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1. ENQUADRAMENTO

1.1. Introducao

O OPART - Organismo de Producdo Artistica, Entidade Publica Empresarial (adiante apenas

OPART), retine, sob a mesma administracao, o Teatro Nacional de Sdo Carlos (TNSC), a Companhia
Nacional de Bailado (CNB) e os Estudios Victor Cordon (EVC).

Para a boa gestao global, urge uma articulacao entre todas as unidades organicas, aumentando a

eficacia e a eficiéncia da na gestdo e na producao. Neste contexto, e com vista a assegurar a

coeréncia de procedimentos e o controlo interno, designadamente no aspeto da evidéncia

documental, publica-se o presente Manual de Procedimentos e Controlo Interno a adotar pelo

OPART.

1.2. Objetivos

O Sistema de Procedimentos e Controlo Interno agora implementado tem os seguintes objetivos:

a.

Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita ao sistema contabilistico, a
elaboracdo das demonstracdes financeiras e a elaboracdo, execucdo e modificacao
dos documentos previsionais;

Garantia da exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, resultando na garantia
da fiabilidade da informacao produzida;

Garantia da adequada utilizacdo dos fundos e do cumprimento dos limites legais a
assuncao de encargos;

Promocao da salvaguarda do patriménio;

Garantia da razoabilidade e uniformidade na gestdo dos recursos humanos;
Aprovacao e controlo de documentos;

Eficiéncia das operacbes, em particular dos setores que compdem a Direcido
Financeira e Administrativa (DFA) e a Direcdo de Recursos Humanos (DRH);

Controlo das aplicacoes e do ambiente informatico.
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1.3. Acompanhamento e avaliacdo do sistema de procedimentos e

controlo interno

O acompanhamento e avaliacdo do Sistema de Procedimentos e Controlo Interno sdo assegurados
pelo Conselho de Administracdo (CA) do OPART, ou em quem este delegar, competindo a essa
pessoa ou pessoas:
a. Proceder com regularidade a operacdes de verificacao de conformidade na aplicacao
dos procedimentos estipulados no presente Manual;
b. Avaliar o estado de aplicacdo do Sistema de Procedimentos e Controlo Interno e
apresenta propostas de alteracao, ou de inclusdo, de procedimentos;
c. Avaliar o grau de eficiéncia, eficacia e das politicas economicistas da gestao em cada
unidade organica, bem como sugerir ajustamentos, capazes de introduzir maior

operacionalidade nos servicos.

1.4. Utilizacao do sistema informatico Primavera ERP

O sistema integrado de gestao Primavera é invocado por diversas ocasides ao longo do presente
Manual. No caso de ndo ser possivel a sua utilizacdo por motivo de forca maior, devem seguir-se
as regras e procedimentos descritos no presente Manual, com as necessarias adaptacoes,
utilizando para isso os documentos em suporte de papel, bem como quaisquer ferramentas
informaticas que se revelem auxiliares para registo e tratamento informatico da informacao
decorrente dos processos, devendo os mesmos registos (informaticos ou manuais) ser assim que

possivel, transpostos para o sistema informatico Primavera.

1.5. Infracoes

A violacdo dos procedimentos estabelecidos no presente Manual por motivos que indiciem o

cometimento de infracdo, dara lugar a imediata instauracao de processo disciplinar.

1.6. Ambito de Aplicacdo

O presente Manual aplica-se a toda a estrutura vigente no OPART, e visa a verificacdo do

cumprimento da legalidade relativamente aos diversos normativos aplicaveis.
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1.7. Omissoes

Os casos omissos no presente Manual, bem como eventuais alteracdes, serdo objeto de
deliberacao do CA e posterior inclusdo no Sistema de Procedimentos e Controlo Interno, através

das alteracdes necessarias a efetuar ao presente Manual.

1.8. Entrada em Vigor

O presente Manual de Procedimentos e Controlo Interno entra em vigor apds a sua aprovacao

pelo CA, no dia 7 de novembro.

Assinado por: RUI DAVID FERNANDES MORAIS Assinado por: Sofia de Bethencourt de Sousa e
Assinado por: MARIA DA CONCEIGAO ALVES Num. de Identificacio: 10356553 Meneses Tomas da Costa
‘b}”"‘"d‘“l [t . Data: 2024.11.12 17:24:40+00'00' Num. de Identificagdo: 08175712
um. de Identificagdo: . .na. nA'
Data: 2024.11.12 20:48:21+00°00° Data: 2024.11.1217:08:56+00'00°
Certificado por:Diario da Republica. Certificado por: Diario da Republlca
Atributos certificados: Presidente do Conselho de Atributos certificados: Vogal do Conselho de

Administragao - OPART ; Organismo de Produgao

Artistica, E.P.E..
E CARTAO DE CIDADAO
o9 00

cao do Opart- Organismo de Producao

E ﬁqm-ﬁ(vgtnismo de Producao
®
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2. ESTRUTURA DO MANUAL

O presente Manual encontra-se organizado como se descreve de seguida:

a.

No capitulo Ill tipificam-se os documentos utilizados pelo OPART, quer do ponto de
vista oficial, quer do ponto de vista do suporte contabilistico. Estes documentos
incorporam, em si mesmos, a evidéncia do funcionamento e cumprimento do Sistema
de Controlo Interno, e estdo presentes de forma transversal nos procedimentos da
organizacao;

No capitulo IV abordam-se os aspetos relacionados com a receita gerada pelo OPART,
na prossecucao da sua atividade;

No capitulo V sistematizam-se os procedimentos a seguir aquando da realizacao de
despesa em nome do OPART;

De seguida, dedicam-se quatro capitulos deste manual a descricdo dos procedimentos
a observar em relacdo as principais componentes do Balanco: Ativos Fixos (capitulo
VI), Inventario (capitulo VII), Contratacdo Publica (capitulo VIII), Caixa e Bancos
(capitulo IX).

O capitulo X é exclusivamente dedicado a descricdo dos procedimentos inerentes a
gestdo dos Recursos Humanos.

Por fim, sendo cada vez mais relevante a integracdo da informacdo e o acesso em
tempo util a dados fundamentais para a gestao, optou-se por dedicar inteiramente o
capitulo Xl as normas de utilizacdo das tecnologias; no final de cada capitulo
encontram-se representados graficamente os procedimentos mais relevantes, bem

como os modelos de impressos a utilizar no ambito de cada procedimento.
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3. REGISTO E GESTAO DOCUMENTAL

3.1. Documentos

3.1.1. Objetivo

A definicio dos documentos oficiais em vigor tem como objetivo estabelecer quais sdo os

documentos que vinculam o OPART, com o exterior ou para com a prépria organizacao.

3.1.2. Campo de aplicacao

Os documentos oficiais vigoram em todos os espacos de trabalho do OPART, quer seja em
instalac6es oficiais (TNSC, EVC, TC e armazéns) quer seja em espacos utilizados em digressoes,

bem como nos transportes que entre eles tenham lugar.

3.1.3. Procedimentos
3.1.3.1. Documentos oficiais

Constituem documentos oficiais no contexto do OPART, quando assinados por, pelo menos, um
dos membros do CA:

a. Deliberacoes do CA;

b. Despachos do CA ou dos Diretores com competéncia delegada;

c. Comunicacoes internas do CA ou dos Diretores com competéncia delegada;

d. Ordens de servico.
Constituem documentos oficiais no contexto do OPART, quando assinados por, pelo menos, dois

dos membros do CA:

a. Atas relativas a reunides do CA;

b. Procuracbes da responsabilidade do CA;

c. Regulamentos e normas internas;

d. Certidoes emitidas para o exterior;

e. Protocolos celebrados entre o OPART e outras entidades publicas ou privadas;

f.  Quadro de Pessoal do OPART;
g. Documentos de Prestacdo de Contas, a saber: Balanco, Demonstracio de Resultados,

Anexo ao Balanco e a Demonstracdo de Resultados, Relatério do Conselho de
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Administracdo e proposta plurianual de investimentos, Relatério sobre a execucao
anual do plano plurianual de investimentos, Mapa de Fluxos de Caixa, Certificacao
legal de contas, relatério e parecer do fiscal Unico, relacdo dos empréstimos contraidos
a médio e longo prazo;

h. Documentos previsionais, a saber: Planos Anuais e Plurianuais de Atividades, de
Investimentos e Financeiros, Orcamento Anual de Investimento, Orcamento Anual de

Exploracdo, Orcamento Anual de Tesouraria, Balanco Previsional, Plano de Negécios.

Outros documentos produzidos pelo OPART, ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento

legal.

3.1.4. Documentos de suporte contabilistico

As operacoes orcamentais, de tesouraria e demais operacdes com relevancia na esfera patrimonial

do OPART, devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos de suporte, tais como:

a. Orcamento;

b. Mapa de modificacbes orcamentais (receita e despesa);
c. Deliberacao, despacho, proposta;

d. Autorizacoes de despesa;

e. Revisoes de precos;

f.  Reembolsos e restituicoes;

g. Requisicoes e notas de encomenda;

h. Contratos;

Faturas e faturas-recibo;
j-  Vendas a dinheiro;
k. Notas de débito;
I.  Notas de crédito
m. Notas de devolucao;
n. Folhas de remuneracoes;
o. Folhas de caixa;
p. Resumos diarios de tesouraria;
g. Mapas de trabalho extraordindrio, noturno e em dia de descanso e feriados.
Sem prejuizo dos anteriores paragrafos, o OPART reserva-se o direito de poder agregar a

informacao contida em varios documentos num sé.
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Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos
e informacdes que sobre eles forem registados, bem como todos os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre identificar os seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de

forma bem legivel.

3.1.5. Gestao documental e expediente
3.1.5.1. Objetivo

A presente secdo tem como objetivo definir os procedimentos e os métodos de controlo
associados ao setor de expediente, através do qual é rececionada e expedida toda a

correspondéncia do OPART.
3.1.5.2. Campo de aplicacao

A presente seccao aplica-se ao tratamento de toda a correspondéncia recebida ou expedida no
ambito do desenvolvimento da atividade do OPART, incluindo correspondéncia eventualmente
dirigida ao TNSC, a CNB ou aos EVC bem como correspondéncia dirigida especificamente a

qualquer Direcao, colaborador ou prestador de servicos desta organizacao.
3.1.5.3. Procedimentos

O setor de expediente executa diariamente todas as tarefas inerentes a rececao, classificacdo e

distribuicao de correspondéncia do OPART.

Compete a este setor assegurar uma adequada circulacdo de documentos pelas diversas unidades

organicas que compoem o OPART.

Compete igualmente ao setor de Expediente executar as tarefas inerentes a expedicao de

correspondéncia e de outros documentos, dentro dos prazos adequados.

Ao nivel da gestdo documental, deve o setor de expediente organizar e manter o arquivo digital
atualizado do OPART.

3.1.5.4. Rececao de correspondéncia

Em geral, o procedimento de rececao de correspondéncia é o que se descreve de seguida.

A correspondéncia pode ser rececionada de duas formas: em suporte digital (por e-mail e através
de plataforma eletrénica), ou suporte fisico (entregue diretamente pelo carteiro junto do

seguranca/portaria do TNSC, que por sua vez é recolhido pelo estafeta interno; ou entregue pelo
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estafeta da CNB no caso de se tratar de correspondéncia remetida ao Teatro Camdes ou as

instalacoes dos EVC.

Quando rececionada digitalmente, deve imprimir-se a documentacao e remeter ao expediente,

que por sua vez digitaliza a correspondéncia e arquiva na Direcdo correspondente.

No suporte fisico, em primeiro lugar procede-se a andlise do sobrescrito, identificando o
destinatario. Caso a documentacao esteja enderecada ao CA ou a um dos seus membros, entrega-
se o sobrescrito fechado, através de correio interno, ao secretariado da administracao.

Caso a documentacao esteja enderecada a outro destinatario/colaborador que ndo o CA, procede-
se ao envio do mesmo através do correio interno para a pessoa em questdo. Caso a documentacao
seja enviada sem um destinatario especifico, ou seja, de um fornecedor, procede-se entido a
abertura do sobrescrito, apde-se a marca do datador no documento e digitaliza-se o mesmo. De
seguida, arquiva-se toda a documentacao digital na pasta informatica especialmente criada para o
efeito, com o nome da Direcdo a que a correspondéncia é dirigida. Existem tantas pastas no
servidor quantos os centros de responsabilidade atualmente existentes.

O registo da correspondéncia na aplicacdo PHC deve ser feito imediatamente apds a digitalizacdo
do documento, devendo a numeracdo de entrada corresponder a numeracdo atribuida pela
aplicacdo. No registo da correspondéncia deve colocar-se a informacao uniformizada e adicionar
toda e qualquer informacao de carater relevante.

Caso exista um oficio com referéncia a mais do que um documento anexo, dever-se-3a digitalizar o
oficio em conjunto com cada um desses documentos, registando tantas entradas de

correspondéncia quantos os anexos.

O arquivo fisico é distribuido pelos centros de responsabilidade através do correio interno.
3.1.5.5. Expedicao de correspondéncia via CTT

A expedicao de correspondéncia via CTT deve ser feita semanalmente apds o setor de expediente
rececionar a documentacdo a enviar para o exterior. Em casos excecionais a periodicidade podera
ser diferente.

Os documentos, apds numerados fisicamente, devem ser digitalizados e de imediato registados na
aplicacdo PHC, sendo arquivados na pasta digital da Direcdo correspondente, obedecendo a
numeracao atribuida sequencialmente pelo sistema. De seguida, os documentos ja registados

internamente devem ser colocados em envelopados e entregues nos CTT.

19



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

3.1.5.6. Expedicao de correspondéncia via protocolo

A expedicao de correspondéncia via protocolo é efetuada pelo estafeta e entregue em maos ao
destinatario da mesma. Deverd a mesma ser registada no livro de protocolo especifico para o

efeito.
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3.2. Fluxos processuais
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3.2.2. Expedicao de correspondéncia
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4. RECEITA

4.1. Objetivo

O objetivo do presente capitulo é garantir o adequado procedimento de guarda de receitas, bem
como o cumprimento dos pressupostos de alienacao de bens e servicos, de forma a assegurar:

a. O controlo dos precos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;

b. O cumprimento dos requisitos legais de alienacdo de ativos fixos;

c. A constituicdo das provisdes adequadas para devedores de cobranca duvidosa.

4.2. Campo de aplicacao

As receitas abordadas neste capitulo traduzem-se nas provenientes das bilheteiras de espetaculos
onde quer que os mesmos tenham lugar, bem como as demais receitas do OPART, obtidas no
decorrer da exploracdo normal das suas areas de negdcio, contempladas no Anexo ao Decreto-Lei
n° 160/2007 de 27 Abril - Estatuto do Organismo de Producao Artistica, E.P.E.

4.3. Procedimento

4.3.1. Fases de execucao da receita

Constituem fases de execucdo da receita do OPART, as seguintes:
a. Orcamentacido da Receita;
b. Revisao e alteracdes a receita orcamentada;
Emissao de receitas de bilheteira ou receitas de prestacado de servicos;
d. Liquidacdo da receita, a que corresponde o lancamento contabilistico do direito a
receber;

e. Cobranca, a que corresponde a anulacdo da divida em virtude do seu recebimento.

4.3.2. Orcamento da receita

A orcamentacdo da Receita global deve ser efetuada pela DFA. A Receita de cada projeto de
producdo deve ser orcamentada pelos responsaveis de producdo das respetivas estruturas
organicas (Producdo TNSC, Producido CNB e EVC).
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4.3.3. Revisao e alteracoes a receita orcamentada

As eventuais revisoes ou alteracoes a receita orcamentada deverao ser calculadas pela unidade
organica competente para o efeito, consoante a drea de negdcio a que dizem respeito, e
submetidas a apreciacdo do CA. Apds aprovacdo, a DFA regista a alteracdo a receita no sistema

Primavera em caso de necessidade.

4.3.4. Emissao de recibos, faturas e faturas-recibo

Somente os setores autorizados podem proceder a emissao de faturas, faturas-recibos e recibos.

Estes setores circunscrevem-se exclusivamente a DFA, a bilheteira e EVC.

Os documentos de receita devem ser emitidos através da aplicacdo Primavera, do software de

bilheteira, ou do software existente para o efeito nos EVC.
A emissao de faturas/recibos deve efetuar-se em duplicado, sendo que:

a. O original deve ser entregue ao cliente;

b. O duplicado, no caso da bilheteira, deve ser guardado por um periodo de 5 anos.

Os setores emissores de receita disponibilizardo, semanalmente (EVC e TC) ou quinzenalmente
(TNSC), toda a documentaciao relacionada com a arrecadacdo da mesma, ficando obrigados ao

preenchimento do Mapa Resumo de Controlo de Caixa, onde deverdo discriminar:

a. O total em numerério;
b. O total de taldoes multibanco e respetivas comissoes;

c. Discriminacao das transferéncias e devolucoes bancérias.

Em simultaneo, devera ser emitido no sistema de bilheteira o mapa de controlo de caixa por ponto
de venda, que permite identificar que espetaculos/produtos foram vendidos/devolvidos. A

periodicidade podera ser alterada mediante indicacdo da DFA.

4.3.5. Liquidacao de receita

A DFA deve confrontar os mapas rececionados com os documentos de suporte e proceder a sua
verificacao.

Apd6s a validacdo daqueles elementos, os mesmos servirdo de suporte para a classificacdo
contabilistica, sendo arquivados definitivamente.

O numerdrio é guardado no cofre temporariamente até ser feito o respetivo depdsito em banco.

Todos estes movimentos sao depois reconciliados mensalmente nas reconciliacdes bancarias.
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4.3.6. Cobranca de receita

A cobranca de receitas, incluindo o contacto com os clientes que apresentem situacdes de mora,
é feita em exclusivo pela DFA. A mora é definida como o atraso igual ou superior a 30 dias face a
data de pagamento prevista na fatura. Findo esse periodo, deve ser despoletado um primeiro

contacto com o cliente.

Com base nos taldes de depdsito ou evidéncia de transferéncia bancaria através do extrato de
conta, a DFA regista na aplicacdo Primavera os recebimentos respetivos, anulando a divida

anteriormente reconhecida (e emitindo os recibos relativos as faturas cobradas).

4.3.7. Provisoes para cobrancas duvidosas
4.3.7.1. Constituicio de provisoes

A constituicido de provisdes diz respeito apenas as situacdes a que estejam associados riscos, ndo
devendo a sua importancia ser superior as necessidades. As provisdes constituidas devem permitir
a traducao da realidade dos valores contabilisticos afetos aos resultados e ao patriménio do
OPART, devendo estas estar de acordo com o principio da prudéncia.
Para efeitos de constituicdo de provisdes para cobrancas duvidosas, consideram-se as dividas que
estejam em mora ha mais de 6 meses e ha menos de 24 meses. O montante anual acumulado de
provisao para cobertura das dividas referidas no paragrafo anterior é determinado de acordo com
as seguintes percentagens:

a. 25% para dividas em mora ha mais de 6 e até 12 meses;

b. 50% para dividas em mora ha mais de 12 meses e até 18 meses;

75% para dividas em mora ha mais de 18 meses e até 24 meses;

d. 100% para dividas em mora ha mais de 24 meses.

Note-se que a evidéncia na contabilidade é uma condicao supletiva para que as provisdes sejam
aceites fiscalmente, s6 devendo ser registada uma vez verificados outros requisitos,
nomeadamente, a realizacdo de diligéncias para se efetuar a cobranca.

As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execucdo ou esteja em curso processo especial de recuperacdo da empresa ou de
faléncias sdo tratados como “Custos e Perdas Extraordindrias”, quando resulte do respetivo

processo judicial a dificuldade da sua cobranca e sejam dadas como perdidas.
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4.3.7.2. Anulacao de Provisoes

A extincdo do motivo que deu origem a constituicdo da provisao, estando cobrada a importancia
em causa ou caso exista certeza da sua incobrabilidade, deve ser de imediato participada a DFA,

de modo a que a regularizacio contabilistica seja realizada.
4.3.7.3. Excecao a Constituicao de Provisées

N3o sdo consideradas de cobranca duvidosa e por consequéncia ndo é permitida a constituicdo de
provisao referente as seguintes dividas:

a. Do Estado ou entidades estatais;

b. As cobertas por garantia, seguro ou caucao, com a percentagem de desconto ou

descoberto obrigatério.
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4.4. Fluxos processuais
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4.4.2. Emissao de recibos, faturas e faturas-recibo

Os documentos de receita devem ser
emitidos através do Primavera, do
software da bilheteira ou do software
existente para o efeito nos EVC.

Faturas-Recibo sdo

emitidas pela
bilheteira e EVC

Documentos emitidos
em duplicado

Original entregue ao cliente
Duplicado entregue a DFA

Faturas, Faturas-
Recibo e Recibo sio
emitidos pela DFA

devolugdes bancarias.

