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INTRODUCAD

O presente manual de procedimentos internos destina-se a estabelecer as normas e
procedimentos técnicos, administratives e financeires do funcionamento que o Grupo de
Acdo Local (GAL) deve observar enquanto Entidade Gestora Intermedia, nomeadamente,
no que se refere @ apresentacio e andlise de pedidos de apoio, pedidos de pagamento e
acompanhamento de operagbes no Ambito dos apoios concedidos pelos fundos

comunitarios.
Informacio de apresentacio do GAL.

1. Tendo por base os estatutos aprovados em Assembleia constituinte de D5/06/1995 o
publicados em Didrio da Repiblica III Série, n,2 20, de 31/10/1595, com alteractes
publicadas em Jornal Oficial IIl Série, n.© 16, de 31/08/2001 e em Jornal Oficial I Série,
n. 172 de 10/09/2008, foi constituida a ARDE - Associacio Regicnal para o
Desanvolvimento, adiante designada por ARDE, que se rege por esses gstatutos e pelo

presente manual de pracedimentos internos.

2. A ARDE - Associacdo Regional para ¢ Desenvolvimenbs, constitui uma B550Ciacan
criada por tempo indeterminado em 1995, assumnindo a forma juridica de pessoa coletiva
de direito privado sem fins lucrativos e temn por cbjeto a promogdco do desenvolvimento
econdmico e social dos concelhos da sua drez de atuacéo, através da dinamizacio de
iniciativas prdprias e apoio a projetos de premotores locais, em estreita cooperacio com
entidades de dmbito local, regional, nacional e internacional, segundo uma estratégia de

intervencdo global e de valorizacdo des recursos locais,

3. A ARDE tem a sua sede em Ponta Delgada, sita & Rua Manuel Indcio Correia, n.973,
1.9 Direito ¢ possui uma delegacio em Vila do Porto, sita a Rua Dr. Luis Bettancourt,
n. 969 rfc.

O horaric de funcionamento da ARDE apresenta a sua abertura as 9:00h e encerramento
as 18:00h, em jornada continua, ndo existindo descanso intermédio. O encerramento
semanal corresponde acs dias de sibado e dominge.

O horario da delegagio & idéntico ao definido e praticado pela sede.

4. A ARDE, enquanto Grupo de AcSo Local (GAL), experimentada na gestdo de
programas  cemunitdrics, promove & implementagdo de uma Estratégia de
Desenvolvimento Local (EDL) no seu Territéric de Intervencdo (TI) através de uma
parceria que enveolve autarquias, arganizacbes socioprofissionais e agentes econémicos
privados de diversos setores de atividade.
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5. O Territéric de Intervengio do GAL ARDE abrange toda a ilha de Santa Maria e o

concelho de Ponta Celgada.
Ambito do Manual de Procedimentos Internos

No presente documente encontra-se descrita a organizagio interna do GAL {dispositivos
de gestio e os principics e regras de funcionamento dos orgdos responsiveis pela

gestde), bem como os procedimentos gerais aplicdveis no sentido de:

a} Evidenciar que o GAL dispée de sistemas eficazes que garantem ¢ cumprimento das

suas responsabilidades,

b} Evidenciar a capacidade pare a execugdo das funcdes a desermpenhar atrevés da

identificagfo dos recurses humanos e dos recurses fisicos & técnicos.

€) Assegurar a segrega¢dc de funcBes nas tarofas desempenhadas através da

identificacae das dreas funcionais e dos respetivos recursos.

d} Assegurar a implementacic dos procedimentos adequados e eficazes nas diferentes

areas funcionais.
€) Assegurar a implementacio dos mecanismos de controlo adeguados.
f)  Assegurar a implementacdc dos mecanismos de avalfagdo adequados.

Estes procedimentos poderdoc ser zjustados de acordo com a regulamentacio
comunitaria, naciona! e regional aplicdvel e as orientacies técnicas de cadz um desses
fundes comunitdrios.
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Capitulo I. Os Aspetas gerais

Este Capitulo versa sobre a composicio, atribuigbes e orientages de gestio do GAL,

sendo que os seus drgdos sociais sdo compostos por uma Assembleig Geral, uma Direcio

e um Conselho Fiscal, eleitos bienalmente, & pela Estrutura Técnica Local.

1.1. Grupo de Acido Local

1.1.1. Composicao

Os Asscciados da ARDE/parceiros do GAL s8o os sequintes:

v

v

A N N

Associacdo Juventude da Candeldria (Ponta Delgada, S&o Miguel} - Integracdo de
Jovens em risco de Exclusdo Social;

Associacdo Norte Crescente (Ponta Delgada, Sdo Miguel) - Integracdo de jovens
em risco de Exclusdo Social;

Camara Comércio e Indlstria de Ponta Delgada {Ponta Delgada, S&o Miguel) -
Promacdo empresarial de atividades econdmicas e prestacdo de servigos;

Camara Municipal de Pontz Delgada (Pontz Delgada, S8c Miguel) - Autarguia
Local;

Cémara Municipal de Vila do Porte {Vila do Parto, Santa Maria} — Autarquia Local:

Casa Povo dos Fenais da Luz (Ponta Delgada, Sdo Miguel) - Centro dia, ATL para
criangas carenciadas, integ racdo de jovens em risco e beneficidrios de R5I;

Casa Povo de Santc Antdnio {Fonta Delgada, 530 Miguel) - Centro dia, ATL para
criancas carenciadas, integrag8o de jovens em risco e beneficidrios de RSI;

Casa Povo de S3o Vicente Ferreira {Ponta Delgada, S3o Miguel} - Centro dia, ATL
para criancas carenciadas, integracdo de jovens em risco e beneficidrios de RSI K

Cooperativa Agricola Bom Pastor C.R.L. (Ponta Delgada, Sdc Miguel) — Produgio
de Leite, Comercializagio de fatores de producdo e Prestagio de Sarvigos
Téchicos;

Cresagor — Cooperativa Regional de Economia Saliddria, C.R.L. {(Ponta Celgada,
Sac Miguel) - Promocgdo de Econormia Soliddria;

Junta Freguesia Faj& de Cima {Ponta Delgada, Sdo Miguel) - Autarquia local:
Junta Freguesia Ginetes (Ponta Delgada, S&o Miguel) - Autarquia local;
Junta Freguesia Livramento {Ponta Delgada, 580 Miguel) — Autarquia local ;
Junta Freguesia Mosteires (Ponta Delgada, S Miguel) - Autarquia Incal;
Junta Freguesia Remédios (Ponta Defgada, Sdo Miguel) - Autarquia local;

Santa Casa da Misericdrdia Ponta Delgada {Ponta Delgada, Sio Miguel) - Centro
dia, creche, ATL para criancas carenciadas, integracdc de jovens em risco de
exclusfo Social e beneficiarios de RZI, & escola profissional.
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1.1.2. Atribuicdes

Ao GAL ARDE sdo conferidas atribuigGes para a gestdo de fundos comunitarios, senda

responsavel pela implementacdo, execucdo, mcnitorizagéo e avaliagdo de uma EDL,

aprovada em Assembleia Geral.

Neste contexto, ¢ seu conjunto de atribuigdes € o seguinte:

a)

B)

g}

h

1
k)

Dinarmizar as atividades econdmicas, sociais e culturais em meio ru ral, visando a
melhoria do rendimento das suas populacfies e a ctiacdo de condigbes para a sua
fixagdo, bem como visando a melharia da sua atratividade para novos residentes
8 Novas investimentos;

Elaborar e cooperar em aces e estudos com impacty e interesse no
desenvolvimento econdmico e social do seu territdrio de intervencin;

Promover, desenvolver & cooperar em agdes gue valorizem 0s recursos endégenos
das zonas rurais;

Apoijar, dinamizar e revitalizar outras organizagbes associativas que através do
artesanate, de etnografias, de usoc e costumes e de produtos tradicionais da
Regido, contribuam para a valorizaglo e projecéio dos produtos tacais;

Recuperar e adaptar infragstruturas e melhorar os servicos bdsicos para a
econemia e populages rurais;

Suscitar a reflexdc e o debate, dando voz ativa aos varios parceiros e outros
agentes  Iocais, sejam estes pessoas individuais ou coletivas, sabre as
necessidades e aspetos a valorizar no desenvolvimento do seu territdrio de
intervencao, através de coldquios, conferéncias, semindrios, encontros e outras
iniciativas semelhantes;

Prestar aos seus associados, aos promotores de projetos e as organizaches e
populagies locais o acesso a toda a informagdo disponivel sobre a tematica do
desenvolvimento local e regional;

Impiementar e cooperar em projetos numa perspetiva de desenvolvimento
integrado das dreas rurais;

Divulgar e promover produtos locais com origem na Regido Auténoma dos Agores
e, particularmente, com otigem no territério de intervencao;

Promover o emprego em meio rural ;

Promaver o intercdmbio cultural com populagbes de ocutras regides.

