REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

L
Introdugdo

Com a entrada em vigor do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, que
aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), deu-se forma
a reforma da administra¢do financeira e das contas piblicas no sector da
Este processo teve inicio com o Decreto-Lei n.° 243/79, de 25 de junho, que

administragdo autdrquica.

uniformizou a contabilidade das autarquias locais com a dos servigos publicos.
Posteriormente, o Decreto-Lei n° 341/83, de 21 de julho, introduziu a
obrigatoriedade da elaboragdo, aprovagdo e execucdo do plano de atividades e da
utilizacdo de uma classificacdo funcional para as despesas. Também o Decreto
Regulamentar n.° 92-C/84, de 28 de dezembro, veio definir normas de execugdo da
instituindo um sistema contabilistico na

locais

administracdo autdrquica.

Com a publicacdo do Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de setembro - Plano Oficial de
n° 42/98, de 6 de agosto, que foi revogada pela Lei n.° 2/2007, de 15 de janeiro.
A publicagdo da Lei n.° 8/2012 de 21 de fevereiro - Lei dos compromissos e

contabilidade das autarquias
Contabilidade Publica (POCP) - criou-se um enquadramento de sistema de contas, cuja
adaptacdo ds autarquias locais estd prevista ndo sé naquele diploma, mas também na Lei

pagamentos em atraso - regulada pelo Decreto-Lei 127/2012 de 21 de junho, veio
e

introduzir alteragdes quanto a assungdo de novos compromissos.

O POCAL pretende ser um instrumento de apoio as autarquias locais que permita:

1- A disponibilizacéo de informagdo e controlo financeiro para os érgdos autdrquicos.
2- O acompanhamento da execugdo orgamental numa perspetiva de caixa

compromissos.

3- Estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execugdo
5- Retomar os principios orgamentais estabelecidos na lei de enquadramento do

or¢camental.

4- Modificagdo dos documentos previsionais para garantir a compatibilidade com as
6- A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a

regras definidas.

Orcamento do Estado.
assungdo de encargos.
7- A maior racionalizacdo possivel das dotagdes aprovadas e da gestdo de tesouraria.

8- Uma melhor uniformizacdo de critérios de previsdo, com o estabelecimento de
Pdgina 1
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9- Obter os elementos indispensdveis ao cdlculo dos agregados relevantes da
contabilidade nacional.

10- Disponibilizar informagdo sobre a situagdo patrimonial de cada autarquia local.

11- Finalmente, visa-se a uniformizagdo, normalizagdo e simplificagdo da contabilidade.

Assim, ao abrigo do n.° 2 do artigo 10° do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
fevereiro, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, foi
elaborado o presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno:

TiTuLo 1
Disposigoes preambulares
cAPiTULO I

Principios gerais
Artigo 1.°
Objetivos

O presente Regulamento visa estabelecer um conjunto de regras enunciativas de
politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o
desenvolvimento das atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detengdo de ilegalidades, de
fraudes e erros, a exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo
oportuna da informagdo financeira fidedigna.

Artigo 2.°
Ambito de aplicagdo

O presente Regulamento é aplicdvel a todos os servigos da autarquia.
TiTuLO II
Dos documentos

CAPITULO II
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Documentos previsionais

Artigo 3.°
Grandes opgdes do plano e orgamento

A autarquia adotard como documentos previsionais as Grandes Opgoes do Plano e o
Orcamento.

Artigo 4.°
Grandes opgoes do plano

As Grandes Opgdes do Plano definirdo as linhas de desenvolvimento estratégico da
autarquia englobando, sem prejuizo de outras, o Plano Plurianual de Investimentos, de
horizonte mdvel de quatro anos, e as atividades mais relevantes da gestdo autdrquica.

Artigo 5.°
Orgamento

1- O Orgamento apresenta a previsdo anual das despesas e das receitas por forma a
evidenciar todos os recursos que a Camara prevé arrecadar para financiamento das
despesas que pretende realizar.

