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-

PROPOSTA DE NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DE Bmﬁ/

INTRODUCAO

O presente documento define a Norma de Controlo Interno da Autarquia de
Boticas, tendo sido elaborado por forma a dar cumprimento ao definido no n.° 2 e
n.° 3 do artigo 10°. da Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, e ao disposto nas
consideracdes técnicas nota 2.9 do “Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais” , aprovado pelo Decreto Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

Com a criagao da Norma de Controlo Interno pretende-se, através do
estabelecimento dum plano de organizagéio, politicas, métodos e procedimentos,
apoiar a introdugéo e manutencio do “Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais” e a obtengio de informagéo valida que proporcione um apoio
efectivo & gestdo da Autarquia. _

A Norma de Controlo Interno deveri ser conjugada, complementada e/ou

considerada como pega orientadora dos seguintes documentos, existentes ou a
elaborar, consoante os casos:

a) Manuais de procedimentos implementados e a implementar por cada uma
das Secgies;

b) Regulamento de controlo interno dos fundos de maneio:;

¢) Norma de controlo interno dos armazéns;

d) Regulamento de inventério e cadastro do patriménio municipal;

e} Norma de confrolo interno das fases e procedimentos dos processos de
empreitadas;
Norma de controlo interno das aplicagdes e do ambiente informatico;

L

g) Regulamento da Estrutura e Reorganizacdio dos Servicos Mjunicipais e
Quadro de Pessoal - publicado no Apéndice n.° 70 — Suplemento da II Série
n.® 133, de 09 de Junho de 1999;

h) Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — Decreto-Lei 54-A/99,
de 22 de Fevereiro e suas respectivas alteraces;

i) Regime juridico de empreitadas e obras piiblicas;

J) Regime da realizagéo de despesas piiblicas com locagéo e aguisicio de bens
e servigos e da contratagio pablica.
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CAMARA MUNICIPAL DE BoTicas - NORMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO I
DispoSICOES GERAIS

Artigo 1°
Ambito de Aplicagéo
A presente Norma de Controlo Interno & aplicavel a todos os servi¢os da Autarquia de
Boticas.

Artigo 2°

Definigéo
Norma de controlo interno é o plano de organizacio de todos os métodos e
procedimentos adoptados pelos responséaveis autirquicos que contribuam para
auxiliar o desenvolvimento das actividades de forma metédica e eficiente, incluindo a
salvaguarda de activos, a prevencéo e deteccao de situagoes de ilegalidade, fraude e
erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagao oportuna
de informagao financeira fidvel.

Artigo 3°
Objectivos
Os métodos e procedimentos de controlo devem visar os seguintes objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaboracdo,
execucio e modificacio dos documentos previsionais, 4 elaboragio das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacoes dos érgdos executivo e deliberativo e das
decisbes dos respectivos titulares;

©) A salvaguarda do patriménio;
d) A aprovagio e controlo de documentos;

e} A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a
garantia da fiabilidade da informacéo produzida;

1) O incremento da eficiéncia das operagoes;

g A adegquada utilizagéo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a
assuncéo de encargos;

h) O controlo das aplicagctes e do ambiente informatico;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados pablicos;

j) O registo oportuno das operagoes pela quantia correcta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com
as decisdes de gestfio e no cumprimento das normas legais.
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Artigo 4°
Competéncias

1. Compete ao Orgdo Executivo aprovar e manter em funcichamento a Norma de
Controlo Interno adequada as actividades, assegurando o seu acompanhamento e
avaliacdo permanente.

2, O Orgio Deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizac@io que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

3. Para efeitos do previsto no numero anterior, o Orgdo Executivo deve facultar os
meios e informagdes necessarios aos objectivos a atingir, de acordo com o que for
definido pelo Orgdo Deliberative.

4. Compete &s Direcgdes de Departamento, de Divisao e Chefias de Secgio, dentro

das respectivas unidades organicas, implementar o cumprimento das normas
definidas na presente Norma de Controlo Interno e dos preceitos legais em vigor.
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CAPITULO
ESTRUTURA E ORGANIZAGAO

Artigo 5°
Disposicies Comuns

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

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

E competéncia do Chefe/Responsavel a organizagio, verificacio e controle dos
documentos e processos emitidos/elaborados na sua Seccado, sendo estes
posteriormente confirmados pelo respectivo Chefe de Diviszo.

Nos casos em que os documentos elaborados tenham matéria que abranja mais do
que uma Unidade Organica (Divisio/Sec¢éio) devem os mesmos ser submetidos &
verificacéio/andlise do respective Director de Departamento, caso o lugar/cargo
esteja provido, antes de ser remetida para despacho/deliberacio dos Orgéos
competentes.

E competéncia de cada Chefia/Responsavel de cada Sector/Seccsio/Gabinete
organizar, verificar e apresentar relagéo semanal de todos os despachos proferidos
pelo Senhor Presidente ou Senhores Vereadores, no ambito dos institutos da
delegacéio e subdelegacio de competéncias, que sejam geradores de custo ou
proveito financeiro para os efeitos do artigo 65°, n.° 3 da Lei n.® 169/99, de 18 de
Setembro, bem como, relacdo mensal de todos os despachos e tarefas dos
Senhores Vereadores e Dirigentes, no ambito dos institutos da delegacio e
subdelegacéic de competéncias e desempenho de tarefas, para efeitos,
respectivamente, do artigo 69°, n.° 2 e n.° 3 e artigo 70°, n.° 6 da lei anteriormente
mencionada.

Compete a todos os servicos da Autarquia facultar todos os elementos ou
informagdes necessarios a cada servico respectivo com responsabilidade na
aplicagdo dos procedimentos, implementados ou a implementar, constantes da
presente Norma de Controlo Interno.

Cada um dos procedimentos resultantes das atribuigdes definidas no Regulamento
da Estrutura e Reorganizacio dos Servicos Municipais e Quadro de Pessoal e da
presentte Norma de Controlo Interno deverd ser descrito detalhadamente no
manual de procedimentos de cada uma das unidades existentes.

E responsabilidade dos diferentes Gabinetes/Seccgies/Sectores a manutencéo
permanente ¢ actualizada dos manuais de procedimentos inerentes a cada uma
das unidades.

Dentro de cada Gabinete/Seccéio/Sector devera proceder-se, sempre que possivel,
a rotagdo de funcionarios que se mostre mais adequada, de modo a garantir a
continuidade das tarefas, o surgimento de novas ideias e a eliminagéo da rotina.

. A acessibilidade das &reas fisicas afectas a cada Departamento/Divisdo/

Seccio/Sector € exclusiva daqueles que, sendo funcionirios ou agentes da
Autarquia com autorizagéo para o efeito, necessitam efectivamente de frequentar a
érea para o desempenho das suas funcies.
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Artigo 6°
Departamento de Administragéio Geral

1. O Departamento de Administracdo Geral, dependente hierarquicamente do

Presidente de Camara e é a unidade geral de apoio 4 gestdo administrativa,
financeira e patrimonial do Municipio. .
O Departamenteo de Administracfio Geral é composto pelas seguintes divisdes:

a) Divisio Administrativa, que engloba: Servicos Juridicos, Seccao
Administrativa, composta pelos servicos de Atendimento, Expediente e
Arquivo e Reprografia, Seccdo de Pessoal, composta pelo Servigco de Recursos
Humeanos;

b) Divisfio Financeira, a qual inclui: Servico de Notariado, Secgio de
Contabilidade, Tesouraria, Servico de Patriménio e Aprovisionamento,
Servico de Taxas e Licencas, e Servico de Execucgies Fiscais;

¢) Divisao Sécio-Cultural, da qual dependem : Secgéo de Apoio Administrativo,
Servico de Acclio Social e Satide, Educag#o, Biblioteca ¢ Museu e Desporto,
Turismo e Tempos Livres.

