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DESPACHO:

Informagédo n.2 14/2015

Municfpio

Proenga--Nova

i O Presidente da Camara,

{Jodo Paulo Marcal Lopes Catarino) -

L /(172015

Assunto: Norma de controlo interno

Data: 30/11/2015

A Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, estabelece na alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2, que compete ao Executivo

Municipa! elaborar e aprovar a norma de controlo interno, sob proposta do Presidenta da Camara Municipal,

nos termos da alinea j) do n.2 1 do artige 35.2 do mesmo diploma legal.

Assim, é proposto nos termos dos preceitos legais citados a primeira revisdo do Regulamento da Norma de

Controlo Interno da Cdmara Municipal de Proenga-a-Nova aprovado em 17/02/2010, tendo em consideragio o

seguinte:

e O facto de a norma de controlo interno estar em vigor ha cinco anos;

s As alteragBes legislativas entretanto ocorridas, nomeadamente, a Let n.2 73/2013, de 3 de setembro,

que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais, a qual veio

introduzir novas regras relativamente ao controlo do endividamento e aos procedimentos quanto as

matérias relacionadas com as finangas locais; a Lei n.2 8/2012 de 21 de fevereiro que aprova as regras

N

aplicdveis a assun¢io de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades pdblicas,

regulamentada pelo Decreto-Lei 1.2 127/2012, de 21 de junho, constitui uma importante alteracao

guanto a assun¢ao de novos compromissas estabelecendo regras extramente rigidas para o efeito;

e« As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades

desenvolvidas pelas autarquias locais, no &mbito das suas atribui¢des, a exigirem um conhecimento

integral e exato da composicdo do patrimdnio autdrquico e do contributo desie para o

desenvolvimento das comunidades locais.

Nesta proposta de revisdo, definimos a norma como o plano de organizacdo de todos os métodos e

procedimentos a adotar pela Cimara Municipal, para o auxilio 3 prossecugdo dos objetivos de gest3o, para

assegurar, tanto quanto for praticdvel, a metddica e eficiente atuagdo administrativa, no respeito pelas

politicas dos drgaos competentes, tendo ainda como prepdsito a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e

detecado de falhas nos servigos e a preparac¢io de informacéo financeira de modo fidedigno.



Municfpio
Proenga-«-Nova

Polo que, é proposto para aprovacdo, nos termos da alinea i) do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de
setembro, a primeira revisdo do Regulamento da Norma de Controlo Intero da Camara Municipal de Proenga-

a-Nova, aprovada em 17/02/2010.

Proenga-a-Nova, 30, de novembro de 2015.

0 responsavel pelo setor de gdntabilidade e patriménio,
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Enquadramento da revisdo a norma de controlo interno

A Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, estabelece na alinea i) do n.2 1 do artigo 33.2, que compete ao Executivo
Municipal elaborar ¢ aprovar a norma de controle interno, sob proposta do Presidenta da Cadmara Muniopal, nos

termos da alinea j) do n.2 1 do artigo 35.2 do mesmo diploma legal.

Assim, é propasto nos termos dos preceitos legais citados a primeira revisdo do Regulamento da Norma de
Controlo Interno da Cdmara Municipal de Proenca-a-Nova aprovado em 17/02/2010, tendo em consideragdo o

seguinte:

s O facto de a norma de controlo interno estar em vigor ha cinco anos;

e As alteracdes legislativas entretanto ocorridas, nomeadamente, a Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que
estabelece o regime financeiro das autarquiss locais e das entidades intermunicipais, a qual veio introduzir
novas regras relativamente ao controlo do endividamento e aps procedimentos quanto as matérias
relacionadas com as finangas locais; a Lei n.2 8/2012 de 21 de fevereiro que aprova as regras aplicaveis a
assun¢ao de compromissos e aos pagamentos em atraso das entidades publicas, regulamentada pelo
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, constitui uma importante alteracdo guanto 3 assun¢3o de novos
compromissos estabelecendo regras extramente rigidas para o efeilo;

s As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas
pelas autarquias locais, no dmbito das suas atribuigdes, a exigirem um conhecimento integral e exato da
composicao do patriménio autdrquico e do contributo deste para o desenvolvimento das comunidades

locais.

Nesta proposta de revisio, definimos a norma como o plano de organizagao de todos os métodos e procedimentos
a adotar pela Camara Municipal, para o auxilio 8 prossecu¢do dos objetivos de gest3o, para assegurar, tanto gquanto
for praticavel, a metddica e eficiente atuagdo administrativa, no respeito pelas politicas dos érgdos competentes,
tendo ainda como prepésito a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecdo de falhas nos servigos e a preparag¢ao

de informacdo financeira de modo fidedigno.

Pelo que, é proposto para aprovagao, nos termos da alinea i) do artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro,
a primeira revisdo do Regulamento da Norma de Controlo Interno da Camara Municipal de Proen¢a-a-Nova,

aprovada em 17/02/2010.
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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 54-A/95, de 22 de
fevereiro, alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-
Lei n.¢ 84-A/2002, de 5 de abril e a Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condigdes para uma
integra¢do consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa cantabilidade publica moderna
que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento fundamental de
apceio 2 gestdo das Autarguias Locais.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio, deverd
englobar o plano de organizacao, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar
a realizagdo dos objetivos previamente definidos e a responsabilizagdo dos intervenientes no processo de
organizacdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade
dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna de informagao financeira fidvel.
Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informagdo financeirs apresentads, assim como 3
veracidade dos seus nimeros e indicadores, que se extrairdo dos elementos de prestagdo de contas, através da
inclusdo dos seguintes principios basicos:

A. Segregac¢do de funcgdes;

B. Controlo das operagdes;

C. Defini¢do de autoridade e de responsabilidade;

D. Registo metddico dos factos.
Assim, e nos termos das disposicdes conjugadas dos artigos 112.¢, n.2 7 e 241.2 da Constituicdo da Republica
Portuguesa e em execu¢do da competéncia cometida a esta CAmara Municipal, nos termos da alinea i), do n.2 1 do
artigo 33.¢2 da Lei 75/2013, de 12 de selembro, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno (Norma) que tem
como objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficacia e eficiéncia das
operacdes, a inlcgralidade e exatiddo dos registos contabilisticos, registo das operagdes pela quantia correta no
perfodo contabilistico a que respeitam e a salvaguarda do patriménio bem como a fiabildade da informagdo

produzida.

CAPITULO | - Disposl¢des gerais

Artigo 1.2
Objeto
1. A presente norma define os fluxos de informagao, procedimentos e medidas de controlo interno, conforme
astabelecido no POCAL, atendendo as atribuicBes e niveis de atua¢do definidos na estrutura dos servigos e
quadro de pessoal da Camara Municipal, conforme definido na organizacao dos servigos municipais.
2. A presente norma estabelece métodos e procedimentos de ag¢ao, de modo a assegurar:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e modificacao dos
documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragdes financeiras & ao sistema contabilistico;

b) Cumprimento das dehberactes dos 6rgdas e das decisGes dos respetivos titulares;

Norma de Controlo Interno 7
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O desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente;

A aprovac¢do e controlo de documentos;

A prevengao e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos &, a garantia da fiabilidade da informac¢do
produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizacdo dos fundos e 0 cumprimento dos limites legais de assungdo de encargos;

O controlo das aplicagbes e dos ambientes informaticos;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

O registo oporfuno das opera¢des pela quantia cecta, nos documentos e livros apropriados e no
perfodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas

{egais.

3. Constitui, ainda objeto, da presente norma a implementacdo de medidas de controlo interno de modo a

garantir o cumprimento adequado dos pressupostas contabilisticos para as diferentes dreas da autarquia e a

sua consequente gestao:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
k)
()

Elaboragdo e modifica¢do de documentos previsionais;

Receita orgamental,

Despesa or¢camental;

Aquisic8o e gestdo de bens imobilizado;

Aquisicdo ¢ gestdo de existéncias;

Disponibilidades,

Despesas com pessoal;

Subsidios, protocolos e outros acordos de financiamento a favor de entidades terceiras;
Subsidios, protocolos e outros acordos de financiamento a favor da autarquia;
Passivos financeiros;

Sistema de arquivo de documentacao contabilistica;

Controlo de ambientes informéticos.

Artigo 2.2

Ambito

1. Apresente norma é de aplicacdo obrigatéria a todos os servigos da Cadmara Municipal de Proenga-a-Nova.

2. A presente norma estabelece os procedimentos gerais que disciplinam todas as opera¢des relativas a gestédo

financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial do municipio, devendo os dirigentes e responsaveis,

dentro da respetiva unidade orginica, implementar o cumprimento do mesmo, 1al como o de todas as

disposi¢des legais em vigor.
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Artlgo 3.2
Competéncias
1. Compete ao Presidente da Camara a coordenagio de todas as operag¢des que envolvam 3 gestdo financeira e
patrimonial da autarquia, salvo nos casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir a Cdmara
Municipal.
2. A Cdamara Municipal aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo interno adequado as
atividades da autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliacdo permanente.
3. Por ato de delegagao de competéncias, podem ser atribuidas aos vereadores competéncias especificas.
4. Nos termos e limites definidos em legislagdo especial poderdo ainda ser delegadas competéncias nos
dirigentes municipais, em matéria de autorizag¢dc de despesa.
5. Por atos gue contrariem o preceituado neste regulamento e 0s seus principios gerais, respondem dirgtamente
0s seus autores, perante os seus superiores hierdrquicos.
6. Cada unidade organica devera fundamentar a sua arganizac¢io e funcionamento.
7.  Nadefini¢do das funcdes de controlo € na nomeagao dos respetivas responséveis deve atender-se:
a) Aidentificac3o das responsabilidades funcionais;
b} Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respetivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segrega¢do das funcdes de acordo com as normas legajs e os sdos
principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagao entre o controlo fisico e o

processamento dos correspondentes registos.

Artiga 4.0
Documentos de suporte
1. As operagBes orgamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevincia na esfera patrnmonial da
Camara Municipal devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos suporte.

2. S0 considerados documentos de suporte os previstos no POCAL, e os extraidos da aplica¢go informética.

Artigo 5.2
Despachos e autorizagdes
Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os despachos ¢ informacdes
gue sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os
eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores, qualidade em que o fazem e data do

despacho/autorizag¢do, de forma legivel.

Artigo 6.2

Fiscalizagdo
1. A Assembleia Municipal pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de fiscalizacdo que
permitam o exercicio adequado da sua competéncia, através do recurso a auditorias externas independentes.
2. Para efeitos do previsto no numero anterior, a Cimara Municipal deve facultar os meios e informacges

necessarios aos objetivos a atingir, de acordo com o definido pela Assembleia Municipal.
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Sempre que, no ambito das auditorias externas e demais acdes inspetivas, se realize a contagem dos
maontantes sob responsabilidade do tesoureiro validagao de saldos de contas de terceiros, o Presidente da
Camara, mediante requisigdo do auditor, inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugGes as instituicdes de
crédito e visar documentos de circularizacao a terceiros para que fornecam aqueles diretamente todos 0s

elementos de que necessitem para o exercicio das suas fung¢des.

CAPITULO Il - Documentos previsionais

Divisao | -Disposi¢Bes gerais

Artigo 7.2

Documentos previsionais

1. 0s documentos previsionais a adotar pela Camara Municipal s8o os previstos no POCAL — Plano Oficial da

Contabilidade das Autarquias Locais, e no regime financeiro das autarquias locais e das entidades

intermunicipais.

2. Na elaboracao e execu¢do do orgamento da Camara Municipal de Proenga-a-Nova, devem ser seguigos 0s

principios orgamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execu¢ao or¢camental.

3. A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e

apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo or¢gamental da Cdmara Municipal.

Divisdo Il - Preparac@o e aprovagdo

Artigo 8.2

Preparagao
De acordo com o regime juridico das autarguias locais, a mesa da Assembleia Municipal deve formular uma
proposta para inscri¢io de rubncas com determinada dotagdo de modo a fazer face as despesas inerentes ao
funcionamento deste érg3o.
Os responsaveis pelas divisdes no periodo que antecede a aprovacao gos documentas previsionais, de acordo
com o prazo a estipular pela Presidente da Cdmara, deverao evidenciar as necessidades de despesa para o ano
seguinte no gue se refere a consumos e outras despesas correntes e despesas de investimento.
Os responséveis pelas divisdes formulam as propostas preenchendo os documentos suporte, designados por
Ficha de Identificagao de Projeto/Acdo, nos quais constam a dotagdo necessaria (para o ano e seguintes), fipo
de financiamento e nivel de execuc¢dio do Projeto/Agdo com referéncia ao 0Itimo dia do més anterior ao da
entrega da proposta.
No gue respeite a despesas com pessoal, cabe 3 sec¢do de recursos humanos elaborar uma informacao com
0s encargos previsionais para o ano em causa.
Os restantes custos de funcionamento e de amortizacao de passivos financeiros sdo estimados pela divisdo
administrativa e financeira.
As fichas de identificacdo de Projeto/A¢do e restantes informa¢des para elaboragdo dos documentos

previsionais sdo remetidas a divisdo administrativa e financeira, que devera organizar o processo.
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As propostas sdo enviadas ao responsavel da divisdo administrativa e financcira para andlise e posteriormente
enviadas a consideragdo superior.