Assedacio Regional para o Desenvolvimento



ARDE
associagdo ragional
para o desenvavimanto Manual de Procedimentos Internos

1.1.3. Orientacdes de gestio

Além das obrigagBes enunciadas na legislagio especifica, as orientagies de gestic do

GAL s30 as seguintss:

a)

b)

)]

h}

i),

k)

1}

Exercer, durante o periodo de programagdc de fundos comunitdrios, as
competéncias previstas enquanto parceirz para o territério de intervencdo e
com uma EDL aprovada em Assembleia Geral:

Cumprir as orientagles técnicas e outras disposices emanadas pelas
Autoridades de Gestao dos respetivos Programas;

Assegurar o envolvimento dos parceiros na elaboragdo, na implementacdo, & na
avaliagdo da EDL definida e, se necessdrio, propor alteractes de forma a3
alcangar os objetivos propostos;

Promover a articulagéio e complementaridade com os diversos instrumentos de
apeid incidentes ne territdrio de intervencio;

Assegurar os meios humanos, financeiros e materiais indispensaveis & bea
execucdo da EDL;

Promover a divulgagfio dos apoios aplicidveis ao territric de intervencio;
Incentivar a participagdo ativa dz populagdo no crescimento econdmico e social
do territorio, estimulanda o desenvoivimento de projetos de investimente que
valorizem os recurses enddgenos e que criem emprego;

Publicitar os apoios atribuidos, nos termos da legislagae comunitaria, nacional e
regional aplicdvel e das orientacdes técnicas emanadas peles  fundos
comunitarios e respetivos Programas;

Cumprir os normativos legais am matéria de contratacio piblica relativamente
a execucdo das operagdes, quando aplicavel:

Cumprir as abrigages legais, designadamente as fiscais e para com a
sequranga social;

Participar na Rede Rural Nacional, a fim de partithar as suas experiéncias,
conhecimentes ¢ projetos;

Manter os requisitos relativos ao Orgdo de Gestdo;

m) Garantir que todos os pagamentos e recebimentos referentes as operagbes

n)

a)

sejam efetuados através de conta bancdria especifica para o efeito;

Dispor de contabilidade organizada de acordo com as especificagies do Sistemna
de Normalizaglo Contabilistica, bem como uma contzbilidade analitica de forma
a evidenciar corretamente os fundos plblicos de que for benefrciario;

Dispor de um registo internp de contabilidade, com atribuicio de nimero

sequencial de todas as receitas e despesas;
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p) Contribuir para a coeréncia e fiabilidade dos Sistemas de Informacio
desenvalvidos, através do corretc e atempade carregamento de toda a
informacao;

qj Elaborar Relatérios de execucéo e de avaliacgo da EDL;

I} Assegurar a segregacio de fungfes, quande aplicivel;

s) Nao lacar, alienar ou por gualguer forma onerar os equipamentos cofinanciados
até ac termo da vigéncia fundos comunitdrios, sem prévia autorizacde das

respetivas Autoridades de GestSao.

1.2. Assembleia Geral

A Assembleia Geral € o drgdo deliberative do GAL ARDE, cujas fungbes principais sfic o
acompanhamento e avaliagio da atividade exercida e & constituida pelos memhbros

efetives do GAL no pleno gozo dos seus direitos.

1.2.1. Composican

1. A mesa da Assembleia Geral é constituida por um Presidente, um Vice-Presidente e

um Secratario, eleitos por dais anos, por votacio secreta dos associados.
2. 0s membros honerarios podem assistir & Assembleiz Geral sem direito a voto.

3. © organograma da ARDE e o seu modelo funcional encontram-se anexos a este

docurmento.
1.2.2. Atribuigiies

A Assembleiz Geral da ARDE pode deliberar sobre todos os assuntos submetides & sua
apreciagéo, competindo-lhe nomeadamente as atribuigbes seguintes;

a) Eleger ou destituir os titulares dos 6rgdios do GAL;

b) Apreciar e votar anualmente o relatério, balango e contas da Direcdo, bem como o
parecer do Conselhg Fiscal;

¢) Apreciar e votar o plano de atividades e o orgamento para o ano seguinte;

d) Fixarajoiaeaquota a pagar pelos associados;

e} Aprovar as alterasgles aos estatutos e ac manual de procedimentos intemos,
mediante proposta da Direcdio;

f)  Aprovar a criagdo e extingdo de delegagBes, transferéncia da sede social & demais
assuntos que legal € estatutariamente Ihe sejam afetos:

9) Deliberar sobre a admissdo, suspensdo e exclusso de associados efou Parceiros;

h) Deliberar sabre todes os casos omissos nos presentes estatutos;

i} Deliberar por via de recurso dos atos da Direcdo que contrariem o dispostoe nos
estatutos;

Associagdo Regional para o Desenveolvimento
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k)

1.2.3

a)

b}

d)
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Definir e aprovar uma estratégia de desenvolvimento local que reflita as
necessidades e potencialidades do territorio de intervencio;

Acompanhar a execugfo da estratégia definida e, se necessdrio, proceder a
ajustamentos, de forma a alcangar os abjetives propostos;

Assegurar o envolvimento dos parceiros na implementacéo, acompanhamento a
na avaliagdo da estratégia definida e, se necessdrio, proceder a alteracbes na
mesma;

Garantir envolvimento de todoes os parceires € o funcionamento da parceria:
Garantir uma adequada administragio dos fundos publicos, nomeadarmente, tendo
por base critérics associados & coeréncia na sua atribuicdo, bem como & eficiéncia

& eficdcia na sua utilizagio.
Orientacbes de gestio

A Assembleia Geral reline por convocagSo do Presidente da Mesa de Assembleia
Geral em sessdo ordindria, pelo menos duas vezes por ano, uma até 31 de
Dezembro para apreciagio & votagdo do plane de atividades e do crcamento para
@ ano seguinte, e outra até 31 de Margo para apredacso e vetagio do Relatdrio,
do balanco e contas da Direciio e do parecer do Conselho fiscal e eleicdo dos

corpos gerentes quando seja caso disso;

A Assembleia Geral redne em sess8e extraordindria por convocagio do Presidente
da Mesa de Assembleia-Geral ou a requeriments de, no minimo, 2/3 dos

associados com direito 2 volo.

A Assembleia Geral é convecada pelo Presidente da Mesa com pele menos quinze
dias de antecedéncia quando estd em causa a eleicdo dos drgdos associativos, e
oite dias nos restantes casos, sendo a convocatéria feita por aviso a cada
associado em carta registada, nela indicando o dia, hora e local da reunifio e

respetiva ardem de trabalhos.

A Assembleia Geral realizar-se-4 no dia e hora marcados na convocatéria se
houver quérum, ou seja, se estiverem presentes mais de metade dos associados
com direito a voto, podendo ser exigide acs representantes de pessoas coletivas
uma credencial.

Se a hora marcada ndo se verificar o nimero de presensas previsto no ndmero
anterior, a Assembleia Geral reunird com qualquer nimero de associados

presentes meia hora depois.
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No caso de sessdc extraordingria da Assembleia Gera, a requerimento de

associados, a reunido so se efetuara se nela estiverem presentes, pelo menos 3/4

dos requerentes.

€) As deliberagbes sSo tomadas por maioria absoluta de votos dos associadas
presentes com direito a wvotp, excete nos casos mencionados nos pontes
seguintes:

+ E exigida uma maioria qualificada de 2/3 do ndmere de associados
presentes para aprovagado de matérias de alteraciio de estatutos, de
aprovecao de regulamentos internos, criacdo e extingéio de delegaces e
mudanca de sede.

e E exigida a maioria qualificada de 3/4 do nimero total de associados para

aprovar a dissclugio da associacdo em Assembleiz Geral expressamente

convocada para o efeito.

f) De cada reunifio da Assembicia Geral serd lavrada uma ata dos trabalhes ne livro
respetivo indicando o ni'mero de associados presentes, o resultade das votactes e
as deliberagGes tomadas, devendo esta ser assinada por toda a Mesa, Compete ao
Presidente da Mesa da Assembleia Geral rubricar todos os livros de Atas da
2s80ciagdo e assinar neles os termos de abertura € encerrameanto,

1.3. Direcio
1.3.1. Composigao

A Diregao € constituida por cincoe membros: um Fresidente, um Vice-Presidente, um
Secretario, um Tesoureiro e um Yogal.

AS alteragBes a composiciio deste érgdo devem ser comunicadas a Autoridade de Gestip
para validagde e devem respeitar a proparcionalidade,

1.3.2. Atribuigdes

A Dire¢do é o édrgdc executivo, nomeado pela Assembleia Geral, responsdvel pela
coordenagdo geral do GAL e pela concretizagdo da estratégia de desenvolvimento local.
As suas atribuicdes s8o as seguintes:

a) Representar o GAL em todos os Seus ates e contratos, desighadamente em juizo e
fora dele;

b} Representar o GAL junto das autcridades regionais, nacionais e comunitdrias;

<) Zelar palo respeito das disposicies estatutdrias e regulamentares e ainda pela
execu¢do das deliberagles da Assembleia Geral;

10
Associacio Regional para o Desenvolvimento



d)

=)

h)

i}

K)

o)

p}

a)

t)

)
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Elatorar e submeter a Assembleia Geral o manual de procedimentos internos,
bem como possiveis alteragies;

Elaborar anualmente e submeter ac Conselho Fiscal e & apreciagdo e aprovacdo
da Assembleia Geral o relatdrio, balango & contas do exercicio, bem cemo o plano
de atividades e ¢ argamento para ¢ ano sequinta:

Promover e fazer cumprir o plano anual de atividades;

Atender as solicitagbes do Conselho Fiscal nas matérias da competéncia deste;
Propor a admissac, suspenséo e exclusio de associados 3 Assembleia Geral;
Requerar a convocagéo extraordinaria de Assambleia Geral, sempre gue entenda
necessario;

Criar, organizar e dirigir os servigos da asscciacdo, contratar e gerir o pessoal
necessario s atividades da mesma;

Adquirir, ouvida a Assembleia Geral, propriedades necessarias & instalacio da
sede da associacio;

Adguirir todos os bens mdveis que se tornem necessdrios ao funcionamento da
associacdo e ainda alienar bens imdéveis que nac convenham ou se tornem
dispensaveis. A alienagBo de imdveis de valor superior a cingo mil euros carece da
autorizagéo da Assernbleia Geral;

Alienar ou onerar bens imdveis, quando autorizados pela Assembleia Gerai;

Propor o estabelecimento de delegacies e suas condigies de funcionamento e
gestao;

Coordenar juntamente com a Estrutura Técnica Local proegrama implementacao da
EDL, bern como a sua promecio e divulgagio;

Aprovar a EDL, elaborada pela Estrutura Técnica Local, e submeter & aprovacio
da Assembleia Geral, além de outros organismos externos;

Garantir de forma eficiente e eficaz a dinamizacdo e gestio da implementacio da
EDL:

Pronunciar-se e deliberar schre os pedidos de apoio apresentados pelos
Promotores de projetos de investimento ne dmbito da execusdo da EDL, com base
nc regulamento & na demajs legisizgdo em vigor;

Acompanhar a execucio da EDL, analisar os seus resultados e efeitos e tomar as
medidas adequadas para a concretizacdo dos seus abjetivos;

Gerir administrativa e financeiramente o crcamente de funcionamento da ARDE e
o35 fundos pablicos colocados 3 suz disposicig;

Apresentar as Autoridades de Gestdo dos Programas em vigor os pedidos de apoio
e pedidos de pagamento no dmbite da execucio da EDL;

11
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Aprovar os Relatdrios anuais de execucdo e propor ajustamentos as Autoridades
de Gestdo sempre que considere necessdrio para a concretizagdo dos objetivas da
EDL e de acordo com o5 normativos em vigor;

Aprovar os Relatdrios de AvaliagBo e propor ajustamentas no 3mbito da EDL
sempre que se cansidere necessario para a concretizacio dos seus objetivos e de

acordo com os normativos em vigor.

