios e Transferéncias Plurianuais - E x x
Subsidios e Transferéncias Plurianuais - Internos x x
R Transi - Previdéncia Social da Fungdo Publica x x
Resultados Transitados - Outros x x
Resultado Liguido - Previdéncia Social da Fungo Publica x x
Resultado Liguido - Outros X X
(P) X x
PASSIVO:
Provisdes:
Provisdes para Previdéncia Social da Fungdo Publica x x
Provisdes para Ouiros Riscos e Encargos - Diversas X X
(Q) X X
Dividas a Terceiros - a Médio e Longo Prazos: R) x x
TOTAL DAS FONTES DURADOURAS (P+Q+R) (S) X X
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FONTES A CURTO PRAZO:
Dividas a Terceiros - a Curto Prazo:

59 Credores Desconhecidos por Recursos Aheios Integrados x x
56245724582 Dividas Puklicas - Externas x x
56145714581 Dividas Publicas - Intemas x x
2605 a 2609 Credores - Qutros Credores da PSFP x x

2612 Fomecedores de Imobilzado - Titulos a Pagar x x
2611 Fomecedores de Imobilzado, C/C x x

262 Adiantamentos por Conta de Vendas x x

263 Pessoal x x

264 Sindicatos x x

285 Obrigacionistas x x

266 Credores por Subscrigdes no Liberadas x x

71 Consutores x X

269 Devedores e Credores Diversos x x

255 Beneficianos por Subsidios x x

25 Beneficiarios por Transferéncias x x

257 Beneficianos - da PSFP - Aposentados e Pensionistas Contributivos x x

24 Estado e Outras Autoridades Publicas - IUR x x

242 Estado e Outras Autoridades Publicas - Reten;ées de IUR pela Entidade X X

243 Estado e Outras Autoridades Piblicas - IVA x x

245 Estado e Outras Auioridades Publicas - R Tributos Nacionais x x

245 Estado e Outras Autoridades Publicas - Pen, des Legais x x

247 Estado e Outras Autoridades Publicas - Municipi x x

248 Estado e Outras Autoridades Publicas - Instituicdes de Previdéncia x x

243 Outras Autoridades Publicas x x

228 Fomecedores - Factwas em Recepgdo e Conferéncia x x

22 Fomecedores - Titulos a Pagar x x

221 Fomecedores, C/IC x x

219 Adiantamentos de Clientes x x

20 Depositantes no Tesouro X X

() X X
Outras Regularizagdes Passivas:

276 Acréscimos de Custos x x
27 Proveitos Diferidos x x
2853 289 Recebimentos por Regularizar X X
) X X
TOTAL DAS FONTES A CURTO PRAZO (T=U) v) X X
TOTAL DO PASSIVO (Q+R+T+U) () X X
TOTAL DAS FONTES (P+X) (Z) X X

Nomes e assinaturas do responsavel pela Contabifdade e dos dirigentes da entidade Carimbo

sinal I Descrigao
I

()
]
(c)
()

A3
AP
AL
N
N-1
PSFP
SPA
QAP

INDIVIDUAL / CONSOLIDADO

4191+4112+41159(40111+401124401151)

4121+4122+41251(49121+49122+4491251)

A desenvolver segundo as rubricas existentes no "Curto Prazo”, quando as previsdes de cobranga ou exigibilidade da divida
ou parte dela forem a mais de um ano

Activo Bruto

Amortizagdes e Provisdes (acumuladas)

