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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo De-
creto-Lei n® 54-A/99, de 22 de Fevereiro e posteriormente alterado pela Lei n® 162/99, de
14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n® 315/2000, de 2 de Dezembro e pelo Decreto-Lei n®
84-A/2002, de 5 de Abril, consubstancia a reforma da administracdo financeira e das con-
tas publicas no sector da administragdo autarquica e organismos com estatutos equipara-
dos.

Objectivava-se com o diploma a criagéo de condi¢es para a integracdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna
que constitua um instrumento fundamental de apoio & gestéo das autarquias.

O POCAL estabelece a obrigatoriedade de adopg¢do pelas autarquias de um sistema
de controlo interno, integrando, nos termos do n® 2.9.1, o plano de organizacéo, as poli- .
ticas, métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos e que contri-
buam para assegurar o desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda de activos, a prevengao e a detecgéo de situagdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagéo opor-
tuna de informacdao financeira fiavel.

Nos termos do n® 2.9.3 do POCAL o orgéo executivo devera aprovar e manter em fun-
cionamento o sistema de controlo interno adequado as actividades do municipio, assegu-
rando o seu acompanhamento e avaliagéo permanente.

Em cumprimento do n® 2.9.3 do POCAL aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22
de Fevereiro, e ao abrigo da competéncia prevista na alinea a) do n® 6 do artigo 64° e da
alinea a) do n® 2 do artigo 53°, ambos da Lei n® 169/99, de 18 de Setembro, a Camara
Municipal de Montemor-o-Velho deliberou em sua reunido de 16/04/2004 aprovar a pre-
sente norma de Controlo Interno.

A presente norma entrara em vigor apos a sua aprovagdo pela Camara Municipal de
Montemor-o-Velho, cujas disposi¢bes estdo consubstanciadas nos capitulos seguintes.

CAPITULO |
DISPOSIQGES GERAIS

Artigo 1°
Objecto

1. A presente norma estabelece o sistema de controlo interno da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho e tem como finalidade estabelecer um conjunto de regras definidoras
de politicas, métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvi-
mento das actividades relativas a evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos activos, prevencéo e detecgdo de situagdes de ilegalidade e
erro, a exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informagao financeira fiavel.

2. Esta norma destina-se também a assegurar o cumprimento das disposicbes legais e
das normas internas aplicaveis as actividades municipais tendo em vista a verificacdo da
organizagdo dos respectivos processos e documentos.
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3. Em conformidade com o POCAL:

3.1. Os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execugéo
e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragéo das documentagdes finan-
ceiras e ao sistema contabhilistico;

b) O cumprimento das deliberagbes dos drgéos e das decisdes dos respectivos titu- ( A,\
lares; 1

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacéo e controlo de documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da fia-
bilidade da informagéo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacées; 3

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo
dos encargos;

h) O controlo das aplicagtes e do ambiente informatico;

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

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

3.2. Na defini¢do das fungdes de controlo e na nomeagao dos respectivos responsaveis
deve atender-se:

a) A identificagdo das responsabilidades funcionais;

b) Acs circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagdes respectivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregagéo das fungdes de acordo com as nor-
mas legais e os sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a se-
paracdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.

3.3. Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos
os 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 e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

4. Para além do disposto nos numeros anteriores, a presente norma também tem por
base todas as disposigdes da Estrutura Organica da Camara Municipal de Montemor-o-
Velho, publicada no Diario da Republica n® 94, 2* Série, em 22 de Abril de 2003, devendo
ser eventualmente adaptada no caso de modificagbes da referida estrutura.

_ Artigo 2°
Ambito de aplicacio

A presente norma é aplicavel a todos os servigos municipais da Camara Municipal de
Montemor-o-Velho.
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Artigo 3°
Competéncias

1. Compete ao presidente da Camara Municipal a coordenacéo do sistema de controlo
interno, incluindo a sua difusdo, acompanhamento, avaliagéo e iniciativa de reviséo.

2. A responsabilidade primaria pela aplicagdo do sistema de controlo & do Director Fi- \/~
nanceiro.

3. As fungbes, os controlos a efectuar e os responsaveis designados pelos mesmos
constam do mapa anexo a presente norma, elaborado nos termos do n® 2.9.5 do POCAL.

4. Nenhuma despesa podera ser assumida, autorizada ou paga sem que, simultanea-
mente, exista para a mesma adequada cobertura legal, dotagéo orgamental especifica e
cabimento, sob pena de responsabilizagéo prevista para a violagéo de normas de execu-
¢éo orcamental.

_CAPITULO Il
PRINCIPIOS E REGRAS

SECGAO |
Da elaboragédo do orgamento e das grandes opgoes do plano

Artigo 4°
Principios or¢amentais

Na elaboracdo e execugdo do orgamento autarquia devem ser seguidos os seguintes
principios:

a) Principio de independéncia - a elaboragéo, aprovacéo e execugdo do orgamento
da autarquia é independente do Orgamento do Estado;

b) Principio de anualidade - os montantes previstos no orgamento séo anuais, coin-
cidindo 0 ano econdmico com o ano civil;

c) Principio de unidade - o orgamento da autarquia é Gnico;

d) Principio da universalidade - o orgamento compreende todas as despesas e recei-
tas, inclusivé as dos servigos municipalizados em termos globais, devendo o
orcamento destes servigos apresentar-se em anexo;

e) Principio de equilibrio - o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as des-
pesas correntes;

f) Principio de especificacédo - o orgamento discrimina suficientemente todas as des-
pesas e receitas nele previstas;

) Principio de ndo consignagéo - o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectagio for
permitida por lei;

h) Principio de ndo compensacéo - todas as despesas e receitas séo inscritas pela
sua importancia integral, sem dedugdes de qualquer natureza,
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Artigo 5°
Regras previsionais

A elaboracédo do orgamento da autarquia, deve ohedecer as seguintes regras previsio-
nais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento
ndo podem ser superiores a média aritmética simples das cobrangas efectuadas
nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracdo, excepto no que
respeita a receitas novas ou a actualizagbes dos impostos, bem como dos regu-
lamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objecto de deliberagéo, devendo-
se, entdo, juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas elaborados para
determinagio dos seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser
consideradas no orgamento em conformidade com a efectiva atribuigéo pela enti-
dade competente, excepto quando se trate de receitas provenientes de fundos
comunitarios, em que os montantes das correspondentes dotacfes de despesa,
resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de fundo comunitario
aprovado, néo podem ser utilizadas como contrapartida de alteragbes orgamen-
tais para outras dotagdes;

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orgamento do
Estado para 0 ano a que respeita o orgamento autarquico as importancias relati-
vas as transferéncias financeiras, a titulo de participagéo das autarquias locais
nos impostos do Estado, a considerar neste Ultimo orgamento, néo podem ultra-
passar as constantes do Orgamento do Estado em vigor, actualizadas com base
na taxa de inflagéo prevista,

d) As importancias relativas a empréstimos s6 podem ser consideradas no orgamen-
to depois da sua contratagéo, independentemente da eficacia do respectivo con-
trato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas
o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servico,
tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o orgamen-
to respeita, por efeitos da progresséo 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 ela-
boragéo 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 ac-
tualizada com base na taxa de inflagéo prevista, se ainda néo tiver sido publicada
a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

Artigo 6°
Documentos previsionais

A elaboragdo, aprovagdo e execucdo dos documentos previsionais (Grandes Opgdes

do Plano e Orgamento) envolve e compromete todas as unidades orgénicas da Camara
Municipal.
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Artigo 7°
As grandes op¢des do plano

Compreende as linhas de desenvolvimento estratégico da Autarquia e inclui o Plano
Plurianual de Investimentos e as actividades mais relevantes da gestéo autarquica.

