MUNICIPIO DE CANTANHEDE
CAMARA MUNICIPAL

EDITAL
N°. 33

MARIA HELENA ROSA DE TEODOSIO E CRUZ GOMES DE OLIVEIRA,
Presidente da Camara Municipal de Cantanhede, TORNA PUBLICO que, a
Assembleia Municipal em sesséo realizada em 27 de junho de 2019, sob
proposta da Camara Municipal de 18 de junho de 2019, aprovou a Norma de
Controlo Interno do Municipio de Cantanhede, documento que se anexa ao

presente Edital.

Para conhecimento geral e devidos efeitos, se publica o presente Edital que vai
ser afixado nos lugares publicos do costume, entrando em vigor a referida
Norma de Controlo Interno, 30 dias seguidos apés a data da sua aprovagao, ou

seja, no dia 27 de julho do corrente ano.
Pagos do Municipio de Cantanhede, 12 de julho de 2019.

A Presidente da Camara Municipal,

1

(Maria Helena Rosa de Teodésio e Cruz Gomes de Oliveira)
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GLOSSARIO DE SIGLAS

BRF - Boletim de Reclamacgao ao Fornecedor.

CCP - Cadigo dos Contratos Publicos.

CPA - Codigo Procedimento Administrativo.

DAF — Departamento Administrativo e Financeiro.

DARH - Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos.

DFA - Divisao Financeira e de Aprovisionamento.

DOM - Divis&o de Obras Municipais.

EMAJCEF - Equipa Multidisciplinar de Apoio Juridico, Contencioso e de Execugbes Fiscais.
EMMIQ - Equipa Multidisciplinar de Modernizagao, Inovagao & Qualidade.
GAMF — Gabinete de Apoio ao Municipe e as Freguesias.

GES - Sistemna de Gestéo de Stocks.

IGF - Inspegdo Geral de Finangas.

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atrasos.

LEQ - Lei de Engquadramente Orgamental.

MC — Municipio de Cantanhede.

NCI — Norma de Controlo Interno.

NE — Nota de Encomenda.

PAE - Pedidos ao Armazém Eletronicos.

PCM - Presidente da Camara Municipal.

POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

RE — Requisicio Externa.

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais.
SEA - Seccio de Expediente e Arguivo.

SAAOA - Secgdo Administrativa de Apoio aos Orgéos da Autarquia.
SCAGS - Secgio de Compras, Armazém e Gestdo de Stocks.

SIC - Sistema de Inventario e Cadastro Patrimonial.

5CI - Sistema de Controlo Interno.

SGD - Sistema de Gestao Documental.

5GQ - Sistema de Gestao da Qualidade.

SNC-AP - Sisterna de Normalizagao Contabilistica para Administragoes Pliblicas.
SRH - Setor de Recursos Humanos.

TC —Tribunal de Contas.
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PREAMBULO

O Plane Oficinal de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovade pelo Decreto-Lei n.° 54-
A/99, de 22 de fevereiro, na sua atual redagao, representou um marco histérico na contabilidade das
autarquias locais, ao permitir que diferentes utilizadores acedam & informagéac contabilistica numa
perspetiva ndo so orgamental e de caixa, mas também econémica, financeira e patrimonial.

Trata-se, na perspetiva do legislador, de um “regime inovador para as autarquias locais. Integra os
principios orgamentaijs e contabilisticos, as regras previsionais, 0s critérios de valorimetria, o balango e
a demonstragao de resultados, assim como os documentos previsionais e os de prestagdo de contas”,
conforme se pode ler no paréagrafo 1, do Ponto 1 do seu Capltulo “Introdugéo”.

Para além do estabelecimento destas regras e principios, este referencial contabilistico determinou a
obrigatoriedade da implementagio de um Sistema de Controlo Interno (SCl), ferramenta essencial que
proporciona um grau de confianca razoavel na concretizag&o da missao da entidade e dos seguintes
objetivos: i) Eficacia e eficiéncia das operagdes; i) Fiabilidade da informagéo financeira: e iii)
Cumprimento das |eis @ normas estabelecidas.

Entretanto, a 11 de setembro de 2015, foi publicado o Decreto-Lei n.° 195/2015, que instituiu o Sistema
de Normalizagéo Contabilistica para Administragées Piblicas (SNC-AP), que revogard o POCAL a 01
de janeiro de 2020, exceto os Pontos 2.9, 3.3 € 8.3.1, relatives, respetivamente, ao controlo intero, as
regras previsionais e &s modificagbes orgamentais.

Ainda no que ao POCAL diz respeito, em matéria de controlo interno, o SNC-AP adita-lhe, no nimero
2, do seu artigo 9.°, que determina que o SCI “tem por base sistemas adequados de gestio de risco,
de informagdo e de comunicagéo, bem como um processo de monitorizagéo que assegure a respetiva
adequacao e eficacia em todas as dreas de intervencao”.

Determina o Ponto 2.9.1. do POCAL que o SCI engloba "o plano de organizagéo, politicas, métodos e
procedimentos de conltrolo, bem como todos os outros méfodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das actividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencéo e detecgio de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a exacliddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo
oportuna de informacéo financeira fiavel”.

O Tribunal de Contas, define controlo interno como uma “forma de organizagéo que pressupde a
existéncia de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho da entidade no
gual se insere" e a Comiss&o do Mercado de Valores Mobiliarios como “um processo continuo e
intrinseco aos objectivos estratégicos da gestdo — nao sendo um fim em si mesmo — as politicas,
procedimentos, mecanismos de verificagao e outros aspectos que o constituam devem concorrer para

cantanhede.municipio r‘@‘
i
i

;

Siindice
s



NORMA DE CONTROLD INTERND

Municipie de Cantanhede
junho 2019
versdo 0.1

estabelecer uma cultura de cumprimento e de gestéo de riscos envolvendo todos os colaboradores,
areas de negdcio e produtos ou servigos prestados pelo intermediério financeirg”.

Dando cumprimento a esta obrigag@o legal e atendendo & importéncia do controlo interno, a presente
Norma de Controlo Interno (NCI) afigura-se como elemento catalisador do SCI, visando a agilizagéo e
o estabelecimento das regras e procedimentos internos em consonancia com © cumprimento dos
principios da legalidade e da transparéncia administrativa.

A NCI & parte integrante do SCl & demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou
interpretativas das normas apresentadas, nomeadamente, o Sistema de Gestio da Qualidade (SGQ),
as normas de execugio do orgamento e o Plano de Prevengao de Riscos de Gestao, incluindo os de

Corrupcao e Infrag6es Conexas.

A NCI do Municipio de Cantanhede (MC) vigents, aprovada pelo érgéo executivo a 11 de fevereiro de
2003, encontra-se desatualizada face as constantes alteragbes legislativas em materias de gestao, de
atribuicbes e competéncias, & utilizacio e outpuls dos sistemas de informagao e as alterages ocorridas
na estrutura organica dos Servigos Municipais. A tais factos, acresce ainda a recomendagdo emanada
pela Tribunal de Contas (TC) aquando da homologag&o da conta relativa ao exercicio de 2011, para
gue o MC procedesse a atualizag@o e apravagdo da sua NCI,

A desatualizagio da NCI vigente justifica-se, em parte, pelas prorrogacoes sucessivas da entrada em
vigor SNC-AP, o que origina, concomitantemente, dificuldades acrescidas no estabelecimento da
reengenharia necesséria a implementagéo deste novo referencial e que deve constar obrigatoriamente
na NCI.

Todavia, ndo obstante a desatualizag&o da NCI, esclarece-se que os procedimentos em pratica no
Municipio de Cantanhede estiveram e estio devidamente atualizados no Sistema da Gestdo da
Qualidade e executados em conformidade pelos Servigos.

Assim, na prossecucao deste proposito, elaborou-s& a presente proposta da NCI (verséo 01),
submetendo-a ao érgao executivo para efeitos da necessaria aprovagéo,




NORMA DE CONTROLO INTERND

Municipio de Cantanhede
junho 2019
vars3o 0.1

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.° - Objeto
Em cumprimento do disposto no Ponto 2.9 do POCAL, na sua atual redagéo, a NC| reveste a forma de

regulamento municipal e visa estabelecer um conjunto de principios e regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo a adotar pelo MC.

Artigo 2.° - Ambito
A presente NCI aplica-se a todos os servigos, vinculando os membros dos érgdos autarquicos, os
membros do Gabinete de Apoio ao Municipe e as Freguesias, os dirigentes, os funcionarios e restantes
colaboradores, bem como as entidades que integram o Grupo Autarquico, quando especificamente
previsto,

Artigo 3.° - Competéncias pela implementagdo e manutencéo da NCI

1. Compete ao érgo executivo aprovar a NCI, nos termos do paragrafo 3, do Ponto 1 do Capitulo
*Infrodugdo" do POCAL.

2. De igual modo, é da competéncia do drgdo executivo aprovar e manter em "funcionamento o SC/
aclividades da autarquia, assegurando o seu acompanhamento e avaliagéo permanente”, conforme
determina o Ponto 2.9.3. do POCAL.

3. Compete ao Org&o Deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou permanentes,
de acompanhamento e fiscalizag&o do sistema de controlo interno, nos termos do Ponto 2.9.7. do
POCAL.

4. Compete ao érgéo executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e responséveis, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos
procedimentos constantes na presente NCI.

5. Compete ao pessoal dirigente, coordenadores e responsaveis a implementagdo, execucéo e
monitorizagéo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha
de sugestbes, propostas e contributos, tendo em vista a avaliagio, revisdo e permanente
adequacao dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio.

6. Compete & Divisdo Financeira e de Aprovisionamento (DFA) avaliar e rever a NCI, devendo
apresentar propestas de melhoria ao érgdo executivo que integrem os contributos no nimero
anterior, de dois em dois anos, se justificavel, ou sempre que alteragdes legislativas ou de
procedimentos assim o exijam.

Artigo 4.° - Objetivos

Os métodos, procedimentos e regras de controlo inscritas na NCI visam os seguintes objetivos:

cantanhede.municipio f@\
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A salvaguarda da legalidade e regularidade dos documentos previsionais, das demonstrages
financeiras e do sistema contabilistico;

O cumprimento das deliberagées dos orgéos autérquicos e das decisGes dos respetivos
titulares,

A salvaguarda do patriménio;

A aprovagéo e controlo dos documentos;

A prevencéo e detegdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro;

A adequada utilizagio dos fundos e meios e o cumprimento dos limites legais & assuncao dos
encargos;

A preparagdo de informagdo administrativa financeira fiavel e oportuna;

8. O desenvolvimento de atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e econdmica;

9. O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico,

Artigo 5.° - Areas de incidéncia

O Ponto 2.9.10 do POCAL determina um conjunto de areas para as quais a NCI tem de incluir,
obrigatoriamente, métodos e procedimentos de controlo. Para alem destas, acrescem as

inframencionadas, por forma a acautelar a melhor utilizagéo dos recursos disponiveis ou para mitigar a
probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter reflexos na
esfera patrimonial e financeira da NCI, nomeadamente:

i L U

Patriménio mavel e imével municipal e sua salvaguarda em termos de seguros e cadastral,
Gestao dos Documentos Previsionais;

Demonstrages Financeiras Individuais e Consolidadas;

Gestao Documental;

Gestao Recursos Humanos;

Contratagao publica;

Subsidios, transferéncias e outras formas de apoio;

Ambiente informatico (hardware e software).

Artigo 6.° - Fungdes de controlo

Na definigdo das fungdes de controle e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve atender-se:

1. A identificagéo das responsabilidades funcionais;
2. Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagbes respetivas;

3. Ao cumprimento dos principios da segregacéo das fungdes de acordo com as normas legais e

os principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a separagio entre o controlo fisico
e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagio custo-beneficio.

. A transparéncia da atividade e dos atos da administrag&o.
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CAPITULO Il — AUDITORIAS
Artigo 7.° - Auditoria Interna

Compete a Auditoria Interna:

Avaliar o cumprimento do SC| & opinar com o intuito de o fortalecer e maximizar a sua eficiéncia,

2. Avaliar o cumprimento & acompanhar o Plano Municipal de Prevengéo de Riscos de Gestao,
incluindo os Riscos de Corrupgéo e Infragées Conexas, elaborando o relatério anual da sua
aplicagéo,

3. Garantir o acompanhamento do SGQ, assim como as agées relativas as auditorias elaboradas
para a manutengdo do sistema.

4. Aferirr o cumprimento das disposigoes legais e regulamentos, identificando situacdes de falta
de consisténcia e conformidade na aplicagéo de procedimento e maximizagdo de eficiéncia,
eficécia e economia.

5. Realizar as auditorias internas a qualquer entidade do Grupo Autarquico que forem
determinadas pelo érgéo executivo, ou pela sua Presidente.

6. Elaborar o Plano Anual de Auditoria, assegurar o seu cumprimento, assim como produzir o
respetivo relatorio anual da atividade desenvolvida e relatérios de acompanhamentos de

medidas corretivas e sua execugio.

Artigo 8.° - Auditorias Externas

1. As Demonstracdes Financeiras, individuais e consolidadas do Municipio sao certificadas por um
auditor externo, nomeado pelo érgéo executivo de entre revisores oficiais de contas ou sociedades
de revisores oficiais de cantas, nos termos do artigo 77.° do Regime Financeiro das Autarquias
Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI), instituido pela Lei n.” 73/2013, de 03 de
setembro, na sua atual redagao.

O Municipio & auditado externamente pelo TC & pela Inspegio Geral de Finangas (IGF).

3. O Municipio & auditado anualmente por uma entidade certificadora para manutencao da certificacio

do Sistema da Gestao da Qualidade.

Artigo 9.° - Responsabilidade dos agentes do Municipio

Independentemente da tipologia da auditoria realizada, os eleitos, dirigentes e colaboradores do MC
prestam toda a colaboragéo aos auditores, nomeadamente no que diz respeito ao acesso a informagao
solicitada e pertinente.

=
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CAPITULO Il - ORGANIZACAO, PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS
Artigo 9.° - Estrutura organica

Os servicos do MC estdo organizados de acordo com o Regulamento da Organizagéo dos Servigos

Municipais da Camara Municipal de Cantanhede, publicado na 2.® série do Diario da Reptiblica de 16

de janeiro de 2018.

Artigo 10.° - Despachos e autorizagoes

Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos e
financeiros do Municipio, os despachos e informagoes que sobre eles forem exarados, bem como
os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e
funcionarios, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo
cargo, & a data em que foram emitidos e exarados.

Os despachos que correspondam a atos administrativos s&o emitidos no quadro das delegagdes e
subdelegagdes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do
Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o instrumento
em que se encontra publicada a delegagdo ou subdelegagdo de competéncias quando
correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia externa.

A fundamentagdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na
lei ou nos regulamentos vigentes.

Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o funcionamento
do servico, os atos previstos na presente NC| sdo praticados de forma eletrénica e
desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas ao Municipio efetuar-
se, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da legislagdo em vigor,
designadamente do artigo 26.° do Decreto-Lei n.® 135/99, de 22 de Abril, na sua redacio dada pela
publicagéo do Decreto-Lei n.* 74/2017, 21 de junho.

Artigo 11.° - Principio da segregacao de fungoes

Com o intuito de se mitigar o risco de erros, irregularidades e fraude, a segregacédo de fungdes deve

ocorrer, sempre que for possivel, quando as fungbes sejam potencialmente conflituantes,

concomitantes ou incompativeis, nomeadamente, autorizagdo, execucao, controlo, contabilizagéo e

pagamento.

Artigo 12.7 - Principios fundamentais, orgamentais e contabilisticos

A atividade financeira do MC desenvolve-se no estrito cumprimente dos principios fundamentais
inscritos no nimero 2, do artigo 3.° do RFALEI, nomeadamente, o principic da legalidade, da

intanhiedne, aanic|i "@d\\l
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estabilidade orgamental, da autonomia financeira, da transparéncia, da solidariedade nacional
reciproca, da equidade intergeracional, da anualidade e plurianualidade, da unidade e
universalidade, da ndo consignacao, da justa repartico dos recursos publicos entre o Estado e as
autarquias locais, da coordenagao entre finangas locais e finangas do Estado e da tutela inspetiva.
A elaboragao e execugao dos documentos previsionais deve observar os principios orgamentais
constantes no Ponto 3.1 do POCAL e no Capitulo Il da Lei n.® 151/2015, de 11 de setembro, que
instituiu a Lei de Enquadramento Orgamental (LEQ), designadamente, o principio da unidade &
universalidade, da estabilidade orgamental, da sustentabilidade das finangas publicas, da
solidariedade reciproca, da equidade intergeracional, da anualidade e plurianualidade, da ndo
compensacao, da consignacdo, da especificagdo, da economia, eficiéncia e eficacia ¢ da
transparéncia orgamental.

