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Resumo:

O presente trabalho, denominado Trabalho de Projeto, representa a segunda etapa de um
processo de formacédo académica, com vista a obtencdo do grau de Mestre em Auditoria, pelo

Instituto Superior de Contabilidade e Administragéo do Porto.

Trata os temas abordados ao longo do Trabalho de Projeto efetuado na Associacdo Florestal
de Entre Douro e Vouga, empresa na area da exploracao florestal, em Arouca, e pretende
enquadrar, quer os conhecimentos teéricos, quer os conhecimentos praticos adquiridos ao

longo do Mestrado em Auditoria.

Teve o proposito de desenvolver e implementar um Manual de Procedimentos Administrativos
para Projetos Financiados, que pudesse funcionar como um guido orientador para o trabalho

efetuado neste ambito.

Na revisdo da literatura abordam-se as seguintes tematicas: tipos de auditoria, planeamento de

auditoria e controlo interno, processos e procedimentos e gestao de projetos.

De seguida, faz-se a apresentacdo da metodologia utilizada, que se trata de um estudo de

caso com o desenvolvimento de um Manual de Procedimentos numa organizacéo especifica.

ApOs esta segunda etapa, faz-se uma breve apresentacdo da empresa onde foi efetuado o
trabalho de projeto, a AFEDV.

Por fim, discutem-se os principais resultados obtidos, designadamente, as vantagens e as

dificuldades sentidas no desenvolvimento do Manual de Procedimentos.

Palavras-chave: Auditoria Interna, Auditoria Operacional, Controlo, Gestdo de Projetos,
Planeamento, Procedimentos, Processos, Procedimentos, Manual de

Procedimentos



Abstract:

This study, Project Work, represents the second step in a process of academic training, in order
to obtain the degree of Master of Auditing at the Instituto Superior de Contabilidade e

Administracao do Porto.

The issues addressed throughout the Project Work were achieved in Associac@o Florestal de
Entre Douro e Vouga, a company in the field of forestry, placed in Arouca. This project seeks to
embrace either the theoretical knowledge or practical knowledge acquired during the Master in
Auditing.

Literature review addressed the following topics: types of audit, processes and procedures,

planning of audit and internal control, and project management.

The methodology used, is a case study in a specific organization with the development and

implementation of a manual of procedures.

Finally, we discuss the main results obtained, in particular, the advantages and difficulties felt in
the development of the Procedures Manual.

Key words: Internal Audit, Operational Audit, Control, Project Management, Planning,

Procedures, Processes, Procedures, Procedures Manual.
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Simbologia

Quadro 1 - Simbologia dos Fluxogramas

Simbolo Descricao

Inicio ou Fim

3

Processo

Processo predefinido

Decisdo

Decumento

Varios documentos

Dizco magnetico

Arquivo temporaric

DU

Sequéncia

Fonte: Elaboracéo propria
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Introducao



O presente trabalho trata os temas abordados ao longo do Trabalho de Projeto efetuado na
AFEDV, empresa na area da exploracao florestal, em Arouca, e pretende enquadrar, quer os
conhecimentos tedricos, quer os conhecimentos praticos adquiridos ao longo do Mestrado em

Auditoria.

Quando se fala em projetos financiados, fala-se de projetos que sdo apoiados através de fundos
nacionais, bem como através de fundos comunitarios. Com o objetivo de avaliar a regularidade e
boa gestao destes fundos, as entidades beneficiarias de projetos financiados poderdo ser objeto

de varios tipos de verificagdo e auditoria por parte dos organismos nacionais e comunitarios.

A AFEDV é, portanto, uma entidade frequentemente alvo de auditorias aos seus projetos
financiados, pelo que a sua execucdo em conformidade com as normas previamente

estabelecidas é essencial.

Neste sentido, percebida a importancia dos projetos financiados para a organiza¢éo, o Trabalho
de Projeto consistiu na elaboracdo de um Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos
Financiados cujo principal objetivo serd o de tentar evitar o subaproveitamento das verbas

disponiveis nos mais diversos projetos financiados existentes e futuros.
Para encontrar respostas a esta problemética formularam-se as seguintes perguntas de pesquisa
inicial:

+ Estdo a ser tomadas todas as medidas necessarias para assegurar que 0S projetos

financiados estédo a ser eficazmente aproveitados?

* Os procedimentos internos instalados sdo 0s necessarios para assegurar que as verbas

disponiveis estdo a ser utilizadas eficientemente?

« A que tipos de auditoria estara a organizacdo sujeita pela existéncia de projetos

financiados?
* Qual o papel do auditor e da auditoria na gestéo dos projetos?
* A gestdo de projetos numa organizacao é importante?
* Como efetuar um planeamento de todos os processos e procedimentos dessa gestao?
*  Como efetuar um controlo da gestdo de projetos?

Estas questdes serviram como fio condutor do processo de investigacdo e poderdo ser
respondidas com a aplicacdo do Manual de Procedimentos para Projetos Financiados por mim

desenvolvido.

Este trabalho desenvolve-se ao longo de quatro capitulos, para além desta introducdo e das

referéncias bibliogréficas.

No capitulo I, Revisdo da Literatura, € feita a revisdo da literatura sobre o tema em questéo,
abordando-se 0s seguintes temas: tipos de auditoria, planeamento de auditoria e controlo interno,

processos e procedimentos, e gestdo de projetos.



No capitulo Il, Metodologia, apresenta-se a justificacdo da opgdo metodolégica, adequada a

formulag&o do problema.
No capitulo Ill, Apresentacao da empresa, faz-se a caracterizacao da organizacao.

Por fim, no capitulo 1V, Concluséo, apresentam-se as principais conclusées deste trabalho.



Capitulo | — Reviséo da Literatura



1.1. Tipos de Auditoria

Os projetos financiados sédo regularmente auditados. As auditorias sdo um ponto crucial na
avaliacdo de todo o projeto. Assim sendo, considero essencial que a revisédo da literatura se inicie

pelo estudo dos tipos de auditoria a que a organizacao pode estar sujeita.

Segundo Gheorghe (2012: 202), numa economia globalizada é necessaria a existéncia de regras
claras e universais que permitam refletir corretamente as informacgdes financeiras e contabilisticas

das organizacoes.

Neste sentido, surge a auditoria e o trabalho do auditor. De acordo com Gheorghe (2012: 206), a
auditoria representa o processo realizado por pessoas legalmente autorizadas, através do qual as
informacdes relacionadas com uma determinada empresa séo analisadas e avaliadas, de forma
profissional, utilizando técnicas e procedimentos especificos, a fim da obtencdo de provas que
serdo usadas para formular uma opinido responsavel e independente, utilizando critérios bem

estabelecidos.

1.1.1. Auditoria Financeira

Segundo Costa (2010: 37), a informacgéo financeira deve ser credivel para que 0s seus
destinatarios possam delas retirar conclusbes iddneas. Os utilizadores das demonstracdes
financeiras esperam que estas, como parte que séo da informacéo financeira, sejam preparadas

com o fim de proporcionar informacao que seja Util na tomada de decisdes econémicas.

Costa (2010: 38-39) afirma que, de acordo com o entdo IASC (atual IASB), os referidos

utilizadores incluem:
a) Investidores;
b) Trabalhadores;
¢) Financiadores;
d) Fornecedores e outros credores comerciais;
e) Clientes;
f) Governos e seus departamentos;
g) Publico.

O mesmo autor refere ainda que, na realidade, os detentores do capital (sécios ou acionistas) nao
tém, geralmente, nem a pericia nem a competéncia necessarias para concluirem se os gestores
cumpriram ou ndo com as suas responsabilidades. E, entdo, que surge a auditoria financeira como

forma de ultrapassar essa realidade, dando credibilidade as demonstracdes financeiras.



Avanca também para o conceito de auditoria. Segundo Costa (2010: 49), a palavra “auditoria” &
derivada de “auditor” que advém do latim “auditore”, isto é, aquele que ouve (ouvinte). Na opinido
de Guimardes (1998: 3), uma das particularidades essenciais do auditor € a de “saber ouvir’. O

mesmo autor, sobre este assunto, afirma o seguinte:

"Um dos procedimentos gerais de auditoria em que tal se concretiza é o das “perguntas”
que, por vezes, assumem a forma de “entrevista”. O auditor deve questionar
permanentemente os trabalhadores e o érgdo de gestdo da empresa auditada e deve
registar os resultados em adequados papéis de trabalho (v.g., questionarios de controlo

interno) a fim de constituir prova ou evidéncia do seu trabalho."

Para Costa (2010: 49), a auditoria financeira ‘tem como objeto as assercdes subjacentes as
demonstragdes financeiras e como objetivo a expressdo de uma opinido sobre estas por parte de

um profissional competente e independente.”

Em 2009, a IFAC, através do paragrafo 3 da ISA 200 - Objetivos Gerais do Auditor Independente e
a Condugéo de uma Auditoria de Acordo com as Normas Internacionais de Auditoria, refere que:
“A finalidade de uma auditoria € aumentar o grau de confianca dos utentes destinatarios das

demonstragdes financeiras."

A mesma ISA (§ 11) estabelece, ainda, que, ao realizar uma auditoria de demonstragbes

financeiras, os objetivos globais do auditor séo:

a) Obter uma seguranca razoavel sobre se as demonstracdes financeiras como um todo
estdo isentas de distorcbes materiais, seja devido a fraude ou a erro, permitindo-lhe
portanto expressar uma opinido sobre se as demonstracgdes financeiras estdo preparadas,
em todos os aspetos materiais, de acordo com uma estrutura conceptual de relato

financeiro aplicavel; e

b) Relatar sobre as demonstrac@es financeiras e comunicar conforme exigido pelas ISAS, de

acordo com as suas constatacdes.

1.1.2. Auditoria Interna

O conceito de auditoria interna tem vindo a evoluir ao longo do tempo. Segundo Costa (2010: 92),

inicialmente, a auditoria interna tinha como funges, principalmente:
» Salvaguarda dos ativos das organizacdes;
» Verificacdo do cumprimento dos procedimentos estabelecidos pelo 6rgao de gestao;

» Constatacdo acerca da credibilidade da informacéo financeira.



Em julho de 1999, o IIA aprovou a seguinte nova definicdo de auditoria interna, que consta no

Enquadramento Internacional de Préticas Profissionais de Auditoria Interna (IPAI, 2009: 6):

“Por definicdo, a auditoria interna é uma atividade independente, de garantia e de
consultoria, destinada a acrescentar valor e a melhorar as opera¢des de uma organizago.
Ajuda a organizacao a alcancar 0s seus objetivos, através de uma abordagem sistematica e
disciplinada, na avaliacdo e melhoria da eficacia dos processos de gestdo de risco, de

controlo e de governagéo”.

Para Morais (2004: 1), a auditoria interna € um recurso cuja funcao basica é dar apoio a gestédo e
a toda a organizagdo, com crescente responsabilidade social, através de uma conducao
sistematica e disciplinada no sentido da avaliagdo e melhoria da eficacia dos processos de gestao

de risco, controlo e governance.
Segundo o IPAD (2009: 8), a auditoria interna visa, entre outros aspetos:

* Analisar e avaliar a seguranca, adequacéo e aplicacédo de todos os sistemas de controlo,

ndo so existentes mas também que venham a ser propostos no quadro da organizacgéo;

+ Verificar o nivel de concordancia das operagdes e programas com as politicas
estabelecidas, planos e legislagcéo relevante;

+ Determinar a eficacia com que o0s ativos estdo salvaguardados de perdas;
* Verificar a exatidao e seguranca da informacgéo estratégica para a gestao;

* Verificar a integridade e fiabilidade dos sistemas estabelecidos para assegurar a
observancia das politicas, metas, planos, procedimentos, leis, normas e regulamentos,

assim como a sua efetiva utilizagéo;
» Analisar as opera¢des do ponto de vista da economia, eficacia e eficiéncia.

A mesma fonte explica, ainda, que a atividade de auditoria interna deve pautar a sua atuacéo
pelas seguintes linhas orientadoras:

+ Ser dindmica;

*  Ser prospetiva;

*  Ser participativa;
* Ser pedagdgica;
*  Ser evolutiva.

Neste contexto, Teixeira (2006: 29) afirma que, segundo o estudo de Salinas (2001), a atuacdo do

auditor interno, no futuro, passara por:
* Possuir conhecimento na area de seguranca dos dados;
* Avaliar a conformidade quanto as regulamentacdes legais;

+ Expandir as atividades de consultoria;



»  Contribuir para a consolidac&o dos processos de mudanga e melhoria do processo.

Segundo o IPAD (2009: 9-10), o auditor interno deve observar alguns principios, na perspetiva de
que sao igualmente importantes para a empresa e tém o objetivo de criar valor. Assim sendo, 0s

dez principios do auditor interno sao:
» Conhecer os objetivos da acdo e da atividade a auditar;
+ Conhecer a estrutura de controlo interno;
* Conhecer os padroes;
* Conhecer os factos;
+ Conhecer as causas;
* Conhecer os efeitos;
» Conhecer as pessoas;
* Conhecer os meios de comunicacéo dos resultados;
» Conhecer os processos e 0s riscos criticos;

* Acompanhamento.

1.1.3. Auditoria Operacional ou de Resultados

Devido & evolugdo do desenvolvimento da atividade empresarial, as funcdes realizadas pela
auditoria interna expandiram-se largamente. Segundo Costa (2010: 95), passaram a abranger

aspetos relacionados com as diversas areas operacionais, nomeadamente:
+ Compras e transportes;
* Rececao;
» Ativos fixos tangiveis;
*  Marketing;
* Pessoal;
»  Controlo financeiro bésico;
» Gestao financeira;
* Informatica;
* Operacgdes internacionais;
+ Controlos operacionais;

* Gestao;



+ Estratégia.

Destas novas funcdes resultou a designacdo de auditoria das operacdes empresariais, ou
simplesmente, auditoria operacional. Dito isto, o autor acima referido é da opinido de que a

auditoria operacional diz respeito, portanto, a um aprofundamento do ambito da auditoria interna.

Segundo Gheorghe (2012: 204), a auditoria de operacional’ apareceu nas décadas 60 e 70
(século XX), nos paises desenvolvidos, quando os membros do parlamento comecaram a
pesquisar dados fiaveis que pudessem ajudar a estabelecer se os seus governos estavam a

cumprir 0s seus programas.
De acordo com o Tribunal de Contas (1999: 93), a auditoria operacional:

"tem como objetivo béasico a avaliagdo da gestdo de uma determinada entidade,
consistindo aquela avaliacdo na apreciacdo dos resultados face aos objetivos fixados, da
seguranca e da gestdo dos meios utilizados nas decisbes tomadas e nas acdes

empreendidas, bem como da conformidade legal destas ultimas."

Segundo Costa (2010: 95-96), o campo de investigacdo € o conjunto do controlo interno. Portanto,
a auditoria operacional preocupa-se principalmente com a eficacia das operacdes e o

cumprimento das politicas e, se for o caso, com a adequacédo das mesmas. Ou seja, integra:

* A auditoria dos sistemas de informacdo e de organizacdo e dos métodos de direcao
(auditoria dos controlos operacionais);

* A auditoria das condi¢es de exploragéo e dos resultados (auditoria de gestéo);

* A auditoria da empresa para julgar a adequacdo da escolha e da oportunidade das

decisdes (auditoria estratégica).

Na opinido do IFDR (2010: 13), a auditoria operacional certifica o cumprimento, nomeadamente,

das seguintes condigfes:

* A operacdo satisfaz os critérios de selecdo definidos para o projeto, foi realizada em
conformidade com a decisdo de aprovacdo e observa todas as condicGes aplicaveis
relativamente a sua funcionalidade e utilizagcdo ou aos objetivos a concretizar;

* As despesas declaradas correspondem aos registos contabilisticos e aos documentos

comprovativos conservados pelo beneficiario;

*+ As despesas declaradas pelo beneficiario estdo em conformidade com as regras

comunitarias e nacionais;
* A contribuicdo publica foi paga ao beneficiario.

Aradjo (2004: 48) refere que sdo inUmeras as vantagens obtidas com a realizacdo de uma

auditoria operacional. Entre elas, destacam-se as seguintes:

¢« Aumento de receitas;

! Designada pelo autor como Auditoria de Desempenho.

9



*  Melhoria do desempenho;

+ Diminuicdo de desperdicios e de praticas ineficientes, antieconémicas, ineficazes e

abusivas;

* Reducéao dos custos;

Melhoria dos controlos.

Segundo o Glossario da Inspecao-Geral de Financas, a auditoria operacional também pode ter as
seguintes denominacdes: auditoria de resultados, auditoria de gesté@o e auditoria de desempenho.
Isto deve-se principalmente ao facto da auditoria operacional representar o exame dos trés “E”™
Economia, Eficacia e Eficiéncia.

De acordo com a mesma fonte todas estas denomina¢cdes advém da auditoria de desempenho:

Auditoria de Desempenho:

Controlo de uma determinada entidade, programa, servico, sistema ou area funcional, que
incide na sua gestdo, nomeadamente na utilizacdo dos respetivos recursos que lhe foram
confiados, segundo principios, entre outros, de economia, eficiéncia e eficacia. Embora
conceptualmente proxima da avaliagdo, com a qual partilha o objetivo de melhoria dos
servigos ou programas, esta mais fortemente preocupada com questdes da boa gestéo,
enquanto a avaliagdo vai mais longe e se preocupa sobretudo com os resultados obtidos e
0s impactos gerados, bem como com questes como a relevancia, pertinéncia ou

sustentabilidade das interveng8es publicas.

Auditoria de Resultados:

"Auditoria de desempenho centrada essencialmente no controlo dos resultados obtidos por uma
entidade, programa, servico, sistema ou area funcional, dando-se especial enfoque as analises de

eficacia e de custo-eficacia. Vd. Auditoria de desempenho.”

O Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 8) desenvolveu um Manual da Auditoria de Resultados que
define a Auditoria de Resultados como: "uma auditoria da boa gestéo financeira, especialmente da
economia, da eficiéncia e da eficacia com que a Comissdo e/ou outras entidades auditadas

utilizaram os fundos comunitérios no desempenho das suas responsabilidades."

O Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 9) define, ainda, os principios acima referidos:

Eficiéncia:

“o principio da Eficiéncia visa a melhor relacdo entre os meios utilizados e os resultados? obtidos.”
Eficacia:

“o principio da Eficacia visa o alcance dos objetivos especificos fixados, bem como dos resultados

esperados.”

2 Segundo o Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 9) o termo "resultados" utilizado neste contexto deve ser
interpretado em sentido lato, abrangendo as realizagdes, 0s resultados e os impactos (ver o Glosséario,
paginas 4-6, da referida fonte).
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Economia:

“o principio da Economia determina que os meios utilizados pela organizacdo com vista ao
exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo util, nas quantidades e
gualidades adequadas e ao melhor preco.”

Para o Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 11), a auditoria de resultados difere em varios aspetos

da auditoria financeira, resumindo as principais diferencas de acordo com o Quadro 2.

Quadro 2 - Relacédo entre auditoria de resultados e auditoria financeira

Aspetos Auditoria de Resultados Auditoria Financeira
Verificar se os fundos comunitarios Verificar se as operagdes financeiras

Objetivo foram utilizados com economia, foram executadas com legalidade e
eficiéncia e eficacia. se as contas sdo fiaveis.

Operacoes financeiras, contabilidade
e principais procedimentos de
controlo.

Politica, programa, organismo,

Incidéncia atividades e sistemas de gestéo.

Economia, ciéncias politicas,

) ) Contabilidade e direito.
sociologia, etc.

Formacgado Académica

Métodos Variam conforme as auditorias. Formato normalizado.

Menos propensos ao juizo formulado

Mais propensos ao juizo formulado pelos auditores. Critérios
Critérios de Auditoria pelos auditores. Critérios préprios de normalizados estabelecidos pela
cada auditoria. legislacéo e regulamentacéo para

todas as auditorias.

Relatérios especiais publicados de
Relatérios maneira pontual. Estrutura e contetido
variam conforme os objetivos.

Relatério anual.
Mais ou menos normalizado.

Fonte: Adaptado de Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 11)

1.2. Planeamento de Auditoria e Controlo Interno

Como ja foi referido, os projetos financiados sdo regularmente auditados. Caso as auditorias
realizadas indiguem néo conformidades para com os regulamentos dos diversos projetos, poderédo
existir cortes nas verbas e, nas situagfes mais graves, até mesmo a obrigacdo da devolugdo de
parte ou da totalidade das verbas. Em qualquer dos casos, independentemente da gravidade das
ndo conformidades apontadas, caso existam cortes, a organiza¢cdo ndo cumpre com o principal

objetivo: evitar o subaproveitamento das verbas disponiveis.
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Com a revisdo da literatura sobre os tipos de auditoria ficou claro que os projetos financiados

estdo sujeitos a auditorias operacionais.

Portanto, tendo em conta a complexidade dos projetos financiados e o facto de estes estarem
sujeitos a auditorias operacionais, considero fundamental que se dé atencéo ao planeamento de
auditoria e ao controlo interno. Todavia, antes de avancar para 0 estudo destes temas,
abordam-se, em primeiro lugar, os conceitos de planeamento e controlo. Em minha opinido, estes
conceitos sdo fundamentais para se conseguir analisar, numa segunda fase, o planeamento de

auditoria e controlo interno.

S6 assim se ira conseguir perceber onde se insere o0 Manual de Procedimentos a elaborar quando
se fala na possibilidade da existéncia de auditorias aos projetos financiados e na prossecuc¢éo do

principal objetivo: evitar o subaproveitamento das verbas disponiveis.

1.2.1. Planeamento e Controlo

1.2.1.1. Planeamento

Segundo Navaza (2008: 18), o planeamento € um termo que implica antecipar o futuro. O mesmo
autor refere que Mallo & Merlo (1998) definem o planeamento da seguinte forma: “o processo pelo
qual os 6rgdos diretivos da empresa desenham continuamente o futuro desejavel e escolhem as

formas necessérias para o tornar viavel”.

Tendo em conta esta definicdo, Navaza (2008: 19) afirma que se pode dizer que planear sera
especificarmos como queremos que a empresa seja num determinado periodo futuro e, de

seguida, estabelecermos as ac¢des para conseguir o escolhido.

A elaboracdo deste manual de procedimentos tem em conta esse objetivo: "desenhar um futuro

desejavel e inventar o caminho para o conseguir” (Russel Achoff; citado por Navaza, 2008: 33).

1.2.1.2. Controlo

Navaza (2008: 20) refere que Fayol (1916) inclui o controlo entre as funcdes diretivas, referindo
que “numa empresa, o controlo consiste em verificar se tudo ocorre de acordo com o plano

adotado, as instrugdes transmitidas e os principios estabelecidos”.

Admite, também, que o controlo, analisado ponto de vista da sua execugdo, seria “o0 processo de
avaliacdo de determinadas magnitudes e comparagcdo com os valores preestabelecidos, de forma

a adotar as medidas oportunas que ajudem a corrigir os desvios”.
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Como tal, e tendo em conta a definicAo destes dois conceitos, 0 mesmo autor afirma que o
planeamento e o controlo constituem, portanto, dois dos processos consecutivos e integrados,

cada um dos quais apenas tem sentido em relacdo com o outro.

» O Sistema de Controlo
As caracteristicas mais importantes do sistema de controlo sdo as seguintes (Navaza, 2008: 25):
+ Adequado a empresa e ao momento atual em que se encontra;

* Global, isto é, que englobe toda a empresa.

> Procedimentos de controlo

Segundo Navaza (2008: 132), a funcéo de controlo inclui a identificagdo e colocacdo em pratica de
acOes corretivas para que os resultados reais se adequem aos previstos. Assim sendo, afirma que
o grande mérito exercido pelo controlo é a determinagéo “do que é preciso fazer”, ou seja, "puxar

pela mente" para que a solucdo seja a mais apropriada.

Admite, ainda, ser necessério determinar os desvios. Ou seja, é necessario comparar os valores
reais com os previstos e quantificar a diferenca. Esta operagdo denomina-se de Procedimento de

Controlo.

» Instrumentos de controlo

Segundo Navaza (2008: 139), para realizar o procedimento de controlo, isto €, comparar os
resultados obtidos na realidade com os previstos ou planeados para o0 mesmo periodo de tempo, e
ver a sua adaptacdo futura com vista ao cumprimento do objetivo, estdo disponiveis uma série de
instrumentos que podem ser definidos como meios ou ajudas para realizar o controlo. Entre

outros, podem-se referir:
* Manuais de procedimento;
* Intervencéo;
* Auditoria externa;
* Auditoria interna.

O mesmo autor refere que todos estes instrumentos podem ser classificados com base em algum

critério, que pode ser:
+ Aorientagdo que procuram; ou

O momento do tempo em que se aplicam relativamente a realidade que comparam.
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Em funcdo deste Ultimo critério, Navaza (2008: 139) estabelece trés tipos de instrumentos de

controlo:

1.2.2.

Instrumentos a priori

Sao aqueles que se implementam antes de comecar o periodo de controlo em questao.

Destinam-se a estabelecer o grau de decisdo dos envolvidos. Entre outros, pode-se referir:
v' Manuais de procedimentos;

v" Niveis de autorizagéo;

¥v' Manuais organizativos.

Instrumentos a posteriori

Sao aqueles que se executam depois de terminada a acdo. Determinam o maior ou menor
grau em que os resultados alcancados se adequam ao objetivo estabelecido. Estes
instrumentos estdo orientados para a melhoria, uma vez que, com a sua execugao,

apenas se conseguem propostas de futuro. Entre outros, pode-se referir:
v Inspecao;

v' Auditoria.

Instrumentos de execucédo ou de presente

Sado aqueles que facilitam a adequacdo ou corre¢cdo do executado ao previsto. O seu
ambito de aplicacdo é muito proximo do momento em que decorre a acédo. Entre outros,

pode-se referir:
v" Quadro de comando;

v' Controlo orcamental.

Planeamento de Auditoria

De acordo com o paragrafo 2 da ISA 300 (Clarificada) - Planear uma Auditoria de Demonstracdes

Financeiras: “Planear uma auditoria envolve estabelecer uma estratégia global para a auditoria e

desenvolver um plano de auditoria.”

A DRA 300 - Planeamento, refere que a norma de trabalho de campo constante do paragrafo 19

das Normas Técnicas de Revisdo/Auditoria dispde o seguinte:

"15. O revisor/auditor deve planear o trabalho de campo e estabelecer a natureza,
extensdo, profundidade e oportunidade dos procedimentos a adotar, com vista a atingir o
nivel de seguranca que deve proporcionar e tendo em conta a sua determinacao do risco

da revisdo/auditoria e a sua definicdo dos limites de materialidade."
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A mesma fonte afirma que, independentemente da dimenséo da entidade cujas contas vai
examinar, o revisor/auditor deve planear o seu trabalho para que a revisdo/auditoria seja levada a
efeito de uma forma eficaz.

De acordo com o paragrafo 4 da DRA 300, por planeamento entende-se o “desenvolvimento de
uma estratégia geral e de uma metodologia detalhada quanto as esperadas natureza,
tempestividade e extensdo da revisdo/auditoria, de modo a que 0s respetivos trabalhos sejam

executados de uma maneira eficiente e tempestiva’.

Segundo o paragrafo 2 da ISA 300, um planeamento adequado permitira assegurar que é dada

uma atengdo apropriada a areas importantes da auditoria, incluindo as seguintes:
* Ajudar o auditor a dedicar atencéo apropriada a areas importantes da auditoria;
« Ajudar o auditor a identificar e resolver potenciais problemas numa base tempestiva;

+ Ajudar o auditor a organizar e gerir devidamente o trabalho de auditoria de forma a que

seja executado de uma maneira eficaz e eficiente;

+ Assistir na selecdo dos membros da equipa de trabalho com niveis apropriados de
capacidades e de competéncia para responder a riscos antecipados, e a devida atribuicdo
de trabalho aos mesmos;

+ Facilitar a direcdo e supervisdo dos membros da equipa de trabalho e a revisdo do seu
trabalho;

» Assistir, quando aplicavel, na coordenagéo de trabalho feito por auditores de componentes

€ por peritos.

Gomes (2014: 20) é da opinido de que "o auditor deve planear a auditoria com uma atitude de
ceticismo profissional sobre questdes como a integridade da administracéo, erros e irregularidades

e atos ilegais".

Contudo, de acordo com o paragrafo 12 da ISA 300 a exaustividade e profundidade do
planeamento variam, nomeadamente, consoante a dimenséo e complexidade de cada trabalho de

auditoria.

Segundo o paragrafo 10 da DRA 300, ao desenvolver o plano global de revisdo/auditoria, o

revisor/auditor deve considerar os assuntos seguidamente indicados (Figura 1):
+ Conhecimento do Negoécio

o [Fatores econémicos gerais e condi¢cdes do setor de atividade que afetam o
negocio da entidade;

o Caracteristicas importantes da entidade, os seus negécios, as suas estratégias, o
seu desempenho financeiro e os requisitos dos varios tipos de relato, incluindo as

alteracdes desde a data de concluséo da revisdo/auditoria anterior;

o O nivel geral de competéncia do 6rgao de gestéo.
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Conhecimento dos Sistemas Contabilistico e de Controlo Interno
o As politicas contabilisticas adotadas pela entidade e as alteragGes a tais politicas;

o O efeito das novas tomadas de posicdo (normas, diretrizes, recomendacdes,

interpretacdes, etc.) contabilisticas ou de revisdo/auditoria;

o O conhecimento acumulado pelo revisor/auditor quanto aos sistemas
contabilistico e de controlo interno e a importancia relativa que se espera que seja

colocada nos testes de controlo e nos procedimentos substantivos.
Risco e Materialidade

o As estimativas esperadas dos riscos inerente e de controlo e a identificagdo de

areas de revisao/auditoria significativas;
o O estabelecimento de niveis de materialidade para a revisdo/auditoria;

o Indicios, incluindo a experiéncia de periodos passados, de distor¢bes

materialmente relevantes ou de fraudes;

o A identificacdo de &reas contabilisticas complexas, incluindo as que envolvam

estimativas contabilisticas.
Natureza, Tempestividade e Extensao dos Procedimentos

o Possivel alteracdo da importancia relativa de cada uma das é&reas de

revisdo/auditoria especificas;

o As épocas em que os trabalhos de revisao/auditoria devem ser efetuados (no final

do exercicio ou no decorrer deste);

o O trabalho do servico de auditoria interna e o seu efeito esperado nos

procedimentos de revisdo/auditoria externa.
Coordenacéo, Direcéo, Superviséo e Verificacdo

o O envolvimento de outros revisores/auditores, incluindo os de outros escritérios do
revisor/auditor, na revisdo/auditoria de componentes, tais como, empresas filiais

(subsidiarias), sucursais e divisoes;

o O envolvimento e a troca de informacdes com peritos, terceiros e auditores

internos;
o O numero de locais onde a entidade exerce a atividade (dispersdo geogréfica);
o Requisitos técnicos dos membros das equipas de revisdo/auditoria.
Utilizacdo de Tecnologias de Informacéo pelo Revisor/Auditor e/ou pela Entidade

o A extensdo em que o computador é usado em cada aplicacdo contabilistica

significativa;
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o A complexidade das operacdes efetuadas pela entidade através de computador,

incluindo a utilizacdo de servigos externos;
o A estrutura organizacional das atividades de processamento por computador;
o A disponibilidade dos dados;
o A utilizacéo de técnicas de revisdo/auditoria assistidas por computador.
» Outros Assuntos

o Verificacdo dos papéis de trabalho de revisdo/auditoria, das demonstracGes
financeiras e da certificagao/relatério do exercicio anterior, e o dossier permanente

e 0s arquivos de correspondéncia;
o A possibilidade de o principio da continuidade poder ser posto em causa;

o Condi¢gBes que exijam atencdo especial, tais como a existéncia de partes em

relagédo de dependéncia;
o Os termos do compromisso e quaisquer responsabilidades oficiais;

o A natureza e a tempestividade de relatérios ou outras comunicacdes com a

entidade estabelecidos na carta de compromisso.

Figura 1 - Planeamento de Auditoria

Risco e
Materialidade

Conhecimento do SIHEINES
Negdcio Contabilistico e de
Controlo Interno

Natureza,
Tempestividade e
Extenséo dos
Procedimentos

Utilizacdo de Coordenagcao,
Tecnologias de e Direc&o, Supervisio
Informacéo e Verificacédo

Outros Assuntos

Fonte: Elaboragao propria

No que diz respeito a avaliacdo dos sistemas de controlo implantados na organizacédo, acima

referidos, o Tribunal de Contas (1999: 115) refere que o auditor necessita de ter um conhecimento
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seguro dos sistemas implantados e da sua adequacéo e funcionamento, devendo reunir toda a

informacao relevante, designadamente:
+ Legislacéo, regulamentos e normas internas;
* Organogramas legais e reais;
+ Identificagcdo de funcdes e responsabilidades e delegacdo de competéncias;
* Manuais de procedimentos;
+ Sistemas administrativos, contabilisticos e financeiros implantados;
» Dados relativos as principais operagoes;

+ Informacéo contabilistico-financeira relevante.

» Aimportancia do controlo interno no planeamento de auditoria
Como ja foi referido, uma fase vital de qualquer trabalho de auditoria é o planeamento da mesma.
Segundo Gomes (2014: 9):

"... 0 auditor deve adquirir conhecimento suficiente da entidade e do seu negdécio através
de uma prévia recolha e apreciacdo critica de factos significativos, dos sistemas
contabilistico e do Cl, e dos fatores internos e externos que condicionam a estrutura

organizativa e a atividade exercida pela entidade."

Figura 2 - Resumo das fases e atividades na execugéo de uma auditoria

Termos de Trabalhos de Auditoria / Responsabilidade do Auditor / Responsabilidade do cliente

Estabelecer 5
Objetivos Conhecer o Negdcio e Estabelecer a Estraté gia de Auditoria
Avaliacio do Risco Inerente
— 3 Analisar Controlo
[wled S isaro
dodmbito Conhecer o Negocio .
do Trabalho Intero ["Entity Level’)
Y g
5 5
Negocio Desenvolver
E ia De Definir Risco de
Mo ¢ e At
Planear Testes
Avaliacdo Preliminar do Risce de Controlo Substantivos
= 6
Definir
eltientar Il:h:rrmm;;:;[emﬂmnenh : e Documentacio
a Equipa Processos
7

Desenhar e Efetuar Testes aos Controlos

Trabalho de Equipa / Partilha de Conhecimento / Acrescentar Valor ao Cliente

Fonte: Gomes (2014: 10)
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Gomes (2014: 9) afirma que, se dividirmos o trabalho de auditoria em quatro fases e 14 atividades
(Figura 2), faciimente depreendemos que a segunda fase — Conhecer o Negécio e Estabelecer a
Estratégia de Auditoria —, atividades trés a oito, assume um papel primordial em todo o processo.

Neste contexto, Gomes (2014:10) considera ser imperativo, numa economia cada vez mais
informatizada e com a crescente aplicacdo de novas tecnologias, avaliar a forma como o sistema
de controlo interno (SCI) efetivamente funciona e, nos sistemas de informa¢cédo computorizados, a

forma como afetam a realizac&o da auditoria.

O mesmo autor refere, ainda, que os problemas de CI encontram-se em todas as areas da
entidade, nomeadamente: vendas, faturagdo, compras e tesouraria, € que o exercicio de um
adequado controlo sobre cada uma destas areas assume fundamental importéncia para que se

atinjam os resultados mais favoraveis com menores desperdicios.

1.2.3. Controlo Interno

» Sistema de controlo interno

De acordo com Gomes (2014: 11), o SCI tem tendéncia a ser mais sofisticado nas entidades de
maior dimensdo. Contudo, nenhuma entidade, por mais pequena que seja, pode exercer a sua

atividade sem ter instituido um SCI, ainda que menos formal ou sistematizado.

Segundo a mesma fonte, quando o auditor estabelece e define a extensdo dos procedimentos de
auditoria e 0 momento da sua aplicacdo, executa uma série de testes as operagbes para

determinar se existem ou néo erros que possam distorcer as DF.

Todavia, Gomes (2014: 11) afirma que esses testes ndo sdo suficientes para que o auditor possa
concluir que as DF refletem adequadamente os resultados das suas operacdes. Refere ainda que,
segundo Attie (1998), um auditor apenas podera ter seguranca completa de que as DF refletem
adequadamente os resultados das suas operagbes caso tenha um grau de confianca na

operacionalidade e eficiéncia do SCI.
Ao longo do tempo foram sendo dadas vérias definigbes de controlo interno.

O paragrafo 4 da ISA 315 (Clarificada) - Identificar e Avaliar os Riscos de Distor¢do por Meio da

Compreensao da Entidade e do Seu Ambiente, define o controlo interno como:

O processo concebido, implementado e mantido pelos encarregados da governacéo, pela
geréncia e por outro pessoal para proporcionar seguranga razoavel acerca da consecucao
dos objetivos de uma entidade com respeito a fiabilidade do relato financeiro, eficacia e
eficiéncia das operacdes, e cumprimento de leis e regulamentos aplicaveis. O termo
“controlos” refere-se a quaisquer aspetos de um ou mais dos componentes do controlo

interno.
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Esta mesma ISA refere, também, que a forma como o SCI é concebido, implementado e mantido

varia consoante a dimenséo e complexidade de cada entidade.
Segundo o paragrafo 4 da DRA 410 - Controlo Interno:

"Sistema de controlo interno" significa todas as politicas e procedimentos (controlos
internos) adotados pela gestdo de uma entidade que contribuam para a obtencdo dos
objetivos da gestdo de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e
eficiente do seu negdcio, incluindo:

* A aderéncia as politicas da gestao;

* A salvaguarda de ativos;

* Aprevencao e detecdo de fraude e erros;

* Orrigor e a plenitude dos registos contabilisticos;

* O cumprimento das leis e regulamentos;

* A preparagdo tempestiva de informagéo financeira credivel.

Tendo em conta estas definicdes, Gomes (2014: 12) afirma que, de acordo com o American
Institute of Certified Public Accountants (AICPA), um SCI adequado, eficiente e eficaz pode ser

caracterizado, em sentido lato, em dois grandes tipos de controlos:
+ Controlo Interno Administrativo

Inclui, embora néo se limite, o plano de organizagdo e os procedimentos e registos que se
relacionam com os processos de decisdo e que conduzem a autorizacdo das transacdes
por parte do 6rgdo de gestdo (Costa, 2010: 224).

 Controlo Interno Contabilistico

Compreende o plano da organizagdo e os registos e procedimentos que se relacionam
com a salvaguarda dos ativos e com a confianca que inspiram os registos contabilisticos
(Costa, 2010: 224).

Segundo Costa (2010: 224-225), o controlo interno administrativo n&o influencia, em principio, as
DF ao contrario do que acontece com o controlo interno contabilistico que pode afetar
significativamente os registos contabilisticos (e consequentemente as DF finais). Assim sendo,
este Ultimo controlo deve merecer uma especial atencdo, quer do auditor interno quer,
principalmente, do auditor externo.

Todavia, Gomes (2014: 13) cita Cunha (2011), referindo que o ambito do controlo interno
estende-se para além das matérias que estdo diretamente relacionadas com as fung¢des do
sistema de controlo administrativo e contabilistico. Um SCI adequado deve prever e estar em
plena sintonia com o0s cinco componentes de Cl (abordados de seguida) que exigem um
funcionamento coincidente e sincronizado, funcionando como garante da eficiéncia e eficacia

organizacional.
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» Componentes do controlo interno

Segundo o Glossario de Auditoria do IPAD (2009a: 21):

"o controlo interno baseia-se em cinco grandes componentes que permitem que a

organizagdo possua ndo s6 um sistema de controlo interno eficaz mas, também, que

possa ter a garantia de que os objetivos definidos podem ser alcancados. Cada objetivo

estéd inter-relacionado com esses componentes."