Activo Liquido

Ano do exercicio

Ano do exercicio anterior

Previdéncia Social da Fungdo Publica

[Sector Publico Administrativo

Ouiras Autoridades Publicas
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Municipio: Exercicio
DEMONSTRAGAO DOS RESULTADOS POR NATUREZA (a) EM MILHOES DE ECV
.. i . Ano N Ano N-1
Nota Codigo de Conta Designagao
Valor % Valor %
PROVEITOS E GANHOS
70 Vendas e Prestagdes de Servigos:
(b) Mercadorias X X X X
() Produtos Acabados e Semiacabados X X X X
(d) Subprodutos, Desperdicios, Residuos e Refugos X X X X
(e) Prestagdes de Servigos X X X X
(A) X X X X
54121 Variag3o da Produgdo:
54121... Produtos Acabados e Semiacabados X X
54121... Subprodutos, Desperdicios, Residuos e Refugos *x *x
54121... Produtos e Trabalhos em Curso X X
(B) +x X
7 Trabakhos para a Propria Entidade X X X X
72 Taxas e Contribuigdes X X
73 Proveitos Suplementares X X X X
T41a744 Subsidios Correntes Obtidos X X X X
(C) X X X X
7453740 Transferéncias Correntes Obtidas X X X X
75 {!/mpostos X X
77 Penalidades Legais X X X X
78.04.1+78.08 Outros Proveitos - do Fundo da Previdéncia Social da Fungdo Publica X X X X
) Outros Proveitos - Diversos X X X X
(D) X X X X
(9) Proveitos Financeiros - do Fundo da PSFP X X X X
(h) Proveitos Financeiros - Outros X X X X
(E) X X X X
(i) Ganhos - do Fundo da Previdéncia Social da Fung3o Publica X X X X
0] Ganhos - Outros X X X
(F) X X
TOTAL DOS PROVEITOS E GANHOS (A:B+C+D+E+F) G X X X X
CUSTOS E PERDAS
60 Custos das Mercadorias Vendidas e das Matérias Consumidas,
602 Mercadorias X X X
606 Matérias Primas, Subsididrias e de Consumo X X X
(H) X X X X
61 Fornecimentos e Servigos de Terceiros X X X X
821 Taxas e Contribuigdes X X X X
6822 Impostos Indirectos X X X X
U X X X X
623 Impostos Directos X X X X
631+832+833 Remuneragdes X X X X
8234 Encargos sobre Remuneragdes X X X X
6353830 Custos com o Pessoal - Diversos X X X X
64 Amortzagdes do Exercicio X X X X
650 3 654 Subsidios Correntes Concedidos X X X X
6553650 Transferéncias Correntes C didas X X X X
6722.08 Provisdes do Exercicio - para Outros Riscos e Encargos - para PFSP X X X X
(k) Provisdes do Exercicio - Diversas X X X X
688 Outros Encargos da Previdéncia Social da Fungdo Piblica X X X X
U] Outros Custos - Diversos X X X X
) X X X X
B646+68471+6671 Provisbes do Exercicio - da Actividade Financeira - PSFP X X X X
(m) Custos Financeiros - Outros X X X X
(K) X X X
60.06.6+80.10.8 Perdas em Imobiizagdes de Aplicagdes do Fundo da PSFP X X X X
(n) Perdas - Outras X X X X
(L) X X X X
TOTAL DOS CUSTOS E PERDAS (H++J+K+L) M X X X X
546 Ilrrpostos sobre o Rendimento do Exercicio (N) X X X X
esultados:
Valor Acrescentado Bruto = (A+B+C) - (H+l) = X X X X
Resultado Operacional = (A+B+C+D) - (H+l+J) = X X X X
Resultado Financeiro=E-K= X X X X
Resultado Corrente = (AB+C+D+E) - (H+l+J+K) = X X X X
Resultado Extraordinario=F -L = X X X X
Resultado Antes dos Impostos sobre Rendimento =G -M = X X X X
Resultado Liz:ido =G-M-N= X X X X
Nomes e assinaturas do responsavel pela Contabilidade e dos dirigentes da entidade Carimbo
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Sinal 5escrigao
(a) JINDIVIDUAL / CONSOLIDADO
(b) |702(70612+7072+70812+70832)
(c) |703(70613+7073+70813+70833)
(d) |704(70614+7074+70814+70834)
(e) |705(7062+7082+7084)
(f) JTodas as Subcontas da Conta 78, excepto 78.04.1 e 78.98
(g) |76.04+76.06+76.09.1+76.10.1+76.14
PSFP)Previdéncia Social da Funcdo Publica
(h) JTodas as Subcontas da Conta 76, excepto 76.04+76.06+76.09.1+76.10.1+76.14
(i) |79.05+79.06.1.1+79.06.5.1+79.07.1+79.12.6+79.16 6
(1) [Todas as Subcontas da Conta 79, excepto 79.05+79.06.1.1+79.06.5.1+79.07.1+79.12.6+79.16 6
(k) JTodas as Subcontas da Conta 67, excepto 6722.98
(I) [Todas as Subcontas da Conta 68, excepto 688
(m) JTodas as Subcontas da Conta 66, excepto 6646+66471+6671

(n)

Todas as Subcontas da Conta 69, excepto 69.06.6+69.10.6
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Municipio: _ Exercicio
DEMONSTRACAO DOS FLUXOS DE DISPONIBILIDADES (a) EM MILHOES DE ECV
(Método Directo)
Valor

INotaI Descricao N 3 —

Actividades de Funcionamento
Origens
Clientes
Contribuintes
Doadores - Subsidios e Transferéncias Correntes
Comparticipacdo nos Resultados
Mutuarios - Juros
Outras Rendas
Outros Recebimentos de Actividades Correntes
Ganhos Associados ao Funcionamento - Recebimentos