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir &
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da
execucéo orcamental da entidade, sendo os mesmos os seguintes: da entidade contabilistica, da
continuidade, da consisténcia, da especializagao, do custo histérico, da prudéncia, da materialidade
e da nao compensacéo,

CAPITULO IV - DOCUMENTAGAO E GESTAO DA CORRESPONDENCIA
Artigo 13.° - Disposicdes gerais e tipos de documentos oficiais

1. As regras, procedimentos e boas préaticas relativos ao expediente e arquivo encontram-se
enunciadas nos subprocessos MSP 05.01 “Expediente” e MSP 05.02 “Arquivo Municipal’ e no
procedimento PQ 01 "Confrolo dos Documentos e Registos", do SGQ, bem como no
“Regulamento do Arquivo Municipal de Cantanhede”, aprovado a 03 de agosto de 2005.

2. Os documentos oficiais sdo os suportes dos atos administrativos e formalidades integrantes
dos procedimentos, necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
enquadramento.

3. Os documentos oficiais s8o os suportes dos atos administrativos e formalidades integrantes
dos procedimentos, necessarios a prova de factos relevantes, tendo em conta o seu
engquadramento legal e as correspondentes disposiges aplicaveis,

4. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos & tramitados em formato eletrénico,
devendo ser digitalizados mesmo que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja
possivel,

5. As operagbes orgamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera
orcamental, patrimonial e analitica da autarquia sfo clara e objetivamente evidenciadas por
documentos de suporte, devidamente aprovados.

6. Os requisitos minimos dos documentos de suporte ao sistema contabilistico sdo os que
constam do ponto 12 do POCAL, “Sistema contabilistico — documentos e registos’, sem
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prejuizo de outros, ai ndo previstos, devidamente tipificados e aprovados pela Presidente da

Camara Municipal (PCM).
7. S&o considerados documentos oficiais vinculativos para o Municipio, para além dos
supramencionados, outros que venham a ser considerados nessa otica, tendo em conta a sua

natureza especifica e enquadramento legal:

a.

b
C.
d
e

=

/e 7 3

Os regulamentos municipais, incluindo a NCI;

A NCI;

Os editais e avisos;

As atas das reunides dos drgdos executivo e deliberativo;

Os despachos e as comunicagdes da PCM, Vice-Presidente ou dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

As ordens de servigo;

As informagtes internas efetuadas e divulgadas entre as véarias unidades organicas;
As certidées emitidas;

As escrituras e contratos lavrados por notario;

Os protocolos celebrados entre o MC e entidades terceiras, publicas ou privadas;
As procuragbes da responsabilidade da PMC;

Os documentos previsionais;

. Demonstragies financeiras, individuais e consolidadas;

O mapa de pessoal dos servicos municipais;

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios instituldos pelo POCAL;

Os programas de procedimento, convites, cadernos de encargos, relatdrios
preliminares e finais dos procedimentos concursais tramitados ao abrigo do Cédigo dos
Contratos Publicos (CCPY);

As atas dos juris dos concursos de admiss&o de pessoal,

A correspondéncia expedida sob a forma de oficio ou correio eletronico, desde que
subscrita e enviada por quem tenha competéncia para o efeito;

As licengas e os alvaras,;

Os autos de consignacio, de medigio de trabalhos de receg&o provisoria e de recegio
definitiva de obras de empreitadas publicas;

Outros documentos municipais ndo previstos, mas gque pela sua natureza venham a

ser considerados oficiais.

Artigo 14.° - Arquivo dos documentos oficiais

A organizagdo e arquivo dos documentos oficiais, sempre que emitidos em suporte papel, deverdo

obedecer as seguintes regras:

1. Qs originais dos regulamentos municipais, em suporte papel, séo arquivados na DARH e, em

suporte informético, registados e disponibilizados no Sistema de Gestdo Documental (SGD),

2
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através da aplicagdo informética utilizada pela Autarquia, e na pagina oficial da internet do
Municipio.

O original NCI em suporte papel, & arquivado na EMMIQ, em suporte informético, registado e
disponibilizado no SGD e na pagina oficial da internet do Municipio.

Os editais e avisos s3o arquivados sequencialmente na DARH e posteriormente enviados para a
Secgdo de Expediente e Arquivo (SEA) para o seu arquivo definitivo.

Os originais das atas das reunides e sessdes dos 6rgaos executivo e deliberativo, respetivamente,
em suporte papel, sdo arquivados na DARH e, em suporte informético, registados e
dispanibilizados no SGD e na pagina oficial da internet do Municipio.

Os originais dos despachos, das comunicagdes e das ordens de servigo da PCM, Vice-Presidente
ou dos Vereadores com competéncias delegadas ou subdelegadas sioc numerados
sequencialmente e arquivados no Gabinete de Apoio ao Municipio e &s Freguesias (GAMF).
Posteriormente, s&o enviados para a SEA para o seu arquive definitivo.

As certidbes emitidas, destinadas ao requerente, ficando uma copia no arquivo na DARH.

As informagdes internas efetuadas e divulgadas entre as varias unidades organicas séo
arquivadas no respetivo processo no SGD.

As escrituras s&o arquivadas em cada processo que lhe deu origem, pela Equipa Multidisciplinar
de Apoio Juridico, Contencioso e de Execugdes Fiscais (EMAJCEF).

O exemplar dos protocolos celebrados destinado ao MC & arquivado na SEA.

As procuragbes da responsabilidade da PCM emitidas, destinando-se para instauragéo do
processo e a copia para argquivo na DARH.

Os documentos previsionais s&o organizados, preparados e assinados digitalmente, sempre que
possivel, registando-os e disponibilizando-os no SGD e na pagina oficial da internet do Municipio.
As demonstracfes financeiras, individuais e consolidadas, s8c organizadas, preparadas e
assinadas digitalmente, sempre que possivel, registando-as e disponibilizando-as no SGD e na
pagina oficial da internet do Municipio.

O mapa de pessoal dos servigos municipais & arquivado no DARH e, em suporte informatico,
registado e disponibilizado na SGD & na pégina oficial da internet do Municipio.

Todos os documentos contabilisticos obrigatdrios no ambito do POCAL sdo numerados
sequencialmente, por ano de emiss&o, pelas aplicagbes que os emitem. As Ordens de pagamento
serdo arquivadas de acordo com a classificagdo econdmica (decreto-Lei n.? 26/2002, de 14 de
fevereiro) por ordem sequencial crescente. As requisigoes internas e externas s&o arquivadas,
juntamente com todos os seus antecedentes, por ordem crescente. E da responsabilidade da DFA
o arquivo de todos estes documentos.

Os programas de procedimentos, convites, cadernos de encargos, relatérios preliminares e finais
dos procedimentos concursais tramitados ao abrigo do Cadigo dos Contratos Publicos (CCP) séo
arquivados nos processos respetivos de cada procedimento concursal, na DFA.

antanhade, municipio i@‘
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As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal s&o arquivadas no respetivo concurso na
DARH.

A correspondéncia expedida é numerada e arguivada sequencialmente pelo servigo expadients e
correio que a envia para o exterior através do SGD.

As licengas e os alvaras emitidos em triplicado, destinando-se um exemplar para o requerente e o
outro para o respetivo processo e o terceiro para a pasta do arquivo.

Os autos de consignagdo, de medicéo de trabalhos de receco provisoria e de rececao definitiva
de obras de empreitadas pUblicas, emitidos pela Divisdo de Obras Municipais, s&o arquivados nos
processos de execugio fisica de cada empreitada, naquele servigo.

Outros documentos municipais néo previstos, mas que pela sua natureza venham a ser
considerados oficiais, devem ser organizados e arquivados pelos servigos conforme normas

orientadoras.

Artigo 15.” - Produgao e circulagio de documentos
Os documentos s&o produzidos e tramitados em formato eletrénico, SGD, devendo ser digitalizados
e apensos sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja possivel.
No intuito da desmaterializagdo dos processos e da gestdo integrada da informagéo, o SGD tera
de garantir:

a. A organizagdo do processo administrativo & efetuada por ordem cronolggica devendo estar
agregados, no aplicativo, todos os documentos, espelhando integralmente o processo
fisico;

b. A possibilidade de os documentos serem assinados eletronicamente, com o objetivo de
gue a circulag&o e visualizagao dos mesmos se processem de forma segura, assegurando
a integridade da informacgao,

c. Na circulagéo dos documentos ou processos todas as informagdes e despachos sejam
inseridos no aplicativo, garantindo a atualizacéo da informagé&o e facilitando a identificagio
imediata da fase em que o processo se encontra, bem como do seu gestor.

Todos os processos e informagdes sdo tramitados no SGD. Porém, atendendo as suas
especificidades, podem-se excetuar desta regra os processos urbanisticos e os da contratagao
plblica, que tramitam em aplicagdes préprias.

Os processos administrativos e os dossiers técnicos dos servigos existentes fisicamente devem ser
organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos, sendo constituidos por pastas
ou dossiers adequados, em cujas pastas se devem mencionar, pelos menos, os seguintes
elementos:

a. Municipio de Cantanhede;

b. Designagdo da unidade orgénica;

¢. Numero atribuido ac processo e indicagdo do ano a que diz respeito;

d. Designagéo do tema/assunto que contém;
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€. Data do inicio da formag@o do processo.

Artigo 16.° - Emissao e expedicdo de correspondéncia

Em toda a correspondéncia, expedida sob a forma de oficio, de correio eletrénico ou de outra forma
de comunicacao que permita a transmissado de dados ou documentos, enviada para o exterior, tera
de constar o registo de salda, constituido pelo nimero e da data de saida, gerados pelo SGD.

Os oficios s&o elaborados, assinados e expedidos diretamente no SGD, gue os numera e data.

A correspondéncia expedida sob a forma de correio eletrénico, desde que subscrita e enviada por
quem tenha competéncia para o efeito, sem prejuizo no disposto no nimero segquinte, devera ser
dado, em simultaneo, conhecimento a SEA, para que de imediato seja originada o movimento de
saida.

Os funcionarios poderdo, em situagdes excecionais dentro da esfera operacional dos servigos,
remeter correspondéncia e demais comunicagdes, para fins de instruglo processual,
preferencialmente sob a forma de correio eletrénico, desde que decorra de instrugdes superiores,
devendo obedecer ao estipulado no Ponto 1 do presente artigo.

A correspondéncia entregue diariamente nos correios sera registada em impresso proprio daguela
entidade, cujo duplicado, apés certificagéo daqueles servigos, serd arguivado na Secgdo
Administrativa de Apoio aos Orgdos da Autarquia (SAAOA), de forma que, mensalmente, seja
conferido o valor a pagar aos Correios.

Artigo 17.° - Recegéo e tramitagao de correspondéncia

Toda a correspondéncia rececionada, independentemente da sua forma de recegio, e que seja
considerada oficial e/ou importante para a instrugao de qualquer processo que decorra na Autarquia
& registada no SGD, pela SEA, devendo, de igual forma, apor-se no documento em suporte de
papel, caso exista, o correspondente nlmero Unico de identificacio e a data de entrada.
Excluem-se do ponto anterior os documentos contabilisticos (faturas, notas de créditos e débitas,
recibos, entre outros) emitidos pelas entidades contabilisticas credoras, que s&o registados no SGD
pela DFA, a documentacéo rececionada na Secgdo de Atendimento de Taxas e Licengas (SATL),
sendo este servigo a efetuar o seu registo no SGD, os documentos relacionados com os recursos
humanos que & o SRH que procede 3 sua insergdo no SGD e os documentagdo rececionada na
Secgao de obras Particulares e Loteamentos, sendo este servigo a efetuar o seu registo no SGD.
No caso em que sejam recebidos valores por correio, a SEA procede ao seu registo no SGD e
remete os originais 8 DFA para a divida liquidag@o da receita.

cantanhede. municipio

17

{



NORMA DE CONTROLO INTERNG

Municipio de Cantanhede
junha 200%
viarsdon 01

CAPITULO V — CONTROLO DO AMBIENTE INFORMATICO
Artigo 18.° - Sistemas informaticos

O acesso aos sistemas informaticos faz-se através da atribuigio de perfis adequados &s funcdes
desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.
Quando ocorra alteracdes de dirigentes ou funcionarios os perfis terfo de ser de imediato
atualizados em conformidade com as naovas fungdes atribuidas.
Qualquer projeto liderado por outra unidade organica do Municipio que tenha impacto na
infraestrutura informatica (hardware e software) do MC tera de ser acompanhado pela EMMIQ.

Artigo 19.° - Seguranca e controlo de acessos ao sistema informatico
As regras, procedimentos e boas praticas para uma utilizag&o responsavel e segura do sistema
informatico encontram-se mencionadas nas Instrugées de Trabalho IT 01 "Politica de Seguranca
Informética’ e IT 08 "Gestdo de Acessos aos Meios Informaticos” e no processo MP 07 "Sistemas

de Informagéo" do SGQ.

O “Nome de Ulilizador' e a “Palavra Passe” atribuida a cada funcionario, para acesso aos sistema
de informagdo, s&c (nicas, ndc podendo ser partilhadas, devendo a Ultima ser alterada
regularmente, por questdes de seguranga.

Somente os funcionarios afetos 8 EMMIQ estdo autorizados a fazer alteragdes e configuragdes de
eguipamentos ativos e servidores.

A utilizacio ilegal de software por parte dos funcionarios, incluindo cépias néo autorizadas,
acarretara consequéncias legais, civeis e/ou criminais para o funcionario que tenha procedido a tal

utilizagao.

Artigo 20.° - Correio eletronico
0 uso pessoal de correio eletrénico € permitido, devendo as mensagens pessoais ser tratadas com

a mesma ética das mensagens oficiais.
As regras e boas praticas para uma utilizagio responsavel e segura do sistema informatico
encontram-se mencionadas nas Instrugdes de Trabalho IT 01 “Politica de Seguranga Informatica”.

CAPITULO VI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 21.” - Disposices gerals
As acdes desenvolvidas na esfera da gestio dos recursos humanos, para além de observarem o
determinado na legislag&o vigente, respeita o Acordo Coletivo de Entidade Empregadora Publica
em vigor celebrado entre o MC e os Sindicatos o que subscreveram.
A DARH devera garantir uma eficaz segregacao de fungdes, devendo o acesso e a atualizagao aos
sistemas de informag&o estarem categorizados por perfis de forma a que a atualizagéo do cadastro
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individual, o controlo de presengas e horas extraordinarias, o processamento de ajudas de custo e
o processamento de vencimentos possam ser efetuados por funcionarios diferentes e com acessos
diferenciados ao software de gestao.

O arrolamento e o respetivo detalhe dos documentas e dos procedimentos necessarios a gestéo
administrativa dos recursos humanos encontram-se descritos na processo “Recursos Humanos®
do 5GQ.

Artigo 22.° - Levantamento das necessidades de pessoal e sua admissao

De forma a propor reajustamentos ao mapa de pessoal necessarios a concretizagao dos objetivos
definidos pelo drgao executivo, a DARH procede, anualmente, ao levantamento das necessidades
de pessoal.
Independentemente da modalidade de que se revista, a admiss&o de pessoal carece da prévia:

a. Autorizagao da PCM;

b. Dotagio orgamental;

c. Insergdo no levantamento identificado no ponta anterior, salvo por razées devidamente

fundamentadas.

As admissbes deverdo ainda ser precedidas das demais autorizagbes legalmente definidas,
devendo observar os formalismos adegquadeos & forma de que se revestem, nos termos da

legislagio vigente.

Artigo 23.° - Processos dos funcionéarios

No Setor de Recursos Humanos (SRH), existe, por cada funcionario, um processo individual,
organizado e atualizado, onde devera ser arquivada toda a informagao desde a sua admisséo até
a atual situacéo profissional.
Apenas tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do proprio, para consulta, os
funcionarios afetos ao SRH.

