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RESUMO

A Reforma da Administragdo Financeira do Estado foi um importante passo para o
controlo e a fiscalizagdo da atividade do setor publico, inicialmente numa perspetiva
orcamental e, posteriormente, numa abrangéncia mais lata. Esta nova exigéncia de rigor
e de controlo originou a necessidade da instituicdo do Sistema de Controlo Interno
garantindo desta forma que as organizagdes se focassem na eficicia, economia e
eficiéncia na sua atuacdo, uma maior e melhor fiabilidade da informacdo financeira

produzida e no cumprimento escrupuloso dos diplomas legais aplicaveis.

No decorrer do presente Trabalho de Projeto realiza-se uma revisdo da literatura sobre a
evolucdo da contabilidade publica com a respetiva contextualizagdo do Sistema de

Controlo Interno no acompanhamento da sua evolugao.

Procede-se a apresentacdo e organizacdo do setor autarquico na Otica da sua atuagdo e
implantagdo no setor publico com uma caraterizagdo mais aprofundada do Municipio da

Covilha enquanto entidade acolhedora.

Atendendo ao facto do Controlo Interno ser um aspeto fundamental no contexto das
organizacdes publicas procedeu-se a elaboracdo da Norma de Controlo Interno do
Municipio da Covilha antecipando a entrada em vigor do SNC-AP que, no caso das

autarquias locais, se aplicara a partir de 2019.

Neste sentido, proceder-se-a a explicitagdo das fases de elaboracao e validagdo da Norma
de Controlo Interno, documento em que se plasmam e se descrevem os procedimentos e
metodologias de Controlo Interno do Municipio da Covilhd com o intuito de a manter
atualizada e adaptada a realidade, sempre com o objetivo de salvaguardar os interesses

face a possiveis fraudes, erros e ilegalidades.

Palavras-chave:

Sistema de Controlo Interno, Norma de Controlo Interno, SNC-AP, Setor Publico.
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ABSTRACT

The State Financial Management Reform was an important step in the control and
monitoring of public sector activity, initially in a budgetary perspective and later in largest
view. This new requirement of rigor and control gave rise to the need of the establishment
of the internal control system by this way assuring that organizations would be focus in
the efficiency and economy of its performance, greater and better reliability of the
financial information produced and the scrupulous fulfillment of the diplomas applicable

laws.

In the course of this Project Work is presented a literature’s review about public’s
accounting evolution with the proper contextualization of the internal control system in

the monitoring of its evolution.

The presentation and organization of the autarchic sector is presented in view of its
performance and implementation in the public sector with a more detailed

characterization of the Covilha Municipality as a welcoming entity.

Being aware that the internal control is a fundamental aspect in the context of public
organizations, the Internal Control Standard of the Covilha Municipality was drawn up in
anticipation of the entry into force of the SNC-AP which, in the case of local authorities,

will be applied from of 2019.

Having this in mind, the specifications of elaboration and validation phases of the Internal
Control Standard will be explicated, document that explains and describes the procedures
and methodologies of Internal Control of the Covilhda Municipality with the intention of
keeping it updated and adapted to the reality, always with the objective of safeguarding

the interests against possible fraud, errors and illegalities.

Keywords:

Internal Control System, Internal Control Standard, SNC-AP, Public Sector.
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Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

INTRODUCAO

O processo de globalizacdo impele a sociedade e as diferentes instituicdes que a
compdem, nomeadamente as entidades publicas, a aperfeicoar, de forma célere, os
mecanismos de gestdo da sua atividade de modo a responderem a um publico cada vez

mais exigente.

A adaptacao, das mesmas, origina uma alteracao da sua estrutura organizacional, normas
e procedimentos, assim como dos proprios sistemas de informac¢do, obrigando a uma

revisdo do Sistema de Controlo Interno (SCI) como elemento essencial.

Por conseguinte, a eficiéncia do SCI ¢ afetada em resultado das constantes mudangas,
pelo que se torna imprescindivel dar-lhe uma atencdo permanente. O SCI de qualquer
entidade esta fundamentalmente comprometido e € pega fulcral para a realizagao dos seus

objetivos.

Pressupor que um sistema contabilistico ¢ fidvel tem por base um SCI adequado as
carateristicas e complexidade de uma instituigdo. Um bom SCI permitird gerar uma
informacao contabilistica fidvel evitando que as decisdes sejam tomadas tendo por base

dados distorcidos.

Uma das grandes questdes que cada organizagao tem de responder ¢ quanto a dimensao
e a complexidade do seu SCI. Quanto maior for a organizacdo maior serd a necessidade
de controlo e, por conseguinte, melhor devera ser a definicdo das regras e condutas que

deverdo estar expressas e serem avaliadas através da implementacao do SCIL.

Neste sentido, a adequagao do SCI pode ser avaliada recorrendo a eficiéncia dos fluxos

de informagao e a analise do custo/beneficio da sua implementacgao.

Considerando que, em 1 de janeiro de 2018, a Administracao Publica em geral, e em 1 de
janeiro de 2019, as Autarquias Locais em particular, sdo confrontadas com a necessidade
de adotarem um novo referencial contabilistico - Sistema de Normaliza¢ao Contabilistico
da Administragdo Publica (SNC-AP) — o qual pressupde novos principios e a adocao de
novos procedimentos, pelo que urge elaborar uma nova Norma de Controlo Interno (NCI)

por parte de cada entidade da Administragao Publica a adotar de imediato.

Acreditando-se que um SCI eficiente ¢ uma trave mestra de uma qualquer organizacao

publica pretende-se realizar a revisdo da NCI do Municipio da Covilhda (MC) de forma a
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adapta-la a nova realidade imposta pelo SNC-AP bem como a necessidade de a tornar

mais ajustada a organizacdo atual da autarquia.

No final deste Trabalho de Projeto pretende-se proporcionar ao MC uma NCI adaptada a

sua atual estrutura organizacional e ao novo referencial contabilistico.

O presente Trabalho de Projeto serd organizado tendo por base cinco capitulos essenciais

que se passara a descrever de seguida.

No primeiro capitulo abordar-se-a a evolugao do quadro legal contabilistico em Portugal.
Pretende-se assim explicitar a evolugdo das regras e principios contabilisticos tendentes

a obtencao da normalizagdo contabilistica com principal enfoque no caso Portugués.

No segundo capitulo, apresentar-se-a a entidade de acolhimento do presente Trabalho de

Projeto, ou seja, o MC, bem como se enquadra o MC na realidade das Autarquias Locais.

A abordagem da transicao do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP), referencial
contabilistico atual da Administragdo Publica, para o SNC-AP, futuro referencial
contabilistico, serd desenvolvida no terceiro capitulo. O SNC-AP € o novo regime de
contabilidade a ser adotado transversalmente em todo o setor publico, e ird permitir a
convergéncia das praticas de contabilizacdo e avaliacdo de ativos e passivos dos
organismos das administracdes publicas portuguesas, com as dos outros Estados-

membros da Unido Europeia (UE) pelo que abordar-se-a as suas principais carateristicas.

O quarto capitulo, abordar-se-4 o enquadramento tedrico e conceptual do SCI na
Administragdo Publica. O SCI compreende, desde logo, os dominios org¢amental,
economico, financeiro e patrimonial e, com base no n.° 2, do art.® 2.°, no Decreto-Lei
n.° 166/98, de 25 de junho, considera-se o Controlo Interno (CI) a “verificacdo,
acompanhamento, avalia¢do e informacao sobre a legalidade, regularidade e boa gestao,
relativamente a atividades, programas, projetos ou operacdes de entidades de direito
publico ou privado, com interesse no ambito da gestdo ou tutela governamental em
matéria de finangas publicas, nacionais e comunitarias, bem como de outros interesses

financeiros publicos”.

Por fim, o quinto capitulo, contemplar-se-4 a elaboracdo da NCI do MC a aplicar no
ambito do SNC-AP. A NCI a elaborar descreve os procedimentos € os métodos de
controlo. Ter-se-4 em atencdo a adequagdo a respetiva estrutura organizacional e aos
servicos existentes. Devera ainda compreender e ajustar-se as competéncias, as

atribuigdes e as respetivas responsabilidades funcionais.
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Nao sdo alheios a esta realidade de controlo, os constrangimentos or¢gamentais/financeiros
que se colocam a economia em geral, a Gestdo Publica e as autarquias em concreto, ou
seja, os ativos tém que ser controlados cada vez com mais rigor, assim como todos os
fluxos financeiros (inputs e outputs), sem esquecer a “Accountability”, que implica
informar os cidadaos/clientes daquilo que o Municipio executa, com a transparéncia que
se impde a gestdo dos recursos publicos, gerando a necessidade de saber quanto ¢ que
custa qualquer bem ou servico produzido/prestado pelo Municipio, em termos

financeiros.

A entrada em vigor do SNC-AP constituird um novo desafio para o SCI pelo que, cada

organizagao, tera que o adaptar a esta nova realidade.

Um SCI bem aplicado €, consequentemente, essencial a boa gestdo. E importante que
ajude a minimizar os riscos, que verifique o cumprimento das normas legais e que dé

confianca na informagao financeira prestada.
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1 AEVOLUCAO DA CONTABILIDADE PUBLICA EM
PORTUGAL

A contabilidade consiste num sistema de informag¢ao que tem como principal objetivo
fornecer, em tempo util e a um custo razoavel, informacao credivel, relevante, objetiva,

fiavel e comparavel para os diversos utilizadores da informagao.

Neste sentido, atendendo as inimeras organizagdes que agem no mesmo ambito importa
definir metodologias e procedimentos homogéneos, relativamente a organizacao e relato
financeiro, garantindo desta forma a comparagdo e compreensibilidade pelos utilizadores

da informagao.

Assim, se for garantido que os mesmos principios e regras contabilisticos sdo aplicados
por todos poderemos afirmar que a analise dos diversos indicadores financeiros de um
determinado setor ndo estd enviesada, nao deturpando as evidéncias que o mesmo

transmite.

Assim, a “uniformiza¢do” da aplicacdo das normas contabilisticas obriga a definir um
processo de normalizagao contabilistico, claro e objetivo, que permita a comparabilidade

das diversas demonstragdes financeiras.

Pretende-se, ao longo do presente capitulo, explicitar a evolu¢do das regras e principios
contabilisticos tendentes a obtencdo da normalizagdo contabilistica, com principal

enfoque no caso Portugués.

1.1 Do Séc. XVIII a RAFE

Segundo Gongalves, Lira & Marques (2017, p. 125) “... a contabilidade publica em
Portugal pautou-se, até 1761, ano da fundacdo do Erario Régio em Lisboa pelo Marqués
de Pombal (1699—-1782) no reinado de D. Jos¢€ (1750—1777), por registos contabilisticos

efetuados segundo a técnica da contabilidade por partidas simples”.

