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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE
SOBRAL DE MONTE AGRACO

Preambuleo

1. O presente Regulamento tem como base principal o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.” 54-A/99, de 22 de Fevereiro,
alterado pela Lei n.°162/99, de 14 de Setembro e pelo Decreto-Lei n.” 315/2000.

2. O principal objectivo do POCAL ¢ a criagiio de condigdes para a integragdo consistente da
contabilidade or¢amental, patrimonial e de custos numa contabilidade moderna, que constitua
um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias e permita:

a) O controlo financeiro e a disponibiliza¢do de informagdo para os orgdos autarquicos,
concretamente o acompanhamento da execugdo or¢amental numa perspectiva de caixa e
COMPromissos;

b) O estabelecimento de regras ¢ procedimentos especificos para a execucgdo orcamental e
modificagio dos documentos previsionais, de modo a garantir o cumprimento integrado, a nivel
dos documentos previsionais, dos principios orgamentais, bem como a compatibilidade com as
regras previsionais definidas;

¢) Atender aos principios contabilisticos definidos no POCP, retomando os principios
or¢amentais estabelecidos na let de enquadramento do Orgamento do Estado, nomeadamente na
or¢amentag¢do das despesas e receitas e na efectivag@o dos pagamentos e recebimentos:

d) Na execu¢do orcamental, devem ser tidos sempre em consideracdo os principios da mais
racional utiliza¢@o possivel das dotagdes aprovadas e da melthor gestio de tesouraria;

sbelecimento de regras fara a
las principais receitas, bem

¢) Uma melhor uniformizagdo de critérios de previsdo, com o ¢
elaboragdo do orgamento, em particular no que respeita a previs:
como das despesas mais relevantes das autarquias locais;

f) A obtengdo expedita de elementos indispensaveis ao calculo de agregados relevantes da
contabilidade nacional;

2) A disponibiliza¢do de informagio sobre a situagfio patrimonial de cada autarquia local.
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3. Por outro lado, com base na legislagio, o sistema de controlo interno engloba,
designadamente, o plano de organizagao, politicas métodos e procedimentos de controlo, bem
como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos ***MQN‘;&%‘«HS autarquicos que
contribuam para assegurar as actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevengdo e detec¢do de situagdes de ilegalidade. fraude e erro, a execugo ¢ a
integridade dos registos contabilisticos e a preparagio oportuna « de informagdo financeira fiavel.

4. A elaboracio de um documento deste dmbito carece de um estudo e desenvolvimento
profundos, por forma a abarcar todos 0s aspectos que no mesmo devem ser tratados. Porém,
tratando-se necessario implementar desde j&, um conjunto de regras essenciais ¢ introduzir
correccdes prementes ao normativo anterior, apresenta-se agora um documento contendo,
apenas e sO, o estritamente indispensavel, reservando. para tratamento futuro, as demais
matérias que devem ser englobadas no Sistema de Controlo Interno. > alterando-o e adequando-

o a realidade, de acordo com uma maior experiéncia e perfei¢io adquiridas ao longo do tempo.

5. O aperfeigoamento do Sistema de Controlo Interno, baseado numa perspectiva de melhoria
Lm}tmua. podera consistir também na elaboragio e aperfeigoamento de documentos auténomos
mas integrantes deste sistema, como sejam os regulamentos especificos, 0s manuais de
procedimentos e os planos de contas.

Assim, e em cumprimento do disposto nos numeros 2.9.3 ¢ 2.9.4 do Plano Oficial de
{ {mtabihdade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22
de Fevereiro, com as aitcmg;oes que lhe foram introduzidas pela Lei n.°162/99, de 14 de
Setembro e pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, bem como. do disposto na alinea

e) do numero 2 ¢ alinea a) do namero 7 do artigo 64.° da Lei n.” 169/ 99, de 18 de Setembro com
as alteracdes da Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro, a Camara Municipal de Sobral de Monte
Agraco, em reunido ordinaria, datada de 16 de Fevereiro de 2004, aprovou o presente
Regulamento do Sistema de Controlo Interno.
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REGULAMENTO DO SISTEMA CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE
SOBRAL DE MONTE AGRACO

CAPITULO 1
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objecto

1. O presente Regulamento estabelece o sistema de controlo interno da Camara Municipal de
Sobral de Monte Agrago e tem como finalidade congregar um conjunto de regras definidoras de
métodos e procedimentos de controlo que assegurem o de envolvimento das actividades
relativas a evolucio patrimonial, de forma ordenada e eficiente. incluindo a salvaguarda dos
activos, prevengdo e detecgdo de situagdes de ilegalidade ¢ erro, a exactiddo e integridade dos
registos contabilisticos e a disposi¢ao oportuna de informagio financeira fiavel.

2. Este Regulamento destina-se, também. a assegurar o cumprimento das disposicoes legais e
das normas internas aplicaveis as actividades municipais ¢ a verificagdo da organizagio dos
respectivos processos € documentos.

objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execugdo e
modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragbes financeiras
e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos orgdos ¢ das decisdes dos respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagdo e controlo de documentos;

e) A exactiddo dos registos contabilisticos e, bem assim. a garantia da fiabilidade da
informagdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos ¢ 0 cumprimento dos limites legais a assun¢io de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico:

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

i) O registo oportuno das operagdes pela quantia correcta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de
gestdo e no respeito das normas legais.

3. Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos visam os seguintes
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4. Na defini¢do das fungdes de controlo e na numeragdo dos respectivos responsaveis deve
atender-se:
a) A identificaciio das responsabilidades funcionais:
b)  Aos critérios obrigatorios dos documentos e as verificagdes respectivas;
¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de fungGes de acordo com as normas
legais e os sdos principios de gestdo. nomeadamente para salvaguardar a separagdo
entre o controlo fisico e o processamento dos respectivos registos.

despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes seus
subscritores € a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

5. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os

6. Para além do disposto nos numeros anteriores, o presente Regulamento tem também por base
todas as disposi¢des da Estrutura Orgénica da Camara Municipal de Sobral de Monte Agrago e

respectivo funcionamento dos Servicos Municipais, adaptando-se, naturalmente, aos
respectivos reajustamentos em matéria de reorganizagdo ou reestruturagdio orgénica total ou
parcial da autarquia.

Artigo 2°
Ambito de aplicacio

O presente regulamento é aplicavel a todos os servigos da Camara Municipal de Sobral de
Monte Agrago.

Artigo 3°
Competéncias

1. Compete ao 6rgo executivo aprovar e manter em funcionamento o sistema de controlo
interno, assegurar o seu acompanhamento e avaliagdo permanente, aprovar os dispositivos
pontuais ou permanentes de fiscalizagdo, que permitam o exercicio adequado da sua
competéncia.

2. Compete ao Presidente da Camara Municipal a coordenagio de todas as operagdes que
envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvos os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir o orgéo executivo.

3. Por acto de delegagiio de competéncia, podem ser distribuidas aos vereadores competéncias

especiticas.

{’.;
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4. Nos termos e limites definidos por diplomas proprios, poderdo ainda ser delegadas
competéncias nos dirigentes municipais em matéria de autorizagdo de despesas.

5. Compete & chefia das divisdes, dentro da respectiva unidade orglnica, implementar o

cumprimento das normas definidas no presente regulamento ¢ demais preceitos legais em vigor.

6. Nas divisdes onde ndo esteja ocupado o lugar de chefia, deve o Presidente da Camara

o

designar o funciondrio que o substitui, para este efeito.

Ao prévia expressa, sendo

7. Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizag
em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente, com responsabilizagiio pessoal
do autor.

8. Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamento e seus principios gerais
respondem, directamente, os dirigentes, por si e seus subordinados, sem prejuizo de posterior
responsabilidade do autor do acto.

Artigo 4°
Acompanhamento e avaliagio do SCI

1. A Divisio Administrativa e Financeira reunira as sugestdes que os funciondrios apresentem
para melhoria deste regulamento, as quais, sustentardo futuras propostas de revisdo e
actualizagio a submeter a deliberagdo do 6rgdo executivo, apos apreciagdo do Presidente da
Céamara.

2. As sugestdes referidas no nimero anterior serdo expressas em documento a definir no
respectivo manual de procedimentos, devendo ser subscritos pelo funciondrio seu autor.

3. Para fiscalizagdo da aplicagdo deste regulamento, sua avaliagdo permanente e procedimentos
de auditoria interna, é designado um funcionario, cuja identificagdo constara em documento a

definir no respectivo manual de procedimentos.

CAPITULO 11
PRINCIPIOS E REGRAS

SECCAO1
Da elaboraciio do orcamento e das grandes opg¢des do plano

g

s

g




fa, o
g, ¥

MUNICIPIO DE SOBRAL DE MONTE AGRACO

CAMARA MUNICIPAL

Artigo 5°
Principios or¢amentais

Na elaboracdo e execu¢do do orgamento da autarquia devem ser seguidos os seguintes
principios orgamentais:

a)
b)
c)
d)
e)

B

h)

1. A elabora¢@o do orgamento da autarquia deve obedecer as s

a)

Principio da independéncia — a elaboragdo, aprovagio e execucdo do orgamento da
autarquia ¢ independente do Or¢amento do Estado:

Principio de anualidade -~ os montantes previsios no orgamento sdo anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

Principio de unidade — o orgamento da autarquia € tnico;
Principio da universalidade — o orgamento compreende toc
inclusive as dos servigos municipalizados em termos globais, devendo o orgamento
destes servigos apresentar-se €m anexo;

Principio de equilibrio — o orgamento preveé os recursos ne
as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;
Principio da especificagdo — o orgamento discrimina suficientemente todas as despesas
e receitas nele previstas;

Principio da nfo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a
cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectagdo for permitida por let;
Principio da ndo compensagdo — todas as despesas ¢ receitas sdo inscritas pela sua
importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

15 as despesas e receitas,

cessarios para cobrir todas

Artigo 6°
Regras previsionais

eguintes regras previsionais:
a inscrever no orgamento nao

As importincias relativas aos impostos, taxas ¢ tarif;
¢as efectuadas nos ultimos

podem ser superiores a média aritmética simples das cobran
24 meses que precedem o més da sua elaboragio, excepto no que respeita a receitas
novas ou a actualizacdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas ¢ tarifas
que ja tenham sido objecto de deliberagdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento 0s
estudos ou andlises técnicas elaboradas para determinagio dos seus montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes ¢ de capital s0 podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efectiva
atribui¢fio ou aprovagdo pela entidade competente, excepto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das correspondentes
dotagdes da despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de
altera¢des orcamentais para outras dotagdes;
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¢)  Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagiio do Orgamento de Estado
para 0 ano a que respeita o orgamento autdrquico as %zz};}amnugx mimivag as
transferéncias financeiras, a titulo de participagdo das autarquias loc 08
do Estado, a considerar neste Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar as constantes
do Or¢amento de Estado em vigor, actualizadas com base na taxa de inflacdo prevista;

d)  As importancias relativas a empréstimos so podem ser consideradas no orgamento
depois da sua contratagdo, independentemente da eficacia do respectivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares do quadro, requisitado ¢ em comissio de servico, tendo em
conta o indice salarial que o funciondrio atinge no ano a que orgamento respeita, por
efeitos de pmﬂresxao de escaldo na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a
termo certo ou cujos contratos ou abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam
devidamente aprovados no momento da elaboragdo do orgamento;

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 inflacdo prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que o orgamento respeita,

2. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das actualizagdes previstas nas alineas ¢) ¢ f)y do
niumero anterior é a constante do Orgamento de Estado em vigor, podendo ser utilizada a que se
encontra na proposta de Lei do Orcamento de Estado para o ano a que respeita o orgamento
autarquico, se esta for conhecida.