Figura 3 - Componentes do Controlo Interno

Monitorizagiao

- Avaliagao do desempenho do SCI;

- A combinagao de avaliagao continua (Gestao)

e pontual certificarao que o sistema de controlo
funciona em tempo oportuno;

« As deficiéncias deverao ser analisadas em tempo

itil, para agoes corretivas;

« Controlo sobre controlos

Informacio e Comunicacio

- Informacao pertinente & identificada,

compreendida e comunicada num periodo de
tempo adequado, para permitir as pessoas efetuar
em tempo Util todas as suas responsabilidades;

« Fluxos de informagao que permitam um

controlo efetivos ﬁnstm;nes sobre funcoes e
responsabilidades, relatorios de deficiéncias
identificadas).

Ambiente de Controlo

+ Define o nivel de influéncia de uma organizagao

na consciéncia dos seus colaboradores sobre o
controlo interno;

« Os fatores incluem integridade e valores éticos,

competéncia, forma de atribuicao de autoridade
e responsabilidade.

- Eabase para todos os outros componentes.

Fonte: Gomes (2014: 13)

Procedimentos de Controlo

« Procedimentos que asseguram que as diretivas

da Gestao sao efetuadas;

« As atividades envolvidas centram-se em

aprovagdes, autorizagoes, revisoes de
desempenho, seguranca dos bens e segregacao
de funcdes, para minimizar os riscos.

Avaliacio do Risco

+ Uma pré condigao para a avaliagao do risco € o

estabelecer de objectivos ligados a diferentes
niveis e consistentes internamente;

= Alidentificacdo e analise dos riscos relevantes

para atingir os objetivos;

« Definicao de uma base para determinar camo os

riscos deverao ser tratados.

De acordo com o paragrafo 5 da DRA 410, o controlo interno compreende 0s seguintes cinco

componentes:

Ambiente de controlo:

Avaliacéo de risco:

Constitui a atitude geral, a consciencializacdo e as a¢des
da gestdo e do 6rgdo de gestdo a respeito do sistema de
controlo interno e a sua importancia dentro da entidade e
gue da a ténica a uma organizacdo, influenciando a
consciéncia de controlo do seu pessoal. Trata-se do ponto
de partida para os outros componentes do controlo

interno, proporcionando disciplina e estrutura.

Envolve a identificagdo e andlise pela entidade dos riscos
relevantes para a realizacdo dos seus objetivos, formando
a base para a determinacdo de como os riscos devem ser

geridos.
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* Procedimentos de Controlo: Diz respeito as politicas e procedimentos que ajudam a

assegurar que as diretivas da gestéo séo executadas.

* Informagdo e Comunicagdo: Corresponde a identificacdo, recolha e troca de
informacdo por forma a permitir que os colaboradores de
uma organizagdo possam levar a cabo as suas

responsabilidades.

* Supervisédo (Monitoring): Processo de avaliagcdo da qualidade do desempenho do

controlo interno ao longo do tempo.

Segundo o Glossario de Auditoria do IPAD (2009a: 21-22), estes componentes "devem funcionar
em profunda articulacdo, de forma a potenciar sinergias e possuir um caracter dinamico que

permita responder a qualquer tipo de alteracdo no contexto envolvente."

» LimitacGes do controlo interno

Para Costa (2010: 232), o estabelecimento e a manutencdo de um SCI é uma das mais
importantes responsabilidades do 6rgédo de gestdo de qualquer empresa. Todavia, 0 mesmo autor
acredita poder-se afirmar que o facto de existir um sistema implementado néo significa que o
mesmo esteja operativo. E, mesmo que esteja operativo, podem ndo ser atingidos os objetivos
enunciados.

Segundo o mesmo autor, 0 simples facto de existir um SCI ndo é garantia de que este esteja

operacional, seja eficiente e eficaz.

Conforme consta no paragrafo 13 da DRA 410, o controlo interno, independentemente de estar
bem concebido e funcionar eficazmente, apenas pode proporcionar uma seguranca aceitavel a
gestdo e ao 6rgdo de gestdo em relacdo a consecucdo dos objetivos do controlo interno da
entidade. A probabilidade de consecuc¢éo é afetada por limitagBes inerentes ao controlo interno.

Tais limita¢des incluem:

* A faculdade para erros humanos devidos a falta de cuidado, distracdo, erros de

julgamento ou ma compreensao das instrucdes;

* A possibilidade de se iludirem os controlos internos através do conluio de um membro da

gestao ou de um empregado com terceiros, fora ou dentro da entidade;

* A eventualidade de uma pessoa responsavel pelo exercicio de um CI poder fazer mau uso

dessa responsabilidade;

* O facto da maioria dos controlos tender a dirigir-se a transacdes de rotina, e ndo a

transacdes fora de rotina;
* O ndo interesse por parte da gestdo na implementacdo e manutencédo de um bom SCI;

« A dimensao da entidade e o nao interesse/envolvimento de todos os trabalhadores no

objetivo comum;
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* A relagéo custo/beneficio. Embora a relagdo custo-beneficio seja um primeiro critério que
deve ser considerado na concecao do Cl, a avaliagdo precisa dos custos e beneficios nao

€ possivel.

A DRA 410 (8 16) admite, ainda, que a eficacia do controlo interno de uma entidade pode,
também, ser afetada adversamente por outros fatores, tais como: mudanca nos titulares do capital
ou de controlo, mudanca na gestédo ou outro pessoal, ou alteracdes no mercado ou na industria da
entidade, que representam a possibilidade dos procedimentos se poderem tornar inadequados,

devido a alterac6es nas condicdes e a observancia dos procedimentos se poder deteriorar.

> Modelo de Controlo Interno - COSO

O COSO® (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) é uma
organizacéo privada criada nos EUA, em 1985, para prevenir e evitar fraudes nas DF da empresa
(Wikipedia.org).

Em 1992, o COSO elaborou um estudo extensivo sobre o controlo interno. Este comité definiu o
controlo interno como “um processo, efetuado por pessoas da diregédo, da gestdo e outro pessoal,
designado para fornecer uma razoavel certeza acerca do cumprimento dos objetivos” em trés

categorias (Thinkfn.com):
» Eficiéncia e eficicia (rendimento) das operagoes;
* Confianca nas DF;
* Conformidade com as leis e regulamentos.
Posteriormente, estabeleceu que o controlo interno consiste nos seguintes objetivos:
* Ambiente de controlo;
» Avaliagéo de risco;
+ Atividades de controlo, informag&o e comunicacéo e motorizagdo dos controlos.

Gomes (2014: 16) revela que entre as vantagens das auditorias baseadas no COSO, podem-se

destacar as seguintes:
» Eficécia
O teste de todas as cinco componentes de controlo COSO fornece uma base sélida para
determinar o grau de garantia fornecido pelos controlos.
+ Eficiéncia
O enfoque numa categoria de objetivos COSO protege contra o problema de uma

abrangéncia indefinida (algo que normalmente acarreta custos elevados).
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* Possibilidade de comparacao

A utilizacdo de uma Framework de auditoria e de um sistema de avaliagdo comum permite

a comparagéao entre controlos de diferentes segmentos de negdcio.
« Comunicacéo

A integracéo de critérios COSO nas conversac¢des com os clientes permite melhorar a sua

compreenséao dos conceitos de controlo.
+ Comité de auditoria

Os relatérios baseados na Framework COSO ajudam a visualizar os pontos fortes e os

pontos fracos do SCI.

A mesma fonte representa o modelo COSO conforme se pode ver na Figura 4.

Figura 4 - Relacado entre objetivos, componentes e estratégia da entidade

Ambiente de Controlo: Atributos

individuais, incluindo integridade, DEEIAIWIH;IO dos objetivos: definidos
valores éticos e competéncia que pela Alta Administracio em hnhdaa com
caracterizam o funcionamento de uma amissao, visao e apetite a riscos

[=

Fonte: Gomes (2014: 16)

1.3. Processos e procedimentos

Como ja foi referido anteriormente, o objetivo deste trabalho de projeto é a elaboracdo de um
Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados. Contudo, em minha opiniéo,
torna-se indispensavel que, antes de avancar para a criacdo desse Manual, se compreenda e
distinga o0 que sao processos e procedimentos. Estes dois conceitos sdo a base para a elaboragéo

de um Manual que consiga cumprir com 0s objetivos propostos.
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Para Hoffmann, o crescimento e a exigéncia de resultados dos mercados cada vez mais
competitivos imp8em as organizagfes de todas as dimensfes uma melhor definigdo e clareza dos
seus processos e procedimentos. Segundo o mesmo autor, a definicdo dos processos e
procedimentos permitira obter melhorias e beneficios nas diversas areas trabalho das

organizacoes.

Hoffmann refere, também, que a diferenciacdo dos processos é Unica para cada organizacao,
assim como os procedimentos inseridos nestes e as areas e departamentos para as quais é
destinada a sua execucdo. Para um processo eficiente, é preciso um olhar apurado sobre o
funcionamento global da organizagéo e sobre a sua estrutura atual, envolvendo as potencialidades
e dificuldades percecionadas nas rotinas de trabalho. Portanto, torna-se necessaria a definicdo de
um fluxo geral de processos e, passo a passo, ajustar a percecéo, identificando os pontos-chave a
serem pautados e padronizados, utilizando a oportunidade para gerar melhorias reguladas pelas

diretrizes de desenvolvimento da organizagéo.
A AQAI define processo e procedimento da seguinte forma:

+ O Processo: E um conjunto de procedimentos que transformam as entradas em

resultados ou impactos, e deste modo acrescentam valor.

+ Os procedimentos: Descrevem a forma de realizar as atividades e ativar os processos.
Para tal, especificam o seu controlo, tendo em atencao a sequéncia
de tarefas, detalhes e responsabilidades, os equipamentos e o0s

documentos a utilizar para uma 6tima gestdo e conducao de registos.
Para definir um processo é necessario (AQAI):
+ Entradas do processo (inputs3 de informacéo, materiais, etc.);
* Saidas do processo (outputs4 de informacéo, materiais, etc.);
* Recursos a utilizar no processo;
* Responsavel pela gestéo do processo;
* Indicadores de melhoria (objetivos para a eficacia);

+ Identificacdo dos clientes (internos / externas);

Métodos de controlo e monitorizacao.

Para que os processos e procedimentos sejam corretamente aplicados, estes devem ser

acompanhados dos seguintes principios (AQAI):
» Organizacao focada no cidadao/utente;
+ Lideranca;

+ Envolvimento das pessoas;

3 Segundo a AQAI: O mesmo que “entradas”.
4 Segundo a AQAI: O mesmo que “saidas”.
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* Introducédo das regras e procedimentos;

+ Aproximacéo sistematica a regras de gestao;

*  Melhorias continuas;

+ Aproximacao de facto, aos processos de decisao;

» Beneficios reciprocos nas rela¢cdes com fornecedores.
S6 assim sera possivel alcancar os beneficios desejados.

Segundo Pinto, ao transformar entradas em saidas, o processo realiza o seu produto, o que torna
possivel avaliar a sua eficacia e eficiéncia pela monitorizacéo de indicadores de desempenho do
processo (Figura 5).

Figura 5 - Representacdo esquematizada de um processo

PROCEDIMENTO

Eficaciado
processo

Entrada Salda

PROCESSO PRODUTO

(Inclumdo
recursos)

(Resultado do Processo)

Monitorizar e Medir

Eficiéncia
do processo

Fonte: Adaptado de Pinto

Pinto refere que os processos de uma organizacdo podem ser de diferentes tipos:
* Processos da Gestdo: Relacionados com a gestao da organizacéo e do SGQ;
* Processos de Suporte: Relacionados com as atividades de suporte ao negécio;

* Processos de Negdcio: Relacionados com a atividade produtiva da organizacéo.
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Segundo a Netcoach, os processos podem ser descritos em diferentes tipos de documentos,
escolhidos pelas organiza¢des conforme o que parecer mais adequado. Podem-se mencionar

dois estilos comuns usados para documentar 0S processos:

1. Descricdo do processo (atividades e caracteristicas) em diagramas e folhas. Este tipo de

documentacao, utiliza principalmente a representacao grafica.

2. Nao obstante, estes diagramas e folhas podem, por sua vez, ser desenvolvidos por outros
documentos empregando um estilo mais literario, quer se chamem procedimentos

documentados, instru¢des de trabalho, entre outros.

Quadro 3 - Procedimentos vs processos

Procedimentos Processos
Os procedimentos definem a sequéncia de passos a Os processos usam recursos para transformar
serem executados na execugdo de uma tarefa. entradas em saidas.
Os procedimentos existem, estédo parados. Os processos agem, sdo dinamicos.
Os procedimentos sdo conduzidos pela concluséo da Os processos sdo movidos pela conquista de um
tarefa. resultado.
Os procedimentos sdo implementados. Os processos sdo verificaveis e geridos.
Os procedimentos concentram-se na conformidade Os processos concentram-se em satisfazer clientes
com as normas. e outras partes interessadas.
Os procedimentos incluem atividades que podem ser Os processos contém as atividades que podem ser
feitas por pessoas de diferentes departamentos com feitas por pessoas em diferentes departamentos
objetivos diferentes. com 0s mesmos objetivos.

Fonte: Adaptado de Netcoach

1.4. Gestao de Projetos

Com o aumento da quantidade e complexidade dos projetos por parte da AFEDV, torna-se cada
vez mais necessario adotar uma metodologia mais formalizada e centralizada de gestdo de
projetos. Assim, para que a AFEDV possa atingir os seus objetivos em relacdo aos projetos
financiados, optou-se por, numa primeira fase, elaborar um Manual de Procedimentos

Administrativos. Dessa forma, sera possivel aumentar o controlo dos projetos.

Todavia, para que o referido controlo seja feito de forma correta, deve obedecer aos principios de

gestdo de projetos. Segundo Correia, a gestdo de um projeto diz respeito a aplicacdo de
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conhecimentos, capacidades, ferramentas e técnicas nas atividades do projeto para se atingir o
objetivo. Portanto, ndo poderia terminar esta fase do trabalho (reviséo da literatura) sem deixar de
abordar o tema da gestao de projetos.

Para Levy, a Gestao de Projetos € um ramo da ciéncia da administracdo que trata do planeamento
e controlo de projetos. Trata-se de um processo de planeamento, analise e controlo de tarefas,
prazos e recursos de um projeto. Envolve a comunicagéo dos progressos e resultados alcancados
para os clientes, staff ou alta administracéo.

Dito isto, passa-se de seguida ao estudo do tema (Gestdo de Projetos) mais em pormenor,
comecando pela definicAo de projeto, ponto de partida para a compreensdo dos restantes
conceitos.

1.4.1. Defini¢cdo de Projeto

Segundo Correia, um projeto € uma atividade temporaria com o objetivo de criar um produto ou
resultado. A natureza temporaria aplica-se ao projeto, e ndo ao seu resultado, possuindo

necessariamente limites temporais.

Miguel (2006: 7) refere esta atividade temporaria como um "empreendimento temporério”, e que
se pode definir o “empreendimento” como uma "sequéncia de atividades Unicas, complexas e
interligadas, que tém um objetivo ou propdsito e que devem ser concluidas num determinado

periodo de tempo, dentro de um dado orcamento e de acordo com uma certa especificagdo".

Quadro 4 — Caracteristicas especificas dos projetos

CARACTERISTICA FUNGAO

Raridade A definicdo dos requisitos do projeto torna-o Unico, ou pouco frequente.

= Tempo limitado;
Restricdes = Capital limitado;
* Recursos limitados.

= Os esforgos realizados entre diferentes areas da organizagéo, ou entre
organizacdes diversas, requerem integracao;

Multidisciplinaridade = O trabalho interdiciplinar necessita de coordenagéo através das fronteiras
organizacionais;

= Aptidoes diversas podem requerer coordenagao especifica.

= Ha necessidade de gerir bem a diversidade de objetivos entre os
Complexidade intervenientes no projeto;

= A tecnologia pode ser complexa, em si mesmo.

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 9)
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Miguel (2006: 9) cita, também, Wideman (1982) ao afirmar que os projetos contém um conjunto de

caracteristicas especificas que carecem de uma atencéo especial (Quadro 4).

O Tribunal de Contas Europeu (s.d.: 6) define projeto da seguinte forma: "Operacao indivisivel,
delimitada em termos de calendario e orcamento, e colocada sob a responsabilidade de um

organismo que utiliza, ao nivel mais proximo do terreno, os recursos atribuidos a intervencao."

1.4.2. Objetivo do projeto

Para Correia, o objetivo de qualquer projeto deve possuir as caracteristicas que se apresentam na

Figura 6.

Figura 6 — Caracteristicas dos objetivos dos projetos

S

] Especifico (Specific)

Mensuravel (Measurable)

Atingivel (Achievable)

Realista (Realistic)

SR
)

Temporalmente escalavel (Time scaled) >

Fonte: Elaboracéo propria

1.4.3. Agentes influenciadores nos projetos

Segundo Fallah & Gharneh (2014: 36), sendo um projeto o resultado de diversas pessoas e
organizagfes, a forma como estes intervenientes cooperam uns com 0sS outros tem um impacto
significativo no desempenho global do projeto e respetivo resultado final. Como tal, segundo a
mesma fonte, é crucial uma gestdo eficaz das relagBes entre os diferentes intervenientes num

projeto.

Sobre o0 mesmo assunto, Fallah & Gharneh (2014: 35), também é da opinido de que, embora o
conjunto de intervenientes forneca os recursos necessarios para atingir os objetivos do projeto, se
forem em grande nimero e diversidade, podera resultar em complexidade e incerteza na gestao

dos projetos. Como tal, € da opinido de que, quanto maior complexidade enfrentar um projeto,
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maior atencdo sera necessaria para uma gestdo eficaz do seu modelo de relacionamento

interorganizacional.

De acordo com Dada (2012: 66), independentemente da estrutura organizacional e do tipo de
projeto, podem ocorrer conflitos que poderdo prejudicar a consecucdo dos objetivos
organizacionais ou do projeto. Dada (2012: 67) afirma, ainda, que os conflitos podem surgir a partir
de questdes organizacionais que, por sua vez, podem surgir a partir da estrutura, dos processos

ou das pessoas.

1.4.3.1. Intervenientes no projeto

Segundo Miguel (2006: 9), é fundamental que seja feita a identificacdo de todos aqueles que tém
um interesse no projeto. Ou seja, das pessoas e organizagdes que estdo envolvidas ativamente
em determinado projeto ou cujos interesses podem ser afetados positiva ou negativamente, em
resultado da execucdo do projeto ou da sua conclusdo bem-sucedida. E o que, segundo 0 mesmo
autor, 0 PMBOK Guide® designa por stakeholders.

De acordo com Miguel (2006: 9), esta identificacdo € essencial, pois permitira determinar as
necessidades e expectativas dos intervenientes para que, de seguida, possam ser geridas e

influenciadas de modo a garantir o sucesso do projeto.

Todavia, 0 mesmo autor admite que a identificacdo dos intervenientes num projeto €, muitas

vezes, dificil.

O mesmo autor cita o PMBOK Guide 2004, referindo que os intervenientes em qualquer projeto

incluem, pelo menos, os seguintes elementos:

* O sponsor do projeto: Individuo ou organizagdo que financia o projeto;
* O chefe de projeto: Individuo responsavel pela gestao do projeto;
* Ocliente / utilizador: Individuo ou organizacdo que ir4 usar o produto do

projeto. Podem existir muitos niveis de clientes;

» A organizacéo que desenvolve
0 projeto: Organizacdo cujos elementos estdo mais diretamente

envolvidos na realiza¢éo do trabalho do projeto;
* A equipade projeto: Grupo que executa o trabalho do projeto;

* A equipade gestdo do projeto: Membros da equipa de projeto que estdo diretamente

envolvidos em atividades de gestédo do projeto;

®> PMBOK - Project Management Body of Knowledge. Guia para a gestdo de projetos do conhecimento (Guia
PMBOK). Representa as boas praticas que sédo geralmente reconhecidas na profissao, refletindo a constante
evolugdo do conhecimento da gestdo dos projetos. (Obtido de: http://strongstep.pt/process-improvement/
project-management-body-of-knowledge-pmbok-by-pmi/)
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* Os influenciadores:

* O project management office:

* Os fornecedores:

Pessoas ou grupos que ndo estdo diretamente
relacionados com a aquisi¢cdo ou uso do produto/ servigco
do projeto mas, que, devido & posi¢do que ocupam na
organizagdo do cliente ou da que desenvolve o projeto,
podem influenciar positiva ou negativamente o

desenrolar do projeto;

Caso exista, na organizacdo que desenvolve o projeto, o
PMO pode ter uma responsabilidade direta ou indireta no

curso do projeto;

As organizagfes, ou individuos, subcontratados para

executar partes do projeto (ou o projeto na totalidade).

Figura 7 — Intervenientes no projeto

Fornecedores

Project
Management
Office

Influenciadores

Sponsor do
projeto

Chefe do
projeto

Cliente /
Utilizador

Equipa de
projeto

Equipa de
gestao do
projeto

Fonte: Elaboragao prépria

Contudo, para Miguel (2006: 10), existem, ainda, inameros intervenientes no projeto, para além

dos acima mencionados: internos e externos, dono e financiadores, fornecedores e contratados,

membros da equipa e respetivas familias, departamentos governamentais e empresas de
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comunicacao social, cidaddos individuais, organizagGes de influéncia temporaria ou permanente e

a sociedade em geral.

1.4.3.2. Culturas e Estilos Organizacionais

De acordo com Miguel (2006: 13), a maioria das organizac8es desenvolve culturas préprias, que
se encontram refletidas nos seus valores, normas, crencas e expectativas; nas suas politicas e
procedimentos; na sua visdo das relacbes de autoridade, etc. Por isso mesmo, as culturas

organizacionais exercem muitas vezes uma influéncia direta sobre o projeto.

1.4.3.3. Estrutura Organizacional

Para Miguel (2006: 13), a estrutura da organizacdo que realiza determinado projeto restringe,
frequentemente, a forma como s&o colocados a disposicao 0s recursos para esse mesmo projeto.
As estruturas organizacionais podem ser caracterizadas como abarcando um espectro que vai
desde a estrutura funcional a estrutura orientada-para-projetos, com uma variedade de estruturas

matriciais pelo meio.

O Quadro 5 detalha as caracteristicas chave, associadas a projetos, para os principais tipos de
estruturas empresariais.

Quadro 5 - Influéncias das estruturas organizacionais nos projetos

TIPO DE ORGANIZAGAO
CARACTERISTICAS DO PROJETO

ORGANIZAGAO ORGANIZAGAO POR
FUNCIONAL MATRIZ FRACA MATRIZ FORTE PROJETOS
Autoridade do chefe do projeto Pouca ou nenhuma Limitada Moderada a alta Alta a quase total

% do pessoal da organizagéo a tempo
inteiro no projeto

Virtualmente nenhuma

0% - 25%

50% - 95%

85% - 100%

Dedicagdo do chefe do projeto

Tempo parcial

Tempo parcial

Tempo inteiro

Tempo inteiro

Pessoal administrativo de gestdo do projeto

Tempo parcial

Tempo parcial

Tempo inteiro

Tempo inteiro

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 14)
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1.4.4. Fatores de sucesso e de insucesso dos projetos

O sucesso e insucesso dos projetos pode depender, segundo Miguel (2006: 31), de diversos

fatores.

> Fatores de sucesso
De acordo com Miguel (2006: 31), o PMBOK Guide 2004 refere que:
Para garantir o sucesso de um projeto, a equipa do projeto tem de:

* Selecionar os processos adequados dentro dos Grupos de Processo da Gestdo

de Projetos, que sdo necessarios para satisfazer os objetivos do projeto;

+ Usar uma abordagem precisa para adaptar as especificagcbes do produto e os

planos, de modo a satisfazer os requisitos do projeto e do produto;

*  Cumprir com os requisitos, de modo a satisfazer as necessidades, vontades e

expectativas dos stakeholders;

* Equilibrar as exigéncias concorrenciais de ambito, prazo, custo, qualidade,

recursos e risco, para produzir um produto de qualidade.

O mesmo autor afirma, também, que os critérios de sucesso dependerdo igualmente do ponto de
vista dos intervenientes no projeto — os seus stakeholders:

+ O sponsor: Ira querer que o produto traga beneficios a longo prazo, sem
gualguer impacto prejudicial nas operacdes da organizacdo, ou
seja, que ajuste o seu papel no sucesso do plano estratégico da

organizacao;

+ Ocliente / utilizador:  Ira exigir que o produto forneca beneficios especificos a sua area
organizacional e espera que esses beneficios sejam alcancados

de forma suave e uniforme na sua esfera de operacdes;

* O chefe do projeto: Ira medir o sucesso do projeto essencialmente pela medida em
gue este atingiu os prazos, orcamentos e objetivos definidos no

arranque do projeto;

» Aequipado projeto:  Ira considerar tudo o referido acima como uma importante medida

do sucesso.
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> Fatores de insucesso

Miguel (2006: 33) é da opinido de que, tal como refere Gilbreath (1986), pode afirmar-se que um

projeto € um insucesso quando os resultados finais ndo sdo os esperados, mesmo que as

expectativas originais tenham sido, ou ndo, razoaveis.

O mesmo autor acredita, também, que muitas vezes sado estabelecidos objetivos de desempenho

que sao totalmente irrealistas, na expectativa de se alcancarem 80 ou 90% desses objetivos.

Segundo Miguel (2006: 33), Gilbreath (1986) estudou este fenémeno evidente em muitos projetos

e definiu trés tipos de falhas, ou desvios:

» Desvio por planeamento:

* Desvioreal:

» Desvio percecionado:

Com expectativas inatingiveis, o insucesso €& quase
garantido, na medida em que este foi diretamente
relacionado com a ndo satisfacdo das expectativas. Este
tipo de desvio corresponde a diferenca entre o que foi

planeado e aquilo que foi realmente atingido.

A segunda componente do insucesso consiste no fraco
desempenho. Existe uma diferenca entre o que seria

atingivel e o que foi realmente conseguido.

Corresponde & soma da falha real com a falha do

planeamento.

1.4.5. Processos da gestdo de projetos

O PMBOK Guide, segundo Miguel (2006: 66), descreve a natureza dos processos da gestdo de

projetos em termos da integracdo entre esses processos, das interacdes entre si e dos objetivos

que servem.

De acordo com Miguel (2006: 66), 0os processos sdo agregados em cinco grupos, definidos como

0s Grupos de Processos da Gestdo de Projetos (Figura 8):

*  Grupo de Processos de Iniciacéo;

*  Grupo de Processos de Planeamento;

»  Grupo de Processos de Execugao;

* Grupo de Processos de Monitorizagdo e Controlo;

* Grupo de Processos de Encerramento.
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Figura 8 - Grupos de Processos da Gestédo de Projetos

Iniciagdo
do projeto

Planeamento
do projeto

Monitorizagdoe Execucdo
controlo do projeto doplano

Encerramentodo
projeto

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 67)

Porém, Miguel (2006: 67) é da opinido de que, apesar dos processos da gestédo de projetos serem
apresentados como elementos discretos com fronteiras bem delimitadas, na pratica eles
sobrepdem-se e interagem de formas muitas vezes complexas. Citando Miguel (2006: 68):
"A aplicacdo dos processos da gestdo de projetos € interativa e muitos dos processos sao

repetidos e revistos durante o projeto”.

Figura 9 - Interacdes entre os Processos da Gestdo de Projetos

Processos de monitorizacao e controlo

Processos
de
iniciacdo

Processos — Processos Processos
de de de
planeamento |[PrE— execucao encerramento

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 68)
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Segundo Miguel (2006: 68), em cada grupo de processos, 0s resultados / entregas dos processos
que o compdem estdo relacionados e tém impacto sobre os outros grupos de processos. Quando
um projeto esta dividido em fases, os grupos de processos estdo geralmente repetidos dentro de
cada fase ao longo da vida do projeto, de modo a conduzir o projeto a sua concluséo, de forma

eficaz.

De acordo com a mesma fonte, um grupo de processos compreende 0s processos de gestdo do
projeto que estao ligados pelos respetivos inputs e outputs, ou seja, o resultado ou produto de um

processo torna-se o input de outro (Figura 10).

Figura 10 - Inputs e outputs ligam processos entre si

Sponsor — Processos de

iniciagdo
- Descricdo do trabalho
- Contrato - Termo de abertura (project charter)
- Descricao preliminar do ambito do
projeto
Processos de
planeamento
Plano de gestao do projeto
(baseline)
Processos de Processos de
controlo —— execugao

- Entregas

- Pedidos de alteracio

- Alteractes implementadas

- Correcdes implementadas

- Informacéo sobre o desempenho

- Pedidos de alteracéo aprovados / rejeitados

- Acbes corretivas e preventivas implementadas
- Atualizacdes ao plano do projeto

- Informacéo sobre o desempenho

- Previstes e estimativas aprovadas

- Entregas aprovadas

Processos de ﬁ Cliente

encerramento Produto/ servico acordado

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 69)
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1.4.5.1. Iniciacdo do Projeto

> Como nasce um projeto

De acordo com Miguel (2006: 87), o PMBOK Guide indica que os projetos podem ser

desencadeados como resultado de uma de seis necessidades ou estimulos:
*  Procura de mercado;
* Necessidade empresarial;
* Pedido de um cliente;
« Avango tecnoldgico;
* Requisito legal,
* Necessidade social.

Afirma, também, que estes estimulos também sdo designados por problemas, oportunidades ou
requisitos do negécio. O tema central de todos estes estimulos é o facto de que os gestores tém

de tomar uma decisé@o sobre o modo de resposta e quais 0s projetos a autorizar.

» Processos e Procedimentos Organizacionais

Segundo Miguel (2006: 96), qualquer uma das organiza¢Bes envolvidas no projeto pode ter
politicas, procedimentos, planos e linhas de orientacdo, formais e informais, que devem ser

consideradas no desenvolvimento do termo de abertura (projet charter).

Sobre este assunto, este autor &, ainda, da opinido de que os processos e procedimentos
organizacionais representam igualmente o conhecimento adquirido com projetos anteriores, por
exemplo: cronogramas de projetos concluidos, dados sobre riscos e dados sobre valor ganho

(earned value).

» Processos de Iniciagéo

Segundo Miguel (2006: 69), o grupo de processos de iniciacdo diz respeito aos processos que
facilitam a autorizacéo formal para se dar inicio a um novo projeto ou a uma nova fase do ambito

do mesmo projeto.
Citando Miguel (2006: 69):

"Os processos de iniciagcdo sdo frequentemente executados fora do &mbito do controlo do
projeto, pela organizagcdo ou por processos de programas ou do portfolio de projetos, os
guais podem esvanecer ou tornar pouco claras as fronteiras do projeto, no respeitante aos

seus inputs iniciais."
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Correia refere que o processo de inicializagdo do projeto envolve:

» Desenvolver a abertura do projeto;

» ldentificar os intervenientes.

O mesmo autor indica que o output deste grupo de processos define o objetivo do projeto,

identifica objetivos e autoriza o chefe de projeto a dar inicio ao projeto.

Figura 11 - Fluxograma Geral dos Processos de Iniciacdo

Problema ou
oportunidade

l

Definir o objetivo e a Definir o produto e
Justificagdo as enfregas do
empresarial projeto

I l |
Desenvaolver Estimar
alternativas de desempenho, custo,
desenvolvimento prazo e riscos

[

Business plan

Termo de Abertura

" Aprovado 0 T
bussiness plan ?

Rever viabilidade ou
abortar projeto

Identificar e
selecionar o chefe
de projeto

Descrigéo Preliminar

do Ambito

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 71)
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Segundo Correia, este grupo de processos tem como objetivo desenvolver dois documentos:
* Termo de Abertura (ou Project Charter);

+ Descricdo Preliminar do Ambito.

1.4.5.2. Planeamento do Projeto

> Processos de Planeamento

De acordo com Miguel (2006: 70) o grupo de processos de planeamento e respetivos processos
constituintes tem como objetivo possibilitar a equipa de gestdo do projeto planear e gerir,

corretamente e com sucesso, 0 projeto para a organizacao.
Correia refere que o processo de planeamento do projeto envolve:

» Desenvolver o plano de gestéo;

*  Coligir os requisitos;

+  Definir o &mbito;

*  Criar a estrutura de trabalho;

» Definir e sequenciar atividades;

» Estimar recursos e duracdo das atividades;

» Desenvolver o cronograma;

»  Estimar custos e orcamento;

« Definir planos de qualidade, recursos humanos, e comunicacao;

« Identificar riscos, desenvolver o seu plano de gestdo, a andlise qualitativa e quantitativa, e

a mitigacao;
»  Definir planos de contratagédo e aquisicéo.

O mesmo autor salienta, ainda, para o facto de que, como o processo de refinamento do plano
ndo se pode continuar indefinidamente, a organizacdo deve ter estabelecidos procedimentos que

definam quando deve terminar o esfor¢co de planeamento.
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Figura 12 - Fluxograma Geral dos Processos de Planeamento

Definir o plano de
gestéo do Ambito

Definire - =
sequenciar as | e—— Criara WBS > Esllmar_a_duragao
ividades das atividades
Estimare l
orgamentar os
custos ; .
Estimar os
recursos
Identificar e avaliar Plano dos recursos
0S riscos humanos l
'---_---""'-"-—.__
Desenvolver o
Plano de gestao da cronograma do
qualidade projeto
Planear as =
respostas aos
riscos
Plano das
comunicacoes Plano de gestdo do
R tempo
Planear as r— Plano das
aquisicdes contratagfes
-—_______--"""-—._
Plano preliminar
Plano de gestdo do do projeto
risco
-—..._____.--"‘"‘-——

Rever viabilidade
ou abortar projeto

Plano do projeto
aprovado 7

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 72)
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1.4.5.3. Execucdo e Controlo do Projeto

» Processos de Execucéo

Segundo Miguel (2006: 73), o grupo de processos de execucdo € constituido por todos os
processos utilizados para realizar o trabalho definido no plano de gestédo do projeto, de modo a
cumprir 0s seus respetivos requisitos. Cada equipa de projeto devera, portanto, determinar quais

0S pProcessos necessarios para 0 seu projeto especifico.
Correia é da opinido de que o processo de execuc¢ao do projeto envolve:
* Orientar a gestéo do projeto;
+ Implementar a garantia de qualidade;
» Estabelecer, desenvolver e gerir a equipa do projeto;
« Distribuir informacéo;
»  Gerir as expectativas dos intervenientes;
» Efetuar as contratacdes e aquisicoes.

A Figura 13 mostra 0s processos que constituem este grupo e as relagées com 0s outros grupos

de processos.

Figura 13 - Fluxograma Geral dos Processos de Execucao

Executar Recrutar Desenvolver a equipa pro;l:})[?s{.jtierls a

garantia da qualidade equipa de projeto de projeto e T e
Distribuir a Seleccionar os

informac&o do projeto fornecedores

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 73)

» Processos de Monitorizac&o e Controlo
De acordo com Miguel (2006: 73):

"Este grupo de processos integra todos os processos realizados com o objetivo de
observar a execucdo do projeto, de modo a que os potenciais problemas possam ser

oportunamente identificados e as necessérias acdes corretivas possam ser realizadas, se
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e quando necessario, para possibilitar um controlo permanente da execucéo do projeto. A
equipa de projeto deverd selecionar 0s processos necessarios para cada projeto

especifico.”

Segundo 0 mesmo autor, 0 beneficio chave deste grupo de processos corresponde a possibilidade
do desempenho do projeto ser observado e medido regularmente, de modo a detetar desvios face
ao plano de gestdo do projeto. Este grupo de processos inclui, também, o controlo das alteracdes

e a recomendacéao de agdes preventivas, em antecipagdo a possiveis problemas.

Figura 14 - Fluxograma Geral dos Processos de Monitorizacédo e Controlo

Monitorizar e
controlar o
dmbito

Monitorizar e
o controlar o prazo
Monitorizar e

controlar o
trabalho do
projeto Monitorizar
controlar os
custos
Relatorios de
desempenho
Monitorizar e
controlar a v
qualidade
Monitorizar e
controlar os
riscos
Controlo
integrado de
alteracfies

Administrar os
contratos

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 74)

Correia é da opiniao de que o processo de controlo do projeto envolve:
*  Controlar o trabalho do projeto;
» Efetuar um controlo integrado das mudancas;

¢ Verificar e controlar o ambito;
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« Controlar o cronograma, custos, qualidade e riscos;
* Reportar sobre o desempenho;

»  Gerir contratacfes e aquisicdes

1.4.5.4. Encerramento do Projeto

> Processos de Encerramento

Segundo Miguel (2006: 75), este grupo de processos integra os processos utilizados para concluir
formalmente todas as atividades de um projeto (ou de uma fase do projeto), entregar o produto /

servico concluido a terceiros, ou encerrar um projeto cancelado.

Correia afirma que o processo de fecho do projeto envolve:
* Fechar o projeto;

* Fechar contratacdes e aquisicoes.

Figura 15 — Atividades do Encerramento de Projetos

Encerramento
FemmT administrativo

Encerramento dos
contratos

Encerramento
administrativo do
projeto

Documentacio do
projeto

Registo das liches
aprendidas

Base de dados de projetos

Knowledge
management

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 354)
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1.4.5.5. Mapeamento dos Processos de Gestéo de Projetos

Quadro 6 - Mapeamento das Areas de Conhecimento, Processos e Grupos de Processos

AREAS DE
CONHECIMENTO

GRUPOS DE PROCESSOS DA GESTAO DE PROJETOS

Iniciacéo

Planeamento

Execucéo

Monitorizagéo e
Controlo

Encerramento

Gestao da Integracao

- Criar o Termo de
Abertura

- Desenvolver a
descricdo
preliminar do ambito

- Desenvolver o plano

de gestdo do projeto

- Dirigir e gerir a
execucéao do projeto

- Monitorizar e
controlar o trabalho
do projeto

- Encerrar o projeto

Gest&o do Ambito

- Planear e definir o

ambito do projeto

- Criar a WBS

~ Verificar e controlar
0 ambito do projeto

Gestao do Prazo

- Definir e

sequenciar as
atividades

- Estimar os recursos

- Estimar a duragéo

das atividades

- Desenvolver o

cronograma do
projeto

_ Controlar o
cronograma do
projeto

Gestdo do Custo

- Estimar e

orgamentar o custo
do projeto

- Controlar o custo do
projeto

Gestédo da Qualidade

- Planear a qualidade

- Executar a garantia
da qualidade

- Realizar o controlo
da qualidade

- Recrutar a equipa

de projeto
Gestdo dos Recursos - Planear os recursos - Gerir e equipa de
Humanos humanos - Desenvolver a projeto

equipa de projeto

- Relatar o
desempenho do
. . - Planear as Distribuir a projeto
Gestéo da Comunicagéo Lo - =
comunicagdes informacéo

Gerir os
stakeholders

Gestéo do Risco

- Planear a gestédo do

risco

- ldentificar os riscos

- Efectuar a andlise

qualitativa e
quantitativa dos
riscos do projeto

- Planear a resposta

aos riscos

- Monitorizar e
controlar os riscos
do projeto

Gestéo das AquisicGes

- Planear as compras

Planear
contratacdes

- Pedir propostas e
seleccionar
fornecedores

- Administrar os
contratos

- Encerrar os
contratos

Fonte: Adaptado de Miguel (2006: 81)
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O quadro anterior (Quadro 6) mostra 0 mapeamento dos processos de gestdo de projetos nos
cinco Grupos de Processos da Gestdo de Projetos e nas nove Areas de Conhecimento da Gestdo
de Projetos, conforme definido no PMBOK Guide 2004, segundo Miguel (2006: 80).

De acordo com Xavier (2012), destes processos, alguns podem nao se aplicar a determinados
negoécios, enquanto outros podem ser incluidos na metodologia, uma vez que o modelo deve

adaptar-se as necessidades da organizacao e do produto ou servico a criar.

1.4.6. Implementar Procedimentos Eficazes

Segundo Miguel (2006: 367), a implementacdo de procedimentos eficazes e bem documentados,
entre outros aspetos, promove o suporte a todos os niveis da gestdo e melhora significativamente
a comunicacao nos projetos.

