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1. Preambulo

A AD AIR Centre — Associacdo para o Desenvolvimento do Atlantic International Research Centre é uma
associacdo privada sem fins lucrativos que gere fundos préprios, fundos publicos nacionais e regionais, bem
como os provenientes de programas de investiga¢do e inova¢do da Unido Europeia e de outras organizacdes
internacionais, e intergovernamentais, no ambito da promogao da investigacao cientifica e do desenvolvimento
tecnoldgico na regido Atlantica.

A diversidade e a origem dos fundos geridos pela AD AIR Centre imp&em a adog¢do de um sistema de controlo
interno robusto, que assegure a legalidade, a regularidade, a economia, a eficiéncia e a eficacia da gestao
administrativa, financeira e patrimonial da Associa¢cdo, bem como a salvaguarda dos ativos e a prevengdo de
situacOes de ilegalidade, fraude ou erro.

O presente Manual de Normas de Controlo Interno (MNCI) constitui um instrumento de apoio a gestdo da AD
AIR Centre, contribuindo para a tomada de decisdes estruturada, planeada e assente em principios de boa
governanca, de transparéncia e de responsabilizacdo perante os associados, os 6rgdos sociais, as entidades
financiadoras e as entidades de fiscalizagdo competentes, designadamente o Tribunal de Contas.

O MNCI estabelece os principios, procedimentos e boas praticas a observar pela AD AIR Centre no exercicio das
suas atividades administrativas, financeiras, patrimoniais e de recursos humanos, descrevendo de forma
individualizada cada procedimento, identificando o objetivo, enquadramento, descricdo do circuito,
responsabilidades e observagdes.

O presente MNCI recomenda a consulta complementar dos regulamentos e procedimentos internos em vigor,
designadamente:

e Regulamento Interno;

e (Cddigo de Boa Conduta para a Prevencgdo e Combate ao Assédio no Trabalho;

e Periodo de funcionamento, Periodo normal de trabalho e Modalidades de horario de trabalho;

e Politica de Abono de Ajudas de Custo e de Transporte;

e Politica de Protegdo de Dados Pessoais;

e Reembolso de despesas com telefones domicilidrios e telefones méveis pessoais;

e Regulamento de Teletrabalho;

e Politica de Recursos Humanos.

Este documento é dindmico e estd sujeito a atualizagdes sempre que ocorram alteragdes legislativas,
organizacionais ou de financiamento que o justifiquem. A iniciativa de efetuar alteragdes cabe aos responsaveis
pelo Departamento Administrativo e Financeiro, devendo qualquer revisdo ser aprovada pelo Diretor Executivo
e, posteriormente, pelo Board of Directors.

2. Introducao

2.1.Objetivo e ambito de aplicacao

O presente Manual de Normas de Controlo Interno (MNCI) define os principios, as regras e os procedimentos
aplicaveis a gestdao administrativa, financeira, patrimonial e de recursos humanos da AD AIR Centre, com vista a
assegurar a legalidade, a regularidade, a economia, a eficiéncia, a eficicia e a transparéncia da sua atividade,
bem como a correta afetacdo e prestacdo de contas dos fundos geridos, sejam prdéprios, publicos nacionais ou
internacionais, nomeadamente de programas de financiamento europeus ou outros.
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Os métodos, procedimentos e regras de controlo definidos no presente MNCI visam, designadamente:

a) Assegurar o cumprimento do normativo contabilistico aplicavel as entidades do setor ndo lucrativo;
b) Garantir que os procedimentos sdo autorizados e executados com a devida segregacao de fungdes;
c) Assegurar o cumprimento das decisGes dos drgdos sociais e dos titulares de competéncias delegadas;

d) Salvaguardar a legalidade e a regularidade da elaboragdo, execu¢do e modificagdo dos documentos
previsionais e das demonstragdes financeiras;

e) Assegurar que os valores recebidos, designadamente quotas, donativos e financiamentos, sdo
corretamente afetados e contabilizados;

f) Garantir que os pagamentos sdo efetuados com a aprovacdo e autorizagdo dos responsaveis
competentes;

g) Assegurar a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a fiabilidade da informacao financeira;

h) Garantir a elegibilidade e a correta imputagdo das despesas cofinanciadas por entidades publicas ou
internacionais;

i)  Controlar as aplicagdes informaticas e o ambiente tecnoldgico de suporte a gestdo;

j)  Garantir a salvaguarda do patriménio da AD AIR Centre, incluindo instalagGes e equipamento cientifico;
k) Aumentar a eficiéncia das operagGes e eliminar procedimentos desnecessarios ou desatualizados;

I) Prevenir e detetar ilegalidades, fraudes e erros;

m) Responsabilizar os diferentes intervenientes na organizagdo e gestdo da AD AIR Centre;

n) Produzir informacgdo de gestdo fidvel para os drgdos sociais, associados e entidades financiadoras.

O Manual aplica-se a todos os 6rgaos e unidades funcionais da AD AIR Centre, aos seus dirigentes,
coordenadores, investigadores, bolseiros e demais colaboradores, bem como a quaisquer terceiros que atuem
em sua representagdo no ambito da gestdo de bens, servigos, fundos ou pessoal, sendo da responsabilidade de
todos zelar pela sua implementag¢do e cumprimento integral.

O presente MNCI aplica-se, com as devidas adaptacgdes, a gestdo de fundos de terceiros, designadamente
financiamento publico nacional, financiamento da Unido Europeia e outros fundos internacionais atribuidos a
AD AIR Centre no ambito de projetos de investigacdo e desenvolvimento.

O presente MNCI ndo dispensa o cumprimento do disposto nos regulamentos internos aprovados e nos contratos
ou acordos de financiamento outorgados com as entidades publicas ou privadas.

2.2.Enquadramento legal e institucional

A AD AIR Centre é uma associacdo internacional sem fins lucrativos de direito privado portugués, constituida
para promover a investigacao cientifica, a inovagao tecnoldgica e a cooperagdo internacional no dominio do
espaco, das alteragdes climaticas e do oceano, sediada nos Agores. A sua atividade é financiada por contratos-
programa, subvengGes publicas nacionais e fundos de programas europeus e internacionais (designadamente
Horizonte Europa, Fundos Europeus Estruturais e de Investimento, ESA, entre outros).

Sempre que a AD AIR Centre seja considerada "entidade adjudicante" para efeitos do Cddigo dos Contratos
Publicos (CCP) — nomeadamente por maioritariamente financiado por entidades publicas ou por atuar sob
influéncia dominante destas — aplicam-se as regras de contratacdo publica descritas no Capitulo 9. Nos restantes
casos, os limiares e procedimentos ai previstos sdo adotados como boa pratica de gestdo e de controlo de custos,
podendo ser complementados pelas regras especificas de cada entidade financiadora.
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2.3. Principios gerais do Sistema de Controlo Interno

O Sistema de Controlo Interno (SCI) da AD AIR Centre alicerga-se nos seguintes principios:
a) Segregacdo de fungoes;
b) Controlo das operagdes;
c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
d) Qualificagdo, competéncia e responsabilidade;
e) Registo metddico dos factos;

f) Transparéncia e prestagdo de contas perante associados, entidades financiadoras e entidades de
fiscalizagdo.