Artigo 8°
Plano Plurianual de Investimentos

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

2. A sua caracterizagdo baseia-se nas seguintes especificagbes:

a) Tera um horizonte movel de quatro anos, devendo ser reajustado todos os anos;

b) Prevé a elaboragdo do mapa de execugdo anual do plano plurianual de investimen-
tos para apoiar o acompanhamento da sua execugao;

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

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

Artigo 9°
Orc¢amento Municipal

O orgamento municipal prevé todas as despesas e receitas da autarquia, cuja caracte-
rizacdo pode ser descrita da seguinte forma:

a) Na sua elaboragéo deve ter-se em ateng&o os principios orgamentais e as regras
previsionais, descritos nos artigos 4° e 5°, em articulacdo com o Plano Plurianual
de Investimentos;

b) E constituido por dois tipos de mapas: - mapa resumo das receitas e despesas e
mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo econdmica
e organica;

¢) Em caso de atraso na aprovagéo do orgamento, manter-se-a em execugéo o or-
gamento em vigor do ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe te-
nham sido introduzidas até 31 de Dezembro.

Artigo 10°
Revisoes orcamentais

1. O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a revisdo do orgamento, sal-
vo quando tenha contrapartida em receitas legalmente consignadas ou em empréstimos
contratados ou resulte da nova tabela de vencimentos publicada apoés a aprovagéo do or-
gamento inicial;

2. Nas revisbes do orgamento podem ser utilizadas as seguintes contrapartidas:

a) O saldo apurado que transita do ano anterior,

Pag. 5

238

DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS 2014



—— Y —
montemor-o-velho
M UNICIPI O
e & e :)u)_ [ - C
e
,ﬁﬁi} CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO
‘%wé PROPOSTA DE NORMA DE CONTROLO INTERNO
b) O excesso de cobranga em relacdo a totalidade das receitas previstas no orga-
mento;

c) Outras receitas que a autarquia esteja autorizada a arrecadar.

Artigo 11°
Alteragdes do or¢camento

1. As alteragBes do orgamento sdo modificagbes orgamentais que podem incluir refor-
cos de dotagbes de despesas resultantes da diminuigdo ou anulagdo de outras dotagdes,
designadamente por aplicagéo de nova tabela de vencimentos publicada apds a aprova-
¢éo do orgamento inicial.

2. As alteragBes do orgamento podem ainda incluir reforgos ou inscricbes de dotagbes
de despesa por contrapartida do produto de contratagdo de empréstimos ou de receitas
legalmente consignadas.

Artigo 12°
Modificagoes no Plano Plurianual de Investimentos

1. As modificagbes do plano plurianual de investimentos consubstanciam-se em revi-
sbes e alteragbes.

2. As revisbes do plano plurianual de investimentos tém lugar sempre que se torne ne-
cessario incluir e/ou anular projectos nele considerados, implicando as adequadas modifi-
cagbes no orgamento, quando for o caso.

3. A realizagdo antecipada de acgbes previstas para anos posteriores ou a modificagéo
do montante das despesas de qualquer projecto constante do plano plurianual de investi-
mentos aprovado devem ser precedidas de uma alteragio ao plano, sem prejuizo das
adequadas modificagées no orcamento, quando for o caso.

Artigo 13°
Principios e regras de execugiio or¢amental

1. Na execugdo dos documentos previsionais devem ser tidos, sempre em conta, os
principios de:

a) Utilizagdo racional das dotagdes aprovadas — a assuncéo de custos e de despe-
sas deve ser significativa quanto a sua economia, eficiéncia e eficacia;

b) Gestéo eficiente de tesouraria — adequacéo dos compromissos assumidos ao flu-
xo de realizagéo das receitas e aplicagdo de eventuais excedentes temporaria-
mente disponiveis;

2.Na execucéo do orcamento municipal devem ser respeitados os seguintes principios
e regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objecto de
inscricdo orgamental adequada;

b) A cobranga de receitas pode no entanto ser efectuada para além dos valores ins-
critos no orgamento;
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c) As receitas liquidadas e nao cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabili-
zadas pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca
se efectuar;

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

e) As dotagdes orgamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacéo;

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

d) 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 até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do or-
camento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu pa-
gamento,

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

i) Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea anterior, devem tomar a
iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que néo seja
imputavel ao credor a razéo do ndo pagamento.

SECGAOII
DA CONTABILIDADE PATRIMONIAL

Artigo 14°
Principios contabilisticos

A aplicagéo dos principios fundamentais a seguir formulados deve conduzir & obtengéo
de uma imagem verdadeira e apropriada da situago financeira, dos resultados e da exe-
cucdo orcamental da autarquia.

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas
de acordo com o POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Local,
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informagéo o
requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja de-
vidamente assegurada a coordenagdo com o sistema central;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuadamente,
com duragdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade n&o altera as suas politi-
cas contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteragéo tiver efei-
tos materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as
demonstragdes financeiras;

d) Principio da especializa¢do (ou do acréscimo) - os proveitos e os custos sdo re-
conhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento
ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras dos periodos a
que respeitem,;

e) Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em cus-
tos de aquisi¢éo ou de produgéo;

Pag. 7

240

DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE CONTAS 2014



. Cféﬁ f’/ 7

montemor-o-velho
MUNICIlPI O .._—-t"‘-‘),_.(:

[ ?L‘,s

&i} CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO m%
\t.‘! &

PROPOSTA DE NORMA DE CONTROLO INTERNO

f) Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaugao ao fazer as estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem, con-
tudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a delibe-
rada quantificacdo de activos e proveitos por defeito ou de passivos e custos por
eXCcesso;.

@) Principio da materialidade - as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos
os elementos que sejam relevantes e que possam afectar as avaliagdes ou deci-
sOes dos orgdos das autarquias locais e dos interessados em geral;

h) Principio da ndo compensagéo - os elementos das rubricas do activo e do passivo
(balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracéo de resul-
tados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

- CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO CONTABILISTICA ORCAMENTAL E
PATRIMONIAL DE CUSTOS

SECGAO |
Da gestao financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial

Artigo 15°
Fungiio e competéncia

A gestdo financeira, orgamental, contabilistica e patrimonial esta directamente cometida
ao Departamento Administrativo e Financeiro com a colaboragéo da Diviséo Financeira,
de acordo com as competéncias e fungées que lhe foram atribuidas nos termos do artigo
32

Artigo 16°
Gestiio financeira e orgamental

1. A gestéo financeira, em sentido lato, engloba a execugéo do orgamento municipal,
os movimentos da contabilidade geral ou patrimonial e a tesouraria, de acordo com as
deliberacbes e decisdes tomadas pelo 6rgéo executivo, tendo em conta a sua programa-
¢ao ao longo de cada exercicio econémico.

2. A gestdo financeira , orcamental, contabilistica e patrimonial obedece as disposigées
legais do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, sendo sustenta-
da pelo sistema contabilistico municipal.

Artigo 17°
Organizaciio do Sistema Contabilistico Municipal

1. A organizacéo contabilistica e patrimonial do municipio e respectivo funcionamento
rege-se pelos procedimentos definidos no POCAL, pelas normas previstas na presente
norma e pelas disposicdes constantes da orgéanica do Municipio, designadamente no De-
partamento Administrativo e Financeiro da Camara Municipal de Montemor-o-Velho.

2. O sistema contabilistico municipal funciona com base nas seguintes aplicagdes infor-
maficas:
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a) Contabilidade orgamental;
b) Contabilidade geral ou patrimonial;

c) Contabilidade de custos; V
d) Gestédo de materiais (stocks);
e) Sistema de Inventario e Cadastro Municipal.