Apesar de o tipo de documentacdo de procedimentos ser fortemente influenciado pelo conceito
daquilo que se quer gerir formal ou informalmente, o0 mesmo autor afirma que essa documentacéo
deve mostrar claramente o modo como levar a cabo as atividades dos projetos e como comunicar
no ambiente multidimensional caracteristico dos projetos. No entanto, aponta para o facto do
planeamento e monitorizacdo de projetos envolver mais do que a simples producéo de papel. O
planeamento e monitorizagdo de projetos requerem a participacdo de toda a equipa de projeto,
incluindo os departamentos de apoio, os fornecedores e a gestdo de topo, pelo que este

envolvimento fomenta e promove a unidade.

Segundo Miguel (2006: 367-368), a implementacéo de procedimentos documentados apresenta

um conjunto significativo de vantagens:
* Proporciona orientages e uniformidade;
* Encoraja o uso de documentacéo util, mas reduzida ao minimo possivel;
+ Permite a comunicacao clara e eficaz;
* Proporciona uma base para a unificacdo das equipas;
* Permite o acordo formal entre as partes envolvidas;
+ Fomenta 0s compromissos;
* Minimiza a confusao e os conflitos;

* Assenta no registo da experiéncia para ado¢ado em futuros projetos.

Neste momento, importa relembrar as perguntas de investigacdo iniciais, motivadoras da revisdo
da literatura, pelo que se elabora um quadro sintese dos temas da literatura e questdes de

investigacdo associadas.

45



Quadro 7 - Balanco entre Questdes de Investigacédo e a Revisado da Literatura

Perquntas de Investigagao

Revisdo da Literatura

Est&o a ser tomadas todas as
medidas necessarias para
assegurar que 0s projetos

financiados estdo a ser
eficazmente aproveitados?

"E imperativo, ..., avaliar a forma como o sistema de controlo interno (SCI)
efetivamente funciona e, ..., a forma como afetam a realizag&do da auditoria.”
(Gomes, 2014)

Um SCI adequado deve prever e estar em plena sintonia com o0s cinco
componentes de Cl que exigem um funcionamento coincidente e sincronizado,
funcionando como garante da eficiéncia e eficacia organizacional. (Cunha,
2011; citado por Gomes, 2014)

Os procedimentos internos
instalados sdo os necessarios
para assegurar que as verbas

disponiveis estéo a ser utilizadas
eficientemente?

Procedimentos: "Descrevem a forma de realizar as atividades e ativar os
processos. .., especificam o seu controlo, tendo em ateng&o a sequéncia de
tarefas, detalhes e responsabilidades, os equipamentos e os documentos a
utilizar para uma 6tima gestéo e conducao de registos." (AQAI)

Para que os processos e procedimentos sejam corretamente aplicados, estes
devem ser acompanhados dos seguintes principios: "... Introdugéo das regras
e procedimentos; ... aproximagao sistematica a regras de gestéo; aproximacao
de facto, aos processos de deciséo; ... . SO assim sera possivel alcancar os
beneficios desejados." (AQAI)

Um SCI adequado deve prever e estar em plena sintonia com o0s cinco
componentes de Cl que exigem um funcionamento coincidente e sincronizado,
funcionando como garante da eficiéncia e eficacia organizacional. (Cunha,
2011; citado por Gomes, 2014)

Aque tipos de auditoria estara a
organizagdo sujeita pela
existéncia de projetos
financiados?

"Devido a evolugdo do desenvolvimento da atividade empresarial, as funcdes
realizadas pela auditoria interna expandiram-se largamente. Passaram a
abranger aspectos relacionados com as diversas areas operacionais." (Costa,
2010)

"A auditoria operacional €, ...
interna." (Costa, 2010)

, um aprofundamento do ambito da auditoria

Qual o papel do auditor e da
auditoria na gestao dos
projetos?

O auditor deve adquirir conhecimento suficiente da entidade e do seu negécio
através de uma prévia recolha e apreciacao critica de factos significativos, dos
sistemas contabilistico e do Cl, e dos fatores internos e externos que
condicionam a estrutura organizativa e a atividade exercida pela entidade.
(Gomes, 2014)

Ao desenvolver o plano global de revisdo/auditoria, o revisor/auditor deve
considerar: Conhecimento do Negécio; Conhecimento dos Sistemas
Contabilistico e de Controlo Interno; Risco e Materialidade; Natureza,
Tempestividade e Extensdo dos Procedimentos; Coordenagéo, Diregéo,
Supervisdo e Verificagdo; Utilizacdo de Tecnologias de Informacdo pelo
Revisor/Auditor e/ou pela Entidade; Outros Assuntos. (DRA 300)

" ..., @ auditoria operacional é a melhor auditoria para que, de forma clara, se
consiga examinar a eficiéncia e eficacia da gestdo, enquanto contribui também
para a prevencao de situagbes que configurem alguma fragilidade do controlo
interno." (Barreiro,2010)

A gestao de projetos numa
organizagdo é importante?

"Gestao de Projetos ... trata do planeamento e contolo de projetos. Trata-se de
um processo de planeamento, anélise e controlo de tarefas, prazos e recursos
de um projeto. Envolve a comunicagdo dos progressos e resultados
alcancgados ...". (Levy)

(continua)
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Quadro 7 - Balanco entre Questdes de Investigacdo e a Revisao da Literatura (continuacéo)

Perquntas de Investigagao Revisdo da Literatura

Projeto: "empreendimento temporéario". " ... sequéncia de atividades Unicas,
complexas e interligadas, que tém um objetivo ou propoésito e que devem ser
concluidas num determinado periodo de tempo, dentro de um dado orgamento
e de acordo com uma certa especificagao". (Miguel, 2006)

. 0S projetos possuem um conjunto de caracteristicas especificas que
necessitam de uma atencéo especial”. (Miguel, 2006)

A gestéo de projetos numa
organizagdo é importante? “Para garantir o sucesso de um projeto, a equipa do projeto tem de selecionar
0s processos adequados dentro dos Grupos de Processo da Gestdo de
Projetos, que sdo necessarios para satisfazer os objetivos do projeto.”
(Miguel, 2006)

Muitas vezes sao estabelecidos objetivos de desempenho que sao totalmente
irrealistas, na expectativa de se alcancarem 80 ou 90% desses objetivos.
(Miguel, 2006)

Planeamento é um termo que implica antecipar o futuro. “o processo pelo qual
os 6rgdos directivos da empresa desenham continuamente o futuro desejavel
e escolhem as formas necessérias para o tornar viavel”. (MALLO, Carlos e

Como efetuar um planeamento MERLO, José,1995; citado por Navaza, 2008)

de todos os processos e

procedimentos dessa gestdo? Os processos sao agregados em cinco grupos, definidos como os Grupos de

Processos da Gestao de Projetos: Grupo de Processos de Iniciagédo; Grupo de
Processos de Planeamento; Grupo de Processos de Execucao; Grupo de
Processos de Monitorizagdo e Controlo; Grupo de Processos de
Encerramento. (PMBOK Guide; citado por Miguel, 2006)

"Para realizar o procedimento de controlo, isto é, comparar os resultados
obtidos na realidade com os previstos ou planeados para 0 mesmo periodo de
tempo, e ver a sua adaptacdo futura com vista ao cumprimento do objetivo,
estdo disponiveis uma serie de instrumentos que podem ser definidos como
meios ou ajudas para realizar o controlo. Entre outros, podem-se referir:
Manuais de procedimento.” (Navaza, 2008)

Processos de Monitorizagdo e Controlo integram "... todos 0s processos
realizados com o objetivo de observar a execugéo do projeto, de modo a que
0S potenciais problemas possam ser oportunamente identificados e as
necessarias agles corretivas possam ser realizadas, ... , para possibilitar um
controlo permanente da execugédo do projeto. A equipa de projeto devera
selecionar 0s processos necessarios para cada projeto especifico." (Miguel,
2006)

Como efetuar um controlo da
gestdo dos projetos?

. 0 beneficio chave deste grupo de processos é que o desempenho do
projeto é observado e medido de forma regular, para detetar desvios face ao
plano de gestio do projeto. ... inclui iguaimente o controlo das altera¢des e a
recomendacéo de agles preventivas, em antecipagdo a possiveis problemas."
(Miguel, 2006)

Os problemas de Cl encontram-se em todas as areas da entidade e o
exercicio de um adequado controlo sobre cada uma destas areas assume
fundamental importancia para que se atinjam os resultados mais favoraveis,
com menores desperdicios. (Gomes, 2014)

Fonte: Elaboracéo prépria

Assim, iremos agora considerar a forma como se vai dar resposta a estas perguntas de

investigacao, ou seja, vai ser referida agora a metodologia do estudo.
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Capitulo Il — Metodologia



2.1. Justificacdo da Opcédo metodolégica

2.1.1. Introducéo

Neste capitulo, é feita a descricdo das opcdes metodoldgicas seguidas neste trabalho de projeto.
Ou seja, pretende-se dar a conhecer os métodos utilizados para obter respostas as questdes

anteriormente formuladas.

“

Segundo Fortin (2000: 40), esta fase metodolégica € bastante importante, pois permite

assegurar a fiabilidade e a qualidade dos resultados da investigacao”.

2.1.1.1. Conceito de Metodologia

Gerhardt & Silveira (2009: 12) afirma que, para Fonseca (2002), "methodos" significa organizacéo,
e "logos", estudo sistemético, pesquisa, investigacdo. Assim sendo, e ainda citando os mesmos
autores, a metodologia "é o estudo da organizacdo, dos caminhos a serem percorridos, para se
realizar uma pesquisa ou um estudo, ou para se fazer ciéncia. Etimologicamente, significa o

estudo dos caminhos, dos instrumentos utilizados para fazer uma pesquisa cientifica."

De acordo com Prodanov & Freitas (2013: 14), a metodologia consiste em examinar, descrever e
avaliar métodos e técnicas de pesquisa que possibilitem a recolha e o processamento de
informacdes, com o objetivo do encaminhamento e resolugdo de problemas e/ou questdes de

investigacao.

Os mesmos autores admitem, ainda, que a investigacao cientifica depende de um conjunto de
procedimentos intelectuais e técnicos para que os objetivos sejam atingidos e que se denominam

por métodos cientificos.
Dito isto, torna-se crucial definir, em primeiro lugar, o que é método e pesquisa.
Segundo Prodanov & Freitas (2013: 126):

+ Método: Forma de pensar para se chegar a natureza de determinado problema, quer

seja para estuda-lo ou explica-lo.

+ Pesquisa: Modo cientifico para obter conhecimento da realidade empirica [...] tudo o

gue existe e pode ser conhecido pela experiéncia.
Processo formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico.

De acordo com Prodanov & Freitas (2013: 24), o método cientifico sera, entdo, o conjunto de
processos ou operacdes mentais que devemos aplicar numa investigacdo. Trata-se da linha de

raciocinio adotada no processo de pesquisa.

49



2.1.1.2. Tipos de Pesquisa

Para Prodanov & Freitas (2013: 126), o delineamento basico (design) da pesquisa identifica os
critérios estruturantes do estudo, bem como o seu objetivo. E, através desses critérios, o

investigador podera certificar-se a respeito do adequado design do estudo.
Dos critérios apontados, destacam-se 0s seguintes:
> Natureza

Em relacdo a este critério, pode-se classificar a pesquisa segundo dois tipos: basica ou
aplicada (Quadro 8).

Quadro 8 - Tipo de Pesquisa - Critério: Natureza

Classificagdo Descri¢do

Envolve verdades e interesses universais, procurando gerar
Bésica conhecimentos novos, Uteis para o avango da ciéncia, sem
aplicacéo pratica prevista.

Procura produzir conhecimentos para aplicacdo pratica

Apli
plicada dirigidos & solucéo de problemas especificos.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 126)

» Objetivo de estudo

Em relacéo a este critério, o Quadro 9 mostra a possivel natureza do objetivo de estudo.

Quadro 9 - Tipo de Pesquisa - Critério: Objetivo de Estudo

Classificacdo Descricédo

Visa proporcionar uma maior familiaridade com o problema,

Exploratéria . o .
construindo hipdteses ou tornando-o explicito.

Expbe as caracteristicas de uma determinada populacdo ou

Descritiva 3 o P .
fendmeno, exigindo técnicas padronizadas de recolha de dados.

Procura identificar os fatores que causam um determinado

Explicativa , . .
P fendmeno, aprofundando o conhecimento da realidade.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 127)
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» Método Cientifico

Em relagdo ao método cientifico a utilizar, séo véarias as possibilidades. O Quadro 10 mostra

quais os métodos que fornecem as bases légicas a investigacao.

Ainda neste ambito, Prodanov & Freitas (2013: 27) referem que a utilizacao de cada um destes
métodos dependera de muitos fatores: da natureza do objeto que se pretende pesquisar, dos
recursos materiais disponiveis, do nivel de abrangéncia do estudo e, principalmente, da prépria

inspiracao filosofica do investigador.

Quadro 10 - Tipo de Pesquisa - Critério: Métodos Cientificos

Classificacao Descricéo

Sugere uma analise de problemas do geral para o
Dedutivo particular, através de uma cadeia de raciocinio
decrescente.

O argumento passa do particular para o geral, uma vez
Indutivo gue as generalizagbes derivam de observagdes de casos
da realidade concreta.

Séo formuladas hipGteses para expressar as dificuldades
Hipotético-Dedutivo de um problema, de onde se deduzem consequéncias
que deverao ser testadas.

Fornece as bases para uma interpretacdo dinamica e
total da realidade, uma vez que estabelece que os factos
sociais ndo podem ser entendidos quando considerados
Dialético isoladamente, separados das suas influéncias polticas,
econdémicas, culturais, etc. Privilegia as mudangas
qualitativas, logo, opde-se naturalmente a qualquer forma
de pensar em que a ordem quantitativa se torna regra.

Preocupa-se em compreender o facto como ele se
apresenta na realidade. Nao deduz, ndo argumenta, nao
Fenomenolégico procura explicacBes, satisfaz-se apenas com o0 seu
estudo e com forma como é constatado e percebido no
concreto (realidade).

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 127)

> Procedimento Técnico

De acordo com Fonseca (2002; 20), citado por Gerhardt & Silveira (2009: 36), a pesquisa
permite uma aproximacdo e uma percecdo da realidade que se estd a investigar, como um
processo permanentemente inacabado. Processa-se através de sucessivas aproximacfes a

realidade, fornecendo auxilios para uma intervengéo no real. Ainda segundo a mesma fonte, a
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pesquisa cientifica diz respeito ao resultado de um inquérito ou exame minucioso, realizado

com o objetivo de resolver um determinado problema com recurso a procedimentos cientificos.

Assim sendo, no que se refere ao procedimento técnico, Prodanov & Freitas (2013: 128)

admitem varias hipéteses (Quadro 11).

Quadro 11 - Tipo de Pesquisa - Critério: Procedimentos Técnicos

Classificagcéo Descricéo
Pesquisa Bibliografica Concebida a partir de materiais ja publicados.
Pesquisa Documental Utiliza materiais que ndo receberam tratamento analitico.

Determina-se um objeto de estudo, selecionam-se as
Pesquisa Experimental varidveis e definem-se as formas de controlo e de
observacao dos efeitos.

Levantamento (Survey) Propde a interrogacao direta de pessoas.

Representa a estratégia preferida quando se colocam
questdes do tipo “como” e “por que”, quando o investigador
Estudo de Caso tem pouco controlo sobre os eventos e quando o foco se
encontra em fendmenos contemporaneos inseridos em
algum contexto da vida real.

Pesquisa Ex-post-facto A observacéo realiza-se depois dos factos.

Procura estabelecer uma relagdo com uma agdo ou um

Pesquisa-Ac¢éo .
g ¢ problema coletivo.

Quando € desenvolvida a partir da interacdo entre

Pesquisa Participante . . . . .
investigadores e membros das situagfes investigadas.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 128)

» Abordagem

Ao nivel da abordagem, Prodanov & Freitas (2013: 128) referem que pode ser de dois tipos:

qualitativa e/ou quantitativa (Quadro 12).
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Quadro 12 - Tipo de Pesquisa - Critério: Abordagem

Classificacdo Descricao

O ambiente natural é fonte direta para a recolha de dados,

ualitativa . ~ . G o
Q interpretac@o de fendbmenos e atribui¢&o de significados.

Requer a utilizagcao de recursos e técnicas de estatistica, procurando

Quantitativa . ; . . .
traduzir um nimeros os conhecimentos gerados pelo investigador.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 128)

2.1.1.3. Recolha de dados

Para Prodanov & Freitas (2013: 97), outra perspetiva da pesquisa que deve ser explicada é a

recolha de dados. Esta permitira informar como foi selecionada e como foram extraidos elementos

da amostra.

Os autores definem “Recolha de dados” como:

"A fase do método de pesquisa, cujo objetivo € obter informac¢Bes da realidade. Nessa
etapa, definimos onde e como sera realizada a pesquisa. Sera definido o tipo de pesquisa,
a populagéo (universo da pesquisa), a amostragem, os instrumentos de coleta de dados e
a forma como pretendemos tabular e analisar seus dados. E a fase da pesquisa em que

reunimos dados através de técnicas especificas."

A definicdo do instrumento de recolha de dados dependerd, na otica destes autores, dos objetivos

que se pretendem alcangar com a pesquisa, bem como do universo a ser investigado.

Dos tipos de técnicas de recolha de dados ou instrumentos de recolha de dados, destacam-se os

seguintes:

1.

Pesquisa bibliografica

Para Gerhardt & Silveira (2009: 69), a pesquisa bibliogréfica é considerada "mae" de toda
pesquisa. Fundamenta-se em fontes bibliogréficas, pelo que os dados séo obtidos a partir
de fontes escritas, isto &, a partir de uma modalidade especifica de documentos, que séo
obras escritas, impressas em editoras, comercializadas em livrarias e classificadas em

bibliotecas.
Pesquisa documental

Segundo Gerhardt & Silveira (2009: 69), é realizada a partir de documentos considerados
cientificamente auténticos (ndo-fraudulentos). Tem sido largamente utilizada nas ciéncias

sociais, na investigacdo historica, a fim de descrever/comparar factos sociais,
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estabelecendo as suas caracteristicas ou tendéncias. Nesse tipo de recolha de dados, os
documentos sao tipificados em dois grupos principais: fontes de primeira méo e fontes de
segunda mao.

Pesquisa eletrénica

Segundo Gerhardt & Silveira, (2009: 69), a pesquisa eletronica é constituida por
informacdes extraidas de enderecos eletrénicos, a partir de livros, folhetos, manuais,
guias, artigos de revistas, artigos de jornais, entre outros. Apesar da sua importante
contribui¢cdo para a investigacao cientifica, nem toda informagéo disponibilizada em meios
eletrénicos deve ser considerada como sendo de caracter cientifico, pelo que devera ser
observada a procedéncia dos sites ou das home page.

Questionario

Para Gerhardt & Silveira (2009: 69), trata-se de um instrumento de recolha de dados
constituido por uma série ordenada de perguntas que devem ser respondidas por escrito,
pelo inquirido, sem a presenca do investigador. A linguagem utilizada no questionério deve
ser simples e direta, para que quem va responder possa compreender com clareza o que
esta a ser perguntado. Segundo Quivy & Campenhoudt (2005: 188), consiste em colocar a
um conjunto de inquiridos, geralmente representativo de uma populacdo, uma série de
perguntas que interesse os investigadores.

Entrevista

Para Prodanov & Freitas (2013: 106), a entrevista corresponde a obtencéo de informacdes

de um entrevistado sobre determinado assunto ou problema.

Quadro 13 - Tipos de Entrevistas

Classificagao Descricao

Quando o entrevistador segue um guido preestabelecido.
Ocorre a partir de um formulario elaborado com antecedéncia.
A padronizagdo permite a comparagdo dos grupos de
respostas;

Padronizada ou Estruturada

Nao Padronizada ou Nao Estruturada

Nao existe a rigidez de guido. O investigador pode explorar
mais amplamente algumas questdes, tem mais liberdade para
desenvolver a entrevista em qualquer dire¢do. Geralmente, as
perguntas sdo abertas;

Corresponde a repeticdo de questdes que sao aplicadas, de
Painel tempos em tempos, as mesmas pessoas, para que se possa
estudar variagfes nas opiniées emitidas.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 106)
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Segundo Quivy & Campenhoudt (2005: 191-192), nas suas diferentes formas (Quadro 13),
os métodos de entrevista distinguem-se pela aplicagdo dos processos fundamentais de
comunicacdo e de interacdo humana. Corretamente valorizados, estes processos
permitem ao investigador retirar das entrevistas informacdes e elementos de reflexdo

muito ricos e matizados.
Observacéo

Para Prodanov & Freitas (2013: 104), estamos perante a observacdo quando utilizamos os

sentidos na obten¢&o de dados de determinados aspetos da realidade.

A observacgédo pode ter varias classificagdes, conforme demonstra o Quadro 14.

Quadro 14 - Tipos de Observacdo em Investigagéo

Classificacao Descricéo

Técnica de observagdo ndo estruturada ou assistematica,
também denominada como: espontanea, informal, simples, livre,
ocasional e acidental. Consiste em recolher e registrar os factos
Observacéo assistemética da realidade sem que o investigador utilize meios técnicos
especiais ou precise fazer perguntas diretas. E mais utilizada
em estudos exploratérios sem planeamento e controlo
previamente elaborados.

Existe um planeamento e é realizada em condic¢des controladas
para responder aos propositos preestabelecidos. E utilizada
com frequéncia em pesquisas que tém como objetivo a
descricdo precisa dos fenémenos ou o teste de hipéteses.

Observacéo sisteméatica

Participacdo real do conhecimento na vida da comunidade, do
grupo ou de uma determinada situacdo. Nesse caso, 0
investigador assume, pelo menos até certo ponto, o papel de
um membro do grupo.

Observacéo participante

Observacéo individual E a técnica de observacéo realizada por um investigador.

E mais aconselhavel do que a observacéo individual, pois o

Observagdo em equipa . . LA
grupo pode observar a ocorréncia através de varios angulos.

Normalmente, as observa¢gBes séo feitas em ambiente real,
Observacdo navidareal com o registro dos dados a medida que forem ocorrendo,
espontaneamente, sem a devida preparagao.

Tenta descobrir a acdo e o comportamento, a que teve lugar
Observacédo em laboratdrio determinada situagcdo, em condi¢bes cuidadosamente
preparadas e controladas.

Fonte: Adaptado de Prodanov & Freitas (2013: 104-105)
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Segundo Quivy & Campenhoudt (2005: 155), a observacdo engloba o conjunto das
operacdes através das quais o modelo de andlise (constituido por hipoteses e por
conceitos) é submetido ao teste dos factos e confrontado com os dados observaveis. Ao
longo desta fase, s@o reunidas numerosas informacdes. A observacdo €, portanto, uma
etapa intermédia entre a construcdo dos conceitos e das hip6teses, por um lado, e o

exame dos dados utilizados para as testar, por outro.

2.1.2. Metodologia a aplicar ao projeto

Mediante os conceitos acima abordados o presente trabalho de projeto traduz-se num estudo de

caso onde se seguiu uma metodologia de natureza predominantemente qualitativa.

O levantamento das informacgdes necesséarias para responder as questfes formuladas foi feito
recorrendo a recolha de informacé&o no terreno. Utilizaram-se os seguintes instrumentos de recolha

de dados: analise documental, observagdo, questionario, conversas informais e entrevista.

Para a realizacé@o da recolha de dados, serdo selecionados os intervenientes nos diversos projetos
financiados que mais se adequarem ao tipo de informacédo pretendida. Deste modo procura-se a

obtencao de informag8es qualitativas, de forma a enriquecer o mais possivel o presente trabalho.

De seguida, sera elaborada uma sistematizacdo das informa¢cBes obtidas, com vista a
compreenséo das falhas e melhorias a instituir que, por sua vez, serviram de base a elaboracao

do Manual de Procedimentos.

Em suma, sera usada, essencialmente, uma abordagem de foro qualitativo, através de entrevista

livre (guido de entrevista) e entrevista/questionario.

» Questionario:

Este instrumento para a producdo e recolha dos dados serd do tipo qualitativo. Serdo
realizados e entregues individualmente e em fases diferentes da investigacdo. Os
colaboradores da organizacdo serdo informados, & priori, acerca da importancia da sua

colaboracéo.
Seréo realizados dois questionarios com objetivos diferentes:

+ O primeiro questiondrio, devido ao seu ambito, sera efetuado na primeira fase do
trabalho. Procura-se a identificacdo dos projetos financiados e serd dirigido a um

membro da Dire¢&o da organizacao.

+ O segundo questionario, a efetuar numa fase posterior, ter& como objetivo a
caracterizagdo das exploragfes agricolas referentes a um projeto financiado especifico

e sera dirigido a um colaborador da organizagao que participa no projeto.
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Resultados Obtidos:

Os questionarios respondidos encontram-se em apéndice (Apéndice 1 e 2).

Apbs a entrega e respetivo preenchimento dos questionarios acima referidos, obtiveram-se as

seguintes respostas (Quadros 15 e 16):

Quadro 15 - Resposta ao Questionario 1 - Identificacdo dos Projetos Financiados (AFEDV)

Area Formacgéao Profissional Florestal Agricola
. ~ FemTESED Formacao para a Forma(_;ao Sollies i Fruticultura: Kiwi, .
Designacao Modular = Especializada Sapadores .| Arouca Agricola
e Inclusdo o ) Marmelo e Cereja
Certificada para Técnicos Florestais
Silvicultura
. Escoamento dos
. Dotar os preventiva, 12 .
Formar a nivel Dotar os . = Produgéo de excedentes de
L formandos de intervengdo em L =
- profissional em L formandos de . Frutos (Kiwi, producéo dos
Finalidade . . competéncias por . fogos florestais, .
areas agricolas e : competéncias - Marmelo e agricultores do
" forma a evitar a . operacdes de : .
silvicolas. = ) técnicas. Cereja). Municipio de
excluséo social. rescaldo e
L Arouca.
vigilancia.
. Tlpqs de Total Total Total Total Parcial - 40% Parcial
Financiamento
Entidade POPH-IGFSS | POPH-IGFSS | PRODER - IFAP ICNF PRODER - [FAp | Municipio de
Financiadora Arouca
Dat.a da 12-07-2012 30-08-2013 31-01-2011 31-03-2014 - 30-05-2013
Candidatura
Data de Inicio 26-10-2012 31-10-2013 02-01-2012 01-01-2014 01-03-2012 01-09-2013
Data de Fim 31-12-2014 28-11-2014 31-12-2013 31-12-2014 31-12-2014 30-07-2014

Fonte: Elaboragao propria

Quadro 16 - Resposta ao Questionario 2 — Caracterizagdo das Explora¢des Agricolas - Projeto:

"Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja"

Designacao do Produto Local Freguesia Concelho Area
Quinta da Cividade Urrd Arouca 2,9 ha
Campo de Cela Urrd Arouca 45 ha

Kiwis

Quinta da Porta Santa Eulalia Arouca 1,1 ha

Quinta do Juncal Santa Eulalia Arouca 1 ha
Quinta do Telarda Tropego Arouca 1,78 ha

Marmelos

Quinta da Porta Santa Eulalia Arouca 0,29 ha
Cerejeira Quinta do Dindinho Tropego Arouca 0,76 ha

Fonte: Elaboracéo prépria
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Em relacdo aos questionarios efetuados, pode-se concluir que:

v Existe um correto e total conhecimento dos projetos financiados existentes na
organizacdo, uma vez que as respostas coincidem com as pesquisas efetuadas a

documentacao da organizacao.

v'  Existe uma enorme diversidade no tipo / ambito dos projetos que a organizacdo possui
atualmente. Cada um destes projetos tem especificidades préprias, 0 que torna os

procedimentos administrativos a adotar mais dificeis de normalizar.

> Entrevista:

Também serdo efetuadas entrevistas classificadas como sendo ndo padronizadas ou nao
estruturadas. A utilizagdo deste tipo de instrumento para a producdo e recolha dos dados

possibilitara liberdade para adaptar as questdes a medida que forem dadas as respostas.

As entrevistas serdo realizadas individualmente, onde os colaboradores da organizagéo, tal
como acontecera no questionario, serdo informados, a priori, acerca da importancia da sua

colaboracéo.

Terdo como objetivo 0 conhecimento das atividades, processos e procedimentos existentes na

organizacéo e foram direcionadas aos diversos intervenientes de todos os projetos financiados.

Resultados Obtidos:

As questBes realizadas aos diferentes intervenientes nos projetos formativos estédo

apresentadas em apéndice (Apéndice 3).

Todas as questBes realizadas ao longo das entrevistas foram (teis para a elaboracdo do
Manual de Procedimentos. No entanto, a elaboracdo do Manual de Procedimentos baseou-se
sobretudo nas respostas mais relevantes. Algumas questdes conduziram a identificacdo de
falhas, outras permitiram verificar os pontos fortes da organizacdo em relacdo aos

procedimentos administrativos.

O Quadro 17 apresenta, de forma sintetizada, as questfes consideradas mais produtivas para

a elaboracdo do Manual de Procedimentos.
Das entrevistas realizadas, pode-se concluir que:

v' Os intervenientes tém conhecimento das suas responsabilidades ao longo do ciclo de vida

do projeto, mas as suas atividades sdo pouco controladas e, muitas vezes, improvisadas.

v" Alguns dos projetos, pela sua dimenséo e natureza, sdo mais complexos do que outros,
mas em todos existe uma clara no¢cdo de que falta a instituicdo de procedimentos no

sentido de:
o Todas as atividades e responsabilidades estarem devidamente definidas;
o O controlo da gestédo dos projetos ser mais eficiente e eficaz.
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Quadro 17 — Quadro sintese dos assuntos mais relevantes para o projeto sujeitos a entrevistas

Questdo

Resposta

Importancia para o Manual de
Procedimentos

Conhecimentos Gerais

Que alteragdes / modificagdes o
departamento administrativo e financeiro
identificaria para melhorar o funcionamento
e desempenho das fungdes?

O desempenho das fungdes ndo depende s6 do
trabalho realizado, dependente também de uma
boa camaradagem entre colegas o que implica
uma integracéo da Direc¢éo na gestédo do
ambiente e nas rotinas de trabalho.

Pertinéncia da resposta. O Manual de
Procedimentos devera, também, cumprir uma
funcdo "social" dentro da organizagéo. Devera
permitir um esclarecimento de funcdes e
procedimentos, evitar equivocos e aproximar os
colaboradores, elementos necessarios para do
alcance dos objetivos da organizagdo. A
Direcéo devera ter um papel fundamental no
estabelecimento da comunicagéo entre os
colaboradores.

Gestao das Aquisicdes

Todas as aquisicdes de bens e servicos sao
feitas através de ordens de compra
aprovadas e devidamente suportadas em
“requisicoes”?

Nem sempre acontece. Por vezes, a autorizagao
dada é feita de forma informal.

Devem-se criar regras para a utilizagao das
"requisicdes”. As "requisicdes" devem ser
sempre aprovadas previamente a compra.

As "requisi¢des" sdo aprovadas por quem?

Pelo Presidente da Direcéo.

As "requisi¢des” devem ser sempre aprovadas
por um membro da Gestéo de Topo da
Organizacgao.

Preparam-se as "requisigdes"
especificando-se:
a) O produto ou o servigo a ser adquirido?
b) As quantidades?
c) O prego?

d) Aidentificacdo do fornecedor?
e) As condi¢des de fornecimento?
f) As condigdes de pagamento?
g) O projeto aimputar?

h) A necessidade que colmatam?
i) A assinatura do requisitante?

Nem sempre.

As "requisicdes" devem conter sempre todos 0s
itens mencionados na questao.

O documento legal que esta associado a
uma compra é conferido pelo responsavel
pela compra antes da entrega no
departamento administrativo e financeiro?

Nem sempre. Por vezes o departamento
encontra discrepancias em relagdo a
“requisicao” efetuada.

Devem ser criadas regras de avaliagao
qualitativa e quantitativa dos produtos ou
servigos adquiridos.

Gestao do Inventario

O responsavel pelo inventario esta definido?

E necessario nomear um responsavel pelo

) . N&o. . -
(Projeto "Arouca Agricola") inventario.
Existem procedimentos de inventariagédo Devem ser elaborados procedimentos de
sobre a forma de efetuar as contagens NEoO inventariagdo, de forma clara e rigorosa, sobre a
fisicas? ’ forma de realizagdo das contagens fisicas dos
(Projeto "Arouca Agricola") produtos.
E exigido ao responsavel pelos stocks / loja ; i
9 o P ~ p ) ) As saidas de stock devem ser registadas por
que emita informagéo periédica acerca das ~ ) . :
R . Nao. escrito. Para isso, deve serimplementada a
mercadorias deterioradas? I ; .
o ) . criacdo de uma listagem especifica.
(Projeto "Arouca Agricola")
Gestdo das Receitas
Os processos e procedimentos de vendas Devem ser criadas regras para a gestdo das
estdo devidamente detalhados por escrito? N&o. vendas, para que possa existir um controlo sobre

(Projeto "Arouca Agricola")

0 processo de vendas.
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Quadro 17 - Quadro sintese dos assuntos mais relevantes para o projeto sujeitos a entrevistas

(continuacao)

Questdo

Resposta

Importancia para o Manual de
Procedimentos

Gestéo Financeira

E respeitado o uso exclusivo de uma conta
bancéria especifica para cada projeto?

Tenta-se a0 maximo respeitar. Mas nem sempre
é possivel devido a falta de capacidade
financeira.

Todos os pagamentos e recebimentos relativos
aos projetos financiados devem ser efetuados
respeitando esta regra, sob pena de possiveis

cortes nos financiamentos.

Existe contabilidade de custos?

Sim. Cada projeto tem um centro de custos
associado que é criado no inicio do projeto.

A implementag&o de centros de custos, para
além de obrigatéria nos projetos financiados,
facilita o controlo da gestéo desses projetos.

Tem conhecimento da situagao real atual do
projeto?
(Projeto "Fruticultura, Mamelo e Cereja")

Ao nivel da execucéo fisica, tenho conhecimento
porgue é feito pelo departamento técnico. Mas
ao nivel da execugdo financeira, ndo tenho a
nogao da real taxa execugdo do projeto nem dos
desvios existentes, pois este controlo esta
entregue a entidade consultora.

Se o departamento administrativo e
financeiro criar uma ferramenta que possua
informacao, regularmente atualizada, sobre

ataxade execucdo e desvios do projeto
considerava uma mais valia?

Sim, seria o ideal.

A Gestao de Topo de uma organizacéo deve
possuir ferramentas de controlo financeiro. Deve
estar definido, por escrito, como é feito o
controlo financeiro dos projetos financiados.

As contas bancéarias sdo movimentadas
mediante a autorizagao / assinatura de
quem?

Mediante 2 autorizagdes / assinaturas: do
Presidente da Direc¢éo e do Tesoureiro.

As contas bancéarias devem ser movimentadas
apenas mediante 2 pessoas previamente
autorizadas.

Que tipo de pagamentos a organizacao
efetua em numerério?

Todo o tipo de despesas de baixo valor para as

tarefas diarias dos colaboradores. Por ex.: CTT,

inspec¢des de viaturas, aquisicdes de pequenos
materiais.

Previligiam-se os meios de pagamento mais
seguros em detrimento dos pagamentos em
numerario.

Existe um limite para os pagamentos a
efetuar pelo caixa?

N&o. No entanto, existe o cuidado de ndo se
ultrapassar um determinado valor diario para
que fique sempre um suporte para a abertura do
caixa do dia seguinte.

Deve ficar definido no Manual de Procedimenros
um valor maximo da despesa para pagamentos
em numerario.

Estéa estabelecida uma regularidade para
pagamento aos formandos?
(Projetos Formativos)

Né&o. Depende da capacidade financeira.

Esté estabelecida umaregularidade para a
entrega dos documentos?
(Pagamentos a Formandos - Projetos
Formativos)

Né&o. S&o entregues assim que elaborados ou
quando solicitados.

Estéa estabelecida uma regularidade para

pagamento aos formadores? Nao.
(Projetos Formativos)
Estéa estabelecida umaregularidade para a
entrega dos cronogramas? .
9 9 Nao.

(Pagamentos a Formadores - Projetos
Formativos)

Devem ser definidas, por excrito, de forma clara
e rigorosa, as regras para pagamento e entrega
de documentos.

Prestacdo de Contas

Os processos e procedimentos de
prestacdo de contas para cada projeto
financiado entdo devidamente detalhados
por escrito?

Quais séo as principais falhas ou
dificuldades que consegue identificar ao
nivel da prestacéo de contas?
(Projeto "Arouca Agricola")

Principalmente ao nivel da elaboracéo do
relatério de contas. Dificuldade em elaborar.
Dever-se-ia envolver o departamento
administrativo e financeiro nestes processos.

Devem ser definidos, por escrito, como se
elaboram os documentos de prestagdo de
contas, bem como qual o papel de cada
interveniente neste processo.

Fonte: Elaboracéo propria
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» Observacdo e conversas informais:

As conversas informais e a observacdo direta sdo utilizadas para o desenvolvimento de
melhorias dos procedimentos, isto é, a opinido dos colaboradores da empresa e a observacao
da execucdo dos projetos tornam mais facil identificar falhas nos processos, propondo novas

solucdes para as ultrapassar.

> Analise documental:

A documentacdo recolhida recaiu na area em estudo: tipos de auditoria, planeamento de

auditoria e controlo interno, processos e procedimentos, e gestdo de projetos.

Recorre-se ao registo de arquivos como mecanismo para entender a area dos projetos

financiados e quais as melhorias nos processos que tém vindo a ser desenvolvidas.

Nesta fase, constatou-se que o IFDR (2010: 33) publicou uma tabela de erros que tera de ser
tida em conta nas auditorias operacionais que efetuam as entidades beneficiarias. Esta tabela
encontra-se em anexo (Anexo 1). Dada a sua importancia, deve ser tida em conta na

elaboracdo do Manual de Procedimentos.

2.1.3. Modelo de andlise associado ao projeto

De acordo com o objetivo pretendido e através das questfes de investigacdo face ao presente
trabalho, foi feita uma revisdo da literatura. Assim, procuraram-se referéncias ao desenvolvimento

e implementacé@o de manuais de procedimentos baseados nas normas para 0s projetos existentes

financiados.
Figura 16 — Modelo de Andlise associado ao Projeto
Projetos Financiados
Eficacia Eficiéncia Auditoria PGrgjset?:s Planeamento Controlo

Fonte: Elaboragao propria
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Todos estes pardmetros estdo interligados (Figura 17). O estudo e conclus@es retiradas de cada
um dos parametros conduziram ao estudo e novas conclusGes de outros parametros. Na pratica,

existe uma sobreposicdo e uma interacao entre todos eles.

Figura 17 - Modelo de analise - Interligagdo dos Parametros

"Estdo a ser tomadas todas as medidas necessarias para assegurar que os projetos
financiados estdo a ser eficazmente aproveitados?"

e "Os procedimentos internos instalados s3o os necessarios para que assegurar gue
as verbas disponiveis estdo a ser utilizadas eficientemente?"

- Estas questdes foram o ponto de partida para a realizacdo desta investigacdo e
motivacdo da metodologia que sera utilizada.
SR A eficacia mede a relacéo entre resultados obtidos e os objetivos pretendidos.
Eficiéncia - g -
A eficiéncia, por sua vez, mede a relagdo entre resultados obtidos e os recursos
utilizados.
Surgiram, entdo, as seguintes questdes:
"A que tipos de auditoria estarda a organizacdo sujeita pela existéncia de projetos
financiados?"
"Qual o papel do auditor e da auditoria na gestdo dos projetos?”
Auditoria N _ _ _

Tendo em conta as varias pesquisas feitas sobre este tema, pode-se afirmar que a
organizac&o objeto de estudo esta principalmente sujeita a auditorias operacionais,
também denominadas por auditorias de resultados.
Este tipo de auditoria permite examinar a eficiéncia e eficacia da gestdo, bem como
prevenir fragilidades do controlo interno.
"A gestdo de projetos numa organizacao & importante?”

Gestdo

A gestdo de projetos trata do planeamento e controlo de projetos. Para gque um projeto
Projetos seja bem sucedido € necessario instituir processos adequados e procedimentos
eficazes e bem documentados.

"Comao efetuar um planeamento de todos os processos e procedimentos dessa
gestao?"

E necessario perceber como é feito o planeamento de uma auditoria operacional e de
um projeto, de modo a planear corretamente o Manual de Procedimentos.