Artigo 24.° - Controlo da assiduidade e da pontualidade

A assiduidade e a pontualidade dos funcionérios s&o controladas através de solugdes eletronicas
de gestéo de assiduidade,

As regras, principios e boas praticas em matéria do controlo da assiduidade e da pontualidade
encontram-se descritos no "Regulamento Interno de Horério de Trabalho da Cémara Municipal de
Cantanhede” em vigor e no processa “Recursos Humanos" do SGQ.
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Artigo 25.° - Férias

As regras, os procedimentos e as boas praticas relativos as férias encontram-se relatados no
pracesso "Recursos Humanos" do SGQ.

O mapa provisorio de féerias e elaborado pelo SRH, apos validagéo de cada chefia e autorizado
pela PCM.

Artigo 26.° - Processamento e pagamento de remuneragdes

As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados ao processamento das remuneragoes
encontram-se descriminados no processo "Recursos Humanos" do SGQ,

Compete ao SRH o processamento das remuneragdes, do trabalho extraordinario, das ajudas de
custo, das deslocages, dos abonos para falhas, dos encargos com a salde e dos restantes abonos
gue os funcionarios tenham legalmente direito.

Os descontos e retencdes devem ser efetuados observando a legislagio vigente e & da
competéncia do SRH.

O pagamento dos salarios é efetuado no dia 23 de cada més ou no dia (til imediatamente anterior,
caso este seja fim de semana ou feriado. Em situagbes excecionais, a PCM podera autorizar outro
dia para o pagamento das remuneragoes.

O pagamento das remuneragdes aos funcionarios é efetuado por transferéncia bancaria, através
de transmissao eletronica de débitos.

Tendo presente o principio da segregagio de fungdes, os mapas de vencimentos e respetivas
folhas devem ser conferidos por um outro funcionario diferente dagquele que os elabora, mediante
confronto com os respetivos documentos de suporte.

Mensalmente, & entregue a cada funcionario um recibo de remuneragdo, com a discriminagao de

todos os abonos e dos descontos efetuados.

Artigo 27.° - Trabalho suplementar / extraordinario

O trabalho suplementar / extraordinario tem de ser previamente autorizado pela PCM ou pelo
vereador com competéncias delegadas, devendo, para o efeito, ser preenchido o modelo 488/0
“Pedido Prévio de Autorizagdo de Trabalho Suplementar / Extraordinério”,

Sempre que os funcionarios efetuem trabalho suplementar / extraordinario terio de preencher o
modelo 233/6 "Registo de Horas de Trabalho Suplementar / Extraordingrio”.

O SRH somente processa trabalho suplementar / extraordinario previamente autorizado, exceto em
situagbes imprevistas, desde que devidamente justificado e autorizado pela PCM ou pelo vereador
com competéncias delegadas.

0O SRH assegura que que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a realizag&o
de trabalho suplementar / extraordinario.
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Artigo 28.° - Ajudas de custo, deslocagées e alojamento

As ajudas de custos, as deslocacdes e os alojamentos dos funciondrios sio formalizados através
de modelo especifico, devidamente visados pelo superior hierarquico e autorizados pela PCM ou
pelo vereador com competéncias delegadas e pagos de acordo com a legislagao vigente.

O modelo mencionado no pento anterior deve ser entregue no SRH até ao 5.° dia dtil do més
seguinte agquele em que foram efetuados.

As deslocacbes em viatura propria, so poderfo ser efetuadas apds autorizagio da PCM ou do
vereador com competéncias delegadas, a qual deve acompanhar o modelo indicado no Ponto 1.

Artigo 29.° - Formagéo

Compete ao SRH a gestéo da formag&o profissional de todos os funcionarios.

As regras, os procedimentos e as boas praticas relativas a formag&o dos funcionarios encontram-
se registadas no processo “Recursos Hurnanos” e no manual de procedimentos "Gestdo Anual de
Formagdo” do 5GQ.

Artigo 30.° - Acumulagio de fungées

Nos termos do nimero 3, do artigo 23.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacio,
compete aos dirigentes “verificar da existéncia de siluagdes de acumulagdo de fungbes nao
autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade no desempenho
de fungdes publicas”,

A acumulagdo de funcdes pode ser autorizada desde que observados os requisitos legais,
mediante autorizagdo da PCM ou pelo vereador com competéncias delegadas e precedida de
auscultagao da chefia do requerente.

CAPITULO VIl - GESTAO ADMINISTRATIVA DO APOIO A0S ORGAOS AUTARQUICOS

Artigo 31.° - Disposigdes gerais

Compete a SAAOA assegurar todo o apoio aos orgdos autarquicos, nomeadamente na colaboragéo e

preparagdo dos processos a serem presentes ds reunides ou sessdes da camara e assembleia

municipal, respetivamente, na elaboragio das convocatérias, agendas & atas e no encaminhamento

dos processos, apos as respetivas deliberagoes, para os servigos responsaveis pela sua execugdo,

Artigo 32.° - Agendamento dos assuntos para as Reunides de Camara

Tendo presente que a ordem do dia e a respetiva documentagéo & entregue “a todos os membros
do 6rgdo com a anfecedéncia minima de dois dias (leis sobre a data do inicio da sessdo ou
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reunido”, nos termos do nimero 2, do artigo 53.° da Lei n.® 75/2013, de 12 de setembro, os assuntos
devidamente acompanhados pela sua documentagao terdo de ser submetidos a despacho e
posterior envio ao SAAOA até as 17h00 da quarta-feira que antecede a reunido do érgéo executivo.
0 agendamento de um assunto que envolva a realizag&o de despesa publica, sé & efetuado apos
a validag@o da existéncia de dotag&o disponivel para a sua cabimentagao,

As informagdes técnicas a apresentar aos 6rgdos devem ser devidamente fundamentadas e
redigidas de uma forma simples para que a sua leitura seja de facil interpretagéo e conter solugdes
tendentes & tomada de posicio por parte da camara municipal.

CAPITULO Vil - DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Artigo 33.° - Documentos previsionais

Nos termos do nimero 1 do ponto 2.3 do POCAL, os documentos previsionais do MC séo
constituidos pelas Grandes Opgdes do Plano e Orgamento.

Nas Grandes Opcdes do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico e incluem
o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais Relevantes, conforme determina o
nimero 1 do ponto 2.3 do POCAL.

0 orgamento inclui os seguintes elementos, nos termos do nimero 1, do artigo 46.° do RFALEL:

a. 'Relatério que contenha a apresentacdo e a fundamentagcéo da politica orcamental
proposta, incluindo a identificagdo e descricdo das responsabilidades contingentes;

b. Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia local, que inclui, no caso dos
municipios, de forma auténoma, as correspondentes verbas dos servigos
municipalizados, quando aplicavel,

¢. Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo economica, a
que acresce, de forma auldnoma, o dos servicos municipalizados, quando aplicavel;

d. Ariculado que contenha as medidas para orientar a execucao orcamental;

A proposta das grandes opgées do plano, compostas pelas atividades mais relevantes
e plano plurianual de investimentos, com nota explicativa que a fundamenta, a qual
integra a justificagdo das opgbes de desenvolvimento estratégico, a sua
compatibilizagao com os objetivas de politica orgamental, e a descricdo dos programas,
incluindo projetos de investimento e atividades mais relevantes da gestao”.
A descrigdo, execugao, principios, regras previsionais, alterages e revisbes estdo estabelecidas
nos pontos 2.3, 3.1, 3.3 e 8.3.1 do POCAL, na LEO e nas recentes Leis do Orgamento de Estado.
As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com os documentos previsionais
encontram-se descriminados nos subprocessos “Controlo e Execugdo Financeira” e " Contabilidade
e Tesouraria" do SGQ,
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Artigo 34.° - Regras previsionais

1. Nos termos do nimero 1 do ponto 2.3 do POCAL, a elaboragao dos documentos previsionais deve
obedecer as seguintes regras previsionais:

a. "Asimporténcias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento néda
podem ser superiores a metade das cobrangas efectuadas nos dltimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, excepto no que respeita a receifas novas ou a
actualizagbes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objecto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os
estudos ou analises técnicas elaborados para determinagéo dos seus montanies;

b. As importéncias relativas as transferéncias correntes e de capital sé6 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejfam em conformidade com a efectiva
atribufgdo ou aprovagdo pela entidade competente, excepto quando se trate de
receitas provenientes de fundos comunitdrios, em que os montantes das
correspondentes dotagdes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor supetior
ao da receita de fundo comunitério aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de alterages orgcamentais para outras dotagoes;

¢. Sem prejuizo do disposto na alinea anlterfor, até a publicacio do Orcamento do Estado
para © ano a que respeila o orgamento aulérquico as importdncias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de participagéo das autarguias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste dlfimo orgamento, nfio padern ulfrapassar as constantes
do Orgamento do Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de inflagao prevista;

d. As importdncias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respectiva contrato;

e. As importdncias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo
em conta o indice salarfal que o funcionério atinge no ano a que o orgamento respeita,
por efeitos da progressdo de escaldo na mesma caltegoria, e aguele pessoal com
contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou
acesso eslejam devidamente aprovados nho momento da elaboragdo do argamento;

f.  No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneragdes de
pessoal' devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo actualizada
com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda néo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orgamento respeita”.

2. Na elaboragdo dos documentos previsionais também devera ser respeitada a regra inscrita nas
recentes Leis do Orgamento de Estado quanto ao produto da venda de imdveis, segundo a qual a
previsdo desta receita ndo pode ser superior & média aritmética simples das receitas arrecadas
com a venda de bens imdveis nos 36 meses que precedem o més da sua elaboracéo.
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Artigo 35.° - Elaboragdo dos documentos previsionais

Compete & DFA a elaboragdo dos documentos previsionais, observando o estabelecido na
legislagdo vigente, quanto as regras previsionais estabelecidas no POCAL, no RFALEI, na LED,
na LOE e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atrasos (LCPA).
Anualmente, durante o més de junho, a DFA propde um cronograma para a elaboracao e aprovacao
dos documentos previsionais para o ano seguinte.
Com o proposito de tornar o objetivo real, a elaboragdo do mesmo inicia-se pelo orgamento da
receita. Para o efeito, elabora-se o quadro justificativo do qual consta, para todas as rlbricas
orgamentais, o enquadramento técnico, os calculos e os valores que formam a proposta final do
orgcamento.
De acordo com o cronograma definido no ponto 2, os servigos reportam & DFA:
a. Despesas com a aquisicdo de equipamentos necessdrios ao seu normal
funcionamento — Todos os servigos,
b, Despesa com a aquisigio de hardware e software - EMMIQ;
c. Despesas com pessoal, decorrentes do mapa de pessoal a ser aprovado — SRH;
A despesa relativa a investimentos, transferéncias e subsidios — GAMF em articulagéo
com a DFA,
e. Encargos assumidos e ndo pagos que transitardo, o servigo da divida e os restantes
encargos de funcionamento — DFA.

Artigo 36.° - Calendério orgamental

Nos termos do ndmero 1 do artigo 45.° do RFALEI, "o drgdo execulive apresenta ao érgdo
deliberativo, até 31 de outubro de cada ano, a proposta de orcamento municipal para o ano
econdémico seguinte” para que este 6rgdo, nos termos da alinea a) do ndmero 1 do artigo 25.° da
Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, aprove os documentos previsionais.

Prevé o nimero 2 do artigo 45.° do RFALEI, gue nos casos em que “as eleicdes para o érgdo
executivo municipal ocorram entre 30 de julho e 15 de dezembro, a proposta de orgamento
municipal para o ano econdmico seguinte é apresentada no prazo de trés meses a contar da data
da respetiva tomada de posse".

Na eventualidade de atraso na aprovagio dos documentos previsionais, de acordo com o nimero
1 do artigo 46.°-A do RFALEI| "mantém-se em execugao o orgamento erm vigor no ano anterior, com
as modificagées que, entretanto, lhe tenham sido introduzidas até 31 de dezembro".

Artigo 37.° - Modificacbes aos documentos previsionais
Durante a execug&o orgamental ocorrem situagoes que carecem de corregdes as previsdes iniciais,
podendo estas, nos termos do ponto 8.3.1 das Consideragoes Tecnicas do POCAL assumir aforma
de alteragao ou revisdo,
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O aumento global da despesa e receita inicialmente prevista ou a inclusdo e/ou anulagio de
projegdes ou agdes no Plano Plurianual de Investimentos e/ou nas Atividades Mais Relevantes, ou
ainda a inscri¢do de novas rubricas da despesa ou receita, constituem, obrigatoriamente, a forma
de uma reviso.

A inclusao de reforgos de dotages da despesa resultantes da diminuigéo ou anulacio de outras
dotagdes, consubstanciando-se em transferéncias inter-rubricas da despesa e, consequentemente,
nao se verificando um aumento global do orgamento da despesa, resume uma alteragéo.

Artigo 38.° - Execugao orgamental

Nos termos do preambule do POCAL, “na execugéo orgamental, devem ser tidos sempre em
consideragdo os principios da mais racional utilizagdo possivel das dotagdes aprovadas e da
melhor gestéo de tesouraria”.

Para o cumprimento do desiderato descrito no ponto anterior, o Ponto 2.3.4.2 do POCAL determina
que na “execucdo do orgamento das autarquias locais devem ser respeitados os seguintes
principios e regras:

a. Asreceitas s6 podem serliquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscrigao
orgamental adequada;

b. A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos
no argamento;

c. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efectuar;

d. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagdo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respectivamente;

e. As dotages orgamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua
realizagéo;

f. As despesas a realizar com a compensagéo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até a concorréncia das importdncias arrecadadas;

g. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos
ateé essa dala ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento que
estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pagamento;

h. O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo
improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respsita o crédito;

. Os servigos, no prazo imprormogével definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre gue nao seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento”.
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3. A adequacéo dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que seja
preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras internas:

a. Registo, no inicio do ano economico, de todos os compromissos assumidos no ano
anterior que tenham fatura ou documento equivalente associados e nao pagos (divida
transitada);

b. Registo, no inicio do ano econdmico, de todos os compromissos assumidos no ano
anterior sem fatura associada;

c. Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos
contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros;

d. Cumprimento do duplo cabimento para as despesas com financiamento externo em
candidaturas que ndo exijam execugdo prévia, Deste modo, e para estas agbes
financiadas, sé poderdo ser autorizadas despesas com compensacdo em receitas
desde que as candidaturas tenham sido devidamente aprovadas e homologadas pelas
entidades financiadoras.

Artigo 39.° - Acompanhamento da execucgao orgamental

1. De acordo com © nimero 1 do Ponto 2.3 do POCAL, para acompanhamento da execugio
orgamental s&0 elaborados os mapas de controlo orgamental da despesa e da receita, os quais, tal
como referide no Ponto 2.3.4.1 do POCAL, permitem acompanhar de “forma sintética os processos
de realizagdo das despesas e de arrecadagdo das receitas”.

2. Mensalmente, a DFA elabora, até ao 10.° dia (til do més seguinte, o relatério mensal de execugéo
orgamental, econémica e financeira, aferindo os desvios orgamentais, face as previses
inicialmente definidas e reporta-o a PCM.

3. Mensalmente, deverdo os diversos servigos municipais, aferir os desvios existentes na execugao
das despesas da sua responsabilidade, em curso, face aos cronogramas iniciais de execugéo,
procedendo & sua reprogramagao e remetendo os novos cronogramas de execucao a DFA, com o

objetivo de compatibiliza os compramissos orgamentais registados.

CAPITULO IX — DISPONIBILIDADES
Artigo 40.° - Objetivo do Controlo das disponibilidades
1. O objetivo da NCI para o controlo das disponibilidades visa garantir:
a. A importancia em numerario existente em caixa ndo ultrapasse o montante adequado
as necessidades diarias da autarquia;
b. A existéncia de uma informacao financeira atempada, fidvel e fidedigna;
c. Agarantia razoavel de que as operagdes sfo autorizadas e executadas de acordo com
a delegacao de competéncias e segregacéo de fungdes,
d. O cumprimento de normas internamente estalecidas e das diversas disposices legais;
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e. A utilizagdo mais eficiente dos recursos existentes e disponiveis:

f. A prevengio e detegio de erros e fraudes;

g. A responsabilizagdo dos diversos intervenientes na organizagéo e execugio dos
procedimentos.