3. O sistema contabilistico municipal assenta fundamentalmente nos seguintes grupos
de componentes:

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

b) Os documentos e registos, que assentam na utilizagéo de documentos e livros de
escrituragdo, cujo contetido minimo obrigatdrio e respectiva explicitagdo se encon-
tram definidos no POCAL;

¢) A contabilidade de custos que assenta no apuramento dos custos das funcbes e
dos custos subjacentes a fixacéo de tarifas e pregos de bens e servigos, nos ter-
mos do POCAL.

4. Os documentos principais de prestagdo de contas da Camara Municipal de Monte-
mor-o-Velho séo os seguintes:

a) O Balango;

b) A demonstracéo de resultados;

¢) Os mapas de execucgdo orgamental;

d) Os anexos as demonstrages financeiras;
e) O relatério de gestéo.

5. No desempenho das suas competéncias, os responsaveis dos servigos aplicardo
sempre que possivel o principio da segregacéo de fungdes, tendo em conta a salvaguar-
da do sistema de controlo interno, salvo nos casos (devidamente fundamentados) em que
a sua aplicacdo seja impossivel ou implique custos mais elevados do que o risco que visa
proteger.

SECGAO Il
Disponibilidades

Artigo 18°
Normas de procedimento

1. Devera ser assegurada a segregacao de fungbes entre os postos de trabalho de:

a) “contas a pagar” e “caixa e bancos”;
b) pagamento ou entrada de valores/emissdo de chequesfregisto de pagamentos.

2. A importancia em numerdrio existente em caixa, na tesouraria municipal, ndo deve
ultrapassar o valor definido pelo érgéo executivo do municipio para cada ano econémico.

3. Em caso de reconhecida necessidade o érgdo executivo do municipio pode deliberar
sobre a aprovacéo da constituicéo de fundos de maneio para ocorrer a pequenas despe-
sas correntes consideradas urgentes e inadiaveis.
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4. A Camara Municipal deve deliberar, no inicio de cada exercicio econémico, sobre a
aprovagéo da constitui¢do dos fundos de maneio, visando o pagamento de pequenas
despesas urgentes e inadiaveis, definindo as normas a que os mesmos devem obedecer,
das quais deve constar:

a) O limite maximo e a designagdo da unidade organica e dos respectivos res-
ponsaveis pelo seu movimento;

b) Os fundos de maneio funcionam durante o ano econémico e até 31 de Dezembro
de cada ano;

c) A afectagdo dos fundos de maneio (correspondendo cada um a uma dotacéo or-
camental), sera feita nas correspondentes rubricas da classificacdo econémica,
cuja tarefa é da competéncia da Secgdo de Contabilidade, sendo emitidas as res-
pectivas ordens de pagamento, para efeitos da sua reconstitui¢éo;

d) Os fundos de maneio, serdo reconstituidos mensalmente contra os documentos
justificativos das despesas (recibos ou documento equivalente emitidos na forma
legal), sendo registados pelos servigos administrativos de apoio em livros ade-
quados ou por meio de processos informaticos, os quais devem ser assinados pe-
los respectivos responsaveis e pelo presidente da Camara ou vereador com com-
peténcia delegada;

e) A reposigdo dos fundos de maneio sera efectuada na tesouraria Municipal até 31
de Dezembro de cada ano;

f) Em caso algum os fundos de maneio poderéo conter despesas nédo documenta-
das.

5. A abertura de contas bancarias, tituladas pela autarquia, fica sujeita & prévia delibe-
racdo do orgdo executivo.

6. As contas bancarias devem ser tituladas pela autarquia sendo movimentadas em
simultaneo pelo tesoureiro ou substituto e pelo presidente da Camara ou por vereador
com competéncia delegada.

7. A emissdo de ordens de pagamento so deve ser feita na posse dos seguintes docu-
mentos devidamente conferidos e autorizados:

a) Facturas, com mengéo de recepgdo qualitativa e quantitativa dos bens/servicos
respectivos;

b) Deliberacbes de Camara ou despachos, designadamente os relativos ao cabimen-
to, & autorizag@o de consulta ao mercado e respectivo tipo de procedimento e a
autorizagéo de despesa;

¢) Processamento contabilistico (contabilidades patrimenial, orgamental e de cus-
tos).

d) Informagé&o dos Servigos de Contabilidade sobre a conformidade legal, a regulari-
dade financeira, a utilidade social e competéncias estabelecidas.

8. Os pagamentos devem ser efectuados através de transferéncia bancaria, cheque ou
numerario, em fun¢do do montante a pagar;

9. De um modo geral, sé devem ser efectuados pagamentos em numerario, se de baixo
valor (até 50 € cada). No acto do pagamento deve ser obtido o respectivo recibo.
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10. A emisséo de cheques e os cheques ndo preenchidos devem estar a guarda de um
responsavel designado para o efeito, o qual devera providenciar no sentido de ficar com
uma copia de cada cheque emitido;

gl é@&(

11. Deve efectuar-se o registo do nome da entidade bancaria e o numero do cheque,
na respectiva ordem de pagamento. Cada cheque devera ser assinado pelo responsavel
que o emite e pelo presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada, e au-
tenticado através de selo branco. A assinatura de cheques so6 deve ser feita na presenca
da respectiva ordem de pagamento devidamente rubricada por dois funcionarios da Divi-
sdo Financeira, que procedem a respectiva conferéncia do valor e do beneficiario. No acto
do pagamento é aposto o carimbo na ordem de pagamento com a designagao de "Pago".

12. Os cheques emitidos que tenham sido anulados, devem ser arquivados sequen-
cialmente depois de inutilizadas as assinaturas, no caso de o mesmo ter sido assinado.

13. Devera ser assegurado o cruzamento de todos os cheques recebidos.
14. A cobranga de receitas municipais deve ser efectuada pela tesouraria.

15. Em caso de necessidade poderdo ser criados outros postos de cobranga ou servi-
cos emissores de receita, devidamente aprovados pela Camara Municipal.

16. Diariamente deverdo ser entregues na tesouraria, os montantes das receitas co-
bradas por cada servigo autorizado a realizar cobrangas, bem como as respectivas guias
de receita. Cada servico emissor devera proceder a elaboragéo de um mapa resumo dia-
rio tendo por base as guias de receita emitidas que devera enviar para a Secgdo de Con-
tabilidade.

17. A tesouraria devera manter actualizadas as contas correntes das instituicbes de
crédito tituladas pela administragéo municipal.

18. As reconciliagbes bancarias devem ser feitas mensalmente e confrontadas com os
registos da contabilidade, por um funcionario designado pelo chefe de Divisdo Financeira,
que ndo pertenca a tesouraria nem tenha acesso as respectivas contas correntes. Depois
de elaboradas devem ser visadas pelo chefe da Divisédo Financeira.

19. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, devem estas ser
averiguadas e prontamente regularizadas, sempre que se justifique, através de despacho
da presidéncia.

20. Findo o periodo de validade dos cheques em transito deve proceder-se ao respecti-
vo cancelamento junto das instituicdes bancarias, efectuando-se os necessarios registos
contabilisticos de regularizagao.

21. Os servigos 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 cobranca virtual.

22. Depois de efectuado o débito, se dentro do prazo de 15 dias a cobranga néo for
efectuada, a tesouraria tem 20 dias para enviar ao servi¢o de execugdes fiscais uma cer-
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tiddo de divida por cada documento ndo cobrado juntamente com uma relacéo dos deve-
dores remissos, em que sdo listados todos os débitos ndo pagos naquele periodo. Se a
cobrancga for efectuada dentro dos 15 dias, serdo cobrados juros de mora. Ultrapassado
este prazo se a cobranga for efectuada no prazo de 20 dias, serdo cobrados para além
dos juros de mora a taxa de relaxe.

23. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presencga daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar, pelos
funcionarios designados pelo chefe de Divisdo Financeira, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

c) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo eleito ou do érgao que o subs-
titui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

24. Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesou-
reiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Cama-
ra, chefe da Diviséo Financeira e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do n®
anterior e ainda pelo tesoureiro cessante nos casos referidos na alinea d) do mesmo nu-
mero.

25. Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento seréo obtidos junto das
instituicdes de crédito extractos de todas as contas de que a autarquia é titular.

26. O tesoureiro responde directamente perante o érgao executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e os outros funcionarios e agentes em servigo na te-
souraria respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissdes que se
traduzem em situactes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o tesou-
reiro para tal estabelecer um sistema de apuramento diario de contas relativo a cada cai-
xa.

27. O tesoureiro ndo é responsavel por factos apurados que néo lhe séo imputados,
excepto se, no desempenho das suas fungdes de gestéo, controlo e apuramento de im-
portancias, houver procedido com culpa.

28. Sempre que, no ambito das acgbes inspectivas, se realize a contagem dos montan-
tes sob responsabilidade do tesoureiro, compete ao presidente da Camara, mediante re-
quisigéo do inspector ou inquiridor, dar instrugdes as instituicdes de crédito para que for-
negam directamente aquele, todos os elementos necessarios para o exercicio das suas
fungdes.

SECGAO Il
Das contas de terceiros

Artigo 19°
Normas e procedimentos
Os métodos e procedimentos de controlo das contas de terceiros permitem, designa-
damente, assegurar que:
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1. Estejam definidos pela Camara os requisitos para aceitagéo ou excluséo de fornece- %V

dores (capacidade de fornecer as quantidades necessarias, de cumprir prazos de entrega,
de manter o nivel de qualidade dos bens/servicos, de garantir uma boa situagdo econdmi-
ca e as condigdes gerais de venda).

2. Os servigos de Patriménio e Aprovisionamento mantenham actualizada uma lista ou
um ficheiro dos fornecedores que respeitem os requisitos pré-definidos.

3. Seja feita a segregacdo das seguintes fungdes:

a) Compra/Guarda de existéncias/Contabilizagdo/Controlo Fisico (fiscalizagéo);
b) Controlo de contas de fornecedores/Preparagdo dos meios de pagamen- .
to/Assinatura dos cheques ou Ordens de Transferéncia.

4. As compras s8o efectuadas pela seccéo de Patriménio e Aprovisionamento da Divi-
sdo de Financeira do departamento Administrativo e Financeiro, com base em requisigéo
externa ou contrato, apés a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de assuncéo de compromissos, de concurso e de contratos.

5. O processo de compra inicia-se na Secgao de Patriménio e Aprovisionamento com
base nos pedidos dos servigos utilizadores ou nota de encomenda emitida pela gestio de
stocks.

6. A Secgdo de Patriménio e Aprovisionamento verifica, pelo encargo estimado, qual o
tipo de procedimento a adoptar, face ao que se prevé na legislagéo em vigor.

7. A mesma Seccdo emite informagdo a Camara, a qual procede a escolha do pro-
cedimento por despacho ou por deliberagéo camararia, de entre os seguintes tipos previs-
tos na legislacdo em vigor:

a) Concurso publico;

b) Concurso limitado por prévia qualificagao;

c) Por negociagdo com publicagéo prévia de antincio;

d) Por negociagdo sem publicacéo prévia de anuncio;

e) Concurso limitado sem apresentagéo de candidaturas;
f) Com consulta prévia;

g) Ajuste directo.

8. Em conformidade com cada uma das opgdes, sera iniciado o processo nos termos
legais, aplicando os procedimentos previstos na legislagdo em vigor.

9. No caso de implicar ajuste directo, apenas com consulta simples, séo considerados
os seguintes procedimentos:

a) Sempre que se pretenda efectuar uma compra, o Fiel de Armazém deve remeter
a Secgdo de Patriménio e Aprovisionamento uma nota de encomenda, devendo
esta mencionar a especificagdo do(s) artigo(s) e quantidades a adquirir, e indica-
¢éo de eventuais fornecedores;
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b) A nota de encomenda deve ser emitida em dois exemplares, sendo o original para
a Secgéo de Patriménio e Aprovisionamento e o duplicado para o Armazém;

c) Na posse da nota de encomenda, a secgdo de Patrimonio e Aprovisionamento
dara inicio a consulta e pesquisa do fornecedor através de consulta dos seus proé-
prios ficheiros ou consulta directa a fornecedores;

d) Apos a selecgéo do fornecedor e o consequente registo de compromisso pela
Secgédo de Contabilidade, a Secgao de Patriménio e Aprovisionamento procede a
emissdo de uma requisicéo externa.

10. A requisi¢do externa deve mencionar as quantidades e todas as especificagbes dos
artigos a adquirir, prego unitario, descontos, prazos de entrega e condigdes de pagamen-
to, entre outros elementos igualmente importantes.

11. A requisicdo externa deve ser assinada pelo chefe da Secgdo de Patriménio e
Aprovisionamento e pelo presidente da Camara ou vereador com competéncia delegada.
Este documento deve ser emitido em quadruplicado, destinando-se o original ao fornece-
dor, o duplicado para a Seccéo de Contabilidade a fim de ser conferido com os restantes
documentos originados pela compra (guia de remessa e factura do fornecedor), o triplica-
do para o servigo receptor no sentido de este ter conhecimento que a compra foi langada
e o quadruplicado para o arquivo temporario da Secgdo de Patriménio e
Aprovisionamento, agrafado ao pedido inicial de compra, o qual sera transferido para o
arquivo definitivo apos entrada do bem adquirido.

12. Mensalmente é feita a verificacdo das Requisicdes Externas ainda ndo satisfeitas,
procurando regularizar-se os casos de atraso excessivo.

13. A entrega de bens é feita no armazém ou economato e em alguns casos no préprio
servigo que requisitou o(s) bem(s), onde o responsavel pela recepgdo tem que pedir ao
transportador a guia de remessa.

14. A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa dos bens recebidos deve ser efectua-
da de imediato, por um funcionario designado para o efeito. Havendo coincidéncia entre
as quantidades contadas e as mencionadas na guia de remessa, deve o responsavel pela
recepgao assinar o taldo destacavel do documento e apor, no mesmo, um carimbo de
“Conferido” e "Recebido”, se for o caso. No caso de devolugbes devera ser emitida a
competente Nota de Devolugéo.

15. Trimestralmente deve ser efectuada reconciliagéo entre os extractos de conta cor-
rente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas da autarquia, por um
funcionario designado pelo chefe de Divisdo Financeira.

16. No momento em que a factura seja recepcionada na Secgdo de Contabilidade, ja la
se devem encontrar todos os documentos que vao ser necessarios para a sua adequada
conferéncia.

17. Os documentos indispensaveis a conferéncia da factura, e que devem ser arquiva-
dos com ela, sdo;

a) O duplicado da requisi¢éo externa;
b) O triplicado da guia de entrada.

Pag. 14

DOCUMENTOS DE PRESTAGAO DE CONTAS 2014

TR

247



gl

montemor-o-velho

M UNICIPIO

"gi} CAMARA MUNICIPAL DE MONTEMOR-O-VELHO
‘ng. PROPOSTA DE NORMA DE CONTROLO INTERNO

18. As facturas dardo entrada, directamente, na Seccdo de Contabilidade, que procede
a conferéncia das mesmas contra a guia de remessa e a requisi¢do externa, devendo a
factura apresentar prova de que foi apropriadamente conferida através da aposigéo de
carimbo adequado, onde conste a mengéo "conferida”. Depois de conferidas as facturas,
a Seccdo de Contabilidade deve fazer a classificagdo contabilistica com indicagéo dos
codigos da conta ou contas a movimentar e do cédigo da conta do fornecedor para poste-
rior emisséo da ordem de pagamento.