E d= competéncia do Presidente da Diregio:

a}

b}
c)
4

Dirigir os trabalhos da Diregdo, convocar as reunides e rubricar e assinar as livros
de atas;

Representar a associagdo junto des erganismos oficiais & privados;
Zelar pela execugdo das deliberages tomadas pela Direcdo;

Assinar as ordens de pagamento, bem coma quaisquer oufros documentos
referentes a atividade da associacio,

Compete especialmente ao Secretdrio da Diregao:

a)
b)

c)

d}

&)

Auxiliar e substituir o Presidente nos seus impedimentos e faltas;

Elaborar as atas das reunides da Direcdo, organizar, montar e orientar todo o

servico de secretaria;

Preparar o expediente para a Direcdo, promover # analise e estudo dos preblemas

relacionades com a associagio;
Dar despacho ao expediente corrente ;

Exercer as fungdes para que tenha sido especialmente mandatado peia Direcdo.

Compete ao Tesourairo:

a)
b)
c)

d)

Cabrar e arrecadar todas as recejtas da associacio;
Assinar todos os recibos de quotas, joias e guaisquer ogutras receitas;

Efetuar o pagamento das despesas, quando devidamente autorizadas e com o
visto do Presidente ou do Secretdrio da Diregdo;

Guardar sob responsabilidade todos os documentos respeitantes a contahilidade e
apresentar halancetes trimestrais e as contas no fim do ang, que devem ser

conferidas e assinadas pelo Secretario.
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1.3.3. Orientacdes de gestio

1. A Direcgo reunira, pelo menos, uma vez por més, em sessio ordindria e, &m sessdo
extraordinaria, todas as vezes que julgar necessdrio, sempre que o Presidente a
convoque ou a pedido da maioria dos seus membros, exarando-se em livro proprio as

resolugbes deliberadas.

2. As deliberagbes serdo tomadas por maioria de votos dos titulares presentes, tendo o

Presidente, aiém do seu voto, direito a voto de gualidade.

3. A Direcao s6 pode deliberar com a presenca da maioria dos seus titulares, podendo
ginda ser exigidos outros requisitos formais para a validade das deliberagBes quando

estiver em causa acordos com terceiros que assim o imponhann.

4. De cada reunido de Direc3o serd lavrada uma ata dos trabalhos indicando o ndmero de
associados presentes, o resultado das votagdes e as deliberagBes tormadas, devendo a
referida ata ser assinada por todos os membros presentes. Compete ao Presidente da
Direcdo rubricar todos os livros da assuciagdo e neles assinar os termos de aberturz e

encerramento,

2. Para obrigar a associacio s30 necesssrias e bastantes as assinaturas de deis membros
da Direcéo.

1.4. Conselho fiscal
1.4.1. Composicio

0 Conselho Fiscal € constituide por trés membros eleitos pela Assembleia Geral: um
Presidente e dois Vogais,

1.4.2. Atribuigtes
Compete especialmente ao Conselho Fiscal:
g} Contrelar e fiscalizar as contas da associagio;
b} Emitir parecer sobre o relatério, balango e contas do exercicio:

€} Requerer a convocacdo extraordindriza da Assembleia Geral quandeo o julgue

necessario;

d) Dar parecer sobre qualquer assunto que lhe seja solicitado pela Direcdo,
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1.4.3. Orientacgdes de gestio

1. G Conselho Fiscal reunird pelo menos duas vezes por ano e sempre que for convacado

pelo Presidente.

2. O Conselho Fiscal sé deve assistir 3s reunides de Direg§o, quande convecado pelo

Fresidente da Direcdo.

3. 56 ha qudrum para o Conselho Fiscal, quando estejam presentes a maioria dos seus

titulares.
1.5. Estrutura Técnica Local
1.5.1. Composicao

1. A ETL € constituida por um cocrdenador, por dois técnices, um animader [ecal e um

técnico administrativo, repartides por ambes os concelhos do tarritdrio de intervencaa,

2. Poderio vir a ser constituidos nicleos de animadores locais gue, s0b a orientacdo da
ETL, irdo colaborar na organizaglo de atividades a desenvalver no dmbite de programas
de fundos comunitarios. O nlmerc de animadores dependers, essenciafmente, da

complexidade e do nimero de atividades desenvolvidas.,

3. Ao nivel das competéncias a ETL detém um quadro técnico muitidisciplinar (formaches
académicas em RelagBes Internacionais, Gestio de Empresas e Animaclo Sociocultural),
¢omposte por 5 Técnicos, e cujo nlcleo principal se encontra em funcles na instituican
hd mais de 10 anos, proporcionando-lhe uma grande experiéncia e conhecimento
técnico. A ETL & gerids por um coordenader, sendo que, no seu conjunko, a equipa

apresenta as seguintes caracteristicas e capacidades globais:

« Elaboracdc, gestdo, implementacdo e acompanhamento de projetos e de

Programas e Iniciativas Comunitérias e Nacionais;
+ Animagdo £ promogdo socioecondmica;
» Realizagdo de diagnasticos territoriais e sectoriais;

+ Capacidade de planeamento e execucso.

14
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Estrutura da ETL e respetivas responsabilidades

Coordenadora Técnica

a) Coordenar todes 05 servicos da associacdo, a nivel administrative, de funcionamento,
financeiro e social;

b} Reportar a Direcdio todas os elementos que carevern de parecerfaprovacdo;

c} Elaborar pareceres téchicos sabre os sistemas de incentivas;

d} Responsdvel pela gestio da associacio & coordenagdn dos projetos de apoio
apresentades a fundos comunitarios;

2} Rezlizar estudos e trabalhos especializados;

f} Respensdvel pela andiise técnica e acompanhaments dos referidos projetos, e respetiva

vistoria de execucdo fisica dos investimentos apresentados nas candidaturag; e

g) Promover e divilgar os apoins existentes,

Técnicos Superiores Animadera Sociocultural
a) Assequrar a animacio culturai
a) Validar e analisar as candidaturas a [dinafnizaga?‘o & realizq';a?‘c'r de eventos no
executar nos concelhos de Penta Delgada territorio de intervengéio);
e Vila do Porto; b} vafidar e analisar as candidaturas a
b} Processamento gdos  pedidos de exacutar;
pagamento relatives as  candidaturas | ¢} Processar os pedidos de pagamento
aprovadas; relatives a3 candidaturas aprovadas;
€) Esclarecer 05 promotores sobre a d} Esclarecer os promotores sobre a
situacdo dos seus processos; situagdo dos seus processos;
d} Acompanhar e vistoriar fisicamente da e) Acompanhar e vistoriar fisicamente a
execucdo dos referidos projetos; e execuciio dos referidos projetos;
e} Promover e divulgar os apoios existentes. f} Promover e  divulgar o3 apoios
existentes.

Administratvo

a) Receciorar as candidaturas ao sistema inCentivos;

b} Atender o telefone sempre que este tocar &

passar as chamadas aos técnicos solicitados;

&) Realizar todos os servigos administrativos, tratarmento da correspondéncia, dar entrada
de toda a doecumentagio expedida ¢ rececionada no livro de registos;

d} Qrganizar as pastas e arquivo da associacdn;
e} Efetuar a entrega de documentacdo, ou outra desiocagBes sempre que necessario e

quande requerido pelos técnicos &

Jou pelos promotores,

1.5.2. Atribuigdes

Compete & FEstrutura Técnica Local
administrativa e financeira;

controle de projetos; animacdo e divulgagio: e cooperagio.

» Area administrativa e financeira-

8) Promaver, a nivel local, ¢ esclarecimento de dividas dos benefi

beneficiarios, elaborandao

respetivas Autoridades de GestSo dos Frogramas;

a4 gestdo das &reas funcionais seguintes:
andlise de prejetes no Ambito da EDL; acompanhamento e

cidrios e potenciais

um dossier com as questies colocadas, & remeter as

b) Elaborar as normas de procedimento geral inerentes a apresentagdo dos pedidos

de apoio & dos pedidos de pagamente, e submeté-las 3 aprovacio da Direcho;

Associagdo Regional para o Desenvolvimento
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¢} Proceder & receclo de candidaturas e respetivas alteragdes, prestando todos os
esclarecimentos para o correto preenchimento dos formuldrins e devida instrucac
do processo, em conformidade com as normas de procedimento ¢ restante

legislagae comunitédriz, nacional e regional aplicavel:

d} Manter devidamente organizados os processaos relativos ags pedidos de apoic & de
pagamente, procedendo zo arquivo dos originais de todos os documentos aos
mesmos  inerentes e garantinde a guarda, atualizacdo, integralidade,
inventariacdo, localizacdo e seguranca dos processos;

e} Facultar aos interessados o exercicio do direito & informagdo, & consulta do
processo, a cobtencio de reprodugfes ou declaragbes autenticadas dos
decumentos constantes do pedido de apoio e cumprir a demais legislacdo relativa

ao direito a informagéo;
f) Assegurar os registos adequados nos sistemas de informagéo criados;

g) Verficando a elegibilidade e regularidade das despesas apresentadas peios
beneficidrios de apoics comunitdrios, no dmbito da implementacdo da EDIL;

h) Tratamente dos dados estatisticos, fisicos, financeiros e outros relativos i
execucdn da EDL.