Artigo 41.° - Disposicdes gerais

As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com as disponibilidades encontram-
se descriminados nos subprocessos “Controlo e Execugdo Financeira® e "Contabilidade e
Tesouraria" do SGQ.
Todos os movimentos relativos a disponibilidades s&o obrigatoriamente documentados e
registados.
A Tesouraria, afeta &8 DFA, centraliza as fases de execugio orgamental da despesa paga e da
receita cobrada prevista no orgamento.
Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em servicos
diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga. Estes, sio criados na proposta
do Orgamento ou por deliberagao do érgdo executivo,
Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus utentes sio os sequintes:

a. Moeda corrente;

b. Transferéncia bancaria;

¢. Cheque sacado sobre instituicao de crédito;

d. Multibanco.
Na Tesouraria e nos postos de cobranga sao identificados de forma clara e em local bem visivel os
meios de pagamento disponiveis.

Artigo 42.° - Postos de cobranga

Entendem-se por postos de cobranga a pessoa ou local a quem ou onde aqueles que sdo
devedores, perante o MC, de uma receita com inscrigdo orgamental adequada, efetuam o seu
pagamento. Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou mdéveis, manuais ou
mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

Os postos de cobranga s&o criados na proposta do Orgamento ou por deliberagio do 6rgao
executiva,

Os servigos com postos de cobranga afetos sao responsaveis por manter uma lista atualizada dos
funcionarios adstritos aos mesmos.

Cada posto de cobranga tem um funcionario responsavel pela boa arrecadagéo da receita e pela
devida prestagao de contas.

Em caso de falhas o funcionario do posto & responsavel, estando obrigado a repor a diferenga.
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A receita arrecadada & entregue e depositada diariamente pelos servigos, na Tesouraria, durante
a 1.? hora do expediente, do dia util seguinte ao da cobran¢a.

E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerério e cheques, com confirmagéo do
correto preenchimento por comparagao destes valores com a correspondente fatura emitida,
juntamente com a folha de encerramento do posto de cobranga.

As regras de funcionamento dos postos de cobranga que ndo estejam previstas na presente NCI
sdo definidas pela PCM, sendo a sua aplicagdo da responsabilidade do dirigente do servigo onde

os postos de cobranga estao afetos.

Artigo 43.° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro
Qs funciondrios afetos & Tesouraria sdo responsaveis pelos fundos, montantes @ documentos a
sua guarda.
A responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos e documentos entregues a sua guarda, devem ser
verificados pelo chefe da DFA, na sua presenca ou do seu substituto, atraves da elaboragao do
Balango a Tesouraria, nas seguintes condigbes:
a. Mensal e sem aviso prévio;
b. No encerramento das contas de cada exercicio economico;
¢. No final e no inicio do mandate do orgao executivo eleito ou do orgao que o substitui
no caso daquele ter sido dissolvido;
d. Quando for substituido o Tesoureiro.
Para efetuar o termo de contagem é preenchido o mapa resumo que consta do Balango 2
Tesouraria, acompanhado dos seguintes documentos:
a. Resumo Diario de Tesouraria;
b. Mapa discriminativo da contagem de dinheiro, vales e cheques nao depositados;
c. Extratos bancarios;
d. Resumo da reconciliagio bancaria;
e. Listagem de cheques em transito extraida da aplicagio de gestao de Tesouraria.
S&o0 lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pela PCM, pelo Chefe da DFA e pelo Tesoureiro, nas
seguintes situacdes:
a. No final & no inicio do mandato do érg&o executivo eleito ou do érgéo que o substitui,
no casao daquele ter sido dissolvido;
b. Quando for substituldo o Tesoureiro, neste caso acresce a assinatura do Tesoureiro
cessante,
O Tesoureiro depende funcionalmente da DFA e responde dirstamente perante o érgdo executivo
pelo conjunto de importancias que lhe sdo confiadas e os outros funcionérios em servigo na
Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos atos e omissfes que se traduzem em situacées

de alcance, qualguer que seja a sua natureza.
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A responsabilidade do Tesoursiro cessa no caso dos factos apurados nao lhe serem imputaveis e
nao estiverem ao alcance do seu conhecimento.

Sempre que, no @mbito de agbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do Tesoureiro, a PCM, mediante requisicéo do inspetor ou do inquiridor, dara
instrugdes as instituicbes bancarias para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos de
que necessite para o exercicio das suas fungées.

No fecho diario da caixa, cada tesoureiro efetua a conferéncia através da respetiva contagem
fisicaaao numerario e aos valores cobrados ou pagos, comparando-os com os mapas extraidos do
sistema informatico, assegurando o apuramento diario de contas.

O Diario de Tesouraria deve ser assinado pelo Tesoureiro e pelo trabalhador afeto a contabilidade
que procede a respetiva conferéncia e pela PCM.

Em caso de detegéo de falhas, o tesoureiro é responsavel pelas mesmas, tendo que repor a
diferenga independentemente do meio de pagamento.

Artigo 44.° - Numerario existente em caixa

Considera-se o valor de 5 000,00 euros (cinco mil euros) a importancia em nurmerario existente em
caixa adequada as necessidades da autarquia.

Excecionalmente, este limite pode fixar-se nos 10 000,00 euros (dez mil euros), em dias que
antecedam ocasides em que se verifigue, previamente, a necessidade de se proceder a pagamento
em numerario.

Sempre gue no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no ndmero 1, 0 mesmo
tera de ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia Gtil seguinte.

Compete & Tesouraria assegurar o depdsito diario em instituiges bancarias.

50 deverdo constar no cofre da Tesouraria os valores expressos no Resumo Diario de Tesouraria.

Artigo 45.° - Disponibilidades em caixa

Em caixa, na Tesouraria, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com curso
legal no territério nacional:

a. Notas de banco;

b. Moedas metélicas;

c. Cheques;

d. Vales postais.
E proibida a existéncia em caixa na Tesouraria de:

a. Cheques pre-datados;

b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos por instituicdes bancarias;

¢. Vales & caixa.
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Artigo 46.° - Entradas em caixa

1. Nenhuma receita pode ser arrecadada e cobrada se néo tiver sido previamente liquidada pelos
servicos emissores, através de meios manuais ou automatizados.
2. Sem prejuizo de se receber por outros meios, o recebimento presencial de valores dos municipes
realiza-se na érea de atendimento ao plblico da Tesouraria.
3. Os cheqgues utilizados como forma de pagamento ao MC deverio obedecer as seguintes regras:
a. Passados a ordem do Municipio de Cantanhede;
b. Serem cruzados;
c. Alimportéancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;
d. Deve estar dentro do prazo de validade.
4. 0O controlo do cumprimento das regras referidas no nimera anterior deve ser efetuado por parte de
guem recebe os referidos chegues.
5. No momento do recebimento & verificado, no sistema informatico, o montante a receber, sendo
emitido o recibo correspondente e entregue ao municipe.
6. Caso o sistema informatico se encantre indisponivel, o montante & recebido mediante apresentagao
pelo municipe do documento comprovativo do montante a pagar, sendo realizado o registo no
sistema informatico logo que este esteja disponivel.

Artigo 47.° - Valores recebidos por correio

1. Na eventualidade de se verificar a rece¢ao de valores por correio, a SEA procede ao seu registo
no SGD e encaminha-os para a DFA, para que seja realizada a verificagio dos documentos que
se encontram a pagamento.

2. Analisada a tipologia da receita, a DFA remete os valores rececionados para a Tesouraria e os
antecedentes para o respetivo Servigo Emissor de receita para que este proceda & emissao da
Guia de Recebimento.

Ao municipe & enviada a Guia de Recebimento.
Os valores recebidos, cuja receita néo seja passivel de identificagao, devem ser considerados um
adiantamento, devendo emitir-se uma guia de recebimento por Operagdes de Tesouraria, até ser

regularizada a situagao.

Artigo 48." - Deposito dos recebimentos

Todas as importéncias recebidas pela Autarquia devem ser integralmente depositadas nas respetivas
instituicdes financeiras, do dia til seguinte ao da sua cabranca.

mranhode mumcigie "Fj&\
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Artigo 49.° - Chetues devolvidos

Os cheques devolvidos pelas instituicées bancérias ficam & guarda da Tesouraria, em cofre,
devendo ser adotados os seguintes procedimentos:
a. Realizagio de todos os registos contabilisticos no sistema informatico correspondentes a
devolugao dos cheques, no sentido de restabelecer a divida do municipe;
b. Comunicagio ao municipe para efeitos de regularizagao da situacdo, bem como as demais
diligéncias que se venham a verificar necessarias.
Caso os chegues devolvidos pelas instituigdes bancarias tenham na sua origem processos de
execugao fiscal, a Tesouraria, comunica esse facto ao servico competente pela promogéo das
execugoes fiscais, devendo indicar o nimero do processo e enviar cépia do chegue.
Para efeitos do numero anterior, o servigo competente pela promaog&o das execugbes fiscais efetua
as regularizagbes necessdrias no sistema informatico, devendo o processo prosseguir com o
numero de certiddo de divida dada inicial.
A reinstrugéo do processo de execugdo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugao
do cheque, custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

Artigo 50.° - Plano de pagamentos e saidas de caixa
A emiss&o de ordens de pagamento deve respeltar o plano de pagamentos elaborado mensalments
pela DFA, até ao dia & de cada més, em sintonia com o orgamento previsional de tesouraria.
No ambito da contratagao publica com fornecedores e empreiteiros o MC devera tendencialmente
assumir pagamentos a 60 dias ou a "Prento Pagamento”, mediante a obtencio de um desconto
financeiro, nunca inferior a 3%.
A elaboragdo do plano de tesouraria mensal deverd observar os seguintes critérios
esquematizados, por ordem de importancia:

a. Nivel | — Despesas correntes de funcichamento e associadas ao cumprimento de datas
contratuais pré-estabelecidas, tais como: vencimentos; amortizagdes e juros de
emprestimos e outros encargos da divida publica; telecomunicagoes; energia; encargos
de cobranca de receita e receita consignada, retencées, impostos, seguros e rendas:

b. Nivel Il - Despesas correntes de funcionamento cujo atraso pode comprometer entidades
publicas ou de interesse publico, tais como: servigos prestados por associagbes: quotas e
debitos de associagdes em que o municipio participa e ADSE;

¢. Nivel lll - Despesas correntes que em caso de rutura podem comprometer o normal
funcionamento dos servigos municipais, apoios regulares atribuidos a terceiros &
empresas participadas pelo municipio, tais como: transportes escolares! recolha,
transporte de RSU's e limpeza urbana; tratamento de aguas residuais, tratamento de
residuos; vigilancia e seguranga; empresas do setor empresarial local; outsourcings
associados a licenciamentos; apoio a despesa corrente atribuido a associagbes; apoio a
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despesas corrente atribuido a freguesias; protocolos e contratos-programa estabelecidos
com associagies e freguesias;

d. Nivel IV —Despesas inerentes a financiamentos externos, designadamente despesas com
fornecedores/empreiteiros que face a existéncia de candidaturas aprovadas s&o objeto de
financiamento externo;

e. Nivel V — Despesas correntes de reduzida materialidade: pagamento a credores cuja
divida total seja de materialidade reduzida;

f.  Nivel VI — Restantes despesas por grau de antiguidade do seu vencimento.

S50 podem ser pagas despesas na Tesouraria quando instruidas pela respetiva proposta de
autorizag&io de pagamento, elaborada pela DFA e devidamente validada através das assinaturas
dos responsaveis com competéncia para o efeito.

Os pagamentos s@o efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo ser
realizados por numerério ou cheque em casos especiais.

Os pagamentos em numerério ndo devem exceder o montante de 500,00 euros (quinhentos euros)
e apenas na medida do estritamente necessario.

As ordens de pagamento certificam que o pagamento foi efetuado e sdo validadas na Tesouraria
pela aposigéo de carimbo com data e informacéo do meio de pagamento.

Os cheques s6 podem ser assinados depois de devidamente preenchidos e na presenca dos
documentos que os suportam, ndo podendo existir cheques pré-assinados.

Artigo 51.° - Contas bancarias
A abertura de contas & sujeita a prévia deliberagio do érgao executivo, nos termos do ponto
2.9.10.1.2 do POCAL
As contas bancérias s&o tituladas em nome do "MUNICIPIO DE CANTANHEDE",
A movimentacdo das contas & efetuada, obrigatoriamente, com duas assinaturas ou duas
validagbes eletrénicas, sendo uma da PCM ou por outro Vereador em que ele delegue e pelo
tesoureiro ou seu substituto,
Apds aprovacio da abertura da conta bancéria, serd de imediato criada a conta no Plano de
Contas, na Classe 1.

Artigo 52.° - Emissao e guarda de cheques
Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados, conforme o artigo numero 37.° da
Lei uniforme sobre cheques, Decreto 23721, de 29 de margo de 1934 com as alteragdes
introduzidas por legislag&o complementar,
Os cheques s&o emitidos pela Tesouraria e apensos a respetiva ordem de pagamento, a fim de
serem devidamente assinados pela PCM ou vereador com competéncia delegada.

cantanheda. municipio

32




NORMA DE CONTROLO INTERNQO

Municipio de Cantanhede
junho 2019
varsdo 0.1

A assinatura dos cheques sé deve ser feita na presenga da respetiva ordem de pagamento e
documentos de suporte (fatura, nota de langamento ou documento equivalente), ja devidamente
conferida e visada, nomeadamente quanto ao seu valor e beneficiario.

E vedada a assinatura de cheques em branco.

A Tesouraria apés proceder a entrega do meio de pagamento deve colocar carimbo de "PAGO"
donde conste mengdo da data, ndmero de cheque ou IBAN, nos casos de pagamento por
transferéncia bancéria, complementado com a indicaco da entidade financeira rubricando o
documento respetivo.

A Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque ou transferéncia bancaria efetuada,
indicando o montante, o banco, a conta respetiva e o nimero da ordem de pagamento.

Os cheques n&o preenchidos deverdo estar guardados em cofre, sob a responsabilidade da
Tesouraria, bem como aqueles que tenham sido anulados, sendo estes arquivados
sequencialmente por data de emisso e instituicio financeira, apés inutilizacéo das assinaturas e
comunicacdo & instituigdo financeira respetiva, ndo podendo em circunstancia alguma, serem
destruidos.

Artigo 53.° - Reconciliagoes bancarias
As reconciliagbes bancarias permitem controlar com exatidao as eventuais discrepancias entre o
saldo bancario e o saldo contabilistico.
A elaborac&o das reconciliagbes bancérias & obrigatoria e assenta numa base mensal.
A responsabilidade pela realizagdo das reconciliagbes bancarias pertence & DFA
preferencialmente, por funciondric que nfo tenha acesso as contas correntes de depositos
bancarios, que devera proceder a elaboragio das reconciliagées de todas as contas de depésitos
a ordem existentes na Autarquia;
A Tesouraria reporta diariamente & DFA as contas correntes referentes a todas instituicGes
bancarias com contas tituladas pelo MC, para que sejam confrontados os movimentos ocorridos
nas respetivas contas bancarias com os verificados nas contas correntes da Tesouraria.
Mensalmente, a DFA compila as operacdes efetuadas diariamente descritas no ponto anterior, na
reconciliagao bancaria relativa ao més anterior, através de um funcionario designado para o efeito,
gue nao tenha acesso a movimentacéo das respetivas contas correntes.
De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado pelo funcionério que a
elabora, pelo chefe da DFA, ou quem o substitua, e pela PCM. Posteriormente, seré arguivado no
SGD.
Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancdarias, estas sio averiguadas e, sempre
que possivel, prontamente regularizadas.
Apos cada reconciliag&o bancaria, o funciondrio designado para sua elaboragao, avalia o periodo
de validade dos cheques em transito. Findo este periodo, nomeadamente, seis meses contados a
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partir da data da emissao, devera diligenciar no sentido do seu cancelamento junta da instituicdo
bancdria, efetuando os adequados movimentos contabilisticos de regularizagao,

Artigo 54.° - Rentabilizagao dos excedentes temporarios de tesouraria

A rentabilizagio dos excedentes temporarios de tesouraria, por aplicacéo em depbsitos de curto
prazo, deve ser objeto de proposta a elaborar pela DFA.

A aplicagao financeira & um ativo destinada a obter proveitos municipais.