. As atribui¢bes de cada uma das unidades de apoio instrumental sio as que

resulitam do definido nos artigos 16° a 28° do "Regulamento da Estrutura e
Reorganizacao dos Servicos Municipais e Quadro de Pessoal" - Apéndice n® 70° -
Suplemento da 0 Série n.° 133 de 09 de Junho de 1999, assim como, das
atribuicbes e competéneias resultantes da presente Norma de Controlo Interno e
das deliberacées do Orgaio Executivo.
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PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 7°
Principios Orcamentais

Na elaboragéo e execucgéio do or¢camento devem ser seguidos os seguintes principios
orcamentais;

a)

b)

<)
d)

h)

Principio da independéncia - a elaboracdo, aprovacio e execucgdo do
orcamento das autarquias locais € independente do Or¢camento do Estado;

Principio da anualidade — os montantes previstos no orcamento sio anuais,
coincidindo o ano econdémico com o ano civil;

Principio da unidade - o orcamento das autarquias locais & tinico;

Principio da universalidade - o orcamento compreende todas as despesas e
receitas, inclusive as dos servicos municipalizados, em termos globais,
devendo o or¢camento destes servicos apresentar-se em anexo;

Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para
cobrir todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais
as despesas correntes;

Principio da especificagiio — o orgamento discrimina suficientemente todas as
despesas e receitas nele previstas;

Principio da néo consignagéo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afecto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afectacéo
for permitida por lei;

Principio da nfo compensacéio — todas as despesas e receitas sip inscritas
pela sua importancia integral, sem deducoes de gqualquer natureza.

Artigo 8°
Principios Contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve
conduzir 4 obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacio financeira,
dos resultados e da execucio orcamental da entidade:

a)

b)

d)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o
ente piblico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar ¢ apresentar
contas de acordo com o POCAL. Quando as estruturas organizativas e as
necessidades de gestio e informacfo o0 requeiram, podem ser criadas
subentidades contabilisticas, desde que esleja devidamente assegurada a
coordenacao com o sistema central,;

Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera
continuadamente, com duracap ilimitada;

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

Principio da especializagéio (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sfo
reconhecidos quando obtidos on incorridos, independentemente do seu
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h)

recebimento ou pagamento devendo incluir-se nas demonstracoes
financeiras dos periodos a que respeitem;

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aguisi¢édo ou de producio;

Principio da prudéncia — significa que € possivel integrar nas contas um gran
de precaucéo ao fazer as estimativas exigidas em condigdes de incerteza sem,
contudo, permitir a criagfo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou
deliberada quantificacfio de activos e proveitos por defeito ou de passivos e
custos por £Xcesso;

Principio da materialidade — as demonstracées financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagbes ou
decisdes dos 6rgdos das autarquias locais e dos interessados em geral;

Principio da nfio compensagéo — os elementos das rubricas do activo e do
passivo (balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragéo
de resultados) sdo apresentados em separado, nio podendo ser
compensados.

Artigo 9°
Regras Previsionais

A elaboracéo do orcamento deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a)

b)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no
orcamento nio podem ser superiores 4 meédia aritmética simples das
cobrangas efectuadas nos tltimos 24 meses que precedém o més da sua
elaboracao; '

As importéncias relativas ds transferéncias correntes e de capital s6 podem
ser consideradas no orcamento em conformidade com a efectiva atribuiciao
pela entidade competente;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, as importancias relativas as
transferéncias financeiras, a titulo de reparticio de recursos piiblicos do
Orcamento do Estado, a considerar no orgamento aprovado, devem ser as
constantes do Orcamento do Estado em vigor até 4 publicaciio do Orgamento
do Estado para o ano a que ele respeits;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser considerados no
or¢amento depois da sua contratacio, independentemente da eficacia do
respectivo contrato;

As importancias previstas para despesas com pessoal devern fer em conta
apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comisséo de
servico ou contratos a termo certo, bem como aquele cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente
aprovados no momento da elaboracgfio do or¢camento;

No orcamento inicial, as importincias a considerar nas rubricas
“Remuneracoes de Pessoal” devem corresponder a da tabela de vencimentos
em, vigor.
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Artigo 10°
Critérios de Valorimetria

1. Os activos imobilizados, as existéncias, as dividas de e a terceiros e as
disponibilidades deverdo ser valorizados com respeito pelos critérios de
valorimetria definidos na nota 4. do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais — Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro.

2. O método de custeio utilizado, na valorizaciio das saidas de existéncias e na
valorizacfio do inventério permanente, é o custo médio ponderado.

Artigo 11°
Execucdo Orgcamental

. Na execugio do orcamento devem ser respeitados os seguintes principios e regras:

a)

b)

h)

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

A cobranga de receitas pode, no entanto, ser efectiiada para além dos valores
inscritos no or¢camento;

As receitas liguidadas e nZo cobradas até 31 de Dezembro devem ser

contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orgamento no anc em que
a cobranca se efectuar;

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

As dotagdes orgamentais de despesa constituem o limite maximo a utilizar
na sua realizagao;

As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até A concorréncia das importincias
arrecadadas;

As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a
que respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos
e nao pagos até essa data ser processados por conta das verbas adequadas
do ercamento que estiver em vigor no momento em que se proceda ao seu
pagamenio; ’

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

Os servigos, no prazo improrrogavel definido na slinea anterior, devem tomar
a iniciativa de satisfazer os encargos, assumidos e nio pagos, sempre que
nao seja imputavel ac credor a razfio do niao pagamento.
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CAPITULO IV

CONTROLO DAS DISPONIBILIDADES

Artigo 12°
Objectivos

A Norma de Controlo Interno das disponibilidades visa os seguintes objectivos:

w

a) A importincia em numerario existente em caixa nio ultrapasse o montante
adequado &s necessidades didrias da autarquia, sendo este montante
definido pelo Orgao Executivo;

b} Existéncia de uma informac&o financeira atempada e fidedigna;

c) Proporcionar uma garantia razoavel de que as transacdes sio autorizadas e
executadas, de acordo com a delegacio de competéncias e segregacio de
funcies existente;

d) Cumprimento das normas internamente estabelecidas e das diversas
disposicoes legais;

e) Utilizacéio de forma mais eficiente dos recursos disponiveis;
f) Prevenir e detectar eventuais erros e fraudes;

g) Responsabilizagdo dos diversos intervenientes na organizacgéo dos processos.

Métodos e Procedimenios
Artigo 13°
Recebimentos

Os valores recebidos pelo Tesoureiro sfo diariamente depositados, apis
conferéncia e em conta a determinar pelo Chefe/Responsivel da Diviséo
Financeira. Caso o cargo n&o se encontre provido, o destino do depédsito & definido
pelo Director do Departamento de Administracéo Geral.

Nao se devem fazer pagamentos com valores recebidos.

Os cheques recebidos devem ser cruzados.

Deve ser elaborada lista de valores recebidos em triplicado:
Original — Tesouraria;
Duplicado — Sec¢éo de Contabilidade;

Emisséo de documento cdinprovaﬁvo de recebimento em triplicado:
Original — para a entidade pagadora;
Duplicado — arquivo ordem numérica;
Triplicado — anexar ao taldo de depésito.

A cobranga de receitas municipais por entidades diversas da Tesouraria, carece de
autorizacio da Presidéncia e & efectuada através da emissao de documentos de
receita, com numeracéo sequencial e que indique o servico de cobranca.

Pag. 9/39



[SESE

(S

G

S

P

& e

[E—

CiMara MunNICIPAL DE BoTicas - NORMA DE CONTROLO INTERNO

6.1. Estes documentos de receita serfo emitidos pelo servico responsavel pela
receita e fornecidos mensalmente, em data fixa, aos servicos responsaveis
pelas cobrangas.

6.2. Sempre que possivel, os montantes cobrados deverdo dar enfrada na
Tesouraria no final do dia em que ocorre a cobranca, através da emissdo da
competente guia de recebimento.

6.3. Mensalmente devera a Seccéo de Contabilidade proceder a conferéncia dos
documentos de receita distribuidos.

6.4. Os documentos de receita inutilizados deverfo ser devolvidos 4 Seccdo de
Contabilidade. -

Artigo 14°
Pagamentos

. Todas as saidas de fundos deverio ser suportadas documentalmente com ordem

de pagamento, a emitir no momento da decisfo da respectiva liquidacéo.

E responsabilidade da Seccio de Contabilidade, a emissio de ordens de
pagamento a terceiros, de remuneracoes e de operagdes de tesouraria.