Os setores emissores de receita preenchem o Mapa Resumo de Controlo de Caixa
semanalmente/quinzenalmente, onde devem discriminar: o total em numerério, o
total de taldes MB e respetivas comissOes e a discriminagio das transferéncias e

A DFA emite semanalmente/quinzenalmente o Didrio de Caixa e Bancos, cruzando
depois com a informacgéo do Mapa Resumo de Controlo de Caixa
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4.4.3. Liquidacao da receita

Dire¢do Financeira verifica mapas
face aos documentos de suporte

Apds verificagdo, os mesmos
servirdo de suporte a classificagdo
contabilistica

A Direcdo Financeira arquiva

4.4.4. Cobranca da receita

Direcdo Financeira verifica conformidade dos
taldes de deposito, cheques ou dados de
transferéncia bancéria

Direcdo Financeira regista o recebimento no
Primavera, atualizando a conta corrente

A Direcao Financeira emite os respetivos
recibos através do Primavera
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4.4.5. Constituicao de provisoes
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4.4.6. Anulacao de provisoes
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5. DESPESA

5.1. Objetivo

O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
aquisicdo de bens e servicos, de forma a permitir o seu correto registo contabilistico e o

cumprimento dos requisitos legais de despesas e aquisicao de bens e servicos.

5.2. Campo de aplicacao

O descrito no presente capitulo aplica-se a todos os colaboradores do OPART,
independentemente de onde o seu posto de trabalho esteja situado e de onde a despesa tenha

lugar.

5.3. Procedimentos

Constituem fases da execucao da despesa as seguintes:

a. Construcao e abertura do orcamento;

b. Aprovacido do orcamento;

c. Revisoes e alteracdes ao orcamento;

d. Pedido de precos ao mercado;

e. Verificacdo de orcamento (se a despesa em causa estd prevista);
f. Pedido de autorizacio de despesa;

g. Adjudicacao da despesa;

h. Pagamento das despesas assumidas.

5.3.1. Construcao e abertura do orcamento

O orcamento de despesa desdobra-se essencialmente em dois grandes grupos: orcamento de
estrutura e orcamento de producdo. Faz parte do orcamento de estrutura os Fornecimentos e
Servicos Externos de Estrutura, os Gastos com Pessoal de Estrutura, as verbas para Investimento
e os Impostos. Fazem parte do orcamento de producdo os Fornecimentos e Servicos Externos
diretamente relacionados com a programacao, bem como os Gastos com Pessoal varidveis também

relacionados com a mesma.
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5.3.1.1. Orcamento de estrutura

O orcamento de estrutura de Gastos com Pessoal é preparado pela DRH com base nos
funciondrios a data com a remuneracio a data de elaboracdo do orcamento, apds discussdo com
o CA sobre eventuais ajustes as remuneracdes ou eventuais contratacdes a serem considerados
no Quadro de Pessoal. A elaboracdo do orcamento de estrutura de Fornecimentos e Servicos
Externos é da responsabilidade da Direcdo Financeira com base no histérico de gastos ao qual é
feito um ajustamento com base na inflacdo prevista. Sao ainda discutidos com o CA eventuais
ajustamentos positivos ou negativos que seja necessario fazer em virtude de situacdes que a priori

se sabe que irdo acontecer.

No que respeita ao orcamento de estrutura de impostos, ele é igualmente elaborado pela DFA. O
orcamento de impostos é basicamente a previsdo de IVA a pagar ao estado bem como IRC a pagar
durante o exercicio que esta a ser orcamentado.

Em relacdo ao Investimento, o orcamento é elaborado entre a DFA em conjunto com o CA e

discutido o Plano Plurianual de Investimentos.
5.3.1.2. Orcamento de Producio

O CAinforma as Direcdes Artisticas (no caso do TNSC e da CNB) e o Diretor dos EVC, qual a verba
anual disponivel para programacao para o orcamento em causa. Em coordenacao com as Direcoes
de Producdo, € elaborado o orcamento anual (e ndo temporada) discriminado por projeto e por
tipo de despesa (Fornecimentos e Servicos Externos e Gastos com Pessoal). Este orcamento
deverd ser validado pela DFA até para detecido de erros de férmulas ou de calculos. Apds essa
validacdo o mesmo deve ser remetido pelas Direcoes Artisticas e Direcdo dos EVC, ao CA, para
aprovacao.

E igualmente decidido pelo CA qual o montante disponivel para a Direcio de Comunicacio e

Marketing.
5.3.1.3. Aprovacao do orcamento

Apés a compilacdo do orcamento de Estrutura e de Producdo, a Direcdo Financeira e

Administrativa apresenta o orcamento geral ao CA para aprovacao.
5.3.1.4. Revisoes e alteracdes ao orcamento

Durante a execucdo do orcamento poderd haver necessidade de fazer revisdes e alteracbes ao
orcamento anteriormente aprovado. No caso do orcamento de producdo, se se tratar de

transferéncias de verbas entre projetos, ndo ha qualquer problema desde que a informacao seja
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passada a DFA, e a verba anual atribuida a essa Direcao Artistica ndo seja ultrapassada. Nao sdo
permitidas transferéncias orcamentais entre verbas de Fornecimentos e Servicos Externos e
Gastos com Pessoal. Se se tratar de um projeto de producao novo, deve ser elaborado o orcamento
isolado desse projeto e o mesmo ser apresentado ao CA para aprovacao. S6 o CA podera decidir

sobre o aumento da verba anual para cada Direcao Artistica e Direcdo dos EVC.

Em relacdo ao orcamento de estrutura as regras sdo precisamente as mesmas. No caso de nao
haver impacto na verba anual, a DFA regista a alteracdo orcamental. Caso contrario, terd o CA de

decidir sobre uma despesa ndo prevista em orcamento.
5.3.1.5. Pedidos de precos ao mercado

Qualquer consulta ao mercado, exceto os procedimentos artisticos (artistas ou aluguer/compra de
producdes especificas), deve ser feita pelo setor de aquisicdes do OPART que estd integrado na
DFA. Qualquer necessidade de despesa deve ser solicitada ao Setor de Aquisicoes com todas as
especificacoes técnicas necessarias. O Setor de AquisicOes faz a consulta ao mercado e obtém
mais do que uma proposta de orcamento de fornecedores, para tomar a decisdo. Se for um
fornecedor de estrutura que ja tem um procedimento anual autorizado, o Setor de Aquisicoes faz
a adjudicacao da aquisicao. Se nao for o caso, sera carregado no sistema informatico Primavera a
proposta de aquisicdo (PA), que sera avaliada pela DFA que ira atribuir o cabimento. No caso de
um procedimento artistico, o Setor de Aquisicbes apenas faz o registo da PA no sistema

informatico Primavera.
5.3.1.6. Verificaciao de orcamento (se a despesa em causa esta prevista)

A DFA identifica as PA no sistema informatico Primavera e verifica a disponibilidade orcamental
para atribuir o cabimento. Essa disponibilidade tera de ser a nivel de orcamento especifico e a nivel
de orcamento geral. Embora a verba possa estar especificada no orcamento do projeto, a nivel de
orcamento geral poderd ndo haver disponibilidade para atribuicio de cabimento devido a
restricoes orcamentais como por exemplo as cativacdes. Apds essa validacao orcamental é ainda
validada informacao contabilistica carregada na PA, nomeadamente conta da contabilidade geral,
rubrica orcamental, fonte de financiamento e analitica (projeto). Apds tudo validado é atribuido o
numero de cabimento e enviado ou para o Setor de Aquisicdes ou para o departamento que ird

fazer o procedimento.
5.3.1.7. Pedido de autorizacao de despesa

O departamento que requisitou a despesa elabora a proposta de procedimento nos formularios

criados para o efeito. No mesmo, deve ser identificado qual o projeto, qual o nimero da PA e do
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cabimento. A informacado deve ter um paragrafo de fundamentacdo sobre a necessidade da

despesa.
5.3.1.8. Adjudicacao da despesa

Apds a autorizacdo da despesa por parte do CA, ou por delegacdo de competéncias do Diretor
Financeiro, o procedimento vai para a DFA para que seja atribuido o compromisso, sendo o mesmo
enviado para os departamentos respetivos para que possam proceder a adjudicacdo da despesa
junto dos fornecedores e/ ou prestadores de servicos, indicando o respetivo nimero de

compromisso para que o mesmo conste nas faturas.
5.3.1.9. Pagamento das despesas assumidas

A DFA apés receber a confirmacao por parte dos servicos de que o material foi rececionado,
verifica se as faturas dos fornecedores e/ou prestadores de servicos estdo de acordo com os
procedimentos e faz o lancamento das mesmas no sistema informatico Primavera, tendo como
referéncia a PA, juntando as mesmas aos processos em papel para que sejam arquivadas de acordo

com os diarios contabilisticos.

Apos esta fase, as faturas ficam preparadas para se proceder ao respetivo pagamento, através de
uma copia das mesmas, por transferéncia bancaria, pelo banco IGCP - Instituto de Gestdo da
Tesouraria e do Crédito Publica, IP. Os pagamentos serao efetuados de acordo com as condicoes
de pagamento previamente estabelecidas com os fornecedores e/ou prestadores de servicos,
sendo a sua maioria efetuadas até trinta dias apds a entrega do material ou da respetiva prestacao
de servicos. Podera haver pagamentos feitos por cartdo de crédito, mas apenas de despesas em
que a aquisicao foi online ou cujo pagamento soé é possivel através da opcao “Entidade/ Referéncia/
Valor”.

Apods a selecdo das faturas a liquidar é feita no sistema Primavera o Pedido de Autorizacdo de

Pagamento (PAP) e de seguida a Nota de Pagamento.
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5.4. Fluxos processuais

5.4.1. Construcao e abertura do orcamento

Orgamento de Despesa

Orgamento de Estrutura

- FSE de estrutura
- Gastos com pessoal de

estrutura

- Verbas para investimento

- Impostos

5.4.2. Orcamento de estrutura
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Orcamento de Producdo

- FSE relacionados com a
programacdo

- Gastos com pessoal
relacionados com programacdo

Orgamento de Estrutura

Gastos com pessoal -
elaborado pela DRH com
base nos funciondrios e

remuneragdo a data.

FSE - responsabilidade da
DFA com base no
histérico de gastos,
ajustando com a inflagdo
prevista

Impostos — previsdo de
IVA e IRC a pagar ao
estado durante o
exercicio elaborado pela
DFA.

Investimento —elabora
entre a DFAeo CAe
discutido o Plano
Plurianual de
investimentos

Ajustes as remuneragdes
ou novas contratages
sdo vistas com CA

Podem ser discutidos com
CA eventuais
ajustamentos

positivos/negativos em
virtude de situactes
previsiveis de acontecer
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5.4.3. Orcamento de producao

CA informa as Diregdes Artisticas TNSCe CNBe
Direcdo EVC qual a verba anual disponivel para
programacao.

CA decide também qual o montante disponivel
para a Direcdo de Comunicagdo e Marketing

E coordenado com a Direg3o de Producio a
elaboragdo do orcamento anual, por projeto e
tipo de despesa (FSE e Gastos com Pessoal)

Orgamento é validado pela DFA e depois
remetido pelas Diregdes Artisticas TNSCe CNB e
Direcdo EVC ao CA para aprovagdo.

OPART, E.P.E.
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5.4.4. Aprovacao de orcamento

A 4

Orgamento Geral é
enviado pela DFA ao CA
para aprovacdo

N3o

Refazer orcamento  ll—————

O valer altera valor anual
do orgamento de
producio?

—

A Produgdo informa a
DFA da alteracio
orcamental entre

¥

__— — Sim -

—
? =
CA aprova e N

p -

Necessario fazer
alteragdo orcamental?

Sim o

@amento pr@

""-u\_\_\_\_\_\_\—_‘_’__,-—’
Sim

Valor altera orgamento
de estrutura?

A DFA registaa
alteracio
orcamental

h 4

~ Inicia-se processo

de Despesa

5
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5.4.5. Pedidos de precos ao

Sim
"

Procedimento Artistico?

.f/
:'-\_\RH\%
E solicitado Pedido de
Cabimento ao setor de
aquisicdes com todos os
dados necessarios para a
sua atribuicdo

h 4

Setor de aquisicdes
regista Proposta de
Aguisicdo no Primavera

Y
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mercado/verificacdo de orcamento

e NED]
- ~—

=

o
. -
e

Setor reguisitante fornece
as especificagdes técnicas

necessarias ao setor de

agquisicbes para consulta
ao mercado

'

Mo Fornecedor com
procedimento anual
autorizado?

DFA verificaa
disponibilidade
arcamental e valida as
classificacdes

Setor de aquisicdes Setor de aguisicdes

salicita mais do que adjudica

um orcamenta para
tomar decisdo

contabilisticas da mesma

X

'

Nio
_-—"‘-_ -Hh"‘-\-\.
a// - HMH-\.
<__ Tem dotacdo orcamental? >
—— o
Sim T
DAF atribui o Enviado para o setor de
Cabimenta I aquisicdes ou servico

requisitante para se fazer
o procedimenta
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5.4.6. Pedido de autorizacdao de despesa

Dewvolve ao servigo

s requisitante para

refazer Proposta de
procedimento

Proposta de -
procedimento

Devolve ao servigo
requisitante para
refazer Proposta de
procedimento

Néo
- T .
Diretor Financeiro N‘t,/' "H_EL”: CA (um dos
autoriza por delegagdo :3*4—{:,‘_“__Valor superiora 25003{: membros ou em
de competéncias? ~— _— reunido de CA)
T~ autoriza?
Sim
Emissdo de Envio para DFA ¢
Compromisso cOpia para servigo
requisitante
Y
. - Y
Envio da Informagdo
autorizada e Emissdo de
Compromisso ao servigo Compromisso
requisitante para
adjudicar ao fornecedor l
>
Tem contrato?
Y

Aguardar Fatura

A

Recalher
assinaturas

Sim

Servigo requisitante
prepara contrato ¢/
proposta de
procedimento autorizada
e n? Compromisso

¥

Envio para departamento
juridico para validagdo
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5.4.7. Pagamento das despesas assumidas

Chega a Nota de
Crédito

Informar servigo
requisitante para
contactar fornecedor

Rececdo da
Fatura

N

- - .
~" Servigofoi ™~ MNdo

- S
{H prestado/material (::

e, -

~._ entregue? -

Sim\/

Confranta a fatura
coma proposta de
procedimento

- .
<_ O valor esta >
. correto? 7
et ~

Mo ~

" Necessdrio Nota
e deCrédito? 7
- -

OPART, E.P.E.

Questiona o
Servico
contratante

Langar fatura no
sistema Primavera

Ma data devencimento da
fatura emitir o Pedido de
Autorizacdo de
pagamento e a Mota de
Pagamento

Se necessario reforcaro
Compramisso, solicitar
reforcoa DFA e voltar ao
fluxo da proposta de
procedimento

Emitir o ficheirode
transferéncia a carregar
no IGCPF Homebanking

Autorizacdo de
pagamento do ficheiro no
IGCP Homebanking
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6. ATIVOS FIXOS

As seccdes seguintes visam estabelecer procedimentos, responsabilidades e medidas de controlo

interno para a gestao e controlo dos bens pertencentes aos Ativos Fixos do OPART.

6.1. Objetivo

As seccoes seguintes visam estabelecer procedimentos, responsabilidades e medidas de controlo

interno para a gestao e controlo dos bens pertencentes aos Ativos Fixos do OPART.

6.2. Campo de aplicacao

O descrito no presente capitulo aplica-se a todos os bens do ativo pertencente ao OPART, no que
respeita a sua aquisicdo, inventariacdo, transferéncia, modificacdo, abate, ou qualquer outro
acontecimento relevante para efeito de registo acerca da vida e utilizacdo do bem. Tendo em conta
a organica interna do OPART, entende-se que a area de registo dos ativos fixos, incluindo o seu

responsavel, se encontram sob a égide da DFA, sendo parte integrante da mesma.

6.3. Procedimentos

6.3.1. Inventario
6.3.1.1. Fichas de inventario

Os bens do ativo fixo estdo sujeitos a controle através de documentos préprios. Compete a DFA
elaborar o cadastro e inventario dos bens méveis localizados em instalacées do OPART e assegurar
o seu controle e gestdo nos termos do presente regulamento. As fichas de inventario do ativo sdo
permanentemente atualizadas em suporte informatico pelo responsavel por esta matéria dentro
da DFA.

Quaisquer alteracoes ou abates nos bens do ativo fixo serdo objeto de registo na respetiva ficha,
com as devidas especificacoes. Deste modo, os responsaveis dos varios Gabinetes e Direcoes que
compdem a estrutura organizativa do OPART, com bens do ativo fixo a sua guarda, ficam obrigados
a comunicar a DFA qualquer alteracdo ocorrida nesses bens (transferéncia, avaria, grande

reparacao, abates, cedéncia, permuta ou alienacio). Entende-se por grande reparacdo de um bem
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do ativo fixo todas as operacdes que nao se enquadrem nas rotinas de manutencao desse bem.
Compete aos responsaveis dos varios Gabinetes e Direcdes do OPART, fornecer ao responsavel
pelo ativo fixo todos os elementos referentes a grandes reparacdes ocorridas nos bens a sua

guarda.
6.3.1.2. Identificacdo do bem

A identificacdo de cada bem é da competéncia da DFA (responsavel pela matéria dos ativos fixos),
sendo feita mediante a atribuicido de um codigo de classificacdo (nimero de inventario). A cada
codigo atribuido corresponde necessariamente:

a. Uma ficha de inventario em formato eletrénico;

b. Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o numero de
inventario. Esta é afixada no bem de modo a permitir a sua identificacdo. Quando tal
nao for vidvel, nomeadamente nos instrumentos, a etiqueta é enviada para se colocar
no estojo ou caixa do mesmo;

c. Sempre que possivel sera tirada uma fotografia do bem e anexada a ficha informatica
do bem.

No caso de bens imdveis, essencialmente licencas de software, cada ficha de inventario é
acompanhada do processo constituido pelos documentos justificativos da informacao registada na
respetiva ficha. Nos bens méveis a ficha de inventario apenas existe em suporte informatico, sendo
complementada por um arquivo de documentos referente a aquisicoes e grandes reparacoes ou
intervencoes se as houver, bem como a informacao da localizacdo exata do bem. A identificacdo

dos bens é da responsabilidade da DFA.
6.3.1.3. Aquisicao e registo
6.3.1.3.1. Aquisicao

Nao obstante a observancia do procedimento de aquisicao, as aquisicoes de bens do ativo fixo
devem ser efetuadas envolvendo as seguintes operacoes:

a. A direcdo que sinta necessidade de determinado bem, inicia o processo solicitando
por email a sua aquisicdo, ao setor de aquisicoes. No caso de ser um grande
investimento podera haver necessidade de solicitar primeiramente autorizacdo ao CA,;

b. O setor de aquisicoes tenta inicialmente saber junto da Direcdo de Manutencéo e
Patrimonio (DMP) da existéncia e disponibilidade dos bens requisitados dentro das
instalacoes do OPART;
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c. No caso de ndo existirem bens adequados e disponiveis para utilizacdo, o setor de
aquisicoes faz uma consulta informal ao mercado para saber qual o preco de custo de
aquisicao do ativo fixo; caso seja um grande investimento, s6 apds a autorizacdo do
CA, é que o setor de aquisicoes da inicio ao processo de consulta ao mercado;

d. Apds a consulta ao mercado e tendo um valor definido para aquisicdo é colocado no
dossier de investimento essa necessidade com a indicacdo do bem, a Direcdo que o
solicitou e respetivo valor;

e. A decisdo de aquisicdo sera avaliada entre a DFA e o CA;

f.  Apds a decisdo da-se inicio a fase de procedimento de contratacao publica;

g. Adjudicada a aquisicdo, a entrega dos bens pelos fornecedores deve ser realizada
diretamente ao Setor de Aquisicoes do OPART, ou diretamente ao servico
requisitante, se o Setor de Aquisicdes assim o entender, acompanhada da respetiva
Guia de Remessa;

h. O responsavel pela rececdo do bem tem de obrigatoriamente proceder a conferéncia
quantitativa e qualitativa dos bens entregues no momento, visar o documento com
um visto “Recebido e Conferido”, devidamente datado, e enviar a DFA,;

i. A fatura é entregue na DFA para conferéncia; apds registo de entrada e validacdo da
mesma, e se estiver de acordo com a respetiva Guia de Remessa, é lancada para
pagamento;

j.  Através da informacao da fatura, o responsavel pelos ativos fixos na DFA procede a
abertura da ficha do bem;

k. A DFA, apos verificar a conformidade do processo (cruzar orcamento, autorizacao de
despesa e fatura), emite a respetiva ordem de pagamento e procede a liquidacdo da
mesma;

I.  No caso de existirem bens adequados, a DMP apresenta as alternativas a direcao
requisitante, que afere sobre a sua utilidade;

m. Caso o bem satisfaca as necessidades, a DMP deve proceder as alteracdes respetivas

quanto a afetacdo do mesmo.
6.3.1.3.2. Registo

O registo de cada bem ativo fixo que seja adquirido segue as normas previstas para inventario no
presente regulamento, no que diz respeito a identificacdo do bem e criacdo da respetiva ficha de

inventario.
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6.3.1.4. Transferéncia de Imobilizado

O procedimento de transferéncia interna de bens de imobilizado tem por suporte o Auto de
Transferéncia Interna e envolve as operacdes a seguir discriminadas:

a. O setorrequisitante, ao detetar a necessidade de um bem, elabora um email a solicitar
o0 mesmo, submetendo-a a consideracido superior, que depois de autorizar, a envia
para a DMP e DFA,;

b. A DMP analisa a situacao de acordo com o pedido do setor requisitante e decide sobre
a necessidade de efetuar uma transferéncia de equipamentos entre setores;

c. A recolha de equipamento junto da Direcdo cedente s6 pode ser realizada apés a
validacao pelo responsavel competente; o equipamento deve ser verificado através
do cddigo numérico constante na etiqueta e na respetiva ficha do bem;

d. Apos a transferéncia do bem, a DMP informa o responsavel pelos ativos fixos na DFA,
que procede a atualizacado informatica da ficha do bem ativo. A alteracio incide na
localizacdo do equipamento, devendo ser efetuada apenas apds conclusdo da
transferéncia;

e. A DFA deve arquivar o documento de suporte do processo de transferéncia, em
formato digital, possibilitando o enquadramento de toda a vida util do bem enquanto
ativo fixo do OPART.