A Camara Municipal analisa as propostas formalizadas e elabora os documentos previsionais.

A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao final do més de outubro do exercicio

econdmico anterior ao que dizem respeito.

Artigo 9.2

Aprovagdo
A proposta dos documentos previsionais, preparada nos termos do artigo anterior, deve ser apresentada pela
Camara Municipal 3 Assembleia Municipal até 30 de outubro do exercicio econdmico anterior ao que diz
respeito.
A Assembleia Municipal devera aprovar o or¢camento de modo que possa entrar em vigor em 1 de janeiro do
ano a que respeitar.
Cabe ao responsavel pela divisio administrativa e financeira organizar e enviar os documentos previsionais
para publicidade e remessa obrigatdria para as entidades determinadas por lei.
Apds a aprova¢do dos documentos previsionais, mediante cépia da ata de deliberacdo, o setor de
contabilidade no primeiro dia \itil do ano, da aprovagdo aos documentos previsionais na aplica¢ao informatica
e confere os registos contabillsticos de abertura do exercicio econémico.
O setor de contabilidade deve organizar um arguivo suporte a entrada em vigor do Orgcamento e Grandes
Opgdes do Plano com os seguintes documentos:

a) Cdpiado Orgamento e Grandes Op¢des do Plano;

b) Cépia das atas da deliberac5o de aprovacio de documentos previsionais;

Artigo 10.2
Atraso na aprovagao
No caso de atraso na aprovacao do Orcamento, manter-se-3 em execuc¢do, o Orgamento em vigor do ano
anterior, com as modifica¢Bes que, entretanto, [he tenham sido introduzidas até 31 de dezembro.
Nos casos em que as elei¢des para o 6rgdo executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro,
a proposta de crcamento municipal para o ano econdmico seguinte é apresentado no prazo de Lrés meses a

contar da data da respetiva tomada de posse.

Artigo 11.2

ModiflcagBes aos documentos previsionais
A necessidade de modificagdes aos documentos previsionais deve ser formalizada pelos responsaveis pelas
divisdes, sendo sujeita numa primeira fase a validagdo do responsavel pela administrativa e financeira
atestando a sua concordancia.
As propostas de modifica¢do séo rececionadas pelo setor de contabilidade e remetidas ao responsével da
divisdo administrativa e financeira em anexo ao mapa resumo, para analise.
£ elaborado pelo sector de contabilidade um mapa resumo com indica¢30 das rubricas a inscrever/refor¢ar e

as rubricas a registar diminui¢ao de dotagdo ¢ respetiva justificac3o.
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4,  Apds andlise do responsdvel pela divisdo administrativa e financeira a informacio é remetida a considera¢do
superior, e posterior apresentacdo da proposta em reuniao de Camara ou de Assembleia Municipal conforme
se trate de uma alteracao ou de uma revisdo orgamental.

5. O setor de contabilidade é informada da delibera¢3o referida no numero anterior, através de extrato da ata ¢
da informag&o que lhe servir de suporte, para que proceda a modifica¢do dos documentos previsionais.

6. O sector de contabilidade deve organizar arquivo de documentos suporte a modifica¢do do orgamento,
nomeadamente:

a) Extrato da ata e da informacdo que serviu de suporte a deliberagdo de aprovagdo pelo 6rgéo
executivo/deliberativo;

7. O sector de contabilidade organiza, ainda, arquivo contendo, o original dos documentos de modificagdes dos
documentos previsionais e propostas de modificagdo sugeridas pelas divisdes, bem como restante

comunica¢do interna.

CAPITULO Ill - Receita orgamental

Dlvlsda | - Disposic6es Gerais

Artigo 12.°
Objeto e dmbito
O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de aliena¢3o de bens e servigos e
demais prestagbes constantes do Regulamento de Cobranga e Tabela de Taxas, Licen¢as e outras Receitas
Municipais aprovado, de forma a permitir:
a) Controlo dos pregos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) Cumprimento dos procedimentos legais de alienagio de bens e servigos;

¢) A constituigdo de provisBes adequadas para devedores de cobranga duvidosa.

Artigo 13.°
Definigdes
No dmbito da presente norma sao considerados:

a) Servigos emissores — os servicos da Camara Municipal autorizados a emitir receita (faturas e guias de
recebimento), nos quais nao existe posto de cobranga;

b) Servigcos emissores de receita arrecadada — 0s servicos da Camara Municipal autorizados a emitir receita
{faturas e guias de recebimento), nas quais existe um cobrador autorizado a efetuar a respetiva
cobrang¢a da receita emitida neste ou noutro servigo emissor;

c) Postos de Cobranca — o servi¢o no gual se procede ao recebimento de valores nao existindo no entanto

a liquidagao imediata, ou emissdo da gula de recebimento.

Artigo 14.¢
Fases de execugao da receita

A execu¢3do da reccita da Camara Municipal de Proenga-a-Nova obedece, em regra, as seguintes fases:
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Processamento ou hquidagao da receita, é da responsabilidade do respetivo servigo emissor, o controlo
dos valores a receber e a notificagao as respetivas entidades, este procedimento corresponde 8 emissio
da fatura, sobre o qual devera set efetuado um registo contabilistico do direito a receber;

Cobranga, compreende a anula¢do da divida em virtude do seu recebimento e simultaneamente a

reflexdo na conta de disponibilidades e execugdo do orgcamento.

Artigo 15.2

Considera¢bes gerais

A liquidagdo e cobranga da receita 56 poderd realizar-se se essa verba tiver sido objeto de inscrigdo em rubrica

or¢amental.

Caso o valor da cobranga exceda a quantia inscrita, esta poderd, ser arrecadada para além dos valores

estabelecidos.

Sempre que em 31 de dezembro exista receita liquidada e ndo cobrada, esta deve transitar para o Or¢amento

do ano econémico seguinte, para a mesma rubrica em que estava prevista no ano findo.

A cobranga é efetuada mediante documentos equivalentes 3 guia de recebimento, com numeragdo

sequencial.

Artigo 16.2

Procedimentos comuns

Na liquidagao e cobranga de receitas da Camara Municipal, observar-se-4 o seguinte:

a)

b)

c)

e)

g)

Somente 05 servicos emissores autorizados podem proceder ao processamento/emissia de faturas e
guias de recebimento, sendo, em regra, a cobranga efetuada pela tesouraria, podendo ser efetuada por
servigos emissores de receita arrecadada, ou outros locais de cobranga devidamente autorizados pela
Cémara Municipal;

A fatura é impressa numa (nica via;

A guia de recebimento é impressa em duplicado;

A fatura e guia de recebimento, modelo unico para todos os servigos emissores, & processada
informaticamente, com respetiva numeragdo sequencial por cada servigo emissor, devendo constar a
data de emissdo, e o cédigo do Servigo Emissor;

A tesouraria municipal apds informacdo do utente da fatura a pagar, procede a sua cobranga, emitindo
a guia de recebimento, cumprindo o procedimento descrito na alinea g) do presente artigo;

A tesouraria municipal receciona o original e duplicado da guis de recebimento, verifica o conteudo
daquela e de seguida efetua a cobran¢a do valor nela inscrito.

O original da guia de recebimento, na qual serd aposto um carimbo indicativo da conferéncia e
recebimento, ¢ entregue devidamente assinado ao utente ou contribuinte, pelo trabalhador que
procede a cobranga, sendo o duplicado destinado a arguivo;

No momento seguinte ao da cobranga, o tesoureiro deve lan¢ar na folha de caixa a guia de recebimento

cohrada;
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Nos termos do ponto 2.9.10.1.4 do POCAL, a entrega dos montantes das receitas arrccadadas é feita
diariamente na tesouraria entre as 14h e as 15h 30m, devendo 0s servigos emissores entregar também
o mapa geral dc documentos cobrados,

A tesouraria procede a conferéncia dos montantes entregues com o mapa geral de documentos
cobrados;

A tesouraria municipal emite, diariamente, listagens em duplicado da folha de caixa e resumo diario de
tesouraria e encaminha-os para o setor de contabilidade, acompanhados dos duplicados das guias de
recebimento cobradas nesse dia e 0 mapa geral de documentos cobrados;

O setor de contabilidade verifica as guias de recebimenio e o mapa de documentos cobrados,
confrontando-os com os valores constantes nos mapas da tesouraria, colocando-se evidéncia da
verificagdo, com 05 mapas didrios de receita enviados diariamente pelos servigos emissores, conferindo
os langamentos contabilisticos correspondentes,

Apds validagdo da folha de caixa e do resumo diario de tcsouraria pelo responsavel do setor de
contabilidade e pelo Presidente da Camara, uma das vias é enviada para a tesouraria, ficando a segunda
via arquivada naquela seccdo em pasta propria, constituindo o suporte contabilistico dos langamentos

cfetuados.

Artigo 17.°

Modalidades de llquidagio e cabranca de recelta

1. Recehimento dos direitos em divida por postos de cobranga e emissao de receita em servigos emissores:

a)

b)

c)

O servigo emissor de receita arrecadada vende o bem/presta o scrvi¢o cfetuando a cobranga do direito
respetivo emitindo uma fatura;

O servigo emissor de receita arrecada emite diariamente o mapa geral dos documentos cobrados com a
informagdo dos docuimentos cobrados;

O mapa geral de documentos cobrados é remetido a tesouraria acompanhado com os respetivos meios
monetarios, para que esta proceda a sua cobranga efetiva, dando origem a emissao das respetivas guias

de recebimento.

2. Emissao da receita no servigo emissor e respetiva cobranga na tesouraria municipal:

a)

b)

O servico emissor emite as guias de recebimento de acordo com os direitos a cobrar, sendo da
responsabilidade da tesouraria o respetivo recebimento;

A tesouraria municipal apds cobranga entrega o original da guia de recebimento ao
cliente/contribuinte/utente e remete no final do dia, os duplicados das guias de recebimento cobradas

e mapas de tesouraria para a sec¢3o de contabilidade.

3. Liquidagao e cabranga de transferéncias e subsidios obtidos:

a)

b)

O setor de contabilidade é informado pela entidade devedora, ou servico que elaborou a candidatura
da decisdo de aprova¢do do financiamento, efetuando o langamento dos direitos a receber na aplicagao
de contabilidade, exceto quando se tratem de transferéncias do or¢amento de estado;

Quando se trate de transferéncias do orcamento de estado, o setor de contabilidade apenas langa o

direito apds identificagdo do recebimento da referida verba;
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¢) No ambito das restantes transferéncias a receber, apds comunicacdo da entidade devedora do
pagamento e identificacdo deste, o setor de contabildade extrai a guia de recebimento inerente e
remete para o0 sector da tesouraria de modo a que seja validada a cobranca.

4. Receita decorrente da contrac¢io de passivos financeiros ou da venda de ativos financeiros:

a) A emissdo da guia de receita orcamental decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros é
efetuada pelo setor de contabilidade, cabendo 3 tesouraria a validagdo do recebimento dos valores
respetivos;

b) No caso da receita obtida pela contragdo de passivos financeiros a liquidagdo ocorre apos o pedido de
saque e confirmagdo do respetivo depdsito. O setor de contabilidade é o servigo emissor competente
para reconhecimento deste tipo de receita;

c) O documento suporte ao recebimento & o documento que informa a autarquia do montante
depositado e data da opera¢do.

5. Cobranga de direitos crn processo de execugso fiscal:

a) Quando o pagamento ndo é efetuado deniro do prazo estipulado para a cobranga, o servigo emissor
remete 0 processa para o sector juridico que instrui 6 mesmo, visando a cobranga coerciva das faturas
nao pagas;

b) Cabe ao sector juridico a elabora¢do de listagens, sua validac3o, com a relagao de dividas e anexar as
certiddes de execugdo fiscal as faturas ndo cobradas, remetendo as referidas listagens ao setor de
contabilidade para que transfira a divida constante em conta corrente/cobranc¢as em atraso para a

conta de cobrancas em litigio;

Artigo 18.¢
Controlo de documentos nSo pagos

1. E da responsabilidade do servico emissor da fatura ou documento equivalente, a verificagdo/controlo do
pagamento dos mesmos, devendo este apds lerminus do prazo de pagamento notificar o utente para
proceder a sua hquidagdo.

2. Nas situa¢des em que tal liquidagdo ndo acontece devers ser enviado para o setor juridico mapa no gual
constem 0s documentos ndo pagos por forma ser desenvolvido o respetivo procedimento de cobranga
coerciva.