» Area de andlise de projetos no dmbito da EDL:
aj} Assegurar o controlo documental das candidaturas;

b} Analisar as candidaturas e elaborar pareceres sobre z sua admissibilidade e

mérito, desencadeando agdes de controle administrative adequadas a verificagio:
i, da elegibilidada da operagio para a qual é pedido o apoio;
il. do respeito dos critérios de selecio;

li. da conformidade da operacdo para a qual é pedido o apoic com as regras
neciohais € comunitérias que digam respeito, se for case disso, aos
contratos pidblicos e as ajudas estatzis, bem como a outras normas
obrigatdrias pertinentes estabelecidas pela legislagio nacional ou nos

respetivos Programas;
Iv. do caracter rezodvel dos custos propostos;

v. da fiabilidade do beneficiario, por referéncia a quaisquer operacdes
anterigrmente cofinanciadas e realizadas.

¢} A realizagdiv de audiéncias prévias aos proponentes;
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d) A verificacdo das condicionantes pré-contratuais;

€) Proceder 2 hierarquizacio dos pedidos de apoio, com base na valiz global de cada

uma das operaciies,
» Area de acompanharmento e controfo de projetos:
a) Realizar agbes de acompanhamento s operagtes aprovadas;

b) Proceder 2 receclic dos pedidos de pagamento, respetiva andlise e validaggo,

enviando-os a Autoridade de Gestiio apés verificagdo, quando aplicavel:
i, da entrega dos produtos e servicos cofinanciadas;
ii. da realidade das despesas declaradas;

li. da operagdio concluida em comparagio com a operacdn para a qual o
pedido de apoio foi aprovado e concedido;

f'v. ©% controlos administratives relativos a operacdes de investirnento
incluirdo pelo menos uma visita aos locais da cperacdo objeto do apoio
ou aos locais do investimente a firn de verificar a sug realizacéo.

¢) Recalher e processar dados fisicos e financeiros relativos 4 execucdo dos projetos

apolados no dmbito da EDL.

d) Acompanhar, analisar e avaliar a execucdo da estratégia definida, verificando a

sua consendncia com os objetivos propostos:
e} Elabeorar um relatério anual sobre a execucao da EDL.

f} Assegurar a criacdo de uma estrutura indicadores que permita a monitorizacdo e

avaliacdo da implementacio da FDL.
» Area de avaliacio da EDI

aj) Elgborar um relatéric anual de avaliagdo da EDL, no sentido de cbservar a
concretizagdo dos respetivos objetivos e de introduzir os ajustamentes

necessarios;

b} Assequrar a realizagde de estudos de avaliacio técnica e operacional,
nomeadamente a avaliago externa da EDL, no sentido de identificer os seus
efeitos e resultados e impactos, com base numa estrutura de indicadores, a

estimular os ajustamentos necessdrics a concretizagde dos objetivos da EDL.
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» Area de animacio e divulgacio

4) Assegurar a realizagfo de todas as atividades que visern a concretizacio dos

cbjetivos inerentes & implementaciio da EDL, sob orientacio da Direcdn.

b} Submeter, previamente & execucio, para apreciagido do Gestor dos Programas
acdes especificas parg divulgacio das medidas objeto do protocolo de articulacio
funcional, em aplicagSo do planc de comunicagio, bem como proceder ao arquive
documnental das agBes desenvolvidas e elaborar um relatério, com periodicidade
semestral, sobre as atividades de publicidade reglizadas nesse periodo;

t) Assegurar a criagdc de dispositives de informacao sobre estratégia vocaciornados
para a populacio:

d} Criar instrumentos que assegurem o envolvimento dos parceiros locais na
implernentagdo, acompanhamento e avaliagio;

¢} Assegurar a articulagdn ¢ complementaridade com os instrumentos de politica
com incidéncia no territdrio de intervencio.

f) Garantir a necessdria articulacdo entre os organismoes responsaveis pelas diversas
aghies, promovendo a concertacio entre os mesmos e proporcionando sclugbes
para as questbes emergentes da compatibilizagio de objetivos das diversas aghes
no cantexto do desenvolvimento integrade:

g} Promover e valorizar os recursos enddgenos do territério, de acordo com a EDL,
» Area da cooperagdo

@) Assegurar o trabalho em rede com outros GAL a nivel regionai, nacional e
internacional :

B} Participar ativamente na Rede Europeia de Desenvolvimento Rural e na Rede
Europeia de Avaliacc do Desenvolvimento Rural ;

¢} Promover a criagiec de redes regionafs associadas azo empreendedorismo, a

inovagdo € ao desenvolvimento territorial.
1.5.3. Orientagdes de gestio

Esta ETL apresenta uma vasta experiéncia na gestéc de fundos comunitarios, sendo o
orgde de acompanhamento e coordenacdo técnica do programa, na dependéncia

hierarquica da Dire¢8o, ndo podendo os seus membros integrar a mesma,
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A ETL deverd propor a Diregio sugestdes de alteragéc do presente manual de
procedimentas, sempre que se torne necessario ¢ de acords com os normatives em vigor

no dmbito da aplicagdo dos apoios des fundos comunitarios.

A ETL assegurara a segregacic de funcBes entre a anlise dos pedidos de apoio (PA) e a
analise dos pedidos de pagamento (PP) {0 téchico a quem for distribuide o pedidc de
pagamento ¢ responsavel pela c¢riagio da respetiva andlise e 3 validagdo da analise do
pedido de pagamento deverd ser efetuado pelo técnico que ndo tenha realizado a andlise
do pedido de apoio).

_ 19
Associgcio Regional para o Desenvolvimento



ARDE
aseotiacla regional

pas o desenvo limento Manual de Procedimentos Internos
Capitulo II. Procedimentos administrativos internos
{(funcionamento)}

Este Capitulo sistenatiza os procedimentns internos a adotar pele GAL no ambito da

gestio deos fundos comunitarios no periodo de Frogramagio 2014-2620.

2.1. Funcionarios
2.1.1.Direitos ¢ deveres

Os direftos dos funcionarios sdo os sequintes:

a) Ser informado e ouvido pela Diregio, de todos os assuntos pertinentes
relacionados com o exercicio das suas fungBes, bem come da legislagdo que lhe
diga respeito, sempre gue disponive! na instituigdo;

b) Ser respeitado, nas relagdes de trabalho, pelos colegas, érggos deliberative e de
gestdo, e pdblico em geral;

¢) Dispor de condigdes de trabalho, designadamente de material, instalacGes e
equipamentes adequados;

d) Participar na vida da instituigge;

e) Participar em agfies de formacdo, desde que devidamente autorizadas:

f) Receber mensalmente ¢ vencimento e 0 respetivo recibo, podendo solicitar nos
servicos de contabilidade, informacghes e esclarecimentos sobre 05 Mesmos; a

g} Faltar por motivos devidamente Justificados e enquadrados na laj.

Os deveres dos funciondrios 530 os seguintes:

a) Desempenhar, da melhor ferma, as tarefas que lhe sejam legalmente atribuidas,
dentro do espiritc de um trabalho em equipa & outras em que voluntariamente
possa colzhorar;

By Desempenhar os cargos atribuidos pela direcdo, desde que por si aceites:

¢) Ter respeito e correcade, moral e civica, para com a populacde abrangida, com os
colegas, 6rgdos deliberativos e de gestdo e com o patlico em geral;

d) Cumprir, com assiduidade e pontualidade, o hordrio gue lhe foi atribuldo {o
funcionario deve cumprir o nimero de horas de trabathe semanais previstas, de
acorde com o hordrie da ARDE). E considerada faltza de assiduidade e
pontualidade o ndo cumprimento do horéric atribuide ao funcionario;

e) Participar ativarmente na vida da instituigio;

f} Comparecer nas reunides para gue seja convocade e tomar parte nos respetivos
trabalhos;

g) Tratar, sigilosamente, os assuntos abordados, tanto em reunibes como em

situacdes especificas de atendimento a0% promotores e possiveis beneficiarios;
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h) Permanecer nos locais de trabalho que lhe sao destinados, néo os abandonando a
nAc ser por razées imperiosas ¢ de uma forma temporaria, sendo que qualquer
putra excecio depende da autorizacde da direciio da associagdo; e

i) Justificar as auséncias ao Servigo.

2.1.2. Assiduidade

1.Todas as gquestbes raelacionadas com fzltas & a sua justificacdo devern ser repoartadas a
Direcdo da ARDE. Todos os colaboradores devem informar logo gue exequivel {com a
antecedéncia possivel, isto €&, assim que o funciondric tenha conhecimento) a

necessidade de faltar ao servige. Esta informacio deve sar efetuada por escrito a referida
Direcio.

2. 0Us pedidos de dispensa de servigo para fins de formagsc ou oufros devem ser
solicitados por escrito a2 Diregdo da ARDE, sé sendo considerados aceites apés resposta
da mesma.

3.0 documento justificative da sua falte/auséncia (Declarago médica, atestados, etc.)
devem ser entreques a Coordenadora Técnica da ARDE.