Planeamento o _ o
O planeamento de uma auditoria operacional passa, nomeadamente, pela avaliacdo

da eficiéncia e eficicia da gestdo, bem como da fragilidade do controlo interno.

O planeamento de um projeto passa, nomeadamente, pela avaliacdo dos processos
chave gue permitam a obtenc&o dos objetivos propostos.

"Coma efetuar um controlo da gestéo de projetos?”

Para se realizar uma gestao eficaz e eficiente dos projetos financiados e das verbas
Controlo recebidas & fundamental avaliar o sistema de controlo interno da aorganizacao.

O Manual de Procedimentos como instrumento de controlo interno devera ser
elaborado tendo em conta as "regras” de gestdo de projetos.

Fonte: Elaboracéo prépria
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2.1.4. Etapas daelaboracédo do Manual de Procedimentos

A elaboracdo do Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados, na AFEDV,

passou pelas seguintes etapas:
» ldentificacdo e analise dos processos chave da area em estudo;
» Estudo de situacbes problematicas e propostas de melhorias;

+ Desenvolvimento dos procedimentos administrativos relevantes para a area dos projetos

financiados;

+ Identificacdo das vantagens e obstaculos resultantes do desenvolvimento do Manual de

Procedimentos.

A AFEDV tem um Manual de Qualidade da Atividade Formativa, pelo que se considerou

necessario organizar o Manual de Procedimentos tentando seguir ao maximo a mesma estrutura.
Assim sendo, o Manual de Procedimentos esté estruturado nos seguintes capitulos:
+ Capitulo I - Enquadramento do documento e caracterizacao da entidade

+ Capitulo Il - Identificac@o e caracterizacdo dos procedimentos
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Capitulo lll — Apresentacao da Empresa
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3. A Apresentacdo da Empresa

A apresentacdo da empresa que se segue foi retirada do Manual de Procedimentos
Administrativos para Projetos Financiados da AFEDV.

3.1. Breve historial

A Associacao Florestal de Entre Douro e Vouga (AFEDV), com sede em Arouca, foi formada em
20 de Setembro de 1997, tendo como area de intervengdo os concelhos de Arouca, Sédo Jodo da
Madeira, Santa Maria da Feira, Oliveira de Azeméis e Vale de Cambra, podendo, neste momento,

intervir em areas circundantes a estas.

Conforme os seus Estatutos, a AFEDV, € uma Associacdo sem fins lucrativos, que admite como
sécios pessoas individuais ou coletivas, publicas ou privadas. Conta atualmente com 341 sdcios,

proprietarios florestais, empresas e entidades publicas.

A AFEDV iniciou a sua atividade com o objetivo de defender e promover os interesses dos
produtores florestais e desenvolver acdes de preservagdo e valorizacdo dos espacos florestais,
dos espacgos naturais, da fauna e da flora, contribuindo, de maneira geral, para a valorizacdo do
patriménio fundiario e cultural dos seus associados, bem como para uma coexisténcia equilibrada

dos espacos florestais com as necessidades sociais e ambientais.

3.2. Atividade principal e servi¢os prestados

A atuacao da Associacdo passa, essencialmente, por qualificar os trabalhadores e os técnicos do
setor, mas sobretudo, por dar apoio aos sécios e a popula¢do com ligacdes diretas ou indiretas ao
setor agroflorestal, de forma a permitir a diversificacdo das exploragbes e a obtengdo de um
rendimento mensal, semestral ou até mesmo anual que permita investir no setor agroflorestal e

fazer face aos tempos de caréncia a que o mesmo obriga.
A AFEDV tem como principais objetivos:

+ Assegurar uma efetiva prestacdo de servicos de gestdo e defesa florestal dos nossos
associados e clientes;

» Organizar os proprietarios agricolas e florestais e dinamizar em agrupamentos de

produtores agroflorestais;

» Formar técnicos, proprietarios agricolas e florestais e trabalhadores agroflorestais;
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+ Formar adultos com baixas qualificac6es profissionais e escolares (preferencialmente
provenientes dos agregados familiares dos proprietarios agricolas e florestais, ou que
pretendam ingressar neste setor);

+ Fomentar a elaboracdo e execucéo de projetos de (re) arborizacdo e beneficiacéo;

» Dinamizar a execucéo de projetos agricolas e de cariz agroalimentar;

* Fomentar a transformacéo de produtos agroflorestais;

+ Dinamizar a vertente “Produza local, Consuma local’;

* Apoiar os associados na comercializacdo e valorizacdo dos seus produtos agroflorestais;

* Representar os associados junto da Administracdo Publica e das outras organizacdes
florestais de grau superior.

Para alcancar estes objetivos, a AFEDV presta os seguintes servigos (Quadro 18):

Quadro 18 - Areas de negécio da AFEDV

Servigos Descricdo

Obras Agroflorestais - Controle mecanico e/ou quimico da vegetagao espontanea;
- Podas, desbastes, desramas e abates controlados de arvores;
- Operagbes de mobilizagao e preparagéo de solos para plantacao;
- Arborizagdes e comercializagéo de plantas certificadas;
- Uso da técnica do fogo controlado;
- Sapadores florestais epecializados no exercicio da prevencéao dos
incéndios florestais.
Vertente Agroalimentar - Comercializagéo de cogumelos silvestres;

- Projeto de concentracao de produtos agricolas locais para
fornecimento das cantinas escolares e cantinas de IPSS do
concelho de Arouca;

- Apoio na plantacdo de vinhas, kiwis e mirtilos.

Servigos Técnicos - Apoio técnico aos proprietarios e produtores florestais;

- Divulgacéo de informacdao técnica.

Formacéao Profissional - Desenvolvimento de projetos formativos, com especial
predominéncia para projetos cofinanciados.

Fonte: Elaboragao propria

66



3.3. Recursos humanos

A equipa da AFEDV esté estruturada de acordo com o organograma da Figura 18.

Figura 18 — Organograma da AFEDV

Departamento de
Formagéo Profissional

Assembleia-Geral
Conselho Fiscal
Diregédo
Departamento
Administrativo e Departamento Técnico Loja "Arouca Agricola”
Financeiro

Formacéo para a
Incluséo

Formacéo Modular
Certificada

Fonte: Elaboragao prépria

Cada departamento é composto pelas seguintes equipas:

» Departamento de Formacéao Profissional:

* 1 Gestora da Formagéo

+ 1 Coordenadora Pedagdgica

» Departamento Administrativo e Financeiro:

« 1TOC

e 1 Administrativa

« 1 Auxiliar de Contabilidade
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» Departamento Técnico:

+ 3 Técnicos Florestais

* 20 Sapadores Florestais

* 2 Trabalhadores Agroflorestais

» Loja "Arouca Agricola";

« 1 Técnica

« 1 Trabalhador Agroflorestal

3.4. Projetos existentes

Antes de avancar para o desenvolvimento do Manual de Procedimentos Administrativos para

Projetos Financiados € crucial fazer a identificacdo dos diversos projetos financiados que a

AFEDV tem em maos, no momento.

Como j& foi mencionado, para a identificacdo dos projetos, foi elaborado um questionado e

entregue a Direcdo para preenchimento. A partir desse inquérito pode-se afirmar que a AFEDV é

uma organizacdo sem fins lucrativos que esta envolvida em diversos projetos financiados que

passo a designar:

Quadro 19 - Identificac@o dos Projetos Financiados (AFEDV)

Area

Designacao

Finalidade

Tipo de
Financiamento

Entidade
Financiadora

Formacéao Modular

Formar a nivel profissional

Municipio de Arouca.

Certificada em are_as' agricolas e Total POPH - IGFSS
silvicolas.
Formacé&o Profissional
Dotar os formandos de
Formacéao para a Inclusdo | competéncias por forma a Total POPH - IGFSS
evitar a exclus&o social.
Silvicultura preventiva, 12
Equipas de Sapadores intervencdo em fogos
Florestal ; : ~
Florestais florestais, operagées de Total ICNF
rescaldo e vigilancia.
Fruticultura: KIW!, Marmelo | Producéo de Frutos_ (Kiwi, parcial - 40% PRODER - IFAP
e Cereja Marmelo e Cereja).
Agricola
Escoamento dos
Arouca Agricola excedentes de produgéo parcial Municipio de
dos agricultores do Arouca

Fonte: Elaboracéo propria
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Com base no Quadro 19, é visivel a diversidade no tipo de projetos que a organizagdo possui
atualmente. Cada um destes projetos tem especificidades proprias, o que torna os procedimentos
administrativos a adotar mais dificeis de normalizar.

O objetivo inicial seria criar um Manual de Procedimentos genérico a todo o tipo de projetos que
existissem ou viessem a existir, contudo, ndo deixando de prever a possibilidade de incluir,

posteriormente novos procedimentos especificos de cada projeto.

No entanto, considerou-se mais vantajoso fazer um Manual de Procedimentos com a separagéo

por projetos, para que as especificidades de cada um fossem tidas em conta.

Assim sendo, no Manual de Procedimentos, foi efetuada a identificacdo e caracterizagdo dos
procedimentos administrativos para cada um desses projetos financiados de acordo com a

seguinte estrutura:
+» Projetos Formativos
« Projeto "Equipas de Sapadores Florestais"
% Projeto "Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja"

% Projeto "Arouca Agricola"

3.5. O Projeto

Passa-se a descrever, resumidamente, os principais resultados apurados pelo desenvolvimento do

Manual de Procedimentos.

3.5.1. Resultados do desenvolvimento do Manual de Procedimentos

Ao longo de todo o processo de desenvolvimento do Manual de Procedimentos, foi possivel apurar

a existéncia de vantagens e dificuldades, que passo a descrever.

3.5.1.1. Vantagens

Durante o desenvolvimento do Manual de Procedimentos, foram sendo identificadas algumas
vantagens da sua implementacdo, que estdo relacionadas com a maior facilidade na realizacéo

dos processos e que trazem valor acrescido & organizagao.

69



De seguida, apresentam-se as principais vantagens encontradas ao longo do desenvolvimento do

Manual de Procedimentos:
» ldentificacdo dos procedimentos administrativos chave;

* Maior facilidade na identificacdo das responsabilidades dos intervenientes nos projetos

financiados;

+ lIdentificacdo de melhorias a serem implementadas nos procedimentos administrativos
para os projetos financiados, nomeadamente em relagdo a sua uniformizacdo e aos

tempos de realizacéo;

» Facil compreenséao por parte das pessoas externas a area dos projetos financiados e das

gue venham a ser contratadas;
» Concentracao de informacéo relevante sobre os projetos num Unico documento;
* Mais-valia para a implementacdo da melhoria continua.

+ Apoio a gestao eficiente dos projetos financiados, nomeadamente através da minimizacao

do tempo despendido no controlo administrativo e financeiro;

* Maior dominio da regulamentacdo e das regras de cofinanciamento, o que possibilitara

minimizar o risco de cortes nos projetos financiados;

3.5.1.2. Dificuldades

Ao longo do desenvolvimento do Manual de Procedimentos foram identificadas, também,

dificuldades que necessitaram do uso das metodologias j& referidas para as contornar.

De seguida, apresentam-se as principais dificuldades encontradas ao longo o desenvolvimento do

Manual de Procedimentos:

+ Inexisténcia de um Manual da Qualidade que englobe todas as areas da AFEDV (Existe

apenas um Manual da Qualidade da Atividade Formativa, obrigatorio);
+ Identificacdo dos principais processos;
+ ldentificacdo das tarefas mais relevantes para cada procedimento;
» Dificuldade na recolha das respostas e adesao por parte dos inquiridos;

+ Dificuldade em encontrar dissertacdes e trabalhos sobre o mesmo tema.
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O presente trabalho de projeto teve como objetivo a criacdo de um Manual de Procedimentos
Administrativos para Projetos Financiados no sentido de tentar evitar o subaproveitamento das

verbas disponiveis nesses projetos.

Foi realizada uma revisao da literatura sobre os temas: tipos de auditoria, planeamento de
auditoria e controlo interno, processos e procedimentos e gestédo de projetos, de forma a obter um

conjunto de informacao que suporte a presente dissertacdo. Assim se iniciou o capitulo I.

No que diz respeito ao estudo dos tipos de auditoria, pode concluir-se que as auditorias efetuadas
pelas entidades financiadoras podem ser consideradas como auditorias operacionais. Em suma,
segundo o IFDR (2010: 13) este tipo de auditoria visa aferir da conformidade das mesmas, quanto

a fiabilidade, regularidade e legalidade das despesas declaradas.

Tendo em conta a complexidade dos projetos financiados e o facto de estes estarem sujeitos a
auditorias operacionais, tornou-se necessario avancar para o estudo do planeamento de auditoria
e do controlo interno. Em relacéo a estes temas, destaca-se o interesse da noc¢do de controlo
interno e da importancia da implementacdo de um sistema de controlo interno, em qualquer tipo de

organizacéo.

Com a revisdo destes conceitos foi possivel identificar os controlos existentes e verificar se sdo
suficientes e eficazes, de modo a prevenir e detetar os erros que podem ocorrer e que afetam de

forma significativa a correta gestao dos projetos financiados.

A revisdo da literatura permitiu concluir, também, que, para a AFEDV poder alcancar os objetivos
a que se propde em relagdo aos projetos financiados, é crucial adotar uma metodologia mais

formalizada e centralizada de gestao de projetos.

Segundo Correia, "A organizagéo, estruturacdo e planeamento de tarefas sdo um fator de sucesso

muito importante, sem os quais se pode correr o risco de execu¢do sem eficiéncia, ou falhancgo.”

Portanto, pode concluir-se que € essencial a divisdo de um projeto em fases, criando e
distinguindo os processos por grupos, de modo a conduzir, de forma eficaz, o projeto a sua

conclusao.

No capitulo Il, Metodologia, apresentou-se a justificacdo da opcdo metodologica adequada a
formulacdo do problema, que se traduziu num estudo de caso denominado por "Manual de
Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados". Foram realizadas entrevistas e
questionarios aos colaboradores da organizacdo, de modo a obter informacgBes necessarias para

dar resposta as questfes colocadas inicialmente.

Assim, deve-se concluir que quanto a metodologia usada existe um correto e total conhecimento
dos projetos financiados existentes na organiza¢do, uma vez que as respostas coincidem com as

pesquisas feitas a documentacao dos projetos.

Quanto as entrevistas, pode-se concluir que os intervenientes tém conhecimento das suas
responsabilidades ao longo do ciclo de vida dos projetos, mas as suas atividades sdo pouco

controladas e, muitas vezes, improvisadas.
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A existéncia de um Manual de Procedimentos permite identificar os intervenientes e atribuir
responsabilidades, fazendo com que todos percebam a estratégia da organizacdo e se
concentrem no alcance dos objetivos. Representa, também, uma restricdo para a improvisacao

inadequada que, muitas vezes, aparece nas organizacdes.

Alguns dos projetos, pela sua dimensao e natureza, sdo mais complexos do que outros, mas em
todos existe uma clara nocdo de que falta a instituicdo de procedimentos para que todas as

atividades e responsabilidades figuem devidamente definidas.

O ideal seria a organizacdo efetuar internamente auditorias operacionais regulares, pois 0s
projetos financiados envolvem avultadas quantias. No entanto, por se tratar de uma pequena
entidade, esta opcao ndo seria comportavel. Assim sendo, em relacdo aos projetos financiados, a

organizacédo deverd, pelo menos, executar as seguintes atividades:

* Avaliar regularmente a eficacia do sistema de controlo interno, produzindo as

recomendac¢fes adequadas;
» Assegurar a melhoria continua dos processos e procedimentos da empresa.

A elaboragdo do Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados foi,
portanto, um importante passo dado para o alcance da situagéo ideal, uma vez que se trata de um

instrumento de controlo a disposicdo da organizacao.

As melhorias a serem implementadas com o presente Manual de Procedimentos devem, contudo,
ser encaradas como um processo continuo e evolutivo, pelo que tém de se adaptar a realidade

envolvente.

Como limitagdes do presente estudo, pode-se referir que este se limitou a uma Unica entidade do
setor agroflorestal beneficiaria de projetos financiados. Estamos, portanto, perante varias
restricdes de pesquisa que acabam por limitar o estudo, falando-se apenas de uma entidade e nédo

sendo possivel generalizar os resultados obtidos.

Como sugestédo para trabalhos futuros, propfe-se aplicar este estudo a outras entidades do setor
agroflorestal, detentoras de projetos financiados. Criar-se-iam matrizes de funcionamento que
permitissem conhecer diversos padrbes, podendo haver partilha das melhores praticas e até
criacdo de alguns modelos comuns. Em acréscimo, poder-se-ia analisar um setor completamente

diferente, de modo a efetuar comparac®es e retirar conclusdes.
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Anexos

Anexo 1 - Tabela de Erros e Anomalias Detetadas em Auditorias de Resultados

AMBITO TIPO DE ERRO

Inelegibilidade do beneficiario
PROJECTO Inelegibilidade do projecto
Alteragiies ao projecto aprovado

Duplicagdo de ajudas

Despesas ndc imputaveis [ sem enguadramento no projecto
Despesa fora do periodo de elegibilidade

Despesas ndo quitadas

Despesas supericres aos limites legais

Despesa de natureza ndo elegivel

Critérios de imputagdo de custos internos / indirectos
Falta de razoabilidade das despesas

Erros de calcula

DESPESAS

Descontos, devolugdes e anulagies

Omissdo de receitas

Auséncia de contabilidade

Diocumentos em faltafincompletos
Qualidade (valor probatorio) dos documentos de suporie

Documentos com indicios de falsificagio

Regularizagio de adiantamentos

Adjudicagio ilegal
Critérios de adjudicagio de propostas ndo conformes com a legislagio aplicavel / discriminatorios

Critérios de selecgdo de candidaturas (prévia qualificagio) ndo conformes com a legislagio aplicavel

Fraccionamento de despesa

CONTRATACAD Inexisténcia de adequada publicitagio do procedimento de contratagio conforme legalments
estatuido (JOUE elou OR)

Servigos complementares gue nao respeitam o legalmente estabelecido
Trabalhos a mais que ndo respeitam o legalmente estabelecido

PUBLICA

Trabalhos resultantes de emos ou omissdes do projecto gue nio respeitam o legalments estabelecido

Violagdo dos principios da igualdade de tratamento da ndo discriminagio e da transparéncia (ndo
cumprimento da legislagio nacional)

Alienagdo de bens subsidiados

Aquisigdo de bens usados

Atraso na execugdo fisica [ pagamento de indemnizagdes
Inexisténcia de bens

REALIZACAD FISICA

Menor nimero de participantes nas acgies

W&o prestagio de servigos [ acgles

Auxilios estatais

Informagae e publicidade

COMPATIBILIDADE
Igualdade de oportunidades

Regras ambientais

Fonte: IFDR (2010: Anexo 8)
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Apéndice 1 — Respostas ao Questionario 1

Asgsociacio Floros!ﬂll N

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para |dentifica¢do dos Projectos Financiados:

Nome / Designagéo do Projecto: 41 QA’{/M YO LE ( 2T EERS ) 7t a2
Referéncia; :/é 55/ /.:2 [/ !a?,l/.,fj

Area do Projecto:

¥ Formagao Profissional
[IFlorestal

[lAgricola

[JQutra:

Qual a Finalidade do Projecto:
s ‘ e !
fp[pﬁﬂfl-ﬂa A WS vEL Promd v 61 ALCH HAOa ol
I ]
E it VicoLAT

Tipo de Financiamento:
M Total

1 Parcial: %

Entidade Financiadora:

P Pit e Mo luie ey enflress € bilbpanica Ao

Data da Candidatura:

Data de Inicio do Projecto:

Data do Fim do Projecto:

[L  pd LO/a

L4 S0 Joli
CIRRLS /?ﬂ/'éf
Data:
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Associaco Florestal A £7N

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para ldentificagao dos Projectos Financiédos:

Nome / Designagio do Projecto: vén‘/&pé{, //‘ 904 )4 (o V500

/

Referéncia: ‘%‘/ 243 /‘,20/3 f/’[?"

Area do Projecto:

@ Formagao Profissional
CFlorestal

CJAgricola

OOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:
D P Loaeftddos D Do) Perisas Fpe /9.?./4. 4 &/ e
4 Exc trvins Loeran

Tipo de Financiamento:

™ Total
[l Parcial: __ %

’ s .
Entidade Financiadora: / ) ﬂ -1 1y R 20 Lo af AT & /twé% A
Data da Candidatura: % . ﬂy /3

Data de Inicio do Projecto: \3 / /0 f2

Data do Fim do Projecto: LY. g1 Y/

Data: Assinatura: %/’7 2
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Associacdo FIornslal‘ /N

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para Identificagao dos Projectos Financiados:

Nome / Designacio do Projecto: #ﬂ ‘/M &J ﬁééf'ﬁ/ L&J‘\ﬂ Z?‘M 7 ECriio
Referéncia)gol.ﬁ'&l b4 - e 4. 2.4

Area do Projecto:
[MFormagéao Profissional
[JFlorestal

[JAgricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

BR g foRrfandor IF (pi/le Rpehsr Teedcad

Tipo de Financiamento:
Total

O Parcial: %

Entidade Financiadora: Vép)ﬁz : A/;'N;J/?,ﬂ/bézl M‘CUJ;V”"G 2 /£¢44
2 AP

Data da Candidatura: 5/ o/ Qo

Data de Inicio do Projecto: ﬂa‘a 0 / 020/0?/

Data do Fim do Projecto: J /' /‘2' &o/3

Data: Assinatura: /
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Associacdo Florestal A -

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para Identificagdao dos Projectos Financiados:

g

Nome / Designagao do Projecto: /@d 7, eVl R A

Referéncia: j/’ 44 045 '-5‘//4234 yi/4

Area do Projecto:
[JFormacao Profissional
CIFlorestal

X Agricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

_Deoivids 3 Prwios (KIW), Mparéis € CEREGA)

/

Tipo de Financiamento:
[J Total

® Parcial: _40 %

Entidade Financiadora: ~F4 p

Data da Candidatura:

Data de Inicio do Projecto: (/. §3- R (/2

Data do Fim do Projecto: 2/ 1. YL

Data: Assinatura: %{*! g}\/blf_llzi%gz
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Associagio Florestsd ‘ A

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para ldentificagdc dos Projectos Financiados:

Nome / Designagio do Projecto: 54 / AIOEES —AA PRy 2P]

Referéncia: <2 /~ — 02/ 1k

e Area do- P:o;ecto
[JFormacao Profissional
KIFlorestal
[JAgricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

Florvetbira BreeeTor, JE filrsivcs) ea /m fner e
Mwh B sl » /W/%L@c/} '

Tipo de Financiamento:
A Total

O Parcial: %

Entidade Financiadora: __7 CA -

Data da Candidatura: 5/~ 03. Jo/Y
Data de Inicio do Projecto: 0/‘ 0/ . ozﬂ / '/
Data do Fim do Projecto: ‘Zl‘ /1 ‘ Q’O /l’/

Data: Assinatura: \Zg 8 Fh
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Associagdo Fiomestai 4 i

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para Identificacao dos Projectos Financiados:

Nome / Designagao do Projecto: W/ﬂo LS Ppleui2rS

Referéncia: 5f—~ 03,///4

Area do Projecto:

[IFormacao Profissionai
KFlorestal
OAgricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

vy ZTvK, /2 ./Zf,é«/w,cﬂ" Ceen 74717

; & Bes ot o M/%»'«‘-’@_zgfv

Tipo de Financiamento:

X Total

O Parcial: %

Entidade Financiadora: A C N £

Data da Candidatura: 3/ 03 .42{Yy

Data de Inicio do Projecto: o/ ° / 620’ b

Data do Fim do Projecto: 3/ = /‘Z Ay Vi d

Data: Assinatura:
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Associagdo Flomstal A ~Zda

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para ldentificagao dos Projectos Financiados:

Nome / Designagio do Projecto: _'Jdi@df/ AOLEJ 78,y
Refersiicia; o9k, D 5////6'

Area do Projecto:
[JFormacao Profissional
(A Florestal

[CJAgricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

! 2 & ol , ¢
J A
FloneiTeld, bLoiweose. & S04calle 2 o)} avaln,
/ 4 / / ﬂ
Tipo de Financiamento:
X Total
IJ Parcial: %
Entidade Financiadora: ZCYF
Data da Candidatura: -ﬁ* 2. 2049

Data de Inicio do Projecto: ﬁ/‘ o/ L0 /I/

Data do Fim do Projecto: 5/ A2 - '2/0 '/y

Data: _ Assinatura:
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Associagao Florestal A A

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para ldentificacao dos Projectos Financiados:

Nome / Designagao do Projecto: MM%JE%H%')
Referéncia: ‘5‘/"‘ 05///5'

Area do Projecto:
[JFormacao Profissional
[RFlorestal

[ClAgricola

[JOutra:

Qual a Finalidade do Projecto:

By lats Pripecilive ' / - /M(l?/ff/wag Lt %’ﬂ«m
7110@71&#7, b%f/uu—% 9 fespntb e 4)7/4;’45144@/2

Tipo de Financiamento:

& Total
[ Parcial: %
Entidade Financiadora: j = /‘/'%

Data da Candidatura: «3//93,/30 l¢/

Data de Inicio do Projecto: //0/ [2g1¢d

Data do Fim do Projecto: & // /-L/@O 'y

Data: Assinatura:%ﬂ 97 %L
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Associagdo Florestal A A

ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para ldentificagao dos Projectos Financiados:

Nome / Designagio do Projecto: %,@a ca /ﬁ@r / (8a
Referéncia: A/ e m\z:a a,aﬂ

Area do Projecto:

[CJFormacao Profissional
[JFlorestal
ClAgricola

¥ Outra:

Qual a Finalidade do Projecto:
ESinaieiesle Por oo eela, £ (fuaaéucaj Lo am,' .l kv
P A/ Wi it 75“ 2 ﬁw& /

Tipo de Financiamento:
O Total

5 Parcial: %

Entidade Financiadora: A/z/l/ rG .//AO )f MOU//A

Data da Candidatura: do.pg. 2o/ 3

Data de Inicio do Projecto: 01.09. 40/3

Data do Fim do Projecto: 30 N4 Z * °Z 0/¢

Data: Assinatura: ‘L'
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Apéndice 2 — Resposta ao Questionario 2

Assoctaca rwnmAJA

tacd0 F
ENTRE DOURO E VOUGA

Questionario para Caracterizacao das Eploracdes Agricolas

Projeto: " Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja "

E‘/»\Z; BaklPd L LB Ay 1 4L

A Baddodool| bt Ol | At 14a
Lol Losindo Lonidill, (142 Arov ca 29Ls
Ml ke b Lot (s p q, s la
W A iﬁAW Zioko 2 ,4124—- fa 1. 2% L.
W badds Bl /ﬁlé o4 A ,Acs—u.ég/ Ot 9 lo

Data: assinavura: | /1) 7
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Apéndice 3 — Entrevistas e Respostas

Entrevista - Dire¢ao

Conhecimentos Gerais

1. Vamos comecar por conhecer a organizacdo, um pouco da sua histéria,

nomeadamente:
« Como surgiu?
« Teve sempre a mesma estrutura?
« Teve sempre 0 mesmo tipo de servi¢cos e/ou produtos?
« Como descreve a sua evolucgéo até aos dias de hoje?

Podera obter essa informagcdo com maior detalhe e rigor no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da AFEDV, atualizado em Julho de 2013.

2. Qual a atividade e os produtos / servigos prestados atualmente?

Podera obter essa informagdo com maior detalhe e rigor no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da AFEDV, atualizado em Julho de 2013.

3. A Organizacdo tem um organograma? Pode facultar?

Existe um organograma elaborado para o Manual da Qualidade da Atividade Formativa,

mas encontra-se desatualizado.

Gestao de Projetos

4, Qual importancia dos projetos financiados para a organizacdo?

Os projetos financiados sdo de extrema importancia para a AFEDV. Os projetos
formativos permitem a valorizag&o técnica dos formandos, sendo que o seu financiamento
garante a manutencdo de uma equipa de recursos humanos especializado para atividade

formativa.

89



10.

Considera que é importante ter uma gestéo eficaz e eficiente dos projetos?

Sim.

Esta organizagdo adotou alguma metodologia de gestao de projetos que aplica a
gestdo da generalidade dos projetos?

Nao.

Considera que as atividades de planeamento e controlo de projetos sédo fatores

fundamentais para o sucesso de um projeto?

Sim.

Assim sendo, acha que o controlo interno e a gestdo de risco contribuem para um

melhor desempenho e, por sua vez, um maior auxilio natomada de decisfes?

Sim. Um sistema de controlo interno adequado a empresa permitira, certamente, ter uma
gestdo mais eficiente dos recursos, diminuir 0s erros e criar um conjunto de
procedimentos. Por exemplo, ndo se faz um controlo sobre os stocks, pelo que um
controlo interno eficiente possibilitara controlar e gerir melhor o risco que a empresa esta
sujeita. A conjugacéo destas duas ferramentas seriam um precioso auxilio para tomada de
decisdes.

Pensa que estdo a ser tomadas todas as medidas para uma correta gestdo dos
projetos financiados?

Nao.

Quais as principais falhas e possiveis melhorias que consegue apontar em relagéo
aos projetos financiados?

A principal falha que se pode atribuir aos projetos financiados €, em meu entender, os
atrasos nos pagamentos a efetuar, motivados quase sempre por dificuldades de
tesouraria, isto no que respeita aos projetos formativos. Por outro lado, sente-se a falta de
acompanhamento no terreno, por parte das entidades financiadoras, situacdes que
dificilmente se poderdao melhorar uma vez que ndo dependem em exclusivo da entidade

formadora.
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Gestao Financeira

11.

12.

13.

14.

15.

Todas as contas bancarias sdo autorizadas pela direcdo e estdo em nome da

organizagao?

Sim.

Existe conta bancaria especifica para pagamentos e recebimentos dos projetos?

Sim. Cada projeto financiado tem uma conta bancéria associada.

E respeitado o uso exclusivo de uma conta bancaria especifica para cada projeto?

Tenta-se ao maximo respeitar. Mas nem sempre é possivel devido a falta de capacidade
financeira.

Existe contabilidade de custos?

Sim. Cada projeto tem um centro de custos associado que é criado no inicio do projeto.

Os processos e procedimentos de controlo financeiro (por parte da AFEFV), para

cada projeto financiado, estdo devidamente detalhados por escrito?

Nao.

Gestao das Aguisicdes

16.

17.

Os processos e procedimentos de compras estdo devidamente detalhados por

escrito?

Nao.

Todas as aquisicdes de bens e servicos sdo feitas através de ordens de compra

aprovadas e devidamente suportadas em “requisigoes”?

Nem sempre acontece. Por vezes, a autorizacéo dada é feita de forma informal.
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18.

19.

20.

As "requisicdes" sao aprovadas por quem?

Pelo Presidente da Diregéo.

Preparam-se as "requisi¢cfes" especificando-se:
a) O produto ou o servico a ser adquirido?
b) As quantidades?
c) O preco?
d) Aidentificacdo do fornecedor?
e) As condicbes de fornecimento?
f) As condi¢cdes de pagamento?
g) O projeto aimputar?
h) A necessidade que colmatam?
i) A assinatura do requisitante?

Nem sempre.

O documento legal que esta associado a uma compra é conferido pelo responsavel

pela compra antes da entrega no departamento administrativo e financeiro?

Nem sempre. Por vezes o departamento encontra discrepancias em relagdo a

“Requisicao” efetuada.

Area de Receitas

21.

22.

Os processos e procedimentos das receitas, para os diversos projetos, estdo

devidamente detalhados por escrito?

Nao.

Como sao feitos os recebimentos dos financiamentos?

Por transferéncia bancaria para a conta associada ao projeto.
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Prestacdo de Contas

23.

Os processos e procedimentos de prestacdo de contas, para cada projeto

financiado, estdo devidamente detalhados por escrito?

Nao.

Projeto Fruticultura

24.

25.

26.

27.

28.

Em que funcbes considera que o departamento administrativo / financeiro

participou na fase de execuc¢édo do projeto?

Criando os devidos centro de custos e informando acerca de todas as despesas ja
imputadas ao projeto e langadas na contabilidade para que o departamento técnico possa

selecionar quais as que vao ser afetas aos pedidos de pagamento.

Quem executa o controlo financeiro do projeto?

A entidade consultora.

Tem conhecimento da situacéo real atual do projeto?

Ao nivel da execucgédo fisica, tenho conhecimento porque € feito pelo departamento
técnico. Mas ao nivel da execucéo financeira, ndo tenho a nogao da real taxa execugao do
projeto nem dos desvios existentes, pois este controlo estd entregue a entidade

consultora.

Assim sendo, considera importante que a AFEDV devia participar neste controlo

financeiro?

Sim.

Quais sdo as dificuldades e falhas neste momento?

Ao nivel financeiro ndo existe a informacédo atualizada da real taxa execuc¢éo do projeto e

dos desvios existentes.
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29. Se o0 departamento administrativo e financeiro criar uma ferramenta que possua
informacdo, regularmente atualizada, sobre a taxa de execucao e desvios do projeto

considerava uma mais-valia?

Sim, seria o ideal.

Entrevista - Departamento Administrativo e Financeiro

Area Financeira

1. Quais dos projetos financiados fazem entregas de valores faturados ao

departamento administrativo e financeiro?

Somente o Projeto "Arouca Agricola".

2. E elaborada uma listagem com os valores recebidos?

Sim. E elaborada uma "Folha de Caixa" que descreve os valores recebidos.

3. Deposita-se diariamente o dinheiro, cheques e outros valores recebidos?

Nem sempre se fazem os depésitos diariamente. Depende do montante e da

disponibilidade.

4, As contas bancérias sdo movimentadas mediante a autorizacdo / assinatura de

quem?

Mediante 2 autorizagdes / assinaturas: do Presidente da Dire¢é@o e do Tesoureiro.

5. Verificam-se os documentos de suporte no momento da assinatura do cheque e ou

da autorizagdo das transferéncias bancarias?

Sim.

6. Os pagamentos sdo registados com base nos comprovativos devidamente

aprovados?

Sim.
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10.

11.

12.

13.

14.

Efetua-se alguma anotacao de suporte no momento dos pagamentos a fim de evitar

duplicacdo dos mesmos?

Sim. Faz-se, por exemplo, o registo do pagamento no documento de despesa a que diz
respeito, no canhoto dos cheques, no ficheiro da conta-corrente do fornecedor e no

documento para controlo de saidas de cheques.

Efetuam-se pagamentos de pequenas quantias em numerario através do "caixa"?

Sim.

Que tipo de pagamentos a organizacdo efetua em numerario?

Todo o tipo de despesas de baixo valor para as tarefas diarias dos colaboradores. Por ex.:

CTT, inspecbes de viaturas, aquisicdes de pequenos materiais, etc.

Existe um limite para os pagamentos a efetuar pelo caixa?

N&o. No entanto, existe o cuidado de néo se ultrapassar um determinado valor diario para

que figue sempre um suporte para a abertura do caixa do dia seguinte.

Qual o limite maximo que o departamento administrativo e financeiro considera ser

estipulado no Manual de Procedimentos?

Pensa-se que o limite maximo deveria rondar os 30,00€.

Existem provas das saidas em dinheiro do caixa através de documentos legais?

Sim, os pagamentos sao feitos através da contraentrega do documento legal.

Nos langamentos de contabilidade, é garantido o langcamento até ao dia 20 do més

seguinte de todos os documentos na contabilidade?

N&o. Devido principalmente ao atraso na entrega dos documentos, que leva ao atraso no

langamento dos mesmos.

Sao efetuadas reconciliagdes bancéarias mensalmente?

N&o. Devido principalmente ao atraso na entrega dos documentos, que leva ao atraso no

lancamento dos mesmos.
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Area de Compras

15.

16.

17.

As faturas dos fornecedores sdo sempre encaminhadas para o departamento

administrativo e financeiro?

N&o. Aquando dos pagamentos a fornecedores é solicitado previamente um extrato de
pendentes para confirmacdo dos saldos. E nesta fase que se detetam, muitas vezes,

faturas ndo rececionadas no departamento administrativo e financeiro.

As farturas dos fornecedores sdo objeto da apropriada conferéncia com base na

"requisicdo” recebida?

Nem sempre, porgque por vezes as faturas entregues ndo tém requisi¢cdo em anexo.

Apés a rececdo da fatura, a mesma é lancada num programa de controlo de conta
corrente dos fornecedores e é classificada contabilisticamente?

Sim.

Projeto "Equipas de Sapadores Florestais"

18.

Em relacdo as funcdes de desenvolve no Projeto "Programas de Sapadores de
Florestais" quais as principais falhas que o departamento administrativo e

financeiro consegue apontar?

Em relacdo as aquisicdes, estas deveriam ser planeadas com o departamento
administrativo e financeiro, tendo em conta que existe um montante elegivel anual a
pagar. Deveria existir um maior rigor e rapidez na entrega dos documentos no
departamento administrativo e um maior controlo no extravio dos documentos. Em relacéo
aos pagamentos a fornecedores, deveria haver uma maior coordenacdo com 0s prazos
dos pedidos de pagamento, uma vez que as despesas s6 sado elegiveis se estiverem

pagas.
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Manual de Procedimentos

19. Que alteracbes / modificacbes o departamento administrativo e financeiro

identificaria para melhorar o funcionamento e desempenho das fun¢cdes?

O desempenho das func¢des ndo depende s6 do trabalho realizado, dependente também
de uma boa camaradagem entre colegas o que implica uma integracdo da Direcédo na

gestdo do ambiente e nas rotinas de trabalho.

Entrevista — Colaboradores Loja “Arouca Agricola”

Conhecimentos Gerais

1. Que funcBes desempenham, que estejam relacionadas com o setor administrativo e

financeiro?

Basicamente as relacionadas com as compras, vendas e prestacdo de contas.

Gestao das Vendas

2. Os processos e procedimentos das vendas estdo devidamente detalhados por

escrito?

Nao.

Gestdo do Inventario

3. O responsavel pelo inventario esta definido?

Nao.

4, O responsavel pelo inventério tem as suas responsabilidades definidas por escrito?

Nao.
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10.

11.

12.

Os bens encontram-se na loja protegidos da deterioracéao fisica?

Sim. Inclusivamente ja se contactou a entidade responsavel higiene e seguranga no

trabalho para darem apoio nesta area.

As mercadorias registam-se no stock por grupos de produtos?

Sim.

Existem condicdes fisicas na loja para facilitar a contagem fisica?

Sim.

Os produtos que estdo na loja sdo os que estdo em stock?

Sim. Ndo existe armazém. As compras sao feitas a pensar nisso, de modo a reduzir a

probabilidade de deterioracéo.

Efetuam-se contagens fisicas aos produtos naloja com regularidade?

Nem sempre.

Existem procedimentos de inventariacdo sobre a forma de efetuar as contagens

fisicas?

Nao.

O responsavel pela loja / stocks efetua, periodicamente, comparagdes entre

entradas e saidas dos produtos?

Sim. Apesar de ndo haver um procedimento concreto para se efetuarem contagens,

fazem-se comparacdes entre entradas e saidas de produtos.

Quantas vias das saidas de stocks da loja sédo emitidas?

E emitida uma via para a loja, e somente se imprime uma 22 via para a contabilidade

guando solicitado.
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13. Mantém-se registos dos bens do inventario?

Sim. Mensalmente tem de se enviar para o departamento administrativo e financeiro o

ficheiro relativo ao inventario do més anterior.

14. Os registos dos bens do inventario comprovam-se periodicamente com as

contagens de controlo?

Nao.

15. O registo é efetuado por pessoa externa a Loja?

Néao.

16. Existem instrucdes escritas para as saidas de stock?

Nao.

17. Existem instru¢cdes escritas para as entradas de stock?

Nao.

18. E exigido ao responsavel pelos stocks / loja que emita informac&o periédica acerca
das mercadorias deterioradas?

Nao.

19. As autorizagdes para se retirarem mercadorias deterioradas sdo dadas por uma

pessoa diferente do responsavel pelos stocks / loja?

Nao.