Artigo 19.2
Anulagdo de receita
Quando se verifique a indispensabilidade de anulagdo de faturas emitidas por falta de pagamento, deverd o servico
emissor informar o sector juridico para efeitos de andlise do processo das receitas a anular e respetiva justificagdo,

para emissao de despacho ou deliberagdo sobre o procedimento a seguir.

Artigo 20.¢
Reembolsos e restituigSes
Nos casos em gue seja arrecadada receita indevidamente, ou na sequéncia de solicitacdo, o servigo emissor
informa o Presidente da Cdmara dos respetivos factos e fundamentos, para emissio de despacho de reembolso ou

restituicdo.
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Artigo 21.°
Entrega de valores cobrados por entidades diversas do Tesaureiro Municipal
1. Os montantes cobrados por entidades diversas do tesoureiro, sdo entregues obrigatoriamente até ao dia
seguinte do recebimento, salvo nos ¢asos permitidos por despacho do Presidente da Cadmara e definidos na
norma de controlo interno.
2. Nos casos em que ndo seja possivel a entrega no dia da cobranga, na tesouraria municipal, 0s montantes sdo
eniregues segundo as seguintes opgdes:
a) Utilizagao de cofres noturnos;
b) Outras formas, desde que devidamente autorizadas por despacho do Presidente da Camara.

3. Nos casos referidos no nimero anterior, deve ser entregue na tesouraria municipal o documento de depdsito.
Divis§o Il - Procedimentos de auditoria

Artigo 22.2
Objeto
Os testes de conformidade tém como cbjeto validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de permitie:
a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como de entidades devedoras de
transferéncias para a cimara municipal;

b) A analise ao controlo interno efetuado na area.

Artlgo 23.0
Procedimentos de auditoria
1. O controlo das dividas a receber de clientes e utentes deve ser efetuado trimestralmente, com uma anélise
ponderada dos saldos apresentados.
2. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a efetuar,
designadamente:
a) Balancete de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
b) Balancete da conta “Outros Devedores e Credores”;
¢} Balancete da conta do “Estado e outros entes publicos”;
d) Balancete da conta 251 desagregado por rubrica orgamental;
e) Mapa de saldos em documentos de tesouraria.
3. Os balancetes de terceiros, tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, “cruzando” a informac3o
com as contas de proveitos e conta de execugao orgamental, de modo a validar a informagao de direitos

processados e nao cobrados, bem como validar 0s elementos contidos nos mapas de execugdo orgamental.
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CAPITULO IV - Despesa or¢gamental
Divisfo | - Disposicdes gerals

Artigo 24.2
Objeto
O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de realizagao de
despesas publicas, de forma a permitir:
a) Que a realiza¢gdo e acompanhamento dos processos de aquisicao se efetue de acordo com o regime
estatuido no Cédigo dos Contratos Publicos;
b) Que a afetagao das existéncias, do imobilizado ou dos custos, é carretamente efetuada, respeitando o
estipulado no POCAL.
As despesas com pessoal, bens e servigos de consumo corrente, bens de investimento, transferéncias para
outras entidades e amortiza¢do de passivos financeiros, serdo objeto de explicagdo detalhada em outros
capitulos desta norma de controlo interno.
No dmbito do presente capitulo serdo evidenciados 0s procedimentos genéricos para a realizagdo de despesas

orcamentais.

Artigo 25.2

Consideragdes gerais
As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no or¢gamento e com dotagio igual cu superior ao cabimento.
As dotacdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagdo.
Os compromissos a assumir nao devem ultrapassar os fundos disponiveis.
As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o
pagamento dos encargos regularmente assumidos e n30 pagos até essa data ser processado por conta das
verbas adequadas do or¢gamento que esliver em vigor o momento er que se proceda ao seu pagamento.
Os servigos devem tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nao seja
imputével ao credor a razao do nao pagamento.
Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia expressa, sendo considerada
inexistente, com respensabilizagdo pessoal do autor, na falta da devids autorizagao.
Os agentes econdmicos que procedam ao fornecimenio de bens ou servicos sem que o documento de
compromisso, ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente possua a clara identificagdo
do emitente e o correspondente niimero de compromisso vélido e seguencial, obtido nos termes do n.2 3 do
arfigo 5.2 da Lei n.2 8/2012 de 21 de fevereiro, n5o poderao reclamar do Municipio o respetivo pagamento ou
quaisquer direitos ao ressarcimento, sob qualquer forma.
Os responsaveis pela assuncao de compromissos em desconformidade com as regras e procedimentos
previstos na presente lei respondem pessoal e solidariamente perante os agentes econdmicos quanto aos

danos por estes incorridas.
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Nos termos da Portaria n.2 53/2014 de 3 de margo, da Lei n.2 75/2014 de 12 setembro e do disposto no

Orgamento do Estado de cada um dos anos relativo a aquisi¢do de scrvigos, poderdo ser alvo de redugdo

remuneratdria as prestacoes de servigos que se celebrem ou renovem com idéntico objeto e ou contraparte.

Artigo 26.2

Fases de execucio da despesa

1. Aexecucdo da despesa da CAmara Municipal obedece, em regra, as seguintes fases:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Na fase do cabimento dispor-se-3 de uma proposta de cabimento/requisi¢do interna, ainda que com
valor estimado;

Na fase do compromisso dispor-se-a de uma requisi¢cao externa, contrato, ou documento equivalente,
que vincule a Cdmara Municipal para com um terceiro, cujo valor deve ser o final;

Sempre que nas fases anteriores esteja em causa a aguisicao de servigos, a redugdo remuneratéria a
que estiver sujeito deve constar e ser efetuada a sua demonstragao na requisi¢do interna ou pedido de
cabimento;

E da responsabilidade do servico requisitante afetuar a redugio remuneratdria nos termaos da lei;

Na fase do processamento da obrigagdo dispor-sc d de fatura ou documento equivalente, que titule a
divida, correspondente ao registo contabilistico dos factes enunciados;

Na fase de autorizacdo de pagamento, o Presidente da Cimara valida o documento de suporte e a
ordem de pagamento;

Na fase de pagamento procede-se ao registo contabilistico dos meios de pagamento emitidos pelo
setor de contabilidade e validados pelo tesoureiro e Presidente da Camara, registando a diminuicdo das

disponibilidades e dividas para com tercciros.

2. A enhdade competente no decorrer do processo de autorizacdo de despesa deve cumprir 0$ seguintes

requisitos:

a)
b)
c)

Conformidade legal — Prévia existéncia de le) que autoriza a despesa;
Regularidade financeira — Existéncia de orgamento, saldo na respetiva rubrica e classificagdo adequada;
Economia, eficiéncia e eficdcia — Maximo rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a

utilidade, prioridade da despesa e 0 acréscimo dai decarrente.

Artigo 27.2

Documentos de despesa

Constituerm documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico de despesa:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g}

Proposta de cabimento

Requisicdo interna;

Requisicdo externa, contrato ou cépia da delibera¢do/despacho de autorizacio de despesa;
Guia de remessa, quando aplicavel;

Fatura ou documento equivalente;

Ordem de pagamento;

Recibo ou documento equivalente.
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Artigo 28.2
Processamento e pagamento da despesa
Os procedimentos para realizacdo de despesas nao enquadradas nos restantes capitulos obedecem as
seguintes fases:

a) Informagdo/proposta de cabimento/requisicao interna/pedido elaborado pelos servigos;

b) Valida¢3o pelo responsdvel do servi¢o;

c) Cabimento no setor de contabilidade;

d) Autorizagdo da despesa, através da aplicagdo informadtica utilizada pars o efeito, @ abertura de
procedimento por despacho do Presidentc e deliberagdo da Carara Municipal;

e) Elaboragio da requisicdo extoerna;

f)  Compromisso no setor de contabilidade;

g} Envio da requisigdo externa ao fornecedor;

h) Recec¢ao dos materiais ou servigos;

i) Recec¢do da guia de transporte pelo sector de aprovisionamento, ou servi¢o que efetuou a recegao dos
materiais ou servigos para validagdo quantitativa e gualitativa;

i) Registo da fatura no livro de entradas;

k) Envio da fatura através do sistema de gest3o documental ao servi¢o responsavel para validagdo da
fatura, nas situag8es em que tal procedimento ndo seja possivel, a validagio deverd scr efetuada
manualmente sobre a fatura, através de assinatura legivel, devendo ser mencionada a expressio
“conferi”;

I} Lancamento da fatura;

m) Processo de autorizagdo de pagamento;

n) Pagamento.

Sempre gue nic sejam cumpridas as fases descritas nas alineas a) a f) do niumero anterior, o responsavel pela
realizagao da despesa deve justificar no documento de despesa a razdo pela qual a realizou sem cumprimento
dos respetivos procedimentos.

Nas situagBes em que se verifique o descrito no nimero anterior, o setor de contabilidade s6 poderd realizar o
processo de despesa, cabimento/compromisso, depois de verificados os fundos disponiveis e correspondente

autorizagao pelo Presidente da Camara.

Artigo 29.¢

Redu¢des remuneratérlas

1. Estfo sujeitas a redugdo remuneratdria nos termos da lei, todas as aquisi¢ées de servigos que venham a

renovar-se ou a celebrar-se com idéntica contraparte e ou objeto.

2. Para efeito de aplicagdo da redugdo é considerado o valor total do contrato de aquisicao de servigos.

3. A redugdo por agregagdo aplica-se quando a contraparte preste mais do que um servigo ao mesmo

adquirente.

4. E concedido parecet genérico favordvel ou parecer prévio pela Cadmara Municipal, de acordo com ¢

previsto na lei.
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5. E da responsabilidade do servico responsdvel pela despesa efetuar a respetiva redugo remuneratéria,

devendo esta ser efetuada aguando do pedido de cabimento ou requisi¢ac interna.

Artlgo 30.2
Objeto
Os procedimentos de auditoria tém como objeto validar as informagdes contabilisticas com a finalidade de
permitir:
a) Que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de cabimento/informagdes
de despesa/requisicdes internas;
b) Que os compromissos se cncontram devidamente suportados por requisicbes externas ou documento
equivalente;
¢) Que as faturas increntes as aquisi¢des se encontram corretamente contabilizadas;
d) Que o controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores € efetuado e os pagamentos

respeitam o prazo médio instituido;

Artigo 31.2
Procedimentos de auditorla

1. O controlo das dividas a pagar a fornecedores e outros credores deve ser efetuado periodicamente, com uma
analise ponderada dos saldos aptresentados.

2. Devem ser utilizados mapas contahilisticos para apcio na anadlise de conformidade a efetuar, designadamente:

a) Balancete detalhado de fornecedares, com indicacdo do montante e da natureza de saldos;

b) Extrato de fornecedores, quando o volume/montante de operages sejs elevado;

¢) Balancete detalhado da conta “Outros devedores e Credores” no que respeita aos credores da Camara
Municipal;

d) Extrato da conta “Outros Credores”, quando o volume/montante de operagdes o justifique;

e) Extrato da conta do “Estado e outros Entes Piblicos”;

f) Balancete detalhado por classificagao econémica e extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da
execu¢do da despesa orgamental.

3. O extrato de fornecedores e outros credores tem como objetivo analisar a conformidade dos movimentos
nela efetuados, “cruzando” a informagdo com a conta de execugdo orcamental com o objetivo de garantir a
execu¢io correta dos procedimentos integrados da contabilidade da Cémara Municipal na vertente
orgamental.

4. Ajustifica¢do para a realizagiio de testes a apera¢des com fornecedores e outros credores é determinada pelo
responsavel da divisdo administrativa e financeira, podendo basear-se em critérios quantitativos, ou seja, a

materialidade das operagoes.
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Artigo 32.2
Circularizacio a credores
O procedimento de circulariza¢do de credores € um método de auditoria e controlo de gestdo através do qual a
Camara Municipal procura validar os saldos das suas rubricas de terceiros através da evidéncia externa e deve
obedecer acs seguintes principios:

a} O envio das cartas de circularizagdo deve ser efetuada na totalidade ou por amostragem de
fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que scja considerado como
materialmente relevante para a Camara Municipal;

b) Aquando do envio deve o setor de contabilidade, elaborar folhas de controlo que permitam o resumo e
analise das respostas obtidas na circularizagdo, e identifiquem as medidas corretivas que possam ter
sido aplicadas;

¢) A carta de circularizagio deve ser enviada sem indicag¢io de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o sector de contabilidade deve agrupé-las por dois grupos distintos:
respostas concordantes, que validam a conta respetiva da cantabilidade e respostas discordantes.

e) Rcelativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagdo dos saldos, analisar os
valores em aberio, realizar os movimentos retificativos e guardar a informagdo da discordancia
controlando-a periodicamente.

f) Sempre que se verifique a existéncia de auditor externo, os pracedimentos referidos nas alineas

anteriores $30 da sua responsabilidade.