4. O Registo da assiduidade e efetuade mediante ¢ preanchimento do registe didrio de

presencas no mapa assiduidade mensal,
2.1.3. Férias
1.Todas as questdes refacionadas com as férias regem-se pela legislago em vigor.

2.A elaboracac do mapa de ferias encontra-se afixado nas instalacbes da ARDE, assim,

todos os colaboradores devem enviar a sua proposta de marcagdo de férias.,

3. 0 mapa de ferias proposto por cada colaborador sera posteriormente aprovado ou néo

pela Direcdo.

4.Qualquer alteracde ao mapa de férias aprovado deverd ser solicitada por escrito a
Diregdo da ARDE com explicagdo dos motives para esta alteracdo (motivos ndo
atendiveis ou que n3o sejam considerados de forca maior poderdo dar origem ao

indeferimente do pedido).
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2.2. Promotores e Beneficidrios
2.2.1. Direitos e deveres
Qs direitos dos promotores e beneficidrios s3o 0% seguintes:

a) Ser tratado com respeito & correcdo, moral & civica, por parte dos drgdos sociais
da ARDE, dos seus funcionsrios e da populagio em geral;

b) Ser salvaguardada a sua seguranca; &

€} Ver garantida a confidencialidade de thformagtes de  natureza

empresarial/associativa efou pessoal.
Os deveres dos promotores e beneficidrios s3o 0S seguintes:

aj Tratar com respeito os orgdos sociais e os funcionérios da ARDE: e
b) Respeitar o hordrio de funcicnamenta da instituigde bem como a marcacio das
reunides/entrevistas previamente agendadas com determinado colaborador.

2.3. Higiene, Seguranca e conservacio de espacos e de equipamentas
2.3.1. Higiene & seguranca das instalagdes

1. Cabe a todo o pessoal, orgdos sociais, promotores e beneficidrios zelar pelas boas
condices de higiene e Seguranca das instalagtes, pelo que deverdo ser respeitadas as
narmas gerais de sequranca e civismo,

2. Todes os utilizadores dos €spagos deverde contribuir para a manutencdo das svas
boas condigdes de Conservacdo. Sempre que ocorra dlguma anomalia, esta devers ser
comunicada & Direc3o da ARDE.

3. Todos os utilizadores (drgdos sociais, funcionarios e parceiros) deverdo contribuir para
& conservacio dos materiais existentes na sede e na delegacdo da ARDE e nos celdquios,
conferéncias ou iniciativas similares por esta organizados.

As anomalias deverdo ser comunicadas a DirecSo da ARDE Para se pronunciar sobre g
sua reparacdo efoy substituigde. Devemn ser elaborados e mantidos atuzlizades
inventarios dos bens a carge do GAL ARDE,

4. Aguando da ocorréncia de danos, guer nas InstalacSes quer no material existente,
provocados por intencio danosa, o autor dos mesmos devera ser responsabilizado e
Suportar o5 custos com a reparacac oy substituico do equiparmento em causa.
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2.3.2. Regras de utilizacdo dos equipamentos

Viatura

a) O condutor da viatura € o responsdvel pela mesma, competindo-lhe comunicar logo
a Direcdo da ARDE qualguer anomalia técnica detetada, tendo em vista a sua
resclugdo. Compete-lhe ainda manter em ordem e devidamentz higienizado a

viatura;

b) Todos os colaboradores que necessitem de utilizar a viatura, para efetuar as
vistorias fisicas e deslocagBes em servigp deverdo efetuar a respetiva

autorizagdo/marcagdio junto da coordenadora técnica:

c) O colaborador ao utilizar a viatura, se detetar que o depdsito de combustive! esti a
terminar, deve avisar & pessoa responsavel para proceder ac abastecimento da

viatura.
Maquina fotografica

a) Todos os utilizaderes da maquina fotografica devem zelar pela manutengio das
boas condigfes desta, Qualquer anomalia gue ocorra aquando d¢ seu uso deve ser

imediatamente comunicada & Direcdo ou em alternativa & coordenadora técnica;

b} A maguina fotogrifica apés a sua utilizaco deve permanecer nas instalacBes da
ARDE. O colaborador que a utilizar deve ter o cuidado em verificar o estado da
baterfa, sendo que quando a bateriz estiver a terminar deve efetuar o
carregamenta elétrico da maquing, de modo a evitar prejudicar o trabalhg e
funcicnamento normal de quem possa necessitar de  utilizar a rmagquina

futuramente.
2.2.3. Recursos Informaticos

I. 0s equipamentos da ARDE s3o para  ulilizagdo exclusiva dos seus
funciondries/colaberaderes, sendo-lhes atribuide um login/palavra-chave pessoal e

intransmissivel {devem evitar ter estes dadas em iocais visiveis).

2. O uso dos equipamentos por outros utilizadores terd que ser devidamente autorizada

peio utilizador do equipamento.

3. Independentemente do tipo de utilizador, verifica-se que é proibida a viclacio (efetiva
ou tentada) de qualquer sistema em qualguer rede, entre as quais se destacam, o acesso
ndo autorizado a dados de gutrem, o acesso a maquinas alheias sem auvtorizacao

expressa dos respensdveis e 0 acesso a cantas de outrem.

23
Associagdo Regional para o Desenvolvimento



ARDE
assacizgac regioral .
para o desenvolvimants Manual de Procedimentos Internos

4. 540 também interditas as praticas que interfiram com o bom funcicnamento de

quaisquer maquinas, serviges efou rede.

3. A utilizagdo de todos os computadores, portateis e impressoras pertencentes & ARDE

deve cingir-se pelo sequinte;

a} A ARDE n3o se responsabiliza por qualquer tipo de dados pessoais residentes nes
discos locais ou ne servidor, bem como pela perda de informagdc ai armazenada;
b} Os postos de trabalho devem preferencialmente estar ligados as toradas elstricas
vermelhas;
c) N&o e permitida a instalacdo de qualquer hardware nos equipamentos, inciuindo
os dispositivos de armazenamento, sem prévia autorizacio;
d) N&o & autorizada a instalagdo de software nos equipamentes, sem consentimento
previo;
¢) E proibida a abertura de qualquer equipamentao.
6. As tarefas de manutencico dos equipamentos sdo exclusivamente realizadas através de
consultadoria externa, a empresa especializada neste setor, devendo-lhes ser reportadas
todas as avarias ou mau funcionamento detetadas nos equipamentos. De igual modo,
qualquer mensagem que surja no ecrd e que ndo seja normal, também deve ser

reportada.

7. Os dados dos computadores e portateis dever8o comn frequéncia ser alvo de cépia de
Seguranca para a pasta pessoal (pasta com o vosso nome) ou pasta de geral (projetos,
funcionarmente, ete.} atribuida no servidor. S6 ests permitido o acesso a esta pasta aos
respetivos utilizadores. Em caso de dividas na realizagdo da copia de seguranca da
informagao, deve ser solicitado ao consultor que @ realize ou que demonstre como a

realizar.

8. A criagdo de pastas comuns & da responsabilidade da Coordenadora téenica. O acesso

as pastas comuns/internet é atribuido e configurado a toda =z estrutura téchica.

9. Recomenda-se que evitem nomes extensos e duplicagio de pastas e documentos. O
acesso 3s pastas pode ser efetuado por tedos os funciondrios da ARDE,

10. A internet deverd ser utilizada de forma racional & responsavel. NSo sdo admitidos
downieads, nem a utilizagdo abusiva de recursos online {radio e televisdo online, por
exemplo), atividades que condicionam o acesso aos restantes utilizzdores e reduzem o
acesso. O acesso a redes sociais, sites de downloads, sites de videos podera ser alvo de

blogueio sem aviso prévio.

24
Asseciacio Regianal para o Desenvolvimento



ARDE
assaciatio rcignal .
pera o dasanvolvimenta Manual de Procedimentos Internos

Capitulo II1. Procedimentos técnicos internos
3.1. Sistema de informagio, de divitlgasdo e de publicidade

1., O GAL ARDE compromete-se a informar e a publicitar, através dos meios de
comunicagdc social regional efou local, bem como no seu sfte, os prazos para

apresentacdo dos pedidos de apoeio, dande condigBes de igualdade a2 todos os potenciais

beneaficiarios.

2. O GAL ARDE devera igualmente tornar disponivel, através dos mesmos mefes, as

decistes relativas acs pedidos de apoio,

3. O GAL ARDE comprometer-se-3 a informar a populacdo em geral, organizagbes
profissionais, parceiros econdmicos e sociais, organismos e entidades envolvidas ro
desenvolvimente econdmico e social do territério de intervencdo, organizacbes ndo-
governamentais, organizagbes ambientais, sobre as oportunidades no Ambito dos apoios
a projetos de visem a concretizacdio dos objetivos da EDL.

4. As atividades de informagdo, de divulgacdo e de publicidade serdo objeto de um plano
anual destinado para o efeito, sendec que a estratégia para as concretizar serd baseada
nos principies da produgfo de informacdo com linguagem clara e simpies; e da producio
de informaglo especifica para determinados publicos-alvo que venham, eventualmente, a

ser definidos.

5. As agbes a realizar e mefos a utilizar e meios a utilizar para publicitar a EDL no
territdric de intervengio e para difundir os seus resultados, asseguraroe a visibilidade da
EDL e contribuirde para difundir divulgar os convites 3 apresentagfo de propostas, bem
como para divulgar os seus resuitados e impactos:

» Visibilidade virtual: dinamizar e atualizar o site da ARDE, no qual se divulgam
oportunidades, noticias, concurses, prémios, projetos e suas acuaghes,

beneficidrios. Serd criado e dinamizado perfil no Facebook.
« Visibifidade fisica: sinalizag8o especifica na entrada do edificio que acolhe a ETL;

« Visibifidade medidtica: publicitagie da EDL, medidas e agdes da operacio, bem
como dos projetos apoiados e resultades obtides na comunicacdo social local e
regional atraves de press-refeases e promocio/publicidade,

Fealizacdo de agbes de informac3o, comunicacdo e animagio junto dos cidad3os
em geral e das instituighes, através de reunides, sesstes de divulgacso, workshops
e semindrios. Mobilizacio das redes de parceiros para funcipnarem como veiculos
de informagao,
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3.2. Sistema de Apresentagdo/Recegdo dos pedidos de apoio

1. O GAL ARDE definird os objetivos e prioridades visadas para os pedides de apoio, bem

como a forma de abertura de concurso para a apresentacdo de pedidos de apoio.