Compete & Secc@n da Contabilidade a decisio do meio de pagamento/conta
bancéaria a utilizar.

Sempre que o pagamento origine retencoes de verbas de ordem fiscal, legal e/ou
contratual, sobre o montante total do crédito/despesa, 0 pagamento devera ser
efecinado pelo valor liquido de retencdes e a ordem de pagamento deverd
discriminar as importancias seguintes:

# Total do crédito/despesa;

e Retencoes efectuadas;

e Valor liquido a entregar ao beneficigrio.

Sempre que o valor a pagamento seja superior a 4.987,98 € compete ap servigo
emissor da ordem de pagamento obter junto do beneficiario, caso este seja
contribuinte do regime geral da segurang¢a social de inscricio obrigatdria,
declaracéo comprovativa da situacfo contributiva deste peranté as instifuicées de
previdéncia ou de seguranga social que o abranja.

No caso de resultar da declaracfo referida no niimero anterior a existéncia de
divida &s instituicGes de previdéncia e de seguranca social, deve ser retido o
montante em débito, até ao limite maximo de 25% do total concedido.

Artigo 15°
Fundos de Tesouraria

O montante em caixa, determinado com base no tipo de despesas pagas por caixa

mensalmente e o valor médio diario de pagamentos, nfo deve ultrapassar o

correspondente a 5.000 €.

Os valores atribuidos aos fundos de maneio permanentes ndo deverio ser
considerados no montante maximo de caixa referido no ponto anterior.

O numerario existente na caixa utiliza-se para pagar despesas com as seguintes
caracteristicas:

a) pequenos valores até ao limite de 200 €;
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b} ajudas de custo/despesas de representacio;

c) constifuicéio e reconstitnicio de fundos de maneio;

4. O movimento de caixa deve ser reduzido ao indispenséavel, prevalecendo o

movimento bancartio.

Artigo 16°
Contagem Fisica de Caixa

O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daguele ou seu
substitufo, através da contagem fisica do numeririo e documentes sob a sua

responsabilidade, a realizar pela Divisdo Financeira, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramentio das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandate do Orgéo Executivo eleito ou do Orgio que
substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o Tesoureiro.

Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
presidente do Orgdo Executivo, pelo Dirigente para o efeito designado e pelo
Tesoureiro, nos casos referidos na alinea ¢) do nimero anterior, e ainda pelo
tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) do mesmo niimero.

Artigo 17°
Fundo de Maneio

. A importincia em numerario para cada um dos fundos de maneio sera atribuida

desde que reconthecida a sua necessidade e apés autorizagéo do Orgio Executivo.

. A cada um dos fundos devera corresponder uma dotaciio orcamental, visando o

pagamento de pequenas despesas urgentes e inadidveis.

Os fundos deverdo ser obrigatériamente reconstituidos no ultimo dia fitil de cada
meés a fim de que as despesas sejam contabilizadas como custo do periodo a que
respeitam e o IVA dedutivel possa ser considerado na declaragéo do respectivo
periodo.

O fundo fixo devera ser reposio até 31 de Dezembro de cada ano.

. A constituicio de fundos de maneio devera ser efectuada em concordancia por

regulamento a aprovar pelo Orgdo Executivo, gue definira:

a) A natureza da despesa a pagar pelo fundo;

b) Limite maximo do fundo;

) A afectacdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de
classificagdo econémica;

d) A sua reconstitui¢do mensal contra a entrega dos documentos justificativos
das despesas;

€) A suareposicio até 31 de Dezembro.
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) O responséivel pelo fundo.

Artigo 18°
Contas Bancérias

A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberacdo do Orgdo Executivo,

devendo as mesmas ser tituladas pela autarquia e movimentadas simultaneamente

pelo Tesoureiro e pelo Presidente do Orgéo Executivo ou por outro membro deste
orgio em que ele delegue;

Para efeitos de confrolo de Tesouraria e do endividamento sio obtides junto das

instituices de crédito extractos de todas as contas de que a autarquia & titular,

sendo também admissivel , para o efeito, a sua. obtengéo “on-line”, via “Internet”.

Compete 4 Tesouraria dispor de mapa de controle de contas bancarias, onde séo
registadas as entradas e saidas diarias, evidenciando o saldo disponivel em cada
banco.

Artigo 19°
Cheques
Os cheques sdo emitidos pela Seccéo de Contabilidade, da Divisdo Financeira.

No preenchimento dos cheques deve ter-se em aiencio as seguintes
caracteristicas:

a) Nominativos;
b) Cruzados;
c) Inutilizacio dos espacgos em branco.

d) Preferencialmente impressos com recurso a “software” apropriado.

. Assinatura dos cheques:

a) Os cheques sdo assinados pelo Tesoureiro ou seu substituto e pelo
Presidente do Orgao Executivo ou seu substituto.

b) Os cheques s6 devem ser assinados na presenca da ordem de pagamento
justificativa e, sempre que solicitado, deve ser presente o processo que a
suporta.

¢) Quem assina devera confirmar a concordancia do valor e do beneficidrio.

d) Apéds colocagio da assinatura devera proceder-se 4 oposicio de um carimbo
de “Pago” nos documentos suporte ao pagamento.

A guarda. dos cheques em branco & efectuada na Seccio de Contabilidade, sob a

responsabilidade do Chefe de Seccao.

Os cheques nép preenchidos estio & guarda do Chefe da Secgfo da Contabilidade,
ou, na sua auséncia, do responsavel afecto & Divisdo designado para o efeito, bem
como os que emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se neste caso as
assinaturas, quando as houver, e arquivando-se sequencialmente.
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Artigo 20°
Transferéncias Bancéarias/Outros Meios de Pagamento

As ordens de transferéncia bancaria ou outras vias de pagamento bancario, que se
mostrem em termos organizacionais e econdmicos mais funcionais e eficientes,
deverio ser emitidas com respeito pelas regras definidas no Artigo 19°, com as devidas
adaptacdes.

Artigo 21°
Reconciliagtes Bancéarias

1. Mensalmente sfo efectuadas reconciliacbes bancérias de todas as contas de
depodsitos em instituicGes financeiras.
2. As reconciliagtes bancarias sfo responsabilidade da Divisao Financeira.

3. O executante das conciliagcoes bancarias, designado pelo Chefe de Divisio da area
ou pelo Director de Departamento, hdo deve desempenhar funcées :

a) Com responsabilidade na contabilizacio das operacdes;
b) Com responsabilidade na salvaguarda de activos;
c) Afectas a Tesouraria;

d) Com acesso as respectivas contas correntes.

Pig. 13/39
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4,

5.

A reconciliacio bancaria devera ser efectuada em concordancia com o modelo
abaixo:

Reconciliacdo Bancaria
MOV. DA CONTABILIDADE EM FALTA NO BANCO MEs I
BANCO MOVIMENTO SALDO
DIMINUIR I ACRESCER DEVEDOR CREDOR
DATA TRANSP.SALDO - -
DD-MM-AA MOYIMENTO
SALDO
MOV. DO BANCO EM FALTA NA CONTABILIDADE MES S S
BANCO MOVIMENTO SALDO _
DIMINUIR | ACRESCER DEVEDOR CREDOR
DATA TRANSP.SALDO - -
DD-MM-AR MOVIMENTO
SALDO
SALDO EXTRACTO CONTABILISTICO: - ]
- | - ]  comrrecTO
SALD0 EXTRAZTO BANGARIO s I
O Funclonario O Tesoureiro O Ditigente

Sempre que se verificarem diferencas nas reconciliagies bancéarias, estas sfo
averiguadas e prontamente regularizadas. Se se justificar, estas serdo efectuadas
mediante despacho do Presidente ou Vereador com competéncia delegada na area
exarado na prépria informacéo do Chefe /Responsavel da Divisdo Financeira.

Apos cada reconciliacio bancéaria, a Seccéio de Contabilidade analisa a validade
dos cheques em transito, promovendo, sempre que se justificar, o respectivo
cancelamento junto da instituicfio bancaria e procede ao registo contabilistico de
regularizacéo.

Findo o periodo de validade dos cheques em trénsito (6 meses), devera proceder-se
ao respec’mvo cancelamento junto da instituicio bancéaria, efectuando-se os
necessarios registos contabilisticos de regularizacso.