2- O Orgamento é constituido por dois mapas:

a) Mapa resumo das receitas e das despesas da autarquia;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica.

cAPiTULO III
Documentos de prestagdo de contas

Artigo 6.°
Enumeragdo

Consideram-se documentos de Prestacdo de Contas, o Balanco, a Demonstracdo de
Resultados, os mapas de Execugdo Orgamental, os anexos das Demonstragoes
Financeiras e o Relatério de Gestdo.
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Artigo 7.°
Mapas de execugdo orgamental

Incluem-se nos mapas de Execugdo Orgamental a Execugdo Anual do Plano Plurianual de
Investimentos, os mapas de Controlo Orgamental da Despesa e da Receita, os Fluxos
de Caixa e as Operagdes de Tesouraria.

TiTULO III
Receitas e despesas
CAPITULO IV
Da arrecadagdo das receitas

Artigo 8.°
Guias de receita

O processamento de guias de receita serd realizado pela Secgdo de Taxas e Licengas,
servigco emissor de receita.

Artigo 9.°
Faturas

A emissdo de faturas serd efetuada pela Secgdo de Taxas e Licengas, servigo emissor
de receita.

Artigo 10.°
Liquidagdo das receitas

A secgdo referida no artigo 8 e 9.° liquidard as seguintes receitas:

- Impostos

- Transferéncias

- Descontos em vencimentos
- Instalagdes Culturais

Camara Municipal de Nordeste Pdgina 4
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- Fotocépias de documentos e fornecimento de programas de concurso e cadernos
de encargos

- Publicacdes

- Rendas

- Alvards sanitdrios

- Notariado Privativo

- Feiras e Mercados

- Certiddes

- Publicidade comercial

- Condugdo e registo de velocipedes e veiculos

- Ocupagdo da via publica

- Coimas

- Cemitério

- Instalagdes abastecedoras de carburantes, de ar ou dgua

- Receitas virtuais

- Execugdes fiscais

- Licengas para obras de construgdo, reparagdo e outras

- Licencas de utilizagdo

- Vistorias

- Fornecimento de plantas topogrdficas

- Ocupagdo da via publica por motivo de obras

- Taxas de Urbanizagdo

- Mais-Valias

- Averbamentos em processos de loteamentos

- Informagdo prévia sobre loteamentos

- Reapreciagdo de processos

- Taxas de emissdo de alvards

- Trabalhos por conta de particulares

- Outras receitas legais criadas ou a criar

Artigo 11.°
Procedimentos

1- Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada, mesmo que seja devida, sem que,
cumulativamente:
a) Tenha sido objeto de correta inscrigdo orgamental;
b) Esteja adequadamente classificada.

Cdmara Municipal de Nordeste Pégina 5
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2- As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o
Orgamento do novo ano econémico nas mesmas rubricas em que estavam previstas
no ano findo.

3- A emissdo de faturas é da exclusiva competéncia dos servigos autorizados, adiante
designados por Servigos Emissores de Receita.

4- As guias de recebimento e/ou faturas, modelo dnico para todos os servigos
emissores, devem ser geradas por sistema informdtico, com numeragdo sequencial,
com inclusdo do cddigo do servico emissor de receita e o meio de pagamento
utilizado.

Artigo 12.°
Depésito dos Recebimentos

Todas as importadncias recebidas pela Autarquia devem ser, em regra, integralmente
depositadas nas respetivas institui¢cdes financeiras, o mais tardar até as 9 horas do dia
do dia dtil seguinte ao da sua cobranga, sem prejuizo do disposto no artigo seguinte.

Artigo 13.°
Entrega de receitas cobradas

1- As receitas cobradas pelos diversos servigcos emissores de receita, dardo entrada

" na Tesouraria, em regra, no proprio dia da cobranga, com as excegdes enunciadas no
nimero 2 e seguintes.

2- Quando se trate de servigos externos que tenham a seu cargo atividades de
cobranga, a entrega far-se-d, semanalmente ou sempre que o valor acumulado
totalize 2 vezes o indice 100 da escala indicidria das carreiras do regime geral da
fungdo publica, arredondado para a centena de Euro mais préxima, devendo, no
entanto, ser elaborado resumo didrio dos valores cobrados.

3- A entrega de receita & Secgdo de Taxas e Licengas, pelos servigos externos de
cobranga, deverd ser acompanhada de documento resumo referente as cobrangas
efetuadas, anexando e fazendo prova dos documentos de quitagdo de suporte.