20. Existe controlo por parte da Dire¢cdo sobre este assunto?

Nao.
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Prestacdo de Contas

21. O responsavel pela elaboracédo da prestacdo de contas a entidade financiadora esta
definido?

Sim. A técnica imputada ao projeto.

22. Esta estipulado um prazo para essa prestacédo de contas?

Sim. De acordo com o protocolo assinado.

23. Quais sao as principais falhas ou dificuldades que consegue identificar ao nivel da

prestacdo de contas?

Principalmente o nivel da elaboracdo do relatério de contas. Dificuldade em elaborar.

Dever-se-ia envolver o departamento administrativo nestes processos.

Entrevista — Departamento de Formac&o Profissional

Candidaturas

1. Quem procede a candidatura aos projetos financiados?

O Gestor da Formacéo.

2. Nesta fase, existe alguma informacdo que necessite da colaboragcdo do

departamento administrativo e financeiro?

Sim. O Gestor Financeiro tem de elaborar uma estimativa orgamental.

Gestao Financeira

3. Como é efetuado o apuramento dos valores a pagar aos formandos?

O Gestor Financeiro elabora um documento de pagamento a formandos com base na
base de dados (interna) de Gestdo Pedagdgica que o Coordenador Pedagogico envia,

bem como nas condic8es estabelecidas em contrato.
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10.

11.

12.

Esta estabelecida uma regularidade para a entrega dos documentos?

N&o. Sdo entregues assim que elaborados ou quando solicitados.

Esta estabelecida uma regularidade para pagamento aos formandos?

N&o. Depende da capacidade financeira.

Como é efetuado o apuramento dos valores a pagar aos formadores?

E feito com base na Nota de Honorarios emitida.

Como se emite essa Nota de Honorarios?

E feita com base nos cronogramas e na listagem dos dados dos formadores entregues
pelo Coordenador Pedagoégico no departamento administrativo e financeiro, bem como

nas condi¢des estabelecidas em contrato.

Esta estabelecida uma regularidade para a entrega dos cronogramas?

Nao.

A listagem dos dados dos formadores acima referida € entregue no inicio da

formagdo?

Nao.

Esta estabelecida uma regularidade para pagamento aos formadores?

N&o. Apenas tem-se essa preocupacao no final das formagdes.

E feita a gestéo dos recursos pedagdgicos?

Sim, mas de forma informal.

Os formadores preenchem algum documento de utilizacdo dos equipamentos

pedagdégicos?

Nao.
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13. Tem conhecimento da ferramenta de “autoauditoria” disponivel no IGFSE?

Sim.

14. Esta ferramenta esta a ser efetivamente utilizada?

Nao.

Entrevista — Departamento Técnico

Projeto Fruticultura

1. Quem elaborou e apresentou a candidatura do projeto?

Essa funcéo foi entregue a uma entidade consultora.

2. A gquem esta a cargo a gestdo do projeto?

A entidade consultora.

3. A gquem esta a cargo a gestdo do projeto?

A entidade consultora.

4, Quem elabora e submete os pedidos de pagamento a entidade financiadora?

A entidade consultora.

5. Da apoio a entidade consultora nessa fase?

Sim, principalmente na selecdo dos documentos elegiveis.
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Simbologia:

Os procedimentos elaborados no presente manual, alvo de apresentacdo em fluxograma, tém a
seguinte simbologia:

Quadro 1 - Simbologia do Fluxograma

Simbolo Descricdo

Inicio ou Fim

Processo

Processo predefenido

Decisdo

Documento

Arquivo temporario

Sequéncia
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I - ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO E CARACTERIZACAO DA
ENTIDADE

1.1. Enquadramento e objetivos do manual

O presente “Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados” é um documento
interno que identifica e descreve os processos, metodologias, procedimentos, intervenientes e
recursos utilizados no dmbito das diferentes fases que envolvem a area financeira / administrativa dos
diversos projetos financiados existentes, traduzindo as praticas existentes ou a implementar pela
AFEDV.

Teve como base de apoio o “Manual de Qualidade da Atividade Formativa” da AFEDV, elaborado em
2013.

O Manual de Procedimentos Administrativos para Projetos Financiados permite:

* Concentrar num Unico documento os processos internos administrativos para projetos
financiados, servindo de guia orientador da atuacdo da AFEDV a esse nivel;

* Estruturar e uniformizar procedimentos, incorpora-los na atividade regular da AFEDV e
divulga-los a toda a equipa;

* Definir os processos numa perspetiva operacional (descricgo do procedimento, com
fases/atividades), mas também técnica e metodoldgica (explicando critérios utilizados em cada
fase);

* Potenciar a avaliagdo permanente dos diversos projetos, traduzida em indicadores que
facilitem a respetiva monitorizagdo, visando a melhoria continua;

* Demonstrar o cumprimento dos normativos dos diferentes projetos financiados, no que toca
aos requisitos para os procedimentos administrativos.

O presente manual deverd, também, cumprir uma fun¢dao "social" dentro da organizagao. Devera
permitir um esclarecimento de fun¢des e procedimentos, evitar equivocos e aproximar os
colaboradores, elementos necessarios para do alcance dos objetivos da organizacdo. A Direcdo devera
ter um papel fundamental no estabelecimento da comunicagdo entre os colaboradores.

Destina-se a todos colaboradores da AFEDV que estejam envolvidos nos projetos financiados.
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1.2. Informacao explicativa sobre a organizacio do
documento

Para uma maior facilidade ao nivel da sua consulta e atualizacdo, o presente Manual de Procedimentos
estd dividido por projetos existentes até ao momento.

Assim sendo, o MPAPF esta estruturado nos seguintes capitulos:
* Capitulo I - Enquadramento do documento e caracterizagao da entidade;

* Capitulo Il - Identificacdo e caracterizacdo dos procedimentos;

1. 3. Revisao do documento

1. 3. 1. Momentos de revisao e atualizacao

A Direcdo da Associacdo deve rever anualmente o MPAPF, em momento planeado, para assegurar que
se mantém atualizado, possibilitando a sua utilizacdo como manual operacional.

Anualmente, a gestdo de topo é responsdvel por definir ou rever a politica da qualidade e os objetivos
estratégicos. Esta revisdo acarreta, portanto, a necessidade de revisdo do MPAPF.

O presente manual é um documento dindmico e atual. Portanto, para além da revisdo anual acima
mencionada, deve ser atualizado sempre que existam alteracées nos procedimentos, na legislacdo
e/ou na criacdo ou extin¢do de projetos financiados.

Ambiciona constituir uma politica de controlo documental dindamica. Logo, sera indispensavel
acompanhar a evolugdo dos normativos que serviram de base ao desenvolvimento do manual e, ainda,
incentivar a quem este manual é dirigido, no sentido de contribuirem para a melhoria continua dos
procedimentos aqui contidos, através, nomeadamente, da apresentacdo de propostas.

As referidas recomendagdes e propostas de melhoria devem ser enviadas para a Diregao.

Todas as revisdes efetuadas ao presente manual, bem como todos os documentos de suporte as
respetivas alteragdes (propostas, comentdrios, normativos, entre outras), deverdo ser conservados em
histérico.
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1. 3. 2. Responsavel pela atualizagao e validacao

A Direcdo assegura que as responsabilidades e as autoridades sdo definidas e comunicadas dentro da
organizagao.

Neste sentido, a Direcdo da AFEDV delega na Auxiliar de Contabilidade a responsabilidade de
coordenar as revisdes e atualizacbes do presente Manual de Procedimentos e promover a sua
comunicacdo interna e apropria¢do pelos colaboradores, de forma a assegurar a uniformizacdo nas
intervengoes.

1. 4. Caracterizacao da entidade

1. 4. 1. Breve historial

Dados da AFEDV

e Denominagdo social: Associagdo Florestal de Entre Douro e Vouga
e NIPC: 504 214 489

e Endereco: Av. das Escolas, n.2 1, 12 D., 4540-103 Arouca

e Localidade: Arouca

e Concelho: Arouca

e (Cddigo postal: 4540-103 Arouca

o Telefone: 256 949 041

e Fax: 256948 294

e Tipo de Organizagao: Associagdo de Produtores Florestais

e Natureza Juridica: Entidades de natureza privada, s/fins Lucrativos

e CAE: 94110 - Outras atividades associativas, n.e.
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A Associacao Florestal de Entre Douro e Vouga, com sede em Arouca, foi formada em 20 de Setembro
de 1997, tendo como drea de intervencdo os concelhos de Arouca, S3o Jodo da Madeira, Santa Maria
da Feira, Oliveira de Azeméis e Vale de Cambra, podendo, neste momento, intervir em areas
circundantes a estas.

Conforme os seus Estatutos, a AFEDV é uma Associacdao sem fins lucrativos, que admite como sdcios
pessoas individuais ou coletivas, publicas ou privadas. Conta atualmente com 341 sdcios, proprietarios
florestais, empresas e entidades publicas.

A AFEDV iniciou a sua atividade com o objetivo de defender e promover os interesses dos produtores
florestais e desenvolver acles de preservacdo e valorizagdo dos espacos florestais, dos espagos
naturais, da fauna e da flora, contribuindo, de maneira geral, para a valorizacdo do patrimdnio
fundidrio e cultural dos seus associados, bem como para uma coexisténcia equilibrada dos espacos
florestais com as necessidades sociais e ambientais.

1. 4. 2. Atividade principal e servicos prestados

A atuacdo da Associagdo passa, essencialmente, por qualificar os trabalhadores e os técnicos do setor,
mas sobretudo, por dar apoio aos sdcios e a populacdo com ligacdes diretas ou indiretas ao setor
agroflorestal, de forma a permitir a diversificacdo das exploracGes e a obtencdo de um rendimento
mensal, semestral ou até mesmo anual que permita investir no setor agroflorestal e fazer face aos
tempos de caréncia a que o mesmo obriga.

A AFEDV tem como principais objetivos:

* Assegurar uma efetiva prestacdao de servicos de gestdo e defesa florestal dos nossos
associados e clientes;

* Organizar os proprietdrios agricolas e florestais e dinamizar em agrupamentos de produtores
agroflorestais;

* Formar técnicos, proprietarios agricolas e florestais e trabalhadores agroflorestais;

* Formar adultos com baixas qualificacbes profissionais e escolares (preferencialmente
provenientes dos agregados familiares dos proprietarios agricolas e florestais, ou que
pretendam ingressar neste setor);

* Fomentar a elaboracdo e execuc¢do de projetos de (re)arborizagdo e beneficia¢do;
* Dinamizar a execugdo de projetos agricolas e de cariz agroalimentar;
* Fomentar a transformacdo de produtos agroflorestais;

¢ Dinamizar a vertente “Produza local, Consuma local”;
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* Apoiar os associados na comercializacdo e valorizagao dos seus produtos agroflorestais;

* Representar os associados junto da Administracdo Publica e das outras organizacdes florestais
de grau superior.

Para alcancar estes objetivos, a AFEDV presta os seguintes servigos:
*+ Obras Agroflorestais
* Controle mecanico e/ou quimico da vegetacdo espontanea;
* Podas, desbastes, desramas e abates controlados de arvores;
* Operacées de mobilizacao e preparacao de solos para plantacao;
* Arborizagdes e comercializacdo de plantas certificadas;
* Uso da técnica do fogo controlado;
» Sapadores florestais especializados no exercicio da prevencdo dos incéndios florestais.
+ Vertente Agroalimentar
* Comercializacdo de cogumelos silvestres;

* Projeto de concentracdo de produtos agricolas locais para fornecimento das cantinas
escolares e cantinas de IPSS do concelho de Arouca;

* Apoio na plantagdo de vinhas, kiwis e mirtilos.

+»+ Servigos Técnicos
* Apoio técnico aos proprietarios e produtores florestais;
* Divulgagdo de informacgdo técnica.

+» Formagao Profissional

* Desenvolvimento de projetos formativos, com especial predominancia para projetos
co-financiados.
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1. 4. 3 Recursos humanos

A organizagdo interna da AFEDV assenta em 4 departamentos, conforme se pode verificar no seguinte

organograma.

Figura 1 - Organograma da AFEDV

Formagéo para a
Incluséo

Formac&o Modular
Certificada

Cada departamento é composto pelas seguintes equipas:

> Departamento de Formac3o Profissional:
* 1 Gestora da Formagao

* 1 Coordenadora Pedagdgica

> Departamento Administrativo e Financeiro:
« 1TOC
* 1 Administrativa

e 1 Auxiliar de Contabilidade

Assembleia-Geral
Conselho Fiscal
Diregao
Departamento
Departamento de s 5 P
Formago Profissional Adm_mlstra!wo e Departamento Técnico
Financeiro

Departamento Florestal

Sapadores Florestais

Enftreposto Comercial

Departamento Agricola

Loja "Arouca Agricola”
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» Departamento Técnico:

* 3 Técnicos Florestais

* 20 Sapadores Florestais

* 2 Trabalhadores Agroflorestais

> Loja "Arouca Agricola":

e 1 Técnica

* 1 Trabalhador Agroflorestal

1. 5. Identificacao e caracteriza¢ao dos projetos financiados

1. 5. 1. Projetos financiados existentes

Os projetos financiados que a AFEDV tem no presente sdo os que constam no quadro seguinte:

Quadro 2 - Identificagdo dos Projetos Financiados (AFEDV)

. = s Tipo de Entidade .. .
Area Designagdo Finalidade ) p . ) Data de Inicio | Data de Fim
Financiamento | Financiadora
. Formar a nivel
Formagdo Modular N )
. profissional em areas Total POPH - IGFSS 26-10-2012 31-12-2014
Certificada 3 o
agricolas e silvicolas.
Formagao Profissional
F N Dotar os formandos de
ormagdo para a .
Influs;o competéncias por forma Total POPH - IGFSS 30-08-2013 28-11-2014
a evitar a exclusdo social.
Silvicultura preventiva,
Equipas de Sapadores |12 intervengdo em fogos
Florestal . . . Total ICNF 01-01-2014 31-12-2014
Florestais florestais, operagdes de
rescaldo e vigilancia.
Fruticultura: Kiwi Produgdo de Frutos
ruticultura: i, (Kiwi, Marmelo e Parcial-40% | PRODER-IFAP | 01-03-2012 | 31-12-2014
Marmelo e Cereja )
Cereja).
Agricola Escoamento dos
’ excedentes de produgdo . Municipio de
Arouca Agricola . Parcial 01-09-2013 30-07-2014
dos agricultores do Arouca

Municipio de Arouca.
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I1 - IDENTIFICACAO E CARACTERIZACAO DOS PROCEDIMENTOS

Como ja foi referido anteriormente, para uma maior facilidade ao nivel da sua consulta e atualizacao, o
presente Manual de Procedimentos esta dividido por projetos financiados existentes até ao momento.

Assim sendo, serd feita de seguida a identificacdo e caracterizacdo dos procedimentos administrativos
para cada um desses projetos financiados de acordo com a seguinte estrutura:

2.1. Projetos Formativos
2.2. Projeto "Equipas de Sapadores Florestais"
2.3. Projeto "Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja"

2.4. Projeto "Arouca Agricola"
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2.1. Projetos Formativos

2.1. 1. Descricdo genérica da atividade formativa

> Ambito e enquadramento dos financiamentos

A AFEDV é uma Associacao especializada na prestacdo de servicos de Formacao Profissional, quer
em projetos que associam a componente de educacgao e formacdo (dupla certificagdo), quer apenas
da componente de formacdo continua ao longo da vida (com qualificacdo profissional no caso de
formacao certificada ou certificado de formacao, nos restantes).

Dirigimos a nossa atividade para adultos com idade igual ou superior a 18 anos (e,
excecionalmente, igual ou superior a 16 no caso de estarem ja integrados nos mercado de
trabalho).

Os projetos formativos sdo apoiados financeiramente por fundos publicos, nacionais e
comunitarios.

> Destinatarios preferenciais

A AFEDV pretende que a sua atuagdo, quer ao nivel do departamento técnico, quer do
departamento de formacdo profissional abranja 5 tipos de publico-alvo, pela seguinte ordem
estratégica de beneficiagdo:

1. Os produtores, proprietarios florestais e agricultores associados da AFEDV e o seu
agregado familiar, os quais tém participado mais ou menos ativamente na vida da
associacdo, na resposta as suas necessidades e desafios. A maior parte dos associados sdo
conhecidos do corpo técnico, ja fizeram projetos de investimento e candidaturas a
beneficios comunitdrios através da associacdo e, a partir deles podem ser eleitas as novas
direcbes, sendo direta ou indiretamente o garante das condicGes legais de
desenvolvimento de uma associagao;

2.  Os produtores, proprietdrios florestais e agricultores ndo associados da AFEDV e o seu
agregado familiar, os quais representam potenciais associados e beneficiarios do trabalho
da AFEDV e, portanto, agentes ativos do desenvolvimento agroflorestal do concelho;

3. Desempregados a menos de 1 ano e a procura de novo emprego e Desempregados de
Longa Duragdo, Beneficiarios do Rendimento Social de Inser¢do (RSI) e Pessoas em Risco
de Exclusdo Social, provenientes deste setor de atividade, mas que nele queiram continuar
a apostar, através do aumento da qualificacdo profissional e/ou escolar;
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4. O publico definido no ponto anterior, mas proveniente de outros setores de atividade
(calcado, téxteis, comércio, servicos) mas que pretendam apostar no setor agroflorestal ou
em areas estratégicas de atuagdo para a AFEDV.

5. Quadros técnicos, ativos do setor agroflorestal, das associacGes, cooperativas e empresas
(beneficiarios do PRODER — Formagdo Especializada).

> Areas de Educacdo e Formagdo

Sendo um dos nossos valores a focalizagdo da atividade nas necessidades dos clientes (e potenciais
clientes), as areas de educacdo e formacdo sdo determinadas a partir da solicitacdo de clientes
organizacionais ou individuais e de sugestdes dos nossos parceiros, apds verificacdo prévia do
potencial de retorno do investimento face aos investimentos necessarios para a certificacdo em
cada uma delas.

A intervengdo junto do mercado é também, em parte, influenciada ndo sé pelas competéncias
internas da AFEDV, mas também pela intervencdo e sugestdo dos nossos parceiros e outras
Entidades com quem mantemos cooperagao institucional.

As dreas de educacdo e formacdo em que a AFEDV esta atualmente especializada, sdo as seguintes:

* 215 - Artesanato

* 621 - Producgdo agricola e animal
* 622 —Floricultura e Jardinagem
* 623 -Silvicultura e Caga

» Modalidades de Formagao

+* Formacdo Modular Certificada (FMC):

A FMC visa o desenvolvimento de oferta de formacdo continua, integrada no Catalogo
Nacional de QualificagGes (CNQ), com vista a construgdo progressiva de uma qualificacdo
profissional. Esta formagdao propde-se a colmatar algumas lacunas de conhecimentos
verificadas, pelos candidatos, no decurso da respetiva atividade profissional.

Esta formagdo destina-se a ativos empregados ou desempregados, que pretendam
desenvolver competéncias em alguns dominios de ambito geral ou especifico. Estas a¢des
de formacdo conferem a atribuicdo de um certificado de qualificacGes.

+* Formac3o Continua ndo Certificada (FCnC):

Outras formagdes que, ndo constando do CNQ, ndo poderdo conferir certificado de
qualificagdes, mas sim, certificado de formacdo profissional. Permite ao individuo

Revisédo 1: Data: 30-09-2014 Elaborado por: Marina Azevedo Aprovado: Diregdo da AFEDV P&gina 15 de 82




,, Manual de Procedimentos Administrativos
- L . . .
gt A para Projetos Financiados

ENTRE DOURO E VOUGA

aprofundar competéncias pessoais, sociais (relacionais) ou profissionais, tendo em vista o
exercicio de uma atividade profissional, uma melhor adaptacdao as mutacdes tecnoldgicas e
organizacionais e o reforco da sua empregabilidade. Nesta modalidade insere-se a
formacdo PRODER, direcionada a técnicos do setor agrdrio, no ativo, oriundos de
associacoes e cooperativas dos subsetores agropecuario, agroflorestal e agroalimentar.

+* Formac3o para a inclusdo (de grupos em risco de exclusdo social):

Constitui objetivo da presente tipologia de intervencdo, promover o desenvolvimento de
competéncias profissionais, sociais e pessoais junto de grupos excluidos ou socialmente
desinseridos, tendo em vista a aquisicdo de capacidades que lhes permitam integrar ou
concluir a¢des de formagdao que confiram certificacdo e ou a reintegracdo no mercado de
trabalho. A maior parte dos formandos abrangidos por esta tipologia de projeto formativo
sdo beneficiarios do RSI e do banco alimentar.

> Intervenientes nos Projetos
Os principais intervenientes no projeto sao:

* O financiador do projeto: POPH (IGFSS)

* Ocliente / utilizador: Formandos
* O chefe de projeto: Departamento de Formacao Profissional
* A equipa de projeto: Departamento de Formacao Profissional

Departamento Administrativo e Financeiro
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2.1.2. Processos e Procedimentos Administrativos

Este grupo de processos foi elaborado com base nos processos descritos no Manual da Qualidade da
Atividade Formativa da AFEDV.

Processo 1 - Candidatura ao Projeto

Quadro 3 - Relacdo Processo 1/ Manual Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Manual da Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Grupo de Processos Processo Atribuigdes / Atividades

Planeamento PP02 - Planificagdo de projetos e atividades formativas (PAF) e) Elaboragdo das candidaturas / propostas

1.1. Elaboracao da Estimativa Or¢camental

1. Compete ao Gestor Financeiro a elaboracdo do orgcamento financeiro do projeto
formativo.

2. A estimativa orcamental abrange:

a) Pagamento de apoio a formandos (caso se aplique);
b) Custos com honorarios a formadores;

c) Custos com Pessoal Ndo Docente;

d) Custos com a preparacao;

e) Custos com rendas e alugueres;

f) Outros custos gerais.

1. Para a elaboracdao desta estimativa, devem ser aplicadas as regras de elegibilidade,
decorrentes da lei geral do regulamento FSE/FEADER e dos regulamentos especificos do
programa.

1.2. Apresentagao da Candidatura

1. A apresentacdo da candidatura é uma responsabilidade do Gestor da Formacdo e do
departamento de Formacdo Profissional.
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2. Na formacdo co-financiada as candidaturas sdo formalizadas através do Sistema Integrado
de Informagcdo do Fundo Social Europeu (SIIFSE) no endereco eletrénico
https://siifse.adcoesao.pt/.

3. A candidatura formaliza-se através do preenchimento dos formularios de candidatura
com base do desenho do projeto efetuado, fazendo a descricdo pormenorizada do
projeto a nivel fisico e financeiro no respetivo memorando, incluindo:

a) Identificacdo da tipologia a que se candidata;
b) Entidade beneficiaria;

c) Projeto (caracterizagdo do projeto, prioridades temdticas e acompanhamento do
projeto);

d) Entidades formadoras (lista e detalhe de entidades formadoras);

e) Cursos (lista de cursos, caracterizacdo do Curso, carga horaria lista de agles e
organizacao da formacgao);

f) Formadores;
g) Custos;

h) Resumo.

4, Apds submissdo da candidatura, o sistema gera o “Termo de responsabilidade".

5. Para conclusdo da candidatura, o Termo de Responsabilidade devera ser enviado em
suporte de papel para a morada a definir, dentro dos prazos estabelecidos, devidamente
assinado e carimbado, sob pena do arquivamento da candidatura.

Processo 2 - Abertura do Projeto

Apenas se passa a designar internamente de Projeto Formativo apds a aceitacdo e a aprovacdo da
candidatura.

Quadro 4 - Relacdo Processo 2 / Manual Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Manual da Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Grupo de Processos Processo Atribui¢bes / Atividades

Desenvolvimento Processo PD0O8 — Preparacgdo do inicio da formagdo (PIF) a)-i)
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2.1. Documentagdo Necessaria
1. E da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico reunir a seguinte informag3o:

a) Notificacdo da Proposta de Decisdo de Aprovacgao;
b) Notificagdo da Decisdo de Aprovagao — Termo de Aceitacdo;

c) Contrato de Financiamento assinado.

2.2. Procedimentos para Abertura do Projeto
1. E da responsabilidade do Coordenador Pedagdgico:

a) Defini¢do do local da formagdo e calendarizagdo;
b) Afetacdo de formandos, formadores e pessoal ndo docente;
c) Reunibes de preparacdo da formacdo;
d) Levantamento da necessidade de meios;
e) Selecdo e afetacdo de espacos e equipamentos;
f) Formalizagdo de parcerias e celebracdo de contratos e protocolos com entidades;
g) Elaboracdo do DTP;
h) Alocacdo de meios financeiros por rubrica;
i) Pedido de autorizagdo/comunicacdo de inicio de agdo.
2. Devera, ainda, ser constituido e mantido organizado um processo de onde constem

comprovativos dos formularios submetidos através do SIIFSE, relativos a candidatura, aos
reembolsos e ao saldo, e respetivos anexos, nomeadamente a listagem das despesas

pagas.

Processo 3 - Gestdao da Despesa

3.1. Processo de Aquisi¢ao
3.1.1. Autorizagao da Aquisicao

1. Todas as aquisicdes de bens ou prestacdes de servigos para os projetos formativos
requerem autorizacdo prévia por parte da Diregao.

2. Para cumprimento do nimero anterior deve ser preenchida uma "requisicdao".
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3.  A'requisicdo" deve conter:

* A especificacdo técnica dos bens ou servicos a serem adquiridos;
* As quantidades;

* Ovalor;

* Aidentificacdo do fornecedor;

* A necessidade que colmata;

* O destino dos bens e servicos;

* Alidentificacdo do projeto (e a interligacdo com outros projetos);
* A assinatura do responsavel pela compra.

4. A "requisicdo" deve ser entregue no departamento administrativo e financeiro
assim que seja autorizada.

5. O departamento administrativo e financeiro arquiva provisoriamente a “requisicdo”
numa pasta criada para o efeito, até a entrega do respetivo documento de despesa.

3.1.2. Tratamento do Documento Legal

1. Todas as compras devem ter associado um documento legal, pelo que é da
responsabilidade do colaborador que efetua a compra garantir o cumprimento das
regras de faturacdo em vigor.

2. Todos os documentos de suporte da despesa realizada no ambito deste projeto
devem cumprir os seguintes requisitos:

* Serem emitidos em nome da Associagao Florestal de Entre Douro e Vouga;
* Conterem a indicagdo do niumero de contribuinte 504 214 489;

* Respeitar o preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

3.  Previamente a entrega no departamento administrativo e financeiro, o responsavel
pela compra deve conferir que o documento esta conforme as condi¢des acordadas
aquando da sua aprovagao, nomeadamente no que respeita a:

* Tipo de produtos ou servigos prestados;

* Quantidades acordadas;

* Qualidade dos produtos ou servigos prestados;
* Valor acordado;

* Condicdes de pagamento.

4. Aentrega do documento de despesa pressupde o cumprimento dos procedimentos
que constam no processo 4.2.
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3.2. Processo de Pagamentos
3.2.1. Regularidade dos Pagamentos

1. Os pagamentos aos fornecedores devem ser realizados com uma regularidade
mensal, tendo em conta a capacidade financeira da AFEDV.

2. Mensalmente, o departamento administrativo e financeiro entrega a Direcdo uma
relacdo dos valores pendentes.

3.  Apds a rececgdo dos valores pendentes, a Direcdo, no prazo maximo de 2 dias, emite
uma autorizacdo de pagamentos.

4, SituacOes excecionais:

A regularidade dos pagamentos a fornecedores é suscetivel de alteragées tendo em
conta que, para se proceder aos pedidos de reembolso (processo 5) é necessario
que as despesas a imputar estejam liquidadas.

3.2.2. Modo de Pagamento

1. Os pagamentos das despesas com o projeto sdo efetuados pelo departamento
administrativo e financeiro, de acordo com a autorizacdo acima mencionada.

2.  Os pagamentos serdo efetuados por meio de transferéncia bancaria da conta
associada ao projeto. Caso o fornecedor nado forneca o respetivo NIB, o pagamento
sera efetuado por meio de cheque.

3.  Ambos modos de pagamento terdo de ter a autorizagdo /assinatura de 2 membros
da Diregdo (Presidente da Diregdo e Tesoureiro).

4.  Apods o pagamento, o departamento administrativo e financeiro deve proceder a
impressdo ou cOpia do documento comprovativo, conforme se trate de
transferéncia bancéria ou cheque, respetivamente.

5. O pagamento é langado no programa Eticadata e arquivado provisoriamente numa
pasta criada para o efeito, até rececao do documento de quitagao.

6. Informacdo ao Fornecedor:

a) Pagamento por cheque: E elaborado um oficio que segue juntamente com
o cheque por correio.

b) Pagamento por transferéncia bancaria: O fornecedor é informado sobre o
pagamento, preferencialmente por email, enviando cépia do comprovativo.

c) Em ambas situagdes solicita-se o envio do respetivo documento de
quitagdo, o mais breve possivel.
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7. Os documentos de quitacdo, quando rececionados, terdo de respeitar os
procedimentos previstos no processo 4.

8. Pagamentos em numerario:

a) SO serdo aceites pagamentos em numerario de despesas com o projeto,
urgentes e inadidveis, até ao montante maximo de 30,00€.

b) A utilizacdo deste modo de pagamento deve ser encarada como uma
situacdo excecional, que apenas podera ser utilizado para pequenas
aquisicdes nas quais ndo seja possivel seguir os tramites normais para a
aquisicdo de bens/servicos e que, por isso mesmo, devam ser pagas em
numerario no ato da compra.

c¢) Cada saida em numerario do "caixa" deve ser efetuada mediante a entrega
imediata do documento legal.

d) O "caixa" a que se refere este ponto é o caixa do departamento
administrativo e financeiro, classificado na contabilidade como "Caixa A".

e) Deve ser feito o registo de todas as importancias pagas no documento
"Folha de caixa", de modo a manter sempre atualizado o registo dos
movimentos e o respetivo saldo.

Processo 4 - Gestao Financeira

Quadro 5 - Relacdo Processo 4 / Manual Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Manual da Qualidade da Atividade Formativa (AFEDV)

Grupo de Processos Processo Atribuigdes / Atividades

Processo PD08 — Preparag&o do inicio da formag&o (PIF) h) Alocagdo de Meios Financeiros por rubrica

h. Gestdo da execugdo financeira
Processo PD09 — Coordenagdo e Gestdo da Formagdo (monitorizagdo da execugdo do Projeto de
formacdo, ao nivel financeiro).

Processo PD06 —Selegdo de formandos (SF) f) Assinatura do contrato de formag&o

Desenvolvimento

Processo PDO7 —Recrutamento e sele¢do de formadores e outros

e) Contratualizagdo
colaboradores (RSFC) ) ¢

b) Afectagdo de Formandos; Formadores e
Pessoal ndo docente

Processo PD08 — Preparagdo do inicio da formag&o (PIF)
e) Selecgdo e afetagdo de espagos e
equipamentos

Processo PA12 - Orientagdo para resultados e melhoria continua c) Tratamento de ocorréncias, ndo

Avaliagdo
¢ (ORMC) conformidades e gestdo da melhoria continua
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4.1. Execugdo da Contabilidade

A execucdo da contabilidade estd a cargo do departamento administrativo e financeiro.

4.2. Recebimento dos Documentos

1. Todos os documentos relacionados com o projeto que suportem o registo contabilistico
devem ser entregues no departamento administrativo e financeiro.

2. Os documentos devem estar devidamente justificados pelo responsavel pela despesa, de
acordo com o processo 3.1.

3. Os documentos devem ser conferidos e aprovados pela Direcdo antes de serem entregues
ao departamento administrativo e financeiro.

4, Para cumprimento das obrigacdes legais e fiscais, deve ser garantida a entrega de todos
os documentos no departamento administrativo e financeiro impreterivelmente até ao
dia 5 do més subsequente.

5. Se forem rececionados, no departamento administrativo e financeiro, documentos que
ndo cumpram com os pontos anteriores, devem ser devolvidos aos seus responsaveis
para correcdo e/ou justificacdo das inconformidades detetadas.

6. Apds conferéncia do documento, o departamento administrativo e financeiro deve
proceder ao seu langamento no programa Eticadata.

7. O arquivo e organiza¢do dos documentos rececionados deve ser realizado até ao dia 13
do més subsequente.

4.3. Elegibilidade dos Documentos

1.  No inicio do projeto formativo, o Gestor Financeiro faz a afetacdo dos meios financeiros
por rubrica, consoante o termo de aceita¢cdo ou o orcamento de cada acgdo.

2. Também no inicio do projeto formativo sdo determinadas as despesas elegiveis, tendo em
conta a alocagdo de meios financeiros referida no ponto anterior.

3. O Gestor Financeiro deve efetuar o controlo da elegibilidade dos documentos,
previamente ao arquivo e respetivo lancamento.
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4.4. Imputac¢ao dos Documentos
4.4.1. Criagao de Centro de Custos

1. A designacdo de cada tipo projeto formativo é dada pelo seu n.2 pedido de
financiamento.

2.  Cada pedido de financiamento tera um centro de custos especifico, criado no inicio
do projeto de acordo com a estrutura de custos aprovada, que refletird todos os
movimentos financeiros do projeto.

3. Todos os documentos com valor contabilistico deverao ser refletidos no respetivo
centro de custos.

4.4.2. Criagdao da Chave de Imputagdo

1. No caso de custos comuns a varios projetos (designadamente encargos com
pessoal, rendas, alugueres e amortizacBes, e outros encargos gerais), estes
obedecem a uma chave de imputacdo de despesas cujos pressupostos serdo
previamente definidos pelo Gestor financeiro segundo critérios a identificar
(volume de negdcios; areas fisicas; n? de horas de utilizacao, etc.).

2. O Gestor Financeiro deve identificar, para cada candidatura, a chave de imputacao
€ 0S Seus pressupostos;

3. Esta chave de imputacdo deve constar nos documentos originais ou em verbete
produzido por software de contabilidade adequada do qual constem essas
referéncias.

4. Os critérios de imputacdo definidos desde o inicio do projeto devem ser
respeitados.

5. O Gestor Financeiro analisa e valida, de acordo com as chaves de imputagao e as
regras estabelecidas nos despachos de elegibilidade de custos, a conformidade das
despesas.

4.4.3. Momento da Imputagao
1.  Os custos devem ser imputados no momento em que sao incorridos.

2.  Relativamente aos custos cujo documento de despesa é uma fatura, a sua
imputacao é feita na "Fatura".

3. Relativamente aos custos cujo documento de despesa é um recibo (por ex.:
formandos, formadores e pessoal ndo docente), torna-se necessario que o custo
seja imputado no momento em que é incorrido (por ex.: mensalmente), e ndo
qguando é efetuado o seu pagamento.
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4, Para dar cumprimento ao ponto 3, o Gestor Financeiro deve criar mecanismos de
imputacdo destes custos (por ex.: através de mapas mensais), sem prejuizo de
posteriormente existir um documento de despesa que agrupe todos os custos (por
ex.: recibo no caso de formandos, e Fatura-Recibo no caso dos formadores).

4.5. Langamento da Contabilidade
4.5.1. Organizagao dos Documentos e da Contabilidade

1.  Os custos com os projetos formativos deverdo ser contabilizados respeitando os
principios e conceitos contabilisticos do Sistema de Normalizacdo Contabilistica,
critérios de valorimetria e método de custeio.

2. Todos os documentos serdo contabilizados, classificados e devidamente lancados
na contabilidade.

3.  Para evitar duplos financiamentos e prevenir possiveis irregularidades, todos os
originais dos documentos de despesa deverdo ser autenticados com um carimbo,
que devera ser feito segundo as orientacdes da entidade financiadora.

4, Nos documentos originais serd registada a seguinte informacdo: numero de
lancamento na contabilidade, mencdao do seu financiamento através do FSE,
indicando a designac¢do do PO, o nimero da candidatura e o correspondente valor
imputado.

5. Nos documentos originais é, ainda, efetuada a inscricdo das contas movimentadas
na contabilidade geral e a chave de imputacgdo utilizada.

6. Os documentos serdo validados apds a aposicdo do respetivo carimbo
identificativo.

7.  Sera criado um dossier contabilistico para os projetos formativos para cada diario
da contabilidade:

* 91. Formagao - Diversos

* 92. Formacao - Caixa

* 94, Formagdo - Compras

* 95, Formagao - Bancos

* 96. Formacdo - Honorarios

8.  Os dossiers deverdao ser organizados de forma a garantir o acesso célere aos
originais dos documentos de suporte dos langamentos contabilisticos.
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4.5.2. Prazo para o Langamento dos Documentos

1. O langamento na contabilidade geral deve ser realizado até ao dia 20 do més
subsequente.

2. O lancamento na contabilidade especifica deve ser oportunamente realizado, tendo
em conta os prazos estabelecidos para os pedidos de pagamento.

3.  Devem ser realizadas reconciliagdes bancarias até ao final do més.

4.6. Organizagao do Dossier Financeiro

1. Para além dos dossiers contabilisticos referidos no processo 4.5.1., a AFEDV deve dispor
de um dossier financeiro por cada projeto formativo (isto é, pedido de financiamento) a
realizar, independentemente do nimero de acdes do mesmo.

2. Este dossier deve ser composto, essencialmente, pelas fotocdpias dos documentos de
suporte dos custos da formacdo e dos pedidos de pagamentos. Poderdo ser anexados,
também, balancetes mensais, de modo a demonstrar os valores mensais, acumulados e o
saldo face ao aprovado.

3. O arquivo dos documentos devera ser organizado de forma a garantir o acesso imediato
aos documentos de suporte dos lancamentos e dos pedidos de pagamento.

4. Este dossier deve ser organizado por pedido de pagamento e devem constar os
documentos que originaram a listagem de despesas pagas. Preferencialmente, cada
pedido de pagamento deve ser organizado por rubrica cuja ordem serd sequencial.

4.7. Listagem de Despesas Pagas

1. Para a elaboragdo dos pedidos de reembolso (processo 5) o Gestor Financeiro elabora e
submete a autoridade de gestdo uma listagem com todas as despesas pagas.

2. Para dar cumprimento ao acima referido, mensalmente, todas as despesas efetivamente
pagas serao langadas no SIIFSE, designadamente:

* Encargos com formandos;

* Encargos com formadores;

* Encargos com outro pessoal afeto ao projeto;

* Rendas, alugueres e amortizagdes;

* Encargos diretos com a preparagdo, desenvolvimento, acompanhamento e
avaliagao;

* Encargos gerais do projeto.
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3. Existem duas formas de preenchimento da listagem de despesas pagas:

a) A informagdo sobre os documentos de despesa poderd ser importada para o
Sistema através de um ficheiro Zip (contento um ficheiro Excel ou XML
compactado) cujo template se encontra disponivel no formuldrio de Reembolso;

b) Em alternativa, cada documento pode ser preenchido individualmente.
4, Recomenda-se o preenchimento da listagem de despesas pagas através da importagao do

template previamente obtido do SIIFSE e devidamente alterado pela entidade
beneficiaria.

4.8. Pagamentos a Formandos

1. Os pagamentos a formandos serdo efetuados por meio de transferéncia bancaria da
conta associada ao projeto formativo.
2. O apuramento dos valores a pagar é efetuado pelo Gestor financeiro, tendo em conta:

a) A base de dados (interna) de Gestdo da Execucdo Pedagdgica enviada pelo
Coordenador Pedagdgico - onde se insere a informagdo contida no documento
"Presencas e Sumarios";

b) As condi¢Ges de retribuicdo estipuladas em contrato assinado no inicio da
formacao.

3. O envio da base de dados acima mencionada estd diretamente relacionado com a
regularidade dos pagamentos.

4.  Aregularidade pagamentos tera em conta o nimero de horas e o nimero de meses das
acOes de formacgao:

a) Acdes de Formacdo de duracdo igual ou inferior a 150 Horas:

* Regularidade do Pagamento: No final da acdo
* Envio da Gestdo Pedagdgica: Até 15 dias apds o final da agao

*  Processamento do Pagamento: Até 30 dias apds o final da agao

b) Acdes de Formacdo de duracdo superior a 150 Horas:

* Regularidade do Pagamento: Mensal
* Envio da Gestdo Pedagdgica: Até ao dia 8 do més seguinte

*  Processamento do Pagamento: Até ao dia 15 do més seguinte
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c) Acbes de Formacdo de duracdo superior a 2 meses (independentemente do n.2

de Horas de formacdo):

* Regularidade do Pagamento: Mensal
* Envio da Gestdo Pedagdgica: Até ao dia 8 do més seguinte
*  Processamento do Pagamento: Até ao dia 15 do més seguinte
5. A regularidade dos pagamentos acima definida no ponto anterior, contudo, das

transferéncias das verbas das entidades financiadoras, em fung¢do da analise dos pedidos
de pagamento efetuados.