Um pouco a semelhanca do que vai acontecendo pela Europa, a nivel da Contabilidade
Publica, Portugal comeca no inicio do Séc. XVIII, através de Marqués de Pombal e da
sua grande Reforma da Administracdo Financeira do Estado, a aproximar-se da realidade

de hoje, Lei de 22 de dezembro de 1761.
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A Reforma Pombalina, que extingue a figura do contador-mor e cria o Erario Régio
(agora denominado Ministério das Finangas), tem como principal objetivo concentrar as

receitas no Erario Régio e aplica-las a Fazenda Régia.

Para isso, passa de um registo em partidas simples para registos de partidas dobradas,
onde a despesa e a receita sao descriminadas pormenorizadamente € posteriormente
verificadas em termos de saldo refletindo assim mais fiavelmente o estado financeiro do
pais. Desta forma, a prestacdo de contas era mais sofisticada e transparente (Rodrigues,

2000).

Para Almeida e Marques (2002, p. 99), “supde-se que as partidas dobradas tenham sido
introduzidas em Portugal nos principios do século XVI, mas a utilizagdo do método na

contabilidade publica s6 veio a acontecer em 17617

Segundo Lira (2011, p. 41), “o objetivo da criagdo do Erario Régio era organizar as
finangas do Estado e combater a corrupgao existente entre os funcionarios publicos, pois
na Casa dos Contos proliferavam os abusos, fraudes e incompeténcia que vinham

consumindo a Contabilidade do Reino”.

O objetivo de Marqués do Pombal, com o Erario Régio, era garantir o controlo e aumentar

a eficiéncia na arrecadagdo dos impostos publicos (Gongalves, Lira & Marques, 2013).

Em 1822, aquando da primeira Constituicio Monarquica Portuguesa, foi implementado
um novo sistema or¢amental em que o Parlamento tinha o poder de aprovar, fiscalizar e

acompanhar o Or¢amento de Estado e a sua aplicagdo pratica.

Dez anos mais tarde, segundo a DGO (2018), Mouzinho da Silveira, homem de direito,
levou a cabo uma reforma baseada nos trés principios fundamentais do liberalismo: a
liberdade pessoal, a libertacdo das terras da sujeicdo senhorial e a preserva¢do da

propriedade privada, levando assim a inovagao do Estado.

Procedeu a organizacdo da Fazenda, reorganizando a Secretaria de Estado dos Negocios
da Fazenda, a organizagdo administrativa do territorio e a organiza¢ao judicial, criando o
Tribunal do Tesouro Publico e criando os Recebedores Gerais, com fungdes de

Contabilidade Publica, Decreto 22, de 16 de maio de 1832.

Nesta fase, foi extinto o Erario Régio em resultado da queda do despotismo e aos reinados

fracos (Rodrigues, 2000).
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Em 1833, ¢ publicado o Codigo Comercial que permitia ao setor privado optar pelo
modelo de escrituragdao que lhe fosse mais conveniente, devendo, contudo, utilizar como
livros obrigatorios o livro de didrio, o livro copiador de cartas comerciais € o livro de
balancos, sendo que as partidas dobradas ndo eram obrigatorias (Santareno, 1997). Assim,
pode-se afirmar que a regulamentagao imposta pelo codigo de 1833 “pode ser explicada
como um reflexo da heterogeneidade de pontos de vista sobre o comércio que foram
tomados num Estado liberal em desenvolvimento” (Rodrigues, Gomes & Craig, 2004, p.

29)

Com o final da guerra civil, em 1834, Silva Carvalho, conforme referido pela DGO
(2018), procede a mais uma reorganizacdo da Secretaria de Estado dos Negdcios da

Fazenda e cria a Contadoria do Tribunal do Tesouro Publico.

O Tribunal do Tesouro Publico, no espaco de 10 anos, € extinto e volta a ser restaurado e
¢ em 1843 que ¢ publicado o Regulamento da Contabilidade do Tesouro Publico, pelo
Decreto de 18 de agosto, onde ficam estabelecidas todas as regras e instru¢des sobre a
coleta e sua contabilidade dos rendimentos publicos, ou seja, todos os registos dos
movimentos contabilisticos, a distribui¢do dos fundos pelos ministérios bem como a

agregacao de todas as despesas e receitas do estado numa conta geral (DGO, 2018).

Em 1849, a Secretaria de Estado dos Negdcios da Fazenda passa a Ministério da Fazenda
(atual Ministério das Financas) e a Contadoria do Tribunal do Tesouro Publico passa a
Diregao-Geral da Contabilidade Publica (atual Direcao-Geral do Or¢amento), passados
20 anos o Tribunal do Tesouro Publica deixa de existir e todas as Dire¢des ficam sob a

alcada do Ministério da Fazenda.

Segundo a DGO (2018), o mais importante, desta época, terd sido sem duvida a criagdo
do Tribunal de Contas (TC) em 1849 e do seu visto prévio em 1869, visto condicionar e
fiscalizar, até aos dias de hoje, toda a atuagdo de qualquer organismo publico a nivel

administrativo e financeiro.

Quando em 1881, aparece, pela primeira vez, a designacdo de Orcamento Geral do
Estado, pelas maos de Lopo Vaz de Sampaio e Melo, e com a sua reforma da
Contabilidade Publica, fica estabelecida a obrigatoriedade da autorizacdo prévia da
Direcao-Geral da Contabilidade Publica e do visto prévio do TC, no que diz respeito a

ordens de pagamento de despesas varias.
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Segundo Gongalves, Lira & Marques (2017, p. 129), “[a]través desta reforma foram
reforgadas as atribui¢des da Direcdo-Geral da Contabilidade Publica, destacando-se as
seguintes: o estudo e divulgagdo de formulas, modelos e instru¢des que permitissem a
simplificacdo e uniformizacdo da contabilidade nos diversos servigos publicos; a
centralizacdo da contabilidade-geral do Estado; e a dire¢do e controle total da

contabilidade”.

O inicio do Séc. XX, conforme o afirmado pela DGO (2018), foi muito rico em mudangas,
avangos e recuos no que concerne a administra¢ao publica. A crise financeira do Estado
estava instalada em Portugal, deu-se a passagem de um sistema de monarquia para uma
republica, foi criada a primeira constituigdo republicana e varios decretos sobre controlo

e gestdo financeira publica.

Foram criadas comissdes parlamentares de fiscalizagdo das contas publicas que
examinavam todos os documentos de receitas e despesas de modo a averiguar se a lei era
cumprida escrupulosamente e, caso ndo fosse, apresentassem relatorios com as infracdes
cometidas e quem as tinha cometido. A designa¢do do Ministério da Fazenda passa a ser

Ministério das Financas.

A contabilidade publica portuguesa tinha como principal caracteristica a esséncia
orgamental, registando os movimentos de tesouraria e as operacdes financeiras,
reconhecendo apenas as receitas e despesas se de facto houvesse a entrada e a saida de

valores monetarios.

Segundo a DGO (2018), foi substituido o visto prévio do TC pelo visto prévio do Diretor-
Geral da Contabilidade Publica (1907 por Jodo Franco) e posteriormente deu-se a
supressao do visto prévio do Diretor-Geral da Contabilidade Publica substituindo-o pelo
visto prévio do Conselho Superior de Administracao Financeira, criado em substituicao

do TC e constituido por representantes do Parlamento e das Associacdes de Interesses.

Mais tarde foi criada uma nova comissdo parlamentar de contas publicas, semelhante a
que Jodo Franco tinha introduzido, com amplos poderes de inquérito e investigagao para

assegurar o cumprimento do Or¢camento de Estado.

Com a atuacdo das referidas comissdes houve a necessidade de regulamentar as
responsabilidades dos titulares de cargos politicos no que a crimes fiscais e financeiros

dizia respeito, em 1914.
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“Em 5 de outubro de 1910 ¢é proclamada a Republica e Portugal vive uma época de
instabilidade social e politica. Nesta altura, um grupo de contabilistas republicanos
pretendeu que o sistema digrafico fosse aplicado a contabilidade publica.” (Almeida &
Marques, 2002, p. 106). Referem ainda que, apesar da referida tentativa, no inicio do
seculo XX, a contabilidade publica continuou a processar-se pelo método unigrafico ou

de partidas simples (Almeida & Marques, 2002).

Afonso Costa vem, na sua atuagdo politica, reforcar a necessidade de aperfeicoar o
desempenho dos organismos publicos responséaveis pela contabilidade publica e pela sua
fiscalizag¢do recrutando para os quadros pessoal qualificado, com cursos superiores ou

secundarios, ministrados por universidades ou institutos respetivamente.

O final da década de 20 e os anos iniciais da década de 30 “... representaram o maior
conjunto de iniciativas legislativas ocorridas desde 1881 no ambito da contabilidade

publica em Portugal” (Santareno, 1997, p. 12).

Na década de 30, com a Constituicdo do Estado Novo e as suas Reformas das Contas
Publicas, da-se uma redefinicdo da estrutura do Orcamento Geral de Estado e da
classificacdo das receitas e despesas, medidas de limitagdo da autonomia financeira dos
ministérios, medidas rigorosas para preparagdo e execu¢ao do orcamento, tentando, desta

forma, colmatar a falta de correspondéncia entre as contas do or¢gamento (DGO, 2018).

Foi nesta mesma década que o ano econdémico passou a coincidir com o ano civil, € o
sistema de geréncia passou a ser efetivamente utilizado, substituindo o exercicio

econdmico. O TC e o seu visto prévio foi reativado e reorganizado.

Em 1957, e dado o aumento da intervenc¢ao do Estado a nivel de infraestruturas, educagao,
saude e outras, houve a necessidade de controlar e contabilizar todas as aquisi¢cdes e obras
que o Estado se propunha a fazer, surgindo assim a primeira regulamentacao do processo

de aquisi¢ao de bens e servigos e de obras.

Com a Nova Constitui¢ao da Republica, em 1976, é ressuscitado o sistema de Orgamento
Geral do Estado, que tinha sido substituido pela “Lei dos Meios” durante as reformas do

Estado Novo, aprovado pela Assembleia da Republica, como nos nossos dias.

A “Revolugao dos Cravos” em 1974, permitiu que o pais consolidasse um regime politico
democratico e multipartidario, sem, contudo, deixar de salientar a instabilidade
governamental vivida até 1985. Assim, “a revolu¢do de Abril de 1974 pde fim ao regime

ditatorial, abrindo portas a possibilidade de modernizar um sector publico que estava
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caracterizado por modelos de atuagdo proprios desse tipo de regime” (Fernandes, 2009,

pp. 157-158).

