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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO  _~
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De acordo com o estabelecido no Decreto-Lei n® 34-A/99 de 22 de Fevereiro, as
Autarquias Locais devem reger o seu procedimento interno segundo normas estabelecidas
atraves de um sistema de controlo interno. Assim, ¢ presente documento visa estabelecer um
conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das actividades inerentes a evolugio patrimonial, de [,x -
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencdo e detecgdo de L\, ‘
situagBes de ilegalidade, fraude e emro, a exactidio e a integridade dos registos

I - INTRODUCAO

contabilisticos e a preparacio oportuna de informagéo financeira fidvel. /'”q“
1. Aplicacio :;
a) O presente diploma ¢é aplicavel a todos os servigos da Autarquia. @ﬂ&
b} Compete 4s direc¢des de divisdo, dentro da respectiva unidade organica,

implementar o cumprimento das normas definidas no presente documento e dos
preceitos legais em vigor.

2. Organizaciio dos Servigos

a) A umdade orginica a qual estd directamente cometida a gestdo financeira e
patrimonial do municipic é a Divisio Administrativa e Financeira (DAF), que
compreende a Seccdo Admunistrativa, a Secgfo de Contabilidade, a Seccgio de
Recursos Humanos, a Secgio de Aprovisionamento € Patriménio e a Tesouraria.

b) A direccio da DAF reunird os contributos das direcgdes restantes divisdes,
decorrentes da aplicagdo da presente norma, nas suas atribuigdes de
acompanhamento e avaliagio permanente. '

¢} Os contributos reunidos pela DAF sustentardo a proposta de revisio e actualizagdo
do Sistema de Controlo Interno, que remetera & apreciacdo da Presidéncia, pelo
menos, de dots em dois anos, que, se assim o entender, submetera a decisio do drgio
executivo. '
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1. Disponibilidades
a) A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerrdmentc
didrioc nfo deve ultrapassar o montante adequado &s necessidades diarias da
autarquia, respeitando-se um minimo de 500 euros e um maximo de 3.500 euros. )
b) Em consequéncia do disposto no ponto anterior, dever-se-a promover uma aplicagdo
segura dos valores ociosos, competindo ao chefe da DAF decidir sobre a forma de
aphcac;ao, segundo orientagdo da Presidéncia.

2. Abertura e movimento de Contas Bancdrias

a) Compete a Cimara Municipal, sob a proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pela Cimara
Municipal. )

b) A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia € ferta, C_P'f“ﬂ
simultaneamente, pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Camara ou outro membro &lﬁ—;—; -
érgdo com competéncia delegada. —

¢) A movimentagio das contas bancarias seré sempre realizada com a colocagio, em
primeiro lugar, da assinatira do Presidente da Camara ou outro membro do érgao
com competéncia delegada e segnidamente péla assinatura do tesoureiro.

3. Controlo de Cheques

a) Os uheques serdo ermtldos*na Secgdo de Tesouraria e apensos a respectiva ordem de
pagamento, onde sera efectuado o sen pagamento, apOs serem devidamente
subscritos, pelo Presidente’da C&mara ou outro membro do érgao com competéncia
delegada.

b) Os chéques nio preﬂnchldos estdo a guarda da Secgao de Tesouraria.

¢) Os cheques que venham ‘a ser anulados apds’a sua emissdo, serfo arquivados
sequencialmente pela Secgao de Contabilidade, apds inutilizagdo das assinaturas,
quando as houver.

d) Findo‘o periodo de validade de 6 meses, procede-se ao cancelamento dos cheques
em trinsito, junto da instituigio bancaria e & respectiva regularizagio contabilistica.

