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SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

1- INTRODUCAO

De acordo com o estabelecido no Decreto-Lei n° 34-A/99. de 22 de Fevereiro, as
Autarquias Locais devem reger o seu procadimento interno segundo normas estabelecidas
através de um sistema de controlo intermno. Assim, o presenie documento visa estabelecer um

conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo que -

permutam assegurar o desenvolvimento das actividades inerentes & evolugio patrimonial, de
forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencio e deteccio de
situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exactidio e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacio oportuna de informacio financeira fiavel.

1. Aplicacio
a) O presente diploma & aplicavel a todes os servicos da Autarquia.
b) Compete as direccdes de divisio, dentro da respectiva unidade organica,
implementar o cumprimento das normas definidas no presente documento e
preceitos legais em vigor.,

2. Orzanizacio dos Servicos

a) A unidade orginica a qual esta directaments cometida a gestio financeira e
patrimonial do municipio é a Divisic Administrativa ¢ Financeira (DAF), que
compreende a Secgdo Administrativa, a Seccdc de Contabilidade, a Seccio de
Recursos Humanos, a Seccéo de Aprovisionamento e Patrimonio e a Tesouraria.

b) A direcgdo da DAY reunira os contributos das direccSes resiantes divisdes.
decorrenies da  aplicacdc da  presente neomma, nas  suas  atribuicdes  de
acompanhamento e avaliacio permanenta

¢) Os centributos reunides pela DAF sustentario a proposia d revisr‘-_o e actualizacdo
do Sistema de Controlo Tnterne. que remererd & apreciacao da
menes, de dois em dois anes, que. se assim o entehder. submererd a
exscutive.

sidanct ., De o
eci;}o do orgio

(s .rfj
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IT-METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO

¥
1. Disponibilidades N’)(
a) A Imporiancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento ‘
diario ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da '&-

b)

autarquia, respeitando-se um minimo de 500 euros e um maximo de 2.000 euros.&

aplicaco, segundo orientagio da Presidéncia.

<

2. Abertura e movimento de Contas Bancarias

a)
b}

<)

Compete & Camara Municipal, sob a proposta do seu Presidente, decidir sobre a  p*
abertura de contas bancarias, dévendo as mesmas ser rtuiadas peia Camara Ay
Municipal. o

A movimentacdo das contas bapcarias tiwladas pela autarquia € feita,
orgdo com competéncia delegada. 4
A moevimeniacdo das contas bancarias sera sempre realizada com a colocagio, ¢ '
primeiro lugar, da assinatura do Presidente da Camara ou outro membro do gfgd

com competéncia delegada e sezuldamente pela assinatura do tesoureiro.

simultaneamente, pelo Tesoureiro e pelo Presidente da Camara cu outro membro do %

3. Controlo de Cheques

a)

Os cheques serdo emitidos na Sec¢io de Tesouraria e apensos & respectiva oréem ce
pagamento, onde sera efectuade © seu pagzmento, apds serem devidamenie
subscriios, pelo Presidente da Cimara ou outro membro do orgdo com competéncia
delegada.

Os cheques ndo preenchides estdo a guarda da Seccdo de Tesouraria.

Os chegues que venham a ser anuiados apds a sua emissdo. serdo arquivados
sequencialmente pela Seccio de Contabilidade. apés inutilizacie das assinaturas,
quando as houver.

Findo o pericdo de validace de 6 meses, procede-se ao cancelamenio dos cneques
em transito. junto da instiruicio bancaria e a respectiva regularizacfo contabilistica.

4. Realizacio de Pagamentos

1
=

agar.

Oz pacgamentoes de despesas ¢ a saida de fundos por operacdes nfc orcamentals pedem Ser
efectuados por meio de transieréncia bancaria. chegue ou dinheiro, em funcdo do monranie a

5, Tratamenio de Receitas

3.1. Identificaciio dos tipos de recesifa a emitir pelos diversos servicos emissores de
receita e identificacdo dos locais de cobranca

aj

Tarifa de agua e ourras tariras ¢ axas inciuidas no “Recibo da Agua™ -~ A cobranga
pode ser efecruada arraves dos servigos bancarios, CTT ou na tescurariada C é,marea 95

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 ,
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R

b) Ingresso nas Piscinas Municipais — A cobranga sera cfectuada na bilheteira das

Piscinas Municipais. \ i
¢) Ingresso no Cine teatro — A cobranga sera efectuada na bitheteira do Cine Teatro. '
dy Ingresso no Museu NMunicipal - A cobranga serd efectuada na bilheteira do Museu %

Municipal. :)(

e) Mercado Municipal — As receitas provenientes da ocupacio de espages no Mercado
Municipal serdo cobradas na tesouraria da Camara Municipal ou pelos cobradores da
Cémara Municipal.

f) Mercados de levante - As receitas provenientes da ocupacdo de espacos de terrado

nos mercados de levante serdo cobradas na tesouraria da Cdmara Municipal ou pelos ;P,
p

cobradores da Cimara.

Parque de Viaturas Pesadas — A cobranga sera efectuada na recepgio do Parque de
Viaturas. -

As taxas, tarifas e licengas emitidas pelos diversos servigos, serdo cobradas em r
fun¢do da respectiva Tabeia em vigor na tesouraria da Caileua.

{1Q
S

=
-

5.2. ¥Monitorizacfio da Receita

2.2.1, Processamento de receita

E da responsabilidade do respectivo servigo emissor, o controlo dos valores por recsber e a —
notificacdo das respectivas entidades, enquanto os respectivos documentos estiverem gefitro

do prazo de pagamento,

3.2.2. Cobran¢as duvidosas

a) Findo o prazo e nio tende sido efectuado o pagamento, o servico emissor informara
superiormente desse facio, para efeitos de comunicagio 4 fiscalizacdo e eventual
desencadeamento de processo conira-ordenacionat.

b) Virtualizagdo da receita

O servigo emissor fica ainda obrigado a debitar ao tesoursirc ©s respectivos

documentos da forma prevista na lei.

Assim passa a ser da responsabilidade da tescuraria o conirolo dos valores em divida

¢ 0 envio de notificacdes 2, respectivos Juros meraidnos as entidades devedoras.

Cobranga coerciva

Sempre que © pagamenic das recsitas virtuais ndo OCOTa NOS prazos de cobranga

estabelecidos. sdo desencadeados os mecanismos de pagamenio coercive.

Assint o contrelo dos valores em divida ¢ a notificagdo das entidades devedoras € da

)
St

&
CS

responsatilidade dos Servicos de Execucdes Ficals ou do servigo que tiver a seu
cargo O contencioso. cenforme 0s casos. pedendo para isse recorrer ao Tribunal
Judicial ou a Reparticioe de Financas da dres de residéncia ou sede sccial da entidade
devedora para accionar a execucdo fiscal.

3.2.3. Locais de Cobranca
a) As ccobrancas sdo efectuadas na tesouraria. postos de cobranca, cobradores, entidades
bancarias e C'TT.
©) As receitas ndo cobradas na tescuraria deverio dar emrada diariamente. no proprio
dia. cu ndo sende possivel, no dia subseguente ao dia da cobranga. consoanie 0S
€asos. ow serde depositacas intactas e diariamente nas instituigdes bancirias. com ©
envio do taldo de deposizo para a tescuraria.
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3.2.4. Postos de Cobranga

a) A cobranya de receitas municipais por entidades diversas do tesoureiro & efectuada
através da emissio de documentos de receita (em triplicado), com numeracio
sequancial e, quando aplicavel. de outros suportes de controlo de receita (livros de
senhas com canhotos igualmenie numerados sequencialmente).

b) Os documentos de receita emitidos em t"ipl%ca o devem indicar o servigo de
cebranga. a identificacdo do utente: a discriminacdo da regeita, o valor cobrado e
deve ser assinado pelo cobrador.

c) Oslivros de senhas devem conter o servigo de cobranga, a descriminacio da receita e
o valor cobrado.

d) Os documentos de recsita para emissio manual, devidamente numerados e
sequenciais, serio fornecidos mensalmente pela Sec¢do Administrativa através do
servigo de Taxas e Licengas (servico responsavel pela contabilizacdo das respectivas
reczitas), aos servicos que estejam autorizados a realizar cobrangas.

g) Na data indicada nos termos do numero anterior, sera feita conferéncia dos
documentos de recsita distnbuidos, sendo devolvidos ao servico de Taxas e Licencas
aqueles que tenham sido inutilizados.

Diariamente, o posto de cobranca, apds a verificacio documental, enireza o
duplicado dos decumentos de receita cobrados e um resumo de cebranca. assinado
pelo covrador, ao servigo responsdvel pela contabilizagiic das respectivas recairas
{Servico de Taxas e Licencas). O resaumoe de cobranca discrimina o numero
cocumentes de receita e respectives valores que foram <obdrados, de acordo com 08
diversos upos de raceita.

oh

O servigo de Taxas e Licencas confers o resumo de cobranca e emite um documento
ce receita. no sistema informaérico. com o total cobrado de cada tipo de receita.
A tesouraria precede a cobranga deste documento de receita, S valic'-a O Tesumo cde
cobranca, que per sua vez devolve ao servico de Taxas e Licenca pura que esia o
arquive juntaimente com os decumentos de recsiia entrazues pelo posto de cobranca.
g) Para cada posto de cobranga ou leiter cobrader existe uma coma corrents, que é
acualizada pelo servico re <pon<éve’ pela contabilizacio das recsitas, com
identificacio dos documentos eniregues ao TOSIO de cobranga. 0% documentos
acsh

2c2bicos e respeciivos montantes inutilizados.
n) GOs pesios de cobranca e os leltorss - cobradores sZo cbjecio de balancos periédicos

2]

ceterminar pelo Cuefe da DAF cu pelo Presidente ou elefto resgonsavel.

6. Conferdnein das contas de disponibiiidades

6.1. Conferéneia didria

a' Diar : o 0% 3 e arrradas 2 saldas Je cada uma
Cas Caixas exasienias. awaves da toiha de caixa ¢ conia - corrente ¢e Caikas
ADOS a comerenc1a das div :

iversas calxas e eiscruada a
C o

disponipilidades na tescurana e ©s movimentos ¢e débit credito de documentos.
Esta :cnzexénc.a ¢ =fpcmuacda atraves da folha de caixol resume de tescurana @
MOVIMenios 4ag Conras fe oraam

o7 A Esourarid maniard permanentamenis actualizadas as contas-correnas referanies o
icCas 25 Insutuicdes bancdrias onde s 2NCONTTEmM CORNIAs aoertas em nome do

-
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6.2, Conciliagio Banciria

Mensalmente a contabilidade realiza a conciliagio bancaria, que consiste na confrontagio

dos valores do resumo didrio de tesouraria. dos extractos das contas correntes de bancos e o
saldo do respectivo saldo bancario para o mesme periodo.

6.3. Reconciliacio banearia

a)

b)

d)

1]
S

A Secciio de Conrabilidade fara uma reconciliagio bancéria no uUltimo dia Giil de
cada més, respeitante ao més anterior, através de um funcionario designado
rotativamente para o efeito pelo Chefe da DAF, que ndo se enconire afecto a
tesouraria nem tenham acesso as respectivas contas Correntes.

Para efeitos de controlo de tesouraria sdo obtidos junto das instituicdes de credito
extractos de todas as contas de que a Cdmara Municipal € titular.

A Reconciliagdo Bancaria constitul um processo de verificacdo da diferenca entre os
valores inscritos no Resumo Diario de Tesouraria e o saldo do extracto bancario para
o mesmo periodo arravés da confrontacio entre os extractos e a Lista de Movimentos
Bancarios que foi registada pela Contabilidade através da aposicdo da data de
conferéncia.

Quando se verifiquem diferencas nas-reconciliag@es bancérias, estas s&o averiguadas
e prontasmente regularizadas, se 1al se justificar, mediante despacho da presidéncia, a
inserir em informacio do chefe da DAF com os adequados fundamentos.
ApoOs cada reconciliagio bancaria. a Secgd3o de Contabilidade analisa a validad 5
cheques em transito. promevende o respectivo cancelamento, junto da instituicdo
bancaria, nas situacdes que o justfiquem, efectuando os necessarios registos
contabilisiicos de regularizacdo.

7. Responsabilidades do Tesoureiro

a}

[
St

|(-b

O tescurziro € resp

onsavel pelo rigoroso funcionamento da Tescuraria, nos seus
diversos aspecics.

A responsabilidade do tesoursire cessa no caso de os factos apurades ndo lhe serem
2 do seu conhecimento.

251 C
impuravels ¢ ndo estvessem a0 alcancs
O tescureiro responde direciamente perante o respectivo superior hierarquico pelo
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em sServigo ne tescurania respondem peranie O TESPesiive fescuralro peles seus acies

e omissdes que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seta a suz

NAure=n.

Para efeites do orevisto ac admere anterior, o tescursire deve ssiabelecer um sisiema
apuramento clario de conias relative a cada caixa. ransmitinde as ¢oorreéncias ao
hefe da DAF

niagem fisica do numerario e documentos Sob ¢

20 a sua resconsabilidade. a realizar

pelos funciondrios que para o efelic forem designades pele Chefe da DAF. nas

SegUInias sitnacses:

1. Tamesralmente. am cdia a fxar peio Chefe da Do Acmimsiranva e
Financsira aleatoriamente ¢ s&m avise previo

2. NGO encerramento das conias Jde ¢ada SXarcicio esonomice

3. No fnal ¢ ne inicio dc mandaro do orgde execunivo eleitc ou de orzic que o
suestiteiu. ne case de acuele 2 side dissoivido. 4 98

R

Guande for substinide o tescursaire.
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CANLARA MUNICIPAL DE VLA VICOs A
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f) Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinalados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente
da Camara, pelo chefe da DAF e pelo tesoureiro, no final e no inicio do mandato do
Orgio execurivo.

g) Em caso de substituicio do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados
iqualmente pelo resoureiro cessante,

h) Sempre que, no ambito das acBes inspectivas, se realize a contagem dos montantes
sob a responsabilidade do tescureiro, o presidenie do orgdo executivo, mediante
requisi¢do de inspector ou do inquiridor, dara instrucdes as instituicdes de crédito
para que fornegam directamente aquele todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.

8. Outras responsabilidades
a) As Chaves bu vulie VU Casa-forte encontrams-s¢ na“poss
do tesoureiro.

b) Deve ser efectuado um seguro adequado contra riscos de transportes ¢
manuseamento de valores.

{1
[
[al]
[¢]
a

fe da DAF para além

9, Correio

a) O correlo contendo valores € aberto por um dirigeate. ou por um funcionario
independenie da contabilidade e da tesourara.

b) Os cheques emitidos e remetidos pelo correio seguem um circuito sem voltar aos
eleitos ou dirigentes que conferem os documentos justificatives da despesa e
assinam.

190. Abonos para falhas
Sera atipuide abono para falhas, no valor estipulade por lei ao funcionario provide na
categoria de tesoureiro ou cujo contetdo funcional implique manuseamento de dinheiro.

11. Caucio
a) Mo pode. de acordo com a lel. ser conferida posse ao funcionario provido na
caregonia de fescursiro cu cujo contetdo funciona! implicue manuseamenio de
dinneiro sem que se mosire ter sido prestada caugio

b} A caucdo a prestar sera fixada pelo orgio exacutivo dentro dos limites estipulados
pela e

12, Documentos escritos
Os documentos escritos que integram OS processos adminisirativos internos. tecdos os

despachos e nformagdes que sobre eles forem exarados. bem como os decumenios do
sisterna coniabilistico. devem sempre identificar os eleitos. dirigentes. funciondrios = agentes

seus subscritores e a qualidade em que o tazem. de forma bem visivel.

499
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111 — CONTAS DE TERCEIROS

1. Documentos

1.1. Requisi¢des Externas
a) As compras sio promovidas pela Secgdo de Aprovisionamento e Patrrimonio, apos
verificacio do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de assun¢do de compromissos, de concursos e de contratos.
b) A emissdo das requisicdes externas enconira-se centralizada num unico servico e as
mesmas sio emitidas em suporte informatico e numeradas sequencialmente, devendo
ser aprovadas pelo Presidente da Cimara ou eleito com competéncias delegadas.

1.2. Guia de Remessa/ Guia de Entrada

a) A entrega de bens ¢ feita no armazem, onde se ‘procede a conleréncia ilsica, r‘

qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respectivas guias de remessa e
requisiciio externa, na qual € aposto um carimbo «Conferido» e «Recebidox.
b) Os documentos referidos no numero anterior sio remetidos a Seccio de

Aprovisionamento e Patriménio que, sendo 0 <aso, promovera a actualizacio das
ex1SIANcias.

1.3. Facturas

a) Na Seccio de Contabilidade sio conferidas as facturas com a guia de remessa € a
requisicdo extema. '

b) Uma vez que a situacdo se encontre perfeitamente regularizaca, as facturas séo
remetidas a Seccdo de Contabilidade, devidamente informadas, a fim de serem
emitidas as respectivas ordens de pagamenio.

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

2. Reconciliaches de terceiros

2.1. Fornecedores

No final de cada ano o Presidente da Camara Municipa
uncionario que nio exerca fungfes relacionadas com cobrangas, [esourania e COnmas
correntes, para fazer a reconciliacdo entre os exIracios de Conia Corrente

com as respectivas contas da autarquia tocal.

P

designara um técnico ou um

a dos ioroecadoeres

- -

2.2 Clientes, contribuintes e utentes
Periodicamente. um funcionario designado pelo Presidente da Cdmara Municipal que ndo

I
exerca funcdes relacionadas com ccbrangas. tescuraria & cOntas COTentes. enviara aos

licmes pedidos de confirmagic de saldos. os guais devem ser acompanhados da sua
1¢do

2.3, Estado
Vlensalmente. serio erecruadas reconciliacdes nas contas «Estado ¢ ourros entes publicosy.

[
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2.4. Quiros terceiros

Periodicamente, serio efectuadas reconciliagbes nas contas de devedores e credores
diversos.

2.5. Empréstimos &‘;\‘ ”

Serdo efeciuadas reconciliag@es nas contas de empréstimos bancarios com instituigdes de

crédito e determinam-se 0s respectivos juros, sempre gue haja lugar a qualquer pagamento { X
por conta desses débitos.

1.6. Balancete de antiguidade

Com base na decomposicio dos saldos das contas correntes, deve elaborar-se anualmente,
um balancete por antiguidade.
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IV - EXISTENCIAS

1. Documentos

1.1. Requisi¢des Internas

a) Cada Divisio requisita ao armazém através de requisicic intema os materiais
necessarios as respectivas actividades.

b) As requisigdes internas sio separadas por tipologias de artigos (classes), conforme
anexo.

¢} O armazém apenas faz entrega mediante a apresentacio de requisigdes internas
devidamente autorizadas.

d) As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazem, atraves da
competente guia de devolugdo ou reentrada,

1.2. Recepeiio de bens

a) E expressamente proibido recepcionar qualquer bem sem que o mesmo venha
acompanhado pela competente guia de remessa.
b) Os bens adquiridos sio rec epcionados pelo armazém.

L.3. Registo de Facturas '

a) A guia de remessa devidamente conferida terd aue dar enirada na Secch
Contabitidade, o mais tardar, até dois dias tieis imediatos ao da ref‘eac;io do bem,
salvo se tornar aconselhavel que a certificaco técnica do material se faca no sector
récnico. sendo o prazo alargado para quatro d 135 Uteis.

b} A Secgio de Contabilidade verificard as faciuras tendo em conta a legalidade das
despesas a que deve ctedecer cada aquiszgao.

2. Conirelo das existéncias

a) O comrolo das existéncias far-se-d tundamentaimente através do sistema de
Inventario permanente.

o) Para que tal seja possivel. e censiderando a -recomendacio do POCAL sobre a
separacdc entre a fungdo de registo das existéncias e a fun¢io de manuseamento
iisico cos amigos em armazém ¢ a necassidade de manter acivalizado o salde dos
bens armazenados. todos os £éis de armazsé remerer oo final de cacda dia a
Seccde de Aprovisionamento e Patrimonio todas as guias de entrada e saida de
armazem devidamente protocoladas (registo do servico requisitante, do nimero da

uia = assinatura do responsave! de arr mazsm),

<) A S €¢do de Aprovisicnamento cabera peranio a responsabiiidade de registo diario
das

aplic

wizs de remessa e guias de saida remeridas pelos diversos ar maze °1$ na

a0 “aprovisicnamento/gesido de existéncias” tendo em vista 0 conhecimento
actualiz _-ﬂdo‘ em valer ¢ quantidade. das exisiéncias e a {mpumentar;ao de um
adequado sistema de gestio.

“L(

3. Armnzéns

a) Para cada local de armazenagem serd nomeado pelo Presidents da Cimara ou pelo
‘ereador. um responsavel pelos bens ai depositades. .

-
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‘ estando condicionado o acesso aos funcionarios nio autorizados,

’ " b) As existéncias encoutram-se guardadas e protegidas adequadamente em armazém,
} o A . . «
¢) As fichas de existéncias do armazém, sio expressas em quantidades e valores, e sdo
| movimentadas para que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens
, existentes no mesmo armazém.
o d) As existéncias ein armazém possuem um cartio ou uma etiqueta identificadora.

;€ As existéncias encontram-se cobertas por um seguro adequado contra roubo, '
!
X

incéndio, quebras e outros riscos.
B E efectuado controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios.

4. Realizaciio de inventarios
.- 8) Sdo efectuados inventarios periodicos e parciais e no final do ano ¢ efectuado o .

' ’ inventario final ou de gestio.

p b) As existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventariagio fisica, por utilizacio de i
P testes de amostragem. , ure
i ¢) Periodicamenie sdo efectuadas verificagbes ao estado e condigdo das existéncias. v@
1 a,

[
—

Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizacdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

1 e) Periodicamente € reconciliado o saldo da conta com o somatério das fichas de
P existéncias.
‘) O funcionrio que procede ao manuseamento nas fichas de existéncias, nig proceds
J a0 manuseamento fisico das existéncias em armazém.

I ,"l - - . CE
15, Regras para a realizacio de inventirios
" a) Sio definidas instrugdes adequadas para a realizagiio dos inventarios fisicos.
i b) Os funciondrios que procedem aos inventirios fisicos recebem formacao, sdo
o qualificados e independentes do sector de armazém/ existéncias.
¢) Os funcionarios que procedem 4 inventariagio fisica por amostragens sdo indicados
I‘ pelo Chefe da DAY, o qual apresentara relatério ao Presidente da Camara,

'§

P
d

QE(J}'.;Gestﬁe de Stocks

:j’ a) Periodicamente, ¢ avaliado o periodo de rotagdo das existéncias.

b) Os niveis de existéncia sdo controtados de forma a evitar eventuais rupturas de
stocks e € definido, quando tido por necessario, niveis de stock minimo.

S
!
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'Y - IMOBILIZADO
f

A

{. Fichas de imobilizado
As fichas do Imobilizado sio mantidas permanentemente actualizadas na Seccdo de
Aprovisionamento e Patrimonio.

. Localizaciio de bens
a) Existe em cada gabinete, servigo, sec¢iio ou sala a respectiva folha de carga com a
discriminagdo dos bens ai colocados.
i b) A transferéncia de bens moveis entre Ghbinetes, Salas, Secgdes, Divisoes, s6 podera
: se efectuada mediante autorizagio do Presidente da Camara ou do Vereador

|
i i respectivo.

| ¢) No caso de transferéncia de bens sera lavrado o respectivo Auto de Transferéncia, da
o responsabilidade do cedente, o qual deve encaminhi-lo para a Secgdo de
Aprovisionamento e Patrimonio.

3. inventariacio de bens

, ) . . . . .

i . a) O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedad
do Municipio, devera manter-se permanentemente actualizado.

" b) Para o efeito previsto no namero anterior, a secgdo de contabilidade enfregara a

e secgiio de patrimonio cdpia do respectivo titulo, no momento de processamento.

'

4. Abates

"_ "a) Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,

I;' deve o funcionario a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao
respectivo superior hierarquico.

b) Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais
adequado, sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respectivo documento, uina
vez despachado, & Seccio de Patrimonio,

¢) 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 Camara ou o Vereador com

competéncias delegadas.

T .

= s

1
5. Alienacfo
' a) Para a alienagdo de qualquer imével ou movel, respectivamente com o valor superior
. ao fixado na lei e com valor superior ao limite do ajuste directo, ¢ utilizada a hasta
publica ou o concurso publico.
b) A alienagiio de qualquer imovel ou movel pode ter dispensa de hasta publica quando
- obrigatoria, desde que a mesma seja solicitada pela Camara Municipal e autorizada
i l pela Assembleia Municipal.

T
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{6. Inventariaciio de iméveis
©a) Sempre que, pela Autarquia, seja adquirido um prédio, rustico ou urbano, devera a

N Seccdo de Aprovisionamento e Patriménio, logo apos a outorga da escritura,

l

i promover a sua inscrigiio matricial e regista-lo em nome da autarquia.

" b) Se oimodvel constituir um prédio urbano, com excepgdo de terrenos para construgio,

. deverd ainda a Secgdio de Aprovisionamento e Patriménio requer, ] Junto das entidades -+ \

T competentes, o averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, M

. dos contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia eléctrica ¢ de i

' servigos de telefone. X
€) As chaves dos bens imoveis propriedades do Municipio ficario guardadas no

g Gabinete do Presidente da Camara. 769

i
L .
- 7. Aquisi¢des de imobilizado —
"' a) As aquisigbes de imobilizado efectuam-se de acordo com o Plano Plurianual de
. Investimentos ¢ segundo orienta¢des que o érgio executivo entenda emitir. )
*b) Estas aquisigdes sdo efectuadas com base em requisi¢des externas ou documentos (/_‘ é
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade

; competente para autorizar a despesa, apos verificagio do cumprimento das normas
legais aplicaveis,

—rn

gz

/

iif;’g'l Contabilizaciio do imobilizado
| © a) Sdo devidamente contabilizadas (pela Seccio de Contabilidade) e registados pela
|- Secgio de Aprovisionamento e Patrimdnio, as grandes reparacdes, conservagdes ou
) manutengoes, sempre que se verifique aumento do valor e vida util do respectivo
o bem imobilizado.

* b) Asamortizagdes dos bens sdo calculadas pelo patriménio.

. .I agr -~
9. Reconciliac¢es

L

. 9.1. Periodicas

' & realizagdo de reconciliagGes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisigdes, alienacGes e abates € das amortizacdes acumdadas,
sera feita, anualmente na Seccdo de Contabilidade.

' .2, Finais
.+ a) O Chefe da DAF nomeara os funcionarios que durante o més de Dezembro de cada
ano, procederdo a verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado, conferindo-a
com os registos, procedendo-se prontantente & regularizacio a que houver lugar e ao
apuramento de responsabilidades, quando for caso.

Em Janeiro de cada ano a Sec¢do de Aprovisionamento ¢ Patrimonio enviara. a cada
Seccdo, um inventario patrimonial actualizado, da sua responsabtlidade, a fim de o

mesmo ser devidamente subscrito.

e
Pl

&
S




POAMARN MUNICIEFAL DE VILA VICOSA
. Sistema de Controlo Interiio

'y
“10. Atribuigiio de responsabilidades

" a) Cada funcionaric é responsavel pelos bens e equipamentos gue lhe estejam
distribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento de entrega de
b cada bem ou squipamento, constante do inventario.
[ 3 . . . . ' .
. b) Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no numero
- anterior € cometido ao responsavel da sec¢do ou sector em que se integram.
Lt
1 |.)'
1
1
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VI —~FUunDpOS DE MANEIO

15

e

II.
i?.-.

Dara efeitos de controlo dos tundos de maneio o drgdo executivo deve, no momento da sua
cbnstituigdo, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve conslar:

t
.

; m caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituiciio de fundos de
fmaneio, correspondendo a cada um uma dotagdo orgamentat, visando o pagamento de
', Requenas despesas urgentes e inadiavels.

Constituicio

Controlo

I. O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagio econdmica que
disponibilizam as dotagdes necessarias para o efeito.

3 2. O responsavel pela sua utilizagio. .
v 3. A natureza das despesas a pagar pelo funda. r )
4. A sua reconstituicdo contra a entrega dos documentos justificativos das despesas.
; 5. A sua reposi¢do ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultima dia itit de cada ano.

. Cabimentacio

Os fundos de maneio deverdn ser cabimentados e-comprometidos pelo ghnt
global.

317 b) Na constituigio do fundo é efectuada uma saida de tesouraria por contrapartida das
f respectivas sub-contas, tantas quantos os fundos constituidos.
\i; g
;‘g‘r Regularizacio
b oa) Cada um destes fundos tem de ser regularizado periodicamente e saldado no fim do
! i ano, nao podendo conter em caso algum despesas ndo documentadas.
" b} Estas despesas devem ser datadas e numeradas sequencialmente e suportadas por
i recibos ou vendas a dinheiro, contendo designadamente, sem o qual ndo poderao ser
' processados.
I, Os nomes ou firmas. o domicilio ou sede do fornecedor ou prestador de servigos e
y o da Camara Municipal, bem como os correspondentes numeros de rdentificagdo
S fiscal.
I 2. A quantidade e denominacio usual dos bens transmitidos ou dos servigos
) l= prestados, com especificagiio dos elementos necessarios a determinagdo da taxa
: aplicavet.
3. O preco liquido do imposto.
' 4. As taxas aplicaveis e o montante do imposto devido.
i} ¢) Com a regularizagio dos respectivos fundos, a tesouraria reconstitui o fundo de
ol maneio, efectuando os respectivos movimentos na conta 11.8. Desta forma, atrav €s
£ de um extracto da conta 11.8 € possivel verificar todos os movimentos efeciuados
o com os respectivos fundos de manelo.
i
:
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_’ Y11 - PROCESSAMENTO INFORMATICO DE REGISTOS CONTABILISTICOS

i il

I. Os programas informaticos deve:

) a) Garantir o desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a

{ l seguranga e confidencialidade da informagio armazevada e processada, \

i . asseguradas pelo Gabinete de informatica. x,,\ Y

% D)  Prever controlos genéricos no plano de organizagiio. acesso e circuitos ><
. documentais. ; X
L ¢} Prvilegiar como caracteristica basica uma adequada sepregacio de fungdes de

; l operagdo, validagdo e custadia fistca de activos. Assim a gestao dos utilizados e ~F‘Q

1

! respectivas permissoes nas varias aplicagdes formalicas € assegurada pelo

; gabinete de informatica.

K d) Assegurar que o registo das operagdes se processa pelos valores correctos, com  —

. uma adeyuada classificagio e nos periodos em que se verificam. o

e) Garantir que os dados estio devidamente acautelados e salvaguardados”'u

garanfindo também uma adequada protecgio da integridade e conlidencialidade

P dos dados informaticos. %

) Assegurar, com o recurso a backup's, a integridade dos dados, através da red

informatica, para discos, tapes e cd’s de {orma predefinida. calendarizada

. registada. ' ,
" ~ ) . , - r
: Os backup’s referidos na alinea anterior devem estar salvaguards WG S~

fogo.

{12
S

i

)

1 %7 Wlentificagio dos principais tipos de utilizadores e respectivas permissies da
f " aplicagio informatica de contabilidade.

f' ‘IJ;L L. Servigos Requisitantes

.1 = [Lmissdo de propostas de cabimento e requisicdes externas.

! . . . - . )

= Acesso a refatorios no que diz respeilo a consulta dos respectivos documenios que
! entte, nomeadamente conlas - correntes das rubricas orgamentais.

2“.2. Servigos Emissores de Receita '
»  Emissdo dos docuntentos de receila e respectiva conferéncia;
*  Acesso a relatdrios no que diz respeito ao controlo dos respectivos documentos
P emitidos. nonieadamente:
= Diarios da receita
~  Diarios de movimentos da contabilidade geral
- Contas — correntes e balancetes de terceiro, para controlo das entidades devedoras.

N
1

2.3, Contabilidade
«  Elaboragio do argamento

by Elaboracio de modificagdes orcamentais

i+ ldentificagdo dos cabimentos, compromissos e respectivas autorizagdes

;# *»  Reuisto de facturas e respectiva conleréncia

~» LCnussdo de ordens de pagamento cowm identificaco da forma de pagamento e
f endssdo do respectivo cheque se for caso disso
s Acesso a relatorios, contas - correntes, didrios ¢ balancetes, respeitantes a:
P »  (estdo or¢camental

3 508
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