Artigo 22°
Receita Virtual

A virtualizacdo da receita é evidenciada aquando da emissfio do recibo para
cobranga, sua cobranca e ou anulagéo.

Pig. 14/39
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2.

As receitas séo cobradas virtualmente se os respectivos documentos de cobranca
forem debitados ao Tesoureiro por deliberacéo do Orgio Executivo.

Artigo 23°
Responsabilidade

O Tesoureiro responde directamente perante o Orgao Executive pelo conjunto das
importéncias que lhe sio confiadas e os outros funcionarios e agentes em servigco
na Tesouraria respondem perante o respectivo Tesoureiro pelos seus acios e
omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza, para o que o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento
didrio de contas relativo a cada caixa, segundo o que se encontire em vigor nas
tesourarias da Fazenda Publica, com as necessarias adaptagdes, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe de Divisdo Financeira ou ao Director de Departamento, caso
o primeiro néo esteja provido.

A responsabilidade por situagées de alcance nio sfo imputéveis ao Tesoureiro
estranho aos factos que os originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das

suas funcées de gestéo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido
com culpa.
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CAPITULQ V
ConNTROLO DAS CONTAS DE TERCEIROS

Artigo 24°
Objectivos

A Norma de Controlo Interno das contas de terceiros visa os seguintes objectivos:

a)
b)
¢}

d)

h}

i)
k)

Existéncia de uma informacéo financeira atempada e fidedigna;
{Clientes, Contribuintes e Utentes)

Todas as vendas, prestacGes de servicos ou impostos ¢ taxas sdo efectuados
e contabilizados no periodo a que respeitam;

As dividas a receber sdo cobrados nos prazos de vencimento estabelecidos;
(Fornecedores)

As compras sdo efectuadas is entidades existentes no mercado que
oferecam, em cada momento, as melhores condicoes;

As compras de bens e servicos sfo legalmente e correctamenie autorizadas e
realizadas;

(Empréstimos obtidos)
Cumprimento na execugdo, registo e pagamento das autorizacées e
aprovagdes relacionadas com as operagdes de financiamento atheio;

(Pessoal)

Todas as operacdes relacionadas com o pessoal sejam efectuadas com base
em despachos/autorizactes dos competentes elementos do executivo ou dos

dirigentes;

Os pagamentos ao pessoal correspondem efectivamente ao trabalho
executado;

Proporcione informagéo atempada e fidedigna relativamente a custos com o
pessoal;

Sejam cumpridas as disposicdes legais e fiscais relacionadas com o pessoal;
Sejam devidamente tomados em consideragfio os incentivos previstos na

legisiagéo.
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Meétodos e Procedimentos

Artigo 25°
Clientes, Contribuintes e Utentes / Outros Devedores

O sistema contabilistico devera permitir a obtencéo dos seguintes elementos:

a) balancete de clientes, contribuintes e utentes/outros devedores por idade de
saldos; .

b) extractos histéricos de clientes, contribuintes e utentes /outros devedores;
c) extractos de pendentes.

. As contas de clientes sio objecto de conferéncia sistemética e conciliadas

anualmente com. os saldos constantes dos registos dos “clientes, contribuintes e
utentes”.

E responsabilidade de cada um dos servicos emissores de receita a manutengfo de
um eficiente controlo de cobrancas.

A emissdo de guias de receita & responsabilidade dos servicos com autorizagcdo

especifica para o efeito, sendo estes, dentro de cada 4rea de competéncia, os

abaixo discriminados:

a) Secgio Administrativa da Divisio Administrativa do Departamento de
Administragao Geral;

b) Seccdo de Pessoal da Divisdo Administrativa do Departamento de
Administracio Geral,;

¢} Secgio de Contabilidade, da Divisdo Financeira do Departamento de
Administracio Geral;

d) Servico de Patriménio e Aprovisionamento da Divisdo Financeira do
Departamento de Administragéo Geral;

e) Secgio de Apoio Administrative da Divisio de Obras Particulares e
Urbanismo, do Departamento de Fomento Municipal; :

f) Seccio de Apoio Administrativo da Divisdo de Sexvicos Operativos e
Abastecimento Piblico, do Departamento de Fomento Municipal;

g Seccio de Apoio Administrativo, da Divisio de Obras Municipais, do
Departamento de Fomento Municipal.
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Artigo 26°
Fornecedores / Outros Credores

1. As compras sfo efectuadas sob responsabilidade do Servico de Patriménio e

Aprovisionamento.

Dando cumprimento ao definido no regime juridico de realizacio de despesas
publicas e da confratagéio piblica relativa 4 locagfio e aquisicéio de bens méveis e
servigos, que no momento da aprovacdo da Norma de Controlo Interno corresponde
ao Decreto Lei n°197/99 de 8 de Junho, o processo de compra é desenvolvido em
duas fases distintas: Até a fase de adjudicacéo e contrato (ou seja, apdés cumpridos
todos os requisitos e formalidades processuais e legais, por forma a estar em
condicoes de serem emitidos os documentos externos de encomenda); Desde o
processamento e emissio da nota de encomenda, ambas competéncia do Servico
de Patriménio e Aprovisionamento,

Em matéria de processos de empreitada, compete & Diviséio de Obras Municipais
assegurar a sua organizacio, evolucip e encaminhamento em concordancia com a
Norma de Controlo Interno dos Processos de Empreitadas a elaborar e com o
Regime Juridico das Empreitadas e Obras Pablicas, que no momento da aprovacéao
da Norma de Controlo Interno corresponde ao Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de
Marco, e suas respectivas alteracdes.

Apés reconhecimento de necessidade da despesa, compete ao servigo respectivo

obter junto da Secciio de Contabilidade documento com informacio sobre a

existéncia de dotagfio, o saldo disponivel da respectiva rubrica e cativacio da
importancia em causa. '

Compete & Seccdo de Contabilidade proceder & cabimentacio orcamental e
assegurar que esta é efectuada apds auforizacéo/reconhecimento da necessidade
de despesa, por parte do Orgfo/Elemento competente, e antes da adjudicagso.

Quando da emissfio da Nota de Encomenda (Processo Despesa / Requisicio
Externa), compete ao Servico de Aprovisionamento proceder ao compromisso da
Despesa.

Esta competéncia € da Seccéo de Contabilidade, sempre que, dada a tipologia da
despesa, o processo nio implique a expedicfio da Nota de Encomenda / Processo
de Despesa. Enquadram-se nesta situagio, entre outras, despesas com
telecomunicacies, contratos de avenga, contratos de arrendamento, contratos de
seguro e empreitadas.

. A entrega de bens € efectuada nos servigos abaixo discriminados, garantindo uma

adequada capacidade técnica de recepcao, solicitando o acompanhamento de um
técnico quando a especificaciio do material assim o exija:

a) Matérias Primas Subsidiarias e de consumo—~ Armazém;

b) Material de Seguranca ¢ Ferramentas Moveis — Armazém;

¢) Material Auto — Parque Auto;

d) Combustiveis — Parque Auto;

e} Material de Economato — Servigo de Pafriménio e Aprovisionamento

1) Material Informatico — Gabinete de Informéatica;

g) Bens do Activo Imobilizado — No servico requisitante com o acompanhamento
do Servico de Patriménio e Aprovisionamento;

h) Material/Matérias de Jardinagem — Armazém;
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1) O material ou bens de natureza nio enquadrivel nas alineas anteriores é
entregue no Servigo de Patrimonio e Aprovisionamento,

Onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa e se confronta com
a requisicdo externa e a respectiva guia de remessa, onde é aposto um carimbo de
“Conferido” e “Recebido”, se for o caso, com data e identificacio de quem
recepciona (Assinatura e nome do Funcionario).

Na falta da guia de remessa, a conferéncia sera evidenciada na requisi¢éo externa
ou em fotocdpia deste documento interno.

Compete & Seccdo de Contabilidade o regisio/contabilizacio das facturas de
formecedores no més a que respeitam.

Existindo compras cujas facturas se encontrem em transito ou conferéncia, devem
as mesmas ser comunicadas para a contabilizacio na conta 228 - “Fornecedores -
Facturas em recepgéo e conferéncia”.