4- A Seccdo de Taxas e Licencas deve, mediante confronto com o documento
enunciado no nimero anterior, validar a sequéncia numérica dos documentos de
quitagdo, bem como os dados neles constantes, apondo para o efeito a indicagdo de
"Verificado e Conferido" no documento resumo, apés o que emite as respetivas guias
de recebimento.

Cémara Municipal de Nordeste Pdgina 6



REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

& )
(=4 il
=y
o
o

Lo an
5- As guias de recebimento emitidas nos termos do nimero anterior devem conter

desagregagdo suficiente de forma a permitir o devido tratamento contabilistico.
6- Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, a entrega das receitas cobradas

pelos Postos de Atendimento da Rede Integrada de Apoio ao Cidaddo, criada pelo
Governo Regional, serd feita por transferéncia bancdria para as contas do Municipio
nas Instituicdes de Crédito por este indicado, a partir do dia 10 do més sequinte &

respetiva cobranga, conforme condigdo imposta pela entidade cobradora.

CAPITULO V

Da realizagdo das despesas

Artigo 14.°
Processamento

As operagoes relativas ao processamento das despesas serdo desenvolvidas na Secgdo

de Contabilidade, na Secgdo de Pessoal e na Tesouraria.

Artigo 15.°
Elaboragdo de documentos

1- A elaboragdo dos documentos relativos a liquidagdo das despesas legalmente
contraidas, com excegdo das que digam respeito a pessoal, serd efetuada na Secgdo

de Contabilidade e enviados a Tesouraria para pagamento.
2- As folhas de remuneragdes serdo processadas na Secgdo de Pessoal.

Artigo 16.°
Das requisigdes

1- Os materiais necessdrios ao normal funcionamento dos servigos tém que ser

solicitados por requisigdo interna.
mediante despacho favordvel do Presidente da Camara ou de quem o substituir, ou

de quem tenha competéncia delegada, ou de deliberagdo da Cdmara Municipal, apés
ter sido efetuado o cabimento no respetivo orgamento municipal, em fase de pedido

2- As requisigdes externas serdo processadas pela Secgdo de Aprovisionamento
a formular no suporte informdtico existente ou noutro que venha a ser aprovado

para o efeito.
Pégina 7
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3- Antes da emissdo da requisicdo externa, a Sec¢do de Contabilidade deve verificar a
existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do compromisso em causa.

4- Caso ndo existam fundos disponiveis, deve ser informado por escrito a quem
solicitou o compromisso.

5- A autorizagdo para a assungdo de um compromisso é sempre procedida pela
verificagdo da conformidade legal da despesa, e do cumprimento de todos os
pressupostos do presente regulamento.

6- As requisigdes externas sdo numeradas sequencialmente e devem de refletir o
ndmero de compromisso.

7- Tém competéncia para assinar as requisigdes, bem como os pedidos de requisicdo, o
Presidente da Camara ou seu substituto legal, ou quem tenha competéncia delegada.

Artigo 17.°

Conferéncia de faturas
1- Todas as faturas, faturas-recibo, notas de débito ou de crédito, apds a sua recegdo
sdo de imediato encaminhadas para a Secgdo de Contabilidade que procederd ao seu
registo inicial - "Faturas em recegdo e conferéncia”.
2- No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador que
as rececionou proceder de acordo com o disposto no nimero anterior.
3- A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e o
nimero de requisigdo externa - e consequente o nimero de compromisso - ou
documento que serviu de suporte a adjudicagdo. Caso existam faturas recebidas com
mais de uma via, € aposto nas copias, de forma visivel, um carimbo de "DUPLICADO".
4- Aquando da recegdo da fatura na Secgdo de Contabilidade, o trabalhador designado
para o efeito inscreve ou apde carimbo com a data em que aquela foi recebida e
reencaminha-a de imediato para a Secgdo de Aprovisionamento.
5- A Secgdo de Aprovisionamento verifica e informa sobre a conformidade dos
documentos apds confronto da fatura com o documento que suportou a entrega e com
requisicdo externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em
contratos de fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou quando se justifique,
cépia do contrato associado a requisigdo, para posteriormente ser processado pela
Secc¢do de Contabilidade.
6- O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia Util seguinte & data da sua
recegdo.
7- A existéncia de diferengas entre a fatura e o documento de requisi¢cdo externa tem
que ser justificada pelo servico emissor da requisigdo, excluindo-se apenas as
divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos de décimos de
céntimos.