O principio da segregagdo de fung¢Ges traduz-se na necessidade de evitar a atribuicdo de duas ou mais fungoes
incompativeis a mesma pessoa, designadamente a proposta, a autorizagao, a execuc¢do, o registo e o controlo da
mesma operacado, prevenindo ou dificultando a ocorréncia de erros, irregularidades ou a sua ocultagdo.

O principio do controlo das operagées consiste na obriga¢do de verificar ou conferir as operagdes financeiras e
patrimoniais, sendo tal verificacdo efetuada por pessoa distinta daquela que interveio na sua execugdo ou
registo.

O principio da definicio de autoridade e responsabilidade pressupde a clarificagdo dos niveis de decisdo
associados a cada operacgdo, através de um organograma funcional e de um regime de delegacdo de
competéncias devidamente documentado.

O principio da qualificagdo, competéncia e responsabilidade exige que os colaboradores, investigadores e
coordenadores, possuam as habilitacOes e a experiéncia adequadas as fungcdes desempenhadas.

O principio do registo metédico dos factos estabelece a obrigatoriedade de as operagdes serem registadas na
contabilidade em conformidade com o normativo contabilistico aplicavel, instruidas com os respetivos
documentos de suporte.

O principio da transparéncia e presta¢do de contas perante associados, entidades financiadoras e entidades
de fiscalizagdo assegura o acompanhamento das decisGes pelos diferentes érgédos de decisdo conforme previsto
nos Estatutos, a cooperagdo com os procedimentos de auditoria promovidos pelos diferentes programas de
financiamento, e o fornecimento atempado de toda a informac3o solicitada por estes ou pelo Fiscal Unico.

Cabe ao Departamento Administrativo e Financeiro assegurar o cumprimento e a revisdo periddica do presente
Manual.

3. Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliacao

Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) a responsabilidade de aprovar, manter em
funcionamento, acompanhar e melhorar o Sistema de Controlo Interno (SCl), através da sua avaliacdo
permanente.

Compete aos coordenadores dos diversos grupos de investigagdo promover a recolha de sugestdes, propostas e
contributos, com vista a revisdo e permanente adequagdo das normas e procedimentos as especificidades da
realidade operacional da AD AIR Centre.
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O presente MNCI deve ser adaptado, sempre que necessario, as alteragdes de natureza legal, estatutaria ou
contratual que venham a ocorrer, designadamente decorrentes de novos contratos de financiamento.

4. Estrutura Organizacional e Funcional

4.1.0rganograma

A AD AIR Centre é uma associacdo privada sem fins lucrativos, dotada de personalidade juridica prépria, cuja
organizagdo interna se rege pelos respetivos Estatutos e pelos regulamentos internos aprovados pelo Conselho
de Administragao.

O organograma da AD AIR Centre identifica os érgdos sociais, as respetivas linhas hierarquicas e as relagdes
funcionais entre os servigos, o qual sera atualizado sempre que ocorram alteragdes a estrutura.

Departamento Adminlstrativa e Financelro Comunicaio Programas Cientificas

Vanessa Batieta Patricia Cuan

Ciéncia da Dados,
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Sdo 6rgados sociais da AD AIR Centre a Assembleia Geral, o Conselho de Administracdo e o Fiscal Unico, nos termos
definidos nos Estatutos.

A AD AIR Centre é dirigida pelo Diretor Executivo coadjuvado pela Diretora Executiva Adjunta, em quem o
Conselho de Administragdo, delegou competéncias da gestdo corrente da Associacdo e a sua representacdo
perante terceiros, com os limites fixados pelo Conselho.

A estrutura funcional da AD AIR Centre integra as seguintes unidades: Departamento Administrativo e
Financeiro; Unidade de Comunicagdo; e seis nucleos de programas cientificos, a saber:

e  Politica Oceanica e Envolvimento de Partes Interessadas

e Sistemas e Aplicagdes Espaciais

e Ciéncia de Dados, Infraestrutura na Cloud e Desenvolvimento
e Biodiversidade e Economia Azul

e Modelacdo e Observacdo Oceanica

e Saude Unica Azul

A descrigdo de cada funcdo existente na AD AIR Centre, incluindo o perfil de cada posto de trabalho, as suas
responsabilidades e interagGes, encontra-se prevista no Manual de FungGes da AD AIR Centre, que se encontra
em desenvolvimento e que serd levado a aprovacdo pelo Conselho de Administracdo, para que seja
posteriormente partilhada com todos os colaboradores.
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4.2.0rg3os sociais e competéncias

S&o 6rgdos sociais da AD AIR Centre a Assembleia Geral, o Conselho de Administragdo e o Fiscal Unico, nos termos
definidos nos Estatutos.

A AD AIR Centre é dirigida nas agGes correntes pelo Diretor Executivo (coadjuvado pela Diretora Executiva
Adjunta) conforme poderes delegados pelo Conselho de Administragdo,

Compete a Assembleia Geral, nos termos do artigo 11.2 dos Estatutos, eleger o Conselho de Administragao,
admitir novos associados, emitir parecer sobre o orgamento e o plano de atividades e sobre o relatdrio de gestao,
e aprovar o balanco de cada exercicio, competindo-lhe ainda deliberar sobre a alteragdo dos Estatutos, a
destituicdo de titulares dos 6rgdos sociais, a exclusdo de associados e a dissolugdo da Associagdo, entre as demais
matérias previstas nos Estatutos.

Compete ao Conselho de Administragdo, nos termos do artigo 12.2 dos Estatutos, a pratica de todos os atos
necessarios a prossecuc¢do do objeto da Associagdo que nao estejam atribuidos a outros 6rgdos sociais, dispondo
dos mais amplos poderes de representagdo e gestdo, cabendo-lhe designadamente definir e dirigir a organizacdo
interna da Associagao, gerir e dispor do respetivo patrimdnio, programar as suas atividades, elaborar, deliberar
e aprovar o plano anual de atividades e o respetivo orgcamento, elaborar e aprovar o relatério de gestdo, o
balango e as contas de cada exercicio, contratar e gerir o pessoal, representar a Associagdo em juizo e fora dele,
solicitar a convocacdo da Assembleia Geral, decidir sobre a abertura ou o encerramento de delega¢des ou outras
formas de representacao, e estabelecer, manter e assegurar sistemas de controlo contabilistico interno que
reflitam corretamente, a todo o momento, a situagdo patrimonial e financeira da Associagdo

Compete ao Diretor Executivo a gestdo corrente da AD AIR Centre, a execucdo or¢camental, a celebracdo de
contratos e a representagdo da Associagcdo perante terceiros, mediante deliberacdo formal e devidamente
documentada e dentro dos limites da delegacdo de poderes fixada pelo Conselho de Administragao.