CAPITULO V - Aquisicio e gestdo de bens de imobilizado
Divisé@o | - DIsposi¢cbes gerais

Artlgo 33.2
Objetivo e dmbito

1. O presente capitulo estabelece as politicas e os procedimentos de controlo a implementar por forma a
assegurar 0s objebvos de controlo interno na gestdo dos bens pertencentes ao ativo imobilizado do
Municipio.

2. A Camara Municipal aprovara um Regulamento de Cadastro e Inventéario de Bens de Imobilizado, no qual
serao explicitados os procedimentos de aquisi¢io e gestdo dindmica de bens de imobilizado.

3.  Compreende-se no ambito do presente capitulo os bens detidos com continuidade ou permanéncia, de
periodo superior a um ano, €, que n3o se destinam a ser vendidos ou transformados no decurso normal das
operagbes da autarquia, quer sejam de sua propriedade ou estejam sobre sua administracdo e controlo, quer
estejam cm regime de locacdo financeira, incluindo os bens de dominio publico.

4. Devem ser considerados bens de imobilizado 65 que respeitem a definicdao anterior cuja aquisigdo se
enquadre nas rubricas orgamentais de bens duradouros e bens de investimento.

5. Atendendo a sua natureza, o imobilizado pode ser classificado da seguinte forma:

a) Investimentos Financeiros — integram as aplicag@es financeiras de cardcter permanente;
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b) ImobilizagBes Corpdreas — inclui os imobilizados tangiveis, méveis ou iméveis, inseridos na atividade
operacional do Municipio, que ndc se destinem a ser vendidos ou transformados, com caracter de
permanéncia superior a um ano. Inclui igualmente as benfeitorias e as grandes reparag¢des que sejam
de acrescer ao custo daqueles imobilizados;

c) ImobilizagBes Incorpdreas — intcgram as imobiliza¢cBes intangiveis, englobando, nomeadamente,
direitos e despesas de constituicdo, arrangue e expansao da entidade.

6. Todas as despesas suportadas com imobiliza¢des de adicdo, melhoramento ou substituicdo ndo concluidas a
data de encerramento do exercicio devem ser classificadas como imobilizado em curso.
7. E da responsabilidade do sector de patriménio a gestdo dindmica dos bens do imobilizado de acordo com o

cadastro e inventario dos bens do Estado.

Artigo 34.2
Critérios de valorimetria do imobilizado
O ativo imobitizado da autarguia devera ser valorizado ou avaliado, respeitando as disposi¢des evidenciadas no

ponto 4.1 do POCAL relativo aos critérios de valorimetria de imobilizagdes.

Artlgo 35.¢
Documentos e reglstos

Os documentos especificos utilizados na gestdo de imobilizado s80 as fichas de inventdrio, mapas sintese dos bens
inventariados e outros considerados convenientes, tais como:

a) Guia de recegao;

b} Auto de ocorréncia;

¢} Auto de abate;

d) Auto de alienacdo;

e) Auto de transfer@ncia interna;

f}  Auto de cedéncia.
CAPITULO VI - Aqulsi¢iio e gestio de existénclas
Divisdo | - Dispaosigbes gerais

Artigo 36.2
Objetivo e Ambito

1. O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de aquisicdo e

gestdo de artigos para venda e consumo, de forma a permitir:

a) Aafetagdo de custos aos servigos da Camara Municipal;
b) A realizagao e 0 acompanhamento dos processos de aquisi¢do, valoriza¢do, conservagdo, consumo das

existéncias.

2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos, os bens armazendveis e matérias-primas

destinados ao consumo ou venda.
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Divis3o Il — Exist&ncias

Artigo 37.2
Documentos e registos

Os documentos especificos utilizados na gestao de existéncias sdo as fichas de existéncias e mapas sintese dos
artigos existentes, informacgao disponibilizada na aplicagio de gestdo de stocks, bem como outros considerados
convenientes pela Camara Municipal, tais como:

a) Pedido;

b) Requisicio interna;

¢) Proposta de cabimento;

d) Proposta de adjudicacdo;

e) Guia de entrada em armazém;

f) Guia de safda de armazém;

g) Requisicdo externa.

Artigo 38.2
Requisi¢do dos servicos ao armazém

1. A formalizagdo da necessidade de exisiéncias, pelos servicos requisitantes, é efetuada junto do armazém
municipal através de pedido.

2. O armazém municipal verifica as guantidades em stock, para satisfagdo das necessidades do servigo.

3. Caso existam existéncias suficientes para satisfazer o pedido, o armazém municipal providencia a enirega das
mesmas ao servi¢o requisitante.

4. O armazém da saida das existéncias e atualiza as respetivas fichas, registando o movimento de saida de
armazém. O movimento de safda é formalizado alravés de uma guia de salda.

5. A guis de saida é obrigatoriamente assinada pelo responsavel de armazém, pelo trabalhador que recebe ou
efetus o transporte do material, devendo ser dado conhecimento ao responsdvel dos servicos de

aprovisionamento.

Artigo 39.¢
Do pedido
1. Quando o pedido ndo seja parcial ou integralmente satisfeito, o armazém elabora um pedido na aplicacdo de
gestdo de stocks que depois de autorizado pelo responsavel do armazém & remetido ao setor de
aprovisionamento, de modo a que seja avaliada a necessidade de aquisigdo e aprovisionamento.
2. Avaliada a necessidade pelo setor de aprovisionamento, o pedido da origem a requisi¢do interna, através da
qual é efetuado pelo setor de contabilidade o respetivo cabimento por um valor estimado.
3. A seccdo de aprovisionamento consoante o valor total da reguisicdo interna, propde o tipo de processo de
aquisi¢do a desenvolver, bem como os possiveis fornecedores a consultar.
4. Efetuado o cabimento, a despesa é autorizada pelo érgio competente através da aplicagdo informatica
utilizada para o efeito, que decidira qual o tipo de procedimento a utilizar, assim como os fornecedores a

consultar.
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Depois de autorizada a despesa, a se¢do de aprovisionamenio descnvolve o processo de aquisicao.

Concluido o processo de aquisicdo a secdo de aprovisionamento informa da proposta de adjudicacdo, para
despacho ou deliberagdo de adjudicacdo dos bens ou servigos, a qual devera dar origem ao respetivo
cOMPromisso.

O setor de coniabilidade procede a regularizagio do cabimento inicial, o setor de aprovisionamento emite a
requisicao externa.

A requisicdo externa é emitida em duplicado original para o fornecedor, duplicado para a contabilidade, esta

serd assinada pelo ¢rgédo ou dirigente com competéncia prépria ou delegada.

Artigo 40.2
Recegio de existéncias
A recec¢do de bens apenas podera ser efetuada:

a) No armazém, no qual serd efetuada a conferéncia quantitativa e qualitativa, confrontando os artigos
rececionados com o conteudo da guia de remessa/guia de transporte ou fatura e a requisi¢do externa
respetiva;

b) No servico requisitante, cabe ao responsivel proceder as valida¢des enunciadas na alinea anterior e
assinar a guia de remessa acusando a rece¢io dos artigos.

Quando seja o armazém a racecionar diretamente as existéncias, com base nos elementos da guia de
remessa, regista o movimento do stock, ou seja, a entrada em armazém.

No caso da recegdo pelos servigos requisitantes, ficam estes obrigados a remeter a guia de remessa ao
armazém, no final do dia, de modo a gue este servi¢o proceda ao registo simultdneo dos movimentos de stock
de entrada e saida.

O armazém organiza um arquivo com cépia das guwas de entrada e remessa e envia diariamente os originais

destes documentos para a sec¢ao de aprovisionamento.

Artigo 41.2
Rececdo de faturagdo relatlva a existéncias

As faturas referentes a existéncias s30 rececionadas pelo armazém, guc as anexa a guia de remessa e guia de
entrada, devendo proceder a conferéncia dos referidos documentos com a requisigao externa.
O processo de despesa constituido pela fatura, guia de remessa e guia de entrada, apds visto do responsavel
do armazém, é enviado ao setor de contabilidade.
O setor de contabilidade confere os documentos do processo de despesa verificando se foram cumpridas as
formalidades legais e normativas e procede ao processamento da fatura registando-a nas contas de compras

de existéncias.
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Divisdo Il - Procedimentos de auditoria e testes de conformidade

Artigo 42.2
Procedimentos de auditoria e testes de conformidade
O objetivo dos testes de conformidade é o de garantir a correta execugdo dos procedimentos institufdos na Camara
Municipal, devendo ser rcalizados os seguintes testes:
a) Reconciliagdo periédica entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as
respetivas contas da Cimara Municipal;
b) Reconcilia¢des nos extratos da conta de outros devedores e credores;
¢) Deverd ser efetuado numa base semestral, periodicidade minima, uma confrontagao entre os valorcs
do inventério fisico dos armazéns e os valores do inventdrio da aplicacdo de gestio de stocks. Se forem
encontradas diferencas, dever-se-a proceder a uma segunda contagem, e se estas se continuarem a

verificar, é necessario apurar os motivos, devendo ser corrigido o respetivo valor contabilistico.

Artigo 43.°
Testes de conformidade
1. Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir o controlo de stocks, devendo ser
nomeado um responsavel para 0 armazém de existéncias.
2. Ao responsadvel para o armazém de existéncias compete zelar pelo cumprimento dos métodos e
procedimentos estabelecidos na presente norma, de modo a garantir:
a) Que a entrega de mercadorias apenas se proceda mediante a existéncia de guia de saida de armazém;
b} Que as fichas de armazém sejam movimentadas de forma a traduzir o saldo das cxisténcias flsicas em
armazém, para que em qualquer momento seja possivel proceder a inventariacao fisica e respetivas
regularizagdes;
¢) Que as guias de saida sejam obrigatoriamente assinadas pelo responsdvel de armazém, pelo
trabalhador que recebeu ou efetuou o iransporte do material, devendo ser dado conhecimento ao

responsavel dos servigos de aprovisionamento.

Artigo 44.2
Controlo e inventario de existéncias
1. Agestdo fisica das existéncias é da competéncia do respansavel pelo armazém.
2. A gest3o das fichas de existéncias é da responsabilidade do armazém, preferencialmente por um trabalhador
que nd3o manuseie as existéncias.
3. As situagdes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas pelo que o programa informatico de
gestdo de existéncias deve dispor de um sistema de alerta que se baseie na definigdo de niveis de seguranga.
4. 0O adequado funcionamento deste sistema de seguranga pressupde uma correta definicdo e acompanhamento
dos niveis de seguranca e o respeito pelos alertas emitidos.
5.  Compete ainda ao responsével pelo armazém proceder a avahacdo periédica das condicdes das existéncias em
armazém, com vista a detetar ou a prevenir situacdes de deterioragdo fisica, obsolescéncia, ou mesmo, de

rutura de existéncias.
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6. Compete ainda ao responsavel pelo armazém zelar pelas condicGes de armazenagem e seguranca das

existéncias.

Artlga 55,2
Inventario fisico das existéncias

1. O controlo fisico das existéncias realiza-se através da inventariacio ou contagem, a qual se traduz num
procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetive de se confirmar se a realidade fisica
esta de acordo com a realidade escriturada,

2. Para cumprimento do disposto no nimero anterior, devem realizar-se, ao longo do ano, contagens fisicas de
modc a certificar que a informagdo fornecida pelo sistema estd de acordo com a realidade fisica.

3. As contagens fisicas podem ser completas ou parciais, sendo que no caso de serem parciais a escolha das
existéncias é da responsabilidade de entidade diferente da equipa que realiza a contagem.

4. Na contagem parcial, o método a considerar sera o da amostragem, em que se devera privilegiar os itens com
maior valor do universo total do inventario, de forma que, sejam contados mais do que uma vez em cada ano
economico.

S. O ambito e a periodicidade do inventédrio devem ser defimdos pelo responsédvel pela divisdo administrativa e

financeira de acordo com o nfvel de risco associado ao préprio processo de gestdo de existéncias.

Artigo 46.°2
Procedimentos pds-inventario
1. Apods a conclusdo do trabalho de contagem, deve proceder-se & confirmacdo direta entre 0S registos
contabilisticos, a aplicacdo de gestao de stocks e a listagem de contagens.
2. Todos os desvios encontrados deverdo ser analisados e clarificados, procedendo-se as regularizagdes a gque
houver lugar.
3. A competéncia para autorizar a regularizacio de quebras, sobras e diferencas resultantes do inventario, é da

Cadmara Municipal.
CAPITULO VIl — Disponibilidades
Dlvis&o | - Disposi¢cGes Gerais

Artigo 47.2
Objeto e ambito
1. O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de gestao dos
meios monetdrios da Cimara Municipal, de forma a permitir:
a) Que os valores recebidos correspondem a dividas para com a Cimara Municipal e que estdo
devidamente identificados;
b) Que os pagamentos sdo efetuados com a aprovac¢do e autorizagdo da entidade competente, mediante
cruzamento com os documentos de suporte;

c) Que sdo efetuados com regularidade procedimentos de audiloria aos registos e meios monetdrios da
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2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo os meios monetarios e as aplicagdes de tesouraria.