A aplicag&o financeira é de curto prazo, sendo rapidamente realizavel, tendo como limite temporal
méaximo de doze meses.

Para se evitar o risco de concentragio de depdsitos numa Unica instituicdo bancaria, cada depdsito
nao podera ser superior a 500 000,00 euros. Para o efeito, a adjudicagio sera efetuada por ordem
decrescente das taxas de juro propostas.

A constituigio de depdsitos serd sempre precedida da respetiva auscultag&o a concorréncia.

E da competéncia da PCM aprovar a proposta da constituigio dos depdsitos a prazo.

Artigo 55.° - Natureza do risco das aplicagdes financeiras

E proibida a realizagéo ou subscricdo de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengio

constar nas propostas das instituigdes financeiras consultadas.

1.

3.

Artigo 56.° - Cartbes de débito e crédito
A adogao de cartGes de crédito e ou cartées de débito como meio de pagamento depende de
aprovagao pelo 6rgéo executivo, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancaria
titulada pelo Municipio.
Estes meios de pagamento apenas devem ser utilizados quando ndo seja possivel utilizar outro

meio de pagamento.

As despesas pagas com cartdes de crédito e ou carldes de débito devem respeitar as disposicdes
legais e contabilisticas previstas no POCAL e na LCPA, pelo que se deve proceder a cabimentagao
& compromisso do montante total da despesa até & qual é autorizada a utilizagdo dos referidos

cartbes.

Artigo 57.° - Procedimentos de encerramento diario de caixa

O procedimento de encerramento diario de caixa, visa uma conferé&ncia cruzada, por um funcionario
diferente do que efetuou o pagamento e cobranga, entre os valores totais recebidos e pagos por
cada funcionério afeto a Tesouraria e os respetivos documentos emitidos.
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Para o efeito, a conferéncia far-se-4 mediante a apresentagio & DFA, no dia (til imediatamente a

seguir, dos seguintes documentos:

a.
b.
€.
d.
e:

Folha de Caixa;

Resumo Digrio de Tesouraria (RDT);

Diario de Tesouraria (DT);

Diario da Tesouraria dos Movimentos em Bancos (MB);
Mapa Resumo por Servigos Emissores.

Ao funciondrio da DFA designado para a conferéncia dos documentos mencionados no nimero
anterior compete:

a.

Conferir as guias de recebimento emitidas pelos diversos servigos emissores de cobranga
de receita, confrontando o respetivo langamento efetuado na Folha de Caixa;
Conferéncia de todas as Ordens de Pagamento pagas, confrontando-as com cheques
passados, respetiva quantia e langamentos efetuados na Folha de Caixa;

Quando existir divergéncia entre a Ordem de Pagamento e o chegue ou transferéncia
bancaria, deverd conferir-se o respetivo documento de suporte, concretamente, guia de
recebimento ou guia de reposigao abatida aos pagamentos, confirmando se o valor do
cheque ou transferéncia bancéria foi emitido pelo diferencial entre a Ordem de Pagamento
e a Guia de Recebimento efou guia de reposigéo abatida aos pagamentos;

Conferéncia de todos os taldes de depdsito efetuados, confrontando-os com a relagéo dos
valores depositados e respetive langamento efetuado na Folha de Caixa;

Conferéncia dos taltes de transfer&ncias e de regularizacéo de despesas por débito dirsto
efetuados para atualizacdo das contas bancarias e respetivo langamento efetuado na
Folha de Caixa;

Conferéncia da relagéo de cheques emitidos e depositos efetuados relativamente a cada
uma das contas de depdsito a ordem do Municipio;

Conferéncia do numerério em cofre, evidenciando os valores em numerario e os valores
emitidos com recurso ao cheque, que deverdo ser reportados para o Resumo Diério de
Tesouraria;

Conferéncia do somatério de todas as entradas arrecadadas no dia confrantande o
somatério de todas as guias de recebimento evidenciadas nos mapas auxiliares
apresentados pelos servigos emissores de receita;

Conferéncia de todas as saidas do dia, efetuando o somatério dos cheques, dos débitos
diretos regularizados, acrescide do montante das guias de reposic@o abatidas sos
pagamentos emitidas (caso haja) assim como das guias de recebimento emitidas de
operagoes de tesouraria (se existirern) mais as ordens de pagamento pagas em dinheiro.
Conferéncia dos montantes obtidos por totais referentes as entradas e saidas do dia
existentes em caixa e nos bancos recolhidos pelo Resumo Diario de Tesouraria.

e,
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4. A receita é reconciliada na aplicag&o informatica por um funcionario da contabilidade designado
para esse fim.

5. Efetuada a conferéncia, sao compilados e assinados pelo tesoureiro, Chefe da DFA e pela PCM
os documentos que comp&em o Resumo Digrio de Tesouraria, nomeadamente, Controlo Didrio das
Disponibilidades; Extrato de Conta da Conta 111, Folha de Caixa, Didric de Tesouraria,
Movimentos em bancos, balancetes analiticos acumulados entre datas da classe 1.

Artigo 58.° - Valorimetria

1. Asdisponibilidades de caixa e depasitos em instituigdes financeiras sao expressas pelos montantes
dos meios de pagamento e pelos saldos de todas as contas de depdsito, respetivamente.

2. Asdisponibilidades em moeda estrangeira s8o expressas no balango, ao cdmbio em vigor, na data
a que aquele se reporta.

3. As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragdo do balango final do exercicio, séo
contabllizadas na conta 685 "Cusltos e perdas financeiros — diferengas de cdmbio desfavoraveis”
ou 785 "Proveitos e ganhos financeiros — diferencas de cdmbio favoraveis”.

Artigo 59.° - Fundos de maneio

1. Determina o Ponto 2.3.4.3 do POCAL que "em caso de reconhecida necessidade podera ser
autorizada a constituicdo de fundos de maneio, correspondende & cada um uma dotagéo
orgamental, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis”. Acrescenta este
Ponto que “cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no fim
do ano", mediante a entrega de documentos justificativos das despesas efetuadas, faturas ou
documentos equivalentes com evidéncia da quitag@o, nomeadamente atraves da entrega de recibo
ou documento equivalente, devendo ser registado compromisso pelo valor integral mensal definido
para o fundo de maneio, sujeito & existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com
as regras da LCPA.

2. Cada fundo de maneio possui um limite méximo, definido pelo Orgao Executivo, e a sua utilizagio
deve ser compensada pela reconstituicao ou repesicao do fundo de maneio.

3. O somatdrio dos meios monetarios disponiveis no funde de maneio e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir desse fundo de maneio, deve ser permanentemente igual
ao valor mensal autorizado para o mesmo.

4. As despesas pagas pelo fundo maneio s6 podem revestir as seguintes naturezas e oneram as
correspondentes rubricas de classificagio econémica:

a, Bens (englobadas no classificador 02.01 — aquisicao de bens);
b. Servigos (englobadas no classificador 02.02 — aquisi¢do de servigos).

5. Para a constituicao, pela primeira vez, de cada fundo de maneiro, devera ser reportado a DFA a
respetiva necessidade que elaborara a proposta fundamentada para a criagéo do fundo, montante
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maxime disponivel por més e correspandentes rubricas econdmicas, de acordo com a natureza
das despesas indicadas e o nome e categoria do ftitular, remetendo ao érgdo executivo para
deliberar sobre a sua constituigso.
Sempre gue se verifique, ao longo do ano, a necessidade de alterar, extinguir ou constituir um novo
fundo de maneio, devera ser adotado o procedimento previsto no numero anterior.
A constituicdo de cada fundo e maneio ndo podera ultrapassar o limite maximo estabelecido
anualmente pelo Orgao Executivo e implica:
a. A cabimentag&o, na correspondente classificacdo econdmica, do valor anualizado do
fundo a constituir;
b. A Tesouraria emite o0 meio de pagamento e recolhe a assinatura do titular do fundo e
entrega do montante;
c. A Tesourarla regista na Folha de Caixa e no Resumo Diério de Tesouraria as constituigbes
de fundos efetuadas.
Mensalmente, o titular de cada fundo de maneio remete & DFA mapa descritivo da relacéo dos
documentos de despesa apresentados e dos documentos justificativos das despesas pagas,
emitidos sob forma legal, em nome do MC, de acordo com o disposto no Caodigo do Imposto sobre
Valaor Acrescentado.
Para a reconstituigdo do fundo de maneio, reportada ao més de dezembro, os respetivos
documentos comprovativos das despesas pagas devem ser entregues até dois dias Uteis antes do
fim desse més.
Os fundos de maneio tém de ser repostos até ao pentiltimo dia Gtil do ano a que respeita, implicando
a entrega da respetiva importancia na Tesouraria através do documento de reposigao do fundo de
maneio.

CAPITULO X - RECEITA
Artigo 60.° - Objeto e dmbito

O objeto deste Capitulo & o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienagéo de

bens e prestacao de servigos e demais prestagdes constantes da Tabela de Taxas e Licencas (e outros

regulamentos), aprovada, de forma a permitir;

1. O controlo da liquidag&o de taxas e licengas e dos pregos praticados e a sua conformidade
com a Tabela aprovada;
2. O cumprimento dos procedimentos legais de alienagio de bens e servigos.
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Artigo 61.° - Liquidagdo e cobranca de receita

As regras, os procedimentos & as boas préaticas relacionados com a receita encontram-se
descriminados nos subprocessos "Controlo e Execuglo Financeira® e "Contabilidade e Tesouraria”
do 5GQ.
Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada, mesmo que legal, sem que,
cumulativamente:

a. Tenha sido objeto de correta inscrigdo orgamental;

b. Esteja adequadamente classificada.
A liquidagao e cobranga de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de acordo com o
disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelecam as regras a observar para o
efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais em vigor,
As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o Orgamento do
novo ano econdmico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano findo,
Somente os servicos autorizados, adiante designados por Servigos Emissores de Receita, podem
emitir guias de recebimento.
As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servigos emissores, devem ser geradas por
sistema informatico, com numeragéo sequencial, devendo incluir o codigo do servigo emissor de
receita e o meio de pagamento utilizado.
Podem ser utilizadas faturas/recibos manuais e outros documentos de suporte de receita, caso o
sisterna informatico do servico emissor se encontre temporariamente inoperacional.
Todos os livios de faturas/recibos, mencionados no numero anterior, apresentam numeragéo
sequencial e sdo arquivados pelo servigo emissor apos a sua utilizag&o.
Nao & permitida a desagregacao de faturas/recibos dos respetivos livros.
Sempre gue ocorra um lapso no preenchimento de uma fatura/recibo manual que implique a sua
anulagao deve ser expressa na mesma a razdo da sua inutilizagdo, com mengao da ocorréncia na
guia resumo do respetivo dia.

Artigo 62.° - Instauragao de cobranga coerciva
E da responsabilidade da DFA promover a andlise dos saldos devedores e enviar a respetiva
entidade devedora notificagdo com a informagio das datas a partir das quais comegam a correr
juros de mora e tem inicio o processo de cobranga coerciva.
A execucao fiscal & o modo de ressarcimento coercivo de obrigagdes pecuniarias.
Nos termos do Cédigo de Procedimento Administrativo e de Processo Tributério, quando nao
ocorra o pagamento das taxas e outras receitas municipais, a DFA emite a Certidio de divida
provenientes de receita de natureza fiscal com vista a instrugdo do processo de execugéo pela
Autoridade Tributaria, ao abrigo do Protacolo celebrado.
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Artigo 63.° - Donativos

Apos aprovacao pelo orgdo executivo das propostas respeitantes & aceitagio de donativos, ou da
celebragio de contratos respeitantes a donativos, séo os mesmos enviados para a DFA acompanhados
dos respetivos documentos justificativos, para emiss&o da declaragéo do mecenato/beneficios fiscais
e registo contabilistico-financeiro.

Artigo 64.° - Supervisio dos processos de receita

O controlo e a supervis&o dos processos da receita serfo efetuados pela DFA nos termos referidos a
seguir:

1. A DFA podera consultar nos diversos Servigos, ou requisitar, para exame e verificaco,
toda a documentacao relacionada com a arrecadagao da receita, devolvendo-a depois de
consultada, sem prejuizo do disposte no nlimero seguinte.

2. Os processos de receita que ndo se apresentem legalizados, ou que por defeituosa
organizag¢&o nédo contenham os necessérios elementos de verificagio, serfo devolvidos a
pracedéncia, com a informagéo indicativa dos motivos da devolugio, devendo, sempre
que possivel, ser indicado 0 mado de sanear as deficiéncias detetadas.

CAPITULO XI - DESPESA
Artigo 65.° - Objeto e ambito

O objeto deste Capitulo & o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assungéo de
despesa e de aquisicdo e locagio de bens e servigos e empreitadas.

Artigo 66.° - Principios e regras para a assuncio de despesa

1. As regras, os procedimentos e as boas préticas relacionados com a assuncgéo de despesa
encontram-se descriminados no processo "Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio’ e nos
subprocessos "Controlo e Execugdo Financeira” e "Contabilidade e Tesouraria” do SGQ.

2. O orgamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista & concretizagao dos objetivos
especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das atribuicdes da
Cémara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdo em vigor e regulamentagéo
complementar.

3. A execuglo orgamental da despesa obedece &s normas legais que lhes sio aplicaveis,
designadamente, em matéria de inscrigo de dotagdo orgamental, cabimento, compromisso,
liquidacéo e pagamento, sem prejuizo de eventuais reposic@es abatidas aos pagamentos que, para
alem de corrigirem os pagamentos, podem igualmente corrigir todas as fases a montante, até ao

cabimento.
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4. A execucdo orgamental terd de cumprir as normas inscritas no Ponto 2.3.4.2 do POCAL,

nomeadamente:

a. As despesas so podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotag&o igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;

b, As dotagbes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

¢. As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até & concorréncia das importancias arrecadadas;

d. Observando o principio da anuidade, as ordens de pagamento de despesa caducam
em 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo o pagamento dos encargos
regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser processado por conta das
verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em que se proceda
ao seu pagamento;

e. A assuncéo de compromissos é sempre precedida pela verificagio da conformidade
legal da despesa, nos termos da legislacéo aplicavel.

5. A assungio da despesa tera ainda de observar as regras impostas pela LCPA, designadamente,

que nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas, cumulativamente,

as seguintes condigdes!

a.
b.

Verificada a existéncia de fundos disponiveis;

Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos termos da
Lei;

Registado previamente a realizagdo da despesa, no sistema informéatico de apoio &

execucgao orgamental;
Emitido um numero de compromisso valido & sequencial que é refletido na Nota de

Encomenda ou documento equivalente.

6. A assungdo da despesa ainda devera observar o requisito da economia, eficiéncia e eficacia, ou

seja, privilegiando-se a obtengio do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em

conta a existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as regras da LCPA, a

utilidade e prioridade da despesa e o acréscimo de produtividade dal decorrente.

Artigo 67.° - Registo das fases da despesa

1. A utilizagdo das dotagdes da despesa deve obedecer ao registo das fases de autorizacao da

mesma, nomeadamente:

a.

A fase do cabimento é realizada obrigatoriamente num momento prévio a assuncéo de
encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou estimado quando néo seja
possivel conhecer o valor efetivo. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser
calculado com base nos referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operagtes

mtanhede.municipio f@]

40 e



NORMA DE CONTROLD INTERNO

Municipio de Cantanhede
junho 2019
vars3o 0|

similares. Os documentos de suporte utilizados s&o a proposta de aquisigdo, requisicio
interna ou uma informagdo. O comprovativo da realizacdo do cabimento emitido pelo
sistema informatico acompanha o documento de suporte.

b. Na fase do compromisso orgamental, dispor-se-4 de uma Requisicgo Externa, contrato,
ou documento equivalente, que vincule a Autarquia para com um terceiro, estando o
compromisso sujeito & existéncia de fundos disponiveis determinados de acordo com as
regras da LCPA. A entidade terceira devera estar identificado na base de dados de
entidades do MC, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos
para o efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identificagao fiscal e,
preferencialmente, o nimero de identificagio bancaria;

c. Na fase do processamentolliquidagio, dispor-se-a de fatura ou documento equivalente,
que titule a divida e evidencie o bem ou servigo adquirido em conformidade com o artigo
35.% do CIVA;

d. Na fase da autorizagdo do pagamento, deve ser emitida pela DFA a respetiva ordem de
pagamento, procedendo esta, a recolha do despacho da PCM;

e. Na fase de pagamento, procede-se ac registo contabilistico dos meios de pagamento
emitidos e entregues pela Tesouraria, registando a diminuig&o das disponibilidades e
dividas para com terceiros.