6.3.1.5. Reparacao, manutencao e abate de ativos
6.3.1.5.1. Reparacao e manutencao de ativos

Entende-se por “manutencio de bens”, as operacdes previstas e com periodicidade regular para
os bens do ativo fixo tangivel. Entende-se por “reparacdo de bens”, as operacdes de caracter
imprevisivel que possam vir a ocorrer nos bens que compdem o ativo fixo tangivel do OPART. O
processo de reparacido deve ser iniciado com a elaboracdo de um email de ocorréncia (pequena
informacao contendo a identificacdo do bem e a descricdo da ocorréncia) por parte do responsavel
pela Direcdo responsavel pela guarda do bem ao setor de aquisicbes do OPART, quando se
verifique alguma irregularidade na utilizacdo ou estado do mesmo. Estando o bem afeto a garantia
ou contrato de manutencdo, deve o Setor de Aquisicoes contactar o fornecedor respetivo que
ativard a mesma. Caso contrario, deve o mesmo setor pedir orcamentos de reparacido do bem e
estudar a sua viabilidade face a aquisicio de bem equivalente. Apds esta verificacdo, deve o

responsavel do setor de aquisicoes remeter a consideracdo superior, se o valor assim o exigir. Caso
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a opcao passe pela aquisicao de bem equivalente deve proceder-se conforme descrito na subsecao

6.3.1.1, abrindo uma nova ficha para o bem adquirido e abatendo o bem impossibilitado de uso.

6.3.1.5.2. Abate de bens ativos

O procedimento de abate de bens do ativo fixo tem por suporte o Auto de Abate e envolve as

operacoes a seguir discriminadas:

a.

A necessidade de abater um determinado bem pode ser proposta pela Direcao
responsavel pela guarda do bem ou através de andlise periddica efetuada pelo
responsavel pelo ativo fixo;
O email de abate deve ser elaborado para a DFA, com as seguintes indicacoes
relativamente ao bem ou bens a abater:

i. Numero de inventario ou de etiqueta;

ii. Descricdo com modelo e nimero de série se aplicavel;

iii. Indicacdo da direcdo a que estd afeto;

iv. Data de aquisicdo, ou data de entrada em funcionamento, mesmo
gue aproximada;

v. Receita obtida, se aplicavel;

vi. Motivo do abate, que pode ser: alienacéao, furto, roubo, incéndio,
destruicdo, cessao, declaracdo de incapacidade do bem, troca,
transferéncia, avaria, sinistro e demolicao.

Ao rececionar o email de abate, a DFA deve proceder a uma verificacao fisica do bem,
juntamente com a DMP, de forma a validar o motivo do abate; apds confirmacao deve
ser autorizado o abate definitivo;

Por fim, dever-se-a proceder ao abate fisico do bem, da responsabilidade da DMP, o
qual podera convocar para o efeito a presenca do responsavel pelo ativo fixo na DFA.
Na ocasidao do abate, o responsavel pelo ativo fixo deve levar a ficha do bem impressa
onde serd declarado que foi abatido e os presentes assinam (auto de abate). O
responsavel pelos ativos fixos deve ainda proceder ao abate contabilistico através da
aplicacdo informatica Primavera e conservar o auto de abate junto dos restantes

registos do bem.

6.3.1.5.3. Alteracoes de valor, amortizacoes e reintegracoes

Qualquer alteracao de valor dos bens do ativo fixos, deve constar nas respetivas fichas de

inventario, e estar devidamente especificada (grandes reparacdes, beneficiacoes, valorizacdes ou
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desvalorizaces extraordinarias e reavaliacdes). Cumpre ao responsavel pelos ativos proceder ao

registo nas fichas de inventario das alteracdes de valor que venham a ocorrer nos bens do ativo.

6.3.1.6. Controlo periodico de bens do ativo fixo

Cumpre a DMP em conjunto com o responsavel pelos ativos na DFA, realizar a verificacdo fisica

dos bens pertencentes ao ativo fixo, conferindo se os mesmos estao de acordo com as respetivas

fichas de inventario e procedendo as regularizacdes necessarias, se for caso disso. Compete-lhes

ainda:

Uma vez por ano, ou sempre que se justifique, efetuar controlos fisicos ao inventario,
em cada um dos setores do OPART, no sentido de validar a informacdo constante nas
fichas de bens;

Emitir e rubricar uma listagem dos bens, atribuidos por setor/localizacao, do OPART,
também rubricada pelo responsavel da Direcdo; estas listagens ficam a guarda dos
responsaveis das direcdes, expostas em local visivel (se viavel), de modo a que estes
possam zelar pela manutencao e controlo dos bens que lhes estdo afetos e pelos quais
sdo responsaveis, sendo arquivada na DFA uma cépia desta listagem devidamente

rubricada pelas partes.

O trabalho deve desenvolver-se da seguinte forma:

a.

A DFA deve emitir anualmente uma listagem de bens por setor e envia-la aos seus
responsaveis;

A DFA deve efetuar, aleatoriamente e numa base amostra, uma verificacao fisica dos
bens, através do nimero de identificacdo, confrontando com a listagem, e registando
os desvios na ficha de identificacdo do bem, se existirem;

No final da contagem, sdo identificados todos os desvios e apuradas responsabilidades
por situacoes andmalas detetadas;

Regularizados os desvios, deve o responsavel pelos ativos na DFA emitir nova
listagem, que serd entregue aos responsaveis dos diversos setores, para que se possa
continuar a zelar pela boa conservacdo dos bens respetivos e proceder a atualizacbes

caso estas se revelem necessarias.
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6.4. Fluxos processuais
6.4.1. Aquisicao e registo de ativos
Surge a necessidade de um bem numa
Direcdo, a qual cabe iniciar o processo
Direcdoenvia um e-mail ao setor de
aquisicBes com pedido
Sim ___——— __ Nio
— Existe? ==
B
§im____———_  MNio
l—i::__gs_té disponivel?
DMP verifica a utilidade
do mesmo
N Y
e MNao . | .
——Corres pnndE“‘“ﬂ-. Deve respeitar os procedimentos geraisde
. : - - compra de bens e servigos
. EXpetativas? -
'-\-\.\_\_\_\_\_ _-—___—-' ¢

Sim
Bem adguirido deve ser entregue a Direcao
requisitante acompanhado por Guia de Remessa

v

Direcdo confere eguipamento recebido e valida
Guia de Remessa

:

Aguardar fatura

:

Qriginal é enviadoa DFA&

.

DFA procede a abertura da ficha do bem no
Primavera com base nos elementos da fatura

.

DF& verifica a conformidade do processo, emite
ordem de pagamento e procede a liguidacdo da
mesma

:

DMP procede a afetacio
do bem e a alteragdo do
centrode custo

-
|
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6.4.2. Transferéncia de ativos

Setor requisitante deteta a
necessidade de determinado bem

Sim ~—__  Nio
" Responsavel do ~—__
T setor autoriza?

==

Enviar e-mail ac DMP e DFA

Apos avaliacdo do pedido, a decisgo &:

Efetuar a transferéncia

Comumnicar a transferéncia a DFA

Adquirir novo bem

A recolha do equipamento cedente so
pode ser feita com base no
dacumento de transferéncia

Ver processo
“Buisicdo de
Imobilizado”

Apds conclusdo da transferéncia, sdo
atualizados os dados da localizacdo do
bem na respetiva Ficha de Ativo

DFA procede ao arquive digital deste
processo, para gue conste no histarico
do bem
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Werificada a necessidade

Responsabilidade, a gue esta afeto o bem, informa
o setor de Aguisicoes
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6.4.4. Abate de ativos
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6.4.5. Controlo periédico de ativos
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7. INVENTARIO

7.1. Objetivo

O objetivo do presente capitulo do Manual de Procedimentos e Controlo Interno é estabelecer as
responsabilidades e os métodos de controlo de inventario e de outros bens de consumo sujeitos a

armazenamento.

7.2. Campo de aplicacao

O descrito neste capitulo aplica-se ao armazém de inventario e/ou de outros bens de consumo,
tais como o material de merchandising destinado a venda, o material de economato e o material de

limpeza destinado a consumo interno do OPART.

7.3. Procedimentos

7.3.1. Bens suscetiveis de armazenamento

Anualmente a bilheteira define e atualiza a lista de material de merchandising suscetivel de
armazenamento, cujo controlo é da responsabilidade da Direcdo de Comunicacdo e Marketing
(DCM). A gestao de existéncias de bens de consumo interno é da responsabilidade da DFA. Estes
bens estido sujeitos a inventariacdo e gestdo de stocks, com uma periodicidade minima anual,
devendo estar claramente definidos os correspondentes locais de armazenamento, de forma a

serem devidamente requisitados e controlados.

7.3.2. Local de armazenamento

Os stocks encontram-se depositados em armazéns diferenciados consoante as localizacées (TNSC
TC) e o tipo de bens (merchandising e bens de consumo interno). Cada armazém é da
responsabilidade de um Unico individuo, que tem como competéncia registar e validar todas as
entradas e saidas de stock deste tipo de bens e identificar o respetivo destino. Os bens suscetiveis
de armazenamento apenas poderdo ser requisitados, entregues, rececionados e disponibilizados

no respetivo local de armazém e com conhecimento do seu responsavel.
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7.3.3. Controlo e inventariacao

O registo dos bens suscetiveis de armazenamento é feito através de controlo de stocks,
disponibilizadas pela aplicacao informatica Primavera. Estes stocks devem ser movimentados de
forma a que o seu saldo corresponda permanentemente & quantidade de bens existentes em
armazém. Os registos no controlo de stocks devem ser efetuados pelos funcionarios da Direcao

Financeira, os quais nunca procedem ao manuseamento fisico das existéncias.
7.3.3.1. Entradas em armazém

O registo de entradas em armazém sé deve efetuar-se apds a confirmacao e validacdo do produto
entregue. O cddigo de classificacdo do bem a indicar no controlo de stocks é atribuido pela DFA
conforme se trate de merchandising ou consumiveis diversos. Ao registar a fatura, a DFA da entrada

dos artigos no sistema de gestao de stocks do Primavera.
7.3.3.2. Saidas de armazém

O responsavel pelo armazém apenas pode efetuar entregas mediante a rececao de requisicoes
internas via e-mail. As entregas sdo formalizadas através do préprio e-mail, sendo o mesmo
assinado pelo funcionario que recebe o bem. Apds assinado, é remetido a DFA, para que seja

registada a sua saida no controlo de stocks.
7.3.3.3. Reposicao de stock

As necessidades de compra de bens de merchandising sido identificadas pela Direcao de
Comunicacdo e Marketing (DCM) e apds aprovacao do CA inicia-se o processo de aquisicdo dos
mesmos. As necessidades de compra de bens para consumo interno sdo identificadas pela DFA

(economato), a qual inicia os respetivos processos de aquisicio.
7.3.3.4. Inventarios e regularizacoes

A inventariacdo fisica das existéncias segue os mesmos procedimentos descritos para o
imobilizado no ponto 6.3.1.4 com as necessarias adaptacdes. O inventdério fisico deve ser realizado
pelo menos uma vez por ano, pela bilheteira e pela DFA, na presenca do responsavel pelo
armazém. Quando for o caso, procede-se as regularizacdes necessarias (abates, quebras, etc.) e, se

aplicavel, apuram-se responsabilidades.

54



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

7.4. Fluxos processuais
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8. CONTRATACAO PUBLICA

8.1. Objetivo

A definicido de medidas de controlo sobre dividas de terceiros e a terceiros tem como objetivo

fornecer um suporte de validacio inequivoca das informacoes contabilisticas.

8.2. Campo de aplicacao

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que as
titulam. O descrito nas seccbes seguintes aplica-se a todas as compras de bens e servicos
efetuadas e empréstimos obtidos pelo OPART, onde quer que os seus processamentos tenham

lugar.

8.3. Procedimentos

8.3.1. Compras de bens / servicos
8.3.1.1. Adjudicacao de despesas

No que respeita a adjudicacdo de despesa deve este procedimento desenvolver-se da seguinte

forma:

8.3.1.1.1. Despesas com aquisicido de bens e servicos de valor superior a
€5.000:

a. Devem ser objeto de proposta prévia ao inicio do processo de consulta formal ao CA,

com indicacdo detalhada sobre:

i. Os bens ou servicos a adquirir, condicoes de fornecimento exigidas
e sua finalidade e imprescindibilidade;
ii. A estimativa do valor maximo previsto, tdo detalhado quanto
possivel;
iii. Os critérios de adjudicacao;
iv. As entidades a convidar (sempre que o seu nimero seja inferior a
trés deve ser explicitado o motivo).

v. Apds as consultas nos termos aprovados, devem os servicos
elaborar uma proposta de adjudicacdo ao CA com os seguintes
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elementos: Cdpia dos orcamentos recebidos, avaliacdo dos critérios
de adjudicacdo e ordenacido das propostas, proposta de
adjudicacao.
b. As despesas com aquisicdo de bens e servicos de valor inferior a €5.000 devem ser
objeto de proposta de adjudicacdo ao CA, ou aos responsaveis com competéncias

delegadas para o efeito, com os seguintes elementos:

i. Descricdo dos bens ou servicos a adquirir, condicdoes de
fornecimento exigidas e a sua finalidade e imprescindibilidade;

ii. Indicacdo das entidades consultadas (sempre o seu nimero seja
inferior a trés deve ser explicitado o motivo);

iii. Coépia dos orcamentos recebidos.

8.3.1.1.2. Fases de comunicacao da adjudicacao

a. A comunicacdo ao fornecedor do bem ou servico é efetuada apds a aprovacio de
despesa pelo CA ou pelo responsavel com competéncia delegada para o efeito;

b. A adjudicacao da despesa tem de ser efetuada pelo Diretor ou Coordenador de
Gabinete, através de qualquer meio escrito;

c. O responsavel pela formalizacdo da adjudicacao ao fornecedor deve certificar-se que
os conteldos da comunicacao correspondem estritamente aos termos aprovados;

d. A formalizacdo da adjudicacdo deve ser preservada sendo meio de prova mediante o
fornecedor;

e. A formalizacdo da adjudicacdo ndo é necessaria nas despesas efetuadas por fundo de

maneio.
8.3.1.1.3. Notas complementares

a. Os servicos devem dar inicio aos processos de aprovacdo de despesas com a
antecedéncia que permita assegurar os prazos minimos necessarios a aprovacao dos
critérios de consulta, as consultas propriamente ditas e a analise de propostas e
respetiva adjudicacao;

b. As informacdes devem apresentar os valores sem IVA e o correspondente valor
acrescido de IVA,

c. Os procedimentos acima descritos nao se aplicam a contratacdo dos servicos de

artistas convidados e direitos de autor.
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8.3.1.2. Medidas de controlo
8.3.1.2.1. Periodicidade e metodologia

O controlo das dividas a receber e a pagar a credores deve ser efetuado pelo menos
quinzenalmente, através da analise ponderada dos respetivos saldos. Para tal devem ser utilizados
os seguintes elementos contabilisticos como apoio a analise:

a. Balancete analitico de clientes, fornecedores e outros devedores e credores;

b. Posicoes de conta-corrente (ou extratos de conta), por antiguidade, com indicacdo no

nimero do documento de divida, respetiva data de vencimento e valor em divida.

Estes procedimentos sdo da responsabilidade da DFA.
8.3.1.2.2. Método de controlo sobre compras

Mensalmente, deve ser elaborado um controlo aleatério sobre as compras de forma a poder
verificar se os orcamentos adjudicados estdo a ser cumpridos, quer em termos de valores, quer em
termos de prazos de pagamento, e ainda se o valor em divida ao fornecedor esta correto. Para isso,
deve a contabilidade:

a. Pedir, aos terceiros selecionados, extratos de conta corrente para verificar se os
mesmos estdo de acordo com os registos contabilisticos do OPART; as reconciliacbes
das contas de terceiros devem ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas
pelo funciondrio que executou a tarefa e pela DFA, ou em quem este delegar;

b. Pedir orcamentos aos centros de responsabilidade adjudicadores, para verificar se os

pressupostos estdo a ser cumpridos.
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8.4.1. Adjudicacao de compras de bens e servicos
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9. CAIXA E BANCOS

9.1. Objetivo

O objetivo do presente capitulo é garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestao

dos meios liquidos de pagamento do OPART, de forma a assegurar que:

a. Os valores recebidos correspondem aos realmente devidos ao OPART;

b. Os pagamentos sdo efetuados com a aprovacao e autorizacdo da pessoa competente,
mediante cruzamento com documentos de suporte;

c. Saoexecutados com regularidade os testes de conformidade aos registos relativos aos

meios monetarios.

9.2. Campo de aplicacao

O descrito no presente capitulo contempla os meios monetarios e as aplicacdes de tesouraria, em

nome do OPART, ou de qualquer entidade que dele faca parte.

9.3. Procedimentos

9.3.1. Fundo de maneio / caixa

O valor anual previsto para o fundo de maneio é de 10.000€ (dez mil euros). Este valor é entregue
em numerario ao responsavel pelo caixa no primeiro dia util de cada ano, podendo ao longo do
ano ser pedidos reforcos de fundo de maneio no valor da diferenca entre os 10.000€ (dez mil
euros) e o saldo que existir no momento. Este montante pode ser revisto e definido sempre que
se justifique, pelo CA, ou por sugestdo do Diretor Financeiro.

A reposicao de numerdario afeto ao fundo de maneio, segue o seguinte procedimento:

a. No inicio de cada ano sao atribuidos 10.000€ (dez mil euros) ao fundo de maneio;

b. Mensalmente deve ser efetuado o apuramento do saldo de caixa, e verificada a
necessidade de reposicdo resultante da diferenca entre os 10.000€ (dez mil euros) e o
saldo do momento;

c. A folha de caixa é entregue a contabilidade;

d. Caso se confirme a necessidade de reposicao de dinheiro o mesmo devera ser efetuado

através do valor monetério que possa ser entregue aquando da apresentacao de contas
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das bilheteiras (dado que o banco IGCP, onde somos obrigados a ter conta, ndo tem
balcdo fisico), ou através de levantamento, até ao montante de 400€ (quatrocentos
euros) didrios, com o cartdo de crédito que o OPART tem em seu nome, sendo que estes
levantamentos sdo acrescidos de um pagamento de 3€ (trés euros) por cada

levantamento.

A responsabilidade pelos pagamentos, recebimentos e controlo de caixa ou fundo de maneio é do
responsavel pelo caixa. Para efeitos de controlo de fundo de maneio, as despesas pagas através
de caixa deverdo ser de natureza pontual e tém como limite maximo individual 500€ (quinhentos

euros).

9.3.2. Abertura e movimentacao de contas bancarias

De acordo com a Unidade de Tesouraria do Estado (artigo 2.°, n.° 2, do Decreto-Lei n.° 191/99,
de 05/06), os servicos e fundos autébnomos devem ter contas bancarias abertas apenas na Direcio-
Geral do Tesouro (atual IGCP), assim é da competéncia do CA a decisdo do nimero de contas
bancérias a abrir no IGCP. Na deliberacdo de abertura de contas bancérias deve ser evidenciado o
critério utilizado para movimentacdo destas contas. A movimentacdo das contas bancarias
tituladas pelo OPART é feita pelo CA, pela secdo de Tesouraria ou por outra pessoa com

competéncia delegada para o efeito.

9.3.3. Recebimentos na bilheteira, tesouraria ou caixa

Semanalmente (EVC e TC) ou quinzenalmente (TNSC), os caixas das bilheteiras confrontam o mapa
por data de caixa (TNSC e TC) ou mapa de faturacdo por item (EVC), retirado do programa de
bilheteira da BOL (TNSC e TC), ou do programa InvoicExpress (EVC), do periodo em questdo, com
0s movimentos de multibanco, os valores em numerario, as transferéncias e os cheques (estes cada
vez mais em desuso). Apds conferéncia dos valores, deve proceder de acordo com o que se

descreve de seguida.
9.3.3.1. Recebimentos em numerario

No caso de recebimentos em numerario, o caixa de cada local (TNSC, TC e EVC) deve guarda-los
até apresentar semanalmente (EVC e TC) ou quinzenalmente (TNSC) o fecho do caixa através da
folha de resumo de controlo de caixa (vide modelo 9.4.1), acompanhados dos mapas por data de

caixa (TNSC e TC) ou mapas de faturacdo por item (EVC), retirados do programa da BOL ou
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programa InvoicExpress, respetivamente, 3 DFA, para que esta os possa registar na aplicacdo

informatica Primavera.
9.3.3.2. Recebimentos por transferéncia bancaria

Os caixas do TNSC, TC e EVC informam a DFA, preferencialmente através de email, de que foi
efetuada uma transferéncia bancaria, para que esta possa confirmar o seu recebimento em conta.
Posteriormente, aquando da apresentacdo de contas semanalmente (EVC e TC) ou
quinzenalmente (TNSC) estas transferéncias bancérias terdo de vir mencionadas nas respetivas
folhas resumo de controlo de caixa, para que esta Direcdo os possa conferir de acordo com os

créditos em conta bancaria e consequente registo na aplicacdo informatica Primavera.
9.3.3.3. Recebimentos por multibanco

Os caixas do TNSC, TC e EVC devem proceder ao encerramento dos terminais de multibanco
semanalmente. Esta operacado corresponde a transmissdo de informacdo e crédito na respetiva
conta bancéria. Aquando da apresentacao de contas semanalmente (EVC e TC) ou quinzenalmente
(TNSC), terdo de ser mencionadas na folha resumo de controlo de caixa, estas transacdes por
multibanco, indicando os valores recebidos, as comissdes pagas e, por conseguinte, os valores
creditados na conta bancaria do OPART, que esta associada aos TPA's, para que esta Direcdo os
possa conferir com os respetivos créditos em conta e consequente registo na aplicacdo informatica

Primavera.