As contas de fornecedores séo objecto de conferéncia sistematica no momento de -
cada pagamento e conciliadas anualmente com os saldos constantes dos registos
dos fornecedores.

9. As contas de fornecedores sfio desdobradas nas seguintes subcontas:

Fornecedores
Fornecedores, C/C
Fornecedores — Nacionais
Fornecedores - Matérias Primas
Fornecedores - Empreitadas
Fornecedores — Combustiveis
Fornecedores — Material Auto
Fornecedores — Economato
Fornecedores — Qutros
Fornecedores Estrangeiros
Fornecedores — Facturas em recepgio e conferéncia
Adiantamentos a fornecedores
Outros Devedores e credores
Fornecedores de imobilizado, C/C
Adiantamentos a fornecedores de imobilizado.

10. No Servico de Patriménio e Aprovisionamento sdo conferidas as facturas,

confrontado-as com a documentacéio interna e externa na origem do fornecimento.
Apds boa, conferéncia, sfo enviadas cépias dos documentos & Seccéio/Gabinete com

responsabilidade na organizagio e manutencio dos processos, em concordéncia
com o n.* 3 do presente artigo.

11. Caso existam facturas recebidas com mais de uma via € aposto nas copias, de

forma clara e evidente, um carimbo de “Duplicado®.

12. O sistema contabilistico deveri permitir a obtencfo, entre outras, das seguintes

ferramentas de apoio & gestio:
a) Balancetes de terceiros com a seguinte informacéo:
a.1) movimentos do més;
a.2) valores acumulados;
a.3) saldos;
a4) compras efectuadas a cada fornecedor.

b) Balancetes de terceiros por antiguidade de saldos
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¢) Extractos de conta:

c.)
c.2)

Histéricos — com todos os movimentos registados;

Pendentes — Apenas com os movimentos em aberto.

d) Ficheiro/mapa de facturas com a seguinte informacao:

a.n
d:2)
d.3)
d.4)
d.5)
d.6)
a7

1. As facturas séo rececbidas directamente na Secgio de Contabilidade que as

Fornecedor;

n.° factura;

data da facturg;
data registo;

valor;

prazo de vencimento;

condi¢bes de pagamento.

Artigo 27°
Conferéncia de Facturas

encaminhara para o servigo de conferéncia;

2. A conferéncia da factura processa-se com base:

a) Nota de encomenda/requisi¢io externa — conferéncia de precos e condicdes;
b) Guia de remessa/guia de entrada — Conferéncia de quantidades.

3. Tendo em conta a tipologia da despesa e a documentacio que lhe deu origem, a
conferéncia da factura pode ainda processar-se com base nos elementos

constantes de: '

a) Requisicio externa e fotocopia desta com evidéncia de conferéncia fisica do
servigo receptor, no acaso de inexisténcia de guia de remessa; ou

b) Contratos de fornecimentos de servicos, requisicéio externa e confirmacso do

consumo pelo servico responsavel, sempre que aplicavel.

4. As conferéncias efectuadas sfo evidenciadas na factura, com identificagsio do

responséavel (assinatura e nimero do funcionario);

5. De forma a dar cumprimento ao definido nes ndmeros 1, 2, 3 e 4 do presente
artigo e nos nimeros 5 e 10 do Artigo 26°, o circuito documental na aquisigio de

bens devem respeitar os fluxos abaixo representados:
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a) Nota de Encomenda / Requisicio externa (Alineas a), b), ¢} e d) do n°.5 do

Artigo 26°):
NERE. ¥
I +
Servico Patriménio e ‘ NERE (9 Servico
Aprovisionamente Receptor
NE/RE. *
> Fornecedor GR.
F
a
C
t
NE/RE. “? - GR.
y Contabilidade <

b) Nota de Encomenda / Processos de despesa (Restantes aquisicdes méo

enquadraveis na alinea a):
NEPD
N.EP.D"?
Servico de < G Servigo
Patrimédnio e < G.R Receptor
Aprovisionamento
NE/P.DM @k
siie > Farnecedor
F
...... G-R a
C
Y t
N.E/2DM
o > Contabilidade <

"Quando a guia de remessa n#io acompanhar os bens recepcionados, deverd ser remetida para a contabilidade
fotocdpia da nota de encomenda com evidéncia da conferéncia fsica.
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Artigo 28°
Empréstimos Bancarios

. A contratacio de empréstimos s3o aprovados e autorizados nos termos da lei, pelo

Orgao Executivo e Deliberativo.
Cada um dos empréstimos obtidos devera ser contabilisticamente isolado.

E responsabilidade da Seccdo de Contabilidade a manutencéio actualizada dos
registos de empréstimos obtidos.

. As contas de empréstimos bancérios sfo objecto de conciliagio mensal, da

responsabilidade da Divisfo Financeira.

Compete A Divisdo Financeira o controlo do célculo dos juros e a emissio de
documento interno de suporte para o registo contabilistico dos encargos, ao qual
sera posteriormente anexado documento bancario.

Compete & Seccio de Contabilidade proceder ao registo/contabilizacdo do
documento interno de encargos bancérios emitido pela Divissio Financeira.

Artigo 29°
Controlo do Endividamento ’

NP |

Compete & Divisdo Financeira manter actualizados os indicadores respeitantes ao
endividamento do Autarquia, tendo em atencfio, nomeadamente, os limites definidos
na Lei das Financas Locais, que no momento da aprovacgiio da Norma de Controlo
Interno Correspondia a Lei n.° 42/98, de 6 de Agosto.
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Artigo 30°
Estado e Outros Entes Piablicos

E responsabilidade da Secgao de Pessoal, o correcto apuramento das retencoes de
IRS - trabalho dependente, o apuramento mensal das contribuicdes para a

seguranca social e das contribuices para a Caixa Geral de Aposentacdes e outros
descontos obrigatérios e facultativos.

E responsabilidade da Secciio de Contabilidade o calculo das retengdes de IRS

independente e IRS/IRC prediais e a execuciio dos procedimentos & determinacéo
do IVA mensal.

Compete 4 Secgfio de Contabilidade assegurar o cumprimento das obrigagées para

com o Estado e Outros Entes Piblicos, promovendo, nomeadamente, a elaboracao

e entrega das guias de impostos e contribuicées.

Compete a seccio de Contabilidade a reconciliagio das contas “Estado e Outros
Entes Pablicos”, devendo a escolha recair sobre executantes que garantam uma
correcta separacio de funcées.

Compete & Seccdo de Contabilidade manter actualizado um sistema de arquivo,

do qual constem, separadamente, cépias das guias de pagamento dos diferentes
impostos e contribuices.
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Artigo 31°
Pessoal

1. Existéncia de manual de procedimentos que regulamente os diversos aspectos
inerentes aos recursos humanos:

L—]

a) Processos de admissio, selecgdo e recrutamento;
b) Controlo de tempos;

¢) Comunicagéo de faltas;

d) Horas extraordinarias (autorizacéo, controlo, registo e pagamento);
e) Processamento e pagamento de remuneracoes;

) Ajudas de custo;

g) Deslocacdes em servigo;

h) Higiene e seguranca;

i) Aposentacoes;

j) Acidentes de trabalho;

k) Prestacdes complementares;

1) Férias.

2. Existéncia de ficha de cadastro, da qual constam todas as informagées necessarias
a identificagéio profissional, pessoal e familiar do trabalhador, nos termos da lei.

3. E competéncia da Secgéio de Pessoal manter permanente actualizada listagem com
a seguinte informagde por funcionario/agente: Niimero; Nome; Assinatura
(Extenso); Rubrica; Carreira; Categoria; Cargo; Seccéo. Assim como, fazer arquivo
das sucessivas versées destas listagens.

[T

4. Existéncia de processos individuais de cada trabalhador onde constem todos os
elementos, designadamente: inerentes ao processo de admissfo; contrato de
trabalho; termo de posse; declaracdes emitidas; correspondéncia; justificacéio de
faltas; controlo de absentismo; licencas; classificagdo de servigo; formacao

] profissional; processos disciplinares; promog¢des/progressoes de carreira.