4.9. Pagamentos a Formadores

1. Os pagamentos a formadores serdo efetuados por meio cheque ou transferéncia bancaria
da conta associada ao projeto formativo.

2. O apuramento dos valores a pagar é efetuado pelo Gestor Financeiro, tendo em conta:

a) A base de dados (interna) de Gestdo da Execucdo Pedagdgica enviada pelo
Coordenador Pedagdgico - onde sdo inseridas as horas frequentadas por
formador e por UFCD/Md&dulo/Curso;

b) O cronograma da formacdo entregue pelo Coordenador Pedagdgico - a partir do
gual sdo elaboradas as "Notas de Honorarios";

c¢) Uma listagem sobre os dados dos formadores, entregue pelo Coordenador
Pedagdgico no inicio de cada a¢do de formacdo - onde constam as seguintes
informagdes sobre cada formador:

* Nome
e Morada
e NIF

* Distancia percorrida por viagem
* Situagdo perante o IVA e IRS

d) As condi¢cBes de retribuicdo estipuladas em contrato assinado no inicio da

formacao.

3. Para os pagamentos se efetuarem, devera haver, ainda, evidéncias em DTP do trabalho
realizado pelo Formador identificado no contrato.

4, O envio da base de dados e do cronograma acima mencionados esta diretamente
relacionado com a regularidade dos pagamentos.
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5. Aregularidade pagamentos terda em conta o numero de horas e o nimero de meses das
acdes de formacao:

a) AcOes de Formacdo de duracdo igual ou inferior a 250 Horas:

* Regularidade do Pagamento: No final da acdo

* Envio da Gestdo Pedagdgica e do Cronograma: Até 3 dias apds o final da
acao

* Emissdo da Fatura-recibo: Até 5 dias apds o final do servigo

b) Acdes de Formacdo de duracdo superior a 250 Horas:

* Regularidade do Pagamento: Bimensal
* Envio da Gestdo Pedagdgica e do Cronograma: Até dia 10 de cada més
* Emissdo da Fatura-Recibo: Aquando do Pagamento

c) Acdes de Formacdo de duracdo superior a 2 meses (independentemente do n.2 de
Horas de formacao):

* Regularidade do Pagamento: Bimensal
*  Envio da Gestdo Pedagdgica e do Cronograma: Até dia 10 de cada més

* Emissdo da Fatura-Recibo: Aquando do Pagamento

6. A regularidade dos pagamentos acima definida depende, contudo, das transferéncias das
verbas das entidades financiadoras, em funcdo da andlise dos pedidos de pagamento
efetuados.

7. Quer as "Notas de Honordrios", quer as "Faturas-Recibo", devem ser devidamente
assinadas pelo formador.

4.10. Contratualizacbes
1.  Ascontratualizagdes sao feitas pelo Gestor Financeiro.
2. Todos os contratos sao produzidos em duplicado e devidamente assinados pelas partes.

3. No caso de impossibilidade do Gestor Financeiro, a Gestora de Formacdo reline com os
contratados para a assinatura dos contratos.
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4.11. Gestdo dos Recurso Pedagégicos

A gestdo dos recursos pedagdgicos é da responsabilidade do departamento de formacao
profissional.

4.11.1. Equipamentos Pedagodgicos

1. O departamento de formacao profissional deverd criar uma listagem de todo o
material pedagdgico, que devera manter atualizada.

2. O departamento de formagdo profissional devera criar, também, uma ficha de
movimentacdo do material pedagdgico, que deverd ser colocada em cada sala de
formacao.

3. O documento referido no ponto anterior devera ser utilizado pelos formadores,
para registo das entradas e saidas do material pedagdgico.

4.12. Controlo Financeiro dos Projetos Formativos
4.12.1. Controlo Financeiro — AFEDV

1.  Arealizacdo do controlo financeiro dos projetos formativos é uma responsabilidade
partilhada entre o Gestor Financeiro, a Direcdao e o Gestor da Formacao.

2. Aolongo do ano, sempre que sejam identificadas ndao conformidades e ocorréncias,
através de auditorias externas ou por informacdo recolhida junto de outras fontes,
as mesmas sdo registadas, dando sequéncia ao procedimento de identificagdo e
planificacdo de medidas/a¢6es de melhoria a aplicar.

3. O processo de autoavaliagdo passa a integrar uma pratica regular de
funcionamento da entidade, contribuindo de forma marcante para os processos de
mudan¢a e de melhoria continua. Assim, passa-se a utilizar a ferramenta de
"autoauditoria" disponivel no endereco eletrdnico do IGFSE.

4.12.2. Controlo Financeiro - Entidade Financiadora

1. A entidade financiadora ou outra entidade por esta indicada pode, a todo o tempo
e pela forma que tiver por conveniente, efetuar a¢des de controlo material e
documental, tendo em vista observar a regularidade da aplicacio dos
financiamentos obtidos.

2. A AFEDV fica obrigada, sempre que solicitada, a prestar todas as informagdes que
forem julgadas necessarias ou oportunas, designadamente as que respeitem a
execucdo material e financeira do projeto.
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4.13. Monitorizagdo da Gestdo Pedagdgica e Financeira

De acordo com o Manual da Qualidade da Atividade Formativa da AFEDV:

Atendendo a que a “Gestdo da execucdo pedagdgica” e a “Gestdo da execucdo financeira” estdo

relacionadas de forma estreita concorrendo para a eficacia e eficiéncia do projeto formativo,

apresentamos de seguida a matriz sintese da monitorizacao da gestao pedagdgica e financeira.

Quadro 6 - Matriz Sintese da Monitorizacao da Gestdo Pedagdgica e Financeira

. L. Em que momentos .
Qual(ais) o(s) objetivo(s) do N . " Quais os "
. . |deverdo ser desenvolvidas Quem sdo os Como serao apresentados
Atividades [Acompanhamento e as questées . . Instrumentos a
as atividades de Intervenientes? . os resultados?
chave? utilizar?
acompanhamento?

A Verificar se o formador Registo mensal de
desenvolve a formaggo Folha de Sumério e assiduidade do Formador
conforme o previsto. ) para processamento de

Presengas rubricada pelo o
2 Verificar o cumprimento do | pormador diariamente. 2 Coordenador Folha de Nota de Honordrios.
cronograma. Pedagdgico. sumario e
g' Assinado pela CP com Presencas (Digitagdo de dados em
'g 2 Verificar se o regulamento de | ylidacio semanal. base de dados especifica
E funcionamento é cumprido da AFEDV — quadro de
= pelo Formador. gestdo pedagégica).
]
o
o Formador Registo mensal de
Ne) -
8o Folha de Sumério e assinala a falta assiduidade dos
o A Verificar se o formando ndo ; Formandos para
9 . Presengas rubricada pelo dada na Folha Formulario de mant p o
2 ultrapassa 10% de faltas Formador diariamente de Presencas Justificacio d verificagdo de assiduidade
[} ) ) ) : ustificagdo de
2 previstas no contrato, guia do Falt ¢ e processamento de
= } s alta, com .
o formando ou regulamento de | Rubrica pela mediagdo, Formando arecer do CP Bolsas e outros apoios
:‘ funcionamento. com validagdo semanal. Justifica a Falta. |P " |(caso existam).
UT s ~ 4
& A Verificar se o regulamento de | ustificacdo de Falta, Coordenador da | contrato, guia (Digitag3o de dad
igitagdo de dados em
g funcionamento é cumprido |S€MPre que a mesma parecer sobre a |qq formando gltac -
< pelo Formando. ocorra, até 5 dias Uteis falta dada ou RF. base de dados especifica
'g apds a mesma ocorrer. (justificada ou da AFEDV).
2 injustificada).
'§ Item do Balanco da A¢do
o
_g Descrigdo da ocorréncia
lg : ( com proposta de medidas
Anciac empre que ocorra (no . )
< 7 Documentar as ocorréncias; ) p. : dia atil Formador e/ou |Relatério de correctivas/de melhoria
o 5 réprio dia ou no dia uti
g alteragdes face ao planeado. |P p. CP. Ocorréncias. (caso de aplique).
o seguinte).
3 Item do Balango da Agdo.
o
UT
g:‘:' A Proceder ao registo mensal e
'g acumulado do volume de A Atualizagdo do SIGO Apoio Pedidos de Reembolso no
% formagdo executado. permanentemente. Administrativo. SIFSE.
o
S 7 Analisar desvios e, na A Atualizagdo bimensal Validaca SIFSE e SIG0 Pedidos de Alteragdo no
alidagdo e .
formacio co-financiada, do SIIFSE ou sempre ot |9 | SIIFSE.
£ ) que finalize uma ag3o. obal pela o
verificar a necessidade de se Gestora da Mapas de Execucdo fisica
efectuarem pedidos de 7 Pedidos de Reembolso | Formacso. do SIIFSE.
alteragdo (PA). Bimensal (até dia 10).
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Processo 5 - Pedidos de Reembolso

5.1. Elaboragdo dos Pedidos de Reembolso

1. Com a aprovagdo do financiamento dos projetos formativos torna-se necessario o
acompanhamento da sua execucdo. Neste contexto, o report de informacao financeira da
AFEDV para a autoridade de gestdo, em conformidade com a aprovacdo efetuada, é
realizado ao longo da execucdo do projeto através de pedidos de reembolso.

2. Compete ao Gestor Financeiro a elaboracado e validacdo dos pedidos de reembolso, junto
da autoridade de gestdo, através do SIIFSE.

5.2. Sele¢ao das Despesas Elegiveis

3. Compete ao Gestor Financeiro proceder a selecdo das despesas elegiveis a constar nos
pedidos de reembolso.

4, A selecdo deve ser feita de acordo com as regras de elegibilidade divulgadas pela
entidade financiadora, aquando da candidatura ao projeto.

5.3. Tipos de Pedidos de Reembolso

¢ Pedido de Reembolso
* Pedido de Reembolso Intermédio

* Saldo Final

5.4. Regularidade dos Pedidos de Reembolso
5.4.1. Pedido de Reembolso

Durante a execucdo do projeto formativo, devem ser submetidos a Autoridade de Gestado
pedidos de reembolso com uma periodicidade bimestral, até ao dia 10 do més seguinte a
que se refere o reembolso.

5.4.2. Pedido de Reembolso Intermédio

1.  Para projetos plurianuais, a AFEDV fica obrigada a apresentar, até 15 de Fevereiro
de cada ano, informacdo anual de execucdo, reportada a 31 de Dezembro do ano
anterior, sobre a execucdo fisica e financeira da candidatura.
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2. Aformalizacdo da informacgdo anual de execucdo prevista no nimero anterior deve
ser efetuada através da submissdo, no SIIFSE, de um pedido de reembolso
intermédio.

5.4.3. Pedido de Saldo Final

O pedido de pagamento de saldo deve ser apresentado até 45 dias apdés a data de
conclusdo do projeto formativo.

5.5. Formaliza¢ao do Pedidos de Reembolso

1. Compete ao Gestor Financeiro proceder a formalizacdo dos pedidos de pagamento,
acedendo a plataforma do SIIFSE.

2. Para o seu preenchimento é necessario obter a seguinte informacao:

a) Identificacdo da AFEDV
b) Execucdo Fisica
i Contém informacdo sobre: Acbes, situacdo face ao emprego, habilitacées,

formacao.

ii. Estas informacgdes sdo fornecidas pelo Coordenador Pedagdgico, através
do preenchimento e envio da base de dados (interna) de Gestdo da
Execucdo Pedagdgica.

c) Listagem de Despesas Pagas
Esta listagem é elaborada de acordo com o processo 4.7, pelo que apenas tera de
ser feita a importa¢do do documento.

d) Execucgdo Financeira

e) Submeter

i.  Apods submissdo do pedido de pagamento, o sistema gera o "Termo de
Responsabilidade".

ii. Para conclusdo da pedido de reembolso, o Termo de Responsabilidade
devera ser enviado em suporte de papel para a morada a definir, dentro
dos prazos estabelecidos, devidamente assinado e carimbado, sob pena
do arquivamento do pedido.

iii. Sempre que aplicavel, devem ser enviadas cdpias dos documentos que
suportam a listagem de despesas pagas do pedido de reembolso.
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5.6. Constituicdao do processo fisico

Deve ser constituido um processo fisico para cada pedido de reembolso de acordo com o

processo 4.6.

Processo 6 - Gestao da Receita

6.1. Processo de Recebimentos

1.

A entidade financiadora dos projetos formativos efetua os pagamentos das verbas
elegiveis por meio de transferéncia bancaria.

A conta bancdria onde serdo creditadas essas verbas sera a identificada no Contrato de
Financiamento.

Para alteracdo de conta bancdria associada ao projeto deverdo ser cumpridas as
orientacdes especificas estabelecidas em contrato.

Os pagamentos sdo processados apds o envio do pedido de reembolso efetuado de
acordo com o processo 5, com excec¢do dos adiantamentos.

Os pagamentos ficam condicionados a comprovacao da regularidade da situagao
comprovativa da AFEDV perante a Seguranca Social e a Administragdo Fiscal, que devera
ser enviada aquando dos pedidos de reembolso.

A receita, apds identificada, é creditada nos devidos centros de custos criados para o
efeito.

6.2. Adiantamentos Recebidos

Para o projeto formativo, podem ser concedidos adiantamentos no valor de 15% do montante de

financiamento aprovado para cada ano civil, que é processado nas seguintes condi¢des:

a)

b)

c)

d)

Devolucdo do termo de aceitacdo da decisdo de aprovagao;

Verificacdo de situacdo contributiva regularizada perante a Fazenda Publica e a Seguranca
Social;

Verificagdo de situagdo regularizada em matéria de restituicdes no ambito dos
financiamentos do FSE;

Informacdo de que foi dado inicio ou reinicio as agées (SIIFSE).
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Processo 7 - Encerramento dos Projetos

7.1. Condigoes de Encerramento

Um projeto formativo sé é considerado encerrado quando se verificarem as seguintes condicdes:

a) Ter terminado em termos de execuc¢do financeira, tendo toda a despesa sido justificada
perante a entidade financiadora;

b) Ter a execucdo financeira totalmente validada (despesa validada);

c) Ter recebido a totalidade da receita;

7.2. Comunicac¢ao do Encerramento

1. Este processo é da responsabilidade do Gestor Financeiro e é efetuado através da
submissdo do pedido de pagamento de saldo final (processo 5).

2. No encerramento do projeto, o Gestor Financeiro deverd validar a prestacado final de
contas e a regularidade das operag¢des contabilisticas.

7.3. Encerramento Contabilistico

1. Apds o projeto se encontrar fisicamente encerrado deve ser oportunamente encerrado
contabilisticamente, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos
errados.

2. Deve ser feita a analise da despesa e da receita, com o apoio a impressao dos balancetes
atualizados, de modo a:

a) Garantir que os apoios financeiros concedidos ndo excedem, por rubrica e/ou em
termos globais, os montantes maximos aprovados em sede de candidatura.
b) Garantir que todos a receita esta corretamente langada e imputada.
3. Deve ser validado que, quer o dossier técnico-pedagdgico, quer os dossiers contabilisticos

e financeiro, possuem toda a documentagdo obrigatoria e estdo devidamente
organizados.
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2. 2. Projeto "Equipas de Sapadores Florestais"

2. 2. 1. Descri¢do genérica do projeto

> Ambito e enquadramento do financiamento

O apoio atribuido corresponde aos trabalhos de servico publico florestal e defesa da floresta,
referentes a seis meses de funcionamento ao servico do Estado, dando cumprimento ao disposto
no Decreto-Lei n.2 109/2009, de 15 de maio, que estabelece o regime juridico aplicavel a criacdo e
funcionamento das equipas de sapadores florestais e regulamenta os apoios a sua atividade.

O apoio ao funcionamento das equipas de sapadores florestais é financiado pelo ICNF e insere-se
no eixo de intervencao “Prevencdo e Protecdo da Floresta”.

> Constituicdo das equipas

Foram criadas 5 Equipas de Sapadores Florestais, cada uma delas constituida por 5 efetivos e
chefiadas por um dos seus elementos.

As equipas estdo classificadas por areas de atuacdo:

SF-02-116 Oliveira de Azeméis

SF-03-116 Vale de Cambra

SF-04-116 Arouca

SF-05-116 Santa Maria da Feira

> Intervenientes no projeto
Os principais intervenientes no projeto sao:
* O financiador do projeto: ICNF
* O chefe de projeto: Departamento Técnico

* A equipa de projeto: 4 Equipas de Sapadores Florestais
Departamento Técnico

Departamento Administrativo e Financeiro
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2.2.2.Processos e Procedimentos Administrativos

Processo 1 - Candidatura ao Projeto

1.1. Apresentacao da Candidatura
1. Este processo é da responsabilidade do departamento técnico.

2. A formalizacdo do pedido de apoio é realizada através de formuldrio especifico para o
endereco eletrénico info.ffp@incf.pt, o qual deve ser, obrigatoriamente, acompanhado
da seguinte documentacao:

a) Documentos referentes a entidade detentora das equipas de sapadores florestais:
* Cépia do NIPC;

* Declaragdo de ndo divida a Seguranga Social ou comprovativo de
consentimento para consulta;

* Declaragdo de ndo divida as Finangas ou comprovativo de consentimento
para consulta;

* Lista com identificacdo dos elementos que constituem cada uma das
Equipas de Sapadores Florestais (Nome e NIF);

* Comprovativo bancario do NIB da conta bancaria para recebimento do
apoio financeiro.
b) Informacdo referente a todas as pessoas que legalmente representam a
Associagao:
* Lista com identificagdo dos elementos de onde conste: Nome, Fungao, NIF
e Numero do Documento de Identificacdo e respetiva data de validade.

3. O formulario original devera ser enviado, no prazo de 5 dias Uteis, para o ICNF.

4. A candidatura tem como periodo um ano civil, pelo que devem ser feitas novas
candidaturas para este apoio todos os anos.
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Processo 2 - Abertura do Projeto

Apenas se passa a designar internamente de Projeto "Equipas de Sapadores Florestais" apds a
aceitacdo e a aprovacgao da candidatura.

2.1. Documentagdo Necessaria
E da responsabilidade do departamento técnico reunir a seguinte informacao:

a) Contrato de Financiamento assinado;

b) Programa de Acdo.

2.2. Procedimentos para Abertura do Projeto
E da responsabilidade do departamento técnico:

a) Verificar a conformidade dos documentos apresentados;
b) Enviar o processo a Dire¢do para aprovagao;

c) Atribuir nome e referéncia ao projeto (de acordo com o nimero de pedido de apoio
atribuido pelo ICNF aquando da aprovagdo da candidatura);

d) Criar a pasta de arquivo do projeto;
e) Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;

f) Renuir com o departamento administrativo e financeiro e com a Dire¢do para dar
informacao sobre os dados relevantes para o inicio do projeto.

Processo 3 - Gestao da Despesa

3.1. Processo de Aquisicao
3.1.1. Requisitos para a Aquisi¢ao

Todas as aquisicdes de bens ou prestacdes de servicos para este projeto devem ter em
consideragdo o posterior uso exclusivo nas Brigadas de Sapadores Florestais (por ex.: quer
seja combustivel para viaturas e maquinas, quer sejam materiais de desgaste).
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3.1.2. Autorizagao da Aquisicao

1. Todas as aquisicdes de bens ou prestacdes de servicos para o projeto requerem
autorizagdo prévia por parte da Diregao.

2. Para cumprimento do nimero anterior deve ser preenchida uma "requisicdo".

3.  A'requisicao" deve conter:

* Aespecificacdo técnica dos bens ou servicos a serem adquiridos;
* As quantidades;

* OQvalor;

* Aidentificacdo do fornecedor;

* A necessidade que colmata;

* O destino dos bens e servicos;

* Aidentificacdo da brigada de sapadores;

* A assinatura do responsavel pela compra.

4, Deve ser entregue uma cdpia da "requisicdo" no departamento administrativo e
financeiro aquando do seu pedido de autorizacdo para a diregao.

5. A Direcdo terd o apoio do departamento administrativo e financeiro na tomada de
decisdo de aprovacdo ou ndo da despesa, tendo em conta os seguintes critérios:
a) O montante elegivel até ao momento para a rubrica em questao;
b) O montante elegivel anual.

6. A "requisicdo" deve ser entregue no departamento administrativo e financeiro
assim que seja autorizada.

7. O departamento administrativo e financeiro arquiva provisoriamente a “requisi¢do”
numa pasta criada para o efeito, até a entrega do respetivo documento de despesa.

3.1.3. Tratamento do Documento Legal

1. Todas as compras devem ter associado um documento legal, pelo que é da
responsabilidade do colaborador que efetua a compra garantir o cumprimento das
regras de faturagdo em vigor.

2. Todos os documentos de suporte da despesa realizada no ambito deste projeto
devem cumprir os seguintes requisitos:
* Serem emitidos em nome da Associacao Florestal de Entre Douro e Vouga;
* Conterem aindicagdo do nimero de contribuinte 504 214 489;

* Respeitar o preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.
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3.  Previamente a entrega no departamento administrativo e financeiro, o responsavel
pela compra deve conferir que o documento estd conforme as condi¢des acordadas
aquando da sua aprovagdo, nomeadamente no que respeita a:

* Tipo de produtos ou servicos prestados;

* Quantidades acordadas;

* Qualidade dos produtos ou servicos prestados;
* Valor acordado;

* Condicdes de pagamento.

4.  Aentrega do documento de despesa pressupde o cumprimento dos procedimentos
que constam no processo 4.2.1.

3.2. Processo de Pagamentos
3.2.1. Regularidade dos Pagamentos

1. Os pagamentos aos fornecedores devem ser realizados com uma regularidade
mensal, tendo em conta a capacidade financeira da AFEDV.

2. Mensalmente, o departamento administrativo e financeiro entrega a Direcdo uma
relacdo dos valores pendentes.

3.  Apds a rececdo dos valores pendentes, a Direcdo, no prazo maximo de 2 dias, emite
uma autoriza¢do de pagamentos.

4, SituacOes excecionais:

A regularidade dos pagamentos a fornecedores é suscetivel de alteragées tendo em
conta que:

a) Para se proceder aos pedidos de pagamento (processo 5) é necessario que
as despesas a imputar estejam liquidadas;

b) Até ao final de cada ano civil, ndo deverdo existir dividas a fornecedores,
para que as respetivas despesas sejam consideradas elegiveis.

3.2.2. Modo de Pagamento

1. Os pagamentos das despesas com o projeto sdo efetuados pelo departamento
administrativo e financeiro, de acordo com a autorizacdo acima mencionada.
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2. Os pagamentos serdo efetuados por meio de transferéncia bancdria da conta
associada ao projeto. Caso o fornecedor ndo forneca o respetivo NIB, o pagamento
serd efetuado por meio de cheque.

3. Ambos modos de pagamento terdo de ter a autorizagdo /assinatura de 2 membros
da Direcdo (Presidente da Dire¢do e Tesoureiro).

4.  Apods o pagamento, o departamento administrativo e financeiro deve proceder a
impressdo ou cdpia do documento comprovativo, conforme se trate de
transferéncia bancaria ou cheque, respetivamente.

5. O pagamento é lancado no programa Eticadata e arquivado provisoriamente numa
pasta criada para o efeito, até rececdo do documento de quitacao.

6. Informacdo ao Fornecedor:

d) Pagamento por cheque: E elaborado um oficio que segue juntamente com
o cheque por correio.

e) Pagamento por transferéncia bancaria: Informa-se o fornecedor acerca do
pagamento, preferencialmente por email, enviando cépia do comprovativo.

f) Em ambas situacbes solicita-se o envio do respetivo documento de
guitacdo, o mais breve possivel.

7. Os documentos de quitacdo, quando rececionados, terdo de respeitar os
procedimentos previstos no processo 4.2.

8. Pagamentos em numerario:

f) S6 serdo aceites pagamentos em numerario de despesas com o projeto,
urgentes e inadiaveis, até ao montante mdaximo de 30,00€.

g) E necessério ter em conta que a entidade financiadora apenas considera
elegiveis os pagamentos de bens e servicos em numerario até ao limite de
250,00€ por pedido de apoio.

h) A utilizacdo deste modo de pagamento deve ser encarada como uma
situacdo excecional, que apenas podera ser utilizado para pequenas
aquisicdes nas quais ndao seja possivel seguir os tramites normais para a
aquisicdo de bens/servicos e que, por isso mesmo, devam ser pagas em
numerario no ato da compra.

i) Cada saida em numerario do "caixa" deve ser efetuada mediante a entrega
imediata do documento legal.

j) O "caixa" a que se refere este ponto é o caixa do departamento
administrativo e financeiro, classificado na contabilidade como "Caixa A".
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k) Deve ser feito o registo de todas as importancias pagas no documento
"Folha de caixa", de modo a manter sempre atualizado o registo dos
movimentos e o respetivo saldo.

Processo 4 - Gestao Financeira

4.1. Execugao da Contabilidade

A execucdo da contabilidade estd a cargo do departamento administrativo e financeiro.

4.2. Procedimentos Administrativos e Contabilisticos

4.2.1. Recebimento dos Documentos

1.

Todos os documentos relacionados com o projeto que suportem o registo
contabilistico devem ser entregues no departamento administrativo e financeiro.

Os documentos devem estar devidamente justificados pelo responsavel pela
despesa, de acordo com o processo 3.1.

Os documentos devem ser conferidos e aprovados pela Dire¢do antes de serem
entregues ao departamento administrativo e financeiro.

Para cumprimento das obrigacGes legais e fiscais, deve ser garantida a entrega de
todos os documentos no departamento administrativo e financeiro
impreterivelmente até ao dia 5 do més subsequente.

Se forem rececionados, no departamento administrativo e financeiro, documentos
que nao cumpram com os pontos anteriores, devem ser devolvidos aos seus
responsaveis para correcdo e/ou justificacdo das inconformidades detetadas.

Apds conferéncia do documento, o departamento administrativo e financeiro deve
proceder ao seu langamento no programa Eticadata.

4.2.2. Elegibilidade dos Documentos

1.

As regras de elegibilidade dos documentos estdo devidamente esclarecidas nos
pontos 3.3 e 3.4 do Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).

Revisédo 1: Data: 30-09-2014 Elaborado por: Marina Azevedo Aprovado: Diregdo da AFEDV Pagina 42 de 82




,, Manual de Procedimentos Administrativos
- L . . .
TR Re & VOUGA para Projetos Financiados

2. O departamento administrativo e financeiro deve efetuar o controlo das regras de
elegibilidade dos documentos, previamente ao arquivo e respetivo langamento
contabilistico.

4.2.3. Imputacao dos Documentos

1. Cada brigada de sapadores terd um centro de custos especifico, criado no inicio do
projeto, que refletird todos os movimentos financeiros do projeto.

2.  Todos os documentos com valor contabilistico deverdo estar refletidos no respetivo
centro de custos.

3.  Oscritérios de imputacdo definidos desde o inicio do projeto devem ser respeitos.

4, Os documentos originais sujeitos a pedidos de pagamentos deverao ser carimbados
de acordo com o ponto 6.4. do Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).

4.2.4. Langamentos

1. O arquivo e organizacdio dos documentos rececionados no departamento
administrativo e financeiro devem ser realizados até ao dia 13 do més subsequente.

2.  Olancamento dos documentos arquivados devera ser realizado até ao dia 20.

3. Devem ser realizadas reconciliacdes bancarias até ao final do més.

4.3. Controlo Financeiro do Projeto
4.3.1. Controlo Financeiro - AFEDV

A realizagdo do controlo financeiro do projeto é uma responsabilidade partilhada entre a
Direcdo e o departamento administrativo e financeiro.

4.3.2. Controlo Financeiro - Entidade Financiadora

1. A entidade financiadora, ou outra entidade por esta indicada, pode a todo o tempo
e pela forma que tiver por conveniente, efetuar a¢des de controlo material e
documental, tendo em vista observar a regularidade da aplicacio dos
financiamentos obtidos.

2. A AFEDV fica obrigada a prestar todas as informac¢des que forem julgadas
necessarias ou oportunas, designadamente as que respeitem a execugao material e
financeira do projeto.
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Processo 5 - Pedidos de Pagamento

5.1. Elaboragao dos Pedidos de Pagamento

1. A elaboragdo dos pedidos de pagamento fica a cargo do departamento administrativo e
financeiro.

2. Os pedidos de pagamento serdo elaborados com uma regularidade trimestral.

5.2. Sele¢ao das Despesas Elegiveis

3. A selecdo das despesas elegiveis a constar nos pedidos de pagamento serd da
responsabilidade do departamento administrativo e financeiro.

4, A selecdo deve ser feita de acordo com as regras de elegibilidade criadas pela entidade
financiadora.

5.  Asregras de elegibilidade dos documentos estdo devidamente esclarecidas no Manual de
Procedimentos do ICNF (Anexo 1), pelo que deverdo ser consultados os pontos 3.3 e 3.4
do mesmo.

5.3. Tipos de Pedidos de Pagamento

* Adiantamentos
* Pedidos de pagamento
* Pedidos de regulariza¢do de adiantamento

*  Pagamento final

5.4. Concessao de Adiantamento

1. Ao longo do ano, pode ser concedido um adiantamento inicial no valor de 30% do valor
do apoio aprovado, um segundo de 35%, um terceiro de 30%, e um pagamento final no
valor de 5%.

2. A concessao de adiantamentos obedece aos procedimentos que constam no ponto 6.1 do
Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).
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5.5. Formalizagdo do Pedidos de Pagamento ou de Regulariza¢ao de Adiantamento

1.

2.

Cabe ao departamento administrativo e financeiro:

a)

Exportar em formato eletrénico (MS Excel), no endereco eletrénico do ICNF, os
seguintes documentos:

*  Formuldrio de Pedido de Pagamento / Adiantamento e Termo de
Responsabilidade;
*  Formulario de Recapitulativo de Despesas:
o Anexo | — Despesas com Recursos Humanos;
o Anexo Il — Despesas com bens e servigos.
Nota:
O recapitulativo de despesas deve ser apresentado individualmente para

cada uma das equipas.

Preencher dos documentos de acordo com as instrugcdes de preenchimento
contidas nos pontos 6.3.1 e 6.3.2 do Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).

Apresentar a declaracdo de ndo divida a Seguranga Social ou comprovativo de
consentimento para consulta.

Apresentar a declaracdo de ndo divida as Financas ou comprovativo de
consentimento para consulta.

Submeter todos os documentos referidos para o endereco info.ffp@incf.pt.

Enviar os documentos em suporte papel para o ICNF, no prazo de 5 dias Uteis a
contar da data de submissdo, devidamente assinados e carimbados pelos
responsaveis da AFEDV.

Cabe ao departamento técnico:

Cumprir com o preenchimento da ficha de atividade didria, onde sdo classificadas
as atividades executadas, quer em servigo publico (SP), quer em servico normal
(SN), de acordo com as designa¢Ges das atividades inseridas no Sistema de
Informacdo do Programa de Sapadores Florestais (SISF), conforme formulario e
modelo de preenchimento.
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5.6. Condicionantes do Processamento do Pagamento Final

1. O processamento do pagamento final fica condicionado a apresentacao e, aprovacgao pela
COAP, do formulario Relatério Final de Execucdo Material.

2. O referido formulario encontra-se no Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).

5.7. Constituicdao do Processo Fisico

1. Deve ser constituido um processo fisico para cada uma das equipas de sapadores
florestais.

2.  Compete ao departamento administrativo e financeiro a constituicdao do processo fisico.

3. 0O processo fisico deve ser identificado com o numero de pedido de apoio atribuido pelo
ICNF.

4, Para a organizacdo do referido dossier deve-se proceder de acordo com o Anexo | do
Manual de Procedimentos do ICNF (Anexo 1).

Processo 6 - Gestao da Receita

6.1. Processo de Recebimentos

1. A entidade financiadora do projeto efetua os pagamentos das verbas elegiveis por meio
de transferéncia bancaria.

2. A conta bancaria onde serdo creditadas essas verbas sera a identificada no Contrato de
Financiamento.

3. Para alteracdo de conta bancdria associada ao projeto deverdo ser cumpridas as
orientagdes especificas estabelecidas em contrato.

4, Os pagamentos sdo processados apds o envio do pedido de pagamento efetuado de
acordo com o processo 5.

5. Os pagamentos ficam condicionados a comprovacao da regularidade da situagao
comprovativa da AFEDV perante a Seguranca Social e a Administracdo Fiscal, que devera
ser enviada aquando dos pedidos de pagamento.
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6. A receita, apds identificada, é creditada nos devidos centros de custos criados para o
efeito.

7. No momento do registo da receita é necessdrio apurar as taxas de imputacdo para cada
brigada de sapadores de modo a uma correta distribuicdo das verbas recebidas.

Processo 7 - Prestacao de Contas

7.1. Documentos de Prestacao de Contas
7.1.1. Programa de Agao

1. De acordo com as condigdes de elegibilidade que constam do Manual de
Procedimentos do ICNF (Anexo 1), a AFEDV obriga-se a apresentar ao Coordenador
de Prevencdo Estrutural (CPE) até ao dia 30 de Novembro do ano anterior ao da
apresentacdo do pedido de apoio, um programa de a¢do para o ano seguinte.

2. O programa de ac¢do devera definir das areas de atuacdo e atividades a desenvolver.
7.1.2. Relatério de Atividades

1. De acordo com o contrato de financiamento, a AFEDV obriga-se a apresentar ao
ICNF até ao dia 31 de Margo de cada ano, o relatério de atividades respeitante ao
ano transato.

2. O relatdrio de atividades deverd explicitar as dreas de atuacdo, as atividades
desenvolvidas e a respetiva quantificagao.

7.1.3. Relatério de Execu¢dao Material e Financeiro

1. De acordo com o contrato de financiamento, a AFEDV obriga-se a apresentar ao
ICNF até ao dia 31 de Margo do ano seguinte, o relatdrio de execu¢do material e
financeiro respeitante ao ano transato.

2. O relatdrio devera identificar as acGes realizadas e os correspondentes montantes
de despesa.

7.2. Processo de Execuc¢dao dos Documentos de Prestacao de Contas

1. E da responsabilidade do departamento técnico a execu¢do dos documentos de prestagdo
de contas referidos no processo 7.1.
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2. Para a execugdo dos documentos, deve-se proceder da seguinte forma:

a) Preenchimento dos documentos;

b) Enviar para aprovacao da Direcdo;

c) Tirar copia de toda a documentacdo a enviar;
d) Enviar para as respetivas entidades;

e) Arquivar toda a documentacgdo enviada na pasta do projeto.

Processo 8 - Encerramento do Projeto

8.1. Condig¢Oes de encerramento

O projeto so é considerado encerrado quando se verificarem as seguintes condic¢oes:
a) Estar terminado em termos de execucdo financeira;
b) Ter a execucdo financeira totalmente validada;

c) Terrecebido a totalidade da receita;

8.2. Encerramento Contabilistico

Apds o projeto se encontrar fisicamente encerrado deve ser oportunamente encerrado
contabilisticamente, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos errados.
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2. 3. Projeto "Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja"

2. 3. 1. Descricao Genérica do Projeto

> Ambito e Enquadramento do Financiamento

Destina-se a apoiar investimentos em explora¢des agricolas para a producao primaria de produtos

agricolas.

Diz respeito a Componente 1 da acdo "Modernizacdo e Capacitacdo das Empresas" que se insere na
medida "Inovagao e Desenvolvimento Empresarial" do programa PRODER.

> Objetivos do Projeto

Modernizar a exploracdo agricola com a exploracdo de novas parcelas numa drea total de
aproximadamente 12 ha, num modo de producdo que permita ser competitiva, economicamente

rentavel e sustentdvel dos pontos de vista ambiental e social.

> Objeto do Projeto

Com base numa andlise de mercado e avaliagdao das caracteristicas agro ecoldgicas das exploragdes,

optou-se pelas seguintes producgdes:

Quadro 7 - Caracterizagao das Exploragdes Agricolas - Projeto " Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja"

Designagdo do Produto Local Freguesia Area
Quinta da Cividade Urré 2,9 ha

Campo de Cela Urré 4,5 ha

Kiwis

Quinta da Porta Santa Euldlia 1,1 ha

Quinta do Juncal Santa Euldlia 1ha
Quinta do Telarda Tropego 1,78 ha

Marmelos

Quinta da Porta Santa Euldlia 0,29 ha
Cerejeira Quinta do Dindinho Tropego 0,76 ha
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> Intervenientes no Projeto
Os principais intervenientes no projeto sao:
* O financiador do projeto: PRODER (IFAP)
* O chefe de projeto: Entidade consultora

* Aequipade projeto: Trabalhadores Florestais
Departamento Técnico

Departamento Administrativo e Financeiro
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2. 3. 2. Processos e Procedimentos Administrativos

Processo 1 - Andlise da Candidatura

1.1. Contratacdo de uma Entidade Consultora

1. Este processo é da responsabilidade da Dire¢ao que conta com o apoio do departamento
técnico.

2. O contrato deve ser produzido em duplicado e estar devidamente assinado pelas partes.

1.2. Analise da Candidatura do Projeto

Este processo é da responsabilidade da entidade consultora.

Processo 2 - Abertura do Projeto

Apenas se passa a designar internamente de Projeto "Fruticultura: Kiwi, Marmelo e Cereja" apds a
aceitacao e a provagao da candidatura.

2.1. Documentagdo Necessaria

Este processo é da responsabilidade da entidade consultora.

2.2. Procedimentos para Abertura do Projeto

Este processo é da responsabilidade da entidade consultora.
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Processo 3 - Gestdo da Despesa

3.1. Processo de Aquisi¢ao
3.1.1. Autorizagao da Aquisicao

1. Todas as aquisicdes de bens ou prestacdes de servicos para o projeto requerem
autorizacado prévia por parte da Direcao.

2. Para cumprimento do nimero anterior deve ser preenchida uma "requisicdo".

3.  A'requisicdo" deve conter:

* Aespecificacdo técnica dos bens ou servigos a serem adquiridos;
* As quantidades;

* Ovalor;

* Aidentificagcdo do fornecedor;

* A necessidade que colmata;

* O destino dos bens e servicos;

* Alidentificagcdo do projeto (e a interligacdo com outros projetos);
* A assinatura do responsavel pela compra.

4. A "requisicdao" deve ser entregue no departamento administrativo e financeiro
assim que seja autorizada.

5. O departamento administrativo e financeiro arquiva provisoriamente a “requisicdo”
numa pasta criada para o efeito, até a entrega do respetivo documento de despesa.

3.1.2. Tratamento do Documento Legal

1. Todas as compras devem ter associado um documento legal, pelo que é da
responsabilidade do colaborador que efetua a compra garantir o cumprimento das
regras de faturagdo em vigor.

2. Todos os documentos de suporte da despesa realizada no dmbito deste projeto
devem cumprir os seguintes requisitos:
* Serem emitidos em nome da Associacao Florestal de Entre Douro e Vouga;
* Conterem a indicagdo do numero de contribuinte 504 214 489;

* Respeitar o preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.
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3.  Previamente a entrega no departamento administrativo e financeiro, o responsavel
pela compra deve conferir que o documento esta conforme as condi¢gdes acordadas
aquando da sua aprovagdo, nomeadamente no que respeita a:

* Tipo de produtos ou servicos prestados;

* Quantidades acordadas;

* Qualidade dos produtos ou servicos prestados;
* Valor acordado;

* Condicdes de pagamento.

4.  Aentrega do documento de despesa pressupde o cumprimento dos procedimentos
que constam no processo 4.2.1.

3.2. Processo de Pagamentos
3.2.1. Regularidade dos Pagamentos

1. Os pagamentos aos fornecedores devem ser realizados com uma regularidade
mensal, tendo em conta a capacidade financeira da AFEDV.