9.3.4. Pagamentos

A DFA é o uUnico setor com competéncia para emitir ordens de pagamento, as quais deverdo ser
elaboradas através da aplicacdo informatica Primavera. Deve ser privilegiado o pagamento por
transferéncia bancaria, excetuando-se pequenas despesas que possam ser pagas através do fundo

de maneio/caixa.
9.3.4.1. Pagamentos por transferéncia bancaria

Os pagamentos por transferéncia bancéria deverdo obedecer aos seguintes procedimentos:

a. A DFA define semanalmente o plano de pagamentos com base na previsdo de
tesouraria, no mapa de antiguidade de saldos, e no levantamento de pedidos de

pagamento, baseado em contatos de fornecedores;
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b. A ordem de transferéncia e pagamento deve ser emitida através do sistema de

homebanking - IGCP; fazendo o upload do ficheiro gerado pelo Primavera, ou através de
transferéncias individuais;

O comprovativo de pagamento retirado do homebanking - IGCP deve conter, em anexo,
copia da fatura e respetiva nota de pagamento assim como numeracao atribuida pela
aplicacdo informatica Primavera, sendo arquivada para posterior conferéncia do

lancamento e classificacdo contabilistica.

9.3.4.2. Pagamentos por fundo de maneio

Os pagamentos por fundo de maneio devem obedecer aos seguintes procedimentos:

a.

O documento de pedido de despesa por fundo maneio (vide modelo 9.4.2) deve ser
preenchido em conformidade e o mais detalhadamente possivel, sendo autorizado
pelo CA e enviado a DFA para proceder a entrega do valor correspondente ao servico
requisitante;

Aquando da apresentacao das contas o servico que requisitou o fundo de maneio
deverd juntamente com as faturas da(s) despesa(s) efetuada(s), preencher o
documento de caixa para regularizacdo de pedido de despesa por fundo maneio (vide
modelo 9.4.3), documento este que serve para enumerar todas as faturas e fazer o
encontro de contas entre o valor recebido e o valor realmente utilizado;

A apresentacao das contas deve ser feita o mais rapidamente possivel e de preferéncia
no mesmo més em que a verba foi requisitada;

Posteriormente estas despesas serdo lancadas na aplicacdo Primavera, sendo nesta

fase atribuida a classificacdo e numeracao contabilistica.

9.3.5. Verificacao da tesouraria

O estado dos valores a guarda do funcionario da DFA, responsavel pelo fundo de maneio, é

verificado na presenca deste ou seu substituto, através de contagem fisica do numerério e

documentos sob a sua responsabilidade a realizar pelo Diretor Financeiro, ou por entidades

externas contratadas para o efeito e, nas seguintes condicoes:

a.
b.

C.

Trimestralmente e sem pré-aviso;
Mensalmente no dltimo dia Util do més ou primeiro do més seguinte;

No encerramento de contas de cada exercicio econémico;
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d. No final e no inicio do mandato do CA eleito ou do 6rgdo que o substitui, no caso de

aquele ter sido dissolvido;

e. Com a cessacao de funcoes do responsavel pelo fundo de maneio.

Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do funcionario

responsavel pelo fundo de maneio, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo

CA, pela DFA e, ainda pelo responsavel pelo fundo de maneio cessante, no caso referido na ultima

alinea.

9.3.6. Reconciliacoes bancarias

As reconciliacdes bancarias permitem controlar com rigor todas as eventuais discrepancias entre

o saldo bancério, saldo de tesouraria e o saldo contabilistico, devendo obedecer aos seguintes

procedimentos:

f.
g.

A sua elaboracio deve ser obrigatoria e ter uma periodicidade minima mensal;

A data da sua realizacdo nado deve ir para além do segundo dia util subsequente ao
final do més a que reporta;

A responsabilidade da sua realizacdo cabe a DFA; a reconciliacdo deve ser levada a
cabo em impresso proprio, pelo funcionario que nao tenha acesso as contas correntes
de bancos, ou por entidade externa contratada para o efeito;

O responsavel pela elaboracdo das reconciliacdes bancarias deve organizar e manter
em pasta propria, as reconciliacdes bancérias, os extratos de conta corrente dos
bancos e o extrato da conta respetiva da contabilidade, separando as informacdes por
meses;

Devem-se comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelo Banco (IGCP) com
os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pelo OPART através do Banco
(IGCP), para posterior determinacio dos valores em transito;

Na data do encerramento do exercicio, é necessario proceder a uma visualizacao de
todos os documentos relativos a bancos com data do exercicio posterior, com o
objetivo de verificar se estes contém operacdes relativas ao exercicio encerrado;

As reconciliacdes bancérias deverdo ser assinadas pelo funcionario que executou a

tarefa e pela DFA.

Quando se verificam divergéncias nas reconciliacbes bancarias, estas sdo averiguadas e

prontamente regularizadas.
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9.4. Modelos de impressos a utilizar

9.4.1. Mapa resumo de controlo de caixa

FOLHA RESUMO DE CONTROLO DE CATXA

4 Local (TNSC. TC ou EVC)

Mes e ano
TOTAL Iliguido Multibaneco £
Comissdes £
TOTAL Liguido Multibanco £

A receita divide-se da seguinte forma:

Valor em Numerario €
Total Higuido Multibanco 3
Total Transferéncias Bancarias £
TOTAL €
Rezponzavel pela Rezponsavel pelo
Apresentacio das Contas ERecebimento das Contas
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9.4.2. Formulario de pedido de despesa por fundo maneio

opart

OPART, E.P.E.

ORGANISMO
DE PRODUGCAO
ARTISTICA, EPE

A preencher pelo
Conselho de
Administragso

PEDIDO DE DESPESA POR FUNDO MANEIO
INFORMAGAO/PARECER Data:

A presncher pelo proponents

[[Jeentdo no orcamento Assinatura
[Jnse contido no Orsamento

Tesouraria

VALOR:

EXTENSO: , DO e AR K iy R I SN O R 4 S S

RECEBI DO OPART, E.P.E. A IMPORTANCIA ACIMA REFERIDA:
Data: 1 Ass. Prop

TESOUREIRO:
Recebi a Folha de Caixa n® . com prestagio de contas sobre este adiantamento.
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9.4.3. Documento de caixa para regularizacdo de pedidos de despesa por

fundo maneio

Consalho de

DE PRODUGCAO
ARTISTICA, EPE

opart g

Ble e

DOCUMENTO DE CAIXA PARA REGULARIZACAO DE PEDIDO DE DESPESA

Tesourarit

POR FUNDO MANEIO
i DirecgdoiCentro Responsabllidade: wat "
a arecer N*
E Nome/N® empregado: 1
Descriglo / Justificativo da
< (Espechicar Clramante & despess)
Docs N Descriclo Foty CFW Classificagso
i
-iz
TOTAL - €
[Adiantamento recebido = J
|Valor a Regularizar € __Valor a entregar 20 Tesoureiro
CEBI DO OPART, E.P.E. A IMPORTANCIA ACIMA REFERIDA CONFORME DOCUMENTOS ANEXOS:
Ass.:
CONFERENCIA CONFERENCIA
g (Suctor de Tesowaris) 5 (Secnr 90 Contabilaade)
L R T S— PR /A N—
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9.5. Fluxos processuais

9.5.1. Fundo de maneio

Manual de procedimentos e controlo interno

No inicio de cada ano sdo afetos€10.000
ao Fundo de maneio

Mensalmente efetuar o apuramento do
saldo de caixa

Pela diferenca entre o fundo de maneio e
o saldo de caixa apura-se o valor a repor,
se de tal houver necessidade

Folha de caixa é enviada para a
contabilidade

OPART, E.P.E.
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9.5.2. Recebimentos na bilheteira, tesouraria ou caixa

Valores rececionados
pelas Bilheteiras

Numerério

Transferéncia

DFA confronta duplicados de
faturas e faturas-recibo com
valor recebido

Multibanco

Os Caixas de Bilheteira
informam DFA por e-
mail a rececdo de
transferéncias

Caixas elaboram Folha Resumo
de Controlo de Caixa e remetem
a DFA

Semanalmente a Bilheteira
procede ao encerramento dos
terminais, transmitindo a
informac3o ao banco que efetua
o crédito na respetiva conta

DFA verifica entrada
no banco

£ enviada 4 DFA documentacio
de suporte ao processo para
que se proceda a emissdo dos
didrios de Caixa e Bancos

Validac3o das entracdas
com Folha Resumo de
Controlo de Caixa

Bilheteira elabora Folha Resumo
de Controlo de Caixa indicando:
. Valores recebidos

. Comisstes pagas

. Valores creditados em conta

Bilheteira envia Folha resumo a
DFA para que seja alvo de
reconciliagdo bancéria
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9.5.3. Pagamentos por transferéncia

DF & emite semanalmente (22 feira) previsdo de
tesouraria, mapa de antiguidade de saldose
levantamento de pedidos de pagamento

[DFA define Plano de pagamentos

DFA autoriza pagamentos de todos os documentos
previstos no Plano de Pagamentos

DF& emite ordem de pagamento no Primavera

DFA procede a emissdo automatica da
transferéncia bancariaatravés dosistema
informatico

DFA envia o ficheiro para o banco, utilizando
homebanking do banco de saida

DF & anexa copia dos documentos e respetiva Nota
de pagamento gue dizem respeito ao processo,
com a indicacdo “PAGO"

E arguivado para posterior conferéncia do
lancamento e classificacio contabilistica
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9.5.4. Pagamentos por fundo de maneio

Depois de autorizado pelo CA, o pedido de Fundo
de Maneio é enviado a DFA, em formuldrio prdprio,
paraentrega de valor correspondente

Ma apresentacdo de contas, o requisitante devera
acompanhar os documentos de despesa com o
documento pararespetiva regularizacao

DFA procede a validacao de todos os documentos e
envia paralancamento contabilistico no programa
Primavera
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OPART, E.P.E.
9.5.5. Reconciliacdao bancaria
DFA extrai, guinzenal ou mensalmente, mapa
de reconciliagdes bancarias do Primavera
v
DFA valida movimentos com Extrato Bancario
Y
DFA emite mapa de ndo reconciliados
Y
DFA confere saldo contabilistico, ajustado pelos
velores ndo reconciliados e verifica se coincde
com salde bancario
0 responsavel pelas reconciliacdes bancarias,
deve manter um arquivo onde constem as
reconciliagdes bancarias, o5 extratos de conta
corrente dos bancos e os extratos da
contabilidade
sim d____}—__,__ Nso
Ha divergéncias?  ——
—_—
DFA verifica se todos os
documentos langados pelo modulo
Gestdo estdo de acordo com os
langamentos contabilisticos
L 4
Sim N3o As recondiliacdes bancérias devem
_—'—'_'_'_'_H_\_\_‘_‘—\—_ = - r
—— Hadivergéngas? p| serassinadas pelo fundonario que
—

executou a tarefa e pelo Diretor
Administrativo e Financeiro
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10. Recursos Humanos

10.1.0Objetivo

O objetivo do presente capitulo é garantir o cumprimento adequado dos pressupostos assumidos
com a gestao de recursos humanos através da definicido de procedimentos/normas de controlo
interno, nomeadamente a identificacdo das responsabilidades funcionais e o cumprimento dos

circuitos dos documentos e respetivas validacoes.

10.2.Processo biografico individual (criacao/alteracao de dados)

Cada trabalhador terd um processo biografico individual no qual constardo vérios elementos que

se indicam nos pontos seguintes.

a. Dados biograficos, fiscais, seguranca social, bancarios e outros, preenchendo para o

efeito:

i. Ficha individual, no momento em que assina o contrato;
ii. Modelo das financas (Declaracdo de titulares e dependentes);
iii. Modelo da seguranca social para efeitos de pedido de NISS (se aplicdvel);
iv. Ficha de Opcéo de inscricdo na ADSE (no caso dos contratos a termo certo
ou equiparavel);

V. Comprovativo de IBAN;

Vi. Certificado de habilitacdes literarias/profissionais/formacao.
b. Contrato(s) de trabalho;
c. Carreira profissional;
d. Niveis e posicoes remuneratodrias,
e. Abonos e incentivos;

f.  Funcobes desempenhadas;

g. Férias, licencas e faltas que impliquem perda de remuneracdo ou diminuicio dos dias
de férias;

h. Sancodes disciplinares;

i.  Fichas sintese de avaliacao;

j.  Documentos comprovativos da sua formacdo académica e profissional.
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A DRH receciona os documentos (fisica ou digitalmente) devidamente assinados, organizando e
constituindo/atualizando o processo e efetua o registo dos dados no software de gestdao de
recursos humanos. Os trabalhadores ou terceiros devidamente autorizados para o efeito, podem
consultar o seu processo individual e obter cépias do mesmo, mediante solicitacdo antecipada a
DRH. Apds o processo constituido, apenas sdo registadas mensalmente as alteracdes pontuais de
cada trabalhador, nomeadamente, no que diz respeito: ajudas de custo, trabalho suplementar,

suplementos, assiduidade/auséncias, penhoras de vencimento/pensodes de alimentos.

10.3.Remuneracoes/Abonos/Descontos

Os salarios e os processos de payroll inerentes sdo processados pela DRH através de um software
de gestao de recursos humanos (Primavera Public Sector - ERP v10.00), que permite a automizacio
do processamento salarial, a comunicacdo as entidades oficiais e a gestdo administrativa de
recursos humanos. Sio realizados com base na informacéo introduzida (auséncias, ajudas de custo,
trabalho suplementar, admissdes, cessacOes, descontos oficiais - Seguranca Social, IRS, ADSE,

penhoras de vencimentos, ...), cumprindo os seguintes passos:

a. Ap6s aintroducdo dos movimentos, validacdo e processamento, a DRH elabora uma
informacao para autorizacdo do CA, com o detalhe dos movimentos processados,
anexando o mapa com os valores finais a transferir;

b. Apods autorizacdo, a DRH emite o ficheiro e submete-o para a DFA para pagamento
até a manha do dia util anterior aquele no qual os salarios deverao ser disponibilizados
aos trabalhadores;

c. Procede-se ao processamento, emissdo e envio dos recibos (e-mail) aos trabalhadores;

d. Da-se inicio ao procedimento de “fecho” do més, que consiste em:

i. Enviar para a DFA os mapas referentes aos descontos para
penhoras de vencimento e pensdes de alimentos; sindicatos; cofre
de previdéncia; ADSE - envio do DUC; seguranca social - envio dos
valores das contribuicbes retidas (empregado/entidade); outros
descontos (se aplicavel).

ii. Declaracdo mensal de rendimentos (DMR - Financas) -
processamento e validacao - e envio do ficheiro para a DFA;

iii. Validacdo dos projetos/analitica e é iniciada a integracdo dos
vencimentos pela DFA.

iv. A DRH procede ao processamento e submissdo nas respetivas
plataformas do(s): ficheiro para a seguranca social (entre 01 e 10 do
més seguinte ao qual respeita); ficheiro para a ADSE até ao final do
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més a que respeita; ficheiro para a seguradora de acidentes de
trabalho; ficheiro para o SIGO (Sistema de Informacio
de Gestdo Orcamental) com os valores finais processados;

v. A DRH arquiva os documentos originados no processo de
processamento nas pastas de acordo com cada tema.

10.4.Trabalho suplementar

O pedido para a realizacao de trabalho suplementar devera ser emitido atempadamente e pode
ser efetuado através das seguintes modalidades:

a. Formuldrio “Pedido de autorizacdo para a realizacdo de trabalho suplementar /
refeicio extra” - o responsavel hierdrquico efetua o seu preenchimento e submete ao
Conselho de Administracao para obtencao de despacho;

b. “Tabela Semanal” - aplicavel aos trabalhadores cujo horéario de trabalho é
habitualmente afixado em tabela; a tabela semanal é elaborada pelo responsavel
hierarquico, na qual deve estar incluido o periodo de trabalho suplementar, e é
remetida ao CA para aprovacao.

Na eventualidade de um dos documentos indicados nas alineas anteriores nao ser superiormente
autorizado, a DRH informa de imediato o responsavel da unidade organica. Caso seja necessario
realizar trabalho suplementar para além daquele que foi previamente aprovado na “Tabela
semanal”, o responsavel hierdrquico fica responsavel pela sua aprovacio, utilizando para tal o
formulario “Pedido de autorizacdo para a realizacdo de trabalho suplementar/refeicio extra” e
submete-o de imediato ao CA para ratificacdo com caracter de urgéncia, com a justificacdo por
que foi solicitado e ndo foi anteriormente previsto na tabela semanal.

Sempre que o trabalhador preste trabalho suplementar, tem que proceder ao seu registo e
assinatura, utilizando o formulario “Registo de Trabalho Suplementar”.

No final do més, o trabalhador remete o impresso ao responsavel hierdrquico para validacdo e
posteriormente é submetido 8 DRH para processamento. Esta documentacido deve dar entrada na
DRH até ao dia 05 do més seguinte ao da sua realizacao.

Apbs a rececdo, a DRH procede a sua verificacado e inicia a fase de processamento salarial. Em
seguida, os movimentos lancados sio verificados e a documentacao é arquivada em pasta fisica

criada para o efeito.
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10.5.Refeicao extra

A autorizacdo para o pagamento de “refeicdo extra” cabe exclusivamente ao CA e o seu pedido
segue 0s mesmos tramites que a solicitacao do pagamento de trabalho suplementar. O pedido para
o pagamento de “refeicdo extra” deve ser feito atempadamente, através do formulario “Pedido de
autorizacdo para a realizacdo de trabalho suplementar/refeicdo extra”, em que o responsavel

hierarquico efetua o seu preenchimento e submete ao CA para obtencao de despacho.

Aos trabalhadores, cujo horario de trabalho é habitualmente afixado em tabela, o direito ao
pagamento de refeicdo extra estd tacitamente aprovado, desde que a tabela de servico seja
aprovada pelo CA e nela constem os periodos de trabalho que dao origem ao pagamento da
refeicdo. Na eventualidade de um pedido nao ser autorizado superiormente, a DRH informa de

imediato o responsavel da unidade organica.

Sempre que o trabalhador preste trabalho suplementar que dé origem ao pagamento de refeicao
extra, tem de proceder ao seu registo e assinatura, utilizando para o efeito o formulario “Registo
de Refeicdo Extra”. No final do més, o trabalhador remete o impresso ao responsavel hierarquico
para validacdo e posteriormente é submetido & DRH para processamento. Esta documentacao
deve dar entrada na DRH até ao dia 05 do més seguinte ao da sua realizacdo. Apds a rececao, a
DRH procede a sua verificacdo e inicia a fase de processamento salarial. Em seguida, os
movimentos lancados sdo verificados e a documentacao é arquivada em pasta fisica criada para o

efeito.

10.6.Prestacoes especiais, instrumentos suplementares e outros

suplementos

Os pedidos a solicitar o pagamento sido efetuados, através de informacdo, devidamente
fundamentada, pelas:

a. Direcoes responsaveis pelo Coro, OSP e Elenco Artistico da CNB;

b. Pelo responsavel direto de cada trabalhador ao respetivo Diretor, no caso de

trabalhadores que n3o pertencem ao elenco artistico.

A DRH elabora uma informacao, com o respetivo enquadramento legal e submete a aprovacio do
CA. Este 6rgao:

a. Em caso de nio aprovacao, remete o processo a origem;

b. Em caso de aprovacao, remete o processo a DRH, que deve:
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i. Processar os montantes estabelecidos na aplicacdo informatica;

ii. Verificar o resultado do lancamento dos montantes referidos no
processamento salarial;

iii. Arquivar os documentos do processo em pasta criada para o efeito.

10.7.Ajudas de custo

Verificada a necessidade de deslocacao, deve:

a.

Ser efetuado o preenchimento dos formularios “Pedido de Ajuda de Custo” ou “Pedido
de deslocacao em viatura prépria (Kms)” e posteriormente remetidos a DRH, por e-mail,
e com o parecer do superior hierdrquico que confirmara se a despesa estad ou nao
contida em orcamento previamente autorizado através aposicao “visto”;

Caso a despesa ndo esteja contida em orcamento deverdo ser os formuldrios
direcionados para a DFA para que esta se pronuncie;

O pedido deve ser enviado a DRH com a antecedéncia minima de trés dias uteis
anteriores a data do inicio da deslocacdo, por forma a garantir de que os trabalhadores

disponham dos montantes a data da deslocacao;

. A DRH verifica e efetua o calculo dos montantes a pagar a cada trabalhador com base

nos valores fixados e redige uma informacdo com a indicacdo do montante da despesa
e submete ao CA para autorizacao;

Caso seja autorizada a DRH processa e transfere os respetivos valores;

A DRH aguarda eventuais correcoes aos dados fornecidos e, caso haja necessidade,

procede as respetivas alteracdes no processamento salarial desse més;

g. Envio, por e-mail, para cada trabalhador do boletim de itinerario com o registo;

. Arquivo dos documentos do processo em pasta criada para o efeito, fisica e

digitalmente.