3. S3o consideradas disponibilidades:

a)

¢)

e)

Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metélicas de curso legal, cheques e vales
postais, nacionais ou estrangeiros. N3o devem ser consideradas para o saldo de caixa qualquer tipo de
vales, senhas de almogo e combustiveis, selos, documentos de despesas, cheques pré-datados ou
sacados que tenham sido devolvidos pelo banco;

Os meios monetarios atribufdos como fundo de maneio a responsaveis de servicos, devendo ser criadas
as subcontas necessanas, tantas quantes os fundos constituidos;

Os depdsitos em instituicdes financeiras, como sejam os meios de pagamento existentes em contas a
ordem ou a prazo em instituicGes financeiras. As referidas contas devem ser desagregadas por
instituicdoa financeira e por conta bancaria, designadamente nos casos de receitas consignadas como
fundos comunitarios e contratos-programa;

Os tftulos negociadveis, que incluem os tituios adquiridos com o objetivo de aplicagao de tesouraria de
curto prazo, ou seja, por um periodo inferior a um ano;

Os titulos de divida pdblica, que englobam os titulos adquiridos pela entidade ¢ emitidos pclo Sector
Publico Administrativo, bem como outras aplicagdes de tesouraria ndo incluidas nas restantes contas

desta classe, com caracteristicas de aplica¢Ges de tesouraria de curto prazo.

Artigo 48.2

Consideragbes gerals

No ponto 2.9.10.1 do POCAL definem-se os seguintes métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades,

que permitem assegurar:

a)

b)

e)

f)

g)

Que a importdncia em numerano existente em caixa ndo ultrapasse o montante adequado as
necessidades diarias da Cdmara Municipal, sendo este montante definido pelo Presidente da Camara;
Que a abertura de conta bancaria é sujeita a despacho prévio do Presidente da Camara, mediante
informagdo cscnta do tesoureiro, devendo a mesma ser titulada pelo Municipio de Proenca-a-Nova e
movimentada simultaneamente pelo tesoureiro e pelo Presidente da Camara ou por outro membro
deste érgdo em quem ele delegue;

Que os cheques nido preenchidos estdo a guarda do setor de contabilidade, bem como os que ja
emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as assinaturas quando as houver, e
arquivando-se sequencialments;

Que a entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades ao tesoureiro seja feita diariamente,
utilizando para o feito os meios definidos pelo drgéo executivo;

Que as reconciliacBes bancarias se fazem mensalmente e sdo confrontadas com os registos do setor de
conltabilidade, pelo responsdvel nomeado para o efeito, que n3o se encontre afeto 3 tesouratia nem
tenha acesso as respetivas contas correntes;

Que quando se verifiquem diferengas nas reconciliagbes bancdrias estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar;

Que findo o periodo de validade dos cheques em trénsito, se procede ao respetivo cancelamento junto

da institui¢ac bancdria, efetvando-se os necessarios registos contabilisticos de regularizacao;
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h) Que o estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda ¢ verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do
pumeraro e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o
efeito, nas seguintes situag¢des:

v Trimestralmente e sem aviso prévio;

e No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

= No final e no inicio do mandato do érgao executivo ou do 6rgio que o substitui, no caso de
aqueie ter sido dissolvido;

* Quando for substituido o tesoureiro.

i}Que sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Cdmars, pelo dirigente para o efeito
designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢} do numero anterior, e ainda pelo
tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) do referido nimero.

j)Que para efeitos de controlo dos fundos de maneio o drgao executivo deve aprovar um regulamento que
estabeleca a sua constitui¢do e regularizacdo devendo definir a natureza da despesa a pagar pelo fundo,
bem como o seu limite méximo;

k) A afetagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas da classificagdo econdmica:

= Asua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas;
= Asuareposicdo até 31 de dezembro.

)Que para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento sdo obtidos junto das instituigdes de
crédito extratos de todas as contas, de que o Municipio é titular;

m) Que o tesoureiro responde diretamente perante a Camara Municipal pelo conjunto gas importancias
que Ihe sdo confiadas e as outros trabalhadores e agentes em servigo na tesouraria respondem perante
o tesoureiro pelos seus atos e omissdes;

n) Que sempre gue no ambito das a¢des inspetoras, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisigdo do inspetor, deve dar
instru¢des as instituicdes de crédito para gue fornecam diretamente aguele tedos os elementos de que

necessite para o exercicio das suvas fungdes.

Divisdo Il - Procedimentos e gestdo dos meios monetdrios

Artigo 49.2
Caixa
0Os meios monetarics incluidos na conta caixa compreendem os melos de pagamento, tais como notas de
banco ¢ moedas metilicas de curso, cheques e vales postais, nacionais ou cstrangeiros.
Nao devem integrar o saldo de caixa quaisquer tipo de vales, senhas de almogo, combustiveis, selos,

documentos de despesas, cheques pré-datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco.
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Artigo 50.2
Fundo fixo de caixa

1. O montante de numerdrio em caixa ndo deve ultrapassar o valor adequado as necessidades da autarquia
devendo efetuar-se apenas pequenos pagamentos em dinheiro.

2. E fixado em € 1.000 {mil euros), o valor em caixa, sendo o refor¢o necessiric efetuado pelo Tesoureiro
Municipal, pautando-se pela regra de bom senso e pelo conhecimento dos pagamentos a efetuar no dia
seguinte,

3. Por deliberagdo da Camara Municipal é possivel a constituigdo de fundos fixos de caixa nos servigos emissores

de receita arrecadada.

Artigo 51.2
Bancos

1. Todos os pagamentos devem efetuar-se por recurso aos meios monetarios disponiveis em bancos, sendo a
caixa utilizada apenas para pequenos pagamentos, de acordo com a regra de “bom senso” de modo a
assegurar a operacionalidade do servigo.

2. Sempre que possivel, os pagamentos serdo efetuados por transfecéncia bancaria, através do acesso on-line s
respetivas contas.

3. Sempre que o pagamento seja efetuado por transferéncia bancdria, serd remetido ao fornecedor
comprovativo da transferéncia.

4. Apenas deverdo ser efetuados pagamentos em dinheiro contra entrega de recibo, sendo gue nas situagdes em

que ndo seja possivel devera ser recolhida assinatura na ordem de pagamento.

Artigo 52.2
Abertura de contas bancarias
A abertura de contas bancérias é sujeita a despacho prévio do Presidente da Camara, mediante informacg3ao escrita
do tesoureiro, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas simultaneamente pelo tesoureiro

e pelo Presidente ou por outro membro do executivo.

Artigo 53.2
Cheques
1. Os cheques deverdo ser emitidos pela setor de contabilidade apds rece¢do da ordem de pagamento,
devidamente autorizada pelo Presidente da Cdmara Municipal ou por quem legalmente o substitua.
2. Os chegues ndo preenchidos estio a guarda do responsavel pela contabilidade.
3.  Os cheques que venham a ser anulados apds a sua cmissiio serdo arquivados sequencialmente no setor de

contabilidade, ap6s a inutilizagdo das assinaturas, guando as houver.
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Subdivisdo | - Recebimentos

Artigo 54.2
Consideracdes gerais

1. O processo de recebimento inicia-se quando os servigos emissores de receita pracessam/emitem as respetivas
guias de recebimento conforme o que esté cstipulado na presente norma.

2. A totalidade dos meios llquidos recebidos diariamente no sector da tesouraria devera corresponder ao total
das guias de recebimento, uma vez que se pressupde, em regra, a cobranga imediata.

3. Diariamente, deve ser feita a entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do
tesoureiro, utilizando para o efeito os meios definidos pelo drgdo exacutivo.

4. As guias de recebimento, na eventualidade de serem anuladas por qualquer motivo justificavel, devem ser
anuladas por parte do servi¢o emissor de receita, devendo colocar-se uma informagdo com a indicacdo de
“anulado”, no original, ou escrever-se o mesmo ao longo de todo 6 documento.

S. O sector da tesouraria apds a confeféncia/emisséo das guias de recebimento com os valores recebidos,
confirma ainda a sequéncia das guias, no sentido de verficar se existem guias de recebimento em falts,
devendo carimba-las com a data de recebimento.

6. No final do dia é encerrada a caixa, preenchendo e assinando os taldes de depdsito com o total dos
recebimentos didrios, depdsito na respetiva conta, retendo o duplicado da guia de depdésito;

7. Apds conferéncia de valores, os mesmos sao langados no sistema informatico, sendo inscritos conforme
constam nos (aldes de depdsito, por quantia a depositar em cada banco e dentro deste com o respetivo
pumero da conta, distinguindo depdsitos em dinheiro ou em cheque;

8. Diariamente e em duplicado sdo emitidos pelo sistema informatico os mapas “resumo didrio de tesouraria”, a
“folha de caixa” e 0 “didrio de tesouracia”.

9. O sector da tesouraria agrupa todas as guias de reccbimento por servico emissor de receita, anexa 20 resumo
didno de tescuraria a folha de caixa e 0 taldao de depdsito e envia ao sector de contabilidade, devendo este

sector proceder ao respetivo registo contabilistico.

Artigo 55.¢
Valores recebidos por correio
1. A correspondéncia é recebida pelo sector administrativo, devendo ser registada em aplicagdo informatica
prépria para o efeito.
2. Apds o registo, devem os cheques ou vales ser remelidos para o respetivo servigo emissor de receita a fim de

ser emitida a guia de recebimento.

Artigo 56.2
Valores recebidos no sector da tesouraria
A cobranca de receitas deve fazer-se, em regra, diretamente na tesouraria tendo por base as guias de recebimento

emitidas pelos servigos emissores de receita.
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Artigo 57.2
Valores recebhidos por entidade distinta do tesoureiro

1. A entrega de receitas efetuada por entidades diversas do tesoureiro deve diariamente, sendo gue nas
situagBes em que tal nao seja possivel, ser efetuada no dia seguinte, de acordo com o estipulado na presente
norma.

2. Astaxas e pregos aplicados pela venda de hens, prestagao de servigos, utilizacdo de espagos ov equipamentos
poderio ser cobrados por servigos emissores de receita arrecadada.

3. No caso em que existam entidades externas, a efetuar cobrangas em nome do Municipio deverd ser efetuado

um contrato/protocolo entre as entidades, no qual se preveja a data e forma de entrega dos valores.

Artigo 58.¢
Valores recebidos por muitibanco / refer&ncias multibanco

Na eventualidade de serem autorizados recebimentos por caixa automatica (multibanco / referencias multibanco),
dever-se-30 respeitar as seguintes disposigées:

a) Os valores recebidos através de multibanco deverdo ser objeto de reconciliagdo didria;

b) Diariamente deve proceder-se ao encerramento do multibanco, operacdo que corresponde a

transmissdo da informacdo e ao crédito na conta;
¢) O tesoureiro deve, diariamente, proceder a consulta do extrato bancario, validando a entrads do valor

no respetivo banco através das guias de receita, cujo pagamento foi efetuado por multibanco.

Artigo 59.¢
Documentos digitais
1. E da responsabilidade do tesoureiro municipal a verificagdo didria dos movimentos das contas bancérias, e
recolha dos documentos digitais de forma a ser efetuado o seu processamento contabilistico.

2. Todos as documentas digitais deverdo ser conferidos pelo tesoureiro municipal.

Subdivisao Il — Pagamentos

Artigo 60.2
Considerag@es gerais
1. Osetor de contabilidade é o dnico servigo com competéncia para emitir ordens de pagamento.
2. Todos os pagamentos devem, em regra, ser efetuadas através de bancos, exceto os pagamentos efetuados
por intermédio dos fundos de maneio.
3.  Sempre que 0 meio de pagamento por cheque, observar-se-30 os seguintes procedimentos:
a) O servigo responsdvel pela emissdo de cheques é o setor de contabilidade;
b} Os cheques deverdo ser emitidos nominalmente e cruzados conforme art.2 37.2 da Lei Uniforme Relativa
ao Cheque;
¢) Os cheques deverdo ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo presidente da Camara

Municipal ou por outro membro deste érgdo com poderes para o ato, e a tesoureira;
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d) O presidente da Cémara Municipal e o responsdvel pelo sector da tesouraria assinam os chequcs na

presen¢a da crdem de pagamento e documentos suparte, fatura ou documento equivalente;

e) Apds proceder a entrega do meio de pagamento, a tesouraria apde o carimbo com indicagdo “PAGO” e a

respetiva data;

f) O tesoureiro escreve na ordem de pagamento 0 meio monetario utilizado para pagamento, e, sendo o

caso, o nimera de cheque e a conta bancéria através da qual foi efetuado o pagamento;

g) Os cheques em branco deverao estar sempre guardados no cofre sob responsabilidade do responsavel da

sec¢do de contabilidade;

h) Os cheques emitidos gue sejam posteriormente anulados por qualquer motivo deverao ser arquivados e

carimbados com a indica¢do de “ANULADO”, ndo podendo em caso algum ser destruidos;

N&o é permitida a assinatura de chegues em branco;

Os chegues emitidos deverdo ter uma validade nédo superior a doze meses. Expirado o prazo de validade
devem os mesmos ser anulados, procedendo-se ao cancelamento junto da entidade bancéria, efetuando-

se os respetivos registos contabilisticos de regularizagao.