Artigo 7°
Documentos previsionais

s toma relevancia especial,

I. A elaboragfio, aprovagio e execugdo dos documentos previsi
-2 Municipal, em matéria

sendo o seu Ambito abrangente a todas as unidades organicas da Camar
de documentos previsionais, cuja caracterizagdo e forma resume-se no seguinte:
a)  As grandes opgdes do plano;
b) O orgamento;

Artigo 8°
Grandes opgdes do plane

As grandes opgdes do plano compreendem as linhas de desenvolvimento estratégico da Camara
Municipal, incluindo o Plano Plurianual de Investimentos ¢ as actividades mais re >levantes da
gestdo autarquica.
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Artigo 9°
Plano Plurianual de Investimentos

1. O Plano Plurianual de Investimentos inclui todos os projectos ¢ acgdes a realizar no ambito
dos objectivos estabelecidos pela autarquia, explicitando a previsdo da respectiva despesa.

2. A sua caracterizacio baseia-se nas seguintes especificacdes:

a)
b)

c)

d)

Tera um horizonte mével de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

Prevé a elaboragdo do mapa de execugdo anual do plano plurianual de investimentos
para apoiar 0 acompanhamento da sua execugdo;

Em caso de atraso na aprovagio do orgamento, manter-se-a em execugdo o Plano
Plurianual de Investimentos em vigor;

S6 podem ser realizados projectos e ou acgdes até ao montante de dotagdo inscrita para
esse ano no orgamento respectivo.

Artigo 10°
Org¢amento Municipal

O orcamento municipal prevé todas as despesas e receitas da autarquia, cuja caracterizagdo
pode ser descrita da seguinte forma:

a)

b)

¢)

d)

e)

Na sua elaboragdo deve ter-se em atengdo os principios orgamentais e as regras
previsionais em articulagdo com o Plano Plurianual de Investimentos;

E constituido por dois tipos de mapas: mapa resumo das receitas e despesas ¢ mapa
das receitas e despesas desagregado segundo a classificagiio economica e organica;

Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-a en execugdo o orgamento
em vigor do ano anterior;

Ha lugar a revisdes do orgamento quando houver aumento global da despesa orgada
para ocorrer a despesas ndo previstas, salvo quando se trata de receitas legalmente
consignadas, empréstimos contratados e aplicagio de nova tabela de vencimentos
publicada apds a aprovagdo do orgamento inicial;

Ha lugar a alteragdes orgamentais ao longo de cada exercicio econémico, para ocorrer
a despesas insuficientemente dotadas.

Artigo 11°
Revisdes or¢camentais

As revisdes do orcamento sdo também modificagdes orgamentais em que podem ser utilizadas
as seguintes contrapartidas, para além das referidas na alinea d) do artigo anterior:

a)
b)
¢)

Saldo apurado que transita do ano anterior;
O excesso de cobran¢a em relago a totalidade das receitas previstas no orgamento;
Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar;
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Artigo 12°
Alteracdes orcamentais

[. As alteragdes do orgamento sio modificagdes orcamentais que podem incluir reforgos de
dotacdes de despesas resultantes da diminui¢do ou anulagdes de outras dotagdes.

2. As alteracdes do orgamento podem ainda incluir reforgos ou inscrigbes de dotagdes de

despesa por contrapartida do produto de contratagio de empréstimo ou de receitas legalmente
consignadas, ou por aplicagio de nova tabela de vencimentos publicada apos aprovagio do
orcamento inicial.

Artigo 13°
Principios e regras de execugiio or¢amental

Na execu¢do do orgamento municipal devem ser respeitados o0s seguintes os seguintes
principios e regras:

a)
b)
¢)

d)

e)

h)

1)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de inscrigéo
or¢amental adequada;

A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores inscritos
no orgamento;

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;

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

As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite mdximo a utilizar na sua
realizagdo;

As despesas a realizar com a compensagio em receitas legalmente consignadas podem
ser autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

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

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 respeita o
crédito;

Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinca anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nido seja
imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.
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SECCAO 11
Da contabilidade patrimonial

Artigo 14°
Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtengio de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagdo financeira, dos resultados e da execugdo
or¢amental da autarquia:

a)

b)

C)

d)

f)

6]
g

h)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente
piblico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagdo o
requeiram, podem ser criadas sub entidades contabilisticas, desde que esteja
devidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;

Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuadamente, com
durag¢@o ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer ¢ a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstragdes financeiras;

Principio da especializagio (ou do acréscimo) — 08 proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou
pagamento, devendo incluir-se nas demonstragoes financeiras dos periodos a que
respeitem;

Principio do custo historico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisi¢io ou produgdo;

Principio da prudéncia — significa que € possivel integrar nas contas um grau de
precaugdo ao fazer as estimativas exigidas em condigd incerteza sem, contudo,
permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisbes excessivas ou a deliberada
quantificagio de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por excesso;
Principio da materialidade — as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos 0s
elementos que sejam materialmente relevantes e que possam afectar avaliagbes ou
decisdes dos érgios das Autarquias locais ¢ dos interessados em geral;

Principio da ndo compensagdo — os elementos das rubricas do activo ¢ do passivo
(balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragdo de resultados)
sdo apresentados em separado, nio podendo ser compensados.
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CAPITULO 111
DA ORGANIZACAO CONTABILISTICA ORCAMENTAL, PATRIMONIAL E DE
CUSTOS

SECCAO I
Da gestio financeira, or¢amental contabilistica ¢ patrimonial

Artigo 15°
Funcio e competéncia

A gestdo financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial estd directamente cometida a
Divisio Administrativa e Financeira com a colaboragdo da Divisdo de Obras Urbanismo e
Ambiente, de acordo com as competéncias que lhe foram atribuidas no ambito dos documentos
organizativos dos servigos municipais.

Artigo 16°
Gestio financeira e patrimonial

I. A gestdo financeira em sentido lato engloba a execugio do or¢amento municipal, os
movimentos da contabilidade geral ou patrimonial e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes
tomadas pelo 6rgdo executivo, tendo em conta a sua programagio ao longo de cada exercicio
econdmico.

2. A gestdo financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial obedece as disposigdes do
POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, sendo sustentada pelo sistema
contabilistico municipal.

Artigo 17°
Organizacio do Sistema Contabilistico Municipal

1. A organizagdo contabilistica e patrimonial do municipio e respectivo funcionamento, rege-se
pelos procedimentos definidos no POCAL, pelas normas previstas no presente regulamento e
pelas disposigdes constantes da orgdnica do Municipio, designadamente na Divisdo
Administrativa e Financeira.

2. As instrugdes, documentos, circuitos e arquivos definidos em manuais de procedimentos e
regulamentos especificos, integram a organizagio do sistema contabilistico municipal.
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b)
<)
d)
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Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA);

Sistema de Inventario e Cadastro (SIC)

Sistema de Gestédo de Existéncias (GES)

Outras aplicagdes informaticas que fornegam dados ao sistema contabilistico,
nomeadamente, nas fun¢des de liquidagdio de receita, movimentagdes de tesouraria ¢
apuramentos analiticos.

4. O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos de

componentes:

a) O inventdrio, que corresponde a todos os bens, direitos e obrigagdes constitutivos do
seu patrimonio;

b)  Os documentos e registos, que assentam na utilizagio de documentos e livros de
escrituragdo, cujo contetido minimo obrigatorio e respectiva explicitagdo se encontram
definidos no POCAL,

¢) A contabilidade de custos que assenta no apuramento dos custos das fungdes e dos

custos subjacentes a fixa¢do de tarifas ¢ pregos de bens e servigos, nos termos do
POCAL.

5. Os documentos principais de prestacdo de contas da Camara Municipal de Sobral ¢ Monte
Agraco sfio os seguintes:

a)
b)
c)
d)
e)

O Balango;

A demonstragdo de resultados;

Os mapas de execugdo or¢amental;

Os anexos as demonstragdes financeiras;
O relatorio de gestdo.

6. No desempenho das suas competéncias os responsaveis dos servigos procurardo aplicar
sempre que possivel o principio da segregagdo de fung@es, tendo em conta a salvaguarda do
sistema de controlo interno.

SECCAO 11
Disponibilidades

Artigo 18°
Caixa

I. A importdncia em numerdrio existente em caixa, na tesouraria municipal, ndo deve
ultrapassar o valor definido pelo 6rgéo executivo do municipio para cada ano economico.

2. Em caixa, na tesouraria, sé podem existir os seguintes meios de pagamento:

a)
b)
¢)

Notas e moedas de curso legal:
Cheques;
Vales postais;
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3. Em caixa, na tesouraria, ndo podem existir:
a)  Vales aos membros dos 6rgios autdrquicos ou aos funciondrios e agentes;
b)  Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros;
¢)  Selos fiscais;
d)  Documentos justificativos de despesas efectuadas:

4. Devem ser evitadas elevadas concentragdes de fundos em caixa e 0s mesmos devem ser
guardados em cofre.

Artigo 197
Abertura de contas bancarias

1. A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberagiio do orgdo executivo, devendo as
mesmas ser tituladas pelo Municipio e movimentadas pelo tesoureiro ou seu substituto e pelo
Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada,

2. A cada uma das contas deve ser associado um objectivo preciso. estabelecido em documento
a definir no respectivo manual de procedimentos.

Artigo 20°
Contas inactivas

Havendo contas cuja existéncia ndo se justifique, devem as mesmas ser liquidadas, procedendo-
se, em consequéncia, ao seu cancelamento.

Artigo 21°
Cheques niio preenchidos e anulados

1. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda de um funciondrio da Secgiio de Contabilidade ¢
Pessoal, designado para o efeito, o qual devera providenciar no sentido de ficar com uma copia
de cada cheque emitido.

2. Os cheques emitidos que tenham sido anulados, devem ser arquivados sequencialmente
depois de inutilizadas as assinaturas, no caso do mesmo ter sido assinado.
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Artigo 22°
Emissio de cheques

1. Os cheques sdio emitidos pela Secgdo de Contabilidade ¢ Pessoal ¢ apensos as respectivas
ordens de pagamento, sendo posteriormente assinados pelo Presidente da Camara ou vereador
com competéncia delegada, que os devolve novamente a Sec¢io e Contabilidade ¢ Pessoal, com
as ordens de pagamento.

2. Os cheques sdo assinados na presenga dos respectivos suportes documentais e a respectiva
ordem de pagamento devidamente rubricada por dois funcionarios da Divisdo Administrativa ¢
Financeira, que procedem a respectiva conferéncia do valor e do beneficidrio.

3. Os cheques sdo por fim enviados & Tesouraria, para assinatura pelo tesoureiro ou seu
substituto, os quais, apos autenticagdo através de selo branco, serfio enviados aos seus titulares,

Artigo 23°
Pagamentos

1. Os pagamentos devem ser efectuados através de numerario, cheque ou transferéncia bancaria,
em fungdo do montante a pagar.

2. De um modo geral, s6 devem ser efectuados pagamentos de baixo valor em numerario. No
acto do pagamento deve ser entregue o respectivo recibo e, na falta deste € necessario apor o
carimbo e assinatura da entidade na ordem de pagamento.

3. A Seccdo de Contabilidade e Pessoal, depois de emitidos os cheques ou as ordens de
transferéncia bancaria, regista-los-a nas respectivas ordens de pagamento ¢ nas contas correntes
com institui¢des de crédito.

4. Os cheques e as ordens de transferéncias bancarias sdo assinadas pelo Presidente da Camara,
ou vereador com competéncia delegada e pelo tesoureiro, devendo este proceder ao seu registo
na folha de caixa (SC-8).

Artigo 24°
Recebimentos feitos por entidades diferentes do tesoureiro

1. A cobran¢a de receitas municipais deve ser efectuada pela tesouraria ou, em caso de
necessidade, por outros postos de cobranga, devidamente aprovados pelo Presidente da Camara.

2. Diariamente deverfo ser entragues na tesouraria, o montante das receitas ciobradas por cada
servigo autorizado a realizar cobrangas, bem como as respectivas guias de recebimento.
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3. Cada servico emissor devera proceder a elaboragdo de um mapa resumo diario tendo por base
as guias de recebimento emitidas e enviar para a Secglio de Contabilidade e Pessoal.