10.8.Penhoras de vencimento e pensoes de alimentos

As notificacdes de penhoras de vencimento/pensodes de alimentos sdo remetidas 8 DRH, que deve:

a.

b.

Em caso do executado ja nio ser trabalhador deve informar a entidade responséavel pela
execucao (e-mail/oficio) dessa situacio;

Em caso de o executado ser trabalhador a DRH verifica a possibilidade de execucao da
penhora e informa a entidade cumprindo com os requisitos indicados na notificacao,

informando da previsdo de quando serd possivel executar a penhora;

77



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

Informar (e-mail) o trabalhador da notificacdo e da data a partir da qual se efetiva o
respetivo desconto;

Processar o respetivo desconto na aplicacao informatica;

. Verificar o resultado desse processamento no processamento salarial;

Dar indicacao a DFA dos dados para pagamento do respetivo desconto;
Fazer prova do pagamento junto da entidade responsavel pela execucdo, caso seja

solicitado;

. Arquivar o processo no cadastro individual do trabalhador.

10.9.Auséncias previstas em regulamentacao interna

10.9.1. Faltas

Para efeitos de justificacdo/injustificacdo da falta, deverd seguir-se o seguinte critério de

classificacao:

a

b.

C.

d

Justificadas;
Remuneradas;
Nao Remuneradas;

Injustificadas.

10.9.2. Comunicacao de faltas

Para o efeito, o trabalhador deverd proceder do seguinte modo, conforme, nos termos da

legislacdo em vigor, a(s) falta(s) serem previsiveis ou imprevisiveis:

a.

No caso de faltas previsiveis, o trabalhador devera proceder ao respetivo aviso prévio,
com a antecedéncia minima nos termos da legislacdo em vigor, junto responsavel direto
e/ou diretor;

No caso de faltas imprevisiveis, o trabalhador devera proceder a respetiva justificacao,
logo que possivel e dentro dos prazos legais, junto do responsavel direto e/ou diretor;
Em ambos os casos o trabalhador deve apresentar o impresso préprio, no qual conste
0 motivo da auséncia e ao qual deverd anexar, sempre que possivel, o respetivo

comprovativo;
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d. O responsavel direto deve tomar conhecimento e caso se enquadre num tipo de falta
enquadrada nas suas competéncias, dar o seu parecer ou propor para aprovacao do CA
e remeté-la a DRH;

e. A DRH efetua a validacdo da justificacdo pelo seu enquadramento na legislacdo
aplicavel e a verificacao dos limites maximos;

f. Lancar a falta na aplicacdo de processamento salarial para que fique registada em
termos de absentismo e se reflita no processamento de vencimentos;

g. Arquivar os documentos de justificacdo em pasta propria de absentismo, discriminada

por sector.

10.9.3. Licencas e dispensas com retribuicao

a. As licencas e dispensas com retribuicdo, podem ser concedidas aos trabalhadores, a
pedido destes, devidamente fundamentado;

b. Para além das situacdes previstas no cédigo de trabalho, estas licencas ou dispensas
podem ser concedidas, no ambito do aperfeicoamento artistico ou técnico dos
trabalhadores ou no cado de uma necessidade inadidvel ndo prevista na Lei, desde que
essas licencas ou dispensas nao interfiram com o normal funcionamento do OPART e
da atividade profissional do trabalhador;

c. Determina-se ainda um periodo de licenca especial, sem perda de retribuicdo, de até
seis dias por ano, em dias ou meios-dias, de forma seguida ou interpolada, nao
cumulaveis com o gozo simultaneo, continuo ou sucessivo de outras licencas ou
auséncias, nao podendo colocar em causa o normal funcionamento do OPART,

mediante solicitacdo por escrito.

10.9.4. Licencas sem retribuicao

a. As licencas sem retribuicdo, podem ser concedidas aos trabalhadores, a pedido destes;

b. O periodo de licenca sem retribuicdo conta para efeitos de antiguidade;

c. O trabalhador beneficiario de licenca sem retribuicdo deve constar do mapa de pessoal
com referéncia a situacdo de licenca;

d. A licenca sem retribuicdo cessarad nos termos nela previstos, por acordo das partes ou
quando trabalhador iniciar a prestacao de qualquer trabalho remunerado, salvo se essa

licenca for concedida, por escrito, especificadamente para esse fim;
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. Caso inicie a prestacdo de qualquer trabalho remunerado, o trabalhador deve

comunicar & DRH nos termos da Lei em vigor;

Caso aplicavel, nas situacoes de antecipacdo do termo da licenca, tal dependera da
aceitacdo por parte do CA, repetindo-se processo idéntico ao do pedido;

Caso aplicavel, apds o término, o trabalhador regressa ao trabalho e os direitos, deveres

e garantias decorrentes da efetiva prestacdo de trabalho, sdo restabelecidos.

10.9.5. Pedido das licencas e dispensas

Deve agir-se de acordo com os seguintes processos:

a.
b.

C.

O trabalhador formula o pedido em impresso préprio, junto da DRH;

A DRH solicita parecer ao respetivo responsavel direto e/ou Diretor;

Obtido o parecer do responsavel direto e/ou diretor, a DRH remete o pedido ao CA,
através de informacdo devidamente fundamentada com o respetivo parecer;

E da exclusiva competéncia do CA deferir ou indeferir os pedidos de licenca e dispensa;

. Ap6s o despacho de deferimento ou indeferimento, a informacao é remetida a DRH,

que procedera em conformidade;

Efetuando, em caso de aceitacao do pedido, o respetivo lancamento na aplicacdo do
processamento salarial;

Arquivar os documentos do processo em pasta criada para o efeito ou, se for o caso, no

processo individual do trabalhador.

10.10. Descanso compensatorio

A autorizacdo do gozo de descanso compensatorio é feita de forma distinta, consoante se trate:

a.

b.

Dos elencos artisticos (Coro, OSP e Bailarinos) - cabe aos respetivos Diretores
Artisticos a respetiva autorizacao, sendo estipulada através da tabela de servico;

Dos trabalhadores afetos as éareas técnico/producdo e administrativa - é da
competéncia do responsavel direto do trabalhador e/ou diretor de 1° linha, seguindo os
seguintes parametros:

i. O trabalhador efetua o preenchimento do formulario “justificacdo de
auséncia”, com indicacido da data a que a compensacao diz respeito;

ii. O trabalhador remete o formulario para autorizacdo do responsavel
hierarquico e/ou ao diretor de 1? linha que decide pela (im)procedéncia
do pedido e informa o trabalhador da sua decisao;
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iii. O documento de auséncia é remetido a DRH, que procede a validacdo do
mesmo e efetua o lancamento na aplicacdo de processamento salarial,

iv. Apos verificacdo, o impresso é arquivado em pasta fisica criada para o
efeito.

10.11. Incapacidade temporaria para o trabalho (“baixa médica”)

Tratando-se de uma auséncia imprevisivel, a comunicacio deve ser feita logo que possivel a DRH,
bem como a Direcdo em que o trabalhador se encontra afeto. Esta comunicacdo deve ser efetuada
através da entrega/envio, inicialmente, por e-mail a DRH, mas, logo que possivel, tera que ser
entregue a versao em papel. A DRH deve:
a. Verificar o periodo de auséncia, e se este se trata de um CITT inicial ou de uma
prorrogacao, bem como o motivo do impedimento, para registo em mapa criado para
o efeito na DRH;
b. Dar conhecimento do periodo de auséncia ao responsavel direto e/ou Diretor do
departamento a que o colaborador se encontra afeto;
c. Lancar a falta na aplicacdo informatica, para que fique registada em termos de
absentismo e se reflita no processamento de vencimentos;
d. Conferir o resultado do lancamento da falta no processamento salarial;
e. Arquiva os documentos de CITT no processo individual do trabalhador e, em pasta

propria de absentismo fisica e digital.

10.12. Férias

No inicio de cada ano civil, a DRH envia uma comunicacao interna com a indicacao do prazo para
que os formularios sejam preenchidos e devolvidos a DRH. A marcacao de férias dos trabalhadores
do OPART, faz-se de forma diferenciada, consoante se trate dos elencos e equipas artisticas (CNB,

Coro e OSP) ou de pessoal técnico e administrativo.

10.12.1. Elencos e Equipas artisticas

A DRH envia e-mail para os Diretores Artisticos a questionar sobre o periodo de férias a gozar
nesse ano civil - preferivelmente no periodo compreendido entre o termo e inicio de cada

temporada.

81



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

10.12.2. Pessoal Técnico e Administrativo

A DRH emite um formuldrio de marcacdo de férias individual para cada trabalhador, com
informacao do nimero de dias de férias a gozar (ano anterior e ano corrente). Estes formularios,
por norma, sdo enviados por e-mail para o responsavel direto e/ou diretor de 12 linha que devera
garantir que os mesmo serao entregues e preenchidos pelos trabalhadores. Apds o preenchimento
dos formularios estes deverdo ser novamente remetidos ao responsavel direto e/ou diretor de 1°
linha para validacio e autorizacio. E da competéncia destes zelar pela verificacio das normais
condicdes de funcionamento dos servicos, assegurando a todo o tempo a existéncia do efetivo

necessario para o efeito.

Os formularios serao remetidos para a DRH, por e-mail/correio interno, que procedera a insercao
dos dados na aplicacdo de processamento salarial por forma a controlar os dias de férias
gozados/por gozar de cada trabalhador ao longo do ano.

Por dltimo, é elaborado um mapa de férias com o universo global dos periodos de férias dos
trabalhadores que é submetido ao CA para autorizacdo. Apds autorizacdo procede-se a afixacdo
do mapa nos locais de trabalho, desde 15 de abril a 31 de outubro do ano em que as férias vao ser
gozadas. Eventuais alteracdes de periodos de férias - mediante autorizacdo - deverdo ser
devidamente comunicadas (e-mail ou impresso proprio) e registadas informaticamente.

O processo é concluido com o arquivo dos formularios no processo individual do trabalhador e

codpia em pasta criada para o efeito, fisica e digitalmente, discriminada por direcao.

10.13. Estatuto trabalhador-estudante

Um colaborador que pretenda beneficiar da concessdo/renovacdo do estatuto de trabalhador-
estudante deve comunicar a sua vontade a DRH, através de oficio ou e-mail devidamente

fundamentado e acompanhado dos seguintes documentos:

a. Declaracido da condicdo de estudante, isto é, comprovativo/certificado de matricula da
instituicdo de ensino que irad frequentar;

b. Calendarizacao e horario do respetivo curso;

c. Comprovativo da transicdo de ano, no caso de se tratar de renovacéo, (isto €, um
documento que demostre a transicido de ano ou a aprovacido ou progressao em, pelo
menos, metade das disciplinas em que esteja matriculada, a aprovacao ou validacao de

metade dos médulos ou unidades equivalentes de cada disciplina, definidos pela
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instituicdo de ensino ou entidade formadora para o ano letivo ou para o periodo anual

de frequéncia.
A DRH deve:

a. Verificar se a informacao prestada esta de acordo com o legalmente estabelecido;

b. Solicitar ao responsavel direto hierarquico e/ou ao diretor a que o colaborador esta
afeto que se pronuncie relativamente a viabilidade do pedido;

c. Remeter ao CA a pretensdo do trabalhador, através de informacao devidamente
fundamentada;

d. Informar o trabalhador e a direcao que estd afeto da decisdao do CA, com informacao
dos seus direitos e deveres apds rececdo da mesma;

e. Atualizar os dados do trabalhador e arquiva no processo individual do trabalhador;

f. Lancar na aplicacao de processamento salarial, as horas que o trabalhador usufruiu ao

abrigo do estatuto, mediante o indicado no formulario de auséncias.

10.14. Recrutamento e selecao

O processo de admissido/contratacdo de trabalhadores far-se-a da(s) seguinte(s) forma(s):

10.14.1. Abertura do processo de recrutamento externo

a. Apods autorizacdo do processo de recrutamento pelo CA é colocado um anudncio nas
plataformas de emprego, com o perfil pretendido e o respetivo regulamento;

b. Apés o fim do prazo para rececao das candidaturas inicia-se a selecdo, cujo
procedimento, por norma, é constituido por duas fases: (1) 1? fase consiste na avaliacio
curricular dos candidatos tendo em conta o perfil pretendido; (2) 22 fase na realizacdo
das entrevistas presenciais ou a distancia através do recurso a plataformas digitais; (3)
podera ocorrer uma 3? fase referente a prova pratica de conhecimentos;

c. A 1.2 entrevista realizar-se-4 com o diretor e/ou técnica superior de recursos humanos
e o(a) diretor(a)/ e/ou coordenador(a) da direcdo, tendo por finalidade a avaliacdo dos
conhecimentos gerais e as expectativas do candidato para o desempenho da funcao a
que se candidatou;

d. Poderd ocorrer a marcacdo de 2.% entrevistas para aferir qual o(a) candidato tera o
melhor desempenho nas tarefas que |he serdo distribuidas e se tem o perfil adequado

para integrar a equipa;
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e. Apos as entrevistas, procede-se ao preenchimento e andlise da grelha de avaliacdo dos
candidatos, aferindo-se qual o candidato com a melhor classificacao;

f. Submete-se a consideracdo superior do CA, através de informacao, a contratacdo com
indicacao das condicdes contratuais: tipo de contrato, o prazo da duracdo do mesmo, a
respetiva retribuicao;

g. E da responsabilidade do gabinete juridico a elaboracio das minutas dos contratos de
admissao de trabalhadores, com base na informacado remetida pela DRH;

h. O gabinete juridico remete a DRH as minutas elaboradas, sendo esta Ultima responsavel
pela recolha da assinatura dos outorgantes (na qual o OPART se fara representar pelo
Presidente e por um Vogal do Conselho de Administraco), e pela entrega de um original
ao trabalhador; o original do OPART fara parte integrante do processo individual do
trabalhador constante da DRH;

i. Assinado o respetivo contrato, a DRH inicia o processo administrativo de admissao.

10.14.2. Abertura do processo de recrutamento interno

O responsavel da unidade organica que pretende recrutar remete a3 DRH a respetiva necessidade
de recrutamento, em informacao devidamente fundamentada. A DRH analisa e enquadra o pedido
efetuado, elaborando a informacao que submete a consideracdo do CA. Em caso de nao aprovacao,
o processo é devolvido ao sector proponente, com indicacao expressa do motivo que sustenta tal
decisado. Aprovado o pedido, a DRH inicia a 17 fase do processo de recrutamento, com o objetivo
de definir o universo dos potenciais candidatos. A DRH (1) descodifica o pedido que resultou da
identificacdo da necessidade sentida pelo responsavel da unidade organica; (2) procede a analise
da funcdo, para conhecimento aprofundado do posto de trabalho, recolhendo as informacdes
necessarias para o exercicio da funcio; (3) estabelece, através de grelha de competéncias, as
atitudes e as competéncias transversais e técnicas exigidas, definindo o grau de importancia a
atribuir a cada competéncia - método de base quantitativa. Esta informacdo é recolhida em
conjunto com a chefia direta da area para que ocorre o recrutamento, de modo que as
especificacoes estejam em conformidade com o pretendido. Neste ponto, inicia entdo o processo
de atracdo interna, definindo um prazo de resposta de acordo com o grau da necessidade e
utilizando como meios de divulgacido: comunicacdo interna, e-mail a todos os colaboradores,

afixacao nos placards.

Na 2? Fase do processo de recrutamento - a pré-selecdo - a DRH efetua uma selecao curricular, a

primeira depuracdo dos candidatos que ndo relinem as condicdes para a funcao: recebe e analisa

84



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

os curricula vitae de modo a efetuar a triagem de acordo com os requisitos pretendidos. Dos
curricula vitae enquadrados nos requisitos definidos, deverao ser escolhidos até ao maximo de 5
(cinco). Caso a quantidade selecionada seja superior, o critério de escolha sera pela ordem de
rececao das candidaturas, dando-se prioridade aos recebidos na data e hora mais préxima do inicio
do processo. Sempre que a quantidade de candidaturas que preencham os requisitos pretendidos
o permita, deverd a DRH selecionar, cumulativamente aos 5 (cinco) curricula vitae referidos no

ponto anterior, até ao maximo de 5 (cinco) candidaturas suplentes.

10.14.3. Outras contratacoes

A unidade organica que pretende contratar um trabalhador/reforco remete & DRH o pedido,
devidamente fundamentado, manifestando a respetiva necessidade de contratacdo. Apds a
rececao, a DRH elabora uma informacao para submeter a consideracao do CA, na qual expde o
enquadramento legal, indicando se a contratacdo tem ou ndo dotacdo orcamental, bem como se
os requisitos aplicaveis sdo cumpridos. Obtendo a autorizacdo da informacdo e validacao do
contrato de trabalho, o candidato é contactado, dando-se inicio aos procedimentos administrativos

de admissao.

10.15. Admissao/Integracao

10.15.1. Admissao

Concluido o processo de contratacio é iniciado o processo de admissdo do novo trabalhador na

entidade que deve cumprir os seguintes passos:

a. Ao candidato selecionado sdo remetidos para preenchimento os formularios para
preenchimento dos dados pessoais (conforme processo definido em “processo
biografico individual”;

b. A DRH solicita a empresa de SHST a marcacado de consulta médica de admissao;

c. Realizada a consulta/exame é emitida uma ficha de aptiddao que é disponibilizada ao
responsavel de recursos humanos;

d. A DRH elabora o contrato de trabalho que posteriormente envia para validacdo do
gabinete juridico;

e. Apods validacdo, o contrato de trabalho é emitido em duplicado e entregue ao novo

trabalhador para assinatura;
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f. Apds assinatura por parte do trabalhador segue para recolha de assinatura dos
elementos do CA;

g. Posteriormente é entregue uma via ao trabalhador e a outra via é arquivada no processo
individual do trabalhador;

h. No momento da assinatura do contrato sido também entregues os formuldrios para
preenchimento dos dados pessoais (conforme processo definido em “processo
biografico individual”;

i. Procede-se a comunicacdo online do contrato de trabalho na seguranca social,
previamente ao inicio das funcoes;

j. Antes da entrada do trabalhador, a DRH garante que o trabalhador terd os recursos
necessarios para desemprenhar as suas funcdes, nomeadamente e se aplicavel:

i. Secretaria;
ii. Computador;
iii. Economato;
iv. E-mail institucional.
k. A DRH, a través de e-mail, informa a entidade sobre a admissdo de novo trabalhador;
|. Procede-se a criacao da ficha de funcionario na aplicacdo de processamento salarial e

na plataforma do relégio de ponto (para efeitos do registo biométrico).

10.15.2. Integracao

Este processo consiste em acompanhar o novo trabalhador na entidade, com o objetivo de
orientar, supervisionar e acompanhar os novos contratados nomeadamente:
a. A apresentacao das politicas internas da entidade;
b. A missdo/filosofia da entidade;
c. A apresentacio do organograma;
d. Entrega de manual (de acolhimento) com todas as informacdes, procedimentos, normas,
formularios, contactos;

e. A DRH acompanha o trabalhador ao novo posto de trabalho e apresenta-o a equipa.

10.16. Controlo da caducidade/renovacao dos contratos

E da responsabilidade da DRH o controlo mensal da caducidade dos contratos de pessoal. No caso

de contratos passiveis de renovacao:
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a. Solicitar ao superior hierdrquico do colaborador (1* linha - Direcdo) informacédo
relativamente a necessidade de manutencdo do respetivo contrato e ao prdprio
desempenho do trabalhador, com a antecedéncia minima de dois meses relativamente
a data limite para a decisdo de denuncia/renovacao;

b. Remeter a consideracao do CA a necessidade de deliberar sobre a dentincia/renovacao
do respetivo contrato, devidamente fundamentada e suportada na informacao
solicitada, com a antecedéncia minima de um més relativamente a data limite para a
decisao;

c. Receber do CA a decisao de denuncia/renovacao do respetivo contrato, informar o

superior hierarquico do colaborador (1? linha - Direcio) da deciséo, e:

i. Em caso de renovacdo do contrato: (1) informar o colaborador; (2)
atualizar a situacdo do trabalhador na aplicacdo informatica; (3)
atualizar os mapas de efetivo.

ii. Em caso de ndo renovacdo do contrato (ver tépico demissdo de
trabalhadores por iniciativa da empresa).

d. No caso de contratos que ndo preveem renovacao: ver topico relativo a demissao de

trabalhadores por iniciativa da empresa).

10.17. Demissao de trabalhadores/cessacao de contratos de

trabalho

O processo de cessacao de contrato de trabalho pode ocorrer de forma unilateral ou por acordo

entre as partes, tanto por iniciativa do trabalhador quanto da entidade.