Compete ao Fiscal Unico a fiscalizagdo da legalidade e da regularidade da gestdo administrativa e financeira,
incluindo a apreciacdo do relatdrio de gestdo e contas e a emissdo do respetivo parecer.

4.3.Segregacao de fungdes

A AD AIR Centre assegura a separac¢do entre as fun¢des de autorizagdo, execugdo, registo e controlo das
operagOes financeiras, patrimoniais e de recursos humanos, de modo que nenhuma pessoa detenha,
isoladamente, o controlo completo de qualquer processo relevante, designadamente nos circuitos de despesa,
de tesouraria, de patrimonio e de recrutamento.

e Inicio dos processos de despesa: Investigadores principais dos diferentes projetos de investiga¢do, no
quadro das agbes contratualizadas pela AD AIR Centre.

e Autorizacdo de despesa: Diretor Executivo com delega¢do de competéncias dada pelo Conselho de
Administracao;

e Procedimento aquisitivo: Departamento administrativo e financeiro / Contratacdo;
e Registo contabilistico: Departamento administrativo e financeiro / Contabilidade;

e Guarda de valores e movimentacgdo de contas bancarias: tesouraria, com dupla assinatura sempre que
aplicavel;

e Controlo e conferéncia: responsavel distinto dos anteriores, ou auditoria interna/externa.



MANUAL DE NORMAS DE CONTROLO INTERNO AD AIR Centre

5. Gestao Administrativa

5.1. Circuito documental (entrada, registo, arquivo)

Toda a correspondéncia e documentacdo recebida ou expedida pela AD AIR Centre é objeto de registo de entrada
e de saida, com atribuicdo de referéncia Unica, permitindo a sua rastreabilidade e o controlo de prazos de
resposta, sendo posteriormente encaminhada para a unidade funcional a quem se destina, para conhecimento
e tratamento subsequente.

O arquivo é organizado de forma sistematica, fisica e/ou digital, garantindo a conservacdo, a confidencialidade
e a facilidade de acesso aos documentos, em conformidade com os prazos legais de conservagao aplicaveis a
documentos contabilisticos e administrativos.

5.2.Gestdo de correspondéncia e comunicagdes oficiais

E mantido o registo de todas as comunicagdes dirigidas a entidades externas, designadamente entidades publicas
e de fiscalizagdo, que sdo efetuadas por quem tenha competéncia para o fazer.

5.3.Organizagao dos processos

Os processos administrativos e os dossiers técnicos e de projeto sdo organizados por areas funcionais e por
projeto, devidamente identificados e conservados em arquivo, competindo aos responsaveis de cada unidade
ou programa cientifico acompanhar a respetiva tramitagao, evitando o seu eventual extravio.

5.4.Confidencialidade

Os colaboradores da AD AIR Centre encontram-se sujeitos ao dever de confidencialidade em relacdo a toda a
informacgdo a que tenham acesso no exercicio das suas fungdes, designadamente informagao cientifica ndo
publicada, dados pessoais e informagdo comercialmente sensivel.

5.5. Arquivo

O arquivo e os critérios de avaliagdo, selegdo, prazos de conservagao e eliminacdo dos documentos produzidos
e recebidos pela AD AIR Centre observam as boas praticas de gestdo documental e o disposto no Regulamento
Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD), bem como as exigéncias de conservagdo documental impostas por
entidades financiadoras de projetos.

6. Gestao Financeira

6.1. Responsabilidades do Departamento Administrativo e Financeiro

O Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) é responsavel pela gestdo dos fundos da AD AIR Centre,
abrangendo os montantes e documentos sob sua responsabilidade direta.

A verificagdo dos montantes e documentos sob a responsabilidade do DAF é realizada de forma periddica, sendo
todos os movimentos efetuados a partir das contas bancarias da organizagédo. Excecionalmente, e dependendo
das condigGes inerentes a fornecedores especificos (e.g. alojamento de sites web), é utilizado um cartdo de
crédito da organizacdo, a guarda do DAF.

O Diretor do DAF responde diretamente perante o Diretor Executivo pelas importancias que lhe estdo confiadas,
respondendo os restantes colaboradores do DAF perante o Diretor pelos seus atos e omissoes.
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6.2. Elaboracao e aprovacao do orcamento e do plano de atividades

O orgamento anual é elaborado pelos servigos financeiros em estreita colaboragao com a Diregdo Executiva, com
base nas necessidades identificadas pelas diferentes unidades da AD AIR Centre, sendo submetido a aprovagao
do Conselho de Administracdo e, posteriormente, a aprovagao pela Assembleia Geral.

O DAF solicita as diversas unidades funcionais e aos coordenadores dos programas cientificos da AD AIR Centre
a apresentagdo de propostas que evidenciem as necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a
identificagdo das agdes a incluir no plano de atividades.

Com base nas informagdes recolhidas, o DAF elabora a proposta de orcamento e de plano de atividades,
considerando as despesas de estrutura, os projetos em curso e os projetos previstos.

A proposta de orgamento e o plano de atividades sao submetidos para aprovagdo superior, sendo a sua execugao
acompanhada pelo Conselho de Administragao.

Sempre que aplicavel, a proposta de orcamento observa os limites e formalidades definidos pelas entidades
financiadoras publicas, nacionais e/ou internacionais.

6.3. Execucao orcamental e controlo de desvios

A monitorizagdo da execucdo orcamental, das receitas, das despesas, das contas bancarias e dos fundos
disponiveis é acompanhada mensalmente pelo DAF, procedendo-se a identificagdo e justificagdo de desvios
significativos face ao orcamento aprovado, bem como, sempre que necessario, a proposta de medidas corretivas,
a submeter a aprovac¢do do Conselho de Administragdo.

No caso de projetos financiados, a execug¢do orgamental é ainda acompanhada de forma autéonoma, por projeto,
em conformidade com os requisitos definidos pela respetiva entidade financiadora.

6.4.Tesouraria

6.4.1. Recebimentos e pagamentos

Todos os recebimentos e pagamentos sdo suportados por documento justificativo e registados em conformidade
com o principio da especializa¢do dos exercicios, privilegiando-se meios de pagamento bancarios rastredveis em
detrimento de pagamentos em numerario.

6.4.2. Gestdo de contas bancarias

A movimentagao das contas bancarias da AD AIR Centre exige, para valores acima de limiar previamente definido
pelo Conselho de Administragdo, a assinatura conjunta de dois membros com poderes para o efeito, sendo as
reconciliagdes bancarias realizadas mensalmente por colaborador distinto do responsavel pelos pagamentos.