4. O Presidente da Camara podera autorizar a utilizagdo de recibos, “tickets”™ ou outros
documentos de recebimento que preencham os requisitos legais, com o objectivo tnico de
facilitar o processo de cobranga, devendo estes serem conferidos diariamente pelo Servigo
Emissor designado para o efeito, o qual devera emitir uma guia de recebimento como
documento de liquidagdo para os efeitos descritos no niimero anterior.

orizar a utilizagdo de meios

5. Em caso de necessidade, o Presidente da Camara poderd aut
monetarios de pequeno montante por funciondrios alheios & tesouraria exclusivamente para a
realizacdo de trocos, devendo o respectivo montante ser conferido diariamente pelo tesoureiro.

Artigo 25°
Depéosito

Os valores recebidos devem ser depositados regular e diariamente pelo tesoureiro ou pelo seu
substituto.

Artigo 26°
Caucio

Todos os cobradores de valores devem prestar caugdo, nos termos da let.
p ¢

Artigo 27°
Documentos didrios obrigatérios
A tesouraria deve registar diariamente folhas de caixa (SC-8) ¢ resumos diarios de tesouraria
(SC-9).

Artigo 28°
Contas correntes com entidades bancarias

1. A Seccdo de Contabilidade e Pessoal mantera permanentemente actualizadas as contas
correntes referentes a todas as institui¢des bancdrias onde se encontrem contas abertas em nome
do Municipio.
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2. As reconciliagdes bancarias devem ser feitas mensalmente e confrontadas com os registos da
contabilidade, por um funcionario, designado pelo Chefe da Divisdo Administrativa e
Financeira, que ndo se encontre afecto a tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas
correntes dos bancos.

3. Depois de elaboradas as reconciliagdes bancarias devem ser visadas pelo Chefe da Divisdo
Administrativa e Financeira.

4. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem estas ser averiguadas e
prontamente regularizadas sempre que se justifique, através de despacho do Presidente da
(Camara.

Artigo 29"
Cheques em transito
1. Apbs a reconciliagdo bancdria, a Secgdo de Contabilidade e Pessoal analisa a validade dos
cheques em trinsito, devendo o tesoureiro promover o respectivo cancelamento junto da
instituigio bancaria, nas situagdes que se justifiquem, efectuando-se seguidamente os
necessarios registos contabilisticos de regularizagio.

2. Sem prejuizo do numero anterior, considera-se seis meses como o periodo de validade dos
cheques.

Artigo 30°
Balanco a tesouraria

1- O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues
a sua guarda, é verificado na presenga daquele ou do seu substituto, através da contagem fisica
do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios
designados pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, nas seguintes situagdes:

a)  Trimestralmente e sem aviso prévio;

b)  No encerramento de contas de cada exercicio economico;

¢)  No final e no inicio do mandato do 6rgio executivo eleito ou do orgdo que 0 substitui,

no caso daquele ter sido dissolvido;
d)  Quando for substituido o tesoureiro.

Artigo 31°
Termos de contagem

1. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a re onsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente da Camara ou seu
substituto legal, pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo tesoureiro, no final e
no inicio do mandato do 6rgdo executivo.
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2. No caso de substituicio do tesoureiro, os termos de contagem sio também assinados pelo
tesoureiro cessante.

Artigo 32°
Endividamento

1. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento, sio obtidos junto das instituigdes
de crédito, extractos didrios de todas as contas de que o Municipio de Sobral de Monte Agrago
¢ titular.

2. No caso de contas sem movimento durante um periodo que justifique o ndo envio de
extractos bancarios por parte das instituigdes de crédito, os respectivos saldos deverdo ser
confirmados, pelo menos anualmente, através do envio de circulares as respectivas entidades.

Artigo 33°
Responsabilidade

7,

1. O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus diversos
aspectos.

2. O tesoureiro responde, directamente, perante o Orgdo executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e os outros funciondrios e agentes em servigo na tesouraria
respondem perante o respectivo tesoureiro, pelos seus actos e amissoes que se traduzem em
situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o tesoureiro para tal estabelecer

um sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa.

3. O tesoureiro ndo é responsavel por factos apurados que niio lhe sdo imputados, excepto se,
no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver
procedido com culpa.

Artigo 34°
Acgbes inspectivas

Sempre que, no ambito das acgdes inspectivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do tesoureiro, compete ao Presidente da Camara, mediante requisi¢do do
inspector ou inquiridor, dar instru¢des as instituigdes de crédito para que fornegam directamente
aquele, todos os elementos necessarios para o exercicio das suas fung0es.

Artigo 35°
Fundos de maneio

1. Em caso de reconhecida necessidade a Camara Municipal pode deliberar sobre a aprovagao
de constituicdo de fundos de maneio para ocorrer a pequenas despesas correntes e consideradas
urgentes e inadidveis.
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O, Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Camara Municipal deve deliberar,

normalmente no inicio de cada exercicio econdmico, que coincide com o inicio de {:E?.di‘% ano
civil, sobre a aprovagio da constitui¢do dos fundos de maneio estritamente necess 1rios,
devendo constar da deliberagdo:
a) A designacio dos responsdveis pelo movimento de cada fundo de maneio (titulares do
respectivo fundo);
b) O montante que constitui o fundo;
¢) A afectagio dos fundos de maneio, segundo a natureza das despesas, através das
correspondentes rubricas da classificagdo economica, cuja tarefa € da ¢ competéncia da

Seccdo de Contabilidade e Pessoal;

3. Os procedimentos de constituigdo, reconstituigdo e regularizagio de fundos de maneio, bem
como os documentos e registos associados, obedecem as normas constantes do Regulamento de
Constitui¢iio e Regularizagdo de Fundos de Maneio.

Artigo 36°
Ordens de pagamento

. A emissdo de ordens de pagamento, s6 deve ser feita na posse dos seguintes documentos
&cvzdamante conferidos e autorizados:
a)  Factura ou documento equivalente;
b)  Deliberagdes de Camara;
¢)  Despachos;
d)  Pedidos de processamento.

2. Deve efectuar-se o registo do nome da entidade banciria, nimero da conta ¢ o namero do
cheque ou da ordem de transferéncia bancaria, na respectiva ordem de pagamento.

3. No acto do pagamento ¢ aposto o carimbo na ordem de pagamento com a des signagdo de
4»;}212{)35’

Artigo 37°
Servigos emissores

1. Os servicos emissores de documentos de liquidacio da receita sdo, nomeadamente 0s
seguintes:
a)  Expediente, Taxas e Licen¢as;
by  Obras Particulares e Urbanismo;
¢) Execugdes Fiscais;
d)  Notariado;
¢)  Contabilidade.
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2. Em caso de necessidade poderfio ser criados outros servigos emissores de receita

devidamente aprovados pelo 6rgdo executivo.

3. Cada servico emissor deveré proceder 4 elaboragfio de um mapa resumo diario tendo por base
as guias de receita emitidas e enviar para a Sec¢do de Contabilidade ¢ Pessoal.

Artigo 38°
Cobrangas fora do prazo

1. Os servicos autorizados a realizar cobrangas, devem debitar ao tesoureiro as guias de receita
que ndo foram pagas durante o periodo normal (cobranga a boca do cofre), para cobranga
virtual.

2. Depois de efectuado o débito, se dentro do prazo de 15 dias a cobranga ndo for efectuada a
tesouraria tem 20 dias para enviar ao servigo responsavel pelas execugdes fiscais uma certiddo
de divida por cada documento ndo cobrado juntamente com uma relagdo dos devedores
remissos, em que sdo listados todos os débitos ndo pagos naquele periodo.

3. Se a cobranga for efectuada dentro dos 15 dias referidos no niimero anterior, serdo cobrados
juros de mora, ultrapassado este prazo, se a cobranga for efectuada no prazo de 20 dias, serfo
cobrados para além dos juros de mora a taxa de relaxe.

Artigo 39°
Critérios Valorimétricos

1. As disponibilidades de caixa e depositos em institui¢des financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de deposito,
respectivamente.

2. As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balango ao cambio em
vigor na data a que ele se reporta. As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragdo do
halango final sdo contabilizadas nas contas "685 Custos e perdas financeiras - diferencas de
cimbio desfavoraveis” ou " 785 Proveitos e ganhos financeiros - diferengas de cambio

favoraveis”.

3. Os titulos negociaveis e outras aplicagdes de tesouraria sdo expressos no balango pelo custo
de aquisigdo (prego de compra acrescido dos gastos de compras).

4. Se o custo de aquisi¢io for superior ao preco de mercado, sera este o utilizado.
5. Na situagiio prevista no n.° 4 deve constituir-se ou reforgar a provisdo pela diferenga entre os

respectivos pregos de aquisi¢do e de mercado. A provisio sera reduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que levaram a sua constituigdo,
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SECCIA{) it
Das contas de terceiros

Artigo 40.°
Compras

1. As compras sio realizadas pelos responsaveis do sector de aprovisionamento, com base em
requisi¢do externa ou contrato, apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de assungdo de compromissos, de concursos e de contratos,

2. O processo de compra inicia-se no sector de aprovisionamento com base nos pedidos dos
servigos requisitantes.

3. O sector do aprovisionamento verifica se o processo de aquisicdo estd ou ndo sujeito a
concurso ou simples consulta.

4. Estando sujeito a concurso, sera emitida a respectiva informacio na qual se procede a escotha
do procedimento que ¢ aprovado por despacho ou deliberacdo camararia, com base no Decreto-
lei 1.°197/99, de 8 de Junho, referente ao regime juridico de realizagdo de despesas publicas e
da contratagio publica, relativa a locagdo e aquisigdo de bens moveis e servicos, tendo por base:

a) Concurso publico;

b) Concurso limitado por prévia qualifica¢do;

¢) Por negociagdo com publicagdo prévia de anuncio;

d) Por negociagdo sem publicagdo prévia de anuncio;

¢) Concurso limitado sem apresentagdo de candidaturas;

f) Com consulta prévia;

g) Ajuste directo.

5. Em conformidade com cada uma das opgdes serd iniciado o processo nos ermos legais,

aplicando os procedimentos previstos na legislagdo em vigor.

Artigo 41°
Circuito documental

1. As requisi¢des internas, devidamente autorizadas pelo responsavel do servigo, sdo dirigidas
ao sector do armazém que, por sua vez, verifica a existéncia de material em stock para
satisfagdo do pedido ou ao sector do aprovisionamento quando se trate de bens armazenaveis.

2. Caso exista material em stock para a satisfagdo do pedido, o sector do armazém, através de
uma guia de saida, faz a entrega do material no servigo requisitante.

3. Caso ndo exista material em stock para satisfagdo do pedido. o sector do armazém envia para
o sector de aprovisionamento a requisi¢do interna. i
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4. Caso haja saldo disponivel, o sector de aprovisionamento emite requisi¢do externa, ou da
inicio a um dos procedimentos legalmente exigidos pelo regime de realizagdo de despesas, €
procede a respectiva cabimentagio.

5. No caso da requisi¢do de servigos que implique apenas um procedimento por ajuste directo
poderd ser utilizada uma informagao/proposta do servigo requisitante ou despacho do
Presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada, como documento de suporte ao
cabimento e, também em alternativa, podera ser utilizado o oficio/fax como documento de
suporte ao registo do compromisso apos autorizaciio da respectiva despesa.

6. Os documentos referidos no numero anterior deverdo estar datados e numerados
sequencialmente como documentos internos, sendo arquivados em pasta propria.

Artigo 42°
Requisi¢do externa

1. No caso de ajuste directo, a requisi¢io externa deve mencionar as quantidades e todas as
especificagdes dos artigos a adquirir, prego unitario, descontos, prazos de entrega e condigdes
de pagamento, entre outros elementos igualmente importantes.

2. A requisicdo externa deve ser emitida em quadruplicado, sendo uma via para o fornecedor,
outra para a contabilidade a fim de ser conferida com os restantes documentos originados pela
compra (guia de remessa, guia de entrada em armazém e factura do fornecedor) e arquivada

junto a factura e ordem de pagamento, outra para O servico receptor no sentido deste ter

conhecimento que a compra foi langada, € por fim uma via para o arquivo temporario do sector
de aprovisionamento, junto a requisigdo interna, a qual sera transferida para o arquivo definitivo
ap6s entrada do bem adquirido.