10.17.1. Por iniciativa prépria (dentncia)

a. O trabalhador formula o seu pedido de demissao por escrito ao CA ou a DRH;

b. Ao ter conhecimento do pedido, a DRH deve:

i. Informar o superior hierarquico do colaborador (1? linha - Direcao) e
acordar eventual necessidade de antecipacao/prorrogacido do prazo
de pré-aviso;

ii. Em caso de dulvida, submeter o pedido a andlise do gabinete juridico,
que verifica a existéncia, ou nao, de condicionalismos legais e emitira
o respetivo parecer;

c. E dado conhecimento do fato, através de informacao devidamente fundamentada, ao

CA, que decidirad sobre o mesmo;
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A DRH agird em conformidade com esta decisdo, procedendo, em caso de efetivacdo

da demissao:

i. Ao cdlculo final da importancia a pagar;

ii. A informacdo ao colaborador através de oficio (entregue em méao ou
por carta registada, com aviso de rececio), da data de cessacido do
vinculo, do montante devido por essa cessacido (proporcionais de
trabalho prestado) e da data/forma de pagamento do mesmo;

iii. A informacdo ao superior hierarquico do colaborador (1% linha -
Direcdo), da data de cessacado do vinculo, e ao pedido de informacao
relativamente a necessidade de substituicao;

iv. A alteracio da situacio do colaborador na aplicacio informatica;

v. A atualizacido de mapas de efetivo.

10.17.2. Por iniciativa da entidade patronal - caducidade do contrato

O CA decide nao celebrar novo contrato de trabalho com determinado trabalhador. A DRH age

em conformidade com esta decisao, procedendo:

a.

A informacio ao superior hierarquico do colaborador (12 linha - Direcdo), da data de
cessacao do vinculo, e ao pedido de informacao relativamente a necessidade de
contratacao de outro trabalhador;

A comunicacdo da decisdo da caducidade do contrato (no caso, deste ndo ser
celebrado ao abrigo do EPAC - Estatuto dos Profissionais da Area da Cultura) e,
consequentemente, da data de cessacdo do vinculo, é realizada através de oficio
registado com aviso de rececdo, para a morada constante no contrato, com a
antecedéncia legalmente estabelecida para o efeito;

Ao célculo do montante devido por essa cessacdo (proporcionais de trabalho
prestado/indemnizacio por cessacio, etc.);

A elaboracio de certificado de trabalho e de todos os documentos que o trabalhador
solicite, desde que destinados a fins oficiais, (homeadamente os previstos na
legislacdo da seguranca social);

A alteracio da situacio do colaborador na aplicacio informatica;

A atualizacio de mapas de efetivo.
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10.17.3. Por iniciativa da entidade patronal - matuo acordo

E da competéncia do gabinete juridico a negociacio para rescisio do contrato por métuo acordo
entre o trabalhador e a entidade patronal, de acordo com as diretivas emanadas pelo CA. O
gabinete juridico deverd obter junto da DRH os elementos que entender necessarios e a
confirmacao do célculo de eventuais valores de compensacao. Terminada a negociacao, o valor de
compensacdo a pagar ao trabalhador é dado a conhecer ao CA, através de informacao

devidamente fundamentada, e visado por aquele drgao.

E este documento que, remetido 3 DRH, permitird aquele servico agir em conformidade,

procedendo:

a. Ao cilculo do montante devido por essa cessacdo (proporcionais de trabalho
prestado/compensacao por cessacao, etc.);

b. A elaboracio de certificado de trabalho e de todos os documentos que o trabalhador
solicite, desde que destinados a fins oficiais, (nomeadamente os previstos na
legislacdo da seguranca social);

c. Aalteracdo da situacio do colaborador na aplicacdo informatica;

d. A atualizacio de mapas de efetivo.

10.18. Formacao

A DRH solicita, anualmente, aos coordenadores/diretores das unidades organicas, o levantamento
de necessidades de formacao e de desenvolvimento dos elementos das suas equipas. Devem ser
tidos em conta, as seguintes fases:

a. As propostas de formacao, devidamente fundamentadas, devem ser remetidas 8 DRH
para que esta se pronuncie relativamente a coeréncia da mesma e ao enquadramento
orcamental da despesa;

b. A DRH elabora o plano de formacao, com base nas necessidades remetidas pelas
direcoes; CA e integrado no orcamento anual do OPART; este plano devera abarcar
nao apenas a formacao especifica de cada area, mas também aquelas que permitam
adquirir novas competéncias em matérias transversais a toda a entidade;

c. A DRH comunica o plano de formacao as direcdes.

No caso de se tratar a acdes de formacao pontuais:

a. Ao receber uma proposta de formacdo, a DRH deve efetuar o seu enquadramento e

remeté-la ao CA, através de informacdo devidamente fundamentada;
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Autorizada a respetiva acdo de formacao, a DRH, procedera em conformidade, através
de:

i. Informacao ao proponente da referida autorizacao;

ii. Lancamento da auséncia para formacao na aplicacdo informatica, com
a mencao expressa das datas de inicio e fim da mesma;

iii.  Atualizacao de mapa especifico de formacao;
iv. Rececdo e arquivo no processo individual do trabalhador do
certificado de participacdo na formacao.

10.19. Seguranca, Higiene e Satide no Trabalho (SHST)

10.19.1. Medicina do trabalho

No inicio do ano é elaborado um mapa com o planeamento anual de vigilancia médica dos

trabalhadores através da realizacao de exames e consultas no ambito da satide ocupacional. A DRH

e os profissionais que integram a equipa de satde definem os procedimentos de trabalho e as datas

de deslocacao as instalacdes do OPART para realizacdo de exames e consultas.

Para a realizacao desses exames e consultas médicas sdo tomados os seguintes procedimentos:

a.

Selecionar os trabalhadores que deverdo ser convocados (nos elencos artisticos é
pertinente avaliar com cada coordenacdo se existe disponibilidade do trabalhador ser
chamado para efetuar consulta médica);

Convocar o trabalhador, via e-mail, com referéncia do dia, hora e local que se
apresenta;

Proceder ao envio por e-mail da listagem nominal dos trabalhadores para a equipa de
saude e para a empresa prestadora;

Dar suporte a equipa médica para o apoio e tratamento de questoes burocraticas;
Aceder as fichas de aptidao dos trabalhadores, para obtencao do resultado de aptidao,
de eventuais recomendacdes médicas e registo em mapa informatico; caso existam,
comunica-las a chefia hierarquica;

Remeter a ficha de aptidao ao trabalhador por e-mail e em seguida arquivar no

processo individual do trabalhador.

90



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

10.19.2. Doencas profissionais

A documentacao rececionada pela DRH que diga respeito a salude do trabalhador, como por
exemplo, notificacdes de doenca profissional, sdo enviadas a equipa de salde para apreciacao.
Neste seguimento, o trabalhador podera vir a ser convocado para realizacdo de exame ocasional

com o médico do trabalho.

10.19.3. Seguranca

Periodicamente, a DRH e a equipa de seguranca definem em conjunto os objetivos a desenvolver
em matéria de SST e efetuam o planeamento das visitas as instalacbes do OPART. Entre os
diversos objetivos a que a seguranca se propode, destacam-se as principais tarefas desenvolvidas
pela DRH:

a. Articular com os diferentes intervenientes (trabalhadores, responsaveis hierdrquicos)
o agendamento de reunides e/ou visitas técnicas dos profissionais de seguranca;

b. Prestar esclarecimento aos trabalhadores sobre os trabalhos que estio a ser
desenvolvidos quando ocorrem visitas do técnico de seguranca aos locais de trabalho;

c. Dar suporte a equipa de seguranca quando estdo a ser realizados os trabalhos de
auditoria, avaliacdbes dos riscos profissionais dos trabalhadores, acdes de
sensibilizacdo e outros estudos de diagndstico e andlise de medidas de prevencao ao
nivel da SST,;

d. Rececionar os relatérios emitidos pela equipa de seguranca;

e. Delimitar com a equipa de seguranca e o(s) responsavel(véis) hierarquico(s) linhas de
orientacao sobre a identificacdo das nao conformidades apresentadas nos relatérios,
as medidas corretivas e prazos de implementacao;

f.  Remeter a equipa de seguranca as participacoes de acidente de trabalho para registo
e andlise;

g. Garantir o preenchimento do anexo D do relatério Unico, em consondncia com os
dados fornecidos pela empresa prestadora;

h. Intervir junto do técnico de seguranca sempre que os trabalhadores solicitem o seu
parecer sobre um procedimento de seguranca, a aquisicdo de um equipamento de
protecdo ou outro assunto neste ambito;

i. Assegurar a realizacao da consulta anual aos trabalhadores.
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Acidentes de trabalho

A contratacdo do seguro de acidentes de trabalho estd a cargo do setor de aquisicdes - DFA, pelo

que sera este setor a controlar as datas de caducidade das apélices de seguro e a iniciar o processo

de aquisicdo de seguro de acidentes de trabalho através de concurso publico (ao abrigo do artigo

20°, n°1, alinea a) do Cédigo dos Contratos Publicos).

Em caso de ocorréncia de um acidente de trabalho, devem seguir-se os seguintes passos:

a.

Em casos menos graves, o trabalhador sinistrado deve informar a DRH, verbalmente
ou por escrito via e-mail, comunicando o acidente de trabalho, descrevendo,
pormenorizadamente os fatos e posteriormente dirigir-se, no préprio dia da
ocorréncia, ou no limite, no dia Gtil imediatamente a seguir, aos servicos de prestacao
de assisténcia médica;

Nos casos graves, o trabalhador sinistrado deve dirigir-se, imediata e
preferencialmente ao hospital publico mais préximo, pelos préprios meios ou
solicitando a intervencao do INEM e, caso o trabalhador esteja impossibilitado de
comunicar a DRH o acidente, o responsavel do setor/direcido devera fazé-lo em sua
representacao;

Apods reunida a informagdo necessaria do acidente de trabalho, a DRH elabora a
participacao online de acidente de trabalho no site da seguradora no prazo de 24 horas
apés conhecimento do acidente, para que seja acionado o seguro de acidentes de
trabalho;

Enviar a participacdo do sinistro 8 mediadora de seguros (se aplicavel), a Inspecéo-
Geral do Trabalho (no caso de acidentes de trabalho graves) e a empresa encarregue
da medicina no trabalho, higiene e seguranca;

O sinistrado comparece perante o médico da companhia de seguros para ser
consultado e comunica a DRH o resultado desta consulta, indicando se a ocorréncia
foi considerada acidente de trabalho e se foi atribuida ou ndo incapacidade para o
trabalho.

Em caso afirmativo ao ponto anterior deve:

i. Abrir processo de acidente de trabalho que se arquiva em pasta
prépria;
ii.  Atualizar mapa de acidentes de trabalho;
iili. Lancar na aplicacdo informatica a auséncia por acidente de trabalho;
iv.  Verificar o resultado destes lancamentos no processamento salarial;
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Em caso contrario ao ponto e, efetuar-se-do apenas os passos descritos em a e b do
ponto 10.20.

Voluntariado

A autorizacdo para a celebracdo de um programa de voluntariado cabe exclusivamente ao CA e

cumpre o seguinte procedimento:

a.

O candidato manifesta o seu interesse em colaborar a entidade, e o responsavel e/ou
diretor preenche o formulério de pedido de autorizacdo - programa de voluntariado,
sendo este enviado/entregue a DRH;

Caso seja aceite, a DRH redige uma informacdao com o enquadramento legal e
submete-a para aprovacao do CA;

Caso o despacho seja favoravel é celebrado um programa de voluntariado entre a
entidade e o voluntario;

A DRH solicita a inclusao do voluntario no seguro de acidentes pessoais, sendo que a
apolice foi previamente tratada pelo setor de aquisicbes - DFA e que é incluida
aquando a aquisicdo anual de seguros;

Mensalmente, o voluntario envia o registo de presencas programa voluntariado para

ser apurado o valor de subsidios de refeicao a processar.

10.22. Estagios

A autorizacio para a celebracdo de um estéagio curricular cabe exclusivamente ao CA e cumpre o

seguinte procedimento:

a.

b.

A instituicdo de ensino ou aluno manifesta o seu interesse em realizar o estagio a
entidade, mediante o envio de e-mail, a DRH;

A DRH procede da seguinte forma:

i. ldentifica a unidade organica onde o estagio podera ser realizado, de
acordo com a area de formacao e solicita parecer, através de e-mail,
sobre a viabilidade de acolhimento;

ii. Obtido o parecer do responsavel e/ou direcdo, redige uma informacao
com o enquadramento e submete-a para aprovacdo do CA;

iii. Comunica a direcdo que o ird acolher, bem como a instituicido de
ensino, o deferimento ou indeferimento;
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iv. Caso o despacho seja favoravel é celebrado um protocolo/acordo
entre os intervenientes (a instituicio de ensino, o estagidrio e o
OPART).

Outros

Resposta a pedidos de:

10.23.1. Declaracoes genéricas

a. Otrabalhador deve solicitar a declaracao a DRH, por escrito, identificando a finalidade
do pedido;

b. A DRH deve ter minutas predefinidas que abarquem os varios tipos de solicitacao, que
adapta aos dados do colaborador e aos devidos efeitos;

c. Depois de elaborada, a declaracao é assinada pelo DRH;

d. A DRH faz chegar a declaracao ao trabalhador, através de um modo eficaz a produzir
efeitos (e-mail, correio interno ou correio registado);

e. A copia da declaracdo enviada é arquivada no processo individual do trabalhador.

10.23.2. Declaracoes ao abrigo do regime de acumulacao de fungoes

Pese embora o OPART se trate de uma entidade publica empresarial, no que diz respeito a

autorizacdo para acumulacdo de funcdes aplica-se o previsto no Cédigo do Trabalho ou noutras

fontes de direito privado, tais como os contratos individuais de trabalho. Nenhum dos

trabalhadores celebrou contrato de trabalho em regime de exclusividade com o OPART nem existe

impedimento para tal na lei geral. Sendo assim:

a.

O trabalhador deve solicitar, por escrito, o pedido e a respetiva declaracao a DRH, no
qual devera constar a identificacdo da instituicdo na qual as funcdes serao exercidas;
A DRH elabora uma informacao com o enquadramento e a qual anexa a declaracao e
submete a autorizacdo do CA,;

Caso seja autorizada a acumulacdo de funcoes, a DRH faz chegar a declaracao ao
trabalhador, através de um modo eficaz a produzir efeitos (e-mail, correio interno ou
correio registado);

O envio da declaracdo é acompanhado por outro documento, que devera ser assinado
pelo trabalhador e na qual este declare, sob compromisso de honra, que as funcoes

que ird exercer ndo colidem com as suas funcdes no OPART;
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A informacdo e copia da declaracdo enviada é arquivada no processo individual do

trabalhador.

10.24. Estatisticas/inquéritos/reportes

E da competéncia da DRH responder aos pedidos de estatistica/inquéritos/reportes quer cheguem

diretamente ao seu conhecimento por correio ou formato eletréonico, quer aqueles que o CA

entenda submeter-lhe.

Devem ser tidos em conta, os seguintes passos ao rececionar o pedido, a DRH deve:

a.

Extrair da aplicacdo informatica a informacdo, que serve de suporte aos dados
solicitados;

Efetuar o preenchimento dos formularios, para que a resposta ao solicitado seja dada
no cumprimento dos prazos estabelecidos e visada pelo Diretor de Recursos
Humanos;

Proceder ao seu reenvio através do mesmo meio porque foram rececionados, ou pelo
meio solicitado;

Arquivar de copia em pasta, fisica ou eletrénica, a criar para o efeito, devidamente

acompanhada do respetivo suporte.

10.25. Procedimentos disciplinares

Apds a dentincia de um fato gravoso, o CA decide instaurar um processo disciplinar a determinado

trabalhador. Nomeia entao o instrutor do processo. O instrutor do processo solicita 3 DRH, toda a

informacao que julgar pertinente para o enquadramento dos fatos. Quando terminar a instrucdo

do inquérito disciplinar, elabora o respetivo relatério final, onde propde inclusivamente a sancao a

aplicar. Decidida a sancao a aplicar pelo CA, a mesma é dada a conhecer de imediato a DRH, que

agird em conformidade:

a.

Informando o trabalhador da sancao aplicada, através de oficio registado com aviso
de rececdo, enviado para a morada do trabalhador;

Procedendo ao registo da sancao aplicada no processo individual do trabalhador e na
aplicacdo informatica;

Caso a sancao aplicada seja o despedimento, a DRH agira de acordo com o ja referido

nas alineas a), b), ¢) e d) do n.° 4 do ponto 10.17.3 (mUtuo acordo).
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Promocoes e aumentos

Independentemente da origem da proposta, a progressdao profissional ou a promocio de

determinado trabalhador é da competéncia exclusiva do CA. Para este efeito, o CA solicita parecer

escrito ao diretor da unidade organica ou ao coordenador da unidade organica, quando aplicavel,

e também a DRH que se pronunciara do ponto de vista da equidade geral e do impacto financeiro.

A progressao para nivel remuneratério imediatamente superior ou a promocao para categoria

superior decorre do mérito e da experiéncia adquirida pelo trabalhador, aferidos na avaliacao de

desempenho. Apods deliberacdo/aprovacao de progressao profissional ou de promocao, a respetiva

informacao é comunicada a DRH que imediatamente:

a.

Atualiza os dados remuneratérios fixos na aplicacdo informatica, para que essa
alteracao se reflita no processamento salarial;

Calcula eventuais retrativos, com base na data de efeito da alteracao salarial;
Verifica o resultado destes lancamentos no processamento salarial;

Informa o trabalhador através de oficio;

Arquiva o processo no cadastro individual do trabalhador.

10.27. Teletrabalho

Devendo para tal serem cumpridos os seguintes passos:

a.

O trabalhador ou o diretor da unidade organica na qual se insere elabora um pedido a
DRH solicitando autorizacdo para aderir ao regime de teletrabalho, justificando o
pedido e garantindo que tem as condicbes para exercer as suas funcdes nesta
modalidade;

A DRH elabora uma informacdo na qual enquadra o pedido ao abrigo da Lei do
teletrabalho e coloca-a a autorizacdo superior;

Caso o despacho seja favoravel, a DRH elabora o acordo para a prestacido de trabalho
em regime de teletrabalho;

A copia da declaragao enviada é arquivada no processo individual do trabalhador.
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10.28. Modelos de impressos a utilizar

10.28.1.

Ficha de admissao

opart

DE PRODUCAO
ARTISTICA, EPE

DADOS PESSOAIS

Categoria

Area Funcional RH

Illomo

Morada

Cadigo Postal -
Telemovel

Telefone

Freguesia

Concelho

Distrito

Data de Nascimento
Freguesia

Nacionalidad

Documento de Identificagao
Passaporte n°

Validade

Validade

Auorizacso Residénci

Validade

E-mail

NISS

Nimero de Salde

Habilitagdes

Sindicato
Sécio n°

Estabelecimento

Outras Informagdes

DADos Fiscais
NIF

Estado Civil

N° de Dependentes

[Casado | |Solteiro |

| Outro

Titularidade de Rendimentos  Unico ] Dois [ ]

DADOS BANCARIOS
Namero de Conta

NIB

IBAN

SWIFT

OPART, E.P.E.
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10.28.2. Formulario de inscricao na ADSE

ORGANISMO
DE PRODUGCAO
ARTISTICA, EPE

opart CO@

Dados da Entidade Patronal/ Organizational Data
Nomey/Organizational Name Qrganizmo de Producio Artisica EPE

Cédigo do Servigo/Service Code 79950
NI S08180457

O cacion pesscas nete e O 3 eecho G0 CONtrats e raDANG & fars CLUmEriTets Sat dRpECies MgNs & Gue
CPART £5E, respormbvel pelo s Irataments, s srcastrs cbrigads) The persanel date mqueted it S\ Socument are stnctly necessay for $h amployment contract
AT o CITARNCE W) TN lgal rTMWIONE 10 atah OPART £ P L s respatatie for o Teatment

Dados Pessoais do Trabalhador/ Employee Personal Data

oamm-wmm[ ]

Declaro que tomei conhecimento/I hereby confirm I have taken notice about the above-mentioned
information

. Do Regime de Beneficios do subssterna de sadde da ADSE, nos termos do disposto no n.® 118/83, de 25 de
fevereiro/Of the Benefit Scheme of the ADSE heakh to the of n.® 118/83, of 25
February;

e Do meu direfto 3 inscrigio na ADSE, como beneficidno titufar, bem como dos direitos e aess> o for
consigrado no Decreto Lei n.® 118/83, de 25 de fevereiro /I have the right to register with ADSE, as 2 beneficiary, as wel as the
nights inherent to this registration, as set out in Decree Law No. 118/83, of February 25

Em conformidade declaro que/I declare that:

D N3o pr ser como beneficidnio titular na ADSE/T do not intend to be registerad as a beneficiary In ADSE

O ser como $rio titular na ADSE/] intend to be registered as a baneficiary in ADSE

O hﬁm”mmmmemmmom: /That I have already
hwasamdmmwmw,ummmwz

[] Que js estive inscrito como beneficiinio famiiar na ADSE, com o némero [ | /That I have already
-—wn-muwmms.mmwz

[T] Que s estive inscrito como beneficiirio famiiar na ADSE mas renunciel/That | was already registered as a family

- y In ADSE but resig

ol —

do o =g Direg3o de Recursos Humanos / Human
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ORGANISMO.
DE PRODUCAO
ARTISTICA, EPE
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Trabalho suplementar/refeicao extra

OPART, E.P.E.