5. O acesso aos ficheiros de pessoal deve ser reservado e estar adequadamente
protegido.

6. Existéncia na Secgéio de Pessoal de um calendario das diversas obrigacées legais e
fiscais e um arquivo, permanentemente actualizado, incluindo toda a legislagio
aplicavel.

7. E competéncia da Secciio de Pessoal manter um sistema de arquivo, do qual
constem todas as declaragdes e documentos emitidos por exigéncia dos diferentes
disposicies legais e fiscais,

3- 8. A Secgio Pessoal deve dar cumprimento &s obrigagbes previstas na lei,

4 designadamente:
a) Elaborac@o do balango social;
b} Estabelecimento de horarios de trabalho por sectores;

[

c) Manutengéo de mapa com horarios de trabalho;

d) Afixacio dos mapas de férias;

[T
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Ll

e) Elaboragéio e envio para o Ministério da Tutela de listagens de contratos e
prestacéo de servicos;

f) Elaboragéo de lista de antigunidades dos funcionérios;
g} Promover a classificagéio de servico;

h) Elaboragio de declaragdes para efeitos de IRS, na parte correspondente ao
pessoal;

i) Verificacdo de promogdes/progressies;
i} Flano de formacio.

Artigo 32°
Processamento e Pagamento de Remuneragies
O processamento de remuneragoes é efectuado na Seccéo de Pessoal;

E competéncia da Seccio de Pessoal proceder i conferéncia, numa base de
amostragem, da folha de processamento, no sentido de confirmar a adequaco das
remuneracoes processadas e das contas efectuadas ao trabalhador;

As folhas de processamento devem ser assinadas pela Chefia/Responsavel da
Seccéo de Pessoal e devem ser sujeitas a visto do responsavel da Divisio
Administrativa, devendo a Divisdo Financeira visar antecipadamente as
transferéncias a efectuar. Caso nio haja responsaveis ou dirigentes por estas

DivisGes, devem obter o visto do Director do Departamento de Administracdo
Geral;

As remuneragdes sao pagas, preferencialmente, por transferéncia bancaria;

Apés o pagamento de remuneracio é entregue ao trabalhador documento de onde
constem os seguintes elementos:

a) nome completo do trabalhador;
b) ntmero de beneficiario da Caixa Geral de Aposentagdes / Segurancga Social;
c) periodo a que respeita a retribuicso;
d) nimero de identificagfo fiscal do trabalhador;
e} categoria/cargo profissional;
) discriminagio das remuneracoes;
g) discriminacéo dos descontos e deducdes efectuadas;
h) quantia liquida a receber.
Sempre que o pagamento se processe em dinheiro ou cheque o bheneficiario devera

assinar documento comprovativo do recebimento (Ordem de Pagamento).

Artigo 33°
Ajudas de Cusio

. As ajudas de custo consistem num abono que visa compensar 0os encargos com

alimentac&o e o alojamento e que & pago aos funcionarios, agentes e contratados a
termo certo, quando deslocados em servico fora da periferia do local normal de
trabalho.
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2. Normas que regulamentam a atribui¢io de ajudas de custo de deslocacdes no
territério nacional:

a)

b}

d)

As ajudas de custo sdo atribuidas em concordancia com a legislacio em
vigor, ou seja, no momento da aprovagao do SCI, com o definido no capitulo
Il do Decreto-Lei n.® 106/98, de 24 de Abril, e na Portaria de Revisdo Anual
das Remuneragées dos Funcionarios e Agentes da Administragio Piblica;

As ajudas de custos podem ser classificadas em “diarias” e “por dias

sucessivos”, sendo as primeiras as que se realizam dentro de um periodo de
24 horas;

Existe o direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes diarias que se
realizem para além de 5 Km do domicilio necessario e nas deslocagdes por
dias sucessivos que se realizem para além de 20 Km;

O abono de ajuda de custo corresponde ao pagamento de uma parte da
importancia didria que estiver fixada ou da sua totalidade, sendo 25% da
ajuda de custo didria para cada uma das refeigdes (almogo/jantar) e 50%
para alojamento:

Percentagens da ajuda de custo didria
Nas deslocacdes diarias

Entre as 13 e as 14 horas

Entre as 20 e as 21 horas 25%

Implica alojamento 50%

Até s 13°/13° horas 100% 0%
Depois das 13°/13° até as 21°/20" =g0, 100% | 95%
horas

Depois das 21" / 20° horas 50% 50%

Néo havera lugar aos respectivos abonos quando a correspondente prestacio
seja fornecida em espécie;

O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao alojamento pode
ser substituido, por opgdo do interessado, pelo reembolso da despesa
efectuada com o alojamento em estabelecimento hoteleiro até 3 esirelas ou
equivalente.

3. Normas gque regulamentam a atribuicio de ajudas de custo de deslocagbes ao
estrangeiro:
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a) As ajudas de custo sfo atribuidas em concordincia com a legislacio em
vigor, ou seja, no momento da aprovagéo do SCI, com o disposto no Decreto-
Lein.® 192/95, de 28 de julho, e o estabelecido no Diploma de Revisdo Anual
das Remuneracdes dos Funcionarios e Agentes da Administracéao Piiblica;

b) Os funcionirios e agentes que se deslocarem ao estrangeiro e no estrangeiro,
por motive de servigo pablico, t&m direito a uma das seguintes prestacdes:
b.1} Abono da ajuda de custo diaria, em todos os dias da deslocagéo;

b.2) Alojamento em estabelecimento hoteleiro de trés estrelas, ou

equivalente, acrescido do montante correspondente a 70% da ajuda
de custo diaria.

c) No caso de na deslocagéo se incluir o fornecimento de uma ou de ambas as
refeicdes diarias, a ajuda de custo sera deduzida de 30% por cada uma, nio
podendo a ajuda de custo a abonar ser de valor inferior a 20%.

d) Assim, de acordo com a alinea, b) e c) a percentagem de ajuda d.e custo

diaria nas d
Ambas as refeicies 40% 20%
Uma refeicao 70% 40%
Nao inchui refeictes 10096 70%

4. As ajudas de custo deverdo ser suportadas por impresso préprio da INCM

{modelo D 10.5) onde constem os seguintes elementos:
a) identificacfio do trabalhador;
b) periodo durante o qual esteve deslocado, com indicacfio do inicio e termo do
periodo;
¢) Iocal onde esteve deslocado;
d) ajuda de custo diaria e total;
e) deducéo de eventuais despesas abrangidas pelo conceito de ajudas de custo.

Os funcionarios ou agentes que recebam indevidamente quaisquer abonos de
ajudas de custo e subsidio de transporte ficam obrigados a4 sua reposicao,
independentemente da responsabilidade disciplinar que ao caso couber.

Ficam solidariamente responséveis pela restituicio das quantias indevidamente
abonadas os dirigentes de servico que autorizem o abone de ajudas de custo nos
casos em que nio haja justificacéo para tal.

Artigo 34°
Transporte em Territério Nacional e nas Deslocagdes ao Estrangeiro

O abono de transporte ou subsidio de fransporte sdo atribuidos de acordo com a
legislacdo em vigor, correspondendo, mo momento da aprovagio do SCI, ao
disposto no capitulo IV do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de Abril, e na Portaria de
Revisdo Anual das Remuneraces dos Funcionéirios e Agentes da Administragao
Pablica,
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2. O transporte a utilizar nas deslocacdes em territério nacional é determinado de
acordo com as condicionantes referidas no mapa da pagina seguinte:
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3. Os pagamentos efectuados por conta das deslocacées em viatura propria deverao

ser suportados por impresso préprio da INCM (modelo D 10.5), no qual se devera
mencionar:

a) identificacéo do trabalhador;

b) mniimero de contribuinte;

c} identificacdo da viatura (matricula);
d) data da deslocagio;

e} motivo da deslocacso;

f) itinerario e distincias percorridas;
g) nimero total de Km;

h) prego por Km;

i) Valor total a receber.

4. O documento, cuja elaboragio e apresentacio compete ao funcionarioc agenté ea
verificacdo, confirmagdo e encaminhamento é responsabilidade da Secgio de
Pessoal, devera ser autorizado pelo Presidente ou Vereador com competéncia

delegada e proceder-se a sua liquidacio no prazo maximo de 30 dias a contar da
data da sua apresentacéo.