6.4.3. Transferéncias bancarias e meios de pagamento eletrdnico

Os pagamentos efetuados por transferéncia bancaria ou através de plataformas de homebanking utilizam
credenciais fornecidas pela instituicdo financeira, atribuidas exclusivamente aos colaboradores do DAF
designados para o efeito ou aos titulares de competéncia delegada.

As credenciais de acesso sdo pessoais e intransmissiveis, devendo ser de imediato revogadas em caso de
cessacao de funcdes do respetivo titular.

w
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6.4.4. Fundo de maneio (caixa)

Sempre que seja manifestamente necessaria a existéncia de um fundo de maneio, o mesmo é de valor reduzido,
sujeito a reposi¢do periddica mediante apresentacdo de documentos justificativos, e a contagens fisicas por
pessoa distinta do respetivo responsavel.

O fundo de maneio destina-se a realizagdo de aquisicbes de pequeno montante que visem satisfazer
necessidades urgentes e inadidveis, ndo sendo possivel recorrer ao processo normal de despesa.

O responsavel pelo fundo de maneio procede a sua reposicdio mediante apresentacdo de documentos
justificativos, sendo o mesmo objeto de contagem fisica periddica por pessoa distinta do respetivo responsavel.

6.5. Contabilidade e prestacao de contas

6.5.1. Normativo contabilistico aplicavel

A contabilidade da AD AIR Centre é organizada de acordo com o normativo contabilistico aplicavel as entidades
do setor ndo lucrativo, assegurando uma imagem verdadeira e apropriada da posi¢ao financeira e dos resultados
da atividade.

6.5.2. Reconciliagdes bancarias

O DAF mantém permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as contas bancarias
tituladas pela AD AIR Centre.

As reconciliagbes bancarias sdo efetuadas mensalmente, confrontando os registos contabilisticos com os
extratos bancarios, por colaborador que ndo tenha acesso a movimentagdo das respetivas contas.

Quaisquer diferengas identificadas sdo averiguadas e regularizadas prontamente, ndo devendo subsistir, no
encerramento do exercicio, itens por regularizar ou ndo corretamente identificados.

As reconciliagdes bancdrias sdo objeto de termo de conferéncia assinado, conferidas pelo Diretor do DAF e
arquivadas em pasta propria.

6.5.3. Encerramento de contas e relatdrio financeiro

A prestagdo de contas da AD AIR Centre é efetuada por exercicios econémicos coincidentes com o ano civil,
incluindo a elaboracdo do relatério de gestdo, das demonstragGes financeiras e dos respetivos anexos, os quais
s3o0 submetidos & apreciagdo do Fiscal Unico e, posteriormente, a aprovagdo da Assembleia Geral, nos termos e
prazos estatutarios, e do Conselho de Administracdo, sendo posteriormente remetidos as entidades de
fiscalizagdo nos prazos legalmente estabelecidos, designadamente ao Tribunal de Contas da Regido Auténoma
dos Agores.

Sempre que exigido por lei, pelos Estatutos ou por determinagdo do Tribunal de Contas da Regido Auténoma dos
Acores ou de outra entidade de fiscalizagdo, os documentos de prestacdo de contas, incluindo o mapa da base
de dados de contas e os elementos de suporte solicitados, sdo remetidos as entidades competentes dentro do
prazo estabelecido.

6.6. Faturacao e contas a receber

A emissdo de faturas e a gestdo de contas a receber sdo acompanhadas de controlo regular dos prazos de
recebimento, procedendo-se ao acionamento de mecanismos de cobranga sempre que se verifiquem situagGes
de incumprimento.
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6.7.Contas a pagar e relacao com fornecedores

Os pagamentos a fornecedores sdao efetuados apds conferéncia da conformidade entre a nota de encomenda e
a fatura, respeitando-se os prazos de pagamento acordados e evitando-se a acumulagdo de divida em atraso.

7. Receitas

7.1.Elenco das receitas

Constituem receitas da AD AIR Centre, designadamente:

a) As transferéncias e subsidios provenientes da Fundagdo para a Ciéncia e Tecnologia, da Regido
Autonoma dos Acgores ou de outras entidades publicas nacionais, em particular as que decorrem de
projetos de financiamento competitivo.

b) Os financiamentos provenientes de programas da Unido Europeia ou de outras organizacGes
internacionais, no ambito de projetos de investiga¢cdo e desenvolvimento;

¢) Os donativos, patrocinios e receitas de mecenato de entidades publicas ou privadas;
d) O produto da prestacdo de servigos cientificos, técnicos ou de consultoria;

e) Quaisquer outras receitas que sejam devidas a AD AIR Centre por lei, ato, contrato ou acordo de
financiamento.

7.2.Financiamento publico nacional e internacional

Os financiamentos provenientes de entidades publicas nacionais, regionais ou de organizagdes internacionais
sdo geridos em contas e/ou centros de custo auténomos, permitindo o acompanhamento individualizado da
respetiva execugao.

A afetacdo destes financiamentos obedece estritamente as condi¢Oes e finalidades definidas nos respetivos
instrumentos contratuais, sendo qualquer desvio, quando exigido, previamente autorizado pela entidade
financiadora.

7.3.Financiamento de projetos de investigacao

Os gestores dos projetos asseguram a gestdo técnica e financeira dos projetos de investigacdo e desenvolvimento
financiados por fundos comunitarios e por outras entidades internacionais, em estreita articulagdo com o DAF.

Cada projeto é objeto de contabilizagdo analitica auténoma, de forma a permitir a demonstragao da elegibilidade
das despesas e a elaboracdo dos relatérios técnicos e financeiros exigidos pela entidade financiadora.

Os relatorios de execugdo técnica e financeira sdo elaborados e submetidos dentro dos prazos contratualmente
definidos, sendo previamente validados pelo responsavel financeiro e pelo coordenador cientifico do projeto.

7.4. Donativos, patrocinios e mecenato

A aceitagdo de donativos, patrocinios ou receitas de mecenato é previamente autorizada pelo Conselho de
Administragdo, o qual verifica a inexisténcia de condi¢Ges incompativeis com a missdo e a independéncia
cientifica da AD AIR Centre.

Os donativos e patrocinios recebidos sdo registados contabilisticamente e, sempre que aplicavel, é emitida a
respetiva declaragao para efeitos fiscais, nos termos da legislacdo sobre mecenato em vigor.
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7.5. Prestacdo de servicos e outras receitas proprias

As demais receitas proprias da AD AIR Centre, designadamente as provenientes da prestacdo de servigos
cientificos ou técnicos, ingressam diretamente no seu patriménio, em conta bancaria titulada pela AD AIR Centre,
sendo faturadas e registadas de acordo com os procedimentos gerais de faturagdo em vigor.