3. Este documento, depois de assinado pelo orgdo competente para autorizar a respectiva
despesa serve de suporte ao registo contabilistico do compromisso.

Artigo 437
Procedimentos de consulta ao mercade

Quando se trate de aquisigdes feitas por ajuste directo, dever-se-do confrontar, periodicamente,
os pregos das facturas com 0s precos de mercado, bem como. as condi¢des de fornecimento,
datas de entrega e qualidade.

I3
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Artigo 44.°
Entrega dos bens

A entrega dos bens ¢é feita no armazém ou em local indicado pelo servigo responsavel quando
ndo se trate de bens armazenaveis, onde um funcionario designado para o efeito procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confronta com a respectiva guia de remessa, onde
¢ aposto um carimbo de «Conferido» e «Recebidoy, se for o caso, e de imediato, procede ao seu
envio ao sector de aprovisionamento.

Artigo 45.°
Conferéncia de documentos

l. Apos a recepgdo das facturas, a Secgdo de Contabilidade e Pessoal confronta-as com as
requisi¢des e guias de remessa, nas quais fara a aposi¢do de carimbo adequado, onde conste a
mengdo “conferida”.

2. A Sec¢io de Contabilidade e Pessoal apods conferéncia da factura, classifica-a
contabilisticamente com indicagio dos cédigos das contas a movimentar e procede & emissdo

das ordens de pagamento, enviando copia dos documentos ao sector do aprovisionamento.

3 Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma clara e
evidente, um carimbo de «Duplicado».

4. Os documentos necessarios para a adequada conferéncia da factura, ja deverdio estar na
Secgdo de Contabilidade e Pessoal aquando da recepgio daquela.

5. Os documentos indispensaveis a conferéncia da factura, e que devem ser arquivados com ela,
580!

a) Uma via da requisi¢@o externa;

b) O original da factura do fornecedor;

¢) Uma via da Guia de entrada, ou outro comprovativo da efectiva realizagdo da despesa.

6. A conferéncia da factura engloba dois aspectos distintos:
a) A confirmagdo que o fornecedor facturou aquilo que lhe foi encomendado e que foi.
efectivamente, recebido e nas condigdes acordadas;
b) A confirmagio da veracidade dos calculos aritméticos da mesma factura.

7. Deve ser aposto na factura um carimbo com a indicacio da ordem de pagamento. da
conferéncia e por quem, além da sua classificagdo contabilistica.
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Artigo 46.°
Reconciliac@io de contas correntes

1. Periodicamente, um funciondrio designado para o efeito faz a reconciliacdio entre os
extractos da conta corrente dos fornecedores e, eventualmente, dos clientes € as respectivas
contas da autarquia, apds procedimento de circularizagio para obtengdo de tais documentos.

2. A Seccio de Contabilidade e Pessoal garante a reconciliagdo:

a) Nas contas de devedores e credores;

b) Nas contas de empréstimos bancarios com instituicdes de crédito, controlando o calculo
do juro;
¢) Nas contas «Estado e Outros Entes Pablicos».

Artigo 47.°
Medidas de controlo especificas nas dividas a pagar

1. A sintese dos procedimentos das medidas de controlo interno nas dividas a pagar ¢
caracterizada por:

As facturas dos fornecedores néo sdo encaminhadas para o sector do aprovisionamento
ou para a tesouraria;

Existe controlo adequado das facturas recebidas pelos fornecedores;

Sdo investigadas todas as requisigdes externas ¢ guias de entrada que ndo condizem;
Sao examinadas as facturas dos fornecedores que ndo estdo de acordo com a restante
documentagdo;

Existe controlo apropriado sobre:

a)
b)
<)

d)

e)

)

a.
b.
c.
d.
f.

Mercadorias recebidas e ndo facturadas;
Mercadorias em trinsito;

Facturas em recepgio e conferéncia;
Entregas parciais dos fornecedores:
Descontos obtidos;

Devolugdes a fornecedores.

E emitido e controlado mensalmente o balancete de fornecedores,

Artigo 48.°
Critérios valorimétricos

1. As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.

2. As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

a)

Ao cambio da data considerada para a operagio, salvo se o cambio estiver fixado pelas

partes ou garantido por uma terceira entidade, 2 Z ﬁg
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b) A data do balango, as dividas de ou a terceiros resultante dessas operagdes, em relacdo
as quais nio exista fixagdo ou garantia de cdmbio, sio actualizadas com base no
cambio dessa data.

3. Como principio geral, as diferengas de cambio resultantes da actualizagao referida no nmero
anterior sdo reconhecidas como resultado do exercicio da seguinte forma:
a)  Nas contas "685 Custos e perdas financeiras - diferengas de cdmbio desfavordveis” ou
" 785 Proveitos e ganhos financeiros - diferengas de cambio favordveis”™;
b)  Tratando-se de diferengas favoraveis resultantes de dividas de médio e longo prazos,
deverdo ser diferidas, caso existam expectativas razoaveis de que o ganho € reversivel.
Estas serdo transferidas para a conta 785 no exercicio em que se efectuaram 0s
pagamentos ou recebimentos, totais ou parciais, das dividas com que estdo
relacionadas e pela parte correspondente a cada pagamento ou recebimento.

4. Relativamente as diferencas de cdmbio provenientes de financiamentos destinados a
imobilizacdes, admite-se que sejam imputadas a estas somente durante o periodo em que tais
imobilizagdes estiveram em curso.

5. Quando a importancia das dividas a pagar for superior a correspondente quantia arrecadada, a
diferenca pode ser levada ao activo, sendo registada na conta 272 "Acréscimos e diferimentos -
custos diferidos”.

6. Tal como acontece com outras provisdes, as que respeitam a riscos e encargos resultantes de
dividas de terceiros nfio devem ultrapassar as necessidades.

SECCAO 1V
Das existéncias

Artigo 49.°
Normas e procedimentos gerais

Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir que:

a) A cada local de armazenagem de existéncias corresponde um responsavel nomeado
para o efeito;

b) O armazém apenas faz entregas mediante a presentagio de requisi¢des internas (ou
documento equivalente), devidamente autorizadas;

¢)  As fichas de existéncias de armazém sdo movimentadas por forma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazeém.

d)  Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que possivel,
ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém;

e)  As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagio fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes nmu&‘guﬂ e ap
apuramento de responsabilidades, quando for o caso. / 4

m

T
24

s



s,

MUNICIPIO DE SOBRAL DE MONTE AGRACO
CAMARA MUNICIPAL

Artigo 50.°
Normas de recepciio quantitativa, qualitativa e entrada em armazém ou economato

I. A unidade orgdnica responsavel pela recepgdo e fornecimento de materiais aos servigos
utilizadores da Camara Municipal ¢ a Divisdo de Obras Urbanismo e Ambiente no que diz
respeito a bens que passam pelo armazém, e a Divisao Administrativa e Financeira nos
restantes casos, nomeadamente no que diz respeito a bens de economato.

2. Logo que os bens requisitados chegam a entidade requisitante, o responsavel pela recepgio
quantitativa tem de pedir ao transportador a guia de remessa ou guia de transporte, procedendo,
ou mandando proceder, de imediato, a contagem, pesagem ou medigio, dos bens recebidos.

fue

3. Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas na guia de remessa e
na requisico externa, assinara a guia de remessa a enviar a Sec¢do de Contabilidade Pessoal.

4. Posteriormente ao controlo de qualidade deve-se proceder a recepgdio qualitativa. Para tal
deve-se apor na copia da guia de remessa para o fornecedor o carimbo mencionando a recepgdo
de materiais sujeita a posterior conferéncia e verificagio, assinatura ¢ data.

3. Apds estes procedimentos, deve ser emitida uma guia de entrada contendo os elementos
definidos pelo manual de procedimentos especifico.

6. Existindo mais do que um armazém deve ser assegurada uma total segregagio de fungdes
entre 0 servigo de recepgio e os armazéns, a guia de entrada deve ser emitida em triplicado,
sendo:

a) O original para o0 armazém;

b) O duplicado para o sector do aprovisionamento;

¢) O triplicado para a Secgdo de Contabilidade e Pessoal:

7. Quando, por razdes inerentes a gestdo de recursos humanos, o funciondrio do servigo de
armazém responsdvel pela movimentagdo informatica proceder 4 movimentagdo fisica de
existéncias, nomeadamente a recepgio quantitativa, deve a respectiva entrada ser movimentada
informaticamente pelo sector de aprovisionamento.

8. As guias de entrada deverdo ser sequencial e tipograficamente numeradas, ou emitidas por
computador.

Artigo 51.°
Medidas de controlo especificas da recepeio

A sintese das medidas de controlo interno da recepgiio caracteriza-se de seguinte modo:
a) O servigo de recepgdo ¢ independente do de aprovisionamento;
b)  Ha um centro de recepgdo de bens adquiridos;
¢)  Procede-se a recepgdo quantitativa e qualitativa;
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s ou conjunto de artigos

d)  Sdo emitidas guias de entrada para cada um dos artig
recebidos;
¢)  Sdo guardadas no servigo receptor copias dos comprovativos de entrada.

Artigo 52.°
Normas de saidas de armazém ou de economato

I. Aplicar-se-30 ao movimento de saidas de materiais de armazém ou de economato as normas
emanadas por manual de procedimentos especificos, ou por outras instrugdes internas, que nao
contrariem o presente regulamento.

? 2. As requisigdes aos armazéns e guias de saida referentes a bens armazenaveis dizem respeito
apenas ao sector do armazém ou ao sector responsavel pelo economato, conforme o material
solicitado.