A autorizacdo de despesas esta sujeita ao estabelecido no artigo anterior e sera concedida pela
entidade com competéncia propria ou delegada, nos termos da legislagéo em vigor.

Artigo 68.° - Conferéncia e registo dos documentos de despesa

As faturas, notas de débito, notas de crédito, faturas/recibos, recibos, ou outros documentos de
despesa, rececionados em mao, por correio ou eletronicamente, dever&o ser encaminhados de
imediato para a DFA que procedera ao seu registo no SGD e langara contabilisticamente em
rececéo & conferéncia.

No caso das faturas que acompanhem as existéncias, apos a conferéncia da rececéo e do
langamento no Sistema de Gestao de Stocks (GES), os documentos serdio remetidos paraa DFA
para o seu registo no SGD e langamenta no sistema contabilistico.

A fatura devera estar emitida de acordo com o CIVA e identificar sempre o tipo e o nimero do
documento que serviu de suporte & adjudicacao,

As faturas deverao ser confrontadas com o documento que suportou a entrega e com a requisigao
externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de fornecimento
continuo), ou nota de encomenda. Para ¢ efeito, a fatura & associada ao processo do SGD do
compromisso que deu origem a despesa.

Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, & aposto nas copias, de forma clara e
evidente, um carimbo de "DUPLICADQ",
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6. Os servicos responsaveis pela execucdo da despesa devem proceder a confirmagéo do
cumprimento do contrato, dispondo, para o efeito, no maximo de cinco dias seguidos, sendo certo
que sempre que estiverem em causa documentos com prazo de pagamento ou objeto de
negociagdo a pronto pagamento, os servigos deverdo confirmar a fatura em tempo Gtil.

7. Da confirmagao deve constar informacéo clara e precisa da recegéo dos bens e sua localizagao
inequivoca, ou que os servigos foram prestados.

8. A tramitacBo do procedimento da conferéncia decorre via SGD, sendo todo o processo

desmaterializado.

Artigo 69.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

1. As faturas ou documentos equivalentes sob as quais se constate qualquer tipo de incorrego ou
héo confirmagao, devera ser imediatamente develvida & DFA.

2. Compete & DFA contatar os fornecedares para que estes procedam & correcao das
desconformidades, preferencialmente sanados pela via da emisséo de nota de credito.

3. As devolugbes de documentos aos fornecedores, sdo efetuadas por offcio, o qual € objeto de
registo, digitalizagéo e associagio ao processo eletrénico. Em caso de documentos eletrénicos,
sero adotados os procedimentos tecnoldgicos equivalentes.

Artigo 70.° - Remuneragdes
1. As despesas com pessoal s3o cabimentadas e comprometidas no inicio de cada exercicio

economico.
2. O processamento contabilistico & da responsabilidade da DFA, mediante informacéo
disponibilizada pelo SRH e ocorre na data do processamento de salarios e emisséo das ordens de

pagamento.

Artigo 71.° - Supervisao dos processos de despesa
O controlo & a superviséo dos processos de despesa serfio efetuados pela DFA nos termos referidos
a seguir:
1. A conferéncia, verificacao e registo inerentes a realizagdo de despesas efetuadas, devera
obedecer ao conjunto de normas e disposicbes legais aplicdveis de um modo geral no
POCAL, no CCP, na LCPA e nas regras de instrug&o de processos sujeitos a fiscalizacéo
prévia do Tribunal de Contas.
2. A DFA podera consultar, nos diversos servigos, ou requisitar, para exame e verificagéo,
toda a documentagio relacionada com a realizacao da despesa, devolvendo-a depois de

consultada.
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3. Os processos de despesa que se nio apresentem legalizados, ou que, por defeituosa
organizagao, nao fornegam os necessdrios elementos de verificaglo, serio devolvidos &
procedéncia, com a informag&o indicativa dos motivos da devolugao, devendo, sempre
que possivel, ser indicado o modo de sanar as deficiéncias detetadas.

CAPITULO XIl - CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 72.° - Objeto e ambito

O objeto deste Capitulo é o de garantir o cumprimento adeguado dos pressupostos na contratagéo
publica de bens, servicos e empreitadas de obras plblicas.

Artigo 73.° - Principios
1. A contratagdo pulblica deve garantir a transparéncia nos procedimentos, o cumprimento dos
principios da igualdade e da concorréncia, através da consulta a mais de um concorrente, sendo
que, tratando-se de escolha de procedimento em fungéo de critérios materiais, a mesma, devera
ser criteriosa e, quando adotada, objetiva e devidamente fundamentada.
2. As aquisigdes necessarias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da preparagio
do Orgamento, tendo por base uma avaliag&o clara e objetiva das suas necessidades.

Artigo 74.° - Tramitagao administrativa dos procedimentos

1. Compete a DFA realizar & coordenar toda a tramitag&o administrativa dos procedimentos de
contratag&o publica prevista no CCP, até a assinatura dos respetivos contratos, em articulagéo com
05 servigos e sem prejuizo das competéncias do jiri, sempre que exista.

2. Asregras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a contratagéo publica encontram-
se descriminados no processo "Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio” e no procedimento
“Contratagao Pablica" do SGQ.

3. As aquisicbes de bens ou servigos ou a contratagdo de empreitadas de obras piblicas tém por
base os Pedidos ao Armazém Eletronicos (PAE) ou em informagdes prévias devidamente
autorizadas pela PCM ou pelo Vereador com competéncias delegadas.

4. Rececionado o PAE na Secg&o de Compras, Armazém e Gestéo de Stocks (SCAGS) e, no caso
de se tratar de bens moveis, procede-se a verificagdo da sua existéncia em armazém, se existir
procede-se ao fornecimento do mesmo, nao existindo, o mesmo seguird para o compsatente
processo aguisitivo,

5. No caso da aquisig&o de bens correntemente utilizados pelos diferentes Servigos Requisitantes, a
SCAGS emite uma Ficha de Reaprovisionamento para que se possa efetivar o processo aquisitivo
de reposicao dos stocks dos bens em falta.
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6. Por forma a garantir a disponibilizagéo dos contratos nas datas pretendidas, cada servigo deve
apresentar o respetivo pedido de compra com a antecedéncia necessaria.

Artigo 75.° - Aquisicbes de hardware e software
Quaisquer necessidades de hardware € software séo reportadas 4 EMMIQ, a quem compete avaliar a
oportunidade dos pedidos sob o ponto de vista téchico & econémico. Se a aquisigéo for validada pela
EMMIQ, este servico remete o processo para a DFA para o desenvolvimento do processo aquisitivo.

CAPITULO XlIl - TERCEIROS
Artigo 76.° - Controlo de dividas
1. A DFA efetua, periodicamente, a reconciliagdes entre os extratos de conta corrente de clientes e
de fornecedores e outros devedores e credores, assim como das respetivas contas bancarias.
2. Procedimento similar ao referenciado no ndmero anterior, devera ser adotado no que concemne as
contas de Outros Devedores e Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.
3, As diversas reconciliagbes serio efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem para a
realizacio das mesmas.
4. Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros, deve proceder-se &
reconciliagio da conta do empréstimo com o montante inscrito no documento bancario.

5. 0 objeto deste Capitulo & o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos na contratagéo
publica de bens, servigos e empreitadas de obras publicas.

Artigo 77.° - Valorimetria
1. As dividas de e a terceiros s&o expressas pelas importancias constantes dos documentos que as
titulam.
2. Asdividas de e a terceiros em moeda estrangeira s8o registadas:
a. Ao cambio da data considerada para a operagao, salvo se o cambio estiver fixado pelas
partes ou garantido por uma terceira entidade;
b. A data do balango, para as operagdes em relagao as quais nao exista fixagéo ou garantia
de cambio.

Artigo 78.° - Grupo Autarquico

1. As relagoes financeiras com a empresa municipal sao obrigatoriamente suportadas em contratos-
programa, elaborados e fundamentados nos termos da Lei.
2. Qualguer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.
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Os contratos-programa a celebrar sao submetidos a apreciagéo e emissdo de parecer pelo servico
competente em materia de relato e controlo orgamental, nomeadamente quanto aos compromissos
financeiros deles emergentes e a sua adequagio as possibilidades orcamentais e financeiras do
Municipio.
Os contratos-programa s&o quantificados com a devida justificagdo do valor apresentados,
acompanhados do parecer do fiscal Unico e expressamente referidos nos instrumentos de gestao
previsional da empresa municipal.
Nos contratos-programa € obrigatoriamente definido o objeto a prosseguir, fundamentado
designadamente no que respeita a(os):

a. fins visados;

b. ganhos de qualidade;

c. racionalidade econdmica;

d. necessidade da contribuigao publica;

e, incapacidade do Municipio de assegurar diretamente a satisfacdo das necessidades

municipals em questao;

f. avaliaggo do impacto na estrutura econdmico-financeira do Municipio.
No articulado dos contratos-programa consta ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores
ou referenciais que permitam medir a realizag&o dos objetivos, bem como os direitos e obrigagtes
das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execugio e o valor das transferéncias a
efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado em orgamentos previsionais,
Os contrato-programa carecem de visto prévio do Tribunal de Contas.

Artigo 78.° - Prestagao de Contas do Grupo Autarquico

As entidades que constituem o Grupo Autdrquico estao sujeitas ao controlo econdmico e financeiro
destinado a averiguar da legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestao.

As entidades que constituem o Grupo Autarquico prestam contas da sua atividade e apresentam
os instrumentos previsionais previstos na lei e nos seus estatutos, obedecendo 2s disposicdes que
sobre esta matéria o Municlpio emanar, designadamente no quadro da tutela financeira que exerce
sobre as empresas.

As entidades que constituem o Grupo Autérquico devem enviar & DFA, no final de cada trimestre,
os dados necessarios ao cumprimento dos deveres de informagao pelo Municipio junto da tutela,
Trimestralmente as entidades que constituem o Grupo Autarguico remetern a DFA, até ao final do
més seguinte ao do termo do trimestre, elementos necessarios para reporte de informagéo no
ambito do SEL,

A DFA efetua a analise dos documentos mencionados no nimero anterior e elabora de relatérios
trimestrais de monitorizagdo da situagio econémica e financeira das entidades que constituem o
Grupo Autarquico.
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CAPITULO XIV - EXISTENCIAS
Artigo 79.° - Objeto
O presente capitulo define as politicas e procedimentos de controlo & implementar de forma a
assegurar os objetivos de controlo interno na gestio de existéncias, assumindo uma relevancia
acrescida no desempenho operacional na Autarquia.
A manutencdo de elevados niveis de existéncias em armazém implica, normalmente, uma
imobilizagdo desnecessaria de meios financeiros. Nao obstante, niveis reduzidos de existéncias
podem conduzir a situagbes de rutura em armazém, com reflexos negativos na atividade da

Autarquia.
Em regra, a Autarquia deve recorrer a modalidade de fornecimentos continuos de forma a minimizar

os custos de armazenagem.

Artigo 80.° - Ambito

As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela Autarquia e que se destinam a ser
vendidos ou incorporados na produgiio de produtos comercializaveis, no decurso normal da sua

atividade.

Artigo 81.° - Sistema de Inventario

Deve ser utilizado o sistena de inventario permanente para as existéncias, conhecendo-se a qualquer

momento o valor & quantidade destas em armazém.

Artigo 82.° - Armazém

O local de armazenamento do MC situa-se no Estaleiro Municipal, sito na Rua de Santo Antonio,
em Cantanhede, devendo o responsavel pelo Armazém ser nomeado pela PCM, sob proposta do
Chefe da DFA, sendo que deve garantir e zelar pelo controlo & pela execugdo das competéncias
definidas.

O Chefe da DFA & o responsavel do Armazém sao responsaveis pelo armazenamento dos bens e
pela manuteng&o do stock de artigos utilizados e necessarios para o regular funcionamento dos
Servigos.

Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal funcionamento
dos servigos, em obediéncia ao principio da economia, visando ter em conta o custo/beneficio
associado as existéncias a deter em armazém evitando-se desperdicios.
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Artigo 83.° - Recegé@o de bens

As regras, os procedimentos e as boas préticas relacionados com a recegio de bens encontram-
se descriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio”, no procedimento
"Recegdo de bens” e na instrugdo de trabalho “Marcagdo CE" do SGQ.

A encomenda dos bens e servigos devera ser efetuada pela SCAGS através da Requisigiao Externa
(RE) ou da Nota de Encomenda (NE):

a. ANE e uma ficha de encomenda de bens ao fornecedor, emitida pelo Armazém, que apas
verificar periodicamente a necessidade dos bens adjudicados, no &mbito de concursos de
fornecimento continuado, cujas respetivas RE totalizam a quantidade de bens, objeto do
concurso, procede a encomenda faseada dos mesmos.

b. A NE depois de elaborada & enviada ao fornecedor para que este possa proceder &
competente entrega dos bens dela constantes.

A rececio de bens é efetuada no Armazém Municipal, onde se procede a conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa, faturas ou
documentos equivalentes e RE ou NE, na qual & aposto um carimbo de “Material Rececionado -
Encomenda Conforme/Nao Conforme”, com identificagdo do funcionario responsavel pela
conferéncia, data e numero de RE.

Em situagbes excecionais a SCAGS pode designar, como local de entrega do material, outro que
nao o Armazem Municipal. Nestes casos, € da responsabilidade do responsavel do armazém em
articulagdo com o funcionario que recebe a encomenda a conferéncia fisica, gualitativa e
guantitativa.

E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado pela
competente fatura, guia de remessal/transporte ou documento equivalente.

Qualquer material que néo esteja de acordo com o orgamentado e requisitado ou contenha alguma
situagio técnica anormal, deve ser imediatamente emitido um Boletim de Reclamagdo ao
Fornecedor (BRF), conforme modelo anexa, considerando-se uma "Nao — Conformidade”, cabendo
ao Responsavel do Armazém, enviar ao Fornecedor e, oficializar a reclamagéo ao mesmo.

Os documentos contabilisticos que acompanham os bens entregues, apés de conferidos e
langados no GES serao de imediato remetidos a DFA para o respetivo tratamento contabillstico.

Artigo 84.° - Fichas de armazém

Determina o Ponte 2.9.10.3.3 do POCAL que "as fichas de existéncias do armazém sdo
movimentadas por forma que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes no
mesmo armazeénm’.

A cada codigo de classificagdo do bem armazenado corresponde uma ficha em formato digital,
numerada sequencialmente, com descrigao do produto, data de entrada em armazém, identificago
da guia de remessa/transporte do fornecedor, unidade de medida, quantidades, valor unitario e

global e outras informagdes estabelecidas na legislag&o em vigor.
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Os registos nas fichas de armazém sao efetuados, preferencialmente, por funcionarios que nao
procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

O funcionario que atualiza as fichas de armazém & responsavel pela prestacao de informagao
fidedigna & atempada relativamente &s quantidades e valores das existéncias, assim como do custo
dos bens vendidos & consumidos.

Artigo 85.° - Gestdo de Stocks e Movimentagao de existéncias

A gestéo de stocks & o controlo das fichas de existéncias em armazém séo efetuados através do
GES.
As existéncias s8o registadas pelo valor de aquisic@o, incluidas as despesas incorridas até ao
respativo armazenamento, através do sistema de inventario permanente, sendo utilizado o custo
médio ponderado como métado de custeio das saidas.
A movimentag&o de entrada de materiais em armazém é efetuada em aplicagéo informéatica
mediante a respetiva guia de remessa, fatura ou documento equivalente, conferida fisica,
qualitativa e quantitativamente e posteriormente carimbada "Material Rececionado - Encomenda
Conforme".
Com a movimentagéo de entrada de materiais em Armazém & emitida a Guia de Entrada em
Armazém.
As saidas de existéncias apenas sfo permitidas mediante o respetive PAE autorizado. Com a
movimentagio de saida de materiais & emitida uma Guia de Saida de Armazém ou Guia de
Transporte com os seguintes exemplares:

a. Original e duplicado que acompanham os bens;

b. Triplicado para o arquivo na SCAGS.
O material & entregue no Servigo Requisitante, ou diretamente no balcdo do Armazém,
acompanhado da respetiva Guia de Transporte, onde sera confirmada a rececéo do material pelo
funcionario responséavel pela execugio do respetivo PAE, voltando novamente 8 SCAGS, para
arquivo.
Mo caso de devolugio de materiais apos o seu fornecimento aos Servigos Requisitantes, estes
daréo, obrigatoriamente, entrada em armazém, que emitird uma Guia de Devolugio.
Todos os movimentos informaticos de saidas e entradas em armazem deverao ser feitos por
funcionarios que, sempre que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém, devendo o saldo das existéncias corresponder permanentemente aos bens existentes

no respetivo armazém.