4. Realizacao de Pagamentos

Os pagamentos de despesas ¢ a saida de fundos por operagdes n3o orcamentais podem ser
efectuados por meio de transferéncia bancaria, cheque ou dinheiro, em funco do montanie a
pagar.

th

Tratamento de Receitas

3.1. Identificacio dos tipos de receita a emitir pelos diversos servicos emissores de
receita e identificac&o dos locais de cobranca
a) Tanfa de agua e outras tarifas e taxas inciuidas no “Recibo da —Xgua — A cobranca
pode ser efectuada atraves dos servicos bancarios. CTT ou na tesouraria da Camara.
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b)

5.2, Monitorizacio da Receita Gpﬂ

1 i
Ingresso nas Piscinas Municipais — A cobranca serd efectuada na bilheteir (;a/
Piscinas Municipais. A e o s N

Ingresso no Museu Municipal - A cobranca serd efectuada na bilheteira do
Municipal.

Mercado Municipal ~ As receitas provenientes da ocupacdo de espagos no Mercado e

Municipal serdo cobradas na tesouraria da Cimara Municipal ou pelos cobradores da /
Cémara Municipal A7
Mercados de levante - As receitas provenientes da ocupagio de espagos de terrado /

nos mercados de levante serdo cobradas na tesouraria da Cdmara Municipal ou pelos

cobradores da Cimara. o
Parque de Viaturas Pesadas — A cobranca sers efectuada na recepedo do Parque de Ui'
Viaturas. f“,\ 7

As taxas, tarifas e licencas emitidas pelos diversos servigos, serdo cobradas em
funcdo da respectiva Tabela em vigor na tesouraria da Camara.

5.2.1. Processamento de receita H
E da responsabilidade do respectivo servigo emissor, o controlo dos valores por ré ere/a ~

notificagiio das respectivas entidades, enquanto os respé_ctivos documentos estiverem dentro
- do prazo de pagamento.

5.2.2. Cobrancas duvidosas

a)

b)

Findo o prazo e nfo tendo sido efectuado o pagamento, o servi¢o emissor informara
superiormente desse facto, para efeitos de comunicacio a fiscalizagio e eventual
desencadeamento de processo contra-ordenacional.

Virtualizacio da receita '

O servigo emissor fica zinda obrigado a debitar ao tesoureiro os respectivos
documentos da forma prevista na lei. :

Assim passa a ser da responsabilidade da tesouraria o controlo dos valores em divida
e 0 envio de notificagdes e, respectivos juros moratorios as entidades devedoras,
Cobranga coerciva

Sempre que 0 pagamento das receitas virtuais ndo ocorra nos prazos de cobranga
estabelecidos, sdo desencadeados os mecanismos, de pagamento coercivo.

Assim, o controlo dos valores em divida e a notificacdo das entidades devedoras é da
responsabilidade dos Servigos de Execucdes Ficais ou do Servigo que tiver a seu
cargo o contencioso, conforme os casos, podendo para isso recorrer ao Tribunal
Judicial ou 4 Reparticdo de Finangas da area de residéncia ou sede social da entidade
devedora para accionar a execucdo fiscal.

5.2.3. Locais de Cobranca

a)

b)

As cobrancas sio efectuadas na tesouraria, postos de cobranga, cobradores, entidades
bancarias e CTT.

As receitas ndo cobradas na tesouraria deverdo dar entrada diariamente, no proprio
dia, ou ndo sendo possivel, no dia subsequente ao dia da cobranga, consecante os
casos. ou serdo depositadas intacias e diariamente nas instituicdes bancarias, com o
envio do taldo de depdsito para a tesouraria.
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5.2.4, Postos de Cobranca LR L /.

)

b)

d)

e)

(]
St

h)

A cobranga de receitas municipais por enﬂdades/dwersas do tesoureiro € efecmada
através da emissio de documentos de receita (em triplicado), com numeracio C
sequencial e, quando aplicavel, de outros suportes de controlo de receita (livros de
senhas com canhotos iguaimente numerados sequencialmente).