FRS——|

3. Os materiais que devem ser requisitados ao sector de armazeém sio:
~~~~ z a)  Materiais de construgdo;
b)  Produtos de limpeza;
¢)  Pegas e ferramentas;
d)  Fardamentos e material de protec¢do;
| e)  Matérias-primas de serralharia;
f)  Materiais diversos;

g)  Todos os materiais armazenaveis que ndo se enquadrem no n.*4

P

4. Os materiais que devem ser requisitados ao sector do economato sdo:
a)  Artigos de expediente;
b)  Material de fotografia, tipografia e fotocopia;
¢)  Material especifico de desenho e tipografia;
d)  Outros materiais que se enquadrem no dominio de material de eseritorio.

Os bens ndo armazenaveis devem ser requisitados ao sector do aprovisionamento,
nomeadamente:
a)  Mobiliario e equipamento de escritério e informatica;
b)  Equipamento de som;
¢)  Obras literarias, técnicas e cientificas;
d)  Material de recepgdes,
e)  Material de decoragdo;
f)  Material de representagio;
g)  Outros artigos e equipamentos ndo armazenaveis;

(¥ 4
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Artigo 53.°
Reparagio e manutengio de equipamentos ¢ viaturas

I. Para a reparagdo e manutengdo de equipamentos ou viaturas, quando efectuadas no exterior,
o servico utilizador deve obedecer aos seguintes procedimentos:
a)  Emissdo de requisi¢io interna a enviar ao aprovisionamento;
b)  Participagdo de avarias em modelo a definir por manual de procedimentos especificos
a enviar ao sector do patrimonio:
¢)  Em caso de comprovada urgéncia e se apenas existir uma estimativa do valor global da
despesa, o sector de aprovisionamento indica, para seguimento do processo, um
ntiimero de requisi¢io externa que so formalizara apos dispor do valor real;
d) Ao servigo utilizador cumpre assegurar 0 acompanhamento do trabalho no exterior, em
consideragdo directa com o sector do aprovisionamento:
e) As aquisicdes de pegas, ou artigos a incorporar em reparaghes devem seguir oS
procedimentos indicados nos artigos anteriores.

Artigo 54.°
Requisicdes internas e saidas de armazém
1. As saidas de armazém ou economato deverdo ser efectuadas com base em documentos
internos, como a requisigdo aos armazéns, emitidos pelos servicos utilizadores contendo os
elementos definidos em manual de procedimentos especifico.

2. Para efeito de acompanhamento e controlo das rubricas das grandes op¢des do plano, devera
o servigo requisitante indicar, neste documento gerador de despesa, o correspondente codigo
sempre que exista relagdo entre o plano e o orgamento.

3. A requisi¢do ¢ assinada pela chefia da divisdo respectiva, Presidente da Cémara ou vereador
com competéncia delegada, ou por quem estes deleguem fungdes. Quando houver delegagao
deve ser dado conhecimento da mesma ao sector de aprovisionamento e a Seccdo de
Contabilidade e Pessoal.

4. As requisi¢des sdo emitidas pelo servigo requisitante em duplicado, sendo:
a) O original para o armazeém, economato ou aprovisionamento;
b) O duplicado para arquivo do servigo requisitante (podendo funcionar como nota de
devolugio ao armazém ou ao economato).

5. Com base nas requisicdes aos armazéns/ guias de saida ou documentos equivalentes, o
armazém ou o economato registam, nas mesmas, as quantidades saidas, as quantidades em
falta, ou as quantidades devolvidas ao armazém. ou a0 economato.
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Artigo 55.°
Servigos requisitantes

1. No Municipio, os servigos requisitantes, sio:
a)  Administragdo Autdrquica;
b)  Divisio Administrativa e Financeira;
¢)  Divisdo de Obras Urbanismo e Ambiente;
d)  Servigos Sociais e Culturais;
e)  Partido Veterindrio;
f)  Servigos de Protec¢io Civil.

2. A defini¢do dos servigos referidos no numero anterior deverd ser ajustada em fung¢iio de
eventuais alteragdes na estrutura organica do Municipio.

Artigo 56.°
Locais de armazenagem

1. Para armazenagem das existéncias sdo destinados os seguintes locais:
a)  Armazém e estaleiro em Sobral de Monte Agrago;
b)  Armazém de dguas em Sobral de Monte Agrago;

Pd

. Do armazém existem apenas trés chaves a guarda do:
a)  Fiel de armazém;
b)  Encarregado geral:
¢)  Encarregado dos operdrios semi-qualificados.

. Do armazém de aguas existem trés chaves a guarda:
a)  Fiel de armazém;
b)  Encarregado geral;
¢)  Funciondrio responsavel pelo piquete de fim-de-semana.

Lad

Artigo 57.°
Movimentacio fora do horario

1. Sempre que, fora do horério de funcionamento do armazém, seja nece
obras ou servigos, deve o mesmo ser previamente requisitado

sario material para

2. Em caso de emergéncia, se houver necessidade de aceder ao armazem para levantar material,
deve o encarregado geral levantd-lo ou acompanhar quem o faga. Neste caso, deve ser
preenchido o documento correspondente e ser colocado na secretaria do fiel de armazém ou em
local a definir por este
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Artigo 58.°
Sobras

reentrada definida no correspondente manual de procedimentos especificos.

As sobras de materiais, quando as houver, retornam ao armazém, através da competente guia de
fic
Artigo 59.°
Existéncias obsoletas

1. O Fiel de armazém deve emitir informagdes acerca das existéncias obsoletas ou deterioradas
sempre que haja a percepgdo de que as mesmas ndo estdo aptas a cumprir 0s fins a que se
destinam ou que perderam a sua utilidade.

2. Apbs preencher o documento definido no correspondente manual de procedimentos
especificos, remete-o0 ao responsavel pelo servigo que seria o seu potencial utilizador que, por
sua vez, remeterda ao Presidente da Cémara ou vereador com competéncia delegada para
decisdo.

3. Nas situacdes que impliquem quebras de existéncias devera ser enviado o documento
comprovativo das mesmas, devidamente autorizado, a Secc¢iio de Contabilidade e Pessoal.

Artigo 60.°
Movimentacio das existéncias em armazém ¢ seu controlo

1. Apos terem sido conferidos os materiais (quantitativamente e qualitativamente) ¢
codificados, proceder-se-4 a sua acomodagdo em local apropriado, tanto quanto possivel
ordenado, referenciado e devidamente protegido.

2. De acordo com as fungbes e competéncias definidas, ao sector de armazém compete,
designadamente:
a)  Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos nos termos da legislagao
em vigor;
b)  Proceder a recepgdo e conferéncia dos materiais adquiridos;
¢) Proceder a arrumagio e assegurar a conservagio e seguranga dos materiais
armazenados;
d)  Proceder a entrega dos materiais e necessarios registos e controlo de movimentos de
entrada e saida de materiais de armazém;
e)  Efectuar periodicamente contagem para inventario fisico:

Artigo 61."
Inventariagio de existéncias

1. As existéncias sdo sujeitas a inventariagio fisica, pelo menos uma vez em cadp trime jtre,
podendo utilizar-se teste de amostragem, e obrigatoriamente a 31 de Dezembro de cafigigo/ 2
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2. Compete ao funcionario a designar pelo Chefe da Divisio Administrativa e Financeira
coordenar, tanto a verifica¢dio, como a inventariagdo das existéncias, ndo devendo as mesmas
ser realizadas por funciondrios afectos ao sector do aprovisionamento.

3. Quando forem detectadas diferengas entre as contagens ¢ o registo de quantidades, proceder-
se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento das responsabilidades.

4. Nas contagens por amostragem devem privilegiar-se os itens com valor significativo,
utilizando-se a listagem informatica da analise ABC, ou em alternativa, a contagem de um
conjunto de itens diferentes, escolhidos aleatoriamente, em cada contagem.

5. Devem ser elaboradas instrucdes escritas para a elaboragio de contagens fisicas das
existéncias, relativamente a:

a)  Stocks a serem contados;

b)  Procedimentos antes da contagem;

¢)  Formagéo de equipas de contagem;

d)  Maneiras de levar a efeito a contagem;

e)  Registo das contagens;

f)  Procedimentos referentes ao corte e fiscalizago de operagdes e contagens;

g)  Procedimentos ap0s a contagem;

h)  Reunifo preliminar de esclarecimentos sobre a contagem.

Artigo 62.°
Sintese das medidas de controlo interno das existéncias em armazém

Tendo em conta a aplicagdo dos procedimentos relativos as existéncia em armazéns, na base
das normas especificas adoptadas, verifica-se que:
a) Estdo claramente fixadas as responsabilidades de cada um dos funcionarios de
armazém;
b)  As existéncias estdo adequadamente ordenadas de forma a facilitar o manuseamento,
contagem e localizagdo dos diversos itens;
¢)  Sao adequadas as precaugdes contra o roubo. S0 tem ac
devidamente autorizadas;
d)  As existéncias estdio devidamente protegidas contra a deterioragfo fisica;
¢) Emitem-se guias de entrada e guias de saida relativamente a movimentagdo de
existéncias;
f)  E revisto periodicamente o ficheiro de quantidades com o objectivo de se detectarem
mercadorias de fraca rotagdo e obsoletas;
g Existe uma norma definida de provisdes para depreciagdo de existéncias;
h) A estrutura fisica dos armazéns facilita a localizagio e circulagdo das mercadorias;
i) Os artigos sem movimento sio periodicamente investigados. j

50 as existéncias as pessoas
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Artigo 63.°
Sintese das medidas de controlo interno
Registos em inventirio permanente

Da aplicagdo dos procedimentos acima referidos, resulta que:

a)
b)

c)

d)
¢)

1. Com a aplicagfo das normas sobre o inventario fisico deve verif

a)
b)

=

a)
b)
¢)
d)
e)
)
g)

Existe um sistema de inventario permanente;

No caso de inexisténcia do Inventario Permanente ha qualquer tipo de controlo sobre
as existéncias;

Os registos das existéncias ndo sio afectados pela mesma pessoa responsavel pelas
existéncias;

Sido mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos em poder de terceiros;
Sdo mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos de terceiros recebidos a
consignagdo.

Artigo 64.7
Sintese das medidas de controlo interno
Inventario fisico

car-se que:
As contagens fisicas sfo efectuadas periodicamente durante o exercicio;
S3o elaboradas instrugdes escritas apropriadas para a realizag@o das contagens fisicas.

. Os procedimentos a aplicar nas contagens fisicas compreendem:

As instrugdes escritas adequadas;

A supervisdo adequada;

Os itens a serem inventariados;

A forma de realizar o inventario;

O corte de operagdes;

O periodo pos-inventario

A conferéncia das listas valorizadas.

3. Procede-se a um exame cuidadoso das diferengas detectadas entre os resultados provenientes
das contagens e 0s respectivos registos.

4. Os ajustamentos dai resultantes sdo aprovados por um responsavel.

Artigo 65.7
Critérios valorimétricos

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisigdo ou ao de produgfio, sem prejuizo das
excepgdes adiante consideradas.

2. O custo de aquisicdo ¢ o de produgdo das existéncias devem ser ﬁﬁim‘ﬁliﬂﬁﬁ@% t

defini¢des seguidamente enunciadas: f \,{ i
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a)  Considera-se como custo de aquisigdo a soma do respectivo prego de compra com 0s
gastos suportados directa ou indirectamente para o colocar no seu estado actual e no
local de armazenagem;

b)  Considera-se como custo de produgdo a soma do custo das matérias-primas ¢ outros
materiais directos consumidos, da mio-de-obra directa, dos custos variaveis e fixos
necessarios para produzir e colocar no estado em que se encontra e no local de
armazenagem, nos termos do ponto 2.8.3 do POCAL;

¢)  Os custos fixos poderdo ser imputados ao custo de produgdo, tendo em conta a
capacidade normal dos meios de produgdo;

d) Os custos de distribuigdo, de administragio geral ¢ os financeiros ndo sdo
incorporéaveis no custo de produgéo.

3. Se o custo de aquisi¢io ou o custo de produgdo for superior ao prego de mercado, sera este o
utilizado.

4. Quando na data do balango haja obsolescéncia, deterioragdo fisica parcial, quebra de pregos,
bem como outros factores analogos, devera ser utilizado o critério referidonon.® 3

5. Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos sdo valorizados, na falta de critério mais
adequado, pelo valor realizavel liquido.

6. Entende-se como preco de mercado o custo de reposi¢do ou o valor realizavel liguido,
conforme se trate de bens adquiridos para a produgio ou de bens para venda.

A

7. Entende-se como custo de reposi¢do de um bem o que a entidade teria de suportar para o
substituir nas mesmas condi¢des, qualidade, quantidade ¢ im@ is de »ii;iii\%i“? o e utilizacfio.

8. Considera-se valor realizavel liquido de um bem o seu esperado prego de venda, deduzido
dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

9. Relativamente as situagdes previstas nos n.% 3 e 4 do presente artigo, as diferengas serdo
expressas pela provisdo para depreuam& de existéncias, sendo reduzida ou anulada quando
deixarem de existir os motivos que a originaram.

10. O método de custeio a adoptar nas saidas de armazém ¢ o do custo médio ponderado.

11. Nas actividades de caracter plurianual, designadamente empreitadas, os produtos e
trabalhos em curso podem ser valorizados, no fim do exercicio, pelo método da percentagem de