2. O GAL Arde assegurara as indicagbes aos potenciais beneficidrios de como obter os
formuldrios dos pedidos de apoio eletronicamente, os quais devemn ser devidamente
preenchides, submetides e entregues na sede ou delegagio da ARDE, acompanhados dos

documentos solicitados.

2. A ARDE assegurara a confirmagdo da recegdio dos pedidos de apoic, através da

emissdo de comprovative de entrega, devidamente assinado.

3. Os tecnicos procedem 3 verificacdo do correto preenchimente dos formularics, assim
como ao controlo documental do processe, assegurando a efetiva entr2ga de todos os

documentos sclicitados, assinando e datando a mesma.

5. Os técnicos da ETL procederdo ao carregamente no Sistema de Informagdo, onde &
registada a data da entrada do pedido de apoic e a data do seu registo, originando
autormnaticamente o ndmero de pedido de apoio, que sera transposto para o formulgrio

em papel,

6. Os pedidos de apoic do GAL ARDE sdc apresentados mediante o preenchimento de
formuldric prépric, procedendo-se posteriormente a sua impressSc 2 assinatura e

remetendo-o as Autoridades de Gestdo, acompanhado da documentagio exigida,

7. As alteragbes aas pedidos de apoio sdo apresentadas mediante o preenchimento de
formulério o qual constituira um aditamento a candidatura inicial e que serd devidamente

registade ne Sistema de Informacio.
3.3. Sistema de anilise e decisdo dos pedidos de apoin

1. A selecdo dos projetos serd feita tendo por base critérios obietivos e mensuraveis,
previamente definidos e publicados aquando do langamento dos concursos, e que
valorizemn o mérito relative das operacies e dos resultados que com elas se pretendem
alcangar. As decisbes sobre a aprovag8c dos projetos serdo tornadas pela Direcio do GAL
ARDE, com base na andlise e pareceres da ETL, o que garante g transparénciz das

decishes.

2. Partinde da experiéncia do GAL ARDE na implementacdc e gestdo de programas
comunitarios, neste periodoe de programagio 2014-2020 reforcar-se-3 a abordager na
implementacio de um processe de selecdo que privilegie as operacdes com maiores
contributes para os objetives da EDL.
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3. Aa nivel interno do GAL ARDE serdo identificadas claramente a sequéncia dos
acontecimentos & &#s pessoas envolvidas em cadz fase de modo a garantir uma
separagdo adequada das responsabilidades entre os diferentes elerentos no processo.

Além disso, serdo incluidos procedimentos claros e simples de recurso.

4. Apds o registo da entrada do pedide de apoio, 2 ETL inicia a andlise do Mesmao, Com a
verificacido dos documentos exigidos e da sua conformidade, assinalando o resultado

dessa verificacio.

5. Apds a verificaclio de todos os documentos legalmente exigidos que acompanham o
pedido de apoio, considera-se a candidatura completa, sendo a mesma validada por
aposicac de assinatura, transitando o processo para a fase de analise téchica.

Casc se verifique o inexisténcia de alguns documentos ou se ndo estiverem confarmes, a
ETL emite um oficic ao proponente a solicitar a regularizagdo dos documentos em
questag, no qual € indicado o prazo de resposta.

Q coficio é enviado por correio registado, sendo interrompido o prazo legal para a
homologagdo dos pedidos, até a rececdo da resposta do promotor, até ao términe do
prazo concedido para esse efeito,

Apés a resposta por parte do promotor, ou na auséncia de resposta findo o prazo
concedido para a apresentacio do documento, o processo é remetido para analise

técnica.

6. N fase da andlise técnica dos pedides, sdo verificadas as condigbes de elegibilidade
dos promotores e as informacbes constantes do pedido de apoio, nomeadamente a
razoabilidade dos custns de investimente, assim como os documentos de suporte a
candidatura e que foram enviados em anexc ao pedido de apoic, sendo efetuados
controlos cruzades, de modo 2 verificar se os investimentes apresentados foram alvo de
algum apeio no dmbito de outro funde comunitsrio.

Em caso de necessidade de se obter esclarecimentos ou informacgtes complementares, os

mesmos sdo solicitados ac promotor através de oficio enviado par correio registado.

7. A ETL executa uma verificagdo sobre os critérios de selecae especificos de cada pedida
de apcio, incidindo sobre o contributo para os objetives da EDL, Findo o processo da
anglise, a ETL emite o seu parecer com uma proposta de decisdo fundamentada, o qual é
registado no Sistema de Informagdo. Este parecer é ermitido num praze maximo de 60
dias (teis a contar da data de apresentacdao dos pedidos de apoio, sendo que este
periodo pode alterar-se de acordo com as nNormas em vigor,

O parecer da ETL & apresentado & Dire¢do, servindo de orientagdo para a apreciagio dos
pedidos de apoio.
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8. Sempre gue a proposta de decisBo ndc seja favoravel as pretensSes do proponente
(proposta de ndc aprovacdo ou de aprovagic com alteracBes que ndo decorram
diretamente da legislagio aplicavel}, este é notificado nos termos e para efeites dos
arfigos 100° e seguintes do Cddige de Procedimento Administrativo, sobre o sentido
provavel da decisdo relativa ao seu pedido de apoic.

A audidncia aos interessados é dispensada quando o sentido da decis8o for favordvel 3
pretensdo do candidato ou quando as alteragBes propostas para a aprovagdo decorram
diretarmente da legislacio aplicavel.

O candidato é notificado através de oficio registado.

Depois de recebida @ resposta & audiéncia prévia, é elaborado o relatério, seguindo-se o

procedimento descrito anteriormente, com vista 3 emiss3o de nova proposta de decisdo.

9. Os pedidos de apoio sé¢ objeto de decisdo pela Diregfio do GAL ARDE, em fungio do
orcamento anual de cada fundo comunitaric gerido, da pontuacio cbtida de acordo com
a apiicacdo dos critérios de sele¢do e dos pareceres emitidos pela ETL.

10. A Diregdo do GAL ARDE, apds a obtencdo de parecer da ETL, devera pronunciar-se
quanto a aprovacdo ou ndo do projeto, no prazo maximo de 30 dias (teis, sendo gque

este pericdo pode alterar-se de acorde com as normas em vigor.

11. A aprevacdo de projetos efou eventuais alteragles e reprogramacgio aocs projetos
aprovados serdo efetuados em reuniBes de Direcdo. Para proceder & aprovacio dos
pedidos de apoio, a Diregéo deverd ter em consideraciio:

a) O enguadramento dos pedides de @poio & os seus contributos para os objetivos da
EDL;

h) A capacidade orgamental e a disponibilidade financeira do fundo comunitdrio;
¢) O parecer da ETL;

d) Os critérics de selecdo conforme o defimido naz normas de procedirnento

especificas para cada fundo cornunitério;

12. O GAL Arde sera responsadvel por enviar as Autoridades de Gestdo os pedidos de
apoio aprovados ¢ ndo aprovados. No caso dos pedidos de apoio aprovados a Autoridade
de Gestdo de cada um dos fundos cemunitdrios procedera a sua validagiic orgamental.

As decisbes sobre os pedidos de apgio serde submetidas a homelogacgde, sendo
recusados os pedidos de apoio que ndo cumpram com os critérios de eiegibilidade & de
selecdo e que ndo atinjam a pontuacdo minima.

i3, Apés a homologzcio, as decisSes sobre os pedidos de apoio sdo notificadas aos
propanentes, com indicagio das respetivas condicionantes pré-contratuais, se for o case,
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per oficio registado com aviso de rececdo, com mencdo da data da hemologacédo, no

prazo maximo de 15 dias apds a data da homologacio.

14, Todas as deliberagdes da Direcéio serdo devidamente fundamentadas e registadas em

ata de reunido,
3.4. Sistema de contratacéo e financiamento da execucio das oparagies

1. A concessido do apoio & formalizada erm contrato de financiamento escrito, a celebrar

entre o beneficiario € a Autoridade Gestora do fundo comunitario.
2. A execugo das operagdes sé pode ter inicio apés a apresentacio do pedido de apoio.

2. As operagbes devem ser realizadas dentro dos prazos estipuiados, sendo que em
casos excecionais € devidamente justificades, podera ser autorizada a prarregagéo do

prazo.
3.5. Sistema de processamento de pagamentos aos promotores

1. A ETL receciona os pedidos de pagamento através de formulario propric, ja
devidamente preenchido e acompanhade dos documentos comprovativos das despesas
realizadas e pagas.

Consideram-se  docurmentos comprovatives de despesa os que COmprovam os
pagamentos aocs fornecedores, através da apresentacdo de faturas e recibos
correspondentes ou de valor probatoric equivalente.

Os pedidos de pagamentoc devemn ser apresentados no maximo até &0 dias apds a
conclusae do investimento, sendg que este periodo pode alterar-se de acordo corm as
normas em vigor.

Apenas sdo aceites os pedidos de pagamento reiativos a despesas liquidadas por
transferéncia bancéria ov por cheque, comprovadas pelo respetive extrato bancdrio

demonstrativo do pagamento.