Camara Municipal de Nordeste Pégina 8
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8- Sempre que seja necessdrio que o servigo requisitante confirme a fatura, este
dispde de cinco dias (teis para o efeito, apds o que a remete para a Secgdo de
Contabilidade.

9- Os documentos de despesa que ndo cumpram as normas contidas no presente
Regulamento podem ser devolvidos, cabendo a Secgdo de Aprovisionamento informar o
Presidente da Cdmara ou quem o substituir, ou quem tenha competéncia delegada,
sobre as falhas detetadas, a fim de providenciar o contacto com os fornecedores para
que estes procedam & corregdo das desconformidades ou mesmo proceder a devolugdo
da respetiva fatura.

Artigo 18.°
Pagamentos

1- Os pagamentos so podem ser realizados quando os compromissos tiverem sido
assumidos em conformidade com as regras e procedimentos previstos no presente
Regulamento, em cumprimento dos demais requisitos legais de execugdo de
despesas e apés o fornecimento de bens e servigos ou da satisfagdo de outras
condigdes.

2- Os agentes econdémicos que procedam ao fornecimento de bens ou servigos sem que
o documento de compromisso, ordem de compra, nota de encomenda ou documento
equivalente possua a clara identificagdo do emitente e o correspondente nimero de
compromisso vdlido e sequencial, obtido nos termos do n.° 3 do artigo 5.° da Lei n.°
8/2012, de 21 de fevereiro, ndo poderdo reclamar a esta entidade o respetivo
pagamento ou quaisquer direitos ao ressarcimento, sob qualquer forma.

3- Cabe a Secgdo de Aprovisionamento conferir a conformidade das faturas com a lei
aplicdvel nos termos no n.° 9 do artigo anterior.

4- Apés a regularizagdo das situagdes detetadas, ou caso ndo haja retificagdes a
fazer, a Secgdo de Aprovisionamento atesta por escrito que os documentos em
causa estdo em conformidade com a lei aplicdvel, devendo registar as faturas de
acordo com o disposto o n° 6 do artigo anterior, a fim de serem emitidas as
respetivas ordens de pagamento.

5- Caso as faturas ndo se encontrem devidamente informadas deverdo as mesmas ser
encaminhadas para a Secgdo de Aprovisionamento a fim de recolher a competente
informagdo.

6- A Tesouraria, uma vez na posse dos documentos referidos no artigo 15.°, procederd
a sua conferéncia e efetuard o pagamento em dinheiro, cheque ou através de
transferéncia bancdria.

7- De sequida, o tesoureiro efetuard o langamento na respetiva aplicagdo informdtica.

Camara Municipal de Nordeste Pégina 9
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TiTuLo IV
Da Contabilidade
CAPITULO VI
Principios gerais

Artigo 19.°
Ambito da contabilidade

1- A contabilidade municipal abrange todas as operagdes relativas a arrecadagdo das
receitas e a realizacdo das despesas e compreende um conjunto de tarefas e
operagdes como meio de manter a informagdo financeira, envolvendo a identificagdo,
a agregagdo, a andlise, o cdlculo, a classificagdo, o langamento nas contas, o resumo
e o relato das vdrias operagdes e acontecimentos.

CAPITULO VII
Competéncias

Artigo 20.°
Assinatura de documentos

Compete ao Coordenador Técnico da Secgdo de Contabilidade assinar todos os
documentos e informagdes, identificando sempre a qualidade em que o faz, incluindo as
reconciliagdes nas contas de empréstimos.

Artigo 21.°
Reconciliagées bancarias

1- As reconciliagdes bancdrias serdo feitas mensalmente, pelo Coordenador Técnico da
Secgdo de Contabilidade e consistem na verificagdo dos cheques movimentados e
dos que se encontram por movimentar e/ou diferenga entre os saldos bancdrios e os
contabilisticos, que deverdo ser prontamente regularizados, se tal se justificar.

2- A responsabilidade pelos erros e omissoes serdo imputados ao Tesoureiro, salvo se
provar o contrdrio.