acabamento ou, alternativamente, mediante a manutengdo dos respectivos custos até ao
acabamento.

seu nivel de execugdo global e €
ar

12. A percentagem de acabamento de uma obra corresponde ao
dada pela relagdo entre o total dos custos incorridos € a soma deste com 0s estimados
completar a sua execugdo.
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SECCAOV
Do imobilizado

Artigo 66.°
Normas e procedimentos gerais

1. A gestdo do imobilizado relativo a bens moéveis e iméveis do Municipio baseia-se no
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patrimonio Municipal em vigor.

o

Compete ao sector do patriménio a gestdo administrativa de bens moveis € imoveis.

’m}

. Compete a Secgiio de Contabilidade e Pessoal, a gestdo financeira do imobilizado corporeo,
incorpéreo e investimentos financeiros.

4. Os métodos e procedimentos de controlo de Imobilizado definidos no Regulamento de
Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal, permitem designadamente, assegurar que:

a) As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas para bens
moveis e imoveis do municipio;

b) As aquisicdes de imobilizado se efectuam de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagdes do érgio executivo, através de requisi¢tes
externas ou documentos equivalentes designadamente contrato ou escritura de
contrato, elaborados pelo oficial publico do Municipio ou pelo notario privativo do
Municipio, apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente em matéria de empreitadas ¢ fornecimentos e aquisigdes de bens
iméveis, respectivamente;

¢) A realizagdo de reconciliagdes entre os registos contabilis

de aquisi¢des e das amortizagdes e reintegragdes acumuladas;

d)  Se efectue a verificacdo fisica periodica dos bens do activo imobilizado, se confira
com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagio a que houver lugar e ao
apuramento das responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 67.°
Normas e procedimentos especificos
Referentes ao imobilizado corpdreo

1. Atendendo aos valores que o imobilizado representa, todas as decisdes sobre ele, devem, por
regra, ser tomadas pelo orgio executivo.

2. A politica sobre imobilizagdes deve ser cuidada e meticulosamente decidida, pela Camara
Municipal, no &mbito das suas competéncias.

3. No que se refere as aquisigdes de imobilizado, devem ser observadas, com as necessari

adaptagdes, todas as regras ja equacionadas quanto a aquisi¢io de existéncias, /
0
N
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4. Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo contabilistico e o controlo interno do
imobilizado corpdreo, deverdo ter-se em consideragio, nomeadamente, as seguintes normas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2)
h)
1)

J)

k)

b

Definigdo da politica de capitalizagio; ‘

Procedimentos contabilisticos a levar a efeito no que se refere a imobilizagdes
construidas pela propria autarquia;

Classificagdo contabilisticas das facturas dos fornecedores;

Arquivo individualizado e adequado das copias das facturas de fornecedores;
Defini¢do da politica de amortizagdes e reintegragfes a seguir;

AcgOes a tomar no que se refere aos bens totalmente amortizados e que continuem em
estado de funcionamento;

Normas contabilisticas a seguir no que se refere aos abates de bens;

Defini¢éio de regras e normas a observar quanto a codifica¢do de bens;

Existéncia de fichas de imobilizado devidamente actualizadas e a todo o momento
conciliadas com os registos contabilisticos;

Regras a observar quanto a contagem fisica dos bens ¢ a sua comparagio com as fichas
do imobilizado com o intuito de, caso existam divergénecias, se apurem
responsabilidades e se regularizem aquelas:

Verificagdo dos totais das fichas do imobilizado com os totais das contas, existentes,
na contabilidade no que se refere a custos de aquisi¢do ¢ amortizagdes acumuladas;
Definig¢io de adequada politica de cobertura de seguros.

5. Relativamente ao teor do n°4 supra, destaca-se:

a)
b)

Na defini¢dio de politica de capitalizacdo, ha que ter em atengfo o aspecto da
durabilidade e materialidade do bem;

No que diz respeito a durabilidade, os bens de imobilizado devem ter uma vida util
superior a um ano, caso contrario devera ser contabilizado como custo do exercicio;
Quanto a materialidade, devemos ter a atengfio que s0 se devem imobilizar bens
materialmente significativos. Pois ao imobilizarmos um bem, ¢ sinal que o
pretendemos controlar e este controlo tem custos efectivos com a sua manutencio,

O valor minimo de um bem a ser imobilizado deve ser 80% do indice 100 da escala
salarial das carreiras do regime geral do sistema remuneratorio da funcdo publica,
excepto quanto aos bens adquiridos em conjunto ou cuja relevincia intrinseca sugira a
sua imobilizagdo;

Em regra, nos casos em que o valor do bem imobilizado tem um valor inferior ao
minimo estabelecido na alinea anterior, o mesmo deve ser totalmente amortizado no
ano de aquisi¢do, tal como estabelece o artigo 347 da Portaria n.671/2000, de 17 de
Abril - CIBE - Cadastro e Inventario dos bens do Estado.

6. Os elementos a incluir nas fichas do imobilizado sdo os constantes no Regulamento de
Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal.

7. No registo do seguro na ficha do imobilizado, deve ser indicado quais os riscos a incluir na

apolice, escolha da seguradora, montante de capital a segurar e esquema de actualizagdo desge
mesmo capital. '
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8. Nos restantes itens deve observa-se o disposto no POCAL ¢ no CIBE, bem como o disposto
na directrizes contabilisticas, POCP, POC e Decreto Regulamentar n.° 2/90.

Artigo 68.°
Normas e procedimentos especificos
Referentes ao imobilizado incorpéreo

Tudo o que ficou acima escrito sobre imobilizado corporeo, aplica-se ao imobilizado
incorporeo, com as necessdrias adaptagdes.

Artigo 69.°
Normas e procedimentos especificos
Referentes aos investimentos financeiros

1. Nesta area além de ser necessario observar tudo o que se disse quanto ao imobilizado
corporeo, aqui aplicavel, deve atender-se ao seguinte:
a)  Existéncia de autorizagdo, por parte do municipio de toda e qualquer decisdo de
investimento financeiro;
b)  Defini¢o de politicas de valorimetria a observar:
¢)  Politica contabilistica relacionada com o reconhecimento dos gastos.

2. Nos investimentos financeiros, representados por titulos, se estiverem a guarda do
Municipio:

a)  Deve constar a indicagio do responsavel pela sua guarda, com especial indicagdo de o
mesmo ndo ter acesso aos registos contabilisticos desses titulos;

b)  Devem ser feitas, de surpresa, contagens fisicas dos titulos por um responsavel alheio
ao processo contabilistico e posterior confrontagdo com os registos contabilisticos dos
mesmos titulos;

¢)  Deve existir um lugar seguro e apropriado protegido para a guarda destes bens;

d)  Deve ser definida apropriada politica de prov isdes para estes bens;

e)  Deve ser criado um arquivo especial para todos os documentos relacionados com estes
bens

f)  Reducdio a escrito de toda e qualquer decisio de serem efectuados langamentos
contabilisticos ndo usuais.

3. No que se refere a investimentos financeiros em imoéveis, vale tudo o que se disse sobre
imobilizado corpdreo, com as necessarias adaptagoes.
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Artigo 70.°
Actualizacdo do Inventirio

| — O inventario patrimonial devera manter-se permanentemente actualizado, pelo que, o
documento de suporte ao cabimento deve ser previamente classificado pelo sector do
patrimonio no que diz respeito a sua classificagdo constante do CIBE ¢ os documentos de
aquisicdio deverio ser remetidos aquele sector pela Secgio de Contabilidade ¢ Pessoal antes da
sua liquidagéo.

2- Qualquer outra movimentagdo contabilistica, alteragdo patrimonial ou facto relevante
inerente aos bens do imobilizado deverd, através de documento apropriado, ser remetida ao
sector de patriménio no sentido da actualizagdo do respectivo inventario e arquivo proprio,

Artigo 71.°
Abate

1- Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o
funcionario responsavel pelo mesmo, comunicar tal facto ao respectivo superior hierdarquico,
através de documento definido no Regulamento de Inventdrio e Cadastro do Patrimonio
Municipal

2. Se a entidade competente para decidir, entender que este ¢ o procedimento mais adequado,
atendendo sempre ao disposto no Regulamento referido no nimero anterior, deverd ordenar o
abate do bem, remetendo o respectivo documento, devidamente autorizado, ao sector do
patriménio.

3. Tém competéncia para ordenar o abate os Orgdos, eleitos ou chefias que tém competéncia
para autorizar as aquisigdes do mesmo montante e caracteristicas.

Artigo 72°
Inscri¢des, Registos e Seguro

1. Sempre que, pelo municipio, seja adquirido um prédio, ristico ou urbano, devera o sector de
patriménio, logo apds a outorga da escritura, promover a sua inscrigdo matricial e registral em
nome do Municipio.

2. Se o imével constituir um prédio urbano, com excepg¢io de terrenos para construgio, devera
o sector do patriménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade
e promover ou fiscalizar o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de saneamento
basico, de fornecimento de energia eléctrica e de servico de telefone e verificar da necessidade
de efectuar seguro.

i
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3. Quando se tratar de aquisi¢do de viatura, o sector do patrimonio deve de imediato
providenciar o registo automodvel e o seguro da mesma, bem como os procedimentos
necessarios aos licenciamentos exigiveis.

Artigo 73.°
Reconciliagdes

1. Semestralmente, sdo realizadas reconciliagdes entre os registos contabilisticos ¢ os registos
das fichas de inventério, quanto aos montantes de aquisi¢des, de alteragdes de valor ocorridas
e ao das amortizag¢des acumuladas.

2. Estas reconciliagdes sio efectuadas pelo funciondrio designado para o efeito, sendo que,
para tal, deve o sector do patriménio ¢ a Secciio de Contabilidade e Pessoal fornecer os
elementos necessarios.

Artigo 74.°
Verificaciio fisica e periddica

1. Compete ao sector do patriménio realizar a verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado.

2. Pelo menos, uma vez por ano, em cada um dos sectores da autarquia, de preferéncia, durante
o més de Dezembro, o sector do patriménio confere a existéncia fisica dos bens, com os
registos existentes nas respectivas fichas de inventario e procede prontamente a regularizagdo a
que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

3. Da conferéncia referida no numero anterior, deve ser elaborado um Relatorio de Verificagdo
Fisica, do qual sera dado conhecimento superior.

Artigo 75.°
Guarda e conservagiio de bens

1. Cada funcionario ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para
0 que subscrevera documento de posse no momento da enirega de cada bem ou equipamento
constante do inventério.

2. Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no numero anterior ¢
cometido a chefia do sector em que se integram, ou caso ndo exista chefia, ao funcionario
designado para o efeito.

3. E a chefia do sector ou ao funcionario designado como responsavel pelos bens, que cabe a
actualizacdo da folha de carga e comunicagio das alteragdes ao sector do patrimonio, de acordo
com o Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal.

Lad
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4. O responsavel por cada bem deve zelar pela guarda ¢ conservagio do mesmo, devendo
participar superiormente o seu desaparecimento, bem como qualquer facto relacionado com o
seu estado operacional ou de conservagdo, sem prejuizo de ez:wzmazﬁ apuramento de
responsabilidades. :

S. Devera ser participado superiormente a sua incorrecta utilizagio ou descaminho,
independentemente do responsavel ter sido o seu utilizador regular ou ndo e do posterior
apuramento de responsabilidades.

6 - Em Janeiro de cada ano, o sector do patriménio entrega a cada Sector um Inventario
Patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, bem como as folhas de carga que devam ser
actualizadas, devendo as mesmas serem subscritas pelos respectivos responsaveis pela guarda
dos bens.

Artigo 76.°
Alteracido de valor, amortizacdes e reintegragies

. Qualquer altera¢do de valor dos bens do activo imobilizado deve constar nas respectivas
mhas de inventario devidamente especificadas (grande reparacfio, beneficiagdo, valorizagdo ou
desvalorizagdo extraordinarias, reavaliagdes ou avaliagfes), fazendo parte do processo de
inventario, o documento justificativo da altera¢do do valor.

2. Apbs o registo das alteragdes nas fichas de inventario, deve o sector do patrimdnio informar
; Scagao de Contabilidade e Pessoal sobre as mesmas, a fim deste proceder aos correspondentes
registos contabilisticos, podendo o sector do patriménio, no sentido de facilitar a reconciliagdo