19. No caso de facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas coépias de forma
clara e evidente, um carimbo com a mengao "Duplicado”.

20. A conferéncia da Factura engloba dois aspectos distintos:

a) A verificagdo das condi¢cbes acordadas para pagamentos, precos, quantidades,
constantes da requisicéo externa;

b) A verificagdo dos artigos e quantidades mencionados na factura com as requisi-
¢bes externas;

c) A verificagéo dos calculos, como somas, multiplicagbes, descontos e outros;

d) A verificagédo das despesas adicionais de compra como fretes, seguros, instalagéo
e montagem e outras,

e) A verificac@o das Facturas ndo relacionadas com a compra de existéncias.

21. Deve ser aposto na factura um carimbo com a indicagao de que foi paga e com que
meios (sua discriminagao), conferida e por quem, além da sua classificagdo contabilistica.

22. Serdo efectuadas reconciliagdes na conta corrente de devedores e credores, pela
Secgao de Contabilidade.

23. Seréo efectuadas semestralmente reconciliagbes nas contas "Estado e outros en-
tes publicos" pela Seccéo de Contabilidade.

24. Serdo efectuadas semestralmente reconciliagbes nas contas de empréstimos
bancarios com instituicdes de crédito, controlando-se o calculo dos respectivos juros, pela
Seccgéao de Contabilidade.

25. A sintese dos procedimentos das medidas de controlo interno das dividas a pagar é
caracterizada nos nimeros seguintes.

26. As facturas dos fornecedores séo sempre encaminhadas para a Secgéo de Conta-
bilidade, nunca para as Secgbes de Patrimoénio e Aprovisionamento ou para a Tesouraria.

27. Existe controlo adequado das facturas recebidas pelos fornecedores, nos termos
dos nimeros 12,15,16 e 17.

28. Séo investigadas todas as requisicbes externas e facturas ou guias de remessa que
néo condizem.

29. Séo examinadas as facturas dos fornecedores que nio estio de acordo com a res-
tante documentacéo.
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30. Os pagamentos sdo efectuados dentro dos prazos contratuais, devendo eventuais
adiantamentos ser especificamente autorizados pelo Presidente da Camara ou Vereador
com Competéncia Delegada.

31. Existe controlo apropriado sobre:

a) Mercadorias recebidas e ndo facturadas;
b) Mercadorias em transito;

¢) Facturas com recepgédo e conferéncia;
d) Entregas parciais dos fornecedores;

e) Descontos obtidos;

f) Devolucdes a fornecedores.

32. E emitido e controlado mensalmente o balancete de fornecedores.

SECGAO IV
Das existéncias

Artigo 20°
Normas e procedimentos gerais

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

a) Seja estabelecido o nivel adequado de stocks, a rever em base anual;

b) A revisdo regular do nivel das quebras;

c) A identificac@o dos stocks de lenta rotagéo, excedentarios e obsoletos;

d) Os locais de armazenagem deverdo ser apropriados e fisicamente seguros;

e) A cada local de armazenagem de existéncias corresponde um responsavel no-
meado para o efeito pelo chefe de Diviséo Financeira;

f) O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacéo de requisigdes inter-
nas devidamente autorizadas pelos respectivos chefes dos sectores;

9) As fichas de existéncias do armazém s@o movimentadas por forma a que o seu
saldo corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.

h) Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos pelos fiéis de armazém:;

i) As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagéo fisica, podendo utili-
zar-se testes de amostragem, procedendo-se prontamente a investigagdo dos
desvios; as regularizagbes consequentes e o eventual apuramento de responsabi-
lidades ndo devera ser automatico e carecera de prévia autorizagdo do Director
Financeiro,

Artigo 21°
Normas de recepciio quantitativa e qualitativa e entrada em armazém ou economato

1. A unidades organicas responsaveis pela recepgéo e fornecimento de materiais aos
servigos utilizadores da Camara Municipal sdo o Armazém e o Servigo de Economato.

2. Existindo mais de um armazém deve ser assegurada uma total segregagéo de fun-
¢Oes entre o servigo de recepgio e os armazéns.
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3. Na recepgdo quantitativa e qualitativa das existéncias e entrada em armazém ou
economato, sdo adoptados os procedimentos mencionados nos nameros seguintes.

4. Logo que os bens requisitados chegam a entidade requisitante, o responsavel pela
recepgao quantitativa tem que pedir ao transportador a guia de remessa ou guia de trans-
porte, procedendo, ou mandando proceder, de imediato, & contagem (pesagem e ou
medigao) dos bens recebidos.

5. Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas na guia de
remessa e na requisicdo externa, assinara o destacavel daquele documento e apora o
carimbo de “Conferido” e “Recebido”, se for o caso.

6. Deve ressalvar o facto de, posteriormente, se for o caso, se proceder ao controlo de
qualidade e s6 entéo se proceder a recepgéo qualitativa.

7. Para tal deve-se apor na copia da guia de remessa para o fornecedor o carimbo
mencionando recepgdo de materiais sujeito a posterior conferéncia e verificagéo, assina-
tura e data.

8. Apos estes procedimentos, deve emitir uma guia de entrada contendo os seguintes
elementos:

a) Numero e data da guia de entrada,;

b) Codigo informatico e nome do fornecedor,

c) Numero e data da requisi¢gdo externa;

d) Numero e data da guia de remessa;

e) Numero e data da factura (se existir nessa altura);

f) O Cddigo informatico, designagdo e unidade de movimentagéo do material;
g) Quantidade entrada e devolvida;

h) Valor unitario e total;

i) Visto e data do Sector de Armazém, ou Economato;

j) Numero e data da nota de encomenda (para controlo);
k) Numero e data da guia de devolugéo (para controlo).

9. A guia de entrada deve ser emitida em triplicado sendo:

a) O original para o armazém, ou economato;
b) O duplicado para a Secgdo de Patriménio e Aprovisionamento;
c) O triplicado para a Seccéo de Contabilidade;

9. As guias de entrada deverdo ser sequenciais e tipograficamente numeradas, ou emi-
tidas por computador.

10. A sintese das medidas de controlo interno da recepgéo caracteriza-se por:

a) O servigo de recepgéo é independente do de compras, do de armazenagem e do
de contabilidade;

b) Ha um centro de recepgéo dos bens adquiridos;

c) Procede-se a recepgédo quantitativa e qualitativa;

d) Emitem-se guias de entrada para cada um dos artigos recebidos;
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e) Sao guardadas na recepgéo copias das guias de entrada.

Artigo 22°
Normas de saidas de armazém ou de economato

1. Aplicar-se-do ao movimento de saidas de materiais do armazém ou do economato
as normas especificas em vigor emanadas por ordens de Servigo e de outras instructes
internas, que ndo contrariem a presente norma do sistema de controlo interno.

2. As requisicbes aos armazéns/guias de saida sdo dirigidas apenas a dois sectores:
armazém ou economato, conforme o material solicitado.

3. Materiais e servigcos que devem ser requisitados ao Armazém:

a) Materiais de construgéo;

b) Produtos de limpeza;

¢) Pegas e ferramentas;

d) Fardamentos e material de protecgdo:

e) Todos os materiais que ndo se enquadrem no n° 4.

4. Materiais e servicos que devem ser requisitados ao Servigo de Economato:

a) Mobilidrio e equipamento de escritério e informatica;

b) Equipamento de som;

c) Artigos de expediente;

d) Obras literarias, técnicas e cientificas;

e) Material de fotografia, tipografia e fotoctpia;

f) Material especifico de desenho e tipografia;

g) Material de recepgdes;

h) Material de decoragao,

i) Material de representagéo;

j) Outros materiais que se enquadrem no dominio de material de escritério.