Fruto da passagem de um regime de ditadura para um regime de democracia, pela
revolucdo de 25 de abril de 1974, inevitavelmente muitas alteragdes surgiram, deixou de
haver sujei¢do dos tribunais ao Estado, nomeadamente o TC, o poder legislativo foi
separado do poder executivo. Assistiu-se a um aumento exponencial dos gastos publicos,

tanto na administracao publica como nas empresas publicas (DGO, 2018).

Durante os anos 80 houve vérias reformulacdes e reorganizacdes da Dire¢do Geral da
Contabilidade Publica e do Or¢amento Geral do Estado, passando este a ser feito
informaticamente bem como a institucionalizacdo da nova regulamentacdo sobre a
autonomia financeira para combater a desorcamentacdo e controlar melhor, e de forma

mais assertiva, os gastos supérfluos do Estado.

1.2 Da RAFE ao POCP

Com a entrada de Portugal na CEE (atual UE) era expectavel que a reforma da
contabilidade publica ocorresse, fazendo evoluir a contabilidade publica portuguesa de

modo a que se assemelhasse aos paises mais desenvolvidos.

A Reforma Administrativa e Financeira do Estado (RAFE), iniciou-se em 1990 com a
publicacdo da Lei de Bases da Contabilidade Publica (Lei n.° 8/90, de 20 de fevereiro) e
tinha como principal objetivo o corte com o sistema contabilistico que até entdo se

praticava.

Para (Branco, 2003 p. 112), “a RAFE, cujo processo ainda se encontra em curso, veio
criar um novo enquadramento juridico, revogando toda a legislacdo de natureza
or¢amental e contabilistica anterior. Modificou fundamentalmente os procedimentos, as

praticas e as rotinas”.

Para (Marques, 2001) os principais fundamentos que originaram a mudanga, foram: a
relevancia da Contabilidade Publica na prossecucao de politicas publicas; a importancia
da Contabilidade Publica na reforma do sistema administrativo; a desconcentracdo
administrativa; a diminuicdo do nimero de servigos autdnomos; melhoria no
cumprimento dos principios e regras orcamentais; a concretizacdo de um sistema de
informacao para gestdo e criacdo de novos sistemas de contabilidade. Este objetivo rege

as expectativas futuras nomeadamente, na “diminuicdo da rigidez da despesa; maior
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transparéncia administrativa; reducao do peso relativo do Estado; redugdo estrutural do
défice do Orcamento do Estado; formulacao de politicas publicas; avaliacao de politicas

publicas e divulgacao de técnicas de gestao publica” (Marques, 2001, p. 697).

“Com o objetivo de adequar a Administragdo Publica a evolu¢do das sociedades da
economia e da cultura, através de uma gestdo que rentabilize os meios afetos ao Sector
Publico, sem o consequente aumento das despesas publicas, o Estado promoveu uma

reforma profunda da Contabilidade Publica vigente” (Marques, 2002, p. 45).

Esta evidéncia ¢ igualmente salientada Montesinos Julve (1993, p. 686): “Parece evidente
que a contabilidade meramente orcamental ¢ insuficiente para a cobertura dos fins e
cumprimento dos principios associados aos sistemas de informacdo de Contabilidade

Publica na atualidade™.

Com esta reforma o sistema contabilistico publico aproximou-se mais do sistema
utilizado nas empresas privadas (Plano Oficial de Contabilidade (POC)) o que permitiu a
transposicao de algumas diretrizes que levaram a criacdo de um sistema passivel de ser
utilizado pelas varias entidades publicas, com as devidas adaptacdes aos casos
especificos, definindo um regime financeiro assente na autonomia administrativa e/ou

autonomia administrativa e financeira.

E em 1997 que o POCP é aprovado bem como outros diplomas que estabelecem as regras
do novo regime financeiro publico, sendo a execucdo orcamental e a contabiliza¢do das
despesas e receitas publicas as mais notorias, substituindo mais de 30 diplomas legais,

alguns ainda pré-republicanos.

Para Marques (2007, p. 169) o ... novo plano de contas inclui as linhas gerais da evolucdo

recente da contabilidade publica a nivel internacional”.

Assim, segundo Nogueira & Carvalho (2006, p. 4) “... o POCP assenta basicamente na
necessidade de modernizagao dos processos contabilisticos dos organismos publicos e da
comparabilidade da informacao, de modo a que a elaboracdo da informagao seja imparcial
e objetiva e, consequentemente, mais proxima das normas de contabilidade

internacionais”.

O POCP e a sua aplicacao tornaram-se assim obrigatorios para a Administracao Central,
Local e Regional, com a excecdo do setor empresarial e ficaram assim criadas as
condic¢des para que a Contabilidade Publica fosse, ao fim de contas, uma conjuga¢do de

Contabilidade Patrimonial, Contabilidade Or¢amental e Contabilidade Analitica. A
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Contabilidade Publica deixou assim de ser um sistema contabilistico Unigrafico — Base

Caixa e passou a ser um sistema contabilistico Digrafico — Base de Acréscimo.

Segundo Barbosa (2009, p. 39), “pode dizer-se que o POCP surgiu como uma ferramenta

forte e inovadora para o processo de modernizagdo da contabilidade ptblica portuguesa”.

Atendendo a que foi pensado e delineado sobre as regras aplicadas as empresas privadas,
do POCP foi possivel extrair-se varios mapas semelhantes aos das empresas, tais como,
balanco, demonstracdo de resultados, mapas de execugdo orcamental, que refletem a

situagao financeira, patrimonial e a execugao or¢amental da entidade publica.

“A necessidade de um conhecimento exato e total da composicdo do patrimonio
autarquico exigiu o estabelecimento de um instrumento de enquadramento indispensavel
aum moderno sistema de contas para as autarquias locais e que contemplasse as entidades
da Administragdo Local.” (Carvalho & Monteiro, 2000 citado por Nogueira & Carvalho,
2006, p. 5).

O plano permitiu entdo um maior controlo financeiro, refor¢ando assim a transparéncia
na Administragdo Publica, uma vez que se permitiu um controlo maior da execugao

or¢amental na dtica dos fluxos de caixa e dos compromissos.
Do POCP derivaram sistemas aplicaveis aos varios setores publicos:

a) o POCAL aplicado nas autarquias locais e outras entidades publicas de direito
publico;

b) o POC-EDUCACAO aplicado aos servi¢os e organismos do Ministério da
Educacdo e ainda a organizagdes de direito privado sem fins lucrativos cuja
atividade principal seja a Educacao;

¢) o POCMS aplicado ao Ministério da Saude e ainda a organizagdes de direito
privado sem fins lucrativos cuja atividade principal seja a Saude;

d) o POCISSSS aplicado a todas as institui¢cdes do sistema de solidariedade e de
seguranca social (ISSSS), bem como as instituicdes do setor das Regides

Autonomas dos Acores e da Madeira.

Conforme o referido no n.° 3, do Preambulo do Decreto-Lei n.° 232/97, 3 de setembro, —

Plano Oficial de Contabilidade Publica,

“... se o principal e quase unico objetivo da contabilidade publica tradicional —

demonstrar que os diversos organismos da Administragdo Publica aplicam os

11



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

meios financeiros atribuidos de acordo com o aprovado pelas respetivas
autoridades orcamentais — nao pode deixar de se considerar intrinseco a qualquer
sistema de contabilidade publica de um Estado democratico, a disponibilidade de
informacao contabilistica aparece como absolutamente essencial para permitir,
por um lado, a analise das despesas publicas segundo critérios de legalidade,
economia, eficiéncia e eficacia e, por outro, o refor¢o da clareza e transparéncia

da gestao dos dinheiros publicos e das relagdes financeiras do Estado.”

Mencionava ainda no n.° 4 do diploma supra referido que

13

as exigéncias em termos de informagdo contabilistica impostas pelo
desenvolvimento das novas técnicas de gestdo, ndo acompanhadas por uma
evolucdo paralela da contabilidade publica, levaram a que nalguns organismos da
Administragcdo Publica se tenha dado prevaléncia a contabilidade patrimonial e
analitica, descurando a contabilidade publica e, consequentemente, a informagao
contabilistica indispensavel ao controlo da regularidade financeira e da execuc¢ao
do Or¢camento. Ainda neste quadro e visando dar resposta as necessidades de
informacao contabilistica, estdo em aplicagao na Administragdao Publica planos de
contabilidade que s3o essencialmente adaptacdes do Plano Oficial de
Contabilidade aplicavel ao setor privado (POC) e que, a falta de normas gerais de
enquadramento, ndo permitem a realizacdo das operagdes de consolidagdo de

contas para o conjunto da Administragao Publica de uma forma automatica”.

Acresce que, conforme o evidenciado no n.° 5,

13

. 0 novo Regime de Administracdo Financeira do Estado (Lei n.° 8/90 e
legislacdo complementar) pressupde igualmente a uniformizacdo dos requisitos
contabilisticos, nomeadamente no dominio da contabilidade de compromissos e
de uma contabilidade de caixa mais adequada a uma correta administracao dos

recursos financeiros”.

Assim, o principal objetivo do POCP foi a criagdo de condi¢des para a integracdo dos
diferentes aspetos — contabilidade orcamental, patrimonial e analitica — numa
contabilidade publica moderna, que constituiu um instrumento fundamental de apoio a

gestao das entidades publicas e a sua avaliacao.

Em complemento, o POCP permitiu, nomeadamente:

12
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a)

b)

A tomada de decisdes estratégicas no dominio or¢camental, designadamente no
ambito da or¢amentacao plurianual, face ao acompanhamento dos compromissos
com reflexos em anos futuros;

Disponibilizar informacao para apoiar a atividade de controlo da atividade
financeira da Administragao Publica pelas entidades com competéncia legal nesse
dominio e reforgar a transparéncia da situacao financeira e patrimonial, bem como
das relag¢des financeiras do Estado;

A obtencdo expedita dos elementos indispensaveis ao céalculo dos agregados
relevantes da contabilidade nacional, particularmente dos que respeitam as contas
nacionais das administragcdes publicas e que sao particularmente importantes para
afericao do cumprimento dos compromissos assumidos no quadro do Tratado que

instituiu a Unido Europeia.

O POCP assentou num conjunto de principios tendentes a obten¢do de uma imagem

verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execugao or¢amental

da entidade.

Os principios que estiveram na base do POCP foram os seguintes:

a)

b)

d)

Principio da entidade contabilistica. — Constitui-se como uma entidade
contabilistica todo o ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a
elaborar e apresentar contas de acordo com o POCP. Quando as estruturas
organizativas e as necessidades de gestao e de informagado o requeiram, podem ser
criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenagao com o sistema central.