7.6. Procedimentos de controlo da receita

O DAF procede a conferéncia periddica das receitas recebidas face aos documentos que as titulam,
designadamente contratos, faturas emitidas e extratos bancarios.

A validagdo dos valores de receita apurados mensalmente é efetuada por colaborador distinto daquele que
procedeu ao respetivo registo.

7.7. Anulacao e restituicao da receita

A anulagdo ou restituicdo da receita consiste na obrigacdo de devolver ou restituir um montante recebido
indevidamente.

Compete ao gestor que identificou a arrecadagao indevida dessa receita, prestar informagao fundamentada ao
DAF, para que este possa autorizar a correspondente restituicdo ou anulacdo, mediante aprovac¢do do Diretor
Executivo.

8. Despesa

8.1.Enquadramento legal

A AD AIR Centre encontra-se sujeita ao regime da contratacdo publica, pelo que os procedimentos de aquisicao
de bens e servigos observam o disposto no Cdodigo dos Contratos Publicos (CCP), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, e demais legislagdo complementar aplicavel.

8.2.Fase de Execucdo da Despesa

A execucdo da despesa observa as fases de cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento, adaptadas a
realidade contabilistica da AD AIR Centre.

O cabimento ndo pode exceder a dotagdo orgamental disponivel, o compromisso ndo pode exceder o respetivo
cabimento, e o pagamento nado pode exceder o valor da obrigacdo titulada por fatura ou documento equivalente.

O registo de cabimento é realizado previamente a assungao de qualquer encargo financeiro, com base no valor
estimado ou efetivo da despesa, dentro dos limites estabelecidos pelo orgamento do ano corrente.

8.3. Responsabilidade

Ndo podem ser propostas despesas que ndo se encontrem devidamente justificadas quanto a sua legalidade,
utilidade e oportunidade, sendo proibido o fracionamento da despesa com o objetivo de subtracdo ao regime
de contratacdo aplicavel.

Os responsdaveis que assumam compromissos em violagdo do disposto no presente MNCI incorrem em
responsabilidade disciplinar ou outra, nos termos aplicaveis.
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8.4. Despesas genericamente autorizadas

Consideram-se genericamente autorizadas, desde que em conformidade com as dota¢des orgamentais
aprovadas, as seguintes despesas:

a) Encargos com pessoal;

b) Contribui¢es, impostos, reembolsos e demais pagamentos a entidades publicas;

c) Seguros, comunicagGes e rendas;

d) Energia elétrica, 4gua e outros encargos com instalagdes;

e) Custos de telecomunicagdes, servicos de dados ou de alojamento informatico continuado;

f) Quaisquer outros encargos que resultem de contratos legalmente celebrados.

8.5. Execucao da Despesa

Perante a necessidade de determinado bem ou servi¢co, a mesma deve ser formalizada mediante requisicdo
interna dirigida ao Diretor Executivo, identificando a natureza do bem ou servigo, o valor estimado e o projeto
ou centro de custo a que a despesa respeita.

8.6. Assuncdo de compromissos

Os compromissos assumidos ndo podem exceder os fundos disponiveis da AD AIR Centre ou do respetivo projeto.

E atribuido a cada compromisso um nimero sequencial vélido, refletido na nota de encomenda ou documento
equivalente, sem o qual a obriga¢do subjacente ndo pode ser considerada regularmente assumida.

A autorizagdo para assun¢do de um compromisso é sempre precedida da verificacdo da conformidade legal e
or¢camental da despesa.

8.7.Compromissos plurianuais e contratos de financiamento

A assungdo de despesa com encargos plurianuais, incluindo os decorrentes de contratos de financiamento de
projetos com duragdo superior a um ano, esta sujeita a autorizacdo prévia do Diretor Executivo.

E assegurado o registo integral dos compromissos plurianuais, por forma a permitir o acompanhamento da
respetiva execugdo ao longo do periodo contratual.

8.8. Faturas

As faturas e demais documentos de despesa rececionados pela AD AIR Centre sdo encaminhados para o DAF, no
prazo maximo de cinco dias Uteis, para efeitos de registo e langamento contabilistico.

Antes do pagamento, todo o documento de despesa é submetido a confirmacdo do gestor de projeto, para
verificagdo da conformidade qualitativa e quantitativa do bem ou servigo prestado.

Caso se constate alguma incorre¢cdo no documento de despesa, a mesma é prontamente comunicada ao
fornecedor e ao DAF.

8.9. Pagamentos

Nenhum pagamento pode ser realizado sem que o respetivo compromisso tenha sido previamente assumido e
sem que os documentos de suporte tenham sido devidamente conferidos e autorizados.
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Os pagamentos sdo efetuados pelo DAF, preferencialmente por transferéncia bancdria, sendo as respetivas
ordens de pagamento arquivadas com os documentos que lhes deram origem.

8.10.Cartbes de débito e cartdes de crédito

A adogdo de cartGes de débito ou de crédito como meio de pagamento carece de aprovagao do Conselho de
Administracdo, devendo os mesmos estar associados a conta bancaria titulada pela AD AIR Centre e a guarda de
um colaborador designado para o efeito. A sua utilizagdo é realizada de forma marginal e essencialmente para
assegurar o pagamento de despesas que ndo podem ser quitadas de outra forma.

8.11.Rececdo de bens e servigcos

A entrega dos bens adquiridos é efetuada ao responsdvel pela compra ou ao gestor do projeto, que procede a
respetiva conferéncia quantitativa e qualitativa, confrontando-a com a guia de remessa ou fatura
correspondente.

N3do é permitida a rece¢do de qualquer bem que ndo se encontre acompanhado de documento de guia de
remessa ou fatura.

9. Contratacao e Aquisicdao de Bens e Servicos

9.1. Ambito e escopo

As aquisicGes de bens e servicos necessarias a atividade da AD AIR Centre devem ser planeadas aquando da
preparagdo do orcamento anual e do plano de atividades, com base numa avaliacdo objetiva das necessidades.

A contratacdo de bens e servicos deve assegurar o cumprimento dos principios da concorréncia, da
transparéncia, da igualdade de tratamento e da boa gestdo dos dinheiros publicos e privados, fomentando a
consulta a mais do que um fornecedor, sempre que possivel.

9.2.Instrucao do procedimento

O processo de aquisicdo de bens ou servigos tem inicio com a manifestacdao da necessidade de requisitar,
elaborada por um colaborador ou responsavel de projeto, a qual deve ser aprovada pelo Diretor Executivo ou
pelo titular de competéncia delegada, com vista a instrugdao do procedimento pelo DAF.

9.3. Procedimentos de aquisicao por escaldo de valor

Os procedimentos de aquisicdo sdo graduados em func¢do do valor estimado do contrato, sendo definidos
escalGes que determinam, consoante os casos, a necessidade de consulta a fornecedores, de apresentacdo de
varias propostas ou de abertura de procedimento concursal.