5. Apds pagamento, o documento deve ser invalidado com carimbo “Pago” e
evidenciar o meio de pagamento utilizado.
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CONTROLO DAS EXISTENCIAS

Artigo 35°
Ohbjectivos

A Norma de Controlo Interno das contas de existéncias visa os seguintes objectivos:

a) Existéncia de uma informacio fidedigna e atempada relativamente a
quantificacio e valorizagio das existéncias, assim como, ao custo das
existéncias consumidas;

b) Cumprimento das disposi¢des de natureza legal e fiscal;

¢) Assegurar que todas as operacies sejam efectuadas com base em
autorizacdes gerais e especificas, de acordo com a delegacao de competéncias
€ segregacao de funcies existente;

d) Permitir o fornecimento sem rupturas e a um custo nio superior ao que
delas resultaria;

€) Assegurar gue os bens sejam adquiridos e colocados nos Servicos
utilizadores com a qualidade pretendida e pelo minimo custo total;

1) Assegurar uma adequada movimentacio dos bens de modo a reduzir os
custos de manutengéo, a evitar os riscos de deterioragiio ou obsolescéncia e
salvaguardar a seguranca das pessoas intervenientes;

g} Salvaguardar as existéncias contra situagGes de roubo ou catastrofe,
(Métodos e Procedimentos)

Artigo 36°
Gestéio de Existéncias, Entradas e Saidas

1. A cadalocal de armazenagem de existéncias corresponde um responsavel nomeado
para o efeito.

2. O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacéo de pedido interno que
devera identificar: :

a) material requisitado;

b) destino dos materiais;

€) servico requisitante;

d) responsavel do destino que autoriza a requisigéo.

3. Compete a0 Responsavel do Armazém garantir a manutencio das fichas de

existéncias por forma que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens
existentes no mesmo armazém.

4. Os registos nas fichas de existéncias séo feitas por pessoas que nao procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.

5. Compete a0 Armazém a emissio de guias de saida, registo de notas de devolucéo
€ o registo de entradas e saidas dos materiais.
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6. Compete ao respectivo servico de entrega e recepcdo do Armazém a emissio de
guias de transporte e notas de devolucio.

7. Compete ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento realizar uma adequada
gestéo de existéncias que defina, sempre que possivel, os diversos niveis de stocks,
as quantidades econémicas a encomendar e a periodicidade econémica das
encomendas.

Artigo 37°
Inventarios Fisicos

1. As existéncias devem ser alvo de inventariagfo fisica com periodicidade trimestral,
ocorrendo a inventariagio final de ano até dia 31 de Dezembro, podendo, ‘nas
inventariacSes intercalares, recorrer-se a testes de amostragem.,

2. As inventariacdes fisicas devem decorrer sob a coordenacdo do Servico de
Patriménio e Aprovisionamento.

3. Das equipas de contagem devem constar:
a) o contador - elemento do armazém,;
b) o escrivio - elemento da contabilidade.

c) o conferente — elemento a designar pelo responsavel do Servigo de Patrimonio
e Aprovisionamento. -

4. Devera ser elaborado relatério de inventariagio fisica, a apresentar ao Presidente

do Orgéo Executivo ou Vereador com competéncia Delegada, do qual devem
constar:

a) as metodologias utilizadas;
b) os desvios verificados entre as contagens fisicas e as listagens de stocks;
c¢) anomalias detectadas;

d) parecer sobre os tratamentos/correcgies e regularizacdes a, implementar; e
€) conclusdes da verificagéo.

Artigo 38°
Abates

1. Quando se comprova a existéncia de quebras ou monos, deve proceder-se ao seu
abate, sob deliberacio do Orgio Executive, apds proposta do responsavel do
Armazém e parecer do responsével do Servico de Patriménio e Aprovisionamento.

2. Compete ao Servico de Patrimdnio e Aprovisionamento acompanhar todos os
processos de abate de existéncias e informar a Secgéio de Contabilidade.

Artigo 39°
Seguros
Compete ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento, manter uma adequada gestio

dos seguros relacionados com as existéncias, em conformidade com o definido pelo
Orgdo/Elemento competente.
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CONTROLO DO IMOBILIZADO

Artigo 40°
Objectivos

A Norma de Controlo Interne relacionado com o Imobilizado do Municipio visa os
segnintes objectivos:

a) Existéncia de registos contabilisticos de acordo com a realidade;

b) Existéncia de uma informagio atempada e fidedigna, que assegure o
conhecimento de todos os bens do Municipio e respectiva localizagéo;

¢) Cumprimento das normas internamente estabelecidas e das diversas
disposicoes legais;

d) Responsabilizacao dos intervenientes;

e) Prevenir e detectar eventuais erros e fraudes.

{Métodos e Procedimentos)

Artigo 41°
Fichas de Imobilizado

1. E responsabilidade do Servico de Patriménio e Aprovisionamento manter

permanentemente actualizadas fichas do imobilizado corpéreo, incorpéreo e dos
bens de dominio publico, assim como, o inventario patrimonial daqueles activos,
de mode a obter uma informac¢fio que assegure o conhecimento de todos os bens
da Autarquia e respectiva localizacdo.

Compete a todos os servicos da Autarquia facultar ap Servico de Patriménio e
Aprovisionamento todos os elementos ou informagdes necessirias 4 manutencio
actualizada dos ficheiros do imobilizado corpéreo, incorpdreo e bens do dominio
puablico.

No que respeita aos investimentos financeiros da autarquia, compete & Divisao
Financeira garantir a manutencio actualizada das respectivas fichas de

Imobilizado financeiro e a inventariagfio patrimonial destes activos, de modo a
permitir obter a informacg&o necessaria 4 sua gestao.

Artigo 42°
Aquisig¢ies

. As aquisicdes de imobilizado efectuam-se de acordo com o plane plurianual de

investimentos e com base nas orientagbes dos Elementos do Orgio Executivo,
através de requisicbes externas ou documento equivalente, designadamente
contratos, emitidos ou celebrados pelos responsiveis com competéncia para
autorizar despesa, apds verificagio do cumprimento das normas legais aplicaveis.
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2. Compete a cada uma das Secgies/Sectores manifestar, por pedido interno e em
conformidade com Plano Plurianual de Investimentos, a intengéo de aquisi¢io de
bens de imobilizado, que apés aprovacéio/autorizagio pelo Orgio/Elemento
competente é remetido ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento que dara
seguimento nos termos legais.

3. Compete ao Gabinete de Informética fazer constar do processo de aquisicio de
materjal informéatico documento interno de acompanhamento do material para o
sector de destino, no qual o requisitante devera acusar a recepgéio, colocando a
data e sua identificac@o (Assinatura e nome de funcionéario).

4. Com excepcio dos investimentos financeiros, o processo de aquisicio de
imobilizado devera evoluir com conhecimento do Servico de Patriménio e
Aprovisionamento.

Artigo 43°
Abates

1. Quando um bem do imobilizade se esgota ou deixa de ter utilidade para o
Municipio, deve proceder-se ao seu abate, sob deliberacio/decisdio do
Orgao/Elemento do Executive com. competéncia na area, mediante apds proposta
do responsavel pelo bem e parecer do Servigo de Patriménio e Aprovisionamento.

2. Compete ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento acompanhar todos os
processos de abate de bens do imobilizado.

Artigo 44°
Conferéncia

1. E responsabilidade do Servico de Patriménio e Aprovisionamento a realizagdo
trimestral da reconciliagio entre os registos das fichas e os registos contabilisticos
quanto aos montantes de aquisicées e das amortizacdes acumuladas.

2. Quanto as imobhilizagcées de Investimentos Financeiros, as reconciliagées referidas
no ponto anterior sfo da responsabilidade da Seccio de contabilidade e séo
complementadas, sempre que aplicivel, com reconciliagbes anuais entre os
registos contabilisticos e informagio externa comprovativa de posse dos activos.

3. Os executantes das reconciliagdes, a designar pelo chefe ou responséavel da Divisdo
Financeira, ndo devem ter responsabilidade na contabilizacio das operacdes do
imohbilizado.