Principio da continuidade — Considera-se que a entidade opera continuadamente,
com duragao ilimitada.

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

Principio da especializagdo (ou do acréscimo) — Os proveitos € 0s custos sao
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebi-
mento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras dos

periodos a que respeitem.
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e) Principio do custo historico — Os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicdo ou de producdo, quer a pregos nominais, quer a pregos
constantes.

f) Principio da prudéncia — Significa que € possivel integrar nas contas um grau de
precaugdo ao fazer as estimativas exigidas em condigcdes de incerteza sem,
contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificagao de ativos e proveitos por defeito ou de passivos € custos
por excesso.

g) Principio da materialidade — As demonstragdes financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou
decisodes pelos utentes interessados.

h) Principio da ndo compensacdo — Como regra geral, ndo se deverdo compensar
saldos de contas ativas com contas passivas (balango), de contas de custos e perdas
com contas de proveitos € ganhos (demonstragao de resultados) e, em caso algum,

de contas de despesas com contas de receitas (mapas de execucdo or¢camental).

O POCP foi um importante passo para a melhoria da informacdo prestada pela
Administracdo Publica. Conforme o referido por Carvalho (1998, p. 235), antes do POCP
a “proliferacdo de planos de contas, impossibilitou, ou pelo menos dificultou, a
comparabilidade entre as demonstragdes contabilisticas das diferentes institui¢des que €

uma das principais caracteristicas da normalizag¢do contabilistica”.

1.3 Do POCP ao SNC-AP

Conforme foi descrito no subcapitulo anterior, o POCP traduziu-se numa importante
reforma da contabilidade publica, obrigando a que todos os organismos da administracao
central, regional e local implementassem um sistema integrado de contabilidade

orcamental, patrimonial e analitica, em método digrafico.

Apesar de no momento da aprovacao do POCP, e dos diferentes planos setoriais, ser
praticamente inexistente a experiéncia, entre as administragdes publicas, no que concerne
a aplicacdo da base de acréscimo, a implementagdo do POCP e dos planos setoriais
aplicaveis, a presente data, pode afirmar-se que a mesma ¢ satisfatoria, sobretudo nos
organismos com autonomia administrativa e financeira da administragdo central e nas
autarquias locais. Os referidos organismos ja apresentam demonstragdes financeiras na

base do acréscimo, designadamente o balango e a demonstragao dos resultados, pelo que
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sera expectavel que o tempo e os custos de implementagdio de um novo sistema
contabilistico sejam relativamente inferiores, em relagdo aos organismos que ainda se

encontram numa base de caixa ou de compromissos.

Assim, no inicio da presente década surge a necessidade de dar mais um passo em frente
no longo caminho a percorrer para a contabilidade publica alcancar o conceito de

accountability.

Esta situacdo resulta do avango do Sistema de Normalizacao Contabilistica (SNC), em
resultado da ado¢ao de normas adaptadas das normas internacionais de contabilidade
(TAS/TFRS) e da manutencao de um sistema contabilistico no setor ptblico que € baseado
em normas nacionais, entretanto, revogadas como o POC, aprovado pelo Decreto-Lei
n.° 410/89, de 21 de novembro, revogado pelo Decreto-Lei n.° 158/2009, de 13 de julho,
alterado pela Lei n.° 20/2010, de 23 de agosto, pelo Decreto —Lei n.° 36-A/2011, de 9 de
marco, e pelas Leis n.® 66-B/2012, de 31 de dezembro, e 83-C/2013, de 31 de dezembro,

que aprovou o SNC, desaparecendo assim as suas bases conceptuais e de referéncia.

A diversidade de referenciais contabilisticos origina uma dificuldade agravada de
inconsisténcia técnica, dado que dificulta de forma acentuada a eficiéncia na consolidacao
de contas no setor publico, dados os inlimeros ajustamentos que sdo necessarios efetuar,

o que coloca em causa a fiabilidade da informagao final.

Para tal, em 2011, “o Governo, com o apoio de parceiros internacionais, efetuou um
diagnostico das praticas e processos de gestao financeira publica, sendo que um sistema
contabilistico incompleto foi uma das fragilidades detetadas” (Viana, 2015 citado por

Gongalves, Lira & Marques, 2017, p. 132)

A referida dificuldade ¢ sentida de forma generalizada em todo o setor ptiblico mas com
especial incidéncia em entidades como a DGO, a Direcao-Geral das Autarquias Locais
(DGAL), e o Instituto Nacional de Estatistica, 1. P., que tém por missdo proceder a
agregacao de informac¢do produzida com base em sistemas de informacao or¢amental e
financeira que sdo inconsistentes para construir indicadores macroecondémicos
indispensaveis a tomada de decisdes no ambito das politicas or¢amental e monetaria, ao

nivel da UE.

Atualmente, a pratica contabilistica assenta na presta¢ao de contas individuais por cada

entidade e ndo num conceito mais vasto em que cada conta de geréncia individual deveria
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contribuir para a agregacao como um todo obtendo-se, dai, a posi¢ao financeira do Estado

como entidade geral.

As lacunas supra referidas impedem que se obtenha uma informagao completa sobre as
receitas gerais, o patrimdnio, a tesouraria, a divida direta do Estado e respetivos encargos,
as transferéncias para outras entidades e administragdes publicas, os contratos de parceria
publico-privadas e outras concessoes, as provisdes e os passivos contingentes do Estado

Portugués enquanto pais soberano que o €.

A panoplia de referenciais contabilisticos e esta dispersdo de informacdo impede a
agregacdo da informagdo sobre a real situacdo financeira do Estado sendo uma das
principais razdes para a situa¢do de rutura financeira do Estado, com graves prejuizos

para o desenvolvimento e bem-estar do nosso pais.

Veja-se o exemplo do setor autdrquico que, com a implementagdo do POCAL, as
situacdes de rutura financeira ndo sdo motivadas pela atual gestdo mas por algum

descontrolo proveniente de acontecimentos passados.

O relato financeiro e as demonstracdes financeiras proporcionaram informagdes que
permitiram as autoridades competentes um acompanhamento mais rigoroso € uma rapida

e eficaz atuacdo no controlo e monitoriza¢ao da evolucao da situacao financeira.

Correia (2002, p. 276) sustenta a ideia de que “... a Gestao Publica tem seguido a teoria
“burocratica” (Max Weber), que ndo responde as mudancas verificadas na sociedade
(novo paradigma social), pois aquela teoria e pratica de gestdo rege-se por principios
(Hierarquia; Uniformidade; “Legalismo”; Formalismo; e Impersonalidade) que lhe faz
perder o dinamismo e a flexibilidade necessarias para responder aos variados problemas

que se colocam atualmente a Administracao Publica”

Ap6s 15 anos da aprovacdo do POCP e considerando, perante as evidéncias, a
necessidade de se aplicar um sistema contabilistico moderno, que responda as
necessidades atuais de informagdo, foi a Comissdo de Normalizacdo Contabilistica
(CNC), através do Decreto-Lei n.° 134/2012, de 29 de junho, encarregue de elaborar um
novo sistema que seja compativel com o SNC e com as Normas Internacionais de

Contabilidade Publica (IPSAS).

O resultado do trabalho desenvolvido pela CNC levou a publicacdo do SNC-AP que vem
dar resposta aos problemas elencados em convergéncia com as melhores praticas

internacionais.
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Com a aprovacao do SNC-AP espera-se que a base de acréscimo na contabilidade e relato
financeiro seja generalizado a todas as administracdes publicas, em paralelo com a atual
base de caixa modificada, com o objetivo de harmonizar as diferentes praticas
contabilisticas existentes de forma a permitir que, num periodo futuro, se possa analisar
o Estado como uma entidade que relata, tendo por base a preparagcdo de demonstragdes

orcamentais e financeiras, numa base individual e consolidada.

O SNC-AP sera mais um importante passo para a obtencdo de uma informagdo mais
rigorosa e Util que permita aos cidadaos e a outros stackholders avaliar o desempenho das

entidades publicas.

A sua complexidade obrigou ja4 ao adiamento, por um ano (através do Decreto-Lei
n.° 85/2016 - Diario da Republica n.® 243/2016, Série I de 2016-12-21) e, no caso das
Autarquias Locais, por dois anos, através do Decreto-Lei n.° 33/2018, de 15 de maio,
quanto a generalizacdo da sua aplica¢do tendo agora como data de referéncia o dia 1 de

janeiro de 2019.
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2 CARATERIZACAO DO MUNICIPIO DA COVILHA

A DGAL considera que em Portugal, as autarquias locais, desde 1976, sdao possuidoras
de dignidade constitucional, e mais concretamente segundo a Constitui¢do da Republica
Portuguesa (CRP), a organizagdo democratica do Estado compreende a existéncia de

autarquias locais.

A Carta Europeia de Autonomia Local (CEAL), que foi objeto de aprovagdao em 1985
pelo Conselho da Europa, refere no seu Preambulo que "as autarquias locais sdo um dos
principais fundamentos de todo o regime democratico". Acrescenta ainda, no art.° 1.°, que
o "principio da autonomia local deve ser reconhecido pela legislacdo interna e, tanto
quanto possivel, pela Constituicao". A CEAL foi aprovada pela Resolucao da Assembleia
da Republica n.° 28/90, de 23 de outubro.

2.1 Descricao da Entidade
No presente Trabalho de Projeto pretende-se desenvolver uma NCI para o MC.

A Covilha ¢ um Municipio pertencente ao Distrito de Castelo Branco, a Regido Centro,
a sub-regido da Cova da Beira e a antiga provincia da Beira Baixa. E considerada a porta

de entrada da Serra da Estrela e tem 51.797 habitantes.
O MC est4 ainda integrado na Comunidade Intermunicipal das Beiras e Serra da Estrela.

O MC apresenta uma area de 555,60 km? de area encontrando-se subdividido em 21
freguesias. O municipio ¢ limitado a norte pelos municipios de Sabugal e Manteigas, a
nordeste pela Guarda, a leste por Belmonte, a sul pelo Fundao e a oeste por Pampilhosa

da Serra e Arganil.

Tendo em consideragdo os critérios utilizados pelo Anuario Financeiro dos Municipios

Portugueses 0 MC € um municipio de média dimensao.

2.2 Enquadramento da Atividade da Entidade

Dispde o n.° 2, art.® 235.°, da CRP, que “[a]s autarquias locais sdo pessoas coletivas
territoriais dotadas de Orgdos representativos, que visam a prossecu¢ao de interesses
proprios das populagdes respetivas”. Em complemento, dispde o art.® 238.°, do referido

diploma legal, que “[a]s autarquias locais t€m patrimdnio e finangas proprios”.