Sempre que a AD AIR Centre atue como entidade adjudicante equiparada nos termos do CCP, o procedimento
de formacdo do contrato observa as regras ai previstas, cabendo ao DAF, em articulagdo com a assessoria juridica
externa, quando necessario, assegurar a conformidade do procedimento.

9.4. Elegibilidade da despesa em projetos financiados

As despesas imputadas a projetos financiados por entidades publicas nacionais ou internacionais sdo
previamente verificadas quanto a sua conformidade com os critérios de elegibilidade definidos no respetivo
contrato de financiamento.
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O DAF mantém organizada e disponivel toda a documentacdo de suporte necessaria para efeitos de auditoria
pela entidade financiadora.

9.5. Documentos que instruem o procedimento

O requisitante deve fundamentar a manifestacdo de necessidades, especificando as caracteristicas do bem ou
servigo a adquirir, as quantidades, a duragdo, o custo estimado e o projeto ou centro de custo a que a despesa
respeita.

9.6. Conflito de interesses

Considera-se existir conflito de interesses sempre que um colaborador que participe na preparagao ou condugdo
de um procedimento de aquisi¢do tenha, direta ou indiretamente, um interesse financeiro ou econémico
suscetivel de comprometer a sua imparcialidade.

Todos os intervenientes em procedimentos de aquisicdao de valor relevante devem declarar a inexisténcia de
conflitos de interesses, mediante preenchimento e assinatura de declaragdo propria.

9.7.Cabimentacao e autorizacao de despesa

Nenhuma despesa é assumida sem prévia verificacdo da existéncia de cabimento orcamental e sem autorizagdo
do Diretor Executivo, sendo tal autorizagdo formalizada previamente a emissao da respetiva nota de encomenda.

9.8. Gestao dos contratos

A unidade requisitante designa um gestor de contrato responsavel pelo acompanhamento da respetiva
execucdo, incluindo prazos, qualidade e conformidade com o contratado.

O gestor do contrato comunica de imediato ao DAF quaisquer anomalias que interfiram com a regular execugao
do contrato, com vista a aplica¢do das consequéncias contratualmente previstas.

10. Imobilizado e Gestao Patrimonial

10.1.Politica de investimento

Todas as operacgdes relativas a aquisicdo, gestdo e alienacdo de bens do imobilizado da AD AIR Centre, incluindo
equipamento cientifico, devem estar previstas no plano de atividades ou no plano de investimentos, definindo
os objetivos quanto a conservagdo, modernizagdo e desenvolvimento das capacidades cientificas e operacionais
da Associagdo.

10.2.Deveres gerais dos colaboradores

Compete a todos os colaboradores zelar pela salvaguarda, conservacao e manutenc¢do dos bens afetos ao seu
projeto, devendo ser participado ao superior hierdrquico qualquer desaparecimento, dano ou alteragdo do
estado de conservagdo dos mesmos.

10.3. Inventario de bens mdveis e imodveis

Integram o imobilizado corpdreo da AD AIR Centre os bens materialmente acabados, com durabilidade superior
a um ano, que nao se destinem a ser vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da atividade da
Associagao.
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Considera-se gestdo patrimonial a correta afetacdo dos bens pelos diversos projetos da AD AIR Centre,
assegurando a sua adequada utilizagdo, salvaguarda, conservagdo e manutencgao.

10.3.1. Bens sujeitos a cadastro e inventario

Todos os elementos do ativo imobilizado corpdreo, incluindo equipamento informatico e cientifico adquirido no
ambito de projetos financiados, sdo sujeitos a registo de cadastro e inventdrio, desde que detidos com
continuidade, afetos a atividade da AD AIR Centre e com vida Util estimada superior a um ano, sem prejuizo das
eventuais exigéncias especificas de identificagdo e visibilidade impostas por entidades financiadoras.

10.3.2. Cadastro e etiquetagem de ativos

Compete ao DAF assegurar a gestdo e controlo do patriménio da AD AIR Centre, executar e acompanhar os
processos de inventariagdo, aquisi¢cdo, transferéncia e abate de bens madveis, e proceder a atualizagdo periddica
da lista de cadastro e inventario mediante conferéncia fisica.

A AD AIR Centre mantém um inventario atualizado de todos os bens mdveis e imdveis integrantes do seu
patriménio, identificando a respetiva localizagdo, estado de conservagao e afetagdo.

Os bens de imobilizado sdo objeto de cadastro individualizado e, sempre que aplicavel, de etiquetagem fisica
que permita a sua identificagdo inequivoca e a associagdo ao respetivo registo contabilistico.

10.4.Amortizacdes e depreciacoes

As amortizacOes e depreciagGes dos ativos sdo calculadas de acordo com as taxas e os métodos previstos no
normativo contabilistico aplicavel, sendo objeto de revisdo sempre que se verifiquem alteragdes relevantes na
vida util estimada dos bens.

10.5.Abates, transferéncias e alienagdes de bens

O abate de bens é proposto pelo DAF mediante submissdo de proposta fundamentada a aprovagdo do Diretor
Executivo, identificando os bens, a fundamentagdo e o método de abate.

Ap0ds aprovagao, o DAF elabora o respetivo auto de abate, destruigdo, cessdo, alienagdo ou doagao, consoante o
destino do bem, observando as regras especificas de bens adquiridos no ambito de projetos financiados, quando
existam.

O abate de bens deve ser refletido de imediato no inventario e na contabilidade.

10.6.Seguros de patrimoénio

Os bens patrimoniais relevantes encontram-se preferencialmente cobertos por apdlices de seguro adequadas ao
respetivo valor e natureza, sendo a sua vigéncia e adequacdo objeto de revisado periddica.

10.7.Controlo de existéncias

A gestdo de stocks e consumiveis, incluindo o material de escritdrio, fica a cargo do DAF, o qual assegura que se
encontram disponiveis as quantidades necessdrias ao normal funcionamento da AD AIR Centre, evitando
desperdicios ou rutura de stocks, sendo o ativo periodicamente sujeito a inventariagao fisica por colaborador
designado para o efeito.
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10.8.Utilizacdo das instalacdes do Data Centre

A utilizacdo das instalagdes do Data Centre localizado no TERINOV — Parque de Ciéncia e Tecnologia da llha
Terceira, e do equipamento cientifico a ele associado, obedece a regras prdprias de acesso, calendarizagdo e
seguranca, a definir em regulamento interno, competindo ao coordenador do programa de Ciéncia de Dados,
Infraestrutura na Cloud e Desenvolvimento a respetiva implementacao.

11. Gestao de Projetos e Financiamentos

11.1.Controlo de fundos de projetos de investigacdo/financiamento externo

A gestdo de fundos afetos a projetos de investigacdo, desenvolvimento ou inovagdo, financiados por entidades
publicas ou privadas, é objeto de contabilizagdo autonoma ou analitica, de forma a permitir o acompanhamento
individualizado da execugdo orcamental de cada projeto.