Artigo 86.° - Controlo de existéncias

A gestao fisica das existéncias é da competéncia do responsavel do Armazém.
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As situagbes de rutura de existéncias em armazém devem ser evitadas, pelo que a aplicagéo
informatica de gest&o de existéncias, ou modelo alternativo que a substitua, deve dispor de um
sistema de alerta que se baseia na definicao de niveis de seguranca.
O adequado funcionamento deste sistema de seguranga pressupde uma correta definicdo e
acompanhamento dos niveis de stock minimo e de seguranga e o respeito pelos alertas emitidos.
O responsavel do Armazem deve proceder & avaliagio periodica das condigdes fisicas das
existéncias em armazém, com vista a detetar ou a prevenir situagdes de deterioragdo fisica,
obsolescéncia, ou mesmo, de rutura de existéncias.
Compete ainda ao responsavel do Armazém zelar pelas condigbes de armazenagem e seguranga
das existéncias.
Na esfera da gestao administrativa das existéncias, compete ao responsavel do armazém:
a. Verificar se o movimento de saldas de existéncias se encontra devidamente refletido
nas fichas de inventério;
b. Assegurar que os PAE existentes no armazém preenchem os requisitos impostos pela
Autarquia;
c. Proceder ao controlo das situagdes de requisicoes periédicas por regularizar;
As existéncias s3o periodicamente sujeitas a inventariagio fisica, podendo utilizar-se testes de
amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagGes necessérias e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 87.° - Quebras, furtos, roubo, incéndio ou extravios

E da competéncia do responsavel do armazém a detecdo de produtos que apresentam menor
rotatividade, deterioragdo ou que registem quebras anormais em stock.

580 elaboradas periodicamente informagdes ao chefe da DFA sobre existéncias obsoletas e
depreciadas, no sentido de apurar se as requisigoes de existéncias sio ajustadas as necessidades
ou se, pelo contrario, deve ser reformulado o sistema de aprovisionamento, a fim de evitar
desperdicios desnecessarios.

Em caso de furto, roubo, incéndio ou extravio, o responsavel do armazém elabora um “Auto de
Ocorréncia’, dando conhecimento ao Chefe da DFA do ocorrido, sem prejuizo de participagiio as
autoridades policiais, assim como para a tomada das providéncias necessarias com vista a apurar
as responsabilidades.

O "Auto de Ocorréncia” descreve os artigos desaparecidos ou destruidos, tal como o seu valor,
sendo anexado este documento a ficha de armazém.

As perdas ocorridas s&o comunicadas a DFA, a fim de efetuar as respetivas regularizagdes das
contas patrimonials e contabilizagio dos danos.
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Artigo 88.° - Inventario de existéncias
Por inventario entende-se o processo de validagdo das fichas de existéncias através da inspecéo
fisica dos ativos subjacentes.
O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo Chefe da DFA, de acordo com
o nivel de risco associado o processo de gestao das existéncias.
Devera ser realizado um inventario geral ao armazém no final de cada exercicio econdmico, sem
prejuizo de outros em conformidade com o enunciado no nimero anterior.
O nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga nos registos em
armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e o seu grau de rotagdo.
Os processos de inventariagao fisica podem abranger a totalidade das existéncias ou incidir apenas
em determinados locais efou referéncias, validando os resultados atraves de testes de

amostragem.

Artigo 89.° - Planeamento do inventario

A coordenacao da inventariagio fisica deve ser assegurada pelo Chefe da DFA ou, no impedimento
deste, por umn funcionario expressamente designado para o efeito.

Os locais onde se desenvolve o processo de inventariagao devem estar devidamente delimitados
e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentagbes de
existéncias até & sua conclusdo, devendo, para o efeito, anualmente ser emitida uma Ordem de
Servigo.

Antes de iniciado o processo de inspegdo fisica, as existéncias em armazem devem ser
convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariagao.

Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e devidamente
separadas das restantes.

As fichas de inventariagdo a distribuir pelas equipas, devem conter os cédigos e as descrigbes das
existéncias, bem como, um campo para registo das quantidades inventariadas.

Artigo 90.° - Procedimentos de contagem
Os funcionarios afetos ao armazém, acompanham a realizac&o do inventario fisico do armazém,
garantindo a arrumago e limpéza do espago.
Para a realizag@o das contagens, s&o entregues, as equipas de contagem, as listagens de
inventario contendo todos os bens/produtos classificados pelas diferentes contas ou classes, sem
indicacao das quantidades existentes em armazém, sendo datadas e assinadas pela equipa que
efetuou a contagem.
A contagem deve ser sempre efetuada em periodos de auséncia de movimentagao de bens no
armazém, devendo, para o efeito, anualmente ser emitida uma Ordem de Servigo.
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Sao contados todos os produtos, inclusive os menos acessiveis, abertas as caixas para confirmar
o seu interior sempre que estas estiverem abertas e, por amostragem, quando estas estiverem
seladas,

No decorrer da contagem sdo inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas, com
indicag&o dos produtos que se encontrem Deteriorados (D), Avariados (A) e Obsoletos (O), quando
aplicavel e considerados como inventariados.

E garantido que todas as movimentagées ocorridas até & contagem (saidas e entradas) foram
registadas, bem como que ndo ha qualquer movimentagio fisica ou de sistema durante a
realizagao das contagens.

Qualquer dificuldade ou limitagio que surja durante as contagens é comunicada de imediato ao
Coordenador pela contagem.

A medida que cada listagem & concluida, a lista & assinada, pela equipa de contagem, sendo
imediatamente registada no sistema informatico ou em folha de célculo, de modo a permitir a
analise das diferencas existentes.

Todas as diferengas entre as quantidades descritas no GES e a verificagio fisica s&o mencionadas,
analisadas e objeto de recontagem.

O Coordenador do inventério deve efetuar algumas verificagbes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas as existéncias
foram incluidas no inventério.

As eventuais diferengas entre as verificagdes de teste e o inventario inicial devem ser esclarecidas

de imediato.

Artigo 91.° - Procedimentos finais de inventario

As regularizagbes das fichas de inventario s6 podem ser efetuadas com autorizagao do chefe da
DFA, & apenas apos terem sido efetuadas todas as diligéncias necessérias para a identificacao das
causas das divergéncias encontradas.

O Coordenador de inventario deve elaborar e remeter 8 PCM um relatério de resultados do
inventario, devendo evidenciar as seguintes informacgées: i) a relag&o e o valor das existéncias a
31 de dezembro; ii) a relagao dos bens deteriorados durante o ano; jii) a relagao das regularizagbes
efetuadas, com a respetiva justificacao; iv) se necessério, pareceres sobre tratamentos / correcées
& regularizagées de procedimentos e implementar,

CAPITULO XV - IMOBILIZADO
Artigo 92.° - Ambito de aplicagio e principios gerais
As regras, os procedimentos e as boas praticas relacionados com a gestdo do imobilizado
encontram-se descriminados no processo “Aprovisionamento, Contratagdo e Patriménio” e no
procedimento "Palriménio” do SGQ.
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O inventario e cadastro do patriménio municipal compreende todos os bens, direitos e obrigagbes
gue o compdem.

Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos bens do dominio privado
de que o Municipio é titular, todos os bens de dominio publico de que seja responsavel pela sua
administracao ou controlo, estejam ou ndo afetos 4 sua atividade operacional.

Concorrem para a constituigo do imobilizado municipal todos os bens pertencentes & Autarquia
com caracteristicas de continuidade ou permanéncia, por periodo superior a um ano, e que nao se
destinem a ser transformados ou vendidos no decursa normal das suas operagdes.

Atendendo & sua natureza, o imobilizado pode ser classificado da seguinte forma:

a. Investimentos financeiros — integram as aplicagdes financeiras de carater permanente;

b. Imobilizages corpdreas — incluem os imobilizados tanglveis, moveis ou iméveis, que a
entidade utiliza na sua atividade operacional, que ndo se destinem a ser vendidos ou
transformados, com carater de permanéncia e durabilidade superior a um ano, incluindo,
igualmente, as benfeitorias e as grandes reparagbes que sejam de acrescer ao custo
dagueles imobilizados;

c. Imobilizacées incorpéreas — integram as imobilizagdes intangiveis, englobando,
nomeadamente, direitos e despesas de constituicio, arrangue e expansdo da entidade,

Todas as despesas suportadas com imobilizagbes de adic&o, melhoramento ou substituicdo nao
concluidas a data de encerramento do exercicio, devem ser classificadas como imobilizado em
CUrso.

Devern manter-se em argquivo e conservados em boa ordem pela DFA todos os documentos de
suporte & gestao de imobilizado, tendencialmente recorrendo ao software Sistema de Inventario e
Cadastro Patrimonial (SIC), atendendo aos prazos e regras definidos na Portaria n.® 412/2001, de
17 de abril e alteragdes introduzidas pela Portaria 1253/2009, de 14 de outubro.

Artigo 93.° - Objetivos

O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventariag&o, aquisicdo, registo,
afetagdo, seguros, abate, valorimetria e gestio dos bens moveis & iméveis do MC, inventariagdo
de direitos e obrigagbes, assim como as competéncias dos diversos servicos municipais envolvidos
na prossecucio daqueles objetivos.

No ambito da gestdo do patriménio impoe-se a observancia de uma correta afetagdo dos bens
pelos diversos servigos, tendo em conta n&o sé as necessidades dos mesmos, mas tambem a sua
adequada utilizacao face as atividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das operagles,
Com os objetivos identificados nos nimeros anteriores pretende-se operacionalizar os mecanismos
de controlo visando garantir a exatidao permanente dos registos patrimoniais e contabilisticos.
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Artigo 94.° - Politica de aquisigoes de bens de imobilizado

Todas as operagbes relativas a aquisigdo ou alienagao de bens do ativo fixo tangivel e intangivel devem
estar previstas no Orgamento Municipal ou no Plano Plurianual de Investimentos e/ou desinvestimentos
futuros, numa perspetiva de conservagao/modernizacdo ou de expansdo/desenvolvimento das
atividades do MC.

Artigo 95.° - Valorimetria

1. O ativo imohilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, & valorizado ao
custo de aquisigdo ou ao custo de produgio.

2, Considera-se como custo de aquisi¢io de um ativo a soma do respetivo preco de compra com os
gastos suportados direta e indiretamente para o colocar o seu estado atual.

3. Considera-se como custo de produgao de um bem a soma dos custos das matérias-primas e outros
materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais necessariamente
suportados para o produzir, os custos de distribuicdo, de administragio geral, sendo que, os
financeiros ndo sao incorporaveis no custo de produgéo.

4. No caso de bens obtidos a titulo gratuito, estes deverdo ser registados considerando o valor
resultante da avaliagdo, segundo critérios técnicos adequados & sua natureza, devendo estes ser
descritos nas respetivas fichas individuais dos bens,

5. Em caso de impossibilidade da aplicagao de critérios técnicos, o imobilizado assume o valor do
terreno no caso dos imoveis, valor do seguro atual para os ativos classificados como patriménio
historico, artistico e cultural, ou, o valor zero hos outros casos até ser objeto de uma grande
reparagdo, assumindo ent8o o montante desta, devendo ser justificado nos anexos as
demonstragdes financeiras (nota 8.2.14) e na ficha individual do bem.

6. No caso de inventariagdo inicial de ativos cujo valor de aquisi¢io ou de produgéo se desconhega,
aplica-se o disposto nos nimeros anteriores.

7. Sempre que se verifigue uma grande reparacio ou conservagiio de bens do imobilizado que
aumente o seu valor e o periodo de vida (til, tal deve ser objeto de registo na respetiva ficha do
bem. As grandes reparagbes e beneficiagbes consubstanciam todas as modificagdes ou adigbes
materialmente relevantes introduzidas em bens pertences ao imobilizado da Autarquia e que
contribuam para acrescer substancialmente a respetiva produtividade ou ¢ tempo de utilizagao,
sem prejulzo no disposto no ndmero seguinte.

8. Em caso de duvida, consideram-se grandes reparactes ou beneficiagbes sempre que o respetivo
custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem.
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Artigo 96.° - Gestéo dos bens de imobilizado

A gestao do patrimonio municipal fica sujeita as regras, métodos e critérios de inventariagéo que
constam, no geral, das instrugdes e do classificador geral constantes da Portaria n.° 671/2000, de
17 de abril, que instituiu e regulamentou o Cadastro e Inventario dos Bens do Estado.

Apés a rececdo e conferéncia qualitativa e quantitativa dos bens que passem a integrar o
imobilizado do MC, proceder-se-a ao respetivo inventdrio, que compreende os seguintes
pracedimentos;

a. Registo e descrigdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciadas das
caracteristicas técnicas, medida, cores, qualidade, gquantidade, entre outros, de modo a
possibilitar a identificagao inequivoca dos elementos patrimoniais;

h. Valorizag3o, atribui¢do de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os critérios
de valorimetria aplicaveis;

c. Classificagéo dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e classes, tendo por base
o Plano de Contas do MC;

d. Identificagdo do bem como propriedade do municipio e seu numero de inventario, através
de etiquetagem, no momento em que o bem é rececionado no Armazem, acdo que
corresponde 4 colocagdo de etiquetas de céadigo de barras geradas por aplicacéo
informatica, e colocagdo de placas metalicas ou marcos, nos bens inventariados, conforme
se trate de um bem maével ou imével, respetivamente;

e. Verificacda do bem no local, de acordo com a confirmagde do responsavel e com os
documentos que determinam a posse a favor do municipio.

Compete & DFA manter permanentemente atualizadas as fichas do imobilizado corpéreo,
incorpéreo & do dominio privado e do dominio pablico municipal, assim como, o inventéario
patrimonial daqueles ativos, de modo a obter uma informagao que assegure o conhecimento de
todos os bens do MC e respetiva localizacdo.

Compete a todos os servigos municipais facultar & DFA todos os elementos ou informagées
necessarias & manuteng&o atualizada da plataforma informatica.

A conservac@o e manutengio dos bens incluldos no cadastro & inventario dos bens maéveis do MC
& da responsabilidade dos servigos municipais, aos quais esses bens estéo afetos sendo, em Ultima
instancia, cada funcionario responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos,
Em cada servigo municipal serd designado, pelo respetivo dirigente, um "Gestor de Bens Méveis"
encarregue do controlo do conjunto de bens afetos aquele servigo, o qual teré as seguintes fungdes:

a. Controlar o conjunto dos bens afetos ao servigo,

b. Comunicar a DFA as transferéncias e abates;

c. Salvaguardar a manutencac dos documentos relacionados com a gestao dos bens afetos
a4 organica;

d. prestar todas as informagdes e todo o apoio solicitado pela DFA, tendo em vista a
verificagdo, conferéncia e atualizagao do inventario dos bens afetos a organica;
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e. Participar e colaborar nas auditorias de verificagio fisica dos bens constantes do
patriménio do MC.
7. A DFA elabora, no final de cada ano econémico, os mapas de inventariagio do imobilizade que
refletem a variagao dos elementos integrantes do patriménio afeto & Autarquia, nos termos do
estipulado na legislagéo em vigor,

Artigo 97.° - Identificago e etiquetagem dos bens maveis

Todos os bens suscetiveis de inventariag&o devem ser etiquetados colocando-se a respetiva etiqueta,
com o codigo de barras, em cada um deles, de preferéncia em posigéo tipo, previamente definida.

Artigo 98.° - Gestdo e registo de bens iméveis

1. A DFA em colaboragdo com a EMAJCEF efetua o levantamento, coordenacéo e sistematizagao da
informag&o de todos os bens iméveis pertencentes ao MC e procede & sua reconciliagdo periddica.