O MC ¢ uma autarquia local cujas atribuicdes devem ser exercidas em plenitude e

exclusividade. A lei apenas admite que o Governo exerca tutela administrativa sobre as
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autarquias locais e suas associagdes, tendo sempre presente a caracteristica da autonomia

pela qual se deve pautar toda a vida autarquica.

O exercicio da tutela administrativa ¢ feito a posteriori, através de inspegdes, inquéritos
e sindicancias. No que respeita a gestdo patrimonial e financeira, esta tutela tem por objeto
a verificacdo do cumprimento da lei, nomeadamente do plano de atividades, or¢amento e
respetiva execug¢ao, contabilidade, criagao, liquidagao e cobranga de receitas, autorizagao,
liquidagdo e pagamentos de despesas, endividamento, gestao patrimonial e obrigagdes

perante a Autoridade Tributaria e Aduaneira.

Quanto a tutela jurisdicional sobre as entidades da Administragdo Local, a mesma ¢
exercida pelos tribunais, cabendo ao TC a fiscalizacdo da legalidade e da cobertura
orgamental dos documentos geradores de despesas ou representativos das

responsabilidades financeiras, diretas ou indiretas, e o julgamento das contas.
Em sintese, a tutela exercida sobre as autarquias locais ¢ a seguinte:

a) Tribunal de Contas: para o controlo jurisdicional;

b) Inspecdo-Geral das Financas: para verificacio do cumprimento das leis e
regulamentos em matéria de finangas publicas;

c¢) Servigos de Controlo Setorial (controlo de segundo nivel): no caso da aplicacao
de fundos comunitarios;

d) Comissdes de Coordenacao Regional (controlo de primeiro nivel);

e) Assembleia Municipal (controlo politico).

A atividade financeira das autarquias locais, segundo o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais (RFALEI), desenvolve-se com

respeito pelos seguintes principios (DGAL, 2018):
a) Principio da legalidade

A atividade financeira das autarquias locais exerce-se no quadro da Constituigao,
da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das restantes obrigagdes
internacionais assumidas pelo Estado Portugués. Sdo nulas as deliberagdes de
qualquer 6rgdo das autarquias locais que envolvam o exercicio de poderes
tributarios, determinem o lancamento de taxas ndo previstas na lei ou que

determinem ou autorizem a realizagdo de despesas nao permitidas por lei.
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b)

d)

Principio da estabilidade orcamental

O principio da estabilidade or¢camental pressupde, na aprovacao e execucao dos
orgamentos, a sustentabilidade financeira das autarquias locais, bem como uma
gestdo or¢amental equilibrada, incluindo as responsabilidades contingentes por si
assumidas. As autarquias locais ndo podem assumir compromissos que coloquem

em causa a respetiva estabilidade or¢gamental.
Principio da autonomia financeira

As autarquias locais tém patrimdnio e finangas proprios, cuja gestdo compete aos
respetivos oOrgdos. A autonomia financeira das autarquias locais assenta,
nomeadamente, nos seguintes poderes dos seus Orgaos: a) Elaborar, aprovar e
modificar as op¢des do plano, orcamentos e outros documentos previsionais, bem
como elaborar e aprovar os correspondentes documentos de prestacao de contas;
b) Gerir o seu patriménio, bem como aquele que lhes seja afeto; c) Exercer os
poderes tributarios que legalmente lhes estejam atribuidos; d) Liquidar, arrecadar,
cobrar e dispor das receitas que por lei lhes sejam destinadas; e) Ordenar e
processar as despesas legalmente autorizadas; f) Aceder ao crédito, nas situagoes

previstas na lei.
Principio da transparéncia

A atividade financeira das autarquias locais estd sujeita ao principio da
transparéncia, que se traduz num dever de informacdo mutuo entre estas e o
Estado, bem como no dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e
rigorosa, a informagdo sobre a sua situagdo financeira. O principio da
transparéncia aplica-se igualmente a informacdo financeira respeitante as
entidades participadas por autarquias locais e entidades intermunicipais que nao
integrem o setor local, bem como as concessdes municipais e parcerias publico-

privadas.
Principio da solidariedade nacional reciproca

O Estado e as autarquias locais estdo vinculados a um dever de solidariedade
nacional reciproca que obriga a contribui¢do proporcional do setor local para o
equilibrio das contas publicas nacionais. Tendo em vista assegurar a consolidacao
or¢amental das contas publicas, em situagdes excecionais e transitorias, podem

ser estabelecidos, através da Lei do Orcamento do Estado, limites adicionais a
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g)

divida total autarquica, bem como a pratica de atos que determinem a assung¢ao de
encargos financeiros com impacto nas contas publicas pelas autarquias locais. A
Lei do Orcamento do Estado pode determinar transferéncias do Orgamento do
Estado de montante inferior aquele que resultaria das leis financeiras
especialmente aplicaveis a cada subsetor, sem prejuizo dos compromissos
assumidos pelo Estado nas éareas da solidariedade e da seguranca social. A
possibilidade de redug¢do depende sempre da verificagdo de circunstancias
excecionais imperiosamente exigidas pela rigorosa observancia das obrigagdes
decorrentes do Programa de Estabilidade e Crescimento e dos principios da
proporcionalidade, do ndo arbitrio e da solidariedade reciproca, e carece de
audicdo prévia dos 6rgaos constitucional e legalmente competentes dos subsetores

envolvidos.
Principio da equidade intergeracional

A atividade financeira das autarquias locais estd subordinada ao principio da
equidade na distribui¢do de beneficios e custos entre geracdes, salvaguardando as
suas legitimas expetativas através de uma distribuicdo equilibrada dos custos
pelos varios or¢amentos num quadro plurianual. O principio implica a apreciagao
no plano da incidéncia orcamental, a apreciacdo, nomeadamente, dos
investimentos aprovados, dos encargos com passivos financeiros, das
necessidades de financiamento das entidades participadas pela autarquia, dos
compromissos or¢amentais e das responsabilidades contingentes, dos encargos
explicitos e implicitos em parcerias publico-privadas, concessdes e demais
compromissos financeiros de carater plurianual, bem como da despesa fiscal,
nomeadamente compromissos futuros decorrentes de isengdes fiscais concedidas,

pelos municipios.

Principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias

locais

A atividade financeira das autarquias locais desenvolve-se no respeito pelo
principio da estabilidade das relagdes financeiras entre o Estado e as autarquias
locais, devendo ser garantidos os meios adequados e necessarios a prossecu¢ao do
quadro de atribui¢des e competéncias que lhes € cometido. A participagao de cada

autarquia local nos recursos publicos ¢ determinada nos termos e de acordo com
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h)

os critérios previstos no RFALEI, visando o equilibrio financeiro vertical
(adequacao dos recursos de cada nivel de administragdo as respetivas atribuicoes
e competéncias) e horizontal (correcdo de desigualdades entre autarquias do
mesmo grau resultantes, designadamente, de diferentes capacidades na

arrecadacgdo de receitas ou de diferentes necessidades de despesa).
Principio da coordenagdo entre finangas locais e finangas do Estado

A coordenagao entre finangas locais e finangas do Estado tem especialmente em
conta o desenvolvimento equilibrado de todo o Pais e a necessidade de atingir os
objetivos e metas orgamentais tragados no ambito das politicas de convergéncia a
que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido Europeia. A coordenacao
referida no nimero anterior efetua-se através do Conselho de Coordenacgao
Financeira, sendo as autarquias locais ouvidas antes da preparagao do Programa
de Estabilidade e Crescimento e da Lei do Orgamento do Estado, nomeadamente
quanto a sua participa¢ao nos recursos publicos e a evolucao do montante global
da divida total autdrquica. Podem igualmente ser estabelecidos deveres de
informacao e reporte adicionais tendo em vista habilitar as autoridades nacionais
com a informacgdo agregada relativa a organizagdo e gestdo de 6rgdos e servicos

das autarquias locais.
Principio da tutela inspetiva

O Estado exerce tutela inspetiva sobre as autarquias locais e as restantes entidades
do setor local, a qual abrange a respetiva gestao patrimonial e financeira e s6 pode
ser exercida segundo as formas e nos casos previstos na lei, salvaguardando
sempre a democraticidade e a autonomia do poder local. O regime financeiro
estabelece as regras orcamentais, dispostas no capitulo IV da Lei n.° 73/2013, de
3 de setembro, as quais as entidades do setor local estdo sujeitas. Os orcamentos
das entidades do setor local preveem as receitas necessarias para cobrir todas as
despesas, respeitando assim o equilibrio or¢amental, sendo apresentados
anualmente e enquadrados num plano plurianual de programacdo or¢amental
(anualidade e plurianualidade). Os orcamentos das autarquias locais e das
entidades intermunicipais compreendem todas as receitas e despesas de todos os

seus 0rgaos e servigcos sem autonomia financeira (unidade e universalidade).
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Para além dos principios emanados pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, a Lei de

Enquadramento Or¢amental (LEO) vem ainda acrescentar um conjunto de principios que

terdo que ser respeitados pelas Autarquias Locais como sejam:

),

k)

D

Principio da Unidade e Universalidade

Os or¢amentos das regides autonomas e das autarquias locais sdo independentes
do Orcamento do Estado e compreendem todas as receitas e despesas das

administracdes regional e local, respetivamente.
Principio da Sustentabilidade das finangas ptblicas

Entende-se por sustentabilidade a capacidade de financiar todos os compromissos,
assumidos ou a assumir, com respeito pela regra de saldo orcamental estrutural e

da divida publica, conforme estabelecido na presente lei
Principio da Anualidade e plurianualidade

O Orgamento do Estado e os orcamentos dos servigos e das entidades que
integram o setor das administracOes publicas sdo anuais. O ano econdmico

coincide com o ano civil.

Os or¢amentos das entidades do setor local preveem as receitas necessarias para
cobrir todas as despesas, respeitando assim o equilibrio or¢amental, sendo
apresentados anualmente e enquadrados num quadro plurianual de programacgao

orcamental.

m) Principio da Nao compensacao

n)

Todas as receitas sdo previstas pela importancia integral em que foram avaliadas,

sem deducao alguma para encargos de cobranga ou de qualquer outra natureza.
Principio da Nao consignacao

Nao pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas

despesas.
Excetuam-se do referido as seguintes situacdes:

i. As receitas que correspondam a transferéncias provenientes da Unido

Europeia e de organizacdes internacionais;
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ii. As receitas provenientes de subsidios, donativos e legados de particulares,
que, por vontade destes, devam ser afetados a cobertura de determinadas
despesas;

iii. Receitas provenientes de empréstimos bancarios;

v. As receitas que sejam, por razao especial, afetas a determinadas despesas por
expressa estatuicao legal ou contratual.