PEDIDO DE AUTORIZAGAO PARA REALIZAGAO DE TRABALHO SUPLEMENTAR / REFEIGAO EXTRA

PARECER DESPACHO
caol Parecer n® Direcgaol i [T] Desp. contida no orgamento
_Para: Sector: [] Desp. no contida no orgamento
Data:
NOME/ LISTAGEM () NUMERO
HORA 3 REFEICAO DESCANSO COMPENSA
DIA DA SEMANA DATA F PROJECTO N.° HORAS EXTRA —
JOTAL HORAS TOTAL EEF[;éES
[Fundamento: Assinatura do Requerente:
re. ement ) Jores ast
ox € € de b

opart

ORGANISMO

DE PRODUCAD

ARTISTICA, EPE REGISTO DE TRABALHO SUPLEMENTAR
Més: i Ditecg 30l Gabinete: Sector: Autorizagdol Verificagio
_Realizagio de Trabalho Sup através de: [ Informagiol Parecer n.* |

] vabela Semanal (Semana___|)
NOME: NOMERO:
viada || oo (LD Wetorasall o o || Rubrica Do m‘“&"' i)
I Sutde | Earvesa| surae arad]|[Constder= Teabathador ||igex n:u-u": jeoto|Hora | ol
Dechro, para o sfeios pravistor ho a1 do wtigo 1641 da la Zez publicas, ap do

]

i . 320, de 20 de pnho, conjugad
- e

0.F 2 do wrtige 187 do Decreto-Lein® IIH2013, de 3 de ovtubro, pretender celebrar

preg
gorw ne din

por

» acina referide por d

%o devidy
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REGISTO DE REFEIGAO EXTRA

_Pagamento de Refeigio Extra aprovado através

Elr

) Tabela St;u;.l Semana

Autorizagiol Yerificagio

]
NOME: NOMERO:
Trabalho Realizado [ X ) . Classificag3o DRH
Dia da Semana Projecto
Weski | Verds | Muive Trabathador 81 82 C5d. n cu!“" Total

Assinatura do Trabalhador
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OPART, E.P.E.
10.28.4. Comunicacao de auséncias
ke, Justificag o de Auséncia
Tipo de Auséncia Diretor @ Administracio
AETECADA 8:’0 [ asrovaco [ wio asrOVAOO
[0 PROFOSTO PARA APROVACAD SOB PARECER O armovaoo
REMUNERADA Osw - e [ MAO APROVADO
(™o s e e T
WCONVENENTE O [Jswv e e o .
[Onto : — —e
A A s
(0.9 o0k, (740 ARCHD) o) N7 1E P b
NOME: N ORECCAO
————————
AUSENCIAS MOTIVO (")
[ DESDE O FErRus
S (es___ N = SALDO DO ANO ANTERIOR e DIAS UTEIS
ATE = SALDO REFERENTE AO ANO e DIAS UTEIS
N = FERIAS PRETENDIDAS .. OWAS UTEIS
N * DE DIAS UTEIS = SALDO A REPORTAR . DASUTEIS
() [) DISPENSA MENSAL/ REGIMENTAL
1° DIA DE REGRESSO. [[] DESCANSO COMPENSATORIO POR [0 COMPENSAGAD TRAS REALIZADO
TRABALHO SUPLEMENTAR EFECTUADO £M DIA DE DESCANSO SEMANAL
i mobomel S G L N Py
P | B [ _I__/ i __I £5, . _/_l -
Owoow 11 [] DOENGA COM BAIXA 0 noso
D G—— DW““A““"" [) LICENGA DE MATERNIDADE
) ASSISTENCIA A FAMILIA [) UCENGA PARENTALS PATERNIDADE
u . [] PONTE/ TOLERANCIA I PR ’
[ INFERIOR % DIA [0 OBRIGAGOES LEGAIS 3 o
OAS____HAS___ M [J OUTROS (especificar qual) .
JUSTIFICAGAO
ASSINATURA DO COLABORADOR DATA VALIDAGAO DRM 00 CLASSIF
—/—/— | wsnFicaoa O SMONO  VERFEM __/_/
CONTACTO DURANTE A AUSENCIA (TLF) REMUNERADA ] SiM (JNAO  POR:

101



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

10.28.5. Ajudas de custo

opart

ORGANISMO
DE PRODUGCAO
ARTISTICA, EPE

PEDIDO DE AJUDA DE CUSTO

o

[Data: |
Mol - |
[

[y [
[P [

a) Preencher todos 0os campos e remeter por e-mail para drh@opart.pt.
b) No caso de varios colaboradores(as), anexar lista com nome completo e nimero de colaborador
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10.28.6. Deslocacido em viatura prépria (ajuda de custo Km’s)

opart

ORGANISMO
DE PRODUCAO
ARTISTICA, EPE

PEDIDO de DESLOCAGAO em VIATURA PROPRIA (Kms)

Paa [ ]

My [
‘h._‘hq._‘

Choad |
Mool |

a) Preencher todos os campos e remeter por e-mail para drh@opart.pt.
b) No caso de varios colaboradores(as), anexar lista com nome completo e nimero de colaborador
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ORGANISMO_
DE PRODUCAO
ARTISTICA, EPE

Voluntariado
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PEDIDO DE AUTORIZACAO - ESTAGIO/ PROGRAMA DE VOLUNTARIADO

Despacho

Tipologia
Estagio Curricular® ]
* Aglicivel apenas quando S encontsa a una ol e erdno.
Programa de Voluntarisdo ||
Diregéo/ Gabin Setor
Funcéo
Descrigao da Funglo
Duragio Inicio

Termo
Projeto” [ ]
* On estagdnos eou hen Que eslar @ um projto especifics &5 OPAN.
Justificagdo Global/
Fundamento
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Objetivos a Atingic no Estagia/Programa de Voluntariade

Perfil do Estagiariol Voluntdrio

FarmasBa Acaddmica

Expevidneia Profisional

ldentificacio do{s) Estagidrio(s) | Voluntirie(s)®
* Preencher

apenas Nas shuacoes em que a Direcao/Gabinste |3 12m estagidriofs) voluntiriojs) identificadols)

Mesie caso, deve anexar o Cumiculum Vitae do candidato.

Mame

Morada

Cod. Postal Locaidade

MIF Data de Mascimenio

Conlacto teeldnios Email

Mome

Morada

Cod. Poslal Lecalidade

MIF Data de Mascimenio

Conlacto teeldnios Email

Mome

Morada

Cod. Postal Locaidade

MIF Dala de Mascimenio

Contacts telefénico Emaid
Identificagdo do Orientador
Miaime
Asginatura do wﬂl‘ﬂ-
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10.29. Fluxos processuais

10.29.1. Processo biografico individual

Admissdes/ Alteracdo de dados

DRH receciona a documentacéo
do trabalhador para registo de
admissdo, ou alteracdo de
dados

DRH regista a informagéo na
aplicacdo de processamento
salarial

Arquivo da documentacdo no
processo individual do
trabalhador
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10.29.2. Remuneracoes, abonos e descontos

DRH insere os movimentos, valida e
efetua o processamento na aplicacdo
de processamento salarial

Elabora informacdo com detalhe dos
movimentos/mapas de
processamento e submeter ao CA para

Emissdo do ficheiro e enviar a DFA
para efetuar a transferéncia

Emissdo e envio dos recibos aos
trabalhadores (via e-mail)

Inicio das atividades/reportes de
encerramento do processamento
salarial

Arquivo dos documentos nas pastas
criadas para o efeito
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Trabalho suplementar e refeicoes extra

Pedido de trabalho suplementar/refei¢do
extra pode ser solicitado através de:

I

v

“Tabela Semanal”, onde o
trabalho suplementar tem
de estar indicado na
tabela do trabalhador

T
A 4

Responsavel hierarguico
elabora tabela semanal

v

Submeter a CA para aprovagao

.

Formulario “Pedido de
autorizacao para a realizacdo
de trabalho suplementar/
refeicdo extra

4

Trabalhador preenche o
formulario e o responsavel
hierarguico valida

A

Submeter a CA para
aprovacgao

|

DRH receciona o documento aprovado gue
servira de suporte na fase de processamento

h 4

mesma

Apos conclusdo do trabalho suplementar, o
trabalhador preenche e assina o formulario
“Registode Trabalho Suplementar” ou “Registo
de Refeicdo Extra” guando adquire o direito 3

h 4

Superior hierarguico valida e envia, até ao dia 5
do més seguinte ao da sua realizacdo, a DRH
para processamento

movimento

DRH verifica o documento e processa o

v

DRH verifica o lancamento processado

v

efeito

Arguivo do documento em pasta criada para o

Manual de procedimentos e controlo interno

OPART, E.P.E.
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especiais, instrumentos suplementares e outros

Diregfio responsével elabora a
informacgdo para pedido de
pagamento do suplemento em
questdo

Envio a DRH para processamento

DRH elabora informacéo com
enguadramento legal e submete a CA
para aprovagao

Mediante aprovacdo, processar o
movimento na aplicagdo de
processamento salarial

Verificar o lancamento processado

Arguivo do documento em pasta
criada para o efeito
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Ajudas de custo

Responsdvel hierdrquico envia formulério “Pedido
de Ajudade Custo” ou “Pedido de deslocacio em
viatura propria (Kms)” 4 DRH

Andlise do documento e apuramento
do valor a pagar ao trabalhador

Redigir a informac8o para aprovagéo
do valor total da despesa/deslocagdo

Envio de formularios a8 DFA para
validagdo

Envio a CA para autorizagdo de
despesa

Processar o movimento na aplicagio
de processamento salarial

Verificar o langamento processado

DRH envia o Boletim de Itinerdrio com
o registo a cada trabalhador

Arguivar o documento em pasta criada
para o efeito

OPART, E.P.E.
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Motificagio de penhora de

vencimentos/ pensdo de alimentos é

remetida 3 DRH

Sim

E trabalhador do
OPART?

DRH verifica a possibilidade de

execugio de penhora e informa

a entidade da data de inicio do
desconto

Trabalhador € informado via e-
mail da recegdo da notificagio e
da data de inicio do desconto

Processar o desconto na
aplicagiio de processamento
salarial e verificar o lancamento

DRH envia para DFA a listagem
com os descontosa pagamento

Remeter comprovativo de
pagamento & entidade
responsavel pela execugdo
quando solicitado

Arquivo do documento no
processo individual do
trabalhador

DRH informa a entidade
responsdvel que (ja) ndo é
trabalhador do OPART

Arguivo do documento

OPART, E.P.E.
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Auséncias previstas em regulamentacao interna

3.4.1. Comunicacao de faltas

As faltas devem ser comunicadas pelo trabalhador
junto do responsavel direto e/oudiretor

‘

O trabalhador deve comunicar a falta em impresso
préprio, no qual conste o motivo e devera anexar o
respetivo comprovativo

I

O responsaveldireto e/oudiretor deve tomar
conhecimento, com o seu parecer ou propor para
aprovacdo do Conselho de Administracdo

'

A DRH efetuaa validagdo da justificagdo de acordo
com a legislacdo aplicavel

'

A DRH lancaa falta na aplicacdo do processamento
salarial

‘

A DRH arquiva os documentos na pasta para o
efeito

OPART, E.P.E.
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3.4.2. Pedido das licencas e dispensas

O trabalhador formula o pedide em impresso
proprio junto da Diregdo de Recursos Humanos

I

A DRH solicita parecer ao responsavel direto e/ou
diretor

‘

A DRHremete o pedido ao Conselho de
Administracao

O pedido deve seracompanhado de uma

informagao devidamente fundamentada como
respetivo parecer

I

O Conselho de Administrac@o delibera acerca do
pedido

Y

Apos o despacho, a informacgdoe é remetida a DRH
que procederd em conformidade

‘

Em caso de aprovacdo, a DRH efetua o langamento
na aplicagdo do processamento salarial

I

A DRH arquiva a documentagao na pasta criada
para o efeito ou no processo individual do
trabalhador
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10.29.8. Descanso compensatorio

Marcacgdo de descanso compensatdrio

Areas artisticas Pessoal Técnico e

Administrativo

Estipulado através de tabela
de servico e mediante Trabalhador preenche
aprovacgdo do DA formulario “Justificacdo

de Auséncia”

Responsavel hierarquico
da o seu parecer e envia
documento para DRH

Validacdo do pedido e registo
na aplicagdo de processamento
salarial

Apds verificar o langamento,
arquivar o documento em pasta
criada para o efeito
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O trabalhador comunica a auséncia 8 DRHe ao
responsavel hierdrquico

Assim que possivel e, de preferéncia, dentro dos 3
dias Uteis apos a ccorréncia, o trabalhador envia o
“Certificade de Incapacidade Temporaria para o
Trabalho” & DRH

DRH verifica o periodo de auséncia e tipologia do
CIT (inicial ou prorrogacdo) e regista a informac3o
em mapa especifico para o efeito

Validac&o do pedido e registo na aplicacdo de
processamento salarial

Apas verificar o langamento, arquiva o documento
no processo individual do trabalhador

OPART, E.P.E.

Incapacidade temporaria para o trabalho (“baixa médica”)
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Apuramento dos dias de férias

Envio de Comunicagdo Interna com
informacdo sobre marcacdo de férias e prazo
de entrega dos formularios

Areas artisticas

DRH guestiona diretores artisticos do
periodo de gozo de férias no ano civil

Pessoal técnico e
administrativo

Emitir formulario individual

DRH envia formulario para a
chefia hierdrquica

Trabalhador preenche o formulario e
remete a0 SUPErior para aprovacdo

DRH elabora mapa com universo global dos
periodos de férias dos trabalhadores

Envio a CA para aprovacdo

Apds aprovacdo, DRH afixa mapa nas
instalacdes do OPART

DRH procede ao lancamento na aplicacdo
para registo de absentismo e gue se reflita
no processamento salarial

Arguivo dos formularios no processo
individual do trabalhador

OPART, E.P.E.
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10.29.11. Estatuto trabalhador-estudante

Trabalhador envia oficioc fundamentado a DRH
juntamente com os documentos de suporte

DRH verifica se a informagdo esta de acordo com o
legalmente previsto e solicitar parecer aoc superior
hierarguico

DRH remete a informacgéo, juntamente com o
parecer, ao CA para aprovacao

Trabalhador e superior hierdrquico sdo informados
da decisio, com indicagties dos direitos e deveres
do trabalhador

DRH atualiza os dados do trabalhador na aplicagéo
informatica e arquivar a documentagéo no
processo individual do trabalhador
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Recrutamento externo

Identificacdo da necessidade de contratagdo

h

Definicdo do perfil e identificagdo dos requisitos

Y

Apos autorizacdo, colocar antincio com o perfil e
regulamento

h

No final do prazo das candidaturas, faz-se a selecdo, por

norma, em duas fases: avaliacdo curricular e entrevistas.

Podera ocorrer uma 32fase referente a prova pratica de
conhecimentos

Y

Realizacdoda 12 entrevista por um elemento da DRHe
pela chefia hierarquica. Podera ocorrer 22 entrevista para
aferir o perfil mais adequado para a equipa.

Y

Preencher a grelha de avaliagdo dos candidatos e apurar
a melhor classificagdo

v

Elaborar informagdo e submeter a consideragdo do CA

A 4

Elaborar a minuta do contrato de trabalho e enviar para
validacdo do Juridico

DRH solicita elementos/documentos ac trabalhador e
inicia o processo de admissac

I

DRH recolhe assinaturas e entrega uma das vias ao
trabalhadoer e aoutra arquiva no processo individual do
trabalhador

OPART, E.P.E.
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10.29.13. Recrutamento interno

12 Fase

DRH procede & Analise da Fungao

Estabelece Grelha de Competéncias
com as atitudes e competéncias
transversais exigidas

- 580 escolhidas num maximo de 5

candidaturas (e selecionar 5 suplentes,
caso seja possivel)

Processo de Atrac3o Interna, através
de comunicagdo interna (e-mail e
afixacdo nos placards existentes)

OPART, E.P.E.
Identificagcdo da necessidade de contratagdo
Definicdo do perfil e identificagdo dos requisitos
DRH obtém aprovagdo do CA e inicia processo de
recrutamento
28 Fase
Pré-sele¢do:
- Selecdo curricular (através de grelha
de triagem)
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Outras contratacoes

Identificagdo da necessidade de contratagdo

DRH verifica se existe dotagdo orgamental e
submete nova informac&o com enquadramento
legal para autorizagBodo CA

Apos aprovacio, informar a chefia hierdrquica e
contactar o nove trabalhador

OPART, E.P.E.
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Admissao

Trabalhador preenche formulérios de admissao

v

DRH solicita marcagdo de consulta médica de
admissdo a empresa de SHST

A 4

Ficha de aptid3o é emitida e disponibilizada a DRH

v

DRH elabora contrato conforme minuta de
trabalho ja enviada pelo Gabinete Juridico e
submete ac mesmo para validagéoe final

A 4

Contrato segue para assinatura das duas paries

\ 4

Uma das vias é entregue ao trabalhador, a outra é
arquivada no processo individual

A 4

DRH regista os dados e procede & admissdo na
Seguranga social e ADSE (se aplicavel)

Y

DRH solicita as dreas responsdveis os recursos de
trabalho necessarios ao trabalhador

OPART, E.P.E.
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10.29.16. Controlo de caducidade

DRH efetua controlo mensal da caducidade
dos contratos

No casode contratos passiveis de renovacdo,
solicitar parecer ao superior hierarquico.

Términe do contrato (ver
Demissdo por parte da
empresa)

Questionar o desempenho 5im
do trabalhador prestado no
contrate anterior

Celebrar novo
contrato?

DRH submete informagdo
devidamente fundamentada
a CA para deliberacBo

Decisdocomunicada pela

DRH & chefia hierdrquica Ha diferimento?

DRH informa trabalhador e DRH procede ao calculo dos
atualiza dados na aplicacdo demais créditos laborais pela
de processamento salarial e cessacdode contrato

mapas de efetivo
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Por iniciativa propria
[dendnciz de contrata)

Trzbzlhzdor remete =
CA/DRH padidode
rescisio por escrito

DRH informa superior
hierérquico & anzlisam
necessidade de
zntecipar/prarrogar prazo
de pré-aviso

DRH solicita a CA que se
pronuncie e 3gs em
conformidade

Chefiz hierérquicaé
inform=dz dadstz de
cessacio e verifica-se 2
necessidede de
substituigio
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Poriniciativa entidade
patronal

CAinforma DRH da
decisfo de n3o
celebrar nove contrato

Chefiz hierérquicz &
informadz da dstz de
cessacEn & verifice-se
= necessidade de novs
contratagdo

DRH procede =0
cilculo dos demais
créditos lzborais

Demissao/cessacao de contrato de trabalho

Por muituo acordo

Gzbinate juridica articulz
negocizcio para rescisio
de contrato, mediante
diretrizes da CA

E elzhoradz e remetidaz
CA para sprovagdo, uma
informag3o
fundamentada com
indicagZo do valor
indemnizatario 2 pagar 20
trzbalhador

EmissEo de certificado de
trzbzlho e eventuzis
documentasque o
trabzlhador necessite para
fins oficiais

DRH registz zlteragdona
zplicagdo de processamanto
salarial

Registo online dz cessag3n
na Seguranga Socizl Direta

Atuslizar os mapas de efetivo

Argquivo o processa individus
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DRH solicita anualmente aos
Coordenadores/Diretores das unidades
organicas, o levamento de necessidades de
formacdo
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Formagdo pontual/ autoproposta

Pedidos de formacdo devemser
fundamentados e remetidoz a8 DRH para
andlize

Trabalhador propde aformacdo eremete 3
DRH para andlise

DRH remete informacdo com
enquadramento legal a CA para aprovacdo

DRH elabora o Plano de Formacdo mediante
as necessidades de cada Direcdo

Apodsautorizacdo DRH informa trabalhador

Plano remetido a CA para aprovacioe
integrar no orcamento anual do OPART

DRH langa a auséncia na aplicacao
informatica e regista em mapa especifico

DRH comunica o Plano de Formacdo as
Direcdes

Apds conclusdo da formacdo, trabalhador
envia certificado de participacdo na
formacdo 8 DRH e arquiva no processo
individual do trabalhador
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Medicina do trabalho

DRH elabora mapa de planeamento anual de
vigildncia médica dos trabalhadores

DRH define com equipa médica os
procedimentos de trabalho e datas de
deslocagdo as instalages do OPART para a
realizacdo de exames e consultas médicas

DRH contacta Coordenagdes de
elencos artisticos (Coro, Orguestra e
Bailarines) para verificar possibilidade
de convocar trabalhadores mediante a
producdo adecorrer

Convocatdria
mediante areade
atividade

DRH envia e-mail com convocatdria
indicando data, hora e local para a
realizacdo dos exames e/ou consulta

Preparar a listagem de trabalhadores e
enviar & equipa de SH5T

Apods consulta, extrair as Fichas de
Aptidio, comunicar ac respensavel
hierdrguico eventuais recomendagdes
médicas e efetuar registoem mapa
informatico

Envio da Ficha de Aptidio por e-mail
ao trabalhador e arquive a mesma no
processo individual do trabalhador

OPART, E.P.

Areas Técnica e Administrativa

E.