2. A cada bem corresponde uma ficha individual, criando-se o respetivo processo de inventario,
preferencialmente eletrénico, utilizando-se para o efeito o SIC, o qual deve conter, entre outros,
deliberagdes, despachos, escritura, auto de expropriagio, certiddo de registo predial, caderneta
matricial, planta de localizagao do edificio e os respetivos registos contabilisticos.

3, Os predios rusticos subjacentes a edificios e outras construgées, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagdo separada de valores, deverfio ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas de inventério, tendo em vista a correta contabilizagio nas
adequadas contas patrimoniais.

4. Os predios adquiridos, a qualguer titulo, ha longos anos, mas ainda néo inscritos a favor do
municipio deverdo ser objeto de inscrigio predial e de registo na Conservatdria e posteriormente
inventariados.

5. Os bens imovels devem ter preferencialmente registo georeferenciado, com o respetivo
preenchimento do campo existente na ficha, para o efeito.

Artigo 99.° - Transferéncia interna de bens moveis

1. Atransferéncia interna de bens moveis carece de aprovagao mutua dos responsaveis dos servigos.

2. Compete ao servigo cedente o envio do auto de transferéncia a DFA, comunicando a alteragdo da
localizag&o e da responsabilizagao pelos mesmos.

3. Atransferéncia é registada do SIC.
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Artigo 100.° - Empréstimo de bens a entidades terceiras

1. Sempre que uma entidade terceira solicite 0 empréstimo de um bem, deve fazé-lo mediante
requerimento dirigido & PCM, com indicago da finalidade e periodo pelo qual pretende utilizar o
bem.

2. Apods decisdo favoravel, o servigo cedente elabora o documento de empréstimo com indicagdo do
infcio e termo do periodo de cedéncia, identificando o bem emprestado.

3. O servigo cedente entrega os bens a entidade beneficiaria, que assina o documento de empréstimo
de bens, acusando a sua recegio, devendo tal facto ser comunicado 2 DFA.

4. O servico cedente é responsavel pelo controlo do cumprimento da data de devolugo dos bens:

a. Quando a devolugdo é efetuada dentro do prazo, o servico cedente recebe os hens e
comunica & DFA;

b. Caso o prazo de devolucdo ndo seja cumprido, o servigo cedente oficia a entidade
beneficidria, a solicitar a devolugao dos bens num determinado prazo,

c. Verificando-se o incumprimento do novo prazo mencionado na alinea anterior, o servigo
cedente deve comunicar & DFA, que informara a PCM das agbes a serem tomadas para
a regularizagdo do sucedido.

Artigo 101.° - Abate de bens

Os abates verificados no imobilizado serfo objeto de registo na respetiva ficha de inventario.

2. As situactes suscetiveis de originar em abates, de acordo com as deliberages dos drgaos
executivo e deliberativo ou, despachos da PCM, sdo os gue a seguir se indicam e obedecem, em
regra, ao seguinte:

a. Alienagao: O abate sera registado com a respetiva escritura;

b. Cesséo e doagao: O servico responsavel propde ao drgio competente a cedéncia do bem
& apés a respetiva autorizaco a DFA procede ao seu abate no SIC;

¢. Incapacidade do bem: No caso de incapacidade, obsoleto ou deteriorado é comunicada a
situacio 4 DFA, com a devida justificagio da inoperabilidade e destino final, validada pelo
dirigente do servico, de forma a promover o abate do bem;

d. Furto roubos e incéndios: E comunicada a DFA o sucedido para se proceder ao abate do
bem, sem prejuize da comunicacdo da ocorréncia as autoridades e participagdo a
sequradora,

3. Adetegdo de situagdes suscetiveis de originar o abate de bens pode, ainda, decorrer de agdes de
controlo periddico efetuadas pela DFA, que elabora uma proposta de abate e remete &
consideragao superior,
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Artigo 102.° - Fichas de inventario e documentos de suporte

As fichas de inventario s&o as previstas no POCAL e s3o os documentos obrigatérios de registo de
bens.
O tratamento da informacg&o necessaria aos registos de cadastro nas fichas de inventario, bem
como a sua criago, manutencio e atualizagio, compete & DFA.
Os registos das fichas devem ser feitos no prazo maximo de um més a contar data de
disponibilizagéo da informagao, salvo se este tempo for manifestamente insuficiente.
Os bens de propriedade alheia, que estejam a ser utilizados pelo MC e néo fagam parte integrante
do seu ativo fixo, devemn estar devidamente identificados assim como os bens iméveis e respetivos
direitos.
Os bens do MC utilizados por terceiro, mediante autorizagdes dos drgaos autarquicos, terdo de
estar devidamente identificados com a mencéo “PODERDETERCEIROS".
Para uma gestio eficiente e eficaz dos bens do imobilizado, sio utilizados os sequintes
documentos:

a. Auto de transferéncia;

b. Auto de cessao;

¢. Auto de Abate.

Artigo 103.° - AmortizagGes e Reintegragies
O calculo das amortizagdes do exercicio devera ter sempre como base o principio contabilistico da
consisténcia, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas.
As amortizagdes do exercicio deverao ser calculadas através do método das quotas constantes
Considera-se o periodo de vida (til de um bem, para efeitos de amortizacao, o periodo definido no
classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagao.
Em regra, sdo totalmente amortizados no anc de aquisicdo ou produgéo os bens sujeitos a
depreciacdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 80% do indice
100 da escala salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratério da fungéo plblica
ou outro indicador que venha a ser estabelecido com igual fungao.

Artigo 104.° - Reconciliagoes
A aplicagbes informaticas SCA e SIC esto interligadas e parametrizadas para que os registos de
inventarios e os registos contabilisticos sejam reconciliados e nao langados manualmente em
ambas as aplicagtes.
Apesar dos procedimentos descritos no nlmero anterior mitigar os erros associados aos
langcamentos, mensalmente efetuam-se reconciliagdes mensais dos langamentos efetuados nas

aplicagdes.
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Artigo 105.° - Auditorias de verificagao fisica dos bens
Anualmente, é efetuada a verificagao fisica dos bens constantes do patriménio e realizada a sua
comparagao com os registos de do cadastro do imobilizado.
A verificaco fisica é efetuada por amostragem, tendo por base a materialidade dos bens afetos a
cada edificio.
A equipa da verificagio seré constitulda pelo responsavel pelo patrimonio, funcionario afeto 4 DFA,
e pelo "Gastor de Bens Mdveis" de cada servigo municipal.
A verificacao fisica compreende os seguintes procedimentos:

a. Impressdo das folhas de carga de bens afetos a cada servigo / local;

b. Comparagéo dos bens existentes nos locais com os descritos nas folhas de carga;

c. Emissdo de nota justificativas para os casos em que sejam detetadas diferencas ou, por
contraposicao, emisséo de uma declaragio negativa como evidencia da sua existéncia;

d. O responsavel pelo patriménio informa a PCM das divergéncias verificadas e propoe as
devidas agGes corretivas e remete ao servigo municipal a listagem atualizada dos bens a
sua guarda.

No final do exercicio economico, o responsavel pelo patriménio elabora e remete 2 PCM um
relatério de resultados das verificagbes fisicas efetuados no decorrer do ano.

CAPITULO XVI — ENDIVIDAMENTO MUNICIPAL
Artigo 106.° - Regime de crédito

Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas para ocorrer a
dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano.
Os empréstimos a médio & longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superior a 10 anos,
respetivamente, podem ser contraldos para aplicag@o em investimentos ou para assegurar o
reequilibrio financeiro do Municipio.
O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de endividamento
fixados no RFALEL
Os empréstimos excecionados do limite de endividamento de médio e longo prazo sao os que, em
cada momento, estiverem previstos no quadro legal vigente.

Artigo 107.° - Contratualizacdo de empréstimos
A contratualizagio de empréstimos de curto, médio e longo prazo devera ser precedida de
informagao do Chefe da DFA enquadrando a proposta em observancia ao estipulado na legislagio
em vigor.
Para a contratualizago de empréstimos, independentemente da sua maturidade, devem ser
consultadas todas as instituigtes financeiras com balces abertos no Concelho de Cantanhede.

antanhede. mumcaipio P
i )
58 AN



NORMA DE CONTROLO INTERNO

Municipio de Cantanhede
junho 2019
varsia 0.1

A proposta a submeter aos drg&os municipais para a contratacio de empréstimos de médio e longo
prazo contém obrigatoriamente informagao sobre:
a. Condi¢tes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo, condiges
de utilizacao e de reembolso;
b. Mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio.
Compete & DFA organizar todos os elementos necessarios a submisséo, ao TC, dos processos
relativos aos empréstimos de médios e longo prazo.

Artigo 108.° - Controlo e acompanhamento dos contratos de empréstimos

Devera manter-se atualizado um processo por cada empréstimo contraido, em suporte de papel e
digital, no qual deve constar uma conta corrente atualizada para assegurar que os procedimentos
legalmente exigiveis sdo cumpridas, nomeadamente que os fundos libertos s&o aplicados no objeto
para o qual o empréstimo foi contratado.

Os registos contabilisticos orgamentais e patrimoniais dos empréstimos s8o efetuados pela DFA,
com base nos documentos emitidos pela instituico bancéria e com verificagio da respetiva
corregdo por confronto entre os valores apresentados e os gue resultam das condigbes
contratadas.

Os encargos associados ao reembolso dos empréstimos contraidos s&o cabimentados e
comprometidos na sua totalidade, tendo em conta a plurianualidade da maturidade do empréstimo.
A DFA elabora e mantem permanentemente atualizada a conta corrente dos empréstimos
contraidos.

Compete a DFA acompanhar as entidades do setor empresarial local, zelando pela reunido da
informag&o pertinente & quantificacdo do respetivo endividamento, assim como dos dados que
relevam para efeitos do célculo do endividamento liquide e instrugdio dos inquéritos obrigatorios
sobre esta matéria.

Artigo 109.° - Limite da divida total

Determina o nimero 1 do artigo 52.° do RFALEI que “a divida total de operagdes orgamentais do
municipio, incluindo a das entidades previstas no artigo 54.°, ndo pode ultrapassar, em 31 de
dezembro de cada ano, 1,5 vezes a média da receita corrente liquida cobrada rios trés exercicios
anleriores”. Acrescenta o nimero 2 deste artigo que a divida total de operagdes orgamentais do os
empréstimos, 0s contratos de locagéo financeira, bem como todos os restantes débitos a terceiros
decorrentes de operagbes orcamentais.

O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar do relatério
mensal de execugao orgamental, econdmica e financeira, enfatizando a evolugdo das contas
“dividas a terceiros” e qual a sua posigao face aos créditos de idéntica natureza, de acordo com a
lei.
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3. Sempre gue surjam alteragées ao montants do endividamento municipal, a DFA apresenta a PCM

um relatério de avaliagfo da situagdo, tendo em atengdo os limites fixados pelo RLALEI & em

legislacdo avulsa especial.

CAPITULO XVIl - APOIOS CONCEDIDOS E SUBSIDIOS
Artigo 110.° - Atribuicdo

1. A competéncia para a atribuicio dos subsidios ou apoios, independentemente da sua forma, &, nos
termos da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro, do érgéo executivo ou deliberativo, em fungéo das

entidades beneficiadas, ficando sujeita a cabimentag@o prévia.
2. As propostas elaboradas pelos servigos municipais e a submeter & aprovagdo dos 6rgaos

autarquicos devem:

a.
b.

Ser devidamente fundamentadas e oportunas;

Ser proferidas no ambito de um regulamento com eficacia externa, onde se encontram
regulados os procedimentos e os critérios de atribuigcao de subsidios;

Valor do apoio, que nos casos dos apoios serem em especie, devera sempre ser objeto de
quantificagio devendo os custos implicados serem apurados pela Contabilidade de Custos;
Ser acompanhadas da proposta de realizagdo de despesa com indicagdo do respetivo
cabimento;

Mengao dos apoios, incluindo apoio em espécie, atribuidos ao beneficirio, nos Gltimos

dois anos.

3. Para cada entidade beneficiaria, os servigos proponentes deverao assegurar a existéncia de um
dossier permanente, devidamente atualizado, no SGD, com 0s seguintes documentos devidamente

atualizados:

a. a) Fotocopia do cartdo de identificagao fiscal

b. Fotocopia do bilhete de identidade ou cartdo do cidadao (dos representantes legais da
entidade);

¢c. Declaracao de situagao tributaria e contributiva devidamente regularizada, ou as devidas
autorizagGes de consulta;

d. Declaragéo de nao divida de quaisquer quantias junto do MC;

e. Fotocédpia do documento de constituicao;

f. Fotocdpia dos Estatutos e suas alteragdes ou outros de igual valor juridico, publicados nos
termos da lei;

g. Planos e orgamentos em vigor e ata de aprovag&o,

h. Fotocépia dos relatérios de atividade e contas anuais do ano que antecede o pedido e ata

de aprovagao.
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Caso exista, por parte de qualquer funcionario, conflito de interesse e/ou participagdo nos drgdos
sociais da entidade beneficidria fica este impedido de interferir no processo de submissdo do
apoio/subsidio ao érgao autarquico.

Artigo 111.° - Acompanhamento e pagamento

Os servigos municipais proponentes dos subsidios e dos apoios promovem o acompanhamento da
atividade das entidades a quem, na sua érea de atuacéo, foram concedidos subsidios ou outras
formas de apoio, por forma a assegurar que os dinheiros pablicos pagos foram utilizados de acordo
com o fim para que foram atribuidos

A DFA sé procedera ao processamento das ordens de pagamento relativas a subsidios e apoios
apos a informagao expressa dos servigos municipais proponentes de que os mesmos se encontram
em condigbes de ser pagos, juntando a essa informagBo a documentagdo que comprove a
realizagéo da atividade ou investimento com os documentos comprovativos da realizaggo, a ordem
da entidade beneficiaria.

Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas ou
cofinanciadas pelo MC, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor mengéo de “ Apoiada pelo MC",
o valor do financiamento municipal bem como a data da apresentag&o do documento a pagamento
€ enviar copia dos mesmos ao MC, no prazo de 30 dias a contar da data da conclusao da atividade
&/ou projeto apoiado.

CAPITULO XVIIl - DISPOSIGOES FINAIS
Artigo 112.° - Acompanhamento da NCI

Sem prejuizo das competéncias do executivo camardrio, o acompanhamento e avaliagio
operacional da presente norma s&o da competéncia do DFA em articulag@o com a EMMIQ.

Salvo em casos em que tal se mostre contrério o fim prosseguido pela realizagao de trabalhos de
auditoria, & previamente & realizag8o dos mesmos, a EMMIQ comunica aos responsaveis dos
servigos correspondentes o infcio dos mesmos.

Para efeitos do estrito desenvolvimento dos trabalhos de auditoria, a EMMIQ tem acesso a toda &
informac&o julgada oportuna para a consecugéo das suas tarefas, salvo nos casos em que a
confidencialidade da mesma se encontre legalmente protegida.

Artigo 113.° - Normas supletivas

Nas duvidas e omissdes devem ser aplicados os principios definides no POCAL, no CCP, no CIBE. no

RFALEI, na Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e na restante legislagio vigente aplicavel &

Administrag&o Local,
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Artigo 114.° - Norma revogatdria
Sao revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servicos atualmente em vigor na
parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente norma.

Artigo 115.° - Remessa de copias e publicidade
1. Determina o Ponto 2.9.8 do POCAL que o 6rgao executivo remete a IGF cépia da NCl e das suas

alteragbes, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.
2. Para além desta obrigatoriedade legal, dever-se-a dar conhecimento desta vers@o as seguintes

entidades:
a. Tribunal de Contas, pelos motivos invocados no preambulo;
b. Revisor Oficial de Contas;
c. QOrganizagdes que integram o Grupo Autarquico.
3. Divulgar junto de todos os funcionrios do MC.
Publicitar na pagina oficial do MC, onde ficara disponivel para consulta.

Artigo 116.° - Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor 30 dias seguidos apds a data da sua aprovagao, sendo aplicavel aos
procedimentos administrativos em curso, ressalvados os atos ja praticados.

Cantanhede, 27 de junho de 2019,
A Presidente da Camara Municipal de Cantanhede

Maria Helena Rosa de Teoddsio e Cruz Gomes de Oliveira
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