4.  Sempre que 0 meio de pagamento seja a transferéncia bancéria, observar-se-8o os seguintes procedimentos:

a)

b)

No caso de a transferéncia ser efetuada no banco, a ordem de transferéncia devera ser impressa em
duplicado, e assinada pelo Presidente da Camara Municipal;

No caso de a transferéncia seja efetuada através do acesso on-line, esta deverd ser validada pelo
tesoureiro e pelo Presidente da Camara;

Os comprovativos de transferéncia deverdo ser enviados pela tesouraria a entidade que recebeu o

pagamento, e deverd ser anexa uma cdpia a ordem de pagamento como comprovativo da

transferéncia.

Artigo 61.2

Processamento do pagamento

A emissdo de meios de pagamento s6 podera fazer-se mediantc a verificacdo dos seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

d)

e)

g

Todas as faturas ou documentos equivalentes devem ter entrada nos servigos e registado na aplicagio
informatica de gestdo documental;

Todas as faturas deverdo ser conferidas pelo servigo recetor do bem ou servico quantitativamente e
qualitativamente, excetc nos casos em que a conferéncia tenha sido feita através de guia de remessa
ou documento equivalente. A concordancia do servigo recetor é efetuada através de assinatura legfivel
da parte de quem conferiu;

Todas as faturas ou documentos equivalentes terdo obrigatoriamente de ter um registo contabilistico;
O setor de contabilidade procede a verificagdo das faturas no que diz respeito aos seus requisitos legais,
assim como a conferéncia com a respetiva requisicao;

O setor de contabilidade emite a ordem de pagamento, apés a conferéncia e validagao da fatura;

O processo de despesa & validado, pelo responsdvel da divisdo administrativa e financcira que assina a
ordem de pagamento;

A autorizacdo do pagamento por parte do érgdo executivo é efetuada através de assinatura da

respetiva ordem de pagamento;
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h) Depois de autorizado ¢ pagamenio através das assinaturas da respetiva ordem pagamento, o
tesoureiro procede a emissdo do meio de pagamento;

i) O pagamento é registado na aplicagdo de tesouraria, simultaneamente sers inscrito pelo tesoureiro na
ordem de pagamento o ndmero de cheque, e a conta através da qual foi efetuado o pagamento;

i) Sempre que o recibo seja eniregue no ato do pagamento no sector da lesourana, o tesoureiro deverd
anexar o recibo ao processo de despesa;

k) No final do dia deverd a tesouraria enviar ao setor de contabilidade as ordens de pagamento.

Subdivisdo lll - Procedimentos de auditoria e testes de conformidade

Artlgo 62.2
Objetivos
Os procedimentos de auditoria tém como objetivo validar as informacdes contabilisticas com a finalidade de
permitir:
a) O controlo dos meios monetérios da Camara Municipal;
b) A analise ao controlo interno efetuado na area;
¢) Reconciliacdo fisico-contabilistica dos meios monetarios;

d) Salvaguatda dos meios monetarios.

Artigo 63.2
Balanco a tesouraria

1. Mediante a contagem realizada por trabalhadores alheios a tesouraria, nomeados para o efeito, e com bhase
nos termos de contagem lavrados, dos montantes sob a responsabilidade do tesourciro, assinados pelos seus
intervenientes, sao comparados os valores e documentos com 0s montantes que sdo referenciados pelo setor
de contabilidade como estando a responsabilidade do tesoureiro.

2. Visto poder haver documentos ainda ndo processados contabilisticamente, a data de contagem ao estado de
responsabilidade do tesoureiro, deve ser feita uma conciliacdo entre o saldo da responsabilidade e os saldos

da contabilidade, reportando-os a data da contagem efetuada.

Artigo 64.2
Reconciliagdo bancaria
1.  Asreconciliagbes bancérias revestem uma importncia fundamental na andlise dos fluxas monetarios entre a
Cédmara Municipal e as entidades bancdrias ou entre pagamentos e recebimentos e seu desfasamento.
2. Asreconcilia¢des bancdrias permitem controlar as eventuais discrepancias entre o saldo do banco e o saldo
contabilistico, devendo obedecer aos seguintes procedimentos:
a) Aresponsabilidade pela realizagio das reconciliagdes pertence ao trabalhador nomeado para o efeito;
b) A sua elaboragdo & obrigatdria e com periodicidade mensal. A elaboragdo n3o deverd ir além dos 30
dias subsequentes ao final do més seguinte aquele a que se reporta;
c) O responsdvel pela elaboracdo das reconciliagbes bancarias procede a elaboragio das reconciliagdes de

contas de depésitos & ordem tituladas pela Camara Municipal;
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d) O responsavel pela elaboragao das reconciliagdes bancdrias, organiza e mantém em pasta propria, as
reconciliagdes bancarias, os extratos de conta corrente dos bancos e o extrato de conta respetivo da
contabilidade. Esta informagao devera estar separada por meses;

e) O saldo contabilistico a reconciliar serd o constante na contabilidade do dltimo dia do més em analise,
saldo este que serd reconciliado com os extratos bancarios;

f) Dever-se-3 comparar os totais de débitos e créditos efetuados pelos bancos com os totais de
recebimentos e pagamentos efetuados pela Camara Municipal, visando verificar os valores que ja se
encontram refletidos tanto no banco como na autarquia, para posterior analise dos valores em aberto;

g) Na data de encerramento do exercicio procede se a uma visualizagao de todos os documentos relativos
a bancos com data do exercicio posterior, com 0 objetivo de verificar se esles documentos contém
operacdes relativas ao exercicio encerrado;

h) A Camara Municipa! solicita no final do més de dezembro aos respetivos bancos o saldo destes, para
que o setor de contabilidade possa ja ter refletido todos 0s movimentos ocorridos no final do exercicio,
e conseguentemente, os movimentos em aberto sejam estritamente 0s que sejam impossiveis de

regularizar.

Artlgo B5.2
Confrontagao dos dados da receita

A confrontacdo dos dados da receita é efetuada pelo setor de contabilidade, mediante o cruzamento de
valores dos mapas emitidos pelo sector da tesouraria com 0s montantes evidenciados no mapa diario de
receita remetidos pelos servigos emissores de receita.

A tesouraria envia, diariamente e no final do més, a informag¢do com o total dos recchimentos e pagamentos
ao sector de contabilidade, para que este cruze os valores com os mapas de controlo orgamental e com os
saldos e lan¢amentios contabilisticos.

Verificando-se discrepdncias, estas deverdo ser prontamente comunicadas ao Presidente da Cimara e

retificadas apds apuramento dos motivos e respetivas responsabilidades.

Artigo 66.2
Conferéncia mapas de tesouraria
A tesouraria remete ao sector de contabilidade ao final de cada dia juntamente com os pagamentos efetuados
no dia, os duplicados das guias reccita emitidas, os comprovativos de movimentos entre bancos, 05 mapas
resumo de receita por servigo emissor, para langamento e conferéncia.
Depois de efetuada a conferéncia, o trabalhador que a efetuou assina o resumo didrio de tesouraria, a folha
de caixa e o didrio da tesouraria, atestando que conferiu e gue estd em conformidade.

Os mapas de tesouraria serdo assinados pelo Presigente da Camara Municipal.
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CAPITULOD VIII - Passivos financeiros

Divis3o | - Disposices gerais

Artigo 67.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer procedimentos e medidas de controlo intcrno para a contracao de

empréstimos.

10.
11.

Artigo 68.2
Contra¢3o de empréstimos

O processo de contratagdo de empréstimos para a autarguia enconlra-se sujeito a0 disposto no regime
juridico das autarquias locais, ao regime financeiro das autarguias locais e as Resolugdes do Tribunal de
Contas que Ihe s3o aplicaveis.
A abertura de procedimento de consulta para a contratagio de empréstimo, é deliberada pela Camara
Municipal com a indica¢do das condigdes a incluir na consulta.
No processo de contratacdo de empréstimo deve constar ¢opia das grandes opg¢des do plano com indicagio
do projeto a financiar, quando seja aplicavel.
A divisdo administrativa e financeira faz a consulta as entidades bancdrias e organiza o processo de consulta
com as seguintes informagdes, entre outras:

a} Montante;

b) Prazo;

¢} Spread;

d) Indexagao da taxa juro;

e) Perfodo de utilizacdo;

f)  Periodo de deferimento.
A rececao das propostas apresentadas pelas instituigdes de crédito é feita na divisdo administrativa e
financeira, 3 qual cabe elaborar e analisar o mapa comparativo destas.
A comunicagdo da andlise é assinada pelo responsdvel da divisio administrativa e financeira, remetida ao
Presidente da Cdmara para despacho e posterior deliberagdo da Cdmara Municipal.
A Camara Municipal delibera sobre a sujeigdo de proposta 3 ratificacdo da Assembleia Municipal.
E solicitada a minuta do contrato ao banco, para aprovac¢io da Cimara e posterior ratificacio da Assemblela
Municipal.
Apés a deliberagdo da Assembleia Municipal, é comunicado pela divisio administrativa e financeira a
adjudicagdo a institui¢do bancaria escolhida.
A contratagdo do empréstimo & sujeita ao visto do Tribunal de Contas.
Ap6bs o visto do Tribunal de Contas, é assinado o contrato, este considera-se perfeito apds o visto do Tribunal

de Contas e assinatura das duas partes.
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De acordo com o POCAL, sempre que seja contratado um empréstimo torna-se necessdrio proceder a
alteragdo do orgcamento, de modo a refletir o aumento da receita arrecadada e consegquente aumento do
orgcamento da despesa.

O setor de contabilidade devera receber copia do contrato de modo a proceder ao registo contabilistico do
empréstimo obtido.

Sempre gue haja necessidade da libertagao de montantes dos empréstimos contratados, cabe 2 divisdo
administrativa e financeira elaborar ¢ oficio a instituigdo bancaria com indicagao do montante.

No que respeita a utilizagdo de montantes contratados, o setor de contabilidade emite a guia de receita e
regista o recebimento.

Aquando do vencimento da amortiza¢do, apds comunicacdo da instituicao bancaria, o setor dc contabilidade

emite a ordem de pagamento respetiva e solicita a tesouraria o registo do seu pagamenta.

Divisdo Il - Procedimentos de auditoria e testes de conformidade

Artigo 69.2

Objetivo
Os testes de conformidade efetuados na area dos empréstimos tém como objetivo verificar a coeréncia ¢
regulandade de todos os compromissos assumidos, procurando validar a corre¢do e execu¢do dos
procedimentos instituidos, verificar as decisGes tomadas e validar contabilisticamente as informac8es
financeiras apresentadas de forma a verificar

a) Os procedimentos efetuados na contrata¢io do empréstimo;

b) Valdagdo dos valores incluidos nas amortizagcoes e dos valores contabilizados através das regras
instituidas pelo POCAL, com recursos financeiros dos empréstimos, cruzando a informac3o
contabilistica apresentada pelas entidades bancérias.

Este teste deverd ser efetuado através de um processo de amostragem de empréstimos contraidos pcla
Camara Municipal, com o objetivo de:

a) Confirmar os valores dos juros contabilizados pela Cadmara Municipal, de acordo com os empréstimos
bancérics contraidos;

b) Verificar o arquivo dos documentos relevantes para salvaguarda dos empréstimos contraidos, para
garantir a seguranc¢a da informagao financeira, sendo necessario assegurar que toda a documentagado
relevante para a integridade do reéisto dos passivos financeiros se encontra devidamente arquivada e

identificada na sec¢do de contabilidade.

Artigo 70.2
Controlo de passivos financelros
Cabe 3 divisdo administrativa e financeira no dmbito do controlo da execugdo financeira do empréstimo,
efetuar numa base periddica os seguintes testes:
a) Elaborar um mapa de controlo onde constam os elementos relativos aos empréstimos, incluindo

pcdidos de libertacao e datas respetivas;
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b) Mediante o mapa elaborado calcular os juros e amortizagBes a pagar nas datas de vencimento, de
modo a confrontar com os elemcntos os documentos enviados pelas instituigdes bancarias;
c) Elaborar um mapa com a previsao de encargos a satisfazer em anos seguintes.
A diviso adminisirativa e financeira deve garantir que os bancos comunicam a Cdmara Municpa) todas as

altera¢Ges da taxa de juro indexada.