11.2.Elegibilidade de despesas

As despesas imputadas a cada projeto sdo verificadas quanto a sua conformidade com os critérios de
elegibilidade definidos no respetivo contrato ou acordo de financiamento, sendo mantida a documentacdo de
suporte organizada e disponivel para efeitos de auditoria.

11.3.Prestagdo de contas a entidades financiadoras

Os relatdrios técnicos e financeiros exigidos pelas entidades financiadoras sdao elaborados e submetidos dentro
dos prazos contratualmente estabelecidos, sendo previamente validados pelos responsaveis financeiro e técnico
do projeto.

12. Recursos Humanos

12.1.Gestdo de Recursos Humanos

A gestdo de recursos humanos da AD AIR Centre rege-se pelo Codigo do Trabalho e pelos regulamentos internos
aprovados pelo Conselho de Administragdo, sem prejuizo de regimes especificos aplicaveis a investigadores,
bolseiros e colaboradores em regime de mobilidade internacional.

12.2.Responsabilidade da gestdo de recursos humanos

E da responsabilidade do DAF assegurar que os encargos com pessoal se encontram devidamente justificados
por documentos de suporte. O DAF é também responsavel pela gestdo dos processos de admissdo, cessagao e
mobilidade de colaboradores, bem como pela marcacdo e alteracdo de férias, justificacdo de faltas e demais
questdes relativas ao vinculo laboral.

12.3.Recrutamento e selegao

Os processos de recrutamento e selecdo de colaboradores, incluindo investigadores, obedecem a critérios
objetivos e transparentes, sendo documentados desde a identificagdo da necessidade até a decisdo final de
contratagdo, observando os requisitos de publicidade exigidos por eventuais entidades financiadoras.

[\8)
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12.4.Acumulacao de funcodes

A acumulagdo de fungBes por colaboradores da AD AIR Centre com outras atividades profissionais é objeto de
pedido de autorizagdo prévia, competindo ao DAF e ao Diretor Executivo verificar a inexisténcia de conflito de
interesses ou de incompatibilidade com o exercicio das fungdes na AD AIR Centre.

12.5.Assiduidade, férias e auséncias

O controlo da assiduidade é assegurado através de sistema préprio de registo de presencas, sendo as férias,
faltas e demais auséncias previamente autorizadas e devidamente documentadas, em conformidade com a
legislagdo laboral aplicavel.

12.6.Regime de Teletrabalho

O regime de teletrabalho pode ser autorizado sempre que a natureza das fung¢Ges o permita, mediante acordo
escrito entre a AD AIR Centre e o colaborador, nos termos do Cddigo do Trabalho e do regulamento interno
aplicavel, competindo ao DAF assegurar a conformidade da respetiva formalizagdo e acompanhamento.

12.7.Bolsas e investigadores convidados

A atribuicdo de bolsas de investigacdo e o acolhimento de investigadores convidados obedecem a regulamento
proprio, competindo ao DAF e aos coordenadores dos programas cientificos assegurar a conformidade dos
processos com as regras da entidade financiadora e, quando aplicavel, com o regime juridico das bolsas de
investigagcdo em vigor em Portugal.

12.8.Gestao de recursos humanos

A AD AIR Centre mantém um cadastro atualizado dos colaboradores, incluindo contratos, fungGes, remuneragdes
e demais elementos relevantes para efeitos de gestdo administrativa e de reporte.

12.9.Plano de formacao

Anualmente, o DAF efetua o levantamento das necessidades de formacgdo junto das diferentes unidades e
programas cientificos, elabora uma proposta de plano de formagdao em fung¢do do orgamento disponivel e das
prioridades identificadas, submetendo-a a aprovagcdo do Diretor Executivo. Aprovado o plano, é divulgado e
monitorizado ao longo do ano, sendo mantido registo dos certificados de formagdo no processo individual de
cada colaborador.

13. Sistemas de Informacao

13.1. Aquisi¢do de software e hardware

As aquisi¢des de software e hardware sdo planeadas anualmente pelo DAF em articulagdo com os coordenadores
dos programas cientificos, sendo submetidas aos procedimentos gerais de contratagdo previstos no presente
MNCI.

13.2. Seguranca da informacado e protecao de dados

A AD AIR Centre reconhece a informagdo como um ativo estratégico, comprometendo-se a garantir a sua
confidencialidade, integridade, disponibilidade e autenticidade.

N
8}



MANUAL DE NORMAS DE CONTROLO INTERNO AD AIR Centre

O acesso aos sistemas de informagdo da AD AIR Centre é controlado por perfis de utilizador adequados as fungGes
de cada colaborador, sendo observadas as normas de protecado de dados pessoais aplicaveis, designadamente o
Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD).

Compete ao DAF desenvolver, implementar e monitorizar a politica de seguranga da informagdo, os mecanismos
de controlo de acessos, os procedimentos de cdpia de seguranca e recuperacdo de dados, e as a¢des de
sensibilizagdo dos utilizadores.

13.3.Acessos a sistemas financeiros/contabilisticos

Os acessos aos sistemas financeiros e contabilisticos sdo atribuidos de forma individualizada e intransmissivel,
sendo revogados de imediato em caso de cessagdo de fungdes, e mantido registo das operagées realizadas para
efeitos de auditoria.

13.4.Backup e continuidade de operagdes

S3do realizadas cépias de seguranga periddicas da informagdao contabilistica, financeira e patrimonial,
armazenadas em local distinto do sistema de producdo, garantindo a capacidade de recuperagdo em caso de
incidente.

13.5.Gestdo de incidentes

Todos os incidentes relacionados com a seguranga da informagdo, incluindo falhas de sistema, perda de dados
ou suspeita de ataque cibernético, devem ser comunicados de imediato ao responsavel pelo DAF, competindo a
este assegurar a articulagdo com entidades externas competentes, quando aplicavel, e o registo formal dos
incidentes para efeitos de melhoria continua.

14. Protecao de Dados Pessoais

14.1. Principios gerais

A AD AIR Centre garante o cumprimento do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD), aprovado
pelo Regulamento (UE) 2016/679, e da Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto, assegurando que todos os tratamentos
de dados pessoais respeitam os principios da licitude, lealdade, transparéncia, finalidade, minimizagdo, exatidao,
limitacdo da conservacéo, integridade e confidencialidade.

14.2.Responsabilidade da gestdo dos dados pessoais

Todos os colaboradores cuja atividade envolva o tratamento de dados pessoais, designadamente dados de
colaboradores, associados, investigadores e participantes em atividades e eventos da AD AIR Centre, sdo
responsaveis por garantir a existéncia de fundamento juridico para o tratamento dos dados e por adotarem as
melhores praticas e as medidas de seguranca adequadas.