Artigo 45°
Verificagbes Fisicas

Compete ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento, com o apoio dos diferentes
responsaveis pelos bens do active imobilizado, promover a verificacdo fisica periédica
dos bens, conferindo com os registos, procedendo-se & regularizagio a que houver
lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.
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Artigo 46°
Seguros

Compete ao Servico de Patriménio e Aprovisionamento manter actualizado ficheiro de
apdlice de seguros dos bens do activo imobilizado, de modo a dar cumprimento as
directrizes definidas pelo Orgdo/Elemento competente e a permitir uma eficiente
cobertura. '

Artigo 47°
Chaves dos Bens

1. E competéncia do Servico de Patriménio e Aprovisionamento a guarda das chaves
dos bens imdveis propriedade do Municipio.

2. As chaves dos bens iméveis, assim como, cépias das chaves dos veiculos deverzo
encontrar-se depositados em local proprio no Servico de Patriménic e
Aprovisionamento & sua guarda.

Artigo 48°
Responsaveis / Lista de Responséaveis
1. Cada funcionario é responsavel pelos bens do activo imobilizado que lhe estio
afectos.

2. A elaboragéo e manutengio actualizada da folha de carga dos bens do activo
imobilizado corpéreo, onde sdo discriminados por unidade organica e
compartimento todos os bens que lhe estio afectos, é da responsabilidade do
Servico de Pafriménio e Aprovisionamento e devera ser rubricada pelo funcionario
ou chefe de Secgéio/Sector responsavel pelos bens nela constantes.

3. £ responsabilidade do Servico de Patriménio e Aprovisionamento manter
permanentemente actualizada lista de responsiveis/funcionarios com atribuicio
de chaves e/ou cédigo de alarmes, para todos os iméveis e veiculos propriedade do
Municipio.

4. A listagem referida no ponto anterior devera discriminar o bem do imobilizado e os
responsaveis/funcionarios com autorizagio de acesso.

Artigo 49°
Registos de Propriedade
E responsabilidade do Servigo de Patriménio e Aprovisionamento proceder aos registos

e inscrigbes dos bens iméveis, bem como de todos os demais bens que, por lei, estio
sujeitos a registo.
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agor e b

CAPITULO VHI
CONTROLO DO SISTEMA INFORMATICO

Artigo 50°
Ohjectivos

Controlo das aplicagdes informaticas;

Seguranca do sistema informético de informacéo;
Garantia da integridade da informacao;

Garantia da continuidade dos trabalhos;

Responsabilizacdio dos diversos intervenientes no sistema e aplicacbes
informaticas.

(Métodos e Procedimentos)

Artigo 51°
Funcdionamento /Administracio do Sistema Informéatico

A responsabilidade, as tarefas, assim como as auséncias, sempre que previsiveis,
dos técnicos e operadores informéticos devem ser determinadas/propostas de
forma a permitir o apoio as unidades organicas na utilizagio da informacso, das
ferramentas e das aplicag¢fes existentes.

A gestio dos recursos, competéncia do responsivel do Gabinete de Informatica,
devera ser efectnada de forma a garantir, permanentemente, a disponibilidade,
coeréncia e qualidade dos dados necessarios ao sistema de informagcéo.

E responsabilidade do Gabinete de Informatica assegurar a administracio das
bases de dados, ferramentas e aplicagdes informaticas.

Compete ao Gabinete de Informéatica promover, em coordenagéo com os

Dirigentes/Chefias, as ac¢les de formagéio que considere necessarias junte dos
utilizadores.

O Gabinete de Informética devera manter/criar mecanismos de registo e vigia de
forma a garantir a integridade do sistema informatico e sua correcta utilizagéo.

E competéncia do Gabinete de Informética elaborar e manter em constante

actualizacdo o Regulamento de Controlo Interno das Aplicacées e do Ambiente
Informatico.

Artigo 52°
Aquisicies
Os pedidos/requisicoes internas de material informatico devem ser elaboradas

pelos respectivos servicos requisitantes. Apés visto do Dirigente/Chefe responsavel
devem ser remetidas ao Gabinete de Informéatica para analise.

Ao Gabinete de Informéatica compete analisar pedidos/requisicdes internas de
material informético e formular propostas de aquisicdo/remodelagio com base em

Pég. 36/39



bad

e

| A— | Ll 3 | | [— FA— | [

S G iz

| |

CAMaRA MUNICIPAL DE BoTicAS - NORMA DE CONTROLO INTERNO

rigorosos critérios de efectiva necessidade, eficiéncia e economia, servindo estas de
apoio a deciséio do Presidente, Vereadores ou Dirigentes com competéncia delegada
ou subdelegada e precedidas de “parecer” do Dirigente respectivo.

Artigo 53°
Acesso

1. O acesso aos dados e aplicagbes deve restringir-se, exclusivamente, aos
funcionarios com efectiva necessidade de acesso para cumprimento e desempenho
das suas funcdes e devidamente antorizados.

2. O sistema informético deve ser utilizado, exclusivamente, como ferramenta no
desempenho das funcdes de cada utilizador.

Artigo 54°
Autorizagio

As autorizacées de acesso deverdo ser propostas pelos Dirigentes e ainda
Chefes/Responsaveis de Secgdo/Sector/Gabinete; tipificando e descriminande o
acesso do utilizador a médulos e/ou aplicagdes do sistema informatico, sujeitas a visto
pelo dirigente da area e concedidas pelo Presidente ou Vereador com competéncia
delegada.

Artigo 55°
Ligtagem de Utilizadores

Compete ao Gabinete de Informéatica manter permanentemente achualizada listagem
de utilizadores, da qual devera constar, entre outras, niimero de funcionario, nome do
utilizador, aplicactes/médulos autorizados, classificagiio de acesso, data de inicio de
utilizagdo.

Artigo 56°
Codigos de Seguranca

1. Cadaum dos utilizares & detentor de um cédigo pessoal que lhe garanta a entrada
no sistema, programa, aplicagéo e/ou médulo para a qual detém autorizacéo.

2. Os cédigos de acesso gue se mostrem vitais ao funcionamento do sistema ou &
utilizagéo de programas/aplicagdes/médulos informaticos deverdo ser conservados
em registo escrito e guardados de forma a salvaguardar a sua seguranca, apenas
para utilizacéio em situacdes de emergéncia e com autorizacio do Presidente ou
Vereador com competéncia delegada.

Artigo 57°
Correio Electronico

1. Compete ao Gabinete de Informatica assegurar a gestio eficaz do correio
electronico.

2. O correio electrénico devera ser adoptado nas comunicacgbes internas e externas,
sempre que este meio se revele eficaz e o mais econdmico.
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3. E responsabilidade do Gabinete de Informatica proceder diariamente 3 gestio,
abertura e transferéncia para papel do correio recepcionado no enderego de correio
electronico geral da Camara.

4. Apbds impresso, o correio deverd ser remetido ao Servigo que efectuar o seu registo,
competindo a este proceder ao registo de entrada e distribuicao pelos respectivos
destinatarios.

Artigo 58°
Seguranca do Sistema

Compete ao Gabinete de Informatica determinar a frequéncia e o método de
salvaguarda dos dados e aplicagdes, por forma a obter a segurancga mais eficaz.
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CAPITULO IX

DisrosicoEs Fivars

Artigo 59°
Alteractes

O presente documento podera ser alterado por deliberacio do Orgio Execuiivo,
sempre que as razées de eficicia ou outras o justifiquem, nos termos do Artigo 4°,
n.° 1 da presente Norma de Controlo Interno e nos termos do “Planoe Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais”.

E responsabilidade de todas as Direcgdes contribuir, sempre que se considere
pertinente, com propostas de alteracio e inclusio de métodos e procedimentos &
Norma de Controlo Interno, que visem o aumente de eficicia dos servicos.

Artigo 60°
Entrada em vigor

. Aentrada em vigor da presente Norma de Controlo Interno revoga todas as normas

internas e ordens de servico anteriores na parte em que contrariem as regras e
procedimentos estabelecidos ne presente documento.

. A presente Norma de Controlo Interno entra em vigor apés aprovagéo pelo Orgio

Executivo.

Céamara Municipal, 28 de Marc¢o de 2002
O Presidente da Camara,

{Fernando Campos, Eng®)
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