Artigo 71.2
Circularizagio a entidades bancirias
O obhjetivo da circularizagdo a entidades bancérias é o de garantir externamente uma confirmagao de saldos,
apresentando, assim, um maior grau de confianca na informac3o;
O documento de resposta da entidade bancéria deverd identificar saldos e apresentar sempre que possivel o
mapa financeiro dos empréstimos realizados pela Camara Municipal, servindo de apoio para ¢ cruzamento de

informagcao com os dados registados no sector de contabilidade.

CAPITULO IX - Despesas com pessoal

Divisgo | - Consideragdes gerais

Artigo 72.2
Objeto
O objeto do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungao e
liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:
a) Obter um cadastro atualizado dos mapas de pessoal;
b) Assegurar que os encargos assumidos estao devidamente justificados por documentos suparte;
¢) A segregacdo de tarefas - cadastro, controlo de presengas, processamento de salarios, aprovagdo e
pagamento -.
No ambito da presente norma, e nos termos da legislagdo que lhe for aplicdvel, consideram-se despesas com
pessoal as remuneragdes certas e permanentes a titulo de vencimentos, salarios, gratificacdes, subsidios de
refeicdo, de férias e de natal dos membros dos érgidos autarquicos, dos trabalhadores com Contrato de

Trabalho em Fungdes Publicas e do pessoal ecm qualquer outra situagao e outros abonos legais.

Artigo 73.2
Consideragdes gerais
Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de pessoal devem permitir evidenciar que os
custos constantes da demonstracdo de resultados correspondem a encargos e responsabilidades efetivos da
Camara Municipal,
Devera ser garantida uma eficaz segregacao de tarefas, devendo o acesso as aplica¢Ges informaticas da area

em anélise, ser limitadas quanto a sua consuita e altera¢des.
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A atuahzagao do cadastro individual, controlo de presengas e horas extraordinarias, processamento de ajudas
de custo, processamento de vencimentos, aprova¢do das folhas de vencimentos e respetivo pagamento

deverdo ser efetuadas por pessoas diferentes com acessos diferenciados a aplicagdo.

Artigo 74.2

Processo individual

O setor de recursos humanos deve elaborar e manter atualizado o processo individval e cadastro de todos os

trabalhadores da CAmara Municipal, devendo incluir todos os documentos inerentes a contrata¢ao do trabalhador.

Artigo 75.¢

Recrutamento e sele¢do de pessoal
O recrutamento é o conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados,
capazes de satisfazer as necessidades de pessoal de uma entidade empregadora publica ou de constituir
reservas para satisfagdo de necessidades futuras.
A selegio de pessoal consiste no conjunto dc operagdes que visa a ocupagao de postos de trabalho
necessarios ao desenvolvimento das atividades e 2 prossecu¢ao dos objetivos de drgaos ou servigos.
O recrutamento de pessoal para a Cdmara Municipal faz-se através de procedimento concursal, o qual pode
revestir as seguintes modalidades:

ay Comum, sempre que se destine ao imediato recrutamento para ocugag¢do de postos de trabalho
previstos, e nao ocupados, nos mapas de pessoal dos 6rgaos ou servigos;

b) Para consbituigdo de reservas de recrutamento, sempre que se destine 3 constituicdo de reservas de
pessoal para satisfagdo de necessidades futuras da entidade empregadora publica ou de um conjunto
de entidades empregadoras publicas.

A abertura do procedimento concursal comum é deliberada pelo 6rgdo executivo, sendo publicada na 2.2
série do Dyario da Republica.
Depois de lancado o procedimento concursal e apds selecdo do candidato, nos termos da legislacdo em vigor,

& elaborado e assinado o contrato pelas outorgantes.
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Divisao Il - Processamento de abonos e descontos

Subdivisao | — Abonos

Artigo 76.2

Controlo de assiduidade
A Camara Municipal deve manter um registo que pcrmita apurar o nlimero de horas de trabalho prestadas
pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicagdo da hora de inicio e de termo do trabalho, bem como
dos intervalos efetuados.
O registo é efetuado por sistemas automaticos ou mecanicos, podendo, no entanio, ser dispensado pelo
dirigente maximo ou Presidente da Camara em casos excecionais e devidamente fundamentados.
A nido existéncia de sistema de ponto em todas as dependéncias da autarguia, implica que o controlo didrio
seja efetuade numa folha de trabalhos visada pelo responsdvel do servi¢o a que pertence o trabalhador.
O sector de recursos humanos deve emitir mensalmente listagens individuais, extraidas do sistema de ponto,
discriminando o total de horas normais e extraordinarias, horas em perlodo noturno, bem como o

absentismo, reportados a uma base didria.

Artigo 77.2

Controlo do perfodo de férias
O plano de férias é elaborado por cada servigo, no documento pedido de férias, devendo conter informagado
do chefe do servico.
Caso os trabalhadores necessitem de alterar as suas férias, utilizam o documento de alteragdo do pedido de
férias, no qual é aposto o parecer do responsavel pela divisdo/servigo.
Os referidos mapas s3o rececionados pelo sector de recursos humanos, que procede ao controlo do nimero
de dias de acordo com a legisla¢do em vigor e altera os mapas de férias, comunicando a divisdo com 0 mapa
de alteragses.

O mapa de férias, bem como as eventuais altera¢Bes, carecem de despacho do Presidente da Camara.

Artigo 78.¢

Remuneragao base e subsidio de refei¢do
D¢ acordo com o controlo efetuado pelo sector de recursos humanaos sdo registadas as alteragdes a situagao
dos trabalhadores no que diz respeito a categoria, posigdes e niveis remuneratérios, situagao familiar e
assiduidade.
Para além do processamento mensal podera existic lugar ao pagamento de vencimentaos retroativos, subsidio
de férias e de natal.
A insercdo do absentismo, cdlculo dos abonos e conferéncia sdo efetuados no sector de recursos humanos.
Deverdo ser trabalhadores distintos a proceder as altera¢des no cadastro do trabalhador e ao cdlculo dos

valores a pagar, bem como a posterior conferéncia.
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Artigo 79.2

Horas extraordindrias, noturnas e em dias de descanso
A prestagdo de trabalho extraordinario em dia de descanso semanal, descanso complementar e feriado deve
ser previamente autorizada pelo Presidente da Camara Municipal, ou por quem, aguete tenha delegado
competéncia para o efeito.
Os trabalhadores prcenchem um documento onde discriminam as horas extracrdindrias, trabalho normal
noturno e trabalho em dias de descanso ou feriados, sendo assinado pelo trabalhador e visado pelo respetivo
chefe do servigo, apds o que é remetido a secgdo de recursos humanos,
O trabalhador deve indicar no documento utilizado para a discriminacdo de horas efetuadas, qual a
contraprestagdo pretendida, numerario, dispensa de um dia da semana ou acréscimo do perflodo de férias.
O sector de recursos humanos apds receber a listagem com a descrigdo das horas extraordinérias procede a

sua conferéncia e reconciliagao, verificando o cumprimento dos limites legais e autorizagdes necessarias.

Artigo 80.9

Ajudas de custo
A deslocacao cm servigo pelo trabalhador implica a formaliza¢do do pedido.
O trabalhador, apés deslocacio em servico, preenche o boletim itinerdrio com indicagdo das horas de
realizagdo, numero de quilémetros efetuados com viatura propria ou documentos de deslocag8es pagas pelo
trabalhador.
O boletim itinerario é visado pelo Presidente da Camara quando se trate de deslocagdo.
O processamento contabilistico das ajudas de custo podera ser enquadrado no processamento de salrios ou
individualmente, cabendo ao setor de contabilidade a cmissdo da ordem de pagamento e arguivo dos
documentos de despesa inerentes.
No caso de existir ou quando é solicitado pelo trabalhador o abono antecipado de ajudas de custo &
preenchido um documento especifico com a previsdo da despesa e reembolsado o valor.
O boletim itinerério é enviado pelo setor ge recursos humanos para a setor de contabilidade para que esta
emita a respetiva ordem de pagamento, apds 0 que, reenvia 0 processo para aquele sector.
O setor de contabilidade procede 3 recolha da assinatura do Presidente da Camara Municipal, & envia a
ordem de pagamento para a tesouraria.
O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa efetiva na respetiva rubrica do
orgamento da despesa, pelo que a sua contabilizagdo deve ser imediata.
Caso o valor adiantado seja superior ao efetivamente devido, deverd ser emitida guia de reposi¢do
abatida/nao abatida nos pagamentos {reposicdo dentro do mesmo exercicio ou nido, respetivamente) ou
compensa¢do em abonos de idéntica natureza, pela diferenca.

Se o valor adiantado for inferior ao devido, procede-se ac seu reforgo por conta da rubrica respetiva.
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Subdivis3o Il — Descontos

Artigo 81.2

Processamento de descontos

O setor de recursos humanos, de acordo com as disposigdes legais em vigor.

a) Processa os descontos obrigatérios do trabalhador, bem como os descontos facultativos resultantes da

op¢ao do trabalhador;

b)

Extrai 05 mapas de descontos para diversas entidades e remete-os ac seter de contabilidade,

conjuntamente com os restantes documentos inerentes ao processamento de vencimentos.

Subdivis3o Il - Processamento de vencimentos

Artigo 82.2

Processamento

1. O sector dos recursos humanos nho processamento de vencimentos deve obedecer aocs seguintes

procedimentos:

a)

b)

g

h)

Enviar, no inicio de cada ano, informacdo de cabimento ao setor de contabilidade refativa aos custos
com pessoal do ano, para cabimento;

Enviar, mensalmente, informagdo sobre o compromisso a realizar para os trés préximos meses relativa
a0s custos com o pessoal;

Elabora listagem individual, de acordo com os elementos extrajdos do sistema de ponto, discriminando
o total de horas de gozo de férias e de faltas ao servigo;

Rececionar, conferir e processar os documentos normalizados, relativos a abonos e descontos a
processar mensalmente, nomeadamente a abonos por trabalho extraordindria efou noturno e por
deslocacdo em servico, bem como relativos aos pedidos de férias e participagio de faltas ao servigo;
Efetuar o processamento de vencimentos até aos dois dias uteis anteriores a data de pagamento dos
vencimentos, aprovada anualmente para cada més, sendo efetluado diretamente na aplicagdo
informatica de recursos humanos;

A introdugdo de alteragées nas folhas de vencimentos sé poderd ser efetuada por trabalhador
autorizado e na presen¢a de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados;

Os mapas de vencimentos e respetivas folhas sdo conferidos pelo trabalhador que os elabora e
aprovados pelo Presidente da Camara mediante confronto com os respetivos documentos de suporte
de forma a garantir 0 cumprimento dos preceitos legais em vigor;

As folhas de vencimento e respetivos mapas resumo, sdo aprovadas pelo Presidente da Camara
Municipal, apds o que regressam ao setor de recursos humanos, que remete cdpia ao sector de

contahilidade,

i) De acordo com a ligagdo das aplicagdes de recursos humanes ¢ contabilidade, sdo transferidos da

primeira para a segunda os elementos relativos a vencimentos que permitam registar no sistema o

respetivo compromisso e processamento;

2. Cabe ao sector de contabilidade:
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a) Conferir a conformidade dos registas contabilisticos efetuados, com o respetivo processo enviado
pelo setor de recursos humanos;
b) Emitir as ordens de pagamento e providenciar a assinatura destas pelo Presidente da Cémara,
autorizando o pagamento, bem como oficio de transferéncia bancéana.
3. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sao pagos, em regra, por
transferéncia bancéria.
4. O sector de recursos humanos elabora listagem para a instituicdo bancéria com os dados dos trabalhadores,

respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Artigo 83.2
Pagamento de vencimentos

O valor a transferir para cada um dos trabalhadores, é efetuado através de transferéncia bancéria .

Divisdo Il - Contratos de tarefa e avenga

Artigo 84.2
Definigdes
1. O contrato de tarefa tem como objeto a execugdo de trabalhos especificos, de natureza excecicnal, ndo
podendo exceder o termo do prazo contratual inicialmente estabelecido.
2. O contrato de avenga tem como objeto prestagdes no exercicio de profissao liberal, com retribuigdo certa
mensal, podendo ser feito cessar a todo o tempo, por qualquer das partes, mesmo quando celebrada com

clausula de prorrogacao tdcita, com aviso prévio de 60 dias e sem obrigacdo de indemnizar.