Artigo 23°
Reparagiio e manutengiio de equipamentos e viaturas

1. Para a reparagédo e manutengdo de equipamentos, ou viaturas , quando efectuadas
no exterior, o servigo utilizador deve obedecer aos seguintes procedimentos:

a) Emissio de requisi¢éo interna aos armazéns ou economato como referido no arti-
go 20°.

b) No caso excepcional de recurso a um Unico fornecedor, o servigo utilizador justifi-
cara a escolha efectuada bem como a necessidade e ou urgéncia da intervengao;

c) Em caso de comprovada urgéncia se apenas existir uma estimativa do valor glo-
bal da despesa, a Secgéo de Patriménio e Aprovisionamento providenciara, para
efeitos de registo de compromisso, que o fornecedor indique, o mais rapidamente
possivel, o valor efectivo dos trabalhos;

d) Ao Servigo utilizador cumpre assegurar o acompanhamento do trabalho no exte-
rior, em articulagéo directa com a Secgédo de Patriménio e Aprovisionamento;
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e) As aquisigbes de pecas, ou artigos a incorporar em reparagdes devem seguir os
procedimentos indicados nos numeros anteriores.

Artigo 24°
Requisi¢des internas e saidas de armazém

1. As saidas de armazém, ou economato deveréo ser efectuadas com base em docu-
mentos internos, como a requisicdo aos armazéns, emitidas pelos servigos utilizadores
(divistes) beneficiarios daqueles e que contém os seguintes elementos:

a) Numero e data da requisigéo aos armazéns/guia de saida;

b) Designagédo da divisdo e sector requisitante;

c) Designagdo e nimero da obra;

d) Cédigo informatico da entidade requisitante;

e) Classificacdo orgamental (organica, econémica, funcional, plano);

f)y Cddigo informatico, designagéo e unidade de movimentagéo do material;

g) Quantidade requisitada, saida, em falta e devolvida;

h) Assinatura do chefe da diviséo e do funcionario do servigo requisitante;

i) Visto e data confirmando quantidade requisitada por requisicdo aos arma-
zéns/guia de saida;

j) Visto e data confirmando, quantidade saida por requisigdo aos armazéns/guia
de saida;

k) Visto e data confirmando quantidade devolvida por nota de devolugéo;

I) Numero e data de encomenda (nota de encomenda/requisi¢do externa) confir-
mando quantidade em falta,

2. Para efeito de acompanhamento e controlo das rubricas do plano de actividade de-
vera o Servigo utilizador indicar, neste documento gerador de despesa, o correspondente
Cadigo do Plano de Actividades sempre que exista relagéo entre plano e orgamento.

3. A requisicdo aos armazéns é assinada pela chefia da divisdo respectiva, ou por
quem esta delegar. Quando houver delegagdo deve ser dado conhecimento da mesma ao
chefe da Secgéo de Patriménio e Aprovisionamento.

4. As requisicdes aos armazéns/guias de saida, sdo emitidas pelo Servigo utilizador
(divisbes) em duplicado, sendo:

a) Original para o armazém, ou economato;
b) Duplicado para arquivo do Servigo Utilizador (funciona como nota de devolugio
ao armazém, ou ao economato).

5. Com base nas requisi¢des aos armazéns/guias de saida, o armazém ou o economa-
to registam, nas mesmas, as quantidades saidas, as quantidades em falta, ou as quanti-
dades devolvidas ao armazém, ou ao economato.

6. Os materiais saidos de armazém destinam-se, a ser usados e aplicados pelos secto-
res operacionais da camara, principalmente pelo DIM (Departamento de Investimentos
Municipais) em obras por administragéo directa na autarquia, sendo a requisi¢éo aos ar-
mazéns/guias de saida um dos documentos utilizados para o controlo de custos das
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obras do DIM por indicar a quantidade de materiais saidos de armazém, a registar na fo-
Iha de obra.

7. Assim, a folha de obra destina-se ao apuramento do custo total da obra e contém os
seguintes elementos:

a) Nome da divisdo/sector;

b) Numero da obra;

c) Més de execucao;

d) Nome do responséavel pela obra;

e) Local, freguesia e designacdo da obra; \ \J

f) Numero mecanografico e nome do operario;

g) Numero de horas de trabalho diario e total na obra;.

h) Numero de requisi¢des aos armazéns/guias de saida que deram origem a saida de
materiais para a obra;

i) Designagéo do material aplicado na obra, quantidade e prego unitario:

i) Custo total da obra.

Artigo 25°
Movimentaciio das existéncias em armazém e seu controlo

1. Apos terem sido conferidos os materiais (quantitativamente e qualitativamente) e
codificados, deve-se proceder a sua acomodagéo em local apropriado, tanto quanto pos-
sivel ordenado, referenciado e devidamente protegido.

2. De acordo com as fungBes e competéncias definidas na reestruturagdo dos servigos
municipais, ao Armazém e ao servigo de economato competem, designadamente:

a) Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos nos termos da legislagéo
em vigor,

b) Proceder a recepgao e conferéncia dos materiais adquiridos;

¢) Proceder a arrumacéo e assegurar a conservagio e seguranga dos materiais arma-
zenados;

d) Proceder a entrega de materiais e necessarios registos e controlo de movimentos de
entrada e saida (nas etiquetas de armazém) de materiais em armazém,;

e) Efectuar periodicamente contagem para inventario fisico.

Artigo 26°
Sintese das medidas de controlo interno - existéncia em armazém

Tendo em conta a aplicagéo dos procedimentos relativos as existéncias em armazéns,
as normas especificas adoptadas deverdo assegurar que:

a) Estdo claramente fixadas as responsabilidades de cada um dos funcionarios do ar-
mazém;

b) As existéncias estdo adequadamente ordenadas de forma a facilitar o manuseamen-
to, contagem e localizagdo dos diversos itens;

¢) Séo adequadas as precaugdes contra o roubo.

d) So tém acesso as existéncias as pessoas devidamente autorizadas;

e) As existéncias estéo devidamente protegidas contra a deterioracéo fisica;
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f) Emitem-se requisicbes internas e guias de saida relativamente a movimentagdo das
existéncias;

g) E revisto periodicamente o ficheiro de quantidades com o objectivo de se detectarem
mercadorias de fraca rotag@o e obsoletas;

h) A estrutura fisica dos armazéns facilita a localizagéo e circulagéo das mercadorias;

i) Os artigos sem movimento sé@o periodicamente investigados.

Artigo 27°
Controlo e inventariacio dos stocks

1. Em cada local de armazenagem existe um responsavel devidamente nomeado para
o efeito.

2. As fichas de stocks do armazém ou economato (ficheiro de artigos, da aplicagéo in-
formatica da Gestio de Stocks) séo movimentadas por forma a que o seu saldo corres-
ponda permanentemente aos bens existentes nesses mesmos locais de armazenagem.

3. Os registos nas fichas de stocks (ficheiro de artigos, da aplicagéo informéatica) sdo
feitos pelos Fiéis de Armazém.

4. Os stocks sé&o periodicamente sujeitos a inventariagéo fisica, podendo utilizar-se tes-
tes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizagdes (informaticas) neces-
sarias e ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso, utilizando as fichas
de verificag@o de stocks que contém os seguintes elementos:

a) Numero e data da ficha de verificacéo de stock;

b) Cédigo informatico, designacgéo e unidade de movimentagdo do material inventaria-
do;

¢) Quantidade em stock na aplicagéo informatica, na ficha de stock e fisico;

d) Quantidade a regularizar (+/-) na ficha de stock e na aplicagédo informatica;

e) Justificagéo dos desvios;

f) Assinaturas dos responsaveis pelo armazém e economato e do Chefe de Secgéo do
Patriménio e Aprovisionamento.