contabilistica entre este € a Sec¢do de Contabilidade e Pessoal, elaborar um mapa de registo das
alteragOes patrimoniais efectuadas.

3. No caso da necessidade de avaliagio de bens ou determinacio de vida atil de Grandes
Reparagdes, deverd o Presidente da Camara designar um técnico ou uma comisso qualificada
para o efeito.

4. O sector do patriménio elabora o documento apropriado estabelecido no Regulamento de
Inventario e Cadastro Patrimonial, comprovativo a indicar na ficha de inventario, de acordo
com as informagdes obtidas da entidade designada nos termos do niimero anterior.

Artigo 77.°
Critérios valorimétricos

1. O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de produgio.
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2. Quando os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a uma
amortizagdo sistematica, de acordo com o que se encontrar previsto em legislagdo para o efeito.

3. Considera-se custo de aquisi¢do de um activo a soma do respectivo prego de compra com 0s
gastos suportados directa e indirectamente para o colocar no seu estado actual.

4. Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das matérias-primas e
outros materiais directos consumidos, da méo-de-obra directa ¢ de outros gastos gerais de
fabrico necessariamente suportados para o produzir.

5. Os custos de distribuigfio, de administragiio geral e financeiros ndo sdio incorporaveis no
custo de producgdo.

6. Quando se trate de activos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, devera considerar-se 0
valor resultante da avaliagiio ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo
exista disposi¢do legal aplicavel, o valor resultante da avaliagio segundo critérios que se
adequem a natureza desse bens.

7. O critério da valorimetria aplicado serd explicitado e justificado em anexo adequado,
devendo-se, no entanto, ter em atengdo o seguinte:
a)  Caso o critério adoptado ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero até ser
objecto de uma grande reparagio, assumindo assim o valor desta;
b)  Na impossibilidade de valorizagdo dos bens, estes deverdo ser identificados em anexo
e justificada aquela impossibilidade.

8. No caso de inventariacdio inicial de activos cujo valor de aquisigdo ou de produgdo se
desconhega, ou cujo apuramento ndo seja exequivel, aplica-se o disposto no numero anterior.

9. No caso de transferéncias de activos entre entidades abrangidas pelo POCAL ou pelo POCP,
o valor a atribuir serd o valor constante nos registos contabilisticos da entidade de origem,
desde que em conformidade com os critérios de valorimetria estabelecidos no POCAL, salvo se
existir valor diferente fixado no diploma que autorizou a transferéncia ou, em alternativa, o
valor acordado entre as partes e sancionado pelos orgdos e entidades competentes.

10. Na impossibilidade de aplicagio de qualquer das alternativas referidas, sera aplicado o
critério definido no n.° 6.

11. Os bens de dominio publico, classificiveis como tal na legislagio em vigor, serdo incluidos
no activo imobilizado da autarquia, sendo esta entidade responsdvel pela administragéo ou
controlo, estejam ou ndo afectos a sua actividade operacional.

12. A valorizacdo desses bens serd efectuada, sempre que possivel, ao custo de aquisi¢do ou ao
custo de produgdo, devendo nos casos restantes aplicar-se o disposto no n.” 9.
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13. As despesas de instalagdo, bem como as de investigagdo ¢ de desenvolvimento, devem ser
amortizadas no prazo maximo de cinco anos.

14. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um dos seus
clementos especificos, tiverem, a data do balango, um valor inferior ao registado na
contabilidade, este pode ser objecto da correspondente redugdo, atraves da conta apropriada,
devendo esta cessar logo que deixe de verificar-se a situagio indicada.

15. Quando a data do balango os elementos do activo imobilizado corporeo e incorpdreo, seja
ou nio limitada a vida util, tiverem um valor inferior ao registado na contabilidade, devem ser
objecto de amortizagdo correspondente a diferenga. se for de prever que a reducdo desse valor
seja permanente.

16. A amortizagio extraordindria referida no n°l5 ndo deve ser mantida se deixarem de se
verificar os motivos que a originaram.

17. Como regra geral, os bens de imobilizado ndo susceptiveis de reavaliagdo, salvo se
existirem normas que a autorizem e que definam os respectivos critérios de valorizagio (ndo
sio permitidas reavaliagdes livres).

18. Sem prejuizo do principio geral de atribuigdo dos juros suportados aos resultados do
exercicio, quando os financiamentos se destinarem a imobilizagBes, 0s respectivos custos
poderdo ser imputados a compra e produgdo das mesmas, durante o periodo em que elas
estiverem em curso, desde que isso se considere mais adequado e se mostre consistente.

19. Se a construgdo for por partes isoldveis, logo que cada parte estiver completa ¢ em
condicdes de ser utilizada, cessara a imputagdo dos juros a ela inerentes.

SECCAO VI
Da contabilidade de custos

Artigo 78.°
Fungdes principais

1. A contabilidade de custos é um subsistema obrigatorio no apuramento dos custos das fungdes
e dos custos subjacentes a fixagdo de tarifas e pregos dos bens e servigos.

2. O custo das funcdes, dos bens e dos servigos deve corresponder aos respectivos custos
directos e indirectos relacionados com a produgdo, distribui¢io administragio geral e
financeira.

3. As grandes fungdes consideradas no POCAL sdo designadas por:
a)  Fungdes gerais;
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b)  Fungdes sociais;
c) Fungdes economicas;
d)  Outras fungdes.

4. A Camara Municipal utilizara no seu subsistema de custos a classificagdo funcional prevista
no POCAL, escolhendo as actividades que possam ser adaptadas 4 realidade do Municipio.

Artigo 79.°
Imputacio de custos indirectos

fung¢io, através de coeficientes.

2. 0 coeficiente de imputagéo dos custos indirectos de cada fungio corresponde a percentagem
do total dos respectivos custos directos no total geral dos custos directos em todas as fun¢des.

3. O coeficiente de imputagio dos custos indirectos de cada bem ou servigo corresponde a
percentagem do total dos respectivos custos directos no total dos custos directos na fungfio em
que se enquadram. ‘

4. Os custos indirectos de cada funcio resultam da aplicagdo do respectivo coeficiente de
imputagio ao montante total dos custos indirectos apurados.

5. Os custos indirectos de Ada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo
indirecto da fung¢do em que o bem ou servigo se enquadra o respectivo coeficiente de imputagdo
dos custos indirectos.

6. O custo de cada fungdo, bem ou servigo apura-se adicionando aos respectivos custos directos,
os custos indirectos calculados de acordo com o presente artigo.

7 Os documentos da contabilidade de custos sdo os definidos no POCAL ou,
complementarmente os definidos em manual de procedimentos especifico.

8. O subsistema de contabilidade de custos sera aprovado pela Camara Municipal, tendo por
base o disposto nesta secgdo VI, e, no POCAL.

Artigo 80."
Obras por administragiio directa

1. O processo para execugdo de obras por administragdo directa tera inicio apés deliberagdo da
Camara ou despacho do Presidente da Camara ou de Vereador com competéncia delegada.
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2. A orcamentagdo da obra é obrigatoria e sera feita através de documento elaborado de acordo
com manual de procedimentos especifico, que passa pela Seccdo de Contabilidade e Pessoal
para classificagdo e cabimentagdo e é submetido a aprovagio da Cimara Municipal, do
Presidente da CaAmara, conforme regime legal em vigor, ou Vereador com poderes delegados
nesta matéria.

3. Apés aprovagdo, o Chefe da Divisdo de Obras Urbanismo ¢ Ambiente emite ordem de
execucdo da obra.

4. Sera nomeado um responsavel pela recotha e tratamento didrios de informagdo sobre o
pessoal, materiais, maquinas e viaturas utilizadas em cada obra, tendo por base a folha de obra,
definida nos termos de manual de procedimentos especifico.

5. Semanalmente, pelo mesmo responsavel, sera feita a entrega das folhas de obra, referidas no
artigo anterior, ao encarregado geral, que posteriormente as entrega a Divisdo de Obras,
Urbanismo e Ambiente.

6. O mesmo servigo, no final de cada obra, elabora um resumo dos seus custos de que entrega
copia a Secgdo de Contabilidade e Pessoal, devidamente assinado pelo téenico responséavel.

7. Sdo dispensadas de prévia orgamentagdio as pequenas reparagdes ou intervengdes, que, serdo
objecto de apuramento de custos a posteriori.

8. Todos os documentos e procedimentos complementares deverdo ser detalhados em manual
de procedimentos especifico.

SECCAO VI
Das competéncias especificas
Artigo 81.°
Sectores

1. O Sistema Contabilistico Municipal baseia-se na funcionalidade dos diferentes sectores do
Municipio conforme estabelecido no presente Regulamento, cabendo a cada sector um conjunto
de competéncias.

2. Os sectores do aprovisionamento, armazém, contabilidade e patrimoénio, pela sua

importdncia, nomeadamente no circuito da despesa merecem destaque nos nimeros seguintes.

Artigo 82.°
Aprovisionamento

ector, de

1. Sem prejuizo do estipulado no presente regulamento, compete ao/
aprovisionamento:
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a) Centralizar e uniformizar a aquisicio de bens e servicos necessarios ao
desenvolvimento das actividades da autarquia;

b)  Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a celebragio de
contratos de fornecimentos continuos para a aguisicio de bens de consumo
permanente;

¢)  Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a natureza e valor previsiveis
nos termos da legislacdo aplicavel;

d)  Promover a recep¢do, analise e relatério das propostas apresentadas pelos fornecedores
e prestadores de servigos até ao acto de adjudicagio;

¢)  Comunicar os actos de adjudicagdo a todos os interessados:

f)  Proceder a emissdo de requisi¢do externa, apos cabimentagio prévia;

o)  Expedir as requisi¢des externas para os seus destinatirios, enviar copia para o
armazém ou para o servico onde os bens deverdo ser entregues e para a Secgdo de
Contabilidade e Pessoal;

h)  Exercer as demais fungdes previstas no presente regulamento ou que lhe forem
cometidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

”
d

Artigo 83.°
Armazém

1. Sem prejuizo do estipulado no presente regulamento, compete ao sector de armazém:
a)  Manter a sua guarda os bens armazenaveis;
b)  Gerir os armazéns, registando as entradas ¢ saidas na aplicag
controlar os stocks e a actualizar o inventario de existéncias:
) Receber encomendas, confrontando as respectivas guias de remessa;
d)  Conferir as condigdes de recepgdo dos bens (quantidade e qualidade);
)} Enviar ao sector de aprovisionamento a guia de remessa, devidamente conferida;
f)  Manter arquivadas copias de guias de remessa de bens e matérias-primas recebidas,
por natureza de espécie;
g) Fornecer os bens que lhe forem requisitados depois de verificados os requisitos
previstos no presente regulamento;
h)  Exercer as demais fungdes previstas no presente regulamento ou que lhe forem
cometidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

-0 informatica de modo a

Artigo 84.°
Contabilidade

Sem prejuizo do estipulado no presente regulamento a Seccdo de Contabilidade e Pessoal
compete:
a)  Colaborar na elaboragdo do plano plurianual de actividades e orgamento, reunindo
todos os elementos necessérios para esse fim e proceder a sua apresentagao;
b)  Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea a), introduzindo as
modificagdes que se imponham ou sejam recomendadas;
¢)  Proceder a cativagdo de verbas por conta de dotagdes de despesa;
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d)  Receber facturas, conferindo-as com as respectivas guias de remessa e anexando-as
aos originais das requisi¢des externas;

e)  Registar facturas ou documentos equivalentes e movimentar as devidas contas no
sistema informatico existente para o efeito;

f)  Submeter a autorizagdo superior os pagamentos a efectuar e emitir ordens de
pagamento,

g)  Reunir elementos necessarios e elaborar relagdes adequadas para efeitos fiscais;

h)  Escriturar os livros e demais documentos ¢ fichas de contabilizacdo de receitas e
despesas, de acordo com as normas legais;

i) Desencadear as operagdes necessarias ao encerramento do ano econdmico;

1) Elaborar os documentos de prestagdo de contas;

k)  Preparar o envio ao Tribunal de Contas dos documentos de prestagdo de contas,
devidamente aprovados, bem como copias destes e dos documentos previsionais a
outras entidades;

) Comunicar ao sector de patrimonio as aquisi¢des de bens do imobilizado;

m) Elaborar os planos de tesouraria;

n)  Exercer as demais fungdes previstas no presente regulamento ou que lhe forem
cometidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

Artigo 85.°
Patrimoénio

P

. Sem prejuizo do estipulado no presente regulamento, compete ao sector de patrimonio:

a) Executar e acompanhar todos os processos de inventariagio, aquisi¢iio, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens méveis e iméveis, confrontando-os periodicamente
com os elementos fornecidos pela Secgdo de Contabilidade e Pessoal;

b)  Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

¢}  Proceder ao inventario anual;

d)  Realizar inventariagdes periodicas, de acordo com as necessidades do servigo;

e)  Exercer as demais fungdes previstas no presente regulamento ou que lhe forem
cometidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.

SECCAO VII
Dos critérios e métodos especificos

Artigo 86.°
Provisdes

1. A constitui¢do de provisdes deve respeitar apenas as situacdes a que estejam associados
riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua
importancia ser superior as necessidades.

2. Nio se deve proceder a anulagdo e sequente constitui¢do de uma provisio.
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3. Sdo consideradas situagdes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, a:

a)  Aplicagdes de tesouraria;

by  Cobrangas duvidosas;

¢)  Depreciago de existéncias;

d)  Obrigagdes e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e)  Acidentes de trabalho e doengas profissionais.

4, Para efeitos de constitui¢do da pmwms para cobrangas duvidosas, consideram-se as éiviéz&g
de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses ¢ cujo risco de incobrabilidade se;
devidamente justificado.

5. O montantes anual acumulado de provisdo para cobertura das dividas referidas no numero
anterior é determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a)  50% para dividas em mora ha mais de 6 meses ¢ até 12 meses;

b)  100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

6. As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente, ou em que 0 devedor tenha pendente
processo de execugdo ou esteja em curso processo especial de recuperagio de empresa ou de
faléncia, sdo tratados como "Custos e perdas extraordindrias”, quando resulte do respectivo
processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranga e sejam dadas como

perdidas.

7. Nio sio consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:
a) Do Estado, Regides Auténomas ¢ autarquias locais;
b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excepgdo da importancia
correspondente a percentagem de descoberto ou descoberto obrigatorio.

Artigo 87.°
Amortizacdes

1. O método de calculo das amortizagdes do exercicio € o das quotas constantes, devendo as

alteragdes a esta regra ser explicitadas no anexo ao balanco e as contas de funcionamento ¢
investimento.

2. Para efeitos de aplicagdo do método das quotas constanies, a quota anual de amortizag3o,
determina-se aplicando aos montantes dos elementos do activo imobilizado em funcionamento
as taxas de amortizagdo definidas na lei.

O valor unitério e as condigdes em que os elementos do activo iﬂ‘iiﬁﬂi%f&dﬁ sujeitos a
Qép%‘tﬁ&ga{) ou a depreciamento possam ser amortizados num so exer cio sdo os definidos na

lei,
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4. A fixagdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para elementos do activo imobilizado
corporeo adquirido em segunda mdo, ¢ determinada pelo érgdo deliberativo da autarquia local,

sob proposta do 6rgdo executivo, acompanhada de justificagio adequada.

Artigo 88.°
Resultado liquido de exercicio

I. A aplicagfio do resultado liquido do exercicio é aprovada pelo orgio deliberativo mediante
proposta fundamentada do 6rgdo executivo.

2. No inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior € transferido para a conta 59
"Resultados transitados".

3. Quando houver saldo positivo na conta 59 "Resultados transitados", o seu montante ¢
repartido da seguinte forma:

a)  Reforgo do patriménio;

b)  Constituigdo ou reforgo de reservas.

4. E obrigatério o reforgo do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51 "Patriménio”
corresponda a 20% do activo liquido.

5. Sem prejuizo do disposto no niimero anterior, deve constituir-se o refor¢o anual da conta 571
"Reservas legais", no valor minimo de 5 % do resultado liquido do exercicio.

CAPITULO IV !
DO CONTROLO DAS APLICACOES E DO AMBIENTE INFORMATICO

Artigo 89.°
Importancia

. A exactiddo, integridade e fiabilidade dos registos e da informagdo constitui uma
preocupagdo central dos procedimentos de controlo do sistema contabilistico.

2. Assumem particular importdncia nestes processos, quer a conferéncia sistematica dos

registos contabilisticos e andlise da coeréncia do output do sistema, quer o controlo das
aplicagdes informaticas dos subsistemas da drea de gestdo.

Artigo 90.°
Conceito

1. O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos consiste:
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a) Na gestao dos utilizadores, incluindo a definigdo de permissdes no principio da
segregagio de fungdes de operagdo e validagdo e a parametrizagdo do ambiente
informético, garantindo uma adequada protecgio a integridade e confidencialidade dos
dados informaticos; ~

b)  Na gestdo dos contratos de manutengdo;

¢)  Na gestdo do sistema de seguranga do sistema de gestdo administrativa e financeira.

Artigo 91.°
Administracdo do sistema informatico
A este nivel, o nticleo de informética devera criar e manier as condi¢des de funcionamento
regular dos equipamentos informaticos de suporte ao sistema de gestdo administrativa e
financeira, designadamente os servidores, os computadores de secretaria, a rede de dados, os
periféricos de impressio e de produgdo de copias de seguranga, bem como do software utilizado
- sistemas operativos, bases de dados e aplicagdes.

d

Artigo 92.°
Administracio das aplicacdes e da base de dados

A este nivel o ntcleo de informatica devera garantir:

a) A gestio dos utilizadores, em especial no que diz respeito as permissdes e niveis de
acesso individual e por tipo de utilizador, cuja defini¢do e identificagdo estdo em
termos genéricos contemplados em manual de procedimentos especificos;

b) O registo e manutengdo da parametrizagio das aplicagdes informaticas, de tal modo
que, todas as alteragdes da parametrizagdo sejam evidenciadas em documento proprio,
criado para o efeito em conjunto com o fornecedor do pacote de aplicagdes de gestdo
administrativa e financeira.

Artigo 93.°
Gestiio de contratos de manutengiio

Compete ao nucleo de informética em colaboragdo com a Divisio Administrativa e Financeira
acautelar a formaliza¢do dos contratos de manutengfio necessarios ao bom funcionamento e a
actualizacdo das solugdes informaticas existentes, bem como do respectivo cumprimento por
parte da entidade contratada.

Artigo 94.°
Gestio das copias de seguranga

. A este nivel devera ser assegurada a produgdo de uma coOpia de seguranga didria,
calendarizada, com reserva, em local proprio e seguro e de copias de xegumnﬁéﬁi anuais
correspondentes ao fecho de contas. i
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2. Deverio ser efectuadas conferéncias contabilisticas didrias efectuadas na respectiva aplicagdo
por funcionario designado pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira.

Artigo 95.°
Documento regulador

A identifica¢do dos principais tipos de utilizadores e respectivas permissdes das aplicagdes
informaticas deverfio ser reguladas por documento préprio.

CAPITULO V
DA AUDITORIA INTERNA

Artigo 96.°
Objectivos e formas

1. A auditoria interna tem como objectivo verificar se as operagOes, actividades ¢ sistemas da
Camara Municipal de Sobral de Monte Agrago sio executados ou funcionam em conformidade
com os objectivos estabelecidos, orgamentos, regras ¢ normas, nomeadamente as estabelecidas
no presente regulamento.

2. A realizagio de auditorias internas deverdo cumprir a normas geralmente aceites,
nomeadamente no que diz respeito a sua forma de realizagio, tendo como documento
inspirador 0 manual de auditoria e procedimentos do Tribunal de Contas.

3. Poderfio ser definidos procedimentos, métodos e técnicas de auditoria especificos e
adaptados ao Municipio em documento proprio para o efeito.

Artigo 97.°
Periodicidade de realizacio

Deverdo ser efectuadas auditorias internas gerais ou parciais, pelo menos uma vez por ano, de
acordo com determinagdo do 6rgio executivo ou do Presidente da Camara,

Artigo 98.°
Defini¢io dos responsaveis pela auditoria

O Presidente da Camara designara os responsaveis pela auditoria interna sejam elas
permanentes, ocasionais ou de fim de exercicio.
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Artigo 99.°
Controlo interno

1. As auditorias internas ao controlo interno deverdo ter por base de trabalho o presente
regulamento e deverdio, em termo gerais, verificar se estdo garantidas:

a) A salvaguarda dos activos;

b) A legalidade e regularidades das operagdes;

¢) A integralidade e exactiddo dos registos contabilisticos:

1) A execugdo dos planos e politicas superiormente definidos;
e) A eficdcia da gestdo e a qualidade da informagio.

2. Do mesmo modo deverdo ser tidos em conta os seguintes principios gerais:
a)  Segregacdo de fungdes;
b)  Controlo das operagdes;
¢)  Defini¢do da autoridade e de responsabilidade;
d)  Pessoal qualificado, competente e responsavel;
e)  Registo metodico dos factos.

Artigo 100.°
Relatério

1. Qualquer auditoria interna que se realize deve produzir um relatério conclusivo.

2. O relatorio da auditoria interna deve traduzir a forma como foi desenvolvido o trabalho e
exprimir uma opinidio sobre os resultados a que chegou.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 101.°
Documentos complementares

1. Tendo em conta a perspectiva sistémica do presente regulamento, o Sistema de Controlo
Interno da Camara Municipal de Sobral de Monte Agrago ndo se resume ao presente
regulamento pelo que, existirio procedimentos, documentos, prazos ¢ outras normas que
estardio definidas em documentos proprios, integrando, os mesmos. o referido sistema.

2. Entre outras, os documentos referidos no numero anterior, sejam eles regulamentos ou
manuais de procedimentos deverdio conter as seguintes normas:
a)  Prazos para elaboragiio dos documentos previsionais;
b) Regras para a recolha e tratamento da informagdo relativa aos documentos
previsionais;
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¢)  Regras gerais e especificas determinadas pelo executivo para a elaboragdo do
or¢amento;

d)  Determinagdo de circuitos e arquivos especificos por meio de representagdo em
fluxogramas, e designagdo dos responsdveis pela realizagdo das  operagdes,
nomeadamente no que diz respeito as fases da realizacio da desy

e)  Determinagdo de regras para o acompanhamento de Receitas ¢ Despesas especificas,
como sendo, os empréstimos obtidos, fundos comunitdrios, empreitadas e obras por
administragfio directa.

) Identificacdo dos elementos constitutivos de um dossier técnico de uma empreitada, de
um fornecimento de servigo e de aquisi¢@o de bens;

g)  Identificagio dos elementos constitutivos de um dossier técnico relacionado com
pedidos de financiamento;

h)  Regras gerais de atribuigdio e acompanhamento de subsidios:

i)  Regras de execugdo contabilistica a cumprir no més de Dezembro para efeitos de
encerramento de contas;

i) Definigdo da utilizagdo ou ndo do regime duodecimal e da aplicagio ac orgamento de

critérios de restrigio & utilizagdo das dotagdes orgamentais (cativagdo inicial de

verbas).

A

Artigo 102.°
Incumprimento

O incumprimento do disposto nestas normas, por parte dos funcionarios, podera ser gerador de
responsabilidade passivel de aplicagdo de sangdo disciplinar.

Artigo 103.°
Omissdes e alteracbes

I. Em regra geral, a tudo o que for omisso neste Regulamento, aplicar-se-do as disposigoes
legais previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicavel as autarquias locais.

2. Os casos omissos nas presentes normas ¢ eventuais alteragdes resultantes da
compatibilizagdo com as aplicagdes informaticas, serdo objecto de deliberagdo da Camara
Municipal.

3. As omissdes ou quaisquer dividas resultantes da aplicacdo do presente Regulamento, serdo
objecto de deliberag@o da Camara Municipal.

Artigo 104.°
Disposi¢des anteriores

Com a entrada em vigor do presente Regulamento, fica revogada a norma de controlo inferno,
aprovada por deliberagdo da Camara Municipal, de 11 de Abril de 2002.
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Artigo 105.°
Remessa

Do presente regulamento, bem como de todas as alteragdes que lhe venham a ser introduzidas,
serdio remetidas copias ao Tribunal de Contas, a Inspecgdo-Geral de Finangas e a Inspecgio-
Geral da Administragio do Territério, dentro do prazo maximo de 30 dias apds a sua

iprovagao.

Artigo 106.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor no primeiro dia util do més seguinte ao da sua
aprovagio, salvo as que por forga do atraso na implementagio do novo sistema contabilistico
(POCAL) apenas possam entrar em vigor, concomitantgmente com este.
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