2. Quando houver lugar a mais de um pedide de pagamento, ¢ primeiro devers
comportar, pele menos, 20% do investimento apds a sua realizagdo e oz restantes

deverdo seguir de acordo com a natureza e a evolugio da realizagio dos investimentos,

3. A ETL pracede a verificagio do correto preenchimente do formuldrio, verificando se
todos 0s documentos de despesa e respetivos comprovativos de despesa estio em

conformidade para serem validados.

4. Apés efetuada a andlise ac pedido de Pagamento e no prazo de 45 dias (teis apds a
data da entrega dos pedidos de pagamento, a ETL procede a validagio da despesa.
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Do relatoric de andlise do pedide de pagamento resulta o apuramento da despesa
elegivel, o montante a pagar ao beneficidrio & a validaco do respetive pedido de
pagamento.

5. Verificada a elegibilidade do pedida de pagamento, determinade o montante a pagar e
validada @ despesa, esta € autorizada pela Autgridade de Gestdo, no prazo estipulado
pelas normas em vigor.

6. Os criginais dos documentos comprovativos de despesa devem ser sempre deveolvides
ao beneficiario acompanhado de oficio, em mao ou por carta com avise de rececdo, apds

g execucdo dos seguintes procedimentos:
a) Verificar se a fotocopia entregue confere com ¢ original do documentg;

b} Verificar a conformidade legal do documento apresentado e o enquadramento
das despesas nele aludidas com as rubricas do investimento aprovadas;

¢} Verificar a existdncia do respetivo langamente contabilistico aposto sobre o

docmento ou em extrate de contabilidade anexo;

d) Carimbar os documentos originais e as fotocopias dos mesmos que suportam
as despesas elegiveis, utilizando os carimbos existentes para o efeito. Este
carimbe faz mencdo expressa ac fundo comunitdrio gue cofinanciou a
despesa, ao nimero de projeto e A taxa de comparticipagdo.

3.6. Sistema de controlo

1. O GAL ARDE implementard um sisterna de controlo no qual, as entidades candidatas,
bem como os projetos/operacies serdo objeto, antes, durante e apés a relagiio com o
GAL, de agdes de controlo de acorde com os procedimentos especificados na legislacio

comunitéria, nacional e regional aplicdvel.

2. O GAL ARDE deverd manter um arguive para toda a documentacdo, arganizado por
beneficiario ou pedido de apoio, com toda a docu mentagso relativa aos processes, e de
facil consulta.

3. Toeda a correspondé@ncia entre 0 GAL ARDE e os promotores tem gue ser devidamente
registada internamente.

4. O GAL ARDE & responsdvel pelo arquive dos originais de todos os documentos
rececionados no dmbito dos pedidos apresentados.
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3.6.1. Condigbes gerais dos pedidos de apoio (da elegibilidade do candidato ao
apotio, da elegibilidade da operagio para a qual é solicitado o apoio}

1. Todos os pedidos de apoic a apresentar ao GAL devem incidir na territéric de
intervencio.

2. Os pedidos de apoio apresentados e previstos neste manual de procedimentos devem
salisfazer os seguintes requisitos, sendo que & decisio da aprovacio final ficard

condicionada ate 3 apresentacio de todos os documentes solicitados:

a) Enguadrar-se no dmbito de atuagio e objetives tragados na estratégia de

desenvolvimento local delineada;

b} Fundamentar a existénciz de mercado para os bens e servigos resultantes do

investimento;

c) Demonstrar uma situacdo ecorémica e financeira equilibrada, no caso de

empresas ja existentes;
d) Apresentar uma declaragdo da situacio perante o regime de IVA;
e) Apresentar viabilidade econdmico-financeira;

f} Demonstrar disponibilidade em promover efou frequentar agbes de formacio
profissional especifica, quando aplicavel, de modo a salvaguardar uma comreta
insercdo no setor econémico ande se ird desenvolver a atividade;

q) Declarar que o projeto nfo constitui nem constituira candidatura aprovada no

ambito de qualquer outro incentive ou regirme de cofinanciamento comunitério;

h) Ter financiamento assegurado pelo beneficidric de acordo com o orgamento e
programacéo financeira apresentados aguando do preeiichimento do formuldrio de
candidatura;

i} Ser acompanhado de toda a documentacio necessdria a uma adequada avaliacdo
do pedido de apoio de acorde com o solicitado nos respetivos formularios;

3. Em cases excecionais paderdo ser apresentados pedidos de apoic em que o promotor
s& comprometa a regularizar a situacioc das condicdes de acesso no prazo de trinta dias
seguidos a contar da comunicagio da aprovagio do projetn.

3.6.2. Obrigagies dos beneficidrios dos apoios

1. Os beneficidrios dos apoios devem cumprir, durante ¢ periodo de cinco ancs a contar
da data de celebragio do contrato, ou até ao termo da Operacéo, se tal termo ultrapassar

05 ¢inco anos, as seguintes obrigaces:
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Encontrar-se iegaimente constituides a data da candidatura;

Ter aberto nos serviges de finangas atividade econdmica objeto do pedido de

apoio, ou comprometerem-se a sua abertura, até & data da contratagio, sempre
que aplicavel:

Comprometer-se a manter em efetiva atividade por um pericde minime de cinco
anes, @ contar da data de celebragdc do contrato, ou até ac termo da operagio,

se tal ultrapassar os cinco anos;

Proceder & publicitagio dos apoios que (hes forem atribuidos, de acordo com as
orienta¢hes dadas pelo GAL (sinalizagéo);

Ter a situagdo contributiva regularizada perante o Estado e a Seguranca Social.
No caso de empresas constituidas hd menos de trés meses, estas declaragbes sdo

dispensadas;
Apresentar a declaragdo da situagio perante o regime de IVA;

Demonstrar possuir capacidade técnica e de gestdo adequada A dimensdo e
capacidade da operacdo;

Cumprir os normativos legais regionais, nacicnais & comunitarios em vigor, em
matéria de licenciamentos, contratacdo piblica, ordenamento do territdrio,
turismo rural ou outras condigdes legais recessirias, quando aplicavel. O GAL

pode solicitar & apresentacio de pareceres pelas entidades competentes;
Executar a operaglio nos termaos e prazes fixados no contrato de financizmento;

Cumprir os normativos legais em matéria de ambiente, higiene & bem-estar

animal;

Declarar as ajudas ou financiamentos obtidos através de outras programas,

organismos ou entidades nacionais;

Comprometer-se a manter uma contabilidade adequada ao tipo de promotor e de
atividade com o respetive enquadramento legal, permitindoc uma adequada
apreciaggc ¢ acompanhamento do projeta, designadamente com langamente de
todas as despesas apresentadas e com registo de cofinanciamento;

m) Comprometer-se a manter arganizado e atuzlizado um arquivoe com todos os

documentos respeitantes ac projeto apotade de forma a poder ser consultada, a
qualquer altura, pelas entidades competentes até 5 anos a partir da data do
uitimo pedido de pagamento;
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n) Assegurar por si sé ou por recurse a cutras entidades, a formagdo profissional e

preparagdo técnica consideradas necessérias a boa execucio do pedido de apoio;

o} Nao locar, alienar ou por gqualquer forma onerar os equipamentos ou as

instalagfes cofinanciadas, sem prévia auterizagdo dos GAL;

p) Garantir que todos os pagamentos e recebimentos referentes & operacac sejarm

efetuados através de uma conta bancaria especifica para o feito;

Q) Apresentar ac GAL anuaimente e durante os trés anos subsequentes a concluséo
da operacdo, os relatorios de contas ou modelo de IRC/IRS e IES/DA, quandao

aplicave!;

r} Comprometer-se a manter os postos de trabalho sazonais previstos no projeto,

per um perioda ndo inferior 3 5 anes;

s) Demonstrar uma situagdo econdmica e financeira equilibrada, no casp de
empresas ja existentes, tém de (7} manter a atividade objeto da candidatura nas
condigbes legais apliciveis ao exercicic da mesma, quando aplicavel; e (i) manter
as condigles de elegibilidade e os requisitos que determinaram o montante dos

apoios,

2. Os controlos administrativos dos pedidos de apoio incluemn a verificagiio dos sequintes

elementas;
a) Elegibilidade da operagdo para a qual & pedide o apoio;

b) Respeite dos critérios de selecdo definidos no &mbito do programa a que se
candidata;

c) Conformidade da operacao para a qual é pedido apoic com as regras
comunitdrias, nacionais e regionais &, se for caso disso, ans contratos publicos e
as ajudas estatais, bem como com as outras normas obrigatdrias pertinentes
estabelecidas pela legislacio nacional e regional;

d) Cargter razodvel dos custos propestos, gue serdo avaliados através de um sisterna
de avaliagio adequado, tais como custos de referéncia, comparacio de diferentes
propostas ou comité de avaliagso;

e) Fiabilidade do beneficidrio, por referéncia g quaisquer operacbes anterigrmente

cofinanciadas e realizadas.

Os contralos administrativos relativos a operagies de investimento incluem, pelo menos,
uma visita aos locais da operagdo objeto do apoio ou aocs locais do investimento, a fim de
varificar a sua realizacdo.
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3. Em caso de incumprimento ou qualquer irregularidade detetada, nomeadamente no
ambite dos controlos realizados, s8o apliciveis ao beneficidrio as reducles e exclusbes

previstas em regulamento especifico.

4. O incumprimento das obrigagfes legais ou contratuais do beneficidrio por facto que lhe
seja imputével, a verificagdo de gqualquer reguiaridade, bem como a inexisténcia ou a
perda de qualquer dos reguisitos de concessfo do apoio podem determinar a resolugdo

ou medificacdo do contrato.