(A)
Aplicacdes
Fornecedores
Pessoal
Beneficiarios por Subsidios e Transferéncias Correntes
Mutuantes e Senhorios - Juros
Estado e Outras Autoridades Publicas
Outros Pagamentos de Actividades Correntes
Perdas Associadas ao Funcionamento - Pagamentos
(B)
Actividades de Investimento
Origens
Reembolsos de Empréstimos Concedidos
Desinvestimento nas Entidades-Filiais
Alienacdes de Outras Imobilizac6es a Pronto Pagamento
Devedores por Aquisicdo de Imobilizado
Outros Recebimentos de Actividades de Investimento
(©)
Aplicacdes
Desembolsos de Empréstimos Concedidos
Investimentos nas Entidades-Filiais
Aquisicdes de Outras Imobilizacdes a Pronto Pagamento
Fornecedores de Imobilizado
Outros Pagamentos de Actividades de Investimento
(D)
Actividades de Financiamento
Origens
Mutuantes
Entidade-mae
Doadores - Outros Subsidios e Transferéncias
Outros Recebimentos de Actividades de Financiamento
(E)
Aplicacbes
Mutuantes
Locacdo Financeira - Senhorios
Entidade-mae
Outros Pagamentos de Actividades de Financiamento
(F)
JRecapitulagao:
Cash Flow Liquido das Actividades de Funcionamento (A-B)
Cash Flow Liquido das Actividades de Investimento (C-D)
Cash Flow Liquido das Actividades de Financiamento (E-F)
Variagdo dos Fluxos de Disponibilidades no Exercicio
Total das Disponibilidades no Inicio do Exercicio
Efeitos das Diferencas Cambiais sobre Disponibilidades
Total das Disponibilidades no Final do Exercicio

JReconciliacao:
Total das Disponibilidades pela Demonstragdo do Cash Flow
Total das Disponibilidades pelo Balanco

Discrepancia

Nomes e assinaturas do responsavel pela Contabilidade e dos dirigentes da entidade Carimbo

Sinal Bescrig'a'o
DIVIDUAL 7 CONSOLIDADO

Demonstracdo dos Fluxos de Disponibilidades Paginaldel
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Entidade: Exercicio
DEMONSTRAGAO DAS ALTERAGOES NA SITUAGAO LIQUIDA (a) EM MILHOES DE ECV
Transacgdes de
Reformulagdes Capital com a R ¢O Gas C. Outras Alteragdes
saldo Entidade-mae uta
Nota |Codigo 0 Destgnagto saldo a Transfs- R°:° g saldo a
Conta an 31M2N-1 Altera- | ladoa 312N
Emos & s | s1m2ma Intsrnas Liquido
Oomis- mm e aumen- | Diminui- | Aumen- | Diminul- Aumen- | Diminut-
80638 Mats Contabl- windes | Seides tos [ tos gles tos ghes
rals
listicas
=0 Fundo de Imobilizagoes do
Dominio Puiblico
5 Fundo da Previdéncia
Social da Fung3o Publica
511 |Fundo Permanente Proprio -
Financiamento Basico no SPA
512 Fundo Pemmanente Proprio -
- Qutros
52 Reservas
s311-5321+ | Subsidios e Transferencias
£231+5341 | Plunanuais - Extemos
£312+5322+ | Subsidios e Transferéncias
$332+3342 | Plunianuais - Intemos
5401 Resultados Transitados -
) 13 Social da FP
Resultados Transitados -
5462 Qutros
54z |Resultado Liquido -
Previdéncia Social da FP
5482 |Resultado Liquido - Outros
Total
Nomes e assinaturas do Responsavel pela Contabiidade e dos dirigentes da entidade Carimbo
Sinal I_ Bescncao
(a) |INDIVIDUAL / CONSOLIDADO
Demonstragdo das Alteragdes na Situag3o Liquida Paginaidel
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Z

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
CABO VERDE

Més de

Folha de Fundo de Maneio

Data

DOC. N.°

DESCRICAO

Transporte

ENTRADA

SAIDA
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O Gestor do Fundo Maneio

O DAF,

A TRANSPORTAR

TOTAIS

TOTAL

SALDO ANTERIOR

TOTAL
ENTRADAS

SUB- TOTAL |

TOTAL SAIDAS |

SALDO |
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Z

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
CABO VERDE

Més de

Folha de Bancos

DOC. N.°

DESCRICAO

Transporte

ENTRADA

Pagina: 1



O Responsavel

O DAF,

A TRANSPORTAR

TOTAIS

TOTAL

SALDO ANTERIOR

TOTAL
ENTRADAS

SUB- TOTAL | |
TOTAL SAIDAS | |
SALDO | |
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RECONCILIACAO BANCARIA
Z +

INSTITUTO NACIONAL DF ESTATISTICA

CABO VERDE Data ‘
Conta N° ‘
Banco ‘

BANCO:

SALDO CONFORME EXTRATO BANCARIO ... | | ]

. % POSTERIOR
DATA NUMERO DESCRICAO _ VALOR LANCAMENTO
DOCUMENTOS NAO CONTABILIZADOS PELO BANCO:
A ADICIONAR
A DEDUZIR

DOCUMENTOS NAO CONTABILIZADOS PELO CPE:

A ADICIONAR
N N N I I B B
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A DEDUZIR

SALDO NO NOSSO RAZAO
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