NIF: 506 087 000

Mod. 21/1

CANTANHEDE
MUNICIPIO

ACADEMIA MUNICIPAL DE GOLFE

PROCEDIMENTOS DE CONTROLO INTERNO

- O Regulamento de Controlo Interno, prevé nos seus art.° 17.° ¢ 36.°, considerando
como parte integrante das suas normas, as respectivas alteragdes efectuadas ao
regulamento das disponibilidades, aprovado por unanimidade através da deliberaggo
camararia de 30 de Dezembro de 2008, a possibilidade de serem criados outros postos
de cobranga de receita para além da Tesouraria Municipal, fixando a metodologia e
procedimentos a utilizar na cobranga de receitas, mesmo quando em locais externos a
Tesouraria.

- Sendo tais artigos a caracterizagdo genérica desses procedimentos, e prevendo-se ai
expressamente a possibilidade de aplicagdo dessas regras a Academia Municipal de
Golfe, importa precisar com o méaximo rigor possivel os procedimentos a utilizar nesta
instalagdo municipal.

- H4 ainda a considerar o facto de se localizar em edificio auténomo, distante do edificio
dos Pagos do Municipio e de as regras do seu funcionamento permitirem a cobranga de
receita desde a abertura 10h até ao encerramento, as18h em horario de Inverno e desde a
abertura Sh até ao encerramento, as 20h em horario de Verio e ao fim de semana;

Assim, mostra-se necesséario proceder a criagio de um posto de cobranga de receitas,
cujos procedimentos sdo os seguintes:

1- Os servigos denominados por Academia Municipal de Golfe de Cantanhede, €
integrados na Divisdo de Desporto e Tempos Livres (DDTL), séo obrigados a
efectuar a cobranga das receitas estabelecidas no Regulamento e Taxas
respectivos.
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Nos termos do Regulamento da Academia Municipal de Golfe e Taxas
aplicaveis, a utilizagdo das instalagdes sera sempre objecto de pagamento das
respectivas taxas.

Os servicos administrativos da Academia Municipal de Golfe, sob
responsabilidade e direcgdo da DDTL, efectuardo a inscri¢do dos interessados na
utilizagdo das instalagdes, langcando em base de dados informéatica a
identificagdo completa dos requerentes, o tipo de utilizagdo pretendida de acordo
com a tipifica¢do da tabela de taxas do Regulamento, bem como o cumprimento
de todos os requisitos exigidos para a utilizagdo da Academia Municipal de
Golfe, nomeadamente a apresentagdo de atestado médico ou termo de
responsabilidade, e no caso de se tratar de menores a autorizagdo do encarregado

de educacio.

O tipo de utilizagdo da Academia Municipal de Golfe e respectiva taxa,
conforme constam do regulamento e taxas da Academia, deverdo estar
previamente parametrizados em sistema informatico de forma a permitir uma
mais fécil e correcta cobranga da receita, para o que as instalacSes estdo dotadas
dos necessarios meios.

Em fun¢fo dessa utilizagdo serd liquidada e cobrada de imediato ao utente a
importancia respectiva, obedecendo ao rigoroso cumprimento e controlo das
regras de cobranga.

Do pagamento efectuado serd obrigatoriamente entregue ao utente um
documento de quita¢do, venda a dinheiro, de modelo idéntico ao constante do
anexo I destas normas.

O referido documento de quitagdo sera emitido em duplicado, ficando a copia no
servigo, para posterior prestagdo de contas na Sec¢éo de Taxas e Licengas.
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8- Diariamente serd efectuada a conferéncia dos montantes arrecadados pela
compara¢do através da folha de caixa com o duplicado dos taldes de venda a
dinheiro emitidos, a efectuar pelos servicos administrativos e pelo responséavel
técnico, assinando ambos a dita folha de caixa.

9- Os montantes cobrados na Academia Municipal de Golfe serdo guardados em
local seguro, sendo responsavel pela sua seguranca o chefe de Divisdo de
Desporto e Tempos Livres.

10-A conferéncia ¢ efectuada, do mesmo modo, semanalmente pelo Chefe de
Divisdo do Desporto e Tempos Livres (D.D.T.L.), ou sempre que o montante
apurado em caixa seja igual ou superior a 250 € (duzentos e cinquenta euros),
em conjunto com o responsavel técnico e servigos administrativos, rubricando
todos a respectiva folha de caixa, que s6 depois podera ser entregue na secgio de
Taxas e Licengas.

11- Os servigos administrativos entregam semanalmente, 3 sexta-feira até as
14h00m, na Secgédo de Taxas e Licengas da CAmara Municipal as importancias
arrecadadas.

12-Com base na documentacdo entregue e apds conferéncia pela Secciio de Taxas e
Licengas, € por esta emitida a respectiva guia de recebimento (SC-1 do POCAL)
em nome do posto de cobranca da Academia Municipal de Golfe.

13-Deverdo ser emitidas dois tipos de guias, se aplicavel:

a) Cobrangas efectuadas através de cheque e dinheiro;

b) Cobrangas efectuadas através de sistema multibanco, situagio de que devera ser dado
conhecimento imediato & Tesouraria, com a conferéncia prévia pela Tesouraria € a
Seccdo de Taxas e Licengas dos taldes do multibanco com os extractos de débito em
conta, para possibilitar o efectivo controlo da entrada do dinheiro na conta bancéria.
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14- A Seccdo de Taxas e Licengas entrega na Tesouraria Municipal a receita
arrecadada.

15- Quando se verifique haver em caixa nos servicos da Academia Municipal de
Golfe uma importancia superior a 250 € (duzentos e cinquenta euros) serd
efectuada a respectiva entrega no dia imediatamente a seguir na Sec¢io de Taxas

e Licencas até as 14h00, adoptando-se os procedimentos descritos.

16- E constituido um fundo de caixa permanente para facilidade de trocos nos
pagamentos no montante de 50€ (cem euros) nos servicos da Academia
Municipal de Golfe sob responsabilidade do Chefe de Divisio de Desporto e

Tempos Livres.

17- O responsavel técnico pela Academia Municipal de Golfe é a Dra. Alina Reste

Pato.

18- A verificagdo do cumprimento das presentes normas é da responsabilidade do
chefe de Divisdo do Desporto ¢ Tempos Livres (D.D.T.L.), com excepgdo dos
procedimentos contabilisticos efectuados entre a Secgdo de Taxas e Licengas € a

Tesouraria Municipal.

Pagos do Municipio de Cantanhede, 11 de Setembro de 2009

O Presidente da Camara

(Jodo Carlos Vidaurre Pais de Moura)
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