DRH analisa tabela de servico (quande
aplicavel) e conveca os trabalhadores
diretamente
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10.29.20. Doencas profissionais

DRH receciona documento oficial inerente 3
atividade profissional/ salde do trabalhador

DEH envia documento e relatdrio ao medico
do trabalho

Trabalhador pode ser convocado para
consulta médica

Emitida Ficha de Aptid3o e, se existirem
recomendagdes médicas, efetua o registo e
comunica ao responsavel hierdrquico

10.29.21. Seguranca

DRH articula com empresa de S5T os objetivos a
desenvolver em matéria de 55T e as visitas
técnicas/auditorias anuais nas instalagdes do
OPART

Articula com as varias dreas do OPART a realizacdo
de auditorias/consultorias e ages de sensibilizagdo
realizadas pelos técnicos de 55T

DRH envia & empresa de SST as participagdes de
acidentes de trabalho para diagndstico e avaliagdo

DRH receciona o Anexo D pré-preenchido pelos
técnicos SST para reporte oficial do Relatério Unico

Articular com a empresa de SST a realizag3o da
consulta anual aos trabalhadores.
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Acidentes no trabalho

Ocorréncia de acidente
de trabalho

I

OPART, E.P.E.

v

Casos Graves

Trabalhador dirige-se de
imediato para o hospital
mais préximo

y

Trabalhador ou
responsavel hierarquico
comunicam 3@ DRH o
acidente

Arquivo de documentagdo em <
pasta propria

v

.

Casos menos graves

Trabalhador informa DRH
e dirige-se no dia (no
limite no dia seguinte) aos
servigos médicos

DRH faz participagdo do acidente no
prazo de 24h apds tomar
conhecimento daocorréncia

h 4

Envio a seguradoraa Inspegdo Geral
de Trabalho (acidentes graves) e

empresaSST

v

Trabalhador desloca-se ao
médico da seguradorae
comunica a DRH oresultado

Atualiza mapa de acidentesde
trabalho e langa auséncia na aplicagdo
informatica para efeitos de registo de

absentismo e para que se reflita no
processamento salarial

Considerado
acidente de
trabalho?

Arquivo de documentagdoem
pasta propria e atualiza
informagdo em mapa especifico
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10.29.23. Voluntariado

O candidato manifesta ao OPART o seu interesse
na realizacdode um programa de voluntariado

Responsavel hierarguico preenche formulario
“Pedido de Autorizacdo — Programa de
Yoluntariado” e remete a DRH com parecer

Sefor aceite, DRH submete informacdo com
enguadramento legal a C4 para autorizacao

Caso seja auvtorizado, DRH elabora Acordo de
Voluntariado e envia ao Gabinete Juridico para
validacdo

DRH solicita inclusdo do voluntario no Seguro de
Acidentes Pessoais

O voluntario € convocado para assinatura do
Acordo

Yoluntario envia mensalmente o registo de
presencas a DRH para apuramento de valor de
subsidios de refeicdo

DRH lanca na aplicacdo de processamento salarial e
verifica o mesmo
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10.29.24.  Estagios

Instituicdo de ensino/ aluno envia e-mailaDRH a
manifestar o seu interesse em realizar um estagio

DRH verifica junto da unidade orgdnica onde
estagio pode ser realizado € a viabilidade de
acolhimento

Apds parecer do responsavel hierarguico, elabora
informacdo e submete a CA para aprovacdo

DRH comunica deferimento ou indeferimento do
pedido & unidade orgdnica e a instituicdo de ensino

Caso seja aprovado € elaborado protocolo/acordo
de estagio entre o5 intervenientes

10.29.25. Declaracoes genéricas

Trabalhador solicita, por escrite, a DRH
a declaracdo pretendida

DRH elabora declaracdo mediante
minutas predefinidas

Diretor de Recursos Humanos assina e
DRH remete a declaracdo ao
trabalhador via e-mail, correio interno
ou CTT

Arguivo da copia da declaracdo no
processo individual do trabalhador
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10.29.27.
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Trabalhador solicita a DRH por escrito, o pedido &
respetiva declaracio, onde devera constar
identificacdo da instituicio

Y

DRH elabora informacdo com enguadramento legal
e submete a CA para aprovacdo

'

Apos aprovacdo, DRH envia ao trabalhador por e-
mail, correio interno ou correio registado

Y

0 envio da declaracdo € acompanhado por
documento assinado pelo trabalhador a declarar
sob compromisso de honra gue as funcdes a
prestar nao colidem com as prestadas no OPART

Y

Arguivo dos documentos no processo individual do
trabalhador

Resposta a pedidos

DRH receciona pedido de resposta a estatistica,
inguerito ou reporte

.

Apos analisar pedido, recolhe os dados para
responder ao pedido

.

Preenche a informacdo solicitada e procede ao
envio da mesma, respeitando os prazos
estabelecidos e pela mesma via

:

Arguivo de informacdo prestada em pasta
fisica/eletronica criada para o efeito

OPART, E.P.E.

Declaracao ao abrigo do regime de acumulacao de funcoes

130



Manual de procedimentos e controlo interno
OPART, E.P.E.

10.29.28.  Procedimentos disciplinares

CAinstaura processo disciplinar perante umfacto
Eravoso

E nomeado o instrutor do processo

Instrutar solicita @ DRH informacdo para o efeito

Terminada a instrucdo do inquérito disciplinar, é
elaborado o relatério final

E determinada a sancdo e comunica-se 3 DRH

DRH informa trabalhador através oficio registado
com aviso de rececdo paraa morada do mesmo

Registo da sancdo no processoindividual do
trabalhador e na aplicacdo informatica

Em caso de despedimento, DRH procede aos
demais calculos pela cessacdo dovinculo laboral
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10.29.29. Promocoes e aumentos

Deliberacdo de progressdo profissional/ promocdo
€ aprovada e comunicadaa DRH

DRH atualiza dados remuneratdrios naaplicacdo de
processamento salarial, calculando retroativos
(caso sejaaplicavel)

Verificagdo dos langamentos no processamento
salarial

O trabalhador & informado da nova situacdo
laboral através de oficio

Arquivo dadocumentacdo no processo individual
do trabalhador

10.29.30. Teletrabalho

Trabalhador/responsdvel hierarquico remete a
DRH pedido a solicitar autorizac3o paraaderir ao
regime de teletrabalho

DRH elaborainformacdo a enquadrar o pedidoe
submete a CA para aprovacdo

Sendoaprovado, DRH elabora acordo paraa
prestacdo de trabalho em regime de teletrabalho e
submete ao juridico paravalidacao

Trabalhador é convocado para assinatura do
acordo

Arguivo dadocumentacdo no processo individual
do trabalhador
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11. Tecnologia

11.1.0Objetivos

O presente capitulo tem por objetivo estabelecer as responsabilidades, os métodos de controlo e
gestdo dos sistemas informaticos e respetivo hardware afeto aos trabalhadores do OPART, bem
como estabelecer as normas de utilizacdo da estrutura informatica associada, e ainda dos

equipamentos de telecomunicacoes.

11.2.Campo de aplicacao

As disposicoes do presente capitulo aplicam-se a todo o hardware e software, bem como a
aparelhos de telecomunicacdes que pertencam ao OPART e sejam utilizados por todo e qualquer
colaborador do OPART.

11.3.Procedimentos

11.3.1. Sistema informatico

11.3.1.1. Hardware

A infraestrutura computacional do OPART comporta os servidores e computadores dos postos de

trabalho, quer fixos, quer portateis.
11.3.1.2. Periféricos

Periféricos sdo dispositivos de output e input ligados ao sistema através de interfaces de

conetividade direta aos computadores ou baseados em protocolos de rede informatica.
11.3.1.3. Infraestrutura de comunicacées informaticas

A rede de comunicacdes informaticas é composta pela infraestrutura de cablagem passiva e
equipamentos ativos de rede, quer sejam na rede interna, quer nos subsistemas de perimetro de
ligacao as redes externas, como a internet. Incluem-se os sistemas e equipamentos operando nas

diferentes camadas de rede, baseados em qualquer uma das tecnologias, fisica, 6tica ou sem fios.
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11.3.1.4. Software

Os sistemas operativos e software de sistema sdo os sistemas informaticos que suportam o
funcionamento dos computadores, servidores e equipamentos de rede. Incluem o firmware de
base, drivers de dispositivos, sistema operacional e, normalmente uma interface grafica que, em

conjunto, permitem ao utilizador ou outros sistemas interagir com o computador e seus periféricos.
11.3.1.5. Aplicacoes

As aplicacbes sdo programas informaticos, funcionando em ambiente cliente/servidor ou em
ambiente local e em cloud. Tipicamente compreendem a generalidade dos programas e do software
informatico aplicavel, que permitem ao utilizador executar uma ou mais tarefas especificas no
ambito do seu trabalho na organizacdo. Enquadram-se nesta categoria, nomeadamente, as
aplicacoes integradas do sistema de gestdo utilizado no OPART, designado por Primavera, bem

como os programas informaticos de ambito administrativo, como por exemplo o office.

11.3.2. Normas de utilizacao

As normas de utilizacdo do sistema informatico sdo o conjunto de regras que descrevem os

comportamentos que o OPART considera aceitaveis na utilizacdo da sua estrutura informatica.
11.3.2.1. Equipamentos

O equipamento informatico é de uso exclusivo para atividades no dmbito profissional. Sempre que
se verifiguem anomalias no funcionamento do equipamento informatico, deve-se contactar o
gabinete de informatica, preferencialmente através de e-mail. Caso o contacto por e-mail ndo seja
possivel, deve estabelecer-se contacto telefénico. Nao é aconselhavel guardar ficheiros em areas
comuns, se ndo for esse o destino a dar aos mesmos. Os ficheiros de trabalho devem ser guardados
nas diretorias criadas nos servidores (direcbes/users) criadas para efeito, e nunca nos discos dos
referido equipamentos, para que, em caso de avaria do equipamento informatico, seja facilmente

reposta toda a informacao.
11.3.2.2. Software

Nao é permitida a instalacdo ou remocao de qualquer tipo de programa, sem a autorizacdo do
gabinete de informatica. Os utilizadores ndo devem clicar em links desconhecidos que recebam
por e-mail sem falar primeiro com o gabinete de informatica (de forma a evitar phishing, malware).

No caso do gabinete de informatica autorizar a instalacdo de software ndo adquirido pelo OPART,
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é da responsabilidade individual do utilizador o respetivo licenciamento, se aplicavel. Toda e

qualquer autorizacdo concedida deve ficar registada por e-mail.
11.3.2.3. Password

A partir de 25 de maio de 2023, as empresas e a administracdo publica passam a ter que cumprir
as regras do RGPD. Relativamente a administracdo publica, foram publicadas em Diario da
Republica algumas "obrigacdes/requisitos técnicos".

De acordo com o Diario da Republica de 28 de marco de 2018, concretamente ao definido na
Resolucio do Conselho de Ministros n.° 41/2018, o Regulamento (UE) 2016/679, do Parlamento
Europeu e do Conselho, de 27 de abril de 2016, doravante designado RGPD, vai introduzir um
novo regime em matéria de protecao de dados pessoais. Para além do reforco da protecao juridica
dos direitos dos titulares dos dados, o RGPD exige novas regras e procedimentos do ponto de vista
tecnolégico. Nesta medida, o Governo considera fundamental definir orientacbes técnicas para a
Administracdo Publica, recomendando-as ao setor empresarial do Estado, em matéria de
arquitetura de seguranca das redes e dos sistemas de informacao e procedimentos a adotar de
modo a cumprir as normas do RGPD. Assim sendo, prevé-se as seguintes regras para as password’s

a utilizar:

a. Sempre que aplicavel, a palavra-passe deve ter no minimo 9 caracteres (13 caracteres
para utilizadores com acesso privilegiado) e ser complexa. A sua composicdo devera
exigir a inclusdo de 3 dos 4 seguintes conjuntos de caracteres: letras minasculas (a...z),
letras maitisculas (A...Z), nimeros (0...9) e caracteres especiais (~ '@ # $ %~ & * () _+
| “-=\{}[]1:“;"<>7?,./). Podera, em alternativa, ser constituida por frases ou excertos
de texto longo conhecidos pelo utilizador, sem caracter de «espaco»;

b. A palavra-passe dos administradores deve ter no minimo 13 caracteres e ser complexa.
11.3.2.4. Sistema informatico - Primavera

O sistema informatico Primavera, utilizado no OPART, contém dados financeiros e pessoais de
cada um dos seus funcionarios, de carater confidencial, sendo o acesso a este limitado,
unicamente, aos seus funcionarios e outro pessoal sob contrato que, com enquadramento prévio
e apropriado do CA do OPART, esteja envolvido no desenvolvimento ou operacdo do sistema, ou

cujo trabalho envolva gravar, rever, ou recuperar estes dados.

11.3.3. Definicao, configuracdo e manutencao dos equipamentos e

sistemas
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Compete ao gabinete de informatica participar na concecdo e implementacdo dos sistemas de
informacao e da infraestrutura de comunicacdes que suportam o sistema e rede informatica do
OPART. E também da exclusiva responsabilidade do gabinete efetuar e supervisionar a
configuracdo, manutencdo ou reparacdo e atualizacdo das componentes fisicas e légicas do
sistema, quer através de recursos préprios quer ainda, se necessario, recorrendo a contratacao de
servicos em regime de outsourcing. Cabe ainda ao gabinete de informatica em articulacdo com o
CA a gestido da atribuicdo dos recursos existentes, sejam estes de natureza fisica (como
computadores, impressoras ou outros periféricos) ou légica (como o software e as respetivas
licencas de utilizaco), tendo em conta as necessidades informaticas e funcionais de cada area e

setor do OPART.

11.3.4. Seguranca dos dados, equipamentos e sistemas informaticos

Deve o gabinete de informatica adotar medidas e metodologias que permitam a salvaguarda e
seguranca dos ficheiros de dados, registos informaticos, sistemas e equipamentos, através de
mecanismos de autenticacdo, controlo de acesso e cépia de seguranca de dados, bem como definir
sistemas com vista ao restabelecimento da sua operacionalidade em caso de falha ou perca de
dados. Para isso, devem os utilizadores guardar os seus ficheiros na diretoria da rede
especialmente criada para o efeito e realizar backups dos ficheiros. A responsabilidade das tarefas
acima descritas neste ponto é partilhada com as empresas contratadas para a gestao e controle de
aplicacdes do OPART (Primavera, sistema de registo de assiduidade, sistema de gestdo de

inventario).

11.3.5. Acesso ao sistema informatico, identificacao e autenticacao

O acesso ao sistema informatico do OPART requer o prévio conhecimento e autorizacao por parte
do gabinete de informatica, a quem cabe a atribuicado da identificacdo do utilizador perante o
sistema que funciona em rede. O acesso aos sistemas informaticos do OPART devem doravante
ser sempre efetuado a partir dos dispositivos atribuidos pela entidade empregadora e nunca
dispositivos pessoais.

Cabe ao gabinete de informatica proceder a configuracdo, bem como a definicdo das formas e
permissoes de acesso perante o sistema, de acordo com necessidade de operacionalidade e

interacao do utilizador com o referido sistema.

A identificacdo do utilizador perante os sistemas informaticos utilizados no OPART ¢é feita com

base em mecanismos de autenticacdo (login e password). O utilizador é responsavel pela
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confidencialidade e salvaguarda dos seus dados de autenticacdo, bem como pelos atos resultantes

da sua utilizacao.

11.3.6. Responsabilidades

Qualquer utilizador dos sistemas informaticos do OPART é responsavel pelas acées resultantes da
sua interacdo com qualquer uma das componentes do sistema, devendo procurar garantir a sua

boa utilizacdo com vista a sua seguranca e integridade.

11.3.7. Atribuicao de teleméveis, comunicacdes e acessos a dados

No ambito da autonomia conferida pelos estatutos do OPART, e tendo em consideracdo a
dimensao e as especificidades da sua atividade, o OPART procede a atribuicdo de telemoveis,
comunicacbes e acessos e dados moéveis a membros do CA, Diretores Artisticos, dirigentes e a
trabalhadores que, pela natureza das funcées desempenhadas, necessitam de dispor de um meio
permanente de contato. Importa, por conseguinte, definir regras préprias no que respeita a
atribuicao e utilizacdo de comunicacdes moéveis e respetivos equipamentos, conferindo clareza e
coeréncia aos critérios para atribuicdo e utilizacdo dos mesmos, salvaguardando sempre a defesa

do interesse publico.
11.3.7.1. Atribuicao de equipamentos e limites globais

Todos os equipamentos de comunicacbes moveis, tarifarios, limites de comunicacdes moveis e
limites de dados moveis a atribuir serdo contratualizados entre o OPART e a(s) operadora(s) de
comunicacdées modveis. A atribuicdo dos equipamentos é efetuada a titulo provisério, nao
conferindo quaisquer direitos ao utilizador e cessa com o termo do exercicio do cargo, funcdo ou
atividade que sustentou a sua atribuicdo, ou, a todo o tempo e consoante o caso, por decisdo do
CA. O utilizador a quem é cedido um equipamento de comunicacdo mdvel devera, no momento
em que o mesmo lhe é cedido, subscrever um termo de responsabilidade e entrega de
equipamentos de comunicacdo madvel, conforme modelo constante do anexo ao presente manual

de procedimentos, do qual Ihe é entregue cépia.

A atribuicdo de equipamentos, tarifarios, limites de comunicacées moveis e limites de dados
moveis deverd respeitar os limites globais acordados entre o OPART e a(s) operadora(s) de
comunicacdes moéveis. Cabe ao servico gestor do contrato de comunicacbes monitorizar o
cumprimento do limite global referido no ponto anterior, apresentando ordinariamente um

relatorio trimestral ao CA.
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11.3.7.2. Atribuicao por ineréncia ou por fundamentacao

Por ineréncia de funcao, sao atribuidos equipamentos de comunicacdes mdveis aos membros do
CA e aos Diretores artisticos. A atribuicao de equipamentos de comunicacdes moveis e limites de
utilizacdo de comunicacdoes méveis e de dados modveis a trabalhadores individuais, carece de

fundamentacao e deve ser autorizada pelo CA.
11.3.7.3. Limites na atribuicao de equipamento

Sao definidos, pelo CA, o valor acrescido de IVA, de cada um dos equipamentos de comunicacoes
moveis atribuido a:

a. Elemento do CA;

b. Diretores Artisticos;

c. Outros trabalhadores.
11.3.7.4. Limites na utilizacdo de comunicacdées méveis e de dados méveis

Sao definidos, pelo CA, tendo em conta a legislacdo em vigor, os limites mensais a utilizacdo de
comunicacdes méveis e de dados moéveis com IVA incluido:

a. Elemento do CA;

b. Diretores Artisticos;

c. Outros trabalhadores.
11.3.7.5. Faturacao repartida

O OPART, suporta o custo da mensalidade das comunicacdes e acesso a dados méveis até aos
limites fixados para cada um dos utilizadores. Os valores excedentes serdo suportados, no caso de

atribuicao individual, pelo préprio utilizador.
11.3.7.6. Deveres e responsabilidades do utilizador

O utilizador deve zelar pela boa conservacdo do equipamento que lhe é confiado. Sempre que
possivel e adequado ao desempenho das funcdes, o utilizador devera recorrer a meios alternativos
de comunicacdo sem custos para a instituicdo, designadamente comunicacdes de voz via internet

e servicos de mensagens instantaneas.
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11.4.Modelos de Impressos a utilizar

11.4.1. Minuta de entrega de telemével

opart

DE PRODUCAD
ARTISTICA, EPE

TERMO DE ENTREGA
Equipamento Mével

—————————— (nome), declaro ter recebido do OPART — Organisme de Produgdo Artistica E.P.E, um

equipamento mével —-—- (identificacio), com o IMEI -—-— [nimero), para utilizagdo durante o exercicio da
minha fungdo enguanto - (descrigio).
Lisboa, __ de de,2024

(Assinatura)

Tarifario Comunicages Mdveis OPART
Contrato Ref, 492_DFAC_2023

OPART, E.P.E.
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11.4.2. Minuta de devolucao de telemovel

opart

DE PRODUCAO
ARTISTICA, EFE

TERMO DE DEVOLUCAO
Equipamento Mavel

——- -~ (nome), declaro ter devolvido ao OPART - Organismo de Producdo Artistica E.P.E., um

equipamento mdével —-—-- (identificacio), com o IMEl -—- [nimero), para utilizagdo durante o exercicio da
minha fungdo enguanto - (descricio).

Motivo da devolugdo: (descricio motivo)
Lisboa, __de de,2024

(Assinatura)

Tarifdrio Comunicagdes Mdveis OPART
Contrato Bef, 492_DFAC_2023
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11.5.Fluxos processuais

11.5.1. Aparelhos de telecomunicacoes (telemdveis)

Envio de pedido de utilizagdo de telemdveis,
preferencialmente via e-mail, a um membro do CA
mencionando:

- Evento a que se imputa a utilizago

- Responsavel pelo aparelho durante a utilizagéo

- Duragdo da cedéncia do telemovel

Sim Mo
CA aprova

A pessoa indicada como encarregue pela Requisitante & informado que ndo serd
utilizacdo do telemdveldeve dar atribuido telemdwel

conhecimento ao Setor de AgquisigOes

O Setor de Aquisigoes deve confirmar a
disponibilidade dos equipamentos que estio
a sua guarda

O requisitante procede ao levantamento do
aparelho, contra assinatura de uma Guia de
Cedéncia, no primeiro dia do inicio do
periodo, e 3 sua entrega até ao Ultimo dia do
periodo solicitado

A DFA confere as faturas com os consumos
dos mesmos mensalmente
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