5. De acordo com o ponto 2.9.10.3.3, do POCAL o sistema de inventario a utilizar é o
permanente.

6. Para um controlo deste Sistema devera ser estabelecido um conjunto de contagens
ciclicas, durante o ano, privilegiando-se alguns itens que tenham valor substancialmente
mais significativo, utilizando-se a listagem informatica, sendo estes contados mais que
uma vez no ano, ou em alternativa, a contagem de um conjunto de itens diferentes, esco-
lhidos aleatoriamente, em cada contagem ao longo do ano econémico.

7. Este tipo de procedimento tem algumas vantagens, sendo de destacar:

a) N&o necessidade de efectuar uma contagem total com referéncia ao fim de ano;

b) Nao necessidade de interferir com a normal laboragéo do sistema produtivo e ou
actividade normal;

c) Reparti¢do de trabalho. Minucioso e trabalhoso, por vérias etapas e nio num s6
periodo (fim de ano).
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Artigo 28°
Sintese das medidas de controlo interno - Registos em inventirio permanente

Da aplicagdo dos procedimentos acima referidos devera estar assegurado que: M
a) Existe um sistema de inventario permanente;
b) No caso de inexisténcia do Inventario Permanente ha qualquer tipo de controlo

sobre as existéncias;
c) Os registos das existéncias ndo sdo afectados pela mesma pessoa responsavel

pelas existéncias;
d) Sdo mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos em poder de ter-

ceiros;
e) Sdo mantidos registos adequados de mercadorias ou produtos de terceiros rece-

bidos a consignagéo.

Artigo 29°
Instrugdes escritas para elaboragio de contagens fisicas dos stocks

Deveréo existir instrugdes escritas para elaboragéo de contagens fisicas dos stocks,
relativamente a:

a) Stocks a serem contados;

b) Procedimentos antes da contagem,;

c) Formagdo de equipas de contagem;

d) Maneiras de levar a efeito a contagem;

e) Registo das contagens;

f) Procedimentos referentes ao corte e fiscalizagéo de operagdes e contagens;
g) Procedimentos apoés a contagem;

h) Reunido preliminar de esclarecimentos sobre a contagem.

Artigo 30°
Sintese das medidas de controlo interno - inventirio fisico

1. Com a aplicagéo das normas sobre o inventario fisico deve assegurar-se que:

a) As contagens fisicas sdo efectuadas periodicamente durante o exercicio;
b) Sao elaboradas instrugdes escritas apropriadas para a realizag8o das contagens
fisicas.

2. Os procedimentos a aplicar nas contagens fisicas compreendem:;

a) As instrugdes escritas adequadas;
b) A supervisdo adequada;

c) Os itens a serem inventariados;

d) A forma de realizar o inventario;

e) O corte de operagdes;

f) O periodo pés-inventario;

a) A conferéncia das listas valorizadas.
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3. Procede-se a um exame cuidadoso das diferengas detectadas entre os resultados
provenientes das contagens e os respectivos registos.

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

SECGAO V
Do imobilizado

Artigo 31°
Normas e procedimentos gerais

1. A gestao do Imobilizado relativo a bens moveis e imoveis do municipio baseia-se no
Regulamento do patriménio Municipal relativo ao Inventéario e cadastro de Bens Méveis e
Iméveis do Municipio, em vigor.

2. Compete a Seccdo de Patrimoénio e Aprovisionamento a gestdo administrativa do
patriménio de bens moéveis e imoéveis.

3. Os métodos e procedimentos de controlo de Imobilizado definidos no Regulamento
de inventario e Cadastro do Patriménio de bens Méveis e Iméveis do Municipio, permitem,
designadamente, assegurar que:

a) As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente actualizadas;

b) As aquisicdes de imobilizado se efectuam de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagbes do 6rgdo executivo, através de re-
quisicbes externas ou documentos equivalentes designadamente contrato ou es-
critura de contrato, elaborados pelo notario privativo do municipio, apds verifica-
Géo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de
empreitadas e fornecimentos e aquisi¢gdes de bens imoéveis;

c) A realizag@o de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabi-
listicos designadamente quanto aos montantes de aquisigbes e das amortizagtes
e reintegragbes acumuladas;

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

Artigo 32°
Critérios de valorimetria do activo imobilizado

Os critérios de valorimetria das imobilizagbes s@o definidos no POCAL - Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais, em articulagéo com o Regulamento de Inventario
e Cadastro do Patriménio Municipal de Montemor-o-Velho.

Artigo 33°
Normas e procedimentos especificos referente ao imobilizado corpéreo

1. Dados os grandes valores que o imobilizado representa, todas as decisbes sobre
ele, devem ser tomadas ao mais alto nivel, isto é, pela Administrac&o Municipal - executi-

VO,
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2. A politica sobre imobilizagbes deve ser cuidada e meticulosamente decidida pela
Administragdo Municipal, no ambito das suas competéncias.

3. No que se refere as aquisicbes de imobilizado, devem ser observadas todas as re-
gras ja equacionadas quanto a aquisigéo de existéncias, mas somente no que se lhe apli-

car,

4, Para que seja verdadeiramente eficaz o controlo contabilistico e o controlo interno do
imobilizado corpéreo, devera ter-se em consideracdo essencialmente as seguintes nor-
mas:

a) Definicdo da politica de capitalizagdo observando-se aqui que as aquisigbes de
imobilizado se efectuam de acordo com o plano plurianual de investimentos e com
base em deliberacdes do érgao executivo, através de requisigbes externas ou do-
cumento equivalente, designadamente contrato ou escritura de contrato, da res-
ponsabilidade do notario privativo do municipio, designado para o efeito, apos
verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em ma-
téria de empreitadas e fornecimentos de bens e de aquisicdo de servigos, bem
como de aquisi¢do de bens Imdveis,

b) Procedimentos contabilisticos a levar a efeito no que se refere a imobilizagbes
construidas pela prépria autarquia;

c¢) Classificagéo contabilistica das facturas de fornecedores;

d) Arquivo individualizado e adequado das cépias das facturas de fornecedores ou
da fotocopia das facturas de fornecedores no caso de néo haver copia destinada
a este arquivo;

e) Definigdo da politica de amortizages e reintegragdes a seguir;

f) AcgBes a tomar no que se refere aos bens totalmente amortizados e que conti-
nuem em estado de funcionamento;

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

h) Defini¢ao das normas e regras a observar quanto a codificagéo dos bens:

i) 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 e sua comparagéo com as
fichas de imobilizado com o intuito de, caso existam divergéncias, se apurem res-
ponsabilidades e se regularizem aquelas;

k) Verificacdo dos totais das fichas do imobilizado com os totais das contas existen-
tes na contabilidade no que se refere a custos de aquisicdo e amortizagdes
acumuladas;

) Definicdo de adequada politica de cobertura de seguros.

5,. Relativamente aos 12 itens acima indicados, alguns pela sua complexidade mere-
cem destaque:

a) Na definicdo de politica de capitalizagdo, ha que ter em atengdo o aspecto de du-
rabilidade e materialidade do bem;

b) 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 exerci-
ClO;
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¢) Quanto a materialidade, devemos ter a aten¢do que s6 se devem imobilizar bens
materialmente significativos. Pois ao imobilizarmos um bem, é sinal que o pre-
tendemos controlar e este controlo tem custos efectivos com a sua manutengéo;

d) Em regra séo totalmente amortizados no ano de aquisi¢do ou producdo os bens
sujeitos a depreciagdo em mais de um ano econémico cujos valores unitarios ndo
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral
do sistema remuneratério da Fungdo Publica, reportado ao ano de aquisi¢do ou
produgéo. Para efeitos de controlo, estes bens devem manter-se em inventario
até ao seu abate.