Os documentos de receita emitidos em triplicado devem indicar o servigo de
cobranca, a identificacdo do utente; a discriminacdo da receita, o valor cobrado e
deve ser assinado pelo cobrador.
Os livros de senhas devem conter o servigo de cobranga, a descriminagio da receita e -
o valor cobrado. \ L;'

Os documentos de receita para emissdo manual, devidamente numerados e '
sequenciais, serdo fornecidos mensalmente pela Secgdo Administrativa atraves do [/L
servico de Taxas e Licengas (servico responsavel pela contabilizacdo das respectivas

receitas), aos servigos gue estejam autorizados a realizar cobrangas. %

Na data indicada nos termos do namero anterior, sera feita conferéncia do
documentos de receita distribuidos, sendo devolvidos ao servigo de Taxas e Lj
aqueles que tenham sido inutilizados.
Diariamente, o posto de cobrancga, apos a verificagdo documental, erniféga o
duplicado dos documentos de receita cobrados e um resumo de cobranga, assinado
pelo cobrador, ao servigo responsavel pela contabilizacao das respectivas recertas
(Servico de Taxas e Licencas). O resumo de cobranca discrimina o mimero dos
documentos de receita e respectivos valores que foram cobrados, de acordo com os
diversos tipos de receita.

O servico de Taxas e Licencas:confere o resumo de cobranca e emite um documento
de receita; no sistema informatico, com o total cobrado de cada tipo de receita.

A tesouraria procede & cobranca deste documento de receita, e valida o resumo de
cobranga, ;que por sua vez devolve ao servigo de Taxas e Licencgas, para que esta o
arquive juntamente com os documentos de receita entregues pelo posto de cobranca.
Para cada posto de cobranga ou lertor cobrador existe uma conta corrente, que &
actualizada pelo servico responsavel pela contabilizacic das receitas, com a
identifica¢do dos documentos entregues ao postc de cobranga, os documentos
recebidos e respectivos montaites inutilizados.

Os postos.de cobranga e os leitores - cobradores sdo objecto de balangos periodicos a
determinar pelo Chefe da DAF ou pelo Presidente ou eleito responsavel.,

6. Conferéncia das contas de disponibilidades

6.1. Conferéncia‘diaria

2)

Diariamente o tesoursiro confere os movimentos de entradas e saidas de cada uma
das caixas existentes, atraves da folha de caixa e conta - corrente de caixas.

Apods a conferéncia das diversas caixas ¢ efectuada a conferéneia do total de
disponibilidades na tesouraria ¢ ¢s movimentos de débito e crédito de documentos.
Esta conferéncia € efectuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e
movimentos das contas de ordem.

A tesouraria mantera permanentemente actualizadas as contas-correntes referentes a
todas as instituicdes bancarias onde se encontrem conias abertas em nome do
Municipio.

571
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6.2. Conciliacio Bancaria RONE . V’“
Mensalmente a contabilidade reahza a conmhacao bancarla que consiste na Conﬁontagao
dos valores do resumo diario de tesouraria, dos extractos das contas correntes de bances e o
saldo do respective saldo bancario para o mesmo periodo.

6.3. Reconciliacdo banciria

a)

c]

d)

A Secciio de Contabilidade fard uma reconciliagdo bancéria no Gltimo dia atil de
cada més, respeitante ao més anterior, através de um funciondrio designado

/M
77
4

.

/

rotativamente para o efeito pelo Chefe da DAF, que ndo se encontre afecto i .
tesouraria nem tenham acesso &s respectivas contas correntes. \ lf )

Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das instituigSes de credlt
extractos de todas as contas de que a Cdmara Municipal € titular.
A Reconciliagdo Bancaria constitut um processo de verificagio da difereng entr
valores inscritos no Resumo Diario de Tesouraria e o saldo do extracto ban para
o mesmo periodo através da confrontagio entre os extractos € a Lista de Movimentos
Bancarios que foi registada pela Contabilidade através da aposigdo da data de
conferéncia.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da presidéncia, a
inserir em informacio do chefe da DAF com os adequados fundamentos.

Apos cada reconciliagdo bancaria, a Secgdo de Contabilidade analisa a validade dos
cheques em trinsito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicdo
bancaria, nas situagdes que o justifiquem, efectuando os necessarios registos
contabilisticos de regularizacao.

7. Respounsabilidades do Tesoureiro

a)
b)

c)

O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus
diversos aspectos.

A responsabilidade do tesoureiro cessa no case de os factos apurados ndo lhe serem
imputaveis e nio estivessem ao alcance do seu conhecimento.

O tesoureiro responde directamente perante ¢ respectivo superior hierdrquico pelo
conjunto das importdncias que lhe sdo confiadas e os cutros funcicnarios e agentes
em servigo na tesourana respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos
e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza.

Para efeitos do previsto no nimeroc anterior, o tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao
Chefe da DAF.

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
eniregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, atraves de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos funciondrios que para o efeito forem designados pelo Chefe da DAF, nas
seguintes situacdes: '

1. Trimestralmente, em dia a fixar pelo Chefe da Divisio Administrativa e
Financeira aleatoriamente e sem aviso previo.

No encerramento das contas de cada exercicio economico.

No final e no inicic do mandato do orgdo executivo eleito ou do drgio que 0
substituiu, no caso de aquele ter sido disselvido.

4 Quando for substituide o tesoureiro

[N P
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f) Sao lavrados termos da contagem dos
tesoureiro, assinalados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pgio Presidente /
da Cimara, pelo chefe da DAT e pelo tesoureiro, no final e no inicio do mandato do
Orgio executivo. ; R RN / /
g) Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados =~
igualmente pelo tesoureiro cessante.
h) Sempre que, no &mbito das acgdes inspectivas, se realize a contager dos montantes -

sob a responsabilidade do tesoureiro, o presidente do orgio executive, mediante /7
requisicdo do inspector ou do inquiridor, dara instruges as institui¢Oes de crédito
para que fornecam directamente aguele todos c:s elementos de que necessite para 0 ;¥

exercicio das suas fungoes. VA -
]

8. Outras responsabilidades @—;
a) As chaves do cofre ou casa-forte encontram-se r.a posse do chefe da DAF para alem

do tesoureiro.
b) Deve ser efectuado um seguro adequado contra riscos de transportes e
manuscamento de valores.

9. Correio
a) O correio contendo valores € aberto por um dirigente, ou por um funcienario
independente da contabilidade e da tesourana.
b) Os cheques emitidos e remetidos pelo correio seguem um circuito sem voltar aos
eleitos ou dirigentes qua conferem os documentos justificativos da despesa e
assmam

10. Abonos para falhas
Ser4 atribuido abono para falhas, no valor estipulado por lei, ao funcionario provido na
categoria de tesoureiro ou cujo conteiido funcional implique manuseamento de dinheiro.

11. Caucho :

a) \!ao pode, de acordo com a lei, ser conferida posse ao funciondrio provido na
categoria de tesoureiro ‘ou cujo conteido funcioral implique manuseamento de
dinheiro sem que se mostre ter sido prestada caugdo.

b) A caun;ao a prestar serd fixada pelo 6rgdo executive: dentro dos limites estipulados
pela lei.

2. Pocumentos escritos
Os documentos escritos que integram os processos. admisistrativos internos, todos o0s
despachos e informacdes que sobre eles forem exarados, tem como os documentos do
sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, diri zentes, funcionarios e agenies
seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem .isivel.
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1II - CONTAS DE TERCEIROS @;—% ";%U&ﬁc}-e
1. Documentos NV

1.1. RequisicGes Externas
a) As compras sdo promovidas pela Secg@o de Aprovisionamento e Patrimoémnio, apos
verificagio do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de assun¢ido de compromissos, de concursos e de contratos.

b) A emissdo das requisi¢des externas encontra-se centralizada num iinico servigo € as ,}/
mesmas sdo emitidas em suporte informatico e numeradas sequencialmente, devendqw (,/\
ser aprovadas pelo Presidente da Camara ou eleito com competéncias delegadas. 1 \ —

)LQ

1.2. Guia de Remessa/ Guia de Entrada
-a) A entrega de bens ¢ feita no armazém, onde se procede 4 conferénci
qualitativa e gquantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de remessa e
requisi¢do externa, na qual é aposto um carimbo «Conferido» ¢ «Recebido».
b) Os documentos referidos no namero anterior sfo remetidos & Seccdo de
Aprovisionamento e Patriménio que, sendo o caso, promovera a actnalizacio das
existéncias.

1.3, Facturas

a) Na Seccio de Contabilidade sdo conferidas as facturas com a guia de remessa ¢ a
requisicio externa.

b) Uma vez gue a situagdo se enconire perfeitamente regularizada, as faciuras sio
remetidas 4 Seccio de Contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem
emitidas as respectivas ordens de pagamento.

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

2. Reconciliacdes de terceiros

2.1. Fernecedores

No final de cada ano o Presidente da Cdmara Municipal designara um técnico ou um
funcionario que ndo exerca funcdes relacionadas com cobrangas, tesouraria € contas
cotrenies, para fazer a reconciliagdo entre os extractos de conta corrente e dos fornecedores
coin as respectivas contas da autarquia local.

2.2 Clientes, contribuintes e utentes :

Periodicamente, um funcionario designado pelo Presidente da Cémara Municipal que nio
xerca funcoes relacionadas com cobrangas, tesouraria € contas correntes, enviara aos
clientes pedidos de confirmacdo de saldos, os guals devem ser acompanhados da sua
decomposicdo.

2.3. Estado
Mensalmente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas «Estado e outros entes publicos».
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2.4, Outros terceiros /
Periodicamente, serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de devedores e credores
diversos. s

o
2.5. Empréstimes /g\

Pl
Serdo efectuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com instimicdes de j
crédito e determinam-se 0s respectivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento
por conta desses débitos.

A ¥
. L~
2.6. Balancete de antiguidade V\
- N "
Com base na decomposi¢do dos saldos das contas correntes, deve elaborar-se anualmente, /k
um balancete por antiguidade. s
rd
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TV - EXISTENCIAS

1. Documentos

1.1. Requisi¢des Internas

a)
b)
c)

d)

a)

b)

Cada Divisio requisita aoc armazém através de requisigdo inferna os materiais
necessarios as respectivas actividades.

As requisi¢Ses internas s@o separadas por tipologias de artigos (classes), conforme
anexo.

O armazém apenas faz entrega mediante a apresentacio de requisigbes iniernas

E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa.
Os bens adquiridos sdo recepcionados pelo armazém.

1.3. Registo de Facturas

a)

b)

A guia de remessa devidamente conferida terd que dar enfrada na Secgdo de
Countabilidade, o mais tardar, até dois dias Uteis: imediatos ao da recepgo do bem,
salvo se tornar aconselhavel que a certifica¢do técnica do material se faga no sector
técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias Gteis.

A Seccio de Contabilidade verificara as facturas tendo em conta a legalidade das
despesas a que deve cbedecer cada aquisigio.

2. Controlo das existéncias

a)
b)

O controlo das existéncias far-se-i fundamentalmente através do sistema de
inventario permanente.

Para que tal seja possivel, e considerando a recomendagio do POCAL sobre a
separacdo entre a funcdo de registo das existéricias e a fungdo de manuseamento
fisico dos artigos em armazém e a necessidade de manter actualizado o saldo dos
bens armazenados, todos os fiéis de armazém deverfio remeter no final de cada dia &
Seccio de Aprovisionamento e Patrimonio todas as guias de entrada e saida de
armazém devidamente protocoladas (registo do servigo requisitante, do namero da
cuia e assinatura do responsivel de armazém).

A Seccdio de Aprovisionamento cabera portanto a responsabilidade de registo diario
das guias de remessa ¢ guias de saida remetidas pelos diversos armazéns na
aplicagiio “aprovisionamento/gestdo de existéncias” tendo em vista o conhecimento
actualizado, em valor e quantidade, das existéncias € a implementagdio de um
adequado sisterna de gestio. '

3. Armazéns

a)

Para cada local de armazenagem serd nomeado pelo Presidente da Camara ou pelo
Vereador, um responsavel pelos bens ai depositados.

7

9

devidamente autorizadas. A
As sobras de materiais darfo, obrigatoriamente, enfrada em armazém, atraves da /

competente guia de devolugo ou reentrada. Q/ A

1.2. Recepeiio de bens
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b) As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadament em armazém,
estando condicionado o acesso aos funcionarios nio autorizados.

c¢) As fichas de existéncias do armazém, sdo expressas em quantidades e valores, e sdo
movimentadas para que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens
existentes No MeSIMO arMmazen. )

d) As existéncias em armazém possuem um cartic ou uma etiqueta identificadora.

e) As existéncias encontram-se cobertas por um seguro adequado contra roubo,
incéndio, quebras ¢ outros riscos. s

f) E efectuado controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios. o

}9\
4. Realizacio de inventarios N\
a) Sido efectuados inventarios periddicos e parciais e no final do ano € efectuado o /$~
inventario final ou de gestéo.
b) As existéncias sio pericdicamente sujeitas a inventariac@o fisica, por utilizagao de
testes de amostragem.
¢) Periodicamente sio efectuadas verificacdes ao estado e condigio das existéncias.
d) Quando for o caso, proceder-se-d prontamente as regularizagdes necessarias ¢ ao
apuramento de responsabilidades.
e) Periodicamente € reconcﬂlado o saldo da conta com o somatorio das fichas de
existéncias.

fy O funcionario que procede ao manuseamento nas fichas de existéncias, ndo procede
ao-manuseamento fisico das existéncias em armazém.

5. Regras para a realizacfio de inventarios
a) S¥o definidas instrug®es adequadas para a realizdcdo dos inventarios fisicos.
b) Os funcionirios que procedem aos inventarios fisicos recebem formagdo, séo
qualificados e independentes do sector de armazém/ existéncias.
¢) Os funcionarios que procedem & inventariagio fisica por amostragens sao indicados
pelo Chefe da DAF, o qual apresentara relatorio ao Presidente da Camara.

6. Gestio de Stocks
a) Periodicamente, € avahado o periodo de rotagio das existéncias.
b) Os niveis de existéncia sdo controlados de forma a evitar eventuais rupturas de
stocks e € definido, quando tido por necessario, niveis de stock minimo. s
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1. Fichas de imohilizado
As fichas do Imobilizado sio mantid
Aprovisionamento e Patriménio.

ermanentemente actualizadas fa Seccio de

2. Localizagdo de bens

a) Existe em cada gabinete, servigo, secgdo ou sala a respectiva folha de carga com a
discriminacio dos bens ai colocados. }/\’

b) A transferéncia de bens moveis entre Gabinetes, Salas, Seccdes, Divisdes, s podera s
se efectnada mediante autorizacio do Presidente da Cimara ou do Vereador !
respectivo.

¢) No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respectivo Auto de Transferéncia, da
responsabilidade do cedente, o qual deve encaminhd-lo para a Secglo de
Aprovisionamento e Patrimdnio.

3. Inventariacio de bens
a} O inventdrio patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade
do Municipio, devera manter-se permanentemente actualizado.
b) Para o efeito previsto no nimero anterior, a secgdo de contabilidade entregara a
secgdo de patrimdnio cépia do respectivo titulo, no momento de processamento.

4. Abates

a) Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o funcionaric a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao
respectivo superior hierarquico.

b} Se a entidade competente para decidir entender que é esse o procedimento mais
adequado, serd ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uma
vez despachado, a Secgfo de Patnmonio.

¢) Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar ¢ abate:

1. Até 500 euros, o chefe da divisdo respectiva, desde que tenha competéncias
delegadas para o efeito. .

2. Acima de 500 euros, o Presidente da Cimara ou o Vereador com
competéncias delegadas.

* 3. Aliemacio :

a) Para a alienacdo de qualquer imovel ou movel, respectivamente com o valor superior
ao fixado na lei e com valor superior ac limite do ajusté directo, ¢ utilizada a hasta
piblica ou o concurso pibiico. :

b) A alienacdo de qualquer imével ou movel pode ter dispensa de hasta piblica quando
obrigatoria, desde que a mesma seja solicitada pela Camara Municipal e auterizada
pela Assembleia Municipal.
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6. Inventariacio de iméveis L [1/

a) Sempre que, pela Autarquia,“sg
Seccao de Aprovxswnamen‘co
promover a sua inscrigdo matgici reg1sté—lo em nome da autarquia.

b) Se o imodvel constituir um predio urbana, com excepgio de terrenos para construgde,
devera ainda a Sec¢do de Aprovisionamento e Patrimonio requerer, junto das
entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante
os casos, dos contratos de saneamento bésico, de fornecimento de energia eleéctrica e
de servigos de telefone.

¢} As chaves dos bens imdveis propriedades do Municipio ficardo guardadas no
Gabinete do Presidente da Cémara. - \

{

9

7. Aquisicoes de imobilizado

a) As aquisigdes de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e segundo orientagdes que o 6rgio executivo entenda emitir.

b) Estas aquisi¢Oes sdo efectuadas com base em requisi¢Ses externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apds verificagio do cumprimento das normas
legais aplicaveis.

8. Contabilizaciio do imobilizado
a) Sdo devidamente contabilizadas (pela Seccdo de Contabilidade) e registados pela
Secgao de Aprovisionamento e Pairimoénio, as grandes reparagdes, conservagdes ou
manutengdes, sempre que se verifique aumento do valor e vida util do respectivo
bem 1mobilizado. .
13)  As amortizacGes dos bens sdo calculadas pelo patnimonio.

9. Rexconciliacdes

9.1. jPeriddicas

A realizacio de reconmhac;oes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quam 0 aos montantes de aquisicdes, alienagdes e abates e das amortizagdes acumuladas,
sera t =ita, anualmente na Seccfo de Contabilidade.

9.2. Finais

a) O Chefe da DAF nomeara os funcionarios que durante o més de Dezembro de cada
N0, procederdo a verificacdo fisica dos bens do activo imobilizado, conferindo-a
( 2m 0s registos, procedendo-se prontamente a regularizagio a que houver jugar ¢ ao
a suramento de responsabilidades, quando for caso.

b) E 0 Janeiro de cada ano a Secgio de Aprovisionamento e Parimdénio enviara, a cada
Se ¢do, um inventario patrimonial actualizado, da sua responsabilidade, a fim de o
m« smo ser devidamente subscrito.

12
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10. Atribuicao de re3ponsabilidades ,
S
a) Cada funcionario é responsivel pelos bens e equipamentos que lfe’ estejam //
'/
distribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento ¢ entrega de *"7
cada bem ou equipamento, constante do inventario. li/
b) Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no namero ./ h
anterior € cometido ac responsavel da secco ou sector em que se integram. .
w b
i \-
~
2
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VI - FUNDQS DE MANEIO \{J\ tF&dSZyc-ﬁ-P . Jr
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-
1. Constituicio /‘/\ )

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicio de fundos de
maneio, correspondendo a cada um uma dotagdo or¢amental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

2. Controlo
Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o orgdo executivo deve, no momento da sua
constituigio, aprovar as hormas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:
- 1. O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificag@o econd
disponibilizam as dotagdes necessarias para o efeito.

2. O responsavel pela sua utilizacio.

3. A natureza das despesas a pagar pelo fundo.

4. A sua reconstitui¢io contra a entrega dos documentos Justificativos das despesas.
5. A sua reposi¢io ocorrera, obrigatoriamente, até ao tltimo dia util de cada ano.

3. Cablmentacao
a) Os fundos de maneio de\rnrao ser cabimeniados e comprometides pelo montants
global.
b) Na constituigio do fundo & efectuada uma saida de tesouraria por contrapartida das
respectivas sub-contas, tantas quantos os fundos constituidas.