2. Mensalmente, o departamento administrativo e financeiro entrega a Direcdo uma
relacdo dos valores pendentes.

3.  Apds arececgdo dos valores pendentes, a Dire¢do, no prazo maximo de 2 dias, emite
uma autoriza¢do de pagamentos.

3.2.2. Modo de Pagamento

1. Os pagamentos das despesas com o projeto sdo efetuados pelo departamento
administrativo e financeiro, de acordo com a autorizagao acima mencionada.

2.  Os pagamentos serdao efetuados por meio de transferéncia bancdria da conta
associada ao projeto. Caso o fornecedor nio fornega o respetivo NIB, o pagamento
sera efetuado por meio de cheque.

3.  Ambos modos de pagamento terdo de ter a autorizagdo /assinatura de 2 membros
da Direcdo (Presidente da Dire¢do e Tesoureiro).

4. Apods o pagamento, o departamento administrativo e financeiro deve proceder a
impressdo ou cOpia do documento comprovativo, conforme se trate de
transferéncia bancaria ou cheque, respetivamente.

5. O pagamento é langado no programa Eticadata e arquivado provisoriamente numa
pasta criada para o efeito, até rececao do documento de quitagao.
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6. Informacdo ao Fornecedor:

a)

b)

c)

Pagamento por cheque: E elaborado um oficio que segue juntamente com
o cheque por correio.

Pagamento por transferéncia bancaria: O fornecedor é informado sobre o
pagamento, preferencialmente por email, enviando cépia do comprovativo.

Em ambas situagdes solicita-se o envio do respetivo documento de
quitacdo, o mais breve possivel.

7. Os documentos de quitacdo, quando rececionados, terdo de respeitar os

procedimentos previstos no processo 4.2.

8. Pagamentos em numerario:

a)

b)

c)

Sé serdo aceites pagamentos em numerario de despesas com o projeto,
urgentes e inadiaveis, até ao montante maximo de 30,00€.

A utilizacdo deste modo de pagamento deve ser encarada como uma
situacdo excecional, que apenas poderd ser utilizado para pequenas
aquisicbes nas quais ndo seja possivel seguir os tramites normais para a
aquisicdo de bens/servicos e que, por isso mesmo, devam ser pagas em
numerdrio no ato da compra.

Cada saida em numerdrio do "caixa" deve ser efetuada mediante a entrega
imediata do documento legal.

O "caixa" a que se refere este ponto é o caixa do departamento
administrativo e financeiro, classificado na contabilidade como "Caixa A".

Deve ser feito o registo de todas as importancias pagas no documento
"Folha de caixa", de modo a manter sempre atualizado o registo dos
movimentos e o respetivo saldo.
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Processo 4 - Gestao Financeira

4.1. Execugao da Contabilidade

A execucdo da contabilidade estd a cargo do departamento administrativo e financeiro.

4.2. Procedimentos Administrativos e Contabilisticos
4.2.1. Recebimento dos Documentos

1. Todos os documentos relacionados com o projeto que suportem o registo
contabilistico devem ser entregues no departamento administrativo e financeiro.

2.  Os documentos devem estar devidamente justificados pelo responsavel pela
despesa, de acordo com o processo 3.1.

3.  Os documentos devem ser conferidos e aprovados pela Dire¢do antes de serem
entregues ao departamento administrativo e financeiro.

4, Para cumprimento das obrigacdes legais e fiscais, deve ser garantida a entrega de
todos os documentos no departamento administrativo e financeiro
impreterivelmente até ao dia 5 do més subsequente.

5. Se forem rececionados no departamento administrativo e financeiro documentos
gue ndo cumpram com o0s pontos anteriores, devem ser devolvidos aos seus
responsaveis para corre¢do e/ou justificacdo das inconformidades detetadas.

6. Apds conferéncia do documento, o departamento administrativo e financeiro deve
proceder ao seu langamento no programa Eticadata.

4.2.2. Elegibilidade dos Documentos
1. Noinicio do projeto sdo determinadas as despesas elegiveis.

2. O departamento administrativo e financeiro deve efetuar o controlo da
elegibilidade dos documentos, previamente ao arquivo e respectivo lancamento.

4.2.3. Imputacao dos Documentos

1. Cada tipo de producdo terd um centro de custos especifico, criado no inicio do
projeto, que refletird todos os movimentos financeiros do projeto.

2.  Todos os documentos com valor contabilistico deverao ser refletidos no respetivo
centro de custos.
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3. Os critérios de imputacdo definidos desde o inicio do projeto devem ser
respeitados.

4.2.4. Langamento dos Documentos

1. O arquivo e organiza¢do dos documentos rececionados devem ser realizados até ao
dia 13 do més subsequente.

2. O langamento contabilistico dos documentos arquivados deve ser realizado até ao
dia 20.

3. Devem ser realizadas reconciliacdes bancarias até ao final do més.

4.3. Controlo Financeiro do Projeto
4.3.1. Execugao do Controlo Financeiro

1. E da responsabilidade da entidade consultora realizar o controlo financeiro do
projeto.

2. A Direcdo devera solicitar regularmente a entidade consultora informacgdes sobre o
controlo financeiro realizado.

4.3.2. Apoio do Departamento Administrativo e Financeiro

O departamento administrativo e financeiro devera dar apoio a dire¢do neste controlo,
nomeadamente, através do preenchimento regular do documento "Apoio - Execugdo
Financeira do Projeto: Fruticultura - PRODER" (formato Excel) criado propositadamente
para o efeito.

4.3.3. Controlo Financeiro - Entidade Financiadora

1. A entidade financiadora e as demais competentes entidades nacionais e
comunitdrias podem, a todo o tempo e pela forma que tiverem por conveniente,
fiscalizar a execucdo do projeto, a efetiva aplicacdo dos apoios, a manutencdo pelo
AFEDV dos requisitos da sua concessdo, assim como o respeito dos compromissos
assumidos.

2. A AFEDV fica obrigada a prestar de imediato, as entidades acima referidas, todas as
informagdes que forem julgadas necessdrias ou oportunas, designadamente as que
respeitem a execugdo material e financeira do projeto.
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Processo 5 - Pedidos de Pagamento

5.1. Elaboragao dos Pedidos de Pagamento
1. Acelaboragdo dos pedidos de pagamento é da responsabilidade da entidade consultora.

2. A selecdo dos documentos elegiveis a constar nos pedidos de pagamento serd da
responsabilidade da entidade consultora que terd o apoio do departamento técnico da
AFEDV.

5.2. Apoio do Departamento Administrativo e Financeiro

1. Ao departamento administrativo e financeiro cabera a entrega a entidade consultora dos
documentos a imputar aos pedidos de pagamento, nomeadamente:
* Documentos originais de despesa;
* Documentos originais de quitacao;
* Codpia dos cheques;
* Cépia das transferéncias bancarias;
* Cobpia dos extratos bancdrios;

* Declaragdo de ndo divida a Seguranca Social ou comprovativo de consentimento
para consulta;

* Declaragdo de nao divida as Finangas ou comprovativo de consentimento para
consulta.

2. Os documentos acima mencionados devem ser substituidos na contabilidade por cépias
devidamente carimbadas e rubricadas pela entidade consultora, aguardando a devolugdo
dos documentos originais por parte da entidade financiadora.

3.  Aconstituicdo do processo fisico é da responsabilidade da entidade consultora.

4, Para maior controlo por parte da AFEDV, o departamento administrativo e financeiro
devera organizar uma pasta com toda a documentacdo referente a cada pedido de
pagamento.
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Processo 6 - Gestao da Receita

6.1. Processo de Recebimentos

1. A entidade financiadora do projeto efetua os pagamentos das verbas elegiveis por meio
de transferéncia bancaria.

2. A conta bancdria onde serdo creditadas essas verbas sera a identificada no Contrato de
Financiamento.

3. Para alteracdo da conta bancdria associada ao projeto deverdao ser cumpridas as
orientacdes especificas estabelecidas em contrato.

4, A receita, apds identificada, é creditada nos devidos centros de custos criados para o
efeito.

5. No momento do registo da receita é necessario apurar as taxas de imputac¢do de cada
producdo de modo a uma correta distribuicdo das verbas recebidas.

Processo 7 - Encerramento do Projeto

7.1. Comunicac¢ao do Encerramento

Este processo é da responsabilidade da entidade consultora.

7.2. Encerramento Contabilistico

Apds o projeto se encontrar fisicamente encerrado deve ser oportunamente encerrado
contabilisticamente, de modo a ndo ocorrerem eventuais langamentos em periodos errados.
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2. 4. Projeto "Arouca Agricola"

2.4. 1. Descri¢cao Genérica do Projeto

> Ambito e Enquadramento do Financiamento
O desenvolvimento deste projeto sera financiado pelo Municipio de Arouca.

A comparticipagdo anual sera definida pelo Municipio, tendo em consideragdo a atividade
desenvolvida pela AFEDV, os documentos de prestacdo de contas e os resultados alcancados no
ano imediatamente anterior, assim como o plano e orcamento para o ano seguinte.

> Objetivos do Projeto
Os principais objetivos que levaram a criagdo do projeto sdo:

*  Estimular a producdo local de produtos agricolas;
* Combater o abandono de terras agricolas;
* Incentivar novos produtores / empresas / produtos agricolas;

* Verticalizar a oferta de produtos locais aos varios publicos-alvo (escolas, restaurantes, IPSS,
consumidor final);

* Tornar o concelho de Arouca sustentavel;

* Criar/manter postos de trabalho na vertente agricola;
* Recolher, conservar e preservar sementes;

* Fomentar a criagao de Guardides de Sementes;

* Aumentar a coesdo territorial;

* Servir de "benchmarking".
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> Intervenientes no Projeto

Os principais intervenientes no projeto sao:

* O financiador do projeto: Municipio de Arouca

* O chefe de projeto: Técnica
* A equipa de projeto: 1 Trabalhador Agroflorestal
1 Técnica

Departamento Administrativo e Financeiro

Departamento Formacao Profissional
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2.4. 2. Processos e Procedimentos Administrativos

Processo 1 - Candidatura ao Projeto

1.1. Apresentacao da Candidatura

1. Este processo é da responsabilidade da técnica imputada ao projeto, que terd o apoio da
Diregao.

2. Deverd ser elaborada uma proposta de apoio a entregar a entidade financiadora, que
devera conter a seguinte informagao:

a) Pertinéncia do projeto

b) Objetivos

c) Metodologia

d) Logistica

e) Calendarizacao

f) Plano de Formagao

g) Previsdo de Necessidades
h) Parcerias

3.  Também fard parte da proposta de apoio um or¢gamento de custos anuais, elaborado com
a colaboragdo do departamento administrativo e financeiro

Processo 2 - Abertura do Projeto

Apenas se passa a designar internamente de Projeto "Arouca Agricola" apds a aceitagdo e a aprovacao
da candidatura.

2.1. Documentagdo Necessaria
E da responsabilidade da técnica imputada ao projeto reunir a seguinte documentac3o:

a) Protocolo com a entidade financiadora assinado;

b) Orgamento validado.
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2.2. Procedimentos para Abertura do Projeto
E da responsabilidade da técnica imputada ao projeto:

a) Verificar a conformidade dos documentos apresentados;

b) Enviar o processo a Dire¢do para aprovagao;

c) Atribuir um nome e referéncia ao projeto;

d) Criar a pasta de arquivo do projeto;

e) Arquivar todos os documentos de suporte a abertura do projeto;

f) Renuir com a Dire¢do e com o departamento administrativo e financeiro para:
* O estabelecimento dos critérios de calculo da distribuicdo dos custos;
* Darinformacdo sobre os dados relevantes para o inicio do projeto.

g) Assegurar a gestdo das instalacbes de armazenagem e da distribuicdo dos produtos
disponibilizadas pela entidade financiadora.

Processo 3 - Gestao da Despesa

3.1. Processo de Aquisi¢ao
3.1.1. Autorizagao da Aquisi¢ao
3.1.1.1. Aquisicoes de Produtos Agricolas

1. Compete a técnica imputada ao projeto efetuar a gestdo das compras
(nomeadamente em relacdo as quantidades, precos e periodicidade).

2. As aquisicGes de produtos agricolas requerem sempre de autorizacdo
prévia por parte da Dire¢do, mas dispensam o preenchimento de uma
"requisicao".

3. As compras serdo inseridas no programa de faturacdo da Loja através do
documento "entrada de stock” no momento da sua chegada a loja, de
acordo com o ponto 4 do processo 6.2.1.

3.1.1.2. Aquisi¢Oes de Outros Bens e Servigos

1. As aquisicdes de outros bens ou prestacbes de servicos requerem
autorizagdo prévia por parte da Direcdo.
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2. Para cumprimento do numero anterior deve ser preenchida uma
"requisicao".

3. A'requisicdo" deve conter:

a) A especificacdo técnica dos bens ou servicos a serem adquiridos;
b) As quantidades;

c) Ovalor;

d) A identificacdo do fornecedor;

e) A necessidade que colmata;

f) O destino dos bens e servigos;

g) Aidentificacdao do projeto (e a interligacdo com outros projetos);
h) A assinatura do responsavel pela compra.

4. A '"requisicdo" deve ser entregue no departamento administrativo e
financeiro assim que seja autorizada.

5. O departamento administrativo e financeiro arquiva provisoriamente a
“requisicdo” numa pasta criada para o efeito, até a entrega do respetivo
documento de despesa.

3.1.2. Tratamento do Documento Legal

1. Todas as compras devem ter associado um documento legal, pelo que é da
responsabilidade do colaborador que efetua a compra garantir o cumprimento das
regras de faturagdo em vigor.

2. Todos os documentos de suporte da despesa realizada no ambito deste projeto
devem cumprir os seguintes requisitos:

* Serem emitidos em nome da Associagao Florestal de Entre Douro e Vouga;
* Conterem a indicacdo do nimero de contribuinte 504 214 489;

* Respeitar o preconizado no Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado.

3. Previamente a entrega no departamento administrativo e financeiro, o responsavel
pela compra deve conferir que o documento estd conforme as condi¢des acordadas
aquando da sua aprovagao, nomeadamente, no que respeita a:

a) Tipo de produtos ou servigos prestados;

b) Quantidades acordadas;

c) Qualidade dos produtos ou servigos prestados;
d) Valor acordado;

e) Condicbes de Pagamento.

4.  Aentrega do documento de despesa pressupde o cumprimento dos procedimentos
que constam do processo 5.2.1.
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3.2. Processo de Pagamentos
3.2.1. Regularidade dos Pagamentos

1. Os pagamentos aos fornecedores devem ser realizados com uma regularidade
mensal, tendo em conta a capacidade financeira da AFEDV.

2. Mensalmente, o departamento administrativo e financeiro entrega a Direcdo uma
relacdo dos valores pendentes.

3.  Apods arececdo dos valores pendentes, a Direcdo, no prazo maximo de 2 dias, emite
uma autorizagdo de pagamentos.

3.2.2. Modo de Pagamento
3.2.2.1. Pagamento a Fornecedores de Produtos Agricolas

1. Os pagamentos aos fornecedores do projeto sdo efetuados pelo
departamento administrativo e financeiro, de acordo com a autorizagdo
acima mencionada.

2.  Os pagamentos serdo efetuados por meio de transferéncia bancdria da
conta associada ao projeto. Caso o fornecedor ndo fornega o respetivo NIB,
o pagamento serd efetuado por meio de cheque.

3. Ambos modos de pagamento terdo de ter a autorizacdo / assinatura de 2
membros da Diregdo (Presidente da Direcdo e Tesoureiro).

4, Informacdo ao Fornecedor:

a) Apds o pagamento, o departamento administrativo e financeiro
elabora uma listagem com a relacdo dos recibos a solicitar aos
fornecedores.

b) Caso o fornecedor ndo passe recibo, o departamento administrativo
e financeiro terd de elaborar uma declaragdo de recebimento, que
serd devidamente assinada pelo fornecedor.

c) Sera nomeado um dos funcionarios da Loja para solicitar, junto dos
fornecedores, os respetivos documentos de quitacao.

d) Os documentos de quitacdo serdo entregues, no departamento
administrativo, num prazo maximo de 30 dias apds o pagamento.
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3.2.2.2. Pagamento aos Restantes Fornecedores

8.

9.

Estes pagamentos referem-se as aquisicbes mencionadas no processo
3.1.1.2.

Os pagamentos destas despesas sdo efetuados pelo departamento
administrativo e financeiro, de acordo com a autorizacdo referida no
processo 3.2.1.

Os pagamentos serdo efetuados por meio de transferéncia bancaria da
conta associada ao projeto. Caso o fornecedor nao forneca o respetivo NIB,
0 pagamento sera efetuado por meio de cheque.

Ambos modos de pagamento acima mencionados terdo de ter a
autorizacdo / assinatura de 2 membros da Direcdo (Presidente da Direcdo e
Tesoureiro).

Apds o pagamento, o departamento administrativo e financeiro deve
proceder a impressao ou cépia do documento comprovativo, conforme se
trate de transferéncia bancaria ou cheque, respetivamente.

O pagamento ¢é lancado no programa Eticadata e arquivado
provisoriamente numa pasta criada para o efeito, até rececdo do
documento de quitagao.

Informacdo ao Fornecedor:

a) Pagamento por cheque: E elaborado um oficio que segue
juntamente com o cheque por correio.

b) Pagamento por transferéncia bancéria: O fornecedor é informado
sobre o pagamento, preferencialmente por email, enviando cépia
do comprovativo.

c) Em ambas situagdes solicita-se o envio do respetivo documento de
quitagdo, o mais breve possivel.

Os documentos de quitacdao, quando rececionados, terdo de respeitar os
procedimentos previstos no processo 5.2.

Pagamentos em numerario:

a) SO serdo aceites pagamentos em numerario de despesas com o
projeto, urgentes e inadidveis, até ao montante maximo de 30,00 €.

b) A utilizacdo deste modo de pagamento deve ser encarada como
uma situacdo excecional, que apenas podera ser utilizado para
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pequenas aquisicdes nas quais ndo seja possivel seguir os tramites
normais para a aquisicdo de bens/servicos e que, por isso mesmo,
devam ser pagas em numerario no ato da compra.

c) O "caixa" a que se refere este ponto é o caixa da Loja "Arouca
Agricola", classificado na contabilidade como "Caixa B - Arouca
Agricola".

d) Cada saida em numerdrio do "caixa" da Loja deve efetuada
mediante a entrega do documento legal juntamente com o
respetivo documento "saida de caixa".

e) Para elaboracdo e entrega dos documentos acima mencionadas,
deverd ser consultado o processo 5.2.1.

Processo 4 - Gestao do Inventario

4.1. Armazenamento, Movimentacao e Saida dos Produtos Agricolas
1. Os produtos agricolas sdo diretamente colocados na Loja "Arouca Agricola".

2.  As entradas dos produtos agricolas na Loja devem estar documentadas por guia de
remessa, fatura ou documento equivalente do fornecedor.

3.  As saidas dos produtos agricolas da Loja devem estar documentadas por fatura ou saida
de stock (cujos procedimentos estdo descritos no processo 6.2.).

4. As regras de higiene e de seguranca devem estar claramente definidas.

5. Deve existir uma disposi¢ao légica dos produtos agricolas na Loja.

4.2. Controlo Fisico dos Produtos Agricolas

1. Deve ser nomeado um responsavel pelo inventdrio da Loja "Arouca Agricola", de entre os
2 colaboradores afetos ao projeto.

2. Devem ser efetuadas, mensalmente, contagens dos produtos na Loja.

3.  As contagens devem ser feitas por uma pessoa externa a Loja. Neste sentido, serdo
realizadas por um colaborador do departamento administrativo e financeiro.
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4, Todas a

s mercadorias em fase deterioracdo devem ser, diariamente, alvo de identificacdo

e justificacdo numa listagem especifica, de modo a que posteriormente se proceda a sua

saida do stock (efetuada de acordo com o ponto 5 do processo 6.2.1).

5. Compet

6. Essa list

4.3. Procedimentos
1. Deve se

2. Devem
realizad

3. Nos pro

a)
b)

c)

g)

e a técnica imputada ao projeto a criagdo e elaboracgdo desta listagem.

agem deve ser regularmente controlada pela Diregao.

de Inventariagao
r efetuada, anualmente, uma inventariacao fisica dos bens.

ser emitidas indicacdes detalhadas e de facil compreensdo sobre como serdo
os os procedimentos de inventariagado.

cedimentos de inventariacdo devem constar:

Data e local da contagem;
Bens alvos da contagem;

Procedimentos pré-inventdrio: Deve conter informacdo, nomeadamente, quanto
a limpeza do local, arrumacao dos bens e separagdo dos jtens obsoletos;

Constituicdo das equipas de contagem: devem ser constituidas no minimo por
dois colaboradores (preferencialmente: um do departamento administrativo e
financeiro, e outro que tenha sido responsavel pelo inventario durante o ano);

Forma de realizacdo do inventario: deve ser feita referéncia a sequéncia a
considerar na realizagdo do inventario e a forma de assinalar os bens que forem
sendo contados;

Anotacdo das contagens: devem ser numeradas tipograficamente e de forma
sequencial;

Procedimentos pds-inventario: devem ser realizadas comparagbes entre as
guantidades contadas e as inventariadas.
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Processo 5 - Gestao Financeira

5.1. Execugdo da Contabilidade

A execucdo da contabilidade estd a cargo do departamento administrativo e financeiro.

5.2. Procedimentos Administrativos e Contabilisticos

5.2.1. Recebimento dos Documentos

1.

Todos os documentos relacionados com o projeto que suportem o registo
contabilistico devem ser entregues no departamento administrativo e financeiro.

Os documentos devem estar devidamente justificados pelo responsavel pela
despesa, de acordo com o processo 3.1.

Os documentos devem ser conferidos e aprovados pela Dire¢do antes de serem
entregues ao departamento administrativo e financeiro.

Para cumprimento das obrigacdes legais e fiscais, deve ser garantida a entrega de
todos os documentos no departamento administrativo e financeiro,
impreterivelmente até ao dia 5 do més subsequente.

Os procedimentos acima mencionados devem ter em conta, ainda, o estabelecido
no procedimento 10 do processo 6.2.1.

Se forem rececionados, no departamento administrativo e financeiro, documentos
que nao cumpram com os pontos anteriores, devem ser devolvidos aos seus
responsaveis para corre¢do e/ou justificacdo das inconformidades detetadas.

Apds conferéncia dos documentos, o departamento administrativo e financeiro
deve proceder ao seu langamento no programa Eticada.

5.2.2. Elegibilidade dos Documentos

1.

2.

No inicio do projeto sdo determinadas as despesas elegiveis.

O departamento administrativo e financeiro deve efetuar o controlo da
elegibilidade dos documentos, previamente ao arquivo e respetivo lancamento.

5.2.3. Imputagao dos Documentos

1.

O projeto terd um centro de custos especifico, criado no inicio do projeto, que
refletira todos os movimentos financeiros do projeto.
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2. Todos os documentos com valor contabilistico deverdo ser refletidos no centro de
custos.

3. Os critérios de imputacdo definidos desde o inicio do projeto devem ser
respeitados.

5.2.4. Lancamento dos Documentos

1. O arquivo e organizacdio dos documentos rececionados no departamento
administrativo e financeiro devem ser realizados até ao dia 13 do més subsequente.

2. O langamento contabilistico dos documentos arquivados deve ser realizado até ao
dia 20.

3. Devem ser realizadas reconciliagdes bancarias até ao final do més.

5.3. Controlo Financeiro do Projeto
5.3.1. Execugdo do Controlo Financeiro

1. A realizacdo do controlo financeiro do projeto trata-se uma responsabilidade
partilhada entre a Direcdo, a técnica imputada ao projeto e o departamento
administrativo e financeiro.

2.  Regularmente devem ser agendadas reunides para o efeito.

3. Nas referidas reunides deverdo ser analisados, nomeadamente, os seguintes
documentos:
a) Balancete do centro de custos;
b) Orgcamento de custos anuais aprovado;
c) Listagem referida no processo 7.1.2. atualizada;
d) Plano de atividades aprovado.

4.  Os desvios apurados devem ser devidamente investigados e devem ser tomadas
medidas de controlo e/ou correcdo.
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Processo 6 - Gestao da Receita

6.1. Processo de Gestdo do Financiamento
6.1.1. Processo de Faturagdo do Financiamento

Devera ser estabelecido com o Municipio de Arouca as regras de faturacdo das verbas
recebidas.

6.1.2. Processo de Recebimento do Financiamento

1. O Municipio de Arouca efetua os pagamentos das verbas elegiveis por meio de
transferéncia bancdria.

2. A conta bancdria onde serdo creditadas essas verbas serd a identificada aquando da
assinatura do protocolo.

3.  Para alteracdo da conta bancdria associada ao projeto deverdo ser cumpridas as
orientacdes estabelecidas pelo Municipio.

4.  Apds a confirmacdo de que a verba recebida esta correta, é elaborado o respetivo
documento de quitacdo e enviado para a entidade financiadora.

5.  Areceita, ap6s identificada, é creditada no centro de custos criado para o efeito.

6.2. Processo de Gestdo das Vendas

A Loja "Arouca Agricola" terd de utilizar exclusivamente o programa de faturagdo XDPOS,
adquirido propositadamente para este projeto.

6.2.1. Processo de Faturagao
1. Vendas:

a) Por cada transmissdo de bens, é obrigatdria a emissdo de fatura, mesmo
gue o cliente n3o a solicite.

b) Todas as faturas devem ser elaboradas tendo em conta os seguintes
guadros:

Revisédo 1: Data: 30-09-2014 Elaborado por: Marina Azevedo Aprovado: Diregdo da AFEDV Pagina 70 de 82




',
Associagao Florestal )

ENTRE DOURO E VOUGA

Manual de Procedimentos Administrativos
para Projetos Financiados

Quadro 8 - Emissdo de Fatura¢do a Pronto Pagamento

Documento de Faturagdo

Operagoes Tipo de Adquirente Emitido Elementos do Adquirente Obrigatdrios
« Nome (designagdo social)
N&o Sujeitos Passivos de IVA . Domicilio (sede)
(por ex.: Particulares)
- (o NIF apenas sera obrigatoério quando o
Transmissdes de bens . .
L X aquirente o solicite)
iguais ou superiores a Fatura
1.000 € * . . )
. Nome (designagdo social)
Sujeitos Passivos de IVA . Domicilio (sede)
« NIF
« Nenhum
N&o Sujeitos Passivos de IVA
(por ex.: Particulares) (excepto se o adquirente solicitar a
Transmissdes de bens indicagdo do seu nome, domicilio e NIF)
superioresa 100 € * e Fatura

inferiores a 1.000 € *

Sujeitos Passivos de IVA

« Nome (designagdo social)

« Domicilio (sede)

« NIF

TransmissGes de bens
iguais ou inferiores a

N&o Sujeitos Passivos de IVA

(por ex.: Particulares)

100 € *

Sujeitos Passivos de IVA

Fatura Simplificada

« Nenhum

(o NIF devera ser indicado quando o
adquirente o solicitar)

« NIF

* Valores sem a inclusdo do IVA (Oficio-circulado 30141/2013)
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Quadro 9 - Emissdo de Faturacdo a Crédito

Documento de Faturagao

E . P
Emitido lementos do Adquirente Obrigatdrios

Tipo de Adquirente

Sujeitos Passivos de IVA . Nome (designacio social)

Fatura « Domicilio (sede)

N3do Sujeitos Passivos de IVA

. « NIF
(por ex.: Particulares)

* Valores sem a inclusdo do IVA (Oficio-circulado 30141/2013)

c) Para as situagdes mais comuns, isto é, para as vendas de iguais ou
inferiores a 100,00 € pode-se resumir a fatura¢do da seguinte forma:

* Fatura Simplificada: ................. Vendas a pronto pagamento

LI - 4V - Vendas a crédito

2. Vendas com prejuizo:

a) Apenas é permitida a venda com prejuizo dos produtos agricolas a partir do
momento em que estes se encontrem ameacados de deterioracdo rapida
(De acordo com o Decreto-Lei n.2 166/2013, de 27 de Dezembro).

b) Aquando da venda dos produtos netas condi¢des, o colaborador deve
colocar no campo "observagdes" da fatura, o seguinte texto:

"Produtos ameagados de deterioragao rapida"

3. Recebimentos:

a) Os recebimentos serdo colocados no "caixa" da Loja, até ao seu fecho no
final do dia, por contrapartida da emissdo do documento legal.

b) Para recebimentos de Faturas a Crédito, devera ainda ser emitido um
Recibo.
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6.2.2. Processo Didrio de Vendas na Loja (Programa de Faturagcao XDPOS)

1. Abertura do Dia

O colaborador responsavel pela abertura da loja deve proceder a abertura do dia
no programa antes da abertura da Loja ao publico.

2. Abertura do Caixa

Seguidamente a abertura do dia é necessario proceder a abertura do caixa com os
10,00 € do caixa fixo.

3. Faturacao

Todas as vendas e respetivos recebimentos serdo faturados no programa de acordo
com o processo de 6.2.1.

4, Entrada de Stocks

Deve ser criado o documento "entrada de stocks" sempre que tenham sido feitas
compras de mercadorias.

NOTA:

E necessdrio ter bastante atenc3o na realizagdo deste procedimento.

O colaborador tem de se certificar que esta a efetuar o lancamento no documento
correto antes de confirmar a entrada de stock, de modo evitar que esta seja feita
através de Fatura ou Fatura Simplificada.

5. Saida de Stocks

a) O documento "saida de stocks" s6 pode ser utilizado quando existirem
mercadorias que ndao possam ser vendidas por se encontrarem em estado
de deterioragao, e que por isso tenham de sair do inventario.

b) A saida de stocks devera respeitar ainda o ponto 4 do processo 4.2.

6. Saida de Caixa

a) A saida de caixa sé é permitia para pagamento de pequenas importancias,
de acordo com o procedimento 9 do processo 3.2.2.2.

b) Esses pagamentos sdo efetuados no dia da aquisicdo.

c) E criado o documento: "saida de caixa", cuja justificacio é colocada no
campo "observagdes".

d) O documento "saida de caixa" e o respetivo documento legal devem ser
guardados no "caixa" da Loja até ao fecho do caixa.

Revisédo 1: Data: 30-09-2014 Elaborado por: Marina Azevedo Aprovado: Diregdo da AFEDV Pagina 73 de 82




,, Manual de Procedimentos Administrativos
- L . . .
TR Re & VOUGA para Projetos Financiados

7. Fecho do Dia

Apds o encerramento ao publico, o responsdvel pelo encerramento da loja efetua o
fecho do dia no programa de faturagao.

8. Fecho do Caixa

O fecho do caixa permitird ao colaborador obter um resumo da informacgao basica
do movimento do caixa nesse dia, bastante Util para as atividades seguintes.

9. Contagem do Numerario

a) Apods o fecho do caixa procede-se a contagem do numerario.

b) O valor apurado tem de ser igual ao que consta nos documentos a "Fecho
do Dia" e "Fecho do Caixa".

c) Caso se verifiguem desvios, estes deverdo ser apurados e regularizados.

10. Entrega no Departamento Administrativo e Financeiro

a) Juntamente com o numerdrio apurado no fecho do caixa, devem ser
entreguem no departamento administrativo e financeiro os seguintes
documentos:

* Abertura do caixa

* Faturas a crédito

* Notas de Crédito

* Recibos

*  Documentos Anulados
* Saida de caixa

* Fecho do Dia

* Fecho do caixa
b) A entrega é feita, preferencialmente, durante o dia seguinte.

c) No limite, sdo admitidas entregas de 3 em 3 dias.
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Figura 2 - Fluxograma do processo diario de vendas na loja (programa de faturagao)
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6.2.3. Recebimento das Vendas no Departamento Administrativo e Financeiro

1.  Asimportancias recebidas de acordo com o ponto 10 do processo 6.2.2. devem ser
registadas no documento "Folha de Caixa - Arouca Agricola".

2. O documento "Folha de Caixa - Arouca Agricola" deve conter a seguinte
informacao:

a) Data de entrega no departamento administrativo e financeiro;
b) Responsavel pela entrega;

c) Valores recebidos;

d) Descricdo dos valores recebidos;

e) Saldo acumulado em caixa;

3. Todas as importancias recebidas pela Loja "Arouca Agricola" devem ser
integralmente depositadas na conta bancaria associada ao projeto.

4, Os depdsitos devem ser efetuados diariamente, ou no limite semanalmente, tendo
em conta as quantias recebidas e data de entrega no departamento administrativo
e financeiro.

5. Ao depdsito deve ser anexada uma listagem criada pelo documento "Depédsitos -
Faturacdo do Projeto Arouca Agricola" com a sua descricao.

6. Depois de efetuado o depdsito, este deve ser registado do documento "Folha de
Caixa - Arouca Agricola", de modo a atualizar o respetivo saldo acumulado.

6.2.4. Entrega de Outros Documentos no Departamento Administrativo e Financeiro

1. Para além dos documentos ja referidos, também tém de ser entregues no
departamento administrativo e financeiro, os seguintes documentos:

a) Ficheiro SAFT;
b) Documento de Contabilidade: "Agrupado por Dia";
c¢) Documentos de Inventario: "Inventario" e "Total de PLU por Més";
d) Codpias de Seguranca semanais.
2.  Ainformacgdo contida nos documentos é relativa a um més completo.

3.  Os documentos acima mencionados sdo exportados diretamente do programa de
faturacdo da Loja e guardados numa pen.
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4. Essa pen sera entregue ao departamento administrativo para ser copiada,
mensalmente, até ao dia 5 do més seguinte a que dizem respeito os documentos.

Processo 7 - Prestacao de Contas

7.1. Processo de Execugao do Relatério de Contas
7.1.1. Periodicidade

De acordo como protocolo assinado com o Municipio de Arouca, a AFEDV obriga-se a
apresentar até ao fim do més de Fevereiro o relatério e as contas relativamente a atividade
desenvolvida no ambito deste projeto no ano imediatamente anterior.

7.1.2. Execugao do Relatério de Contas

1. A execucdo do relatério de contas a apresentar a entidade financiadora é uma
responsabilidade partilhada entre a Direcdo, o departamento administrativo e
financeiro e a técnica imputada ao projeto.

2. Deve-se proceder a criacdo e elaboracdo de uma listagem dos custos anuais
incorridos com o projeto que servira de apoio a elaboracdo do relatério de contas.

3.  Paraaelaboragdo da listagem acima referida, deve-se proceder da seguinte forma:

a) Organizar listagem segundo as rubricas de custos necessdrias na elaboracdo
do relatorio;

b) Imprimir um balancete do centro de custos do projeto atualizado.

c) Proceder a confirmacdo da elegibilidade dos custos apresentados no
balancete e respetivo langamento na listagem.

d) Caso existam desvios significativos em relagdo aos valores do orgamento
inicial, devem apurar-se as causas e consequéncias para a elaboracdo do
relatério, bem como as medidas de corre¢do a tomar.

4.  Para aexecugdo do relatério, deve-se proceder da seguinte forma:

a) Preenchimento do relatério;
b) Enviar para aprovacgdo da Diregéo;
c) Tirar copia de toda a documentagdo a enviar;

d) Enviar para o Municipio de Arouca;
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e) Arquivar toda a documentacgdo enviada na pasta do projeto.

7.2. Processo de Execugdo do Plano de Actividades
7.2.1. Periodicidade

De acordo como protocolo assinado com o Municipio de Arouca, a AFEDV obriga-se a
apresentar até ao dia 30 de Novembro o plano de atividades previsto para o ano seguinte.

7.2.2. Execucao do Plano de Atividades

1. E responsabilidade da técnica imputada ao projeto a execucdo do plano de
atividades a apresentar ao Municipio de Arouca.

2. O plano de atividades devera delineado tendo em conta que deve conter, no
minimo, a seguinte informacado: objetivos estratégicos, acOes a realizar e recursos a
afectar.

3.  Paraaexecucgdo do plano de contas, deve-se proceder da seguinte forma:

a) Elaborar o plano de acordo com o ponto 2;
b) Enviar para aprovacao da Direcdo;

c) Tirar copia de toda a documentagdo a enviar;
d) Enviar para o Municipio de Arouca;

e) Arquivar toda a documentacdo enviada na pasta do projeto.

Processo 8 - Encerramento do Projeto

8.1. Condigdes de Encerramento

1. Encerramento Financeiro:

Este projeto considera-se encerrado financeiramente, anualmente, aquando da data do
contrato do protocolo.

2. Encerramento Fisico:

Este projeto apenas sera considerado fisicamente encerrado se, e quando, a entidade
financiadora denunciar o protocolo assinado.
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8.2. Comunicagao do Encerramento

Este processo serd da responsabilidade da técnica imputada ao projeto.

8.3. Encerramento Contabilistico

Apds o projeto se considerar financeiramente ou fisicamente encerrado deve ser oportunamente
encerrado contabilisticamente, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos

errados.
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1. AMBITO E ENQUADRAMENTO

O presente normativo tem por objetivo estabelecer os procedimentos inerentes a tramitacdo dos pedidos
de apoio ao funcionamento das equipas de sapadores florestais no decurso do ano de 2014.

O apoio financeiro para funcionamento das equipas de sapadores florestais insere-se no eixo de
intervencdo “Prevencdo e Protecdo da Floresta”, previsto na alinea b) do artigo 3.2 e na subalinea i) da
alinea b) do artigo 3.2-A do Regulamento do Fundo Florestal Permanente, aprovado em anexo a Portaria
n.2 296/2013, de 2 de outubro.

O apoio a atribuir é correspondente aos trabalhos de servico publico de gestdo florestal e defesa da
floresta, referentes a seis meses de funcionamento ao servico do Estado, dande cumprimento ao disposto
no Decreto-Lei n.2109/2009, de 15 de maio.

2. INTERVENIENTES

e Instituto de Conservacdo da Natureza e das Florestas, |.P. (ICNF)
s Comissdo de Apoio a Gestdo Técnica e Financeira (COAP)

e Beneficidrios

3. CARATERIZACAO DO APOIO A0 FUNCIONAMENTO DAS EQUIPAS DE SAPADORES FLORESTAIS

3.1. Beneficidrios

Podem beneficiar do presente regime de apoios as entidades detentoras de equipas de sapadores
florestais que se encontrem operacionais no presente ano, e cumprindo com os requisitos legais
previstos no Decreto-Lei n.2 109/2009, de 15 de maio.

Estas equipas podem ser detidas por entidades publicas ou privadas, proprietarias, detentoras ou
gestoras de espacos florestais ou de zonas de intervengdo florestal:

e Entidades gestoras de zonas de intervencdo florestal (ZIF);

e Organizacoes de produtores florestais;

o Orgios de Administrac3o de baldios e suas associacdes;

e QOrganismos da administracdo local e suas associagdes:

e Organismos da administracdo direta ou indireta do Estado com atribuicbes em matéria florestal;

e Empresas de capitais publicos;
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e Qutros beneficiarios.

3.2. Condigdes de elegibilidade

Para efeito de elegibilidade no @mbito do presente regime de apoio, as entidades detentoras e as
respetivas equipas devem obedecer aos seguintes requisitos:

Entidades detentoras de equipas de sapadores florestais:

e Cumprir as obrigacdes laborais enquanto entidades empregadoras das equipas,
designadamente em matéria de saldrios, encargos sociais e seguros.

e Apresentar ao Coordenador de Prevencdo Estrutural (CPE), até ao dia 30 de novembro do ano

' anterior ao da apresentacdo do pedido de apoio, um Programa de Ac¢do para o0 ano seguinte,
com a definicdo das dreas de atuagdo e atividades a desenvolver. A ndo apresentacio do
Programa de Ac3o no prazo previsto, suspende o pagamento dos apoios ao funcionamento até a
sua apresentacdo, a qual deve ocorrer no prazo de 60 dias a contar daquela data.

e Elaborar e submeter ao ICNF, até ao dia 31 de marco de cada ano, o Relatdrio de Atividades
respeitante ao ano transato, explicitando as dreas de atuagdo, as atividades desenvolvidas e a
respetiva quantificacdo. A ndo apresentagdo do Relatdério de Atividades no prazo previsto,
suspende o pagamento dos apoios ao funcionamento até a sua apresentacdo, a qual deve
acontecer no prazo de 60 dias a contar daquela data.

e Realizar os trabalhos previstos no referido Programa de Acdo.