6. As fichas do imobilizado devem ter os elementos constantes da legislagdo aplicavel
(POCAL e/ou Portaria 671/200, 2° Série, de 17 de Abril)

Artigo 34°
Normas e procedimentos especificos referentes ao imobilizado incorpéreo

Tudo o que ficou acima escrito sobre imobilizado corpéreo, aplica-se ao imobilizado in-
corpéreo, com as necessarias adaptagdes.

Artigo 35°
Normas e procedimentos especificos referente aos investimentos financeiros

1. Nesta drea além de ser necessario observar tudo o que se disse quanto ao
imobilizado corpéreo, aqui aplicavel, deve atender-se ao seguinte:

a) Existéncia de autorizagdo, por parte do municipio do de toda e qualquer decisgo,
de investimento financeiro;

b) Definigao das politicas de valorimetria a observar;

c) Politica contabilistica relacionada com o reconhecimento dos gastos.

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

a) Deve constar a indicagdo do responsavel pela sua guarda, com especial indicagio
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 con-
tabilisticos dos mesmos titulos;

c) Deve existir um local seguro e apropriado protegido para a guarda destes bens;

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

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

f) Redugédo a escrito de toda e qualquer decisdo de serem efectuados langamentos
contabilisticos ndo usuais.

3. No que se refere a investimentos financeiros em bens imdveis, vale tudo o que se
disse sobre imobilizado corpéreo.
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SECGAO VI
Da contabilidade de custos

Artigo 36°
Funcoes principais

1. A contabilidade de custos é um subsistera obrigatério no apuramento dos custos
das fungdes e dos custos subjacentes a fixagéo de tarifas e precos de bens e servigos.

2. O custo das fungbes, dos bens e dos servigos deve corresponder aos respectivos
custos directos e indirectos relacionados com a produgéo, distribuigéo, administragdo ge-
ral e financeira.

3. As grandes fungbes consideradas no POCAL sé&o designadas por:

a) Fungdes gerais;

b) Fungdes sociais;

c) Fungbes econdmicas;
d) Outras fungées.

4. A Camara Municipal utilizard no seu subsistema de custos a classificagio funcional
prevista no POCAL, escolhendo as actividades que possam ser adaptadas a realidade do
municipio, tendo em conta as diferentes designagdes referidas no artigo seguinte.

Artigo 37°
Classificac¢io funcional prevista no POCAL

1 Fungdes gerais podem subdividir-se em:
11.0 Servigos gerais da administragdo publica;
1.1:1 Administragdo geral;

1.2.0 Seguranca e ordem publicas;

1,21 Protecgéo civil e luta contra incéndios;
122 Policia municipal (se existir)

2. As funcdes sociais, podem subdividir-se em:
2.1.0. Educagéo;

211, Ensino néo superior;

21.2, Servigos auxiliares de ensino;

2.20. Saude;

221. Servicos individuais de saude;

2.3.0. Seguranga e ac¢do sociais;

2.31. Seguranga social;

232 Accéo social;

2.4.0. Habitagéo e servigos colectivos;

2.4.1. Habitagéo;

242, Ordenamento do territério;

243, Saneamento;

2.4.4. Abastecimento de agua;

245, Residuos sdlidos;

2.4.6. Protecgdo do meio ambiente e conservacgédo da natureza;
2.5.0. Servigos culturais, recreativos e religiosos;
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251. Cultura;

252 Desporto recreio e lazer;
2.5.3. Outras actividades civicas e religiosas;
8. As fungdes economicas, podem subdividir-se em:
3.1.0. Agricultura, pecuaria, silvicultura, caga e pesca;
3.2.0. Industria e energia;
3.3.0. Transportes e comunicacdes
331 Transportes rodoviarios;
3.3.2 Transportes aéreos;
3.3.3. Transportes fluviais;
3.4.0. Comércio e turismo;
3.4.1. Mercados e feiras;
3.4.2. Turismo;
3.5.0, Qutras fungdes econdmicas;
4. As outras fungbes podem subdividir--se em :
4.1.0. Operagdes da divida autarquica;
4.2.0, Transferéncia entre Administracées;
4.3.0. Diversas nédo especificadas.
Artigo 38°
Imputacio de custos indirectos

1. A imputagéo dos custos indirectos efectua-se, apés o apuramento dos custos direc-
tos por fungéo, através de coeficientes.

2. O coeficiente de imputagao dos custos indirectos de cada fungédo corresponde a per-
centagem do total dos respectivos custos directos no total geral dos custos directos apu-
rados em todas as fungoes.

3. O coeficiente de imputagdo dos custos indirectos de cada bem ou servigo corres-
ponde a percentagem do total dos respectivos custos directos no total dos custos directos
de todos os bens ou servigos da mesma fungdo em que se enquadrem.

4. Os custos indirectos de cada fungéo resultam da aplicagéo do respectivo coeficiente
de imputagdo ao montante total dos custos indirectos apurados.

5. Os custos indirectos de cada bem ou servico obtém-se aplicando ao montante do
custo indirecto da fungdo em que o bem ou servigo se enquadra adicionado dos custos
directos da fungdo, mas comuns aos respectivos bens ou servigos.

6. Os documentos de contabilidade de custos, cujo contetido minimo obrigatério consta
do POCAL, correspondem as seguintes fichas:

a) Materiais (CC-1);

b) Calculo de custo/hora da mio-de-obra (CC-2);

¢) Méo de obra (CC-3);

d) Calculo do custo/hora maquina e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de custos indirectos (CC-8);

g) Apuramento de custos de bem ou servigos (CC-7);
h) Apuramento de custos directos da fungéo (CC-8);
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) Apuramento de custos por fungéo (CC-9).

7. As designacdes das fichas mencionadas nas alineas do niimero anterior, devem es-
tar em conformidade com o sistema contabilistico adoptado pela autarquia, nos termos do
POCAL.

8. O subsistema da contabilidade de custos sera aprovada pela Camara Municipal,
tendo por base o disposto nesta secgéo e no POCAL, podendo ser integrado na Contabi-
lidade Digrafica (Classe 9), desde que assegure toda a informagdo legalmente exigida.

CAPITULO IV J\
DA RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 39°
Violagiio de regras

A violagdo das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracgio
disciplinar, dara lugar & instaurag@o do procedimento competente nos termos previstos no
Estatuto Disciplinar da Fungdo Publica.

Artigo 40°
Efeitos na classificagiio de servigo

As informagdes de servigo que déem conta de violagdo das regras estabelecidas na
presente norma, devidamente comprovadas, integrardo processo individual do funcionario
visado, sendo levadas em consideragédo na atribuigdo da classificagio de servigo relativa
ao ano a que respeitem.

_ CAPITULOV i
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 41°
Disposi¢des finais

1. Em regra geral tudo que for omisso nesta norma aplicar-se-o as disposicdes legais
previstas no POCAL e na restante legislagdo em vigor, aplicaveis as autarquias locais.

2. Nos casos omissos e especificos em que se verifiquem duvidas na sua aplicagéo,
compete ao executivo a resolugdo de qualquer situacéo prevista nesta norma.

Artigo 42°
Eventual revogagiio de normas internas

Séo revogadas eventuais normas internas e ordens de servigo actualmente em vigor na
parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos na presente norma.
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Artigo 43°
Remessa de copias da presente norma

Da presente morma, bem como de todas as alteragbes que Ihe venham a ser introduzi-
das, serio remetidas copias a Direcgdo-Geral de Finangas e a Inspecgéo-Geral da Admi-
nistracéo do Territorio, dentro do prazo de 30 dias apds a sua aprovagao.

Artigo 44°
Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor apds a sua aprovagéo pela Camara Municipal.
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