Artigo 85.¢
Contratagao
1. A celebracao de contratos de tarefa e de avenca, apenas pode ter lugar quando, cumulativamente:
a) Se trate da execugdo de trabalho ndo subordinado, para a qual se revele inconveniente o recurso a
gualquer modalidade da relagao juridica de emprego publico;
b) O trabalho seja realizado cm regra, por uma pessoa coletiva;
c) Seja observado o regime legal de aquisigdo de servigos;
d) O contratado comprove ter regularizado as suas obrigagdes fiscais e com a seguranga social.
2. O sector juridico elabora informagao para instru¢do do processo, com base nas necessidades demonsiradas
pelos servigas, para cabimento pelo sector de contabilidade.
3. A celebracdo de contratos de tarefa e de avenga com pessoas singulares, depende de deliberagdo do 6rgao
executivo.
4,  Os contratos sdo celebrados em duplicado no sector jur(dico, ficando o ariginal arquivado no processo de
contratagdo ¢ o duplicado fica com o trabalhador.
5. Sdo realizadas duas cdpias do contrato, distribuidas do seguinte modo:
a) Uma fica no sector de contabilidade, para registo do compromisso;

b) A outra no servigo ao qual o avengado/tarefeiro fique adstrito.
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O servigo, no qual se enquadra o avengado/tarefciro deverd ficar com cépia do contrato, para verifica¢3o,
pelo chefe do servigo, do cumprimenla das cldusulas contratuais e ocorréncia de eventuais anomalias na
prestagdo do servigo.

Existindo anomalia na prestagdo de servigos ou incumprimento de prazos, 0 responsavel do servico deve
informar o sector juridico, que procede a instrugdo do processo, a fim de ser apreciado e decidido por érgdo

competente.

Artigo 86.2
Processamento de abonos
O sector de contabilidade nos contratos de tarefa:
a) Regista mensalmente a obrigacao relativa a honordrios e as retengdes associadas, mediante o controlo
dos contratos celebrados;
b) Elabora uma ficha individual, com os dados referentes ao contrato do mesmo, com o objetivo de
elaborar os mapas de presta¢ao de contas, bem como a declaragdo de IRS.
Os processamentos de contratos de avenca, estagios profissionais, programas ocupacionais, sdo efetuados

juntamente com o processamento de vencimentos dos trabathadores da Camara.

Divisdo IV - Procedimentos de auditoria e testes de conformidade

Artigo 87.2
Testes de conformidade
Compete ao sector de contabilidade elaborar e preparar mapas comparativos, por pericdos homodlogos, da
execucdo das despesas com pessoal.
Compete ao sector de recursos humanos:
a) Comunicar, mensalmente, ao sector de contabilidade o nimero de admissdes, rescisdes e outros
factos ocorridos relacionados com entradas e saidas de trabalhadores;

b) Efetuar, mensalmente, 3 comparagao das despesas com pessoal com o pericdo homdlogo anterior.

CAPITULO X - Sisterna de arquivo ou documentac¢io contabilistica
Divisdo | - Considera¢bes gerais

Artigo 88.°
Processo de arquivo

Os documentos e livros de escrituragdo genéricos do sistema contabilistico encontram-se definidos no POCAL,
existindo outros documentos suporte adotados pela autarquia na prossecucdo das fases de execugdo
orcamental e opera¢des ndo orcamentais.
Os documentos refcrentes a gestdo do orgamento, nomeadamente de revisdo e alteragdo, serao arquivados
por ordem cronoldgica de contabilizagao.
O arquivo tempordrio do processo de despesa devera ser organizado em duas pastas:

a) Cabimentos, por ordem cronoldgica de contabilizagdo e dentro desta por ordem sequencial numérica;
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b} Arquivo do processo de despesa a iniciar com ¢ documento suporte ao compromisso, por ordem
sequencial numérica deste. Os restantes documentos referentes ao registo contabilistico da despesa
deverao ser arquivados com indexagdo ao arquivo do documento suporte ao compromisso,
independentemente da sua data de contabilizagdo.

4. O arquivo final do processo de despesa ocorre apés o pagamento, e devera ser organizado por ordem
sequencial numérica da ordem de pagamento respetiva ou por ordem seguencial por classificacdo econdémica.

5. O procedimento refcrido para a organizagdo definitiva do processo de despesa, permite a associa¢do e
agregacao de documentos referentes a cada processo, facilitando a conferéncia de documentos e respetivas
valida¢Bes, durante o processo em causa.

6.  Relativamente 2 execugao orcamental da receita, 0s documentos suporte ao registo contabilistico, deverdo
ser arquivados com indexagdo a guia de recebimento, seguindo o arquivo cronoldégico e dentro deste por
servigo emissor obedecendo a ordem sequencial numérica da guia de recebimento.

7. No que respeita a operaces de caracter ndo orgamental, devera ser estabelecido um arquivo referente 2
receita e outro referente a despesa:

a) O processo de despesa de operacdes de tesouraria é arquivado por ordem sequencial numérica das
ordens de pagamento de tesouraria;

b) O processo de receita ndo orgamental segue a organizagao por ordem sequencial numérica das guias de
recebimento de tasouraria.

8. Serd ainda mantido um arquivo especifico para opera¢des patrimonials sem reflexdo orcamental,
nomeadamente no que respeita a lancamentos efetuados pelo sector de contabilidade, tesouraria municipal e

armazém, obedecendo a uma ordem cronoldgica e sequencial numérica.

CAPITULO XI - Subsidios, transferéncias, protocolos e outros acordos de flnanclamenta

Divisdo t - A favor da Camara

Artigo 89.2
Objeto
E objeto deste capitulo instituir procedimentos de controlo de receita proveniente de diversas fontes de
financiamento e despesa efetuada a qual estad consignada esta receita. Sendo, ainda definidas competéncias dos

vérios servigos no controlo da execucdo e analise da informacao apurada.

Artigo 90.2
Controlo
1.  Independentemente da divisao responsdvel pela elabora¢io das candidaturas, todos os contratos-programa
ou acordos de colaboracdo devem ser numerados sequencialmente por ano civil, devendo os mesmaos ser
remetidos ao sector de contabilidade.
2. Mediante a comunicag¢do de atribuicdo ou homologacio dos financiamentos, o sector de contabilidade
regista o direito correspondente nas contas de proveitos do ano ou diferidos e na conta de entidade devedora

da transferéncia.
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3. No caso dos subsidios ao investimento, a informacdo deve ser discriminada por acido do Plano Plurtanual de
Investimentos, indicando-se o respetivo cddigo e designagio da agdo, tendo-se em conta:
a) Os programas que sustentam os acordos de cooperagdo técnica e financeira entre administragao
central e avtarquia;
b) Os programas e medidas dos Quadros Comunitarios de Apoio;
¢) Outros financiamentos externos obtidos.
4. A Divisao Administrativa e Financeira deve:

a) Assegurar 0 acompanhamento de todas as a¢des com impacto financeiro nas diferentes fases dos
projetos comparticipados, nomeadamente, a aprovagao do projeto, a emissdo de pedidos de
pagamento e respetiva liquidagao e cobranga;

b} Ser responsdvel pela emissio e remessa dos pedidos de pagamento, bem como pelo
acompanhamento da respetiva cobran¢a;

c} Assegurar para efeitos de controlo informagao atualizada por projeto/acdo do Plano Plurianual de
Investimentos sobre as despesas ja realizadas, comparticipacdes recebidas/a receber e empréstimos

utilizados/a utilizar.

Artigo 91.2
Protocolos
O responsavel da Divisio Administrativa e Financeira providencia o arquivo e a respetiva numeragao sequencial de
todos os protocolos assinados pela Camara Municipal, sendo gue todos os protocolos deverdo ter uma folha de
rosto, onde constern 0s seguintes dados:
a) Pessoa responsavel pela elaboragdo do protocolo;
b) Intervenientes,
¢) Objetivo;
d) Data;

e) Montantes.

Divisdo Il - A favor de terceiros

Artigo 92.2
Atribui¢do de apoios, subsidlos e comparticlpacdes

1. A atribuicdo de apoios, subsidios, subven¢des ou outros é cfetuado de acordo com o quadro de atribui¢des
constantes da Lel n.2 75/2013, de 12 de setembro e sempre com respeito pelos limites, principios e
competéncias estabelecidos nesse diploma e demais legislagdo aplicavel.

2. 56 podem ser pedidos apoios, subsidios ou subvengdes ou subvengdes monetérias a entidades ou associagbes
com ou sem personalidades juridica desde que legalmente constituldas, que tenham a situagdo tributdria e
contributiva devidamente regularizadas e ndo sejam devedoras de quaisquer guantias a0 Municipio e a
entidades por estas participadas.

3. Aatribuigdo de apoios em espécie ¢ serpre objeto de quantificagdo quanto ao custo,
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4. Osapoios e subsigios sao atribuidos pela Camara Municipal cuja deliberagio deve incluir o numero sequencial
ge Compromisso.

5. Compete ao sector de contabilidade proceder a identificacdo dos apoios atribuidos para publicitacdo, nos
termos, nos termos do disposto na Lei n.2 64/2013, de 27 de agosto.

6. Asnormas e procedimentos para atribuigdo de apoios e subsl(dios sdao definidas em regulamento préprio.

Artigo 93.¢
Controlo
1. Para além do controlo efetuado pelo sector de contabilidade, os servicos envolvidos deverdao manter um
registo dos documentos escritos celebrados, com indicagio do objeto, das condigSes de pagamento, prazo de
validade e possibilidade de renovagio.
2. Deverd o executivo tamar diligéncias, nomeando um responsavel para acompanhar e fiscalizar a execugédo da

finalidade do protocolo, do subsidio atribuido, bem como da cedéncia de materiais.

CAPITULO XII - Controlo de ambientes Informéticos

Artigo 94.°
Consideracoes gerais
1. Cabe ao superior hierdrquico propor quais os acessos a definir para cada trabalhador, nos seguintes maldes:
a) Dependendo da sua funcdo dentro do servigo, quais as operagBes informaticas mais usuais no dmbito
do seu trabalho;
h) Cada trabalhador devetd ter uma palavra-chave dnica, de modo a identificar os registos efetuados por
este;
€) Quais as aplica¢des que dever3a ter acesso;
d) De acordo com as vistas disponibilizadas pela aplica¢do definir qual a possibilidade de visualizagdo,
insercao, modificagao e remogdo de elementos;
e) Passibilidade de acesso aos mddulos de configuracio e acesso direto a tabelas.
2. Depois de validada a proposta do superior hicrarquico € remetida a informatica para registo nas aplicacGes do
perfil dos utilizadores validando na proposta a data dessa operagao.
3. Apalavra-chave é escolhida pelo trabalhador e deve ser do seu conhecimento exclusivo.
4. Deve ser instituida uma mudanca de palavra-chave periddica, de modo a evitar o uso indevido de login’s.
5.  Aquando da necessidade de aliera¢do de perfis, 0 processo segue o mesmo procedimento aplicavel a sua
defini¢ao inicial.
6. Deve ser nomeado um responsavel pela constitui¢do de cdpias de seguranga, assim como a periodicidade das
mesmas.
7.  No gque respeita a gestao de rede deve ser nomeado um responsdvel e um substituto, com as devidas

permissdes de acesso e controlo de todas as aplicagbes.
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CAPITULO XIII - Disposi¢des finais

Artigo 95.2
Responsabilidade dos trabalhadores e agentes municipais
Sempre gue se tenha conhecimento do desrespeito, incumprimento ou violagdo das regras e procedimentos
estabelecidos nesta norma, quer sejam de natureza administrativa, quer sejam de natureza contabilistica, deverd
ser elaborada a devida informa¢do para os efeitos de apreciagdo superior e apuramento de responsabilidade

funcional.

Artigo 96.2
Casos omissos
As duvidas de interpretacdo e os casos omissos serdo resolvidos por deliberagio da Camara Municipal, sob

proposta do seu presidente, exarada em informacédo do responsavel pela divis§o administrativa e financeira.

Artigo 97.¢
Revogag¢do
Sdo revogadas todas as disposigdes regulamentares na parte em gue contrariem as regras e os principios

estabelecidos na presente norma.

Artigo 98.2
Alteragdes
A presente norma pode ser alterada, por deliberacao da Camara Municipal, sempre que razdes de eficicia o

justifiquem, sem prejulzo da tramitagdo processual legalmente estabelecida.

Artigo 99.2
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor, 15 dias apds deliberacdo de aprovagao pela CAmara Municipal.
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ANEXO

IDENTIFICACAO DE SERVICOS EMISSORES
SERVICOS EMISSORES RECEIRA ARRECADADA
POSTOS DE COBRANCA

SERVICOS EMISSORES

01 - Balcio Onico

02 - Contabilidade

03 — Recursos humanos

04 — Setor administrativo

05 — Débitos

06 - Servico de aguas

07 - Piscinas

08 — Bibliotecas

09 — Armazém

10 - Cinema

11 —Turismo

12 — Educacgdo (Jardim de infdncia)

13 - Agso social

14 — Educacio (1.2 ciclo)

SERVICOS EMISSORES RECEIRA ARRECADADA
06 — Servico de dguas
07 - Piscinas
08 - Bibliotecas
10 - Cinema
11 -Turismo
12 — Educagdo (jardim de infancia)
13 — A¢do social
14 — Educagao (1.2 ciclo)

POSTOS DE COBRANGA

Mercado municipal