Equipas de sapadores florestais:

e As equipas de sapadores florestais devem ser constituidas, no minimo, por 5 efetivos, chefiadas
por um dos seus elementos e dispondo do equipamento individual e coletivo indispensavel ao
exercicio das suas funcdes.

3.3. Despesas elegiveis

Sdo elegiveis as despesas realizadas no ambito do funcionamento das equipas de sapadores
florestais, enquadradas nas seguintes rubricas:

a) Recursos Humanos

i. Sapadores florestais - Saldrios, suportados por recibos de vencimentos, e horas
extraordinarias decorrentes de atividades de supressao de incéndios florestais;

ii. Técnico de acompanhamento da equipa - saldric (valor total.da avenca no caso de.
contratacdo parcial, ou até 50% do saldrio para os técnicos contratados pela entidade),
ajudas de custo ou horas extraordindrias decorrentes de atividades de supressdo de
incéndios florestais.
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b) Seguros
i. Seguros de acidentes de trabalho;
ii. Seguro automovel da viatura.

¢) Combustiveis e lubrificantes

i. Viaturas das equipas (com identificagdio da matricula no documento de despesa) e
magquinaria;

ii. Viatura do técnico de acompanhamento (com identificacdo da matricula).

d) Manutenc3do de viaturas e maquinaria

i. Viaturas das equipas (com identificacdo da matricula): reparages, pecas de desgaste, pneus,
e outras;

ii. Inspecdo periddica (com identificacdo da matricula);
iii. RevisBes (com identificacdo da matricula).
e) Gastos gerais

i. Comunicacdes moveis, exclusivamente das equipas e do técnice de acompanhamento
(devendo os respetivos nimeros de telefone estar devidamente identificados no documento
de despesa);

ii. Consumiveis - até 5% do valor global do recapitulativo de despesas.

f) S&o ainda elegiveis as seguintes despesas:

i. O imposto sobre o valor acrescentado (IVA), nas seguintes situacdes:

a) No regime de isencdo, por aplicacdo do disposto no artigo 9.2 do Cadigo do Imposto Sobre
o Valor Acrescentado, exceto nas situagdes abrangidas pelo artigo 53.2 do mesmo Codigo;

b) Nos regimes mistos, de afetacdo real, desde que a atividade em causa constitua parte
isenta da atividade do beneficidrio, ou em pro rata na percentagem do IVA que ndo for
dedutivel.

ii. Podem ser consideradas elegiveis despesas com bens e servicos, pagas em numerario, até ao
limite de 250,00€ por pedido de apoio, a semelhanca do valor atualmente previsto no
Regulamento Geral do FEDER e do Fundo de Coesdo para os projetos financiados.

3.4. Despesas ndo elegiveis

e As despesas que sejam obhjeto de apoios por parte de outros programas ou instrumentos
financeiros de ambito nacional, comunitario ou internacional;

e As despesas com aquisicdo de bens em estado de uso.
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3.5. Montante do apoio

e Até ao maximo de 35.000,00 € por equipa de sapadores florestais.

4. OBRIGACOES DAS ENTIDADES BENEFICIARIAS

As entidades beneficidrias dos apoios comprometem-se, nomeadamente, a:

a) Garantir a veracidade de todas as informacgbes enviadas no pedido de apoio, bem como dos
documentos anexos;

b) Prestar todas as informacdes solicitadas pelo Fundo;

c) Manter uma conta bancdria especifica para recegdo dos apoios e pagamento das despesas
relacionadas com o funcionamento das equipas de sapadores;

d) Conservar e manter a disposicdo do ICNF toda a documentacdo relativa as atividades desenvolvidas e
respetivas despesas efetuadas, responsabilizando-se pelo adequado registo contabilistico e
manutencgao em argquivo dos originais ou copias autenticadas, dos documentos de suporte que digam
respeito ao pagamento do apoio concedido, por um periodo de 10 anos, apds o pagamento final;

e) Sujeitar-se a quaisquer acdes de controlo, quer fisico, quer contabilistico, tendo em vista observar a
regularidade da aplicagdo dos apoios concedidos;

f) Cumprir as obrigagbes previstas no Decreto-Lei n.2 109/2009, de 15 de maio, que estabelece o
regime juridico aplicavel a criacdo e funcionamento das equipas de sapadores florestais;

g) Cumprir com o preenchimento da ficha de atividade diaria, onde sdo classificadas as atividades
executadas, quer em servigo publico (SP) quer em servico normal (SN), de acordo com as
designagbes das atividades inseridas no Sistema de Informacdo do Programa de Sapadores
Florestais (SISF), conforme formulério e modelo de preenchimento;

h) Cumprir as demais obrigagdes previstas no Regulamento do Fundo Florestal Permanente e no
contrato celebrado.

5. FORMALIZAGAO E TRAMITACAO DO PEDIDO DE APOIO

5.1. Apresentacdo

A formalizacdo dos pedidos de apoio é realizada pelas entidades detentoras de equipas de sapadores
florestais junto do ICNF, |.P., através de apresentacao de formuldrio especifico no endefeco eletrénico
info.ffp@icnf.pt, o qual deve ser, obrigatoriamente, acompanhado da seguinte documentacio:
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Documentos referentes a entidade detentora das equipas de sapadores florestais:

e (odpia do nimero de identificacdo de pessoa coletiva (NIPC);

e Declaragdes que comprovem a regularidade da sua situacdo contributiva e tributaria perante a
Seguranca Social e a Administracdo Fiscal, caso ndo tenham sido concedidas autorizacdo de
consulta on-line ao servigo “Seguranga Social Direta” e “Declaractes Eletronicas da Autoridade
Tributaria”.

Em alternativa, podera ser concedida autorizagdo de consulta ao Instituto da Conservagdo da
Natureza e das Florestas, |.P., nos termos do Decreto-Lei n.2 114/2007, de 19 de abril

e |ista com identificacdo dos elementos que constituem cada uma das Equipas de Sapadores
Florestais (Nome e NIF);

e Comprovativo bancério do NIB da conta bancéria para recebimento do apoio financeiro.

Informacdo referente a todas as pessoas gue legalmente representam a entidade:

e Llista com identificacdo dos elementos de onde conste: Nome, Fungdo, NIF e NUmero do
documento de identificacdo e respetiva Data de validade.

O original do formulério deverd ser enviado, no prazo de 5 dias Uteis, para o ICNF, Departamento de
Instrumentaos Financeiros, Avenida da Republica n.2 16 a 16B, 1050-191 LISBOA.

5.2. Recec¢do

Os pedidos de apoio sdo rececionados no ICNF, que procedera a constituicdo de um processo fisico e a
verificagdo processual dos mesmos, confirmando se estdo presentes todos os elementos para a sua
correta formalizagdo (formuldrio e documentagdo anexa obrigatoria).

Caso sejam verificadas insuficiéncias documentais, estas serdo objeto de comunicacdo a entidade
beneficidria, por forma a serem colmatadas antes da analise do pedido de apoio.

Posteriormente, as candidaturas serdo objeto de registo no sistema de informacao, sendo atribuideo o
n.2 do pedido de apoio.

5.3. Analise e decisdo

A analise técnica dos pedidos de apeoio & da responsabilidade do ICNF, I.P,, sendo os mesmos
submetidos a Comissdo de Apoio a Gestao Técnica e Financeira (COAP) para decisao.

DATA DE APROVACAO: 20 / 03 / 2014
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5.4. Contratacdo

A concessdo do apoio financeiro é formalizada através da outorga de um contrato escrito celebrado
entre o ICNF, I.P. e a entidade detentora da(s) equipa(s) de sapadores florestais, na sequéncia da
aprovacdo do pedido de apoio.

6. PROCESSAMENTO DOS AP010S FINANCEIROS

6.1. Adiantamentos

Ao longo do ano, pode ser concedido um adiantamento inicial no valor de 30% do valor do apoio
aprovado, um segundo de 35%, um terceiro de 30%, e um pagamento final no valor de 5%.

A concessao de adiantamentos obedece aos seguintes procedimentos:

a)

b}

O primeiro adiantamento, correspondente a 30% do valor do apoio aprovado, pode ser
concedido apos a decisdo de aprovagdo do pedido de apoio e a respetiva contratacdo.

S6 poderdo ser concedidos adiantamentos até 50% do montante total do apoio aprovado.

S6 poderdo ser concedidos adiantamentos intermédios se, pelo menos, 80% do adiantamento
anterior se encontrar justificado e validado pelo ICNF.

A regularizagdo dos adiantamentos, mediante a apresentacéo dos respetivos recapitulativos de
despesa, deve ser realizada no prazo méaxime de 60 dias apds a atribuicdo do adiantamento.

A regularizacdo dos adiantamentos concedidos, mediante a apresentacdo dos respetivos
recapitulativos de despesa, deve ser realizada, atempadamente, antes da data prevista no
contrate de atribuigdo do apoio financeiro para processamento do préximo adiantamento.

No que respeita ao pagamento final, a sua aprovagdo fica condicionada & comprovacio e
validacdo da totalidade da despesa.

Sem prejuizo de outras consequéncias ao caso apliciveis, o beneficiario fica obrigado a restituir
ao ICNF as verbas que lhes forem adiantadas e ndo justificadas.

6.2. Pagamentos

0 pagamento dos apoios contratualizados nos termos do nimero 5.4., s3o realizados pelo ICNF, I. P..

a)

b)

O pedido de pagamento ou de regularizacdo de adiantamento, acompanhado do recapitulativo
das despesas efetivamente realizadas e pagas, é entregue pelo beneficidrio junto do ICNF, I. P.,
que procede a sua validacdo e pagamento.

O pagamento dos apoios financeiros é efetuado pelo ICNF por transferéncia para o nimero de
identificacdo bancaria do beneficidrio indicado no contrato;
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c) Os pagamentos ficam nos termos legais condicionados a comprovacdo da regularidade da
situagdo contributiva do beneficiario perante a Seguranca Social e a Administracdo Fiscal.

d) O processamento do pagamento final fica condicionado a apresentacdo e aprovagdo pela COAP
do formulério Relatdrio Final de Execucéio Material (Anexo V), com o resumo mensal do n.2 de
dias de servigo publico realizados pela(s) equipa(s) de sapadores florestais no ambito das
seguintes acoes:

i. Silvicultura preventiva, gestdo de combustiveis, manutencdo e beneficiacdo da rede viaria,
rede divisional e faixas de gestdo de combustivel, acompanhamento na realizacdo de
fogos controlados, realizacio de queimas e de queimadas, fitossanidade e manutengdo e
beneficiacdo de outras infraestruturas;

ii. Sensibilizacdo do pdblico para as normas de conduta em matéria de natureza
fitossanitaria, de prevencdo, do uso do fogo e da limpeza da floresta;

iii. Vigilancia, primeira intervencdo em incéndios florestais, apoio ao combate, operacées de
rescaldo e vigilancia pds-incéndio, e atividades de protegio a pessoas e bens coordenadas
pela ANPC;

iv. Frequéncia de ac¢des de formagdo.

6.3. Formalizac3o dos pedidos de pagamento ou de regularizacdo de adiantamento

Os pedidos de pagamento e/ou de regularizacdo de adiantamento devem ser formalizades pelas
entidades beneficidrias junto do ICNF, mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:

- Formuldrio de Pedido de Pagamento/Adiantamento e Termo de Responsabilidade

- Formuldrio de Recapitulativo de Despesas:
pe ;
Anexo | — Despesas com Recursos Humanos

Anexo |l - Despesas com hens e servigos

Os formularios de Pedido de Pagamento e Recapitulativo de Despesas (Anexo V) devem ser submetidos
em formato eletrénico (MS Excel) para o endereco info.ffp@icnf.pt, e enviados em suporte papel para o
ICNF, I.P., no prazo de 5 dias Uteis a contar da data de submissdo, devidamente assinados pelos
responsaveis da entidade heneficiaria e carimbados.

O recapitulativo de despesas deve ser apresentado individualmente para cada uma das equipas, com a
discriminacdo dos documentos de despesa que justifiguem o montante do pedido de pagamento ou da
regularizacao do adiantamento.

Deverdo ser apresentadas declaragBes atualizadas que comprovem a regularidade da sua situacdo
contributiva e tributaria perante a Seguranca Social e a Administracdo Fiscal, case nao tenha sido
concedida autorizagdo de consulta on-line ao servigo “Seguranga Social Direta” e “Declaracdes
Eletrénicas da Autoridade Tributdria”.
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Em alternativa, podera ser concedida autorizacdo de consulta ao Instituto da Conservacdo da Natureza e
das Florestas, |.P., nos termos do Decreto-Lei n.2 114/2007, de 19 de abril:

- NIF: 510342647
- NISS: 25103426474

6.3.1 Instrugdes de Preenchimento do Formuldrio de Pedido de Pagamento

1. Dados do Beneficiario

1. Identificacdo do beneficidrio: indicar a denominacao social da entidade beneficidria.

2. NIPC: preencher com o nimero de identificacdo de pessoa coletiva da entidade beneficiaria.

3. N.2 do Pedido de Apoio: preencher com o n.2 do pedido de apoio atribuido relativo ao ano de
2014 (ex: 2014012100999)

4. Pessoa de contato no dmbito do pedido de pagamento: identificacdo da pessoa a contatar,
fungdo e respetivos contatos.

2. Tipo de Pedido de Pagamento e Valores

1. Tipo de Pedido: assinalar com “x” a natureza do pedido de pagamento:

e Pedido de Pagamento, no caso de um pedido de pagamento com apresentacdo de
despesas, sem gue tenha havido um adiantamento prévio;

e Pedido de Regularizagdo de Adiantamento, no casc de um pedido de pagamento, com
apresentacdo de despesas para comprovacdo de um adiantamento inicial.

Para formalizacao de um pedido de regularizagdo de adiantamento e pedido de adiantamento
subsequente, deverd ser apresentado um Unico formulario de pedido de pagamento, nos
seguintes moldes:

& n

¢ No campo “Tipo de Pedido”, assinalar com “x” as opg@es: Pedido de Adiantamento e
Pedido de Regularizacdo de Adiantamento;

2. Valor do Pedido (€)

e Valor solicitado: valor do pedido de pagamento ou de adiantamento, em conformidade
com o valor previsto no contrato de apoio financeiro;

DATA DE APROVACAO: 20 / 03 / 2014
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e Despesas elegiveis apresentadas: correspondente ao valor total dos recapitulativos de
despesa apresentados.

3. N.2 do Pedido de Adiantamento/Pagamento/Regularizacio de Adiantamento: indicar o n.2 do
pedido de pagamento, o qual devera ser sequencial ao longo deo ano.

Ex: ao pedido de pagamento inicial, deve corresponder ao pedido n.2 1, ao subseqguente, o
pedido n.2 2, e assim sucessivamente.

3. Termo de Responsabilidade

O termo de responsabilidade deverd ser datado e assinado pelo(s) representante(s) da entidade beneficiaria
do apoio financeiro. As assinaturas deverdo ser autenticadas com o carimbo da entidade ou selo branco, no
caso de organismos da Administracdo Publica.

6.3.2 Instrugdes de Preenchimento do Formuldrio de Recapitulativo de Despesas —Anexo 1

A apresentacdo de despesas com recursos humanos para um determinado més deve ser realizada de uma
forma simplificada no recapitulativo de despesa, devendo ser preenchidas e detalhadas as seguintes
parcelas, cuja soma representa o custo do funcionario para a entidade beneficidria a ser reembolsado no
ambito do apoio ao funcionamento das equipas de sapadores florestais:

1.2 Linha — Valor indexado ao vencimento mensal do funcionario (valor iliquido);

2.2 Linha — Valor indexado ao subsidio de férias ou ao subsidio de natal, nos meses de pagamento destes
subsidios (valor iliquido);

3.2 Linha - Contribuic3o obrigatoria da entidade empregadora para a Seguranca Social ou Caixa Geral de
Aposentacdes (CGA), correspondente aos valores indexados nas linhas anteriores;

4.2 Linha — Outras contribuicdes obrigatodrias da entidade empregadora (se aplicavel),

Nas linhas 1 e 2 deverdo ser apresentados os valores iliquidos do recibo de vencimento, correspondentes ao
total de abonos, ndo sendo detalhados os descontos realizados pelo funcionario (IRS, TSU ou IVA), e
entregues pela entidade patronal as Financas, a Seguranga Social, ou a outras entidades.

No entanto, a entidade beneficiaria, no processo fisico constituido para cada uma das equipas de sapadores
florestais, devera anexar a cada um dos recibos de vencimento, o comprovativo.da entrega do valor dos.
descontos as entidades competentes.

As linhas relativas as contribuicdes obrigatorias da entidade patronal, podem ser inscritas mensalmente de
forma individual, para cada um dos elementos da equipa de sapadores, ou de forma agrupada.
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1. Dados do Beneficiario

1. Identificacdo do beneficidrio: indicar a denominac&o social da entidade beneficiéria.

2. NIPC: preencher com o numero de identificagdo de pessoa coletiva da entidade beneficidria.

3. N.2 do Pedido de Apoio: preencher com o n.2 do pedido de apoio atribuido relativo ao ano de 2014
(ex: 2014012100999).

4. Equipa de Sapadores Florestais: identificacdo da equipa de sapadores florestais a que
correspondem os documentos comprovativos de despesa.

2. Despesas efetuadas

1. N.2 Doc. Sequencial: Numero sequencial atribuido a cada documento de despesa, que deve ser
inscrito no carimbo aposto no original do mesmo.

Cada documento de despesa relativo ao vencimento e/ou subsidios de férias e de natal dos
funcionarios, que devera ser arquivado no processo fisico da equipa de sapadores florestais, é
composto, no minimo, por 3 pegas essenciais e pela seguinte ordem:

e o recibo de vencimento do funcionario ou o recibo de prestacdo de servicos, devidamente
carimbados com a indicagdo da imputagdo no que respeita ao vencimento iliquido mensal e
aos subsidios de férias e de natal (quando aplicdvel);

e 0 comprovativo de pagamento ao funcionario: extrato bancario ou a listagem dos meios de
pagamento; e

e 0 comprovativo de entrega do valor dos descontos (IRS, Seguranca Social, CGA, IVA, etc.) as

entidades competentes.

2. Tipo de Despesa: selecionar a partir da lista de valores: vencimenteo, subsidio de férias, subsidio de
natal, Seguranca Social — Entidade Patronal, Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) — Entidade Patronal
ou ADSE — Entidade Patronal.

3. Documento de Despesa: Incluem-se aqui os elementos relevantes para a caracterizacdo da despesa
elegivel e que estdo diretamente ligados com o recurso humano afeto.

3.1 Funcionario: ldentificacgo do funcionario.
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3.1.1 Nome: nome do funcionario a que respeitam as despesas elegiveis.

3.1.2 NIF: numero de identificagdo fiscal do funciondrio e que consta do recibo de vencimento.

3.1.3 SF/TA: selecionar a partir da lista de valores: SF ou TA, de acordo com a categoria do
funcionario:

SF — Sapador Florestal
TA —Técnico de Acompanhamento

3.2 Data: indicar a data do documento de despesa (formato DD-MM-AAAA).

3.3 Valor do documento de despesa (€): valor total do documento de despesa a que refere o Tipo de
Despesa selecionado:

e (aso tenha sido selecionado o Tipo de Despesa "Vencimento", "Subsidio de Férias" ou
"Subsidio de Natal" deve ser indicado o wvalor do vencimento mensal iliquido (€), .
correspondente ao somatorio do vencimento mensal base e de todos os abonos constantes no
recibo de remuneracdo do funciondrio.

No caso de trabalhadores avencados em Regime de Contrato de Prestacdo de Servicos devera
ser declarado o valor base da avenca, sem a retencdo na fonte do IVA e do IRS.

e (Caso tenha sido selecionado o Tipo de Despesa "Seguranga Social — Entidade Patronal", "Caixa
Geral de Aposentacdes (CGA) — Entidade Patronal" ou "ADSE — Entidade Patronal” deve ser
identificado o valor total do documento.

3.4 Vencimento com Duodécimos do subsidio de férias e de Natal (Sim/N&o): indicar se o vencimento
mensal iliguido do funcionario contempla o pagamento de subsidios em duodécimos, nos moldes
previstos na Lei n.2 11/2013, de 28 de janeiro.

3.5 % de Imputagdo: indicar a percentagem de imputacdo do valor da despesa (vencimentos, subsidios
ou contribuicdes obrigatodrias), considerando os abonos elegiveis e o n.? de dias de trabalho para
efeito de reembolso no ambito do apoio ao funcionamento das equipas de sapadores florestais.

Valor entre 0 e 100, com duas casas decimais, que determina o valor elegivel para efeito de
pagamento.

* Vencimentos: o cdlculo da percentagem de imputacdo devera contemplar os abonos elegiveis
no ambito da presente tipologia de apoio: (1) vencimento mensal base, subsidio de refeicdo e
duodécimos do subsidio de férias e de Natal (se aplicidvel), relativos aos dias de trabalho a
imputar; e (2) horas extraordinarias e ajudas de custo, apenas se decorrentes de atividades de
supressdo de incéndios florestais.
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n¢ dias imputados x (venc mensal base + subsidio retengdo + duodeames) | i e g i
T =+ (ajudas de custe + horas extraordindrias)

Valor do vencimento mencal iliquido

% imputagio =

X100

Caso a equipa de sapadores num determinado més tenha desenvolvido trabalho no dmbito de
outros programas financiados (ex: projetos de investimento do ProDer), os elementos da
equipa deverdo figurar no recapitulativo de despesas, sendo inscrita uma imputacio de 0,00%.

e Subsidios de Férias ou de Natal: o cdlculo da percentagem de imputacio devera contemplar
n.2 de dias a imputar para efeito de reembolso no dmbito do apoic ao funcionamento das
equipas de sapadores florestais.

n? dias imputados

% imputacio = % valor subsidio iliquido
0 HmRpErRca n? dias 4

No recibo de vencimento do més de recebimento destes subsidios deverdo ser apostos dois
carimbos, um relativo ao vencimento e outro ao subsidio de férias ou Natal, com as taxas de
imputacdo respetivas.

e Contribuicdes obrigatdrias da Entidade Patronal para a Seguran¢a Social: o calculo da
percentagem de imputacdo devera contemplar o valor elegivel com vencimentos e subsidios
pagos no més e a taxa contributiva aplicavel a entidade empregadora.

Na contribuicdo obrigatdria da entidade empregadora, ndo deverdo estar contemplados os
valares dos descontos dos funcionarios, ou seja, a TSU do dos funcionérios.

3.6 Valor total elegivel (€): (campo de preenchimento automético) valor do documento de despesa a

ser considerado para efeito de pedido de pagamento, determinado apds aplicacdo da
percentagem de imputac3o.

4. Comprovativo de pagamento: informacdo relativa ao efetivo pagamento da remuneracio do
funciondrio e das contribuic&es obrigatorias da entidade patronal.

4.1 Modo de pagamento: identifica a forma como a despesa é creditada em beneficio do funcionario:
transferéncia bancaria ou cheque. No sdo elegiveis pagamentos em numerario.

Para preenchimento deste campo, deverd selecionar a partir da lista de valores o modo de
pagamento:

e CHQ-cheque
e TB-transferéncia bancéaria
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4.2 N.2 do Documento: preencher com o n.2 do documento de quitacdo da despesa (n.2 do cheque, n.2
do movimento em conta bancaria ou o n.2 de outra forma de registo do movimento de crédito em
favor do funcionario).

4.3 Data: a data do crédito em conta do funciondrio é a data do efetivo pagamento e deverd ser
registada de acordo com a data gue consta no extrato bancério ou na listagem dos meios de
pagamento.

6.3.3 Instrucdes de Preenchimento do Formulario de Recapitulativo de Despesas — Anexo 2

1. Dados do Beneficiario

1. Identificacdo do beneficiario: indicar a denominacdo social da entidade beneficiaria.

2. NIPC: preencher com o numero de identificac8o de pessoa coletiva da entidade beneficiaria.

3. N.2 do Pedido de Apoio: preencher com o n.2 do pedido de apoio atribuido relativo ao ano de
2014 (ex: 2014012100999).

4. Equipa de Sapadores Florestais: identificacio da equipa de sapadores florestais a que
correspondem os documentos comprovativos de despesa,

2. Despesas efetuadas

1. N.2 Doc. Sequencial: Nimero sequencial atribuido a cada documento de despesa, que deve ser
inscrito no carimbo aposto no original do mesmo.

Cada documento de despesa é composto, no minimo, por 2 pecas essenciais e pela seguinte
ordem:

o fatura, e

e documento comprovativo do pagamento: extrato bancério ou listagem dos meios de
pagamento.

Nos casos aplicdveis, deverd juntar-se ao documento de despesa o processo de
aquisic3o/adjudicacdo aplicado nos termos das regras da contratacdo publica em vigor.

2. Rudbrica: grupos de tipologias de despesas com a mesma natureza. As rabricas elegiveis
encontram-se identificadas no ponto 3.3 do presente documento.
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3. Tipo de Despesa: despesas especificas que se enquadram numa determinada RUbrica. S3o
considerados elegiveis os tipos de despesa que constam no ponto 3.3 do presente documento.

4. Fatura: fatura ou fatura/recibo, na qual se descrimina o servigo prestadec ou o produto
adquirido, desde gue enquadrados no ambito das despesas elegiveis. Os documentos de
despesa devem abranger o periodo de elegibilidade temporal do apoio.

4.1 Nome do Fornecedor: Nome da entidade, individual ou coletiva, que prestou o servico ou
forneceu o produto e gue emitiu a fatura.

4.2 NIF/NIPC do Fornecedor: numero de identificacdo fiscal do fornecedor que emitiu a fatura.
Quando se tratar de um fornecedor estrangeiro o niimero a inserir serd 999399999,

4.3 N.2 Fatura: nUmero da fatura ou fatura/recibo;

4.4 Data: data de emissdo da fatura, que terd de estar compreendida dentro do periodo de
elegibilidade, ou seja, ao ano de 2014 (formato DD/MM/2014).

O recapitulativo pode conter despesas anteriores a data do adiantamento, desde que sejam
relativas ao ano em curso e ndo tenham sido incluidas em recapitulativos de despesas
anteriores.

4.5 Total Fatura (s/IVA): valor total da fatura sem IVA, em euros.

4.6 Total Fatura (c/IVA): valor total da fatura com IVA, em euros.

4.7 % de imputacdo: percentagem de imputa¢do do valor da fatura a atividade desenvolvida no
ambito do contrato de atribuicdo de apoio financeiro ao funcionamento das equipas de
sapadores florestais.

As despesas com segures de acidentes de trabalho e seguro automével devem apresentar uma
% de imputacdo correspondente ao n.2 de meses do ano abrangidos nos respetivos periodos de
vigéncia.

4.8 Valor imputado (s/IVA): (campo de calculo automatico) valor da fatura que deve ser
considerado para efeito de pedide de pagamento, no caso de entidades que sejam ressarcidas
de IVA na totalidade, determinado apds aplicagdo da percentagem de imputacio sobre o valor
sem IVA.

4.9 Valor de IVA elegivel: Este campo so6 deverd ser preenchido por entidades que ndo recuperam
IVA (no todo ou em parte). Ex: 100% caso a entidade n3o recupere a totalidade do IVA, 95%
caso recupere em 5% do IVA.

DATA DE APROVAGAO: 20 / 03 / 2014 .
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As entidades que ndo recuperem IVA, constituindo este imposto uma despesa elegivel no
dmbito do presente financiamento, deverdo apresentar documento comprovativo do regime de
IVA para 0 ano em curso.

4.10 Valor imputado (c/IVA): (campo de cdlculo automatico) valor da fatura que deve ser
considerado para efeito de pedido de pagamento no caso de entidades que ndo sejam

ressarcidas de IVA, determinado apds aplicacdo da percentagem de imputacgdo e do valor de
IVA elegivel.

5. Comprovativo do Pagamento: informac3o relativa ao efetivo pagamento da despesa ao
fornecedor pelo beneficiario.

5.1 Modo de pagamento: identificacdo da forma como a despesa é creditada em beneficio do
fornecedor: transferéncia bancaria, cheque ou ainda de documentos contabhilisticos de valor
probatério equivalente (por exemplo, o taldo de pagamento de servicos efetuado através de
Multibanco).

Para preenchimento deste campo, devera selecionar a partir da lista de valores 0 modo de
pagamento:

e (CHQ - cheque

e TB - transferéncia bancaria

e Qutros

Os pagamentos de bens e servicos em numerario sdo elegiveis até ao limite de 250,00€ por
pedido de apoio. Nestas situagdes, no preenchimento do campo “Modo de pagamento” no
recapitulativo de despesas, devera ser selecionado, a partir da lista de valores, a opgao
“Outros”.

Em anexo aos documentos de despesa pagos em numerario, deverd ser aposto o documento
comprovativo do seu langamento na contabilidade da empresa como “pagamentos por caixa”,
demonstrando inequivocamente a efetivacdo dos fluxos financeires de liguidacdo da despesa.

5.2 N.2 do Documento: preencher com o0 n.2 do documento de quitagdo da despesa (n.2 do cheque,
n.2 do movimento em conta bancéria ou o n.2 de outra forma de registo do movimento de
crédito em favor do fornecedor).

5.3 Data: a data do crédito em conta do fornecedor do servico é a data do efetivo pagamento e
devera ser registada de acordo com a data que consta no extrato bancario ou na listagem dos
meios de pagamento.

A data do efetivo pagamento deverd ocorrer dentro do periodo de elegibilidade temporal da
despesa para que esta possa ser considerada elegivel ou seja, ao ano de 2014 (formato
DD/MM/2014).

DATA DE APROVACAQ: 20 /03 / 2014
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6.4. Organizag¢do dos documentos de despesa

Os documentos de despesa inseridos em cada um dos recapitulativos devem ser arquivados na pasta
especifica de cada equipa de sapadores florestais, e separados por ano, de acordo com o procedimento
descrito no Anexo |:

a) Todos os originais dos documentos de despesa devem ter aposto o seguinte carimbo,
cumprindo com o estipulado no contrato celebrado com o ICNF para o financiamento do apoio
ao funcionamento das equipas de sapadores flarestais.

PROGRAMA DE SAPADORES FLORESTAIS
Financiado pelo Fundo Florestal Permanente

N.2 sequencial no recapitulativo: Ano:
Valor elegivel /imputado: €; %
Assinatura: Data: / /

b) No caso da despesa imputada corresponder a uma percentagem do valor global do recibo de
vencimento ou da fatura, deve ser detalhada a percentagem de imputac3o.

As taxas de imputacdo de despesa devem ser efetuadas com critérios objetivos de afetaciio
fisica e temporal que permitam uma razodvel determinacdo da despesa elegivel (ex.: apoios pelo
Programa de Sapadores Florestais, apoios relativos a contratos estabelecidos no dmbito do
ProDer, ou outros).

7. CONTROLOS

As acbes de controlo visam assegurar o cumprimento integral dos compromissos estabelecidos no contrato
de atribuicdo do apoio, nomeadamente que as despesas declaradas pelos beneficidrios foram efetuadas.

Para efeito de confirmacdo da verificacdo da regularidade das despesas financiadas, a entidade gestora
da(s) equipa(s) de sapadores florestais deve disponibilizar aoc ICNF, ou a cutras entidades nacionais no
ambito das suas competéncias, o acesso a toda a documentacdo relativa aos indicadores de atividade
inerente as acoes desenvolvidas e respetivas despesas.

Além disso, o ICNF, no dmbito do controle administrativo dos pedidos de pagamento poderd solicitar, a
qualguer momento, e aleatoriamente, copia dos comprovativos de despesa enumerados no recapitulativo
de despesas.

8. INCUMPRIMENTO

O incumprimento das obrigacdes assumidas pelo beneficidrio pode determinar a modificacdo unilateral ou
resolucdo do contrato celebrado, com eventual reposicdo do montante dos apoios indevidamente

DATA DE APROVACAO: 20 /03 / 2014
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recebidos, acrescidos de juros de mora calculados nos termos do disposto no artigo 2.2 do Decreto-Lei n.2
16/2013, de 28 de janeiro.

Em caso de resolucdo, o beneficiario fica privado do direito a concessdo de novos apoios a conceder pelo
Fundo, durante o periodo de trés anos a contar da notificacdo da respetiva decisdo.

A desisténcia pelo beneficidrio determina a reposicdo dos apoios que se verificarem indevidamente pagos
face aos objetivos do contrate e do plano de execucdo material e financeira.

DATA DE APROVACAQ: 20 /03 / 2014
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AnEexo I. ConsTiTuicAo bo PrROCESSO Fisico A ASSEGURAR PELAS ENTIDADES DETENTORAS DAS EQUIPAS

Para a constituicao do processo fisico para cada uma das equipas de sapadores florestais, as entidades
gestoras devem proceder da seguinte forma:

a) Constituir um processo fisico identificando-o com o n.2 do pedido de apoio atribuido pelo ICNF;

b) Proceder a organizacdo do referido dossier, respeitando a seguinte estrutura organizativa:

12 Separador — Copia do formuldrio do pedido de pagamento. No caso de se tratar de pedido de
pagamento com comprovacdo de realizacde de despesa, ou regularizacio de despesa, incluir os
recapitulativos de despesa organizados de forma sequencial;

292 Separador — Arquivo dos documentos comprovativos de despesa, e respetivas quitacBes,
organizados de forma sequencial conforme apresentado no modelo de recapitulativo de despesas
apresentado no 12 separador do dossier.

Os originais dos documentos de despesa devem ter aposto o carimbo mencionado no ponto 6.4.,
identificando o financiamento pelo Fundo Florestal Permanente, o n.2 do recapitulativo, o ano, o
valor elegivel imputado, e a percentagem de imputacio.

32 Separador — Arquivo das certiddes comprovativas da regularidade da situacdo tributéria e
contributiva da entidade gestora perante a Administragio Fiscal e a Seguranca Social do Beneficiario,
validas as datas em que os pedidos de pagamento s3o formalizados junto do ICNF.

4.2 Separador — Relatorio de execugdo material e financeira, identificando as acdes realizadas e os
correspondentes montantes de despesa, a apresentar com o pedido de pagamento final ou da
regularizacdo do adiantamento final.

DATA DE APROVACAOQ: 20 /03 / 2014
PRESIDENTE DO CD 19/22

o



L

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

EMISSOR DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS MP /001/2014 - Versdo n2 001
FINANCEIROS DATA DA VERSAO 20/03 /2014
ANEX0 . FLUXOGRAMA DOS PROCESSOS DE RECECAO, ANALISE E DECISA0 DOS PEDIDOS DE APOIO

Entidades Detentoras de ESF

Apresenta o pedido de apoio

Recebe oficio de pedido de
elementos/esclarecimentos, e reline
os elementos/esclarecimentos

Recebe o oficio de audiéncia prévia e
apresenta contestacdo fundamentada

Recebe notificagdo de decisdo
desfavoravel

Recebe notificacdo de decisdo favordvel e
contrato para assinatura

Devolve o contrato assinado

ICNF, L.P.

Recebe e regista a entrada do pedido de
[ apoio

Efetua o controlo documental

Processo
completa?

Nio
Sim

Emite pedido de
elementos/esclarecimentos

Procede 2 anilise do pedido de apoio, e
elabora proposta de decisdo

Parecer
favoravel?
Nao

Emite oficio de audiéncia :
prévia Sim

Procede a analise da
documentacio/
fundamentacdo

Parecer

B im
favorével? S

Nao

Envia pedido de apoio para decisdo

COAP: Decisdo do pedido de apoio

Comunica decisdo desfavoravel

Comunica decisdo favardvel

Procede a outorga do contrato

DATADEA
PRESIDEN

PROVAGCAQ: 20 /03 / 2014
TE DO CD
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ANExo Ill. FLuxoGRAMA DO PROCESSO DE PAGAMENTOS

Entidades Detentoras de ESF

Preenche os formuldrios do pedido
de pagamento e recapitulativos de
despesa conforme modelo
disponibilizado

Recebe oficio de pedido de
elementos/esclarecimentos

Remete os elementos /
esclarecimentos solicitados

Recebe notificagdo de pedido nao
considerado

Recebe notificagdo de despesa ndo
elegivel, com os devidos
fundamentos de facto e de direito

Recebe o apoio ao funcionamento
das ESF

ICNF, L.P.

Recebe o pedido de pagamento e verifica
o correto preenchimento do
recapitulativo

Efetua o controlo documental

Processo
completo?

Sim

Emite pedido de
elementos/esclarecimentos

Efetua o controlo documental

Draracen

completo?
Nao Sim
Pedido de pagamento e/ou

despesa ndo considerado(a)

Procede a andlise da elegibilidade da

despesa
Despesa
elegivel?
Nao
Despesa ndo validada para Sim

efeito de pagamento

Procede ao pagamento do apoio as
Entidades por transferéncia bancéria

(1) O processamento do pagamento final do apoio
formulario Relatorio Final de Execucdo Material.

fica condicionado & apresentagdo e aprovacdo pela COAP do

DATA DE APROVACAO: 20 /03 / 2014
PRESIDENTE DO CD
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FUNDO FLORESTAL PERMANENTE

Eixo Il - Prevencdo e Protecdo da Floresta
Apoio ao Funcionamento das Equipas de Sapadores Florestais - 2014

Relatdrio Final de Execucdo Material

1 - IDENTIFICACAO DE BENEFICIARIO

Beneficidrio NIPC

2 - RESUMO MENSAL DO TRABALHO DE SERVICO PUBLICO DE GESTAQ FLORESTAL E DEFESA DA FLORESTA

N.2 Pedido de Apoio Equipa de Sapadores Florestais: SF

Dias de Servico Pablico

Meses
Silvicultura Preventiva Sensibilizagdo Supressdo de Incéndios Formagdo Total

. > 3 a [+ {2l+(3}+14]
Janeiro B

Fevereiro
Marco

Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
Total

No quadro acima deverdo ser indicados o n.2 de dias de servigo publico realizados pela equipa de sapadores florestais no ambito das
seguintes acoes: .

(1) Silvicultura preventiva, gestdo de combustiveis, manutengio e beneficiacdo da rede vidria, rede divisional e faixas de gestdo de
combustivel, acompanhamento na realizacdo de fogos controlados, realizacdo de queimas e de gueimadas, fitossanidade e manutencio e
beneficiacdo de outras infraestruturas;

(2) Sensibilizagdo do publico para as normas de conduta em matéria de natureza fitossanitaria, de prevencdo, do uso do fogo e da
limpeza da floresta;

(3) Vigilancia, primeira intervengdo em incéndios florestais, apoio ao combate, operacdes de rescaldo e vigildncia pds -incéndio, e
atividades de proteccdo a pessoas e bens coordenadas pela ANPC;

(4) Frequéncia de agbes de formacao.

3 - TERMO DE RESPONSABILIDADE, DATA E ASSINATURA DA ENTIDADE BENEFICIARIA

Confirmo os dados constantes no presente relatério de execugdo material e declaro ter conhecimento das condic@es legais da atribuicdo do
apoio ao funcionamento das equipas de sapadores florestais, nomeadamente, das obrigacBes relativas & execugdo de trabalhos de servico
publico de gestao florestal e defesa da floresta previstas no Decreto-Lei n.2 109/2009, de 15 de maio.

Mais deciaro ter conhecimento da legislagdo aplicavel no mbito do presente apoio e que a prestacdo de falsas declaracdes, mesmo na
forma tentada, constitui crime previsto e punivel por |ei.

. = S ¢
Data: Assinatura(s) dos representantes legais da entidade beneficidria ”

(1} As assinaturas deverdo ser autenticadas com o carimbo ou selo branco

Nota: O presente fermulario, depois de devidamente preenchido e assinado, devera ser enviado para o endereco eletronico info.ffp@icnf.pt.
O original devera ser enviado, no prazo de 5 dias Uteis, para o ICNF, I.P., Departamento de Instrumentos Financeiros, Avenida da Repliblica, 16 a 16B, 1050-191 LISBOA