3. O montante dos apoios poderd ser reduzido quando se verifiguem as seguintes

situacbes:

a) NBc cumprimente das normas relativas & informagSc e publicidade sobre as
intervencgdes do apeio que foi atribuido;

b) Detegio, em sede de verificacdo pela Auteridade de Gestic ou em auditoria, do
desrespeito dos nermativos nacionais, regionais e dos regulamentos comunitarios

aplicaveis,

A deciséo de aplicagdo da reducBic do montante dos apoics & objeto de notificacSo zos

beneficidrios.

5. O apoio € excluide e guaisquer montantes jd pagos serdo recuperados quando se
verificarem, por agdo do beneficidrio, as seguintes situaghes:
4) Recusa de submissdo a qualquer atividade de acompanhamento ou de controlo a
que est# legalmente sujeito;
b) Utilizagdo do apoio para fins diversos daqueles para o qual foi concedido;
¢} Prestacio de falsas declaracbes.
A decisio de exclusdo do apeio & cbjeto de notificacio aos beneficidrios.
A exclusdo do apoio determina a revegacdo da decisdo de a provacde do respetivo

pedido.

7. Para agiéem das situagBes previstas nos pontos anteriores, o incumprimento das
obrigagGes legais ou contratuais do beneficiario por facto que lhe seja imputdvel, &
verificacao de qualguer irregularidade, bem como a inexisténcia ou a perda de qualquer
dos requisitos de concessdc de apaio podem determinar a resolucdo au modificacio
unilaterai do contrato. A resolucio ou medificacdo unilateral do contrato mplica a
reposicdo das quantias recebidas pelo beneficidrio.

No entanto, nas situages previstas no ponto 5 e em caso de incurnprimento por facto
ndo imputdvel ac beneficidrio, ponderadas as condigbes concretamente verificadas na
execugdo do projeto, a entidade contratante pode proceder & resclucio do contrato sem
exigir a reposigio das quantias j& pagas.
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8. Mediante requeriments dirigide 4 entidade contratante, ¢ contrato pode ainda ser
modificado ou denunciade per iniciativa do beneficidrio, pedenda implicar ou ndo, a
reposicdo dos apoios ja recehidas.

Os termos e o5 efeitos da resolugio, da modificagBo ou da denincia do centrato,
designadamente, a obrigagdo de reposicdo de guantias ja pagas ao beneficidrio, sdo
objeto de decisis da Autcridade de Gestdo, sob propesta da entidade contratante.

A reposicao de quaisquer quantias, nomeadamente as devidas nos termos dos ndmeros
anteriores ¢ realizada pela entidade beneficiaria no prazo de 30 dias contados da data da

notificagdo, findo o gual sdo devidos juros de mora sobre ¢ montante devido.
3.7. Sistema de moniterizagdo/facompanhamento da EDL

1. No periodo de programacic 2014-2020, o GAL ARDE reforcard as metodologias de
acempanhamento e monitorizacdo da execugio da EDL. Estas metodologias passardo, de
forma global, pela coordenacic permanente e sistematica das actes implementadas,
para gue seja possivel o diagnéstico, andlise e avaliacio da execucao fisica e financeira
da EDL. Esta incorporagBo/combinagdc de procedimentos regulares de meonitorizacdo
visa, ndo apenas cumprir as obrigatoriedades regulamentares, mas constituir-se como

um instrumento de gestdo consistente.

2. Mo gue diz respeitc ans mecanismos a cperacionalizar na recolha e tratzmento de
dados de desempenhe e financeiros, que permitam a moniterizagio da execugfio da EDL,
sera criada uma base de dados para ¢ efeita na qual constard uma estrutura de

indicadores de realizacéo fisica e financeira dos apoios atribuidas.

3. A ETL compromete-se a elaborar, anualmente, o Relatdrio de Execuclo da ECL, o©
qual, devera ser aprovado pelo GAL e enviado as Auteridades de Gestdo dos respetivos

fundas comunitarios.

4. Neste processc serfo cruzados os indicadores de realizaciio e as metas definidas. Este
repositérioc de dados ird permitir fornecer informacdo atualizada acs parceiros e 3
Autoridade de Gest8c em tempo real, aiém de que permite acompanhar de perto o
desempenho da execugsio da EDL,

5. A estrutura e conteldos dos Relatdrios de Execucdo respeitara a regulamentacdo

comunitaria em vigor,
3.8, Sistema de Avaliacdo da EDL

1. A avaliagéo apresenta-se come uma dimensio estratégica da implementacio da EDL,
pois &-lhe incumbida a missdo de assegurar o rigor e qualidade dos processos no seio do

GAL e, externamente, a credibilidade dz atribuicdic dos gpoics. Para além destes
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contributos gerais, a avaliagdo funcionaréd como uma ferramenta de animagio,

privilegiando o envolvimento de todos os elementos do GAL.

2. Partindo da experiéncia do GAL ARDE na implementagio e gestiio de programas ha
cerca de 20 anos, neste periodo de programacgdo reforgar-se-a a abordagem participativa
na concecdo e implementagdio de um processo de avaliacdo para melhorar os resuitados

da implementacio da EDL.

3. 0 modelo preconizado pressupde a adogdc de mecanismos de avaiiacdie, no sentido de
frtroduzir as correcdes @ ajustamentos necessarios, assegurar a pertinéncia e a coerdncia
da EDL e melhorar a qualidade e eficacia da sua implementagdo no territérie. EM termaos
operacionais, @ avaliacdo da EDL sera desenvolvida a partir de duas tipologias de

intervencio;

» Autcavaliacdo

A autoavalizgdo é entendida pelo GAL ARDE como um contributo para a qualidade da
intervengdo da EDL e para a producdo de respostas adeguadas aos objetivos
estratégicos delineados, bem como para sisternatizar informacéo e registar
conclusfes dos debates que o GAL promovera para o efeite., Serd definido um
meodelo orientador do processo de autcavaliacio que estimulard o acompanhamento
permanente da execugdio da EDL e induzird a uma andlise critica e sistemdtica sobre
a execucdo do programa, a progressio dos ohjetivos estratégices e especificos, a
analise dos processos de tomada de deciso e de planeamentc e os resultados da
implementagiic da EDL no territéric. Com este modele de monitorizacio e
acempanhamento, estimula-se a reflexgio, o planeamento participado e a gestio
racional dos recursos, afinando-se a estrategia e a qualidade da intervencdo em cada
mamento.

= Avaliacdo Exferna

Esta avaliagio serd realizada por uma entidade externa e independente, sem
nerhuma ligagdo aos membros do GAL, assegurando-se uma estreits relacka e
articutac8o entre autoavaliagio e avaliacio externa, as guais deverfo alimentar-se
mutuamente, existindo dominios e questes de avaliacde comuns, espelhando os

primeiros a visdo do GAL e gs sequndes uma perspetiva independente.

4. O GAL ARDE estabelecerd, em ambas as tipologias, uma avaliacio amplamente
participada pelos elementos da parceria, pelos beneficidrios e agentes que direta e
indiretamente estejam envolvides na execucdo da EDL e cuja perspetiva seja pertinente

para a compreensgo do processo e identificacie dos resultados, Os indicadores de
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avaliag&c serdo construidos de acordo com as orientagBes especificas da regulamentaco

comunitaria e da Rede Europeia de Avaliagio do Desenvolvimento Rural.

5. Neste processo serdo cruzados os indicadores de resultade e as metas definidas,
constituinde-se como um instrumento de aprendizagem e de ajuste da estratégia ac
contexto territorial, bem come as dindmicas de execugdo. Desta forma, a estratégia ndo

é s0 majs realista e concretizdvel, mas também mais consistente e eficaz.

6. Do ponto de vista funcional, e obedecende ao madelo crganizacional definido, serd
dada primazia ao funcicnamento em rede, potenciador da partilha e divulgagdo de boas

praticas.

7. O sistema de avaliaco a implementar, assegurard internamente o rigor e a qualidade
do processo de implementagio da EDL e, externamente, a sua transparfnciz e
credibilidade,
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Capitulo IV. Alteracbes e revisdes ao Manual de Procedimentas
Interno

i. O presente Manual de Procedimentos Internos poderd ser revisto a qualquer
momento, sob proposta da Diregdo, por sua iniciativa ou por proposta da Estrutura
Tecnica Local, para introduzir as correcdes, aditamentos ou quaisquer alteragfes que

permitam meihorar 6 mesmo, sem prejuize de acordos previamente celebrados.

2. Aos casos omissos no presente manual serd aplicada a legislacdo e quaisquer outros
normativos, gue se mostrem apropriados a respetiva integracdo, sob responsabilidade da

Direcdo e, se necessario, de posterior ratificagdo da Assembleia Geral.

Apresentam-se come Anexos a este Manuai de Procedimentos Internos:
2 Organograma da ARDE

2 Modele Organizacional da ARDE
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Organograma Arde

Anlmadora Seciecultural 3 Téenica SuperiGr CAna : ari .
ade : Téenlca Su ctrat ;
{Cristing Gongalves) Machadp) _' " mBeneﬁ:srjmrge : Admini vo (Rul Suedes}
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Este manual de procedimentes interne foi aprevado em reunido de Direcdo realizada no

dia 23 de margo de 2015,
A Presidente de Diregdo

{Eng.@ Lufsa Magalh3es)

Este reguiamento interne foi aprovado em Assembleia Geral realizada no

dia 31 de margo de 2015.

O Presidents da Assembigia Geral

{Eng.° Anténio Botelho)

.= . 41
Assaciacio Regional Para o Desenvolvimento



ARDE
associagdo regional
para o Jeseryoiy mento Manual de Procedimentos Internos

Este manual de procedimentos inkernc foi aprovade em reunido de Diregdo realizada no
dia 23 de margo de 2015,

A Presidente de Direclo

)

{Eng.2 Luisa Magalhaes)
Este reqgulamento interno foi aprovado em Assambleia Geral realizada no
dia 31 de marco de 2015.

0 Presidente da Assembleia Geral

{Eng.? Anténio Botelho)
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