4. Regularizacao

a)} Cadaum destes fundos tem de ser regularizado periodicamente e saldado ne fim do
ano, ndo podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.

b} Estas'despesas devem ser datadas e numeradas sequencialmente e suportadas por
recibos ou vendas a dinheiro, contendo designadamente, sem o qual ndo poderdo ser
processados:

1. Osnomes ou firmas, © domicilio ou sede do fornecedor ou prestador de servigos
o da Cimara Mumc1pa1 bem como os correspondentes nimeros de Identlﬁcacao
ﬁscal
A ‘quantidade e denominagic usual dos bens transmitidos ou dos servicos
prestados, com espemﬁcacao dos elementos necessarios a determinacdo da taxa
aplicavel.
O prego liquido do 1mposto
As taxas aplicaveis e o montante do imposto devido.
¢} Com -a regularizacio dos respectivos fundos, a tesourana reconstitui o fundo de
maneio, efectuando os respectivos movimentos na conia 11.8. Desta forma, através
de um extracto da conta 11.8 & possivel verificar todos os movimentos efectuados
com 0s respectivos fundos de maneio.

L3
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VII - PROCESSAMENTO INFORMATICO DE REGISTOS CONTABLLianéS )
= 7
-
1. Os programas informadticos devem: /‘-V\ e /
) Garantir o desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a

seguranca ¢ confidencialidade da informagdo armazenada e processada, /
asseguradas pelo Gabinete de informatica.

b) Prever controlos genéricos no plano de organizagdo, acesso € circuitos
documentais. i/

¢) Privilegiar como caracteristica basica uma adequada segregagdo de fungdes de L/-L_‘
operagdo, validagfio e custodia fisica de activos. Assim a gestdo dos utilizados e }'\ e
respectivas permissdes nas vérias aplicacdes informaticas € assegurada pelo
gabinete de informatica. P

d) Assegurar que o registo das operagdes se processa pelos valores cofrectos, €9
uma adequada classificagio e nos periodos em que se verificam.

e) Garantir que os dados estio devidamente acautelados e salvaguardados,
garantindo também uma adequada protecgdo da integridade e confidencialidade
dos dados informaticos.

f)  Assesurar, com o recurso a backup’s, a integridade dos dados, através da rede

informatica, para discos, tapes e cd’s de forma predefinida, calendarizada e

registada. .

Os backup’s referidos na alinea anterior devem estar salvaguardados de roubo e

fogo.

.
2
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e

2. Identificacio dos principais tipos de utilizadores e respectivas permissdes da
aplicacio informatica de contabilidade.

2.1. Servicos Requisitantes

Emissio de propostas de cabimento e requisigdes externas.
Acesso a relatorios no que diz respeito 4 consulta dos respectivos documentos que
emite, nomeadamente contas - correntes das rubricas orgamentais.

2.2, Servigos Emissores de Receita

Emissdo dos documentos de receita e respectiva conferéncia;

Acesso a relatorios no que diz respeito ao controlo dos respectivos documentos
emitidos. nomeadamente: )

Diarios da receita

Diarios de movimentos da contabilidade geral

Contas — correntes e balancetes de terceiro, para controlo das entidades devedoras.

2.3. Contabilidade

Elaboracio do orgamento
Elaborac¢io de modificacfes orgamentais
Tdentificacio dos cabimentos, COMPromissos ¢ respectivas autorizacoes
Registo de facturas e respectiva conferéncia
Emissdo de ordens de pagamento com identificacic da forma de pagamento e
emissdo do respectivo cheque se for caso disso
Acesso a relatorios, contas - correntes, diarios e balancetes, respeitantes a’
+  Gestio orcarental
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«  Contabilidade Geral (/ '
« (Conias de ordem

Terceiros

. Contabilidade de Custos - ]
+  Mapas de tesouraria /,/\ e ) A
"4
2.4. Tesouraria /
« Identificaciio da data de pagamento das ordens de pagamento : 7 /
» Identificagéo do tipo de recebimento e respectiva data dos documentos de receita 7\
+  Acesso a relatbrios de tesourana:
»  Folha de caixa }U/
«  Resumc de tesouraria i~
« Conta corrente de caixas & bancos \ o
»  Resumo dos fluxos de caixa /5\

»  Mapas das contas de ordem da receita virtual

’
e