0) Principio da Especifica¢do

As receitas sdao especificadas por classificador econdomico e fonte de
financiamento. Sao nulos os créditos orcamentais que possibilitem a existéncia de
dotacdes para utilizacdo confidencial ou para fundos secretos, sem prejuizo dos

regimes especiais legalmente previstos.
p) Principio da Economia, eficiéncia e eficacia

A assuncao de compromissos e a realizacdo de despesa pelos servigos e pelas
entidades pertencentes aos subsetores que constituem o setor das administracoes

publicas estdo sujeitas ao principio da economia, eficiéncia e eficacia.
A economia, a eficiéncia e a eficdcia consistem na:

1. Utilizacdo do minimo de recursos que assegurem os adequados padrdes de
qualidade do servico publico;
ii. Promogao do acréscimo de produtividade pelo alcance de resultados
semelhantes com menor despesa;
iii. Utilizacdo dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se

pretende alcangar.

Neste sentido, importa conhecermos melhor a entidade em causa para podermos desde

logo garantir uma percecao geral da entidade de acolhimento deste Trabalho de Projeto.

As autarquias locais prosseguem as suas atribui¢des através do exercicio pelos respetivos

orgaos das competéncias legalmente previstas, designadamente:

a) De consulta;

b) De planeamento;
¢) De investimento;
d) De gestao;

e) De licenciamento e controlo prévio;

24



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

f) De fiscalizagao.

Em termos de governo as Autarquias tém 3 oOrgdos: Assembleia Municipal (6rgao

deliberativo); Camara Municipal (6rgao executivo) e Presidente de Camara.

A Lein.® 75/2013, de 12 de setembro, estipula as competéncias de cada érgdo bem como

a forma como se relacionam entre eles.
Conforme o descrito no art.° 4.°, da Lei n.° 75/2013, de 15 de setembro,

“A prossecucao das atribuigdes e o exercicio das competéncias das autarquias
locais ... devem respeitar os principios da descentralizagdo administrativa, da
subsidiariedade, da complementaridade, da prossecucao do interesse publico e da
protecao dos direitos e interesses dos cidadaos e a intangibilidade das atribui¢des

do Estado”.

Constituem atribui¢des das autarquias locais, e consequentemente do MC, a promogao e

salvaguarda dos interesses proprios das respetivas populagdes.

Tabela 2.1 - Atribuicées das autarquias locais

Atribuicdes das autarquias locais

Equipamento rural e urbano Energia

Transportes e comunicac¢des Saude

Educagao, ensino e formagao profissional Acao social
Patrimoénio, cultura e ciéncia Habitacdo

Tempos livres e desporto Protegao civil
Ambiente e saneamento béasico Defesa do consumidor
Promogao do desenvolvimento Policia municipal
Ordenamento do territdrio e urbanismo Cooperagdo externa

Fonte: Elaboragdo propria

O MC tem por vocagao servir a comunidade local e zelar pela prossecugao dos objetivos
e pelo cumprimento das suas missdes. As politicas e medidas propostas visam, afinal,
permitir um bom funcionamento do servigo publico e preservar e reforgar a confianga da

populagdo na integridade, imparcialidade e eficicia da administracao local.

Para atingir estes objetivos, importa motivar verdadeiramente os funcionarios para que
trabalhem com lealdade, com preocupacao pelo respeito da legislagdo e da deontologia;
que sejam justos, imparciais, conscienciosos, equitativos e devotados plenamente a tarefa

publica; que sejam politicamente neutros, que procedam no ambito do interesse publico
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e que demonstrem cortesia e respeito em relacdo aos particulares; que observem os

principios de uma boa administragdo e que defendam a deontologia da administragao.

Assim, o0 MC tem como seu principal objetivo a satisfagao dos interesses coletivos da

populagao que representa e que se insere dentro do seu territorio.

2.3 Referéncias legais aplicaveis

Importa igualmente avaliar e apreender a legislacdo aplicavel, reguladora e especifica a
que as autarquias locais estdo sujeitas, de entre as quais assumem especial relevancia as

mencionadas na tabela a seguir apresentada.

Tabela 2.2 - Principais diplomas legais aplicados as autarquias locais

Diploma legal Designacio

C Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades
Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro ey UDAILET)

Lein.° 75/2013, de 12 de setembro Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL)

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL)

Portaria 671/2000, de 17 de abril Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE)

Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LI% (Ilicj);s)Comprommsos e dos Pagamentos em Atraso

Procedimentos necessarios a aplicagdo da Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA)

Lein.° 151/2015, de 11 de setembro Lei de Execugdo Orgamental (LEO)
Lein.°43/2012, de 28 de agosto Programa de Apoio a Economia Local (PAEL)

RS Sistema de Normaliza¢do Contabilistica da
Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro Administragdo Pblica (SNC-AP)

Decreto-Lei n.° 111B/2017, de 31 de agosto Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)

Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho

Fonte: Elaboracao propria

2.4 Modelo de Governo

Conforme decorre do art.® 5.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, os orgaos
representativos do municipio sdo a Assembleia Municipal e a Camara Municipal. No
entanto, a literatura também atribuiu ao Presidente de Camara a tipologia de orgao

municipal tendo em consideragdo o facto do mesmo também ter competéncias proprias.

A Assembleia Municipal tem um conjunto muito alargado de competéncias que se

encontra apresentado na tabela seguinte.
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Tabela 2.3 - Competéncias da Assembleia Municipal

Competéncias

e Aprovar as opgdes do plano, a proposta de
orcamento e as respetivas revisoes;

e Autorizar a contratagdo de empréstimos;

eAutorizar a cadmara municipal a adquirir,
alienar ou onerar bens imoveis de valor
superior a 1000 vezes a RMMG;

eAcompanhar e fiscalizar a atividade da
camara municipal ¢ de quaisquer outras
entidades que integrem o perimetro da
administragao local;

eConhecer e tomar posi¢ao sobre os relatorios
definitivos resultantes de agdes tutelares ou de
auditorias executadas;

eSolicitar e receber informagdo sobre os
assuntos de interesse para 0 Municipio;
eAprovar as taxas do municipio e fixar o
respetivo valor;

eDeliberar em matéria de exercicio dos
poderes tributdrios do municipio;

eFixar o valor da taxa do IMI e derrama;

eAprovar as posturas e os regulamentos com
eficacia externa do municipio;

eDiscutir o relatorio a que se refere o Estatuto
do Direito de Oposigao;

ePronunciar-se sobre o reconhecimento pelo
Governo de beneficios fiscais no ambito de

impostos cuja receita reverte para 0s
municipios;

eConvocar o  secretariado  executivo
metropolitano ou a comunidade

intermunicipal para responder perante os seus
membros pelas atividades desenvolvidas;

eDeliberar sobre formas de as

freguesias;

apoio

eAutorizar a celebracdo de contratos de
delegagdo de competéncias entre a camara
municipal e outras entidades;

eAutorizar a resolucdo e revogacdo dos
contratos de delegacdo de competéncias e a
resolug@o dos acordos de execugao;

eDeliberar sobre a afetacdo ou desafetacdo de
bens do dominio ptblico;

eFixar o dia feriado anual do municipio;
ePronunciar-se e deliberar sobre todos os
assuntos que visem a prossecucdo das
atribuigdes do municipio;

eAutorizar a gemina¢do do municipio com
outros municipios ou entidades equiparadas de
outros paises;

e Deliberar sobre a criagdo de servigos municipalizados
e das participacdes locais;
eAprovar os mapas de pessoal;

eAprovar as normas, delimita¢cdes, medidas e outros
atos previstos nos regimes do ordenamento do territorio
¢ do urbanismo;

eAutorizar 0s servigos municipalizados a deliberar
sobre a concessdo de apoio financeiro ou de qualquer
outra natureza a instituicdes legalmente constituidas ou
participadas pelos seus trabalhadores;

eApreciar uma informagdo escrita do presidente da
camara municipal acerca da atividade desta e da
situacdo financeira do municipio;

eApreciar o inventario dos bens bem como apreciar e
votar os documentos de presta¢do de contas;

eDeliberar sobre a criagdo do conselho local de
educagio;
eElaborar e aprovar o regulamento do conselho

municipal de seguranga;

eAprovar referendos locais;
eAprovar os planos e demais instrumentos estratégicos;

eAutorizar a cdmara municipal a celebrar contratos de
concessao;

eTomar posi¢do perante quaisquer 6rgdos do Estado ou
entidades publicas sobre assuntos de interesse para o
municipio;

eApreciar a recusa da prestagdo de quaisquer
informagdes ou recusa da entrega de documentos por
parte da camara municipal ou de qualquer dos seus
membros;

eEstabelecer a constituicdo dos brasdes, dos selos e das
bandeiras do municipio;

e Aprovar a criagdo ou reorganizagdo dos servigos
municipais;

eApreciar os resultados da participacdo do municipio
nas empresas locais e em quaisquer outras entidades;

eDeliberar sobre a criacdo e a instituicdo da policia
municipal;

e Autorizar o municipio a constituir as associagdes;
eAprovar mogdes de censura a comissdo executiva

metropolitana ou ao secretariado  executivo
intermunicipal;

Fonte: Elaboragdo propria
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Por sua vez, a Camara Municipal tem um conjunto de competéncias que, por deliberacao

dos membros que compdem o Orgio Executivo, pode delegar algumas dessas

competéncias no Presidente de Camara, com possibilidade de subdelegacdo em qualquer

dos vereadores.