14.3.Gestao de violacao de dados pessoais

Todos os incidentes de violagdo de dados pessoais devem ser comunicados de imediato ao responsavel
designado pela AD AIR Centre para a prote¢do de dados, o qual avalia a gravidade da violagdo e determina a
necessidade de notificacdo a Comissdo Nacional de Protecdo de Dados (CNPD) e aos titulares dos dados, no prazo
maximo de 72 horas apds a detec¢do, nos termos do artigo 33.2 do RGPD.
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15. Cumprimento normativo e auditorias

15.1.Cumprimento normativo

As diversas unidades da AD AIR Centre devem prosseguir a sua atividade em conformidade com a lei, os
Estatutos, os regulamentos internos e os contratos de financiamento aplicdveis, competindo ao DAF emitir
parecer em caso de duvida sobre os procedimentos a adotar.

15.2.Realizacao de auditorias e dever de colaboracao

Todas as atividades da AD AIR Centre podem ser objeto de auditoria interna ou externa, designadamente por
iniciativa do Fiscal Unico, de entidades financiadoras ou de entidades publicas de fiscalizagdo.

Todas as unidades da AD AIR Centre devem prestar total colaboragdo aos auditores, facultando-lhes acesso a
documentos, informagdes e sistemas necessarios ao desenvolvimento das a¢des de auditoria.

Os resultados das auditorias sdo documentados em relatérios formais, devendo a AD AIR Centre implementar as
medidas corretivas necessarias e monitorizar a sua execugao.

15.3.Relagao com o Tribunal de Contas e entidades financiadoras

Sempre que a AD AIR Centre seja objeto de agdo de verificagdo interna de contas ou de outra diligéncia de
controlo por parte do Tribunal de Contas da Regido Auténoma dos Agores, compete ao Diretor Executivo, com o
apoio do DAF, assegurar o envio, dentro do prazo fixado, de todos os elementos solicitados, designadamente o
mapa da base de dados de contas e os manuais, regulamentos ou normas de controlo interno em vigor.

A AD AIR Centre presta idéntica colaboragdo a quaisquer outras entidades financiadoras publicas ou
internacionais no ambito de a¢des de auditoria ou de verificagdo da execugdo de projetos financiados.

16. Sistema de Controlo Interno

Os documentos, despachos e informacses relativos a atividade administrativa, financeira, patrimonial e de
recursos humanos da AD AIR Centre devem identificar de forma inequivoca o autor e a qualidade em que o
mesmo atua, incluindo a referéncia ao instrumento de delegacdo ou subdelegacdo de competéncias, quando
aplicavel.

Os atos e despachos devem ser praticados, preferencialmente, em suporte eletrénico, assegurando o respetivo
arquivo no sistema de gestdao documental da AD AIR Centre.

A comunicagdo com entidades publicas e financiadoras externas deve ser feita, sempre que possivel, de forma
desmaterializada.

Os atos administrativos praticados devem ser claros e fundamentados, devendo os processos ser encaminhados
para a entidade destinataria dentro dos prazos definidos na lei, no contrato de financiamento aplicadvel ou, na
sua falta, dentro de um prazo razoavel.

16.1. Principios gerais de controlo interno

O sistema de controlo interno da AD AIR Centre assenta nos principios da legalidade, da segregacao de fungdes,
da documentacgdo e da rastreabilidade das operagdes, visando prevenir e detetar erros, irregularidades ou
fraudes.
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16.2. Autorizacao, validacao e conferéncia (circuito de aprovacgao)

Todas as operagdes financeiras e patrimoniais relevantes sdo sujeitas a um circuito de aprovag¢dao que
compreende, no minimo, as fases de proposta, autorizagdo, execucdo, registo e conferéncia, asseguradas por
intervenientes distintos.

16.3.Delegacdo de competéncias e niveis de assinatura

As delegacdes de competéncias sdo formalizadas por escrito, com indicacao expressa do respetivo ambito e
limites de valor, e mantidas em registo atualizado, sendo os niveis de assinatura autorizada comunicados as
entidades bancdrias e demais interessados.

16.4.Auditoria interna e externa

A AD AIR Centre promove, com a periodicidade adequada, a¢des de auditoria interna e/ou externa as suas contas
e procedimentos, dando seguimento as recomendac¢des emitidas através de planos de agdo com responsaveis e
prazos definidos.

16.5.Gestdo de riscos

Sdo identificados e avaliados periodicamente os principais riscos financeiros, operacionais e de conformidade a
que a AD AIR Centre se encontra exposta, definindo-se medidas de mitigacdo proporcionais a respetiva
probabilidade e impacto.

17. Disposi¢des Finais

17.1.Divulgacao e implementagao do MNCI

O presente MNCI é divulgado internamente a todos os colaboradores, investigadores e demais destinatarios,
através dos meios internos de comunicagdao da AD AIR Centre, podendo ser complementado por medidas de
implementagdo que se revelem uteis.

17.2.Infracdes

Os atos ou omissGes que contrariem o disposto no presente MNCI podem implicar responsabilidade disciplinar,
civil ou outra, consoante o caso, imputdvel aos titulares de érgaos sociais, dirigentes e colaboradores, sempre
que resultem de atos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes.

17.3. Alteracdes ao MINCI

O presente MNCI pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-se sempre que
necessario as alteracGes de natureza legal, estatutdria ou contratual aplicaveis a AD AIR Centre.

17.4.Interpretagao e casos omissos

As duvidas de interpretagdo e os casos omissos sao resolvidos por deliberagao do Diretor Executivo, sem prejuizo
da legislacdo e dos Estatutos aplicaveis.
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17.5. Revisao e atualizacao do manual

O presente MNCI é revisto sempre que se justifique, designadamente em resultado de alteragGes legislativas,
estatutdrias ou organizacionais, de financiamento que o justifiquem, ou por recomenda¢do de auditoria,
competindo ao DAF propor as respetivas atualizagdes ao Diretor Executivo e ao Conselho de Administragdo para
aprovagao.

17.6. Entrada em vigor

O presente MNCI entra em vigor na data da sua aprovagdo pelo Conselho de Administragdo, sendo dado a
conhecer a todos os colaboradores e demais destinatarios através dos meios internos de comunicagdo da AD AIR
Centre.

18. Anexos

Constituem anexos ao presente MNCI, designadamente:

e Regulamento Interno;

e (Cddigo de Boa Conduta para a Prevencgdo e Combate ao Assédio no Trabalho;

e Periodo de funcionamento, Periodo normal de trabalho e Modalidades de horario de trabalho;
e  Politica de Abono de Ajudas de Custo e de Transporte;

e Politica de Protecdo de Dados Pessoais;

e Reembolso de despesas com telefones domicilidrios e telefones méveis pessoais;

e Regulamento de Teletrabalho;

e Wage Policy;

e Modelo de requisi¢do interna e de autorizagdo de despesa.