Camara Municipal de Nordeste Pdgina 10
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Artigo 22.°
Outras reconciliagdes

Semestralmente, o Coordenador Técnico da Seccdo de Contabilidade, fard a
reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores
com as respetivas contas da autarquia, cujos movimentos sejam superiores a 5.000
euros.

As contas de devedores e credores ficam igualmente sujeitas a reconciliagdes
semestrais, sob a responsabilidade do Coordenador Técnico da Secgdo de
Contabilidade, cujos movimentos sejam superiores a 5.000 euros.

Ficam ainda sujeitas a reconciliagdes as contas de empréstimos bancdrios com
instituicdes de crédito, incluindo o controlo do cdlculo dos juros, sob a
responsabilidade da Secgdo de Contabilidade.

Da mesma forma sdo efetuadas reconciliagdes nas contas do "Estado e outros entes
publicos”, sob a responsabilidade da Secgdo de Contabilidade.

Na Secgdo de Contabilidade serdo ainda conferidas as faturas com as guias de
remessa e a requisigdo externa, sendo seguidamente emitidas as correspondentes
ordens de pagamento. Das ordens de pagamento respeitantes a bens de imobilizado
serdo enviadas cépias ao Sector de Patriménio.

CAPIiTULO VIII
Documentos

Artigo 23.°
Enumeragdo

No sistema contabilistico utilizar-se-do os documentos e suportes de escrituragdo cujo
conteldo minimo obrigatério e respetiva explicitagdo se encontram definidas no POCAL
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro.

1-

Artigo 24.°
Documentos Obrigatérios

Sdo documentos obrigatdrios os seguintes:

Camara Municipal de Nordeste Pdgina 11
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a)

b)

c)

Os registos do inventdrio do patriménio, através de fichas, que dizem respeito
aos bens enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL;

Os de suporte de registo das operagdes relativas ds receitas e despesas, aos
custos e proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, e que constam no
ponto 2.8.2.3 do POCAL;

Os documentos referidos na alinea anterior sdo objeto de registo contabilistico
no Didrio, no Razdo, na Folha de Caixa e no Resumo Didrio de Tesouraria;

A partir do registo no Didrio e no Razdo sdo ainda elaborados os balancetes e o
balanco;

As fichas referidas na alinea a) sdo agregadas nos livros de inventdrio do
imobilidrio, de titulos e de existéncias;

Para além dos documentos e livros referidos nas alineas anteriores, podem ser
utilizados e considerados quaisquer outros considerados convenientes.

Artigo 25.°
Procedimentos

O cabimento e o compromisso sdo registados nos respetivos documentos, por ordem
cronolégica e sequencial.

Os recebimentos e os pagamentos sdo registados, diariamente, em Folhas de Caixa
e em Resumos Didrios de Tesouraria, que evidenciam as disponibilidades existentes.
O acompanhamento das operagdes contabilisticas efetua-se através de balancetes
mensais onde constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até & data
da sua elaboragdo.

TiTULO V
Da Tesouraria
CAPITULO IX
Disponibilidades

Artigo 26.°
Montante em caixa

Cdmara Municipal de Nordeste Pdgina 12



“im® REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO ®

Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessdrio que exista diariamente em
caixa, um montante em numerdrio, que ndo exceda 1.000 euros, para fazer face ds
necessidades da autarquia, o qual poderd ser alterado sempre que a Cdmara Municipal o
deliberar.

Artigo 27.°
Extratos de conta

1- De todas as contas que a autarquia é titular, e para efeitos de controlo de
Tesouraria e do endividamento, serdo obtidos extratos, sempre que necessdrio, sem
prejuizo do seu pedido no final de cada més, para efeitos de reconciliagdes.

2- O pedido dos extratos serd feito pelo Coordenador Técnico da Secgdo de
Contabilidade.

TiTuLo VI
Tesoureiro
CAPITULO X
Competéncias

Artigo 28.°
Movimentagdo de contas

Compete ao Tesoureiro em simultdneo com o Presidente da Camara, ou a outro
elemento desse érgdo em que este delegue, a movimentagdo das contas bancdrias.

Artigo 29.°
Cheques

1- Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda da Contabilidade.

2- Ficam igualmente a sua guarda os cheques emitidos e posteriormente anulados,
sendo neste caso inutilizadas as assinaturas, se as houver, e arquivados por ordem.

3- Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em transito, proceder-
se-d ao cancelamento dos mesmos junto da instituicdo bancdria emissora,
procedendo-se de seguida a regularizagdo dos registos contabilisticos.

Cémara Municipal de Nordeste Pdgina 13
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Artigo 30.°
Responsabilidade do pessoal afeto a Tesouraria

O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua

guarda.

O Tesoureiro é igualmente responsdvel pelo conjunto das importancias que lhe sdo

confiadas respondendo diretamente perante o drgdo executivo.

A responsabilidade por situagbes de alcance ndo sdo imputdveis ao Tesoureiro

estranho aos factos que as originaram ou as mantém, exceto se, no desempenho das

suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importdncias, houver procedido

com culpa.

Os outros funciondrios e agentes em servigo na Tesouraria respondem perante o

Tesoureiro.

O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda, é verificado na sua presenga ou do seu substituto, através

da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua responsabilidade, a

realizar pelo Coordenador Técnico da Secg¢do de Contabilidade, nas seguintes

situagoes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

¢) No final e no inicio do mandato do érgdo executivo eleito ou do érgdo que o
substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Sempre que for substituido o Tesoureiro.

Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser

assinados:

a) Pelo Presidente da Cdmara, Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira e
Tesoureiro, nos casos das alineas a), b) e ¢) do nimero anterior.

b) Pelo Presidente da Camara, Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira,
Tesoureiro empossado e Tesoureiro cessante, no caso da alinea d) do nimero
anterior.

TiTuLO VII
Do Aprovisionamento e Patriménio
CAPITULO XI

Competéncias

Camara Municipal de Nordeste Pdgina 14
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Artigo 31.°
Realizagdo de despesas

Compete exclusivamente a Secgdo de Aprovisionamento o desenvolvimento de todos
os processos visando a realizagdo de despesas com locagdo, aquisicdo de bens e
servicos, bem como a contratagdo publica relativa a locagdo e aquisi¢do de bens
mdveis e servicos, com base em requisi¢cdo externa ou contrato, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de assungdo
de compromissos, de concursos e de contratos.

Compete-lhe ainda informar quanto ao procedimento adequado de acordo com as
normas legais aplicdveis.

A realizacdo de despesas deverd respeitar o Orgamento e as Grandes Opgdes do
Plano, tendo por base deliberaces do Orgdo Executivo, bem como despachos do
Presidente da Camara e Vereadores.

As referidas despesas serdo sempre precedidas de cabimentagdo e compromisso, a
efetuar sob a orientacdo do Coordenador Técnico da Secgdo de Contabilidade.
Antes da emissdo de uma requisi¢do externa, a Secgdo de Contabilidade deve
conferir a existéncia de fundos disponiveis que permitam a assungdo do
compromisso em causa.

Apés a verificagdo referida no nimero anterior, serd emitida uma requisigdo
externa a qual deve especificar, obrigatoriamente, o nimero do compromisso, as
quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega.

Os sistemas de contabilidade de suporte d execugdo do orgamento emitem um
nimero de compromissos vélido e sequencial que é refletido na ordem de compra,
nota de encomenda, ou documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a
obrigagédo subjacente em causa sdo, para todos os efeitos, nulos.

A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramagdo, contratos de
locagdo, acordos de cooperagdo técnica e financeira, estd sujeita a autorizagdo
prévia da Assembleia Municipal quando ndo esteja prevista na aprovacdo das
Grandes Opgdes do Plano ou ndo se encontre abrangida pelo parecer genérico
favordvel aprovado pela Assembleia.

£ obrigatéria a inscrigdo integral dos compromissos plurianuais no suporte
informdtico.

10- A Secgdo de Contabilidade e a Secgdo de Aprovisionamento deverdo observar

rigorosamente o cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em

e —
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matéria de empreitadas e aquisicdo de bens, no dmbito das respetivas
competéncias.

11- Compete ao Tesoureiro, apés o pagamento, enviar a Secgdo de Aprovisionamento
cépias das ordens de pagamento e faturas correspondentes aos procedimentos
executados por aquela Secgdo.

CAPITULO XII
Controlo do imobilizado

Artigo 32.°
Processamento

1- Qualquer alteracdo efetuada em cada gabinete, servigo ou sala relativamente aos
bens méveis que se encontram discriminados na respetiva folha de carga afixada, sé
poderd ser efetuada mediante autorizagdo prévia do respetivo superior hierdrquico.

2- No caso de transferéncia de bens serd elaborado o respetivo auto de transferéncia
de responsabilidade do cedente, o qual deve ser encaminhado imediatamente para o
Sector de Patriménio.

3- Compete ao Sector de Patriménio, controlar o imobilizado, através de fichas que
serdo mantidas permanentemente atualizadas.

4- Para efeitos do disposto no nimero anterior, serdo efetuadas, semestralmente,
reconciliacdes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisicbes e das amortizagdes acumuladas, a ser efetuadas pela
Seccdo de Contabilidade e Sector do Patrimadnio.

5- Cada funciondrio é responsdvel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
distribuidos até & sua devolugdo, para o que subscreverd um documento de posse no
momento da entrega/restituigdo de cada bem ou equipamento, constante no
inventdrio.

6- Relativamente aos bens coletivos, o dever consignado no nimero anterior é
cometido ao responsdvel do servigo ou sector que integram.

7- Anualmente, proceder-se-d a verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
através de termos de contagem, pelo Sector de Patriménio.

8- Esses termos de contagem serdo posteriormente conferidos com os registos
existentes.

9- Em caso de irregularidades proceder-se-d ao apuramento de responsabilidades.

- ]
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10-Sdo devidamente contabilizadas pelo Sector de Patriménio e verificadas a pelos
servigos de Contabilidade, as grandes reparagdes, conservagdes ou manutengoes,
sempre que se verifique aumento do valor e vida (til do respetivo bem imobilizado.

11- As amortizagdes dos bens sdo calculadas pelo Sector do Patrimadnio.

12-Nas aquisigdes de prédios urbanos, deverdo ser inscritos na rubrica de terrenos
25% do valor e na rubrica de edificios / construgdes os restantes 75%.

TiTuLO VIII
Do armazém
CAPITULO XIII
Competéncias e atribuigdes

Artigo 33.°
Gestdo de stocks

A gestdo de stocks é da responsabilidade do responsdvel pelo armazém.

Artigo 34.°
Reposigdo de stocks

O responsdvel pelo armazém, designado para o efeito, deverd informar
atempadamente, o dirigente mdximo, dos "STOCKS" existentes, a fim de se evitar a
ruptura dos mesmos.

Artigo 35.°
Depédsito de bens

1- Toda e qualquer entrega de bens serd feita no armazém, cuja conferéncia fisica,
qualidade e quantitativa serd efetuada pelo responsdvel, designado para o efeito.

2- O responsdvel pelo armazém, sempre que proceda a recegdo dos bens deverd
confrontd-los com a respetiva guia de remessa e apor o carimbo “recebido e
conferido”, ficando obrigado a remeter a Secgdo de Contabilidade e Secgdo de
Aprovisionamento uma fotocdpia da mesma.

- ______________
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Artigo 36.°
Entrega de bens

O responsdvel pelo armazém apenas faz entregas mediante requisi¢do interna,
devidamente autorizada pelo Presidente da Cdmara e Vereadores.

Artigo 37.°
Fichas de existéncias

As fichas de existéncias em armazém devem estar permanentemente atualizadas,
sendo da responsabilidade do fiel de armazém ou por quem o mesmo designar.

Artigo 38.°
Controlo de existéncias

1- Semestralmente, ou quando se entender necessdrio, dever-se-d proceder a
inventariacdo fisica das existéncias em armazém.

2- O controlo das existéncias é da responsabilidade conjunta dos responsdveis do
armazém, aprovisionamento e patriménio, auxiliados por funciondrios designados
para o efeito.

3- Para efeitos do n.° 1, poder-se-do utilizar testes de amostragem.

4- Em caso de irregularidades deverdo ser apuradas as respetivas responsabilidades.

TiTuLO IX
Contabilidade de Custos
CAPITULO XIV
Disposigdes Gerais

Artigo 39.°
Disposigdes gerais

O apuramento dos custos das obras realizadas por recurso a sinergias internas, cujo
objecto seja a construgdo ou grande reparagdo de bens destinados ao imobilizado
corpéreo do Municipio e de bens produzidos e servigos prestados, é obrigatdrio nos
termos do presente titulo sem prejuizo das demais disposicdes aplicdveis.
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Artigo 40.°
Custos diretos

Por cada centro de custos, entre os quais se podem evidenciar as operagdes de
construgdo ou grande reparagdo, devem ser elaborados documentos de reporte de
forma a evidenciar os respetivos custos diretos:

1-

Custo de materiais - compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas e
produtos semiacabados, adquiridos e consumidos com o objetivo de serem
incorporados em obras, no processo produtivo ou com destino ao funcionamento da
Autarquia.

Custo de mdo de obra - reflete o custo do trabalho empregue no centro de custos
em questdo.

Custo das mdquinas e viaturas - reflete o custo da utilizagdo das mdquinas afetas ao
centro de custos.

Outros custos diretos.

Artigo 41.°
Apuramento de custos

Em respeito pelas regras definidas no ponto 2.8.3 do POCAL - Contabilidade de
custos e de acordo com o detalhe do documento Apuramento de custos de bem ou
servigo (CC-7) proposto no ponto 12.3.7 do mesmo diploma, o apuramento dos custos
é efetuado numa base mensal.

De modo a garantir a imputagdo da totalidade dos custos do exercicio (espelhados
na classe #6 do Plano de Contas Patrimonial), a Seccdo de Contabilidade efetua o
apuramento do valor de custos indiretos imputdveis a cada fungdo.

Os mapas da contabilidade de custos sdo remetidos para andlise do Presidente da
Cdmara Municipal, bem como para andlise dos respetivos Chefes de Divisdo.

Caso o centro de custos seja uma obra executada por administragdo direta,
compete a Divisdo de Obras e Urbanismo a elaboragdo de Auto de Recegdo
Proviséria aquando da sua conclusdo e comunicar da Divisdo Administrativa e
Financeira para transferéncia dos custos jd capitalizados em imobilizagdes em curso
para imobilizado firme.

TITULO X

Processamento Informatico
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CAPITULO XV
Disposigdes gerais

Artigo 42.°
Processamento informdtico de registos contabilisticos

1- Os Programas informdticos devem garantir:

a) O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessdrias a seguranga e
confidencialidade da informagdo armazenada e processada.

b) A previsdo dos controlos genéricos no plano de organizagdo, acesso e
circuitos documentais.

c) Que o registo das operagdes se processa pelos valores corretos, com a
adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.

d) Que os valores dos ativos estdo devidamente acautelados e salvaguardados,
garantindo uma adequada protegdo da integridade e confidencialidade dos
dados informdticos.

e) O recurso a Backup's asseguram a integridade dos dados informdticos,
através da rede informdtica, para discos, tapes e c¢d’ s de forma predefinida,
calendarizada e registada.

TiTuLO XI
Disposigbes finais
CAPITULO XVI
Disposigdes finais e transitérias
Artigo 43.°
Substituigoes

Em caso de vacatura do cargo, faltas e impedimentos, as competéncias atribuidas nos
nimeros anteriores serdo assumidas pelo seu substituto legal.

Artigo 44 .°
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Alteragdo as normas de controlo interno

A presente Norma do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-d, sempre que
necessdrio, as eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto venham a ser
publicadas em didrio da repdblica para aplicagdo ds autarquias locais, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
Camara Municipal e/ou pela Assembleia municipal, no dambito das respetivas
competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 45.°
Omissdo

Todos os procedimentos que forem omissos no presente regulamento aplicar-se-d a
legislagdo em vigor.
Artigo 46.°

Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado o Regulamento do Sistema de
Controlo Interno anterior.

Artigo 47.°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor apds a aprovagdo pelo érgdo competente.

Nordeste, 2 de dezembro de 2013.

Aprovado na sessdo ordindria de 20/12/2013, sob proposta da Camara de 9/12/2013.

O Presidente da Camara

(Carlos Mendonga)
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