Tabela 2.4 - Competéncias da Camara Municipal

Nao delegaveis no Presidente

Delegaveis no Presidente

e Elaborar e submeter a aprovagdo da
assembleia municipal os planos necessarios a
realizagdo das atribui¢des municipais;

e Elaborar e submeter a aprovagdo da
assembleia municipal as op¢des do plano, a
proposta do or¢amento e suas revisoes;

o Fixar os pregos da prestagdo de servigos ao
publico pelos servigos municipais ou
municipalizados;

e Elaborar e aprovar a norma de controlo
interno, bem como o inventario dos bens,
direitos e obrigagdes patrimoniais do
municipio e respetiva avaliacdo e ainda os
documentos de prestagdo de contas, a
submeter a apreciagdo e votacdo da assembleia
municipal;

o Aceitar doagdes, legados e herangas a
beneficio de inventario;

e Propor a declaracdo de utilidade publica para
efeitos de expropriagdo;

e Apresentar propostas a assembleia municipal
sobre matérias da competéncia desta;

e Elaborar e aprovar o regimento;

e Participar, com outras entidades, no
planeamento que diretamente se relacione com
as atribui¢des do municipio, emitindo parecer
a submeter a apreciagdo e deliberagdo da
assembleia municipal;

e Submeter & assembleia municipal, para
efeitos de autorizagdo, propostas de
celebragdo, resolucdo, revogagdo e denuncia
de contratos de delegacdo de competéncias
com outras entidades;

e Deliberar sobre as formas de apoio a
entidades e organismos;

e Deliberar sobre a concessdo de apoio
financeiro ou de qualquer outra natureza a
instituicdes  legalmente constituidas ou
participadas pelos trabalhadores do municipio;
e Deliberar no dominio da agdo social escolar;
e Emitir parecer sobre projetos de obras ndo
sujeitas a controlo prévio;

e Promover a observancia das normas legais e
regulamentares aplicaveis as obras;

e Deliberar sobre a constitui¢@o e participacao
nas associagdes;

e Executar as op¢des do plano, orgamento e aprovar as suas
alteragoes;

e Aprovar os projetos, programas de concurso, cadernos de
encargos e a adjudicagdo de empreitadas e aquisi¢do de
bens e servigos, cuja autorizagdo de despesa lhe caiba;

e Criar, construir e gerir instalagdes, equipamentos,
servigos, redes de circulagdo, de transportes, de energia, de
distribuig@o de bens e recursos fisicos;

e Assegurar, incluindo a possibilidade de constitui¢ao de
parcerias, o levantamento, classificacdo, administracdo,
manutengdo, recupera¢do e divulgagdo do patrimdnio
natural, cultural, paisagistico ¢ urbanistico do municipio,
incluindo a construg¢do de monumentos de interesse
municipal;

e Executar as
empreitada;

e Proceder a captura, alojamento ¢ abate de canideos e
gatideos;

e Deliberar sobre os recursos hierarquicos impréprios das
deliberagdes do conselho de administragdo dos servigos
municipalizados;

e Alienar bens moveis;

e Ordenar, precedendo vistoria, a demoli¢do total ou parcial
ou a beneficiagdo de constru¢des que ameacem ruina ou
constituam perigo para a saude ou seguranga das pessoas;

obras, por administragdo direta ou

e Exercer o controlo prévio, nos dominios da construgao,
reconstru¢do, conservagdo ou demoli¢do de edificios, bem
como aos estabelecimentos insalubres, incomodos,
perigosos ou toxicos;

e Deliberar sobre a deambulagdo e extingdo de animais
considerados nocivos;

e Declarar prescritos a favor do municipio jazigos,
mausoléus ou outras obras e sepulturas perpétuas
instaladas nos cemitérios propriedade municipal;

e Administrar o dominio piblico municipal;

e Deliberar sobre o estacionamento de veiculos nas vias
publicas e demais lugares publicos;

o Estabelecer a denominagdo das ruas e pragas das
localidades e das povoagdes;

e Estabelecer as regras de numeragdo dos edificios;
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Nao delegaveis no Presidente

Delegaveis no Presidente

e Elaborar e submeter a aprovagdo da
assembleia municipal os projetos de
regulamentos externos e aprovar regulamentos
internos;

e Designar o representante do municipio na
assembleia geral das empresas locais e outras
entidades nas quais o municipio participe;

e Deliberar sobre a participacdo do municipio
em projetos e acgdes de cooperagdo
descentralizada, designadamente no ambito da
Unido Europeia e da Comunidade dos Paises
de Lingua Portuguesa;

e Promover a oferta de cursos de ensino e
formag@o profissional dual, no ambito do
ensino ndo superior, e apoiar atividades de
natureza social, cultural, educativa,
desportiva, recreativa ou outra de interesse
para o municipio;

e Deliberar sobre a administragdo dos recursos hidricos que
integram o dominio publico do municipio;

e Promover e apoiar o desenvolvimento de atividades e a
realizagdo de eventos relacionados com a atividade
econdmica de interesse municipal;

e Discutir e preparar com os departamentos
governamentais e com as juntas de freguesia contratos de
delegag@o de competéncias e acordos de execugdo;

e Colaborar no apoio a programas ¢ projetos de interesse
municipal, em parceria com entidades da administragdo
central;

e Promover a publicagdo de documentos e registos, anais
ou de qualquer outra natureza, que salvaguardem e
perpetuem a histéria do municipio;
e Executar e velar pelo cumprimento das deliberagdes da
assembleia municipal;
e Assegurar o apoio adequado ao exercicio de
competéncias por parte do Estado;
e Proceder a marcagdo e justificacdo das faltas dos seus
membros;
e Participar em O&rgdos consultivos de entidades da
administragdo central;
o Alienar em hasta publica bens imdveis de valor superior
a 1000 vezes a RMMG;
e Adquirir, alienar ou onerar bens imdveis de valor até
1000 vezes a RMMG;
e Participar na prestacdo de servigos e prestar apoio a
pessoas em situacao de vulnerabilidade;
e Participar em Orglos de gestdo de entidades da
administragdo central;
e Designar os representantes do municipio nos conselhos
locais;
e Nomear e exonerar o conselho de administragdo dos
servigos municipalizados;
e Proceder a aquisicdo e locacdo de bens e servigos;
e Dar cumprimento ao Estatuto do Direito de Oposigao;
e Enviar ao Tribunal de Contas as contas do municipio;
o Assegurar a integragdo da perspetiva de género em todos
os dominios de agdo do municipio;
e Emitir licengas, registos e fixacdo de contingentes
relativamente a veiculos;

e Assegurar, organizar e gerir os transportes escolares;

Fonte: Elaboragdo propria

Conforme o referido anteriormente, o Presidente de Camara também possui competéncias

cujas mesmas sao enumeradas na tabela seguinte.
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Tabela 2.5 - Competéncias proprias do Presidente de Cimara

Competéncias

e Representar 0 municipio em juizo e fora dele;

e Executar as deliberagcdes da cadmara municipal e
coordenar a respetiva atividade;

e Submeter a norma de controlo interno, bem como o
inventario dos bens, direitos ¢ obriga¢des patrimoniais
do municipio e respetiva avaliacdo, e ainda os
documentos de prestagdo de contas, a aprovagao da
camara municipal e a apreciacdo e votagdo da
assembleia municipal, com excecdo da norma de
controlo interno;

e Embargar e ordenar a demolig@o de quaisquer obras,
construgdes ou edificagdes, efetuadas por particulares
ou pessoas coletivas, nos seguintes casos: sem licenga
ou na falta de qualquer outro procedimento de controlo
prévio; ou, com violagdo dos regulamentos, das
posturas municipais, de medidas preventivas, de
normas provisorias, de areas de construcdo prioritaria,
de areas de desenvolvimento urbano prioritario ou de
planos municipais de ordenamento do territdrio
plenamente eficazes;

e Decidir todos os assuntos relacionados com a gestao
e diregd@o dos recursos humanos;

e Designar o trabalhador que serve de oficial publico;
e Determinar a instrugdo dos processos de
contraordenacgdo e aplicar as coimas;

e Promover a publicacdo das decisdes ou deliberagdes;

e Participar ao Ministério Puablico as faltas
injustificadas dos membros da cdmara municipal;

e Aprovar os projetos, programas de concurso,
cadernos de encargos ¢ a adjudicagdo de empreitadas e
aquisi¢do de bens e servigos, cuja autorizagdo de
despesa lhe caiba;

e Autorizar a realizagdo das despesas orgamentadas até
ao limite estipulado por lei ou por delegacdo da camara
municipal;

e Autorizar o pagamento das despesas realizadas;

e Qutorgar contratos em representacdo do municipio;

e Ordenar o despejo sumdrio dos prédios cuja
expropriacdo por utilidade publica tenha sido
declarada;
e Proceder aos registos prediais do patriménio
imobilidrio, bem como a registos de qualquer outra
natureza;

e Comunicar as entidades competentes para a respetiva
cobranga o valor da taxa do IMI e da derrama,;

e Dar conhecimento & camara municipal e enviar a
assembleia municipal copias dos relatorios definitivos
resultantes de ac¢des tutelares ou de auditorias;

e Presidir ao conselho municipal de seguranga;
e Conceder autorizagdes de utilizacdo de edificios;

e Convocar as reunides ordindrias e
extraordindrias da camara municipal; estabelecer e
distribuir a ordem do dia das reunides; abrir e
encerrar as reunides, dirigir os trabalhos e
assegurar o cumprimento da lei e a regularidade
das deliberagdes; suspender ou encerrar
antecipadamente as reunides;

e Representar a camara municipal nas sessdes da
assembleia municipal; responder aos pedidos de
informagdo apresentados por esta; remeter a
assembleia municipal a minuta das atas e as atas
das reunides da cdmara municipal; e enviar toda a
documentacdo,  designadamente,  relatorios,
pareceres, memorandos e documentos de igual
natureza, incluindo a respeitante as entidades
abrangidas pelo regime juridico da atividade
empresarial local e das participagdes locais;

e Dar cumprimento as deliberagdes da assembleia
municipal;

o Intentar acdes judiciais e defender-se nelas;

e Modificar ou revogar os atos praticados por
trabalhadores;

e Enviar ao Tribunal de Contas os documentos que
devam ser submetidos a sua apreciagio;

e Gerir os recursos humanos dos estabelecimentos
de educacgio;

e Promover a execu¢do, por administragdo direta
ou empreitada, das obras, bem como proceder a
aquisi¢do de bens e servigos;

e Promover o cumprimento do Estatuto do Direito
de Oposigdo e a publicagdo do respetivo relatdrio
de avaliagdo;

e Conceder licencas policiais ou fiscais;

e Conceder terrenos nos cemitérios para jazigos,
mausoléus e sepulturas perpétuas;

e Assinar ou visar a correspondéncia da camara
municipal que tenha como destinatarios quaisquer
entidades ou organismos publicos;

e Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens
moveis e imovelis;

e Dirigir, em articulagdo com os organismos da
administragdo publica, o servico municipal de
protegdo civil;

e Praticar os atos necessarios a administragao
corrente do patriménio do municipio e a sua
conservagao;

Fonte: Elaboracao propria

30



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Em circunstancias excecionais, € no caso de, por motivo de urgéncia, ndo ser possivel
reunir extraordinariamente a cAmara municipal, o presidente pode praticar quaisquer atos
da competéncia desta, ficando os mesmos sujeitos a ratificagdo na primeira reuniao

realizada apos a sua pratica, sob pena de anulabilidade.

2.5 Organigrama

A organizacdo interna dos servicos do MC, aprovada em 23 de novembro de 2012 pela
Assembleia Municipal, com base em proposta apresentada pela Camara Municipal, e
publicado em Didrio da Republica, 2.* serie — N.° 6 — 9 de janeiro de 2013, obedece ao
modelo de estrutura hierarquizada. A estrutura nuclear dos servicos ¢ composta pelas

seguintes unidades organicas:

1  Departamento de Administragao Geral;
Departamento de Obras e Planeamento;
Divisao de Licenciamento;

Divisado de Gestao Urbanistica;

Divisao de Educac¢ao, Acao Social e Saude;

AN DN W

Divisdo de Cultura, Juventude e Desporto

Acresce que, nos termos da alinea ¢), do artigo 6.°, do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23
de outubro, foram fixadas em 11 o nimero total de unidades organicas flexiveis da
Camara Municipal da Covilhda, com especial relevancia para o presente trabalho, a

Divisao de Finangas integrada no Departamento de Administracdao Geral.

Para melhor se compreender a estrutura organizacional do MC apresenta-se, no anexo 2,

0 respetivo organigrama.

2.6 Sistema de Informacio

O sistema informatico em uso, designado por SIGMA — Sistema Integrado de Gestdo
Municipal, concebido pela empresa Medidata — Sistemas de Informagao para Autarquias,
S.A., permite a integracdo do conjunto de aplicacdes em funcionamento (contabilidade,
taxas e licengas, obras municipais, obras particulares, armazéns, pessoal e patrimonio),

completando assim o sistema de informacao da autarquia.

A aplicagdo de contabilidade contempla a elaboracdo do orcamento e concecdo dos
documentos previsionais, emissao € respetivo tratamento contabilistico (contas de

controlo or¢amental, contabilidade geral e analitica e contas de ordem) dos documentos

31



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

que registam as operagdes efetuadas ao longo do ano, tratamento do IVA, gestao de
tesouraria, processamento de operagdes de fim de exercicio e emissao dos documentos

de prestagao de contas.

A aplicacdo de contabilidade recebe dados, que sdo integrados, oriundos das aplicagdes
de rendas, patrimdnio, obras municipais, obras particulares, pessoal, escolas, cemitérios,

aprovisionamento e feiras para tratamento contabilistico.

2.7 Controlo Financeiro das Autarquias Locais

No que se refere a utilidade da auditoria existem varias teorias desenvolvidas, como
sejam: a teoria da agéncia, a teoria subjacente ao raciocinio econdémico da analise custo-

beneficio e a teoria do interesse publico da fungao.

No caso em aprego, o MC esta obrigado a certificacdo legal de contas, através de um
Revisor Oficial de Contas, pelo que € especialmente aplicavel esta Giltima teoria, que apela
ao facto de a presenga do auditor numa determinada organiza¢do ou a consciéncia por
parte do politico, dirigente ou funcionario da existéncia e efetividade do controlo, t€ém um
efeito dissuasor sobre determinadas praticas indesejaveis na gestdo e apresentacao das
contas, uma vez que sob o mesmo recai o objetivo de prevenir e detetar irregularidades
em matérias financeiras, dolosas ou negligentes, assegurando que os recursos publicos
sao aplicados de forma adequada, aumentando assim a integridade das contas e a

confianca dos diferentes stackholders que utilizardao a informagao disponibilizada.

Conforme decorre da “Norma Internacional de Auditoria (ISA) 200”, o objetivo de uma
auditoria de demonstra¢des financeiras, no caso ao MC, € o de possibilitar ao auditor a
capacidade de expressar uma opinido sobre se as demonstragdes financeiras estdo
preparadas, em todos os aspetos materiais, de acordo com a estrutura conceptual de relato
financeiro aplicavel ao respetivo setor institucional. Nos termos do RFALEI, foram

definidas como competéncias especificas do auditor:

a) Verificar a regularidade dos livros, registos contabilisticos € documentos que lhes
servem de suporte;

b) Participar aos 0rgdos municipais competentes as irregularidades, bem como os
factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecu¢do do plano
plurianual de investimentos do municipio;

¢) Proceder a verificagdo dos valores patrimoniais do municipio, ou por ele

recebidos em garantia, deposito ou outro titulo;
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d) Remeter semestralmente aos oOrgdos executivo e deliberativo da entidade
informacao sobre a respetiva situagao economica e financeira;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas do exercicio,
nomeadamente sobre a execucdo or¢amental, o balanco e a demonstracdo de
resultados individuais e consolidados e anexos as demonstragdes financeiras

exigidas por lei ou determinados pela assembleia municipal.

No ambito do seu trabalho, o Revisor Oficial de Contas avalia a aplicagdo, € o

ajustamento a realidade, do SCI em vigor.
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3 A TRANSICAO DO POCP PARA O SNC-AP

3.1 Aspetos gerais associados a transicao

No contexto atual, no setor publico, verifica-se que as diferentes entidades que o integram
adotam diferentes referenciais contabilisticos pelo que a normalizagdo contabilistica do

setor se encontra fragmentada, inconsistente e desatualizada face a realidade atual.

Como prova evidente dessa realidade verificamos que existem entidades, no setor

publico, a adotar as IFRS, o POCP e os diferentes planos setoriais.

Fuertes Fuertes & Vela Bargues (2000, p. 658) referem que a “diversidade de praticas
contabilisticas dificulta qualquer comparacao da informagao contabilistica publica, o que

nos leva a refletir sobre a harmonizac¢ao da Contabilidade Publica”

Vela Bargues (1991, p. 609) refere que “... a andlise dos objetivos da informacao
contabilistica deve, sem duvida, partir do estudo das necessidades informativas, dos

diferentes grupos de utilizadores que ¢ possivel diferenciar...”.

Rua & Carvalho (2006, p. 73) explicitam que “... os objetivos da informacao financeira
sdo definidos em conformidade com as necessidades dos seus utilizadores, com a
informacao, mais ou menos detalhada, que eles necessitam e esperam obter das

demonstracoes financeiras”.

Perante o cenario atual e a necessidade de obten¢ao de informacao mais consistente de
forma a poder apresentar relatérios aos diferentes stakeholders sem distor¢des relevantes,
0 Governo Portugués, com base no Decreto-Lei n.° 134/2012, de 29 de junho, incumbiu
a CNC de proceder a elaboragcdao de um novo referencial contabilistico para as diferentes
administracdes publicas, que seja consistente com o SNC - aplicavel ao setor empresarial

-ecom as [PSAS.

Torres Pradas & Pina Martinez (2003, p. 176) referem que “as IPSAS representam uma
estrutura para a apresentacao, pelos governos, da informacao financeira em base de
acréscimo, que pode ser aplicavel nos modelos da contabilidade de acréscimo que
integram o orcamento em conjunto com o balango, a demonstracao dos resultados € a

demonstragao dos fluxos de caixa, nas demonstragcdes previsionais e nas contas anuais

bh)
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Carrasco Diaz & Lopez Hernandez (1994, p. 464) afirmam que “... a contabilidade das
administracdes publicas trata de satisfazer, cada vez em maior medida, através dos
modelos que propde, as necessidades de informagdo econdomico-financeira dos
utilizadores externos e internos, interessados num melhor conhecimento dos entes que as

integram”.

Lopez Diaz & Pablos Rodriguez (2000, p. 933) afirmavam que a reforma da
Contabilidade Publica far-se-ia ... sensibilizando a opinido publica acerca da necessidade
de uma maior transparéncia e controlo da gestdo, e consequentemente de uma maior
qualidade da informacdo, que permita conhecer e julgar melhor o exercicio da

responsabilidade publica, contraida pelos governantes e gestores”

Nesta medida perspetiva uma importante reforma da contabilidade publica cujas bases
conceptuais e de referéncia assentam na nova LEO, aprovada através da Lein.® 151/2015,
de 11 de setembro, e o SNC—AP, aprovado pelo Decreto Lei n.° 192/2015, de 11 de

setembro.

3.2 A evolucao do POCP para o SNC-AP

Rodrigues & Pereira (2004, p. 25) afirmam que: “a contabilidade ¢ moldada pelo
ambiente em que opera, e tal como os paises tém diferentes historias, valores e sistemas

politicos, t€tm também diferentes modelos de desenvolvimento contabilistico”.

Navarro Galera (2005, p. 637) afirma que “... também a Contabilidade Publica, esta

chamada a juntar-se a esta corrente de moderniza¢ao”.

Conforme foi anteriormente referido, a LEO apresenta um conjunto de principios e regras
orgamentais, os critérios inerentes a classificacdo das receitas e das despesas publicas,
confere a possibilidade das despesas publicas serem apresentadas por programas e
acarreta uma maior responsabilizacdo dos dirigentes nos servigos € organismos da

Administracdo Publica.

A LEO ¢ de aplicacao obrigatoria a todos os servigos € organismos da Administragdo
Central, Regional e Local (que ndo tenham natureza de empresa publica), com as devidas
adaptacdes, com recurso a criagdo de instrugdes legais e respetivos planos de contas
setoriais (art.° 2.° e art.° 5.°, do POCP). O principal objetivo do POCP “(...) € a cria¢do de
condicdes para a integracdo dos diferentes aspetos — contabilidade or¢amental,

patrimonial e analitica — numa contabilidade publica moderna, que constitua um

35



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

instrumento fundamental de apoio a gestdo das entidades publicas e a sua avaliagdo”

(POCP, Preambulo).

O POCP e os respetivos planos setoriais marcaram indubitavelmente o setor publico em
termos contabilisticos tendo contribuido para uma mudanga ao nivel do modelo de gestao
publica em Portugal, nomeadamente constitui um instrumento essencial para o apoio a

gestdo e avaliacdo das entidades publicas.

Apesar da comparabilidade da informacao ser um dos objetivos basilares que sustentaram
a reforma da contabilidade publica em Portugal, cada plano setorial apresenta as suas
especificidades e minudéncias, face a sua base tedrica, o POCP. No entanto, apesar do
salientado, verifica-se uma harmonizagao no que se refere aos critérios de valorimetria,
principios contabilisticos e documentos de prestagdo de contas. Esta uniformizacdo de
requisitos contabilisticos possibilita, por um lado, a referida comparabilidade da
informacao e, por outro, a realizacao de operagdes de consolidagdao mais facilitada entre

0s varios organismos publicos.

Com a adocdo em Portugal do SNC, no sentido de se aplicar as normas adaptadas das
TAS/TFRS, e com a manuten¢cdo de um sistema contabilistico no setor publico que ¢
alicercado em normas nacionais, entretanto, revogadas, como o POC, desapareceram

assim as bases conceptuais e de referéncia do sistema contabilistico no setor publico.

Um dos aspetos que ¢ salientado no predmbulo do SNC-AP ¢ a coexisténcia de sistemas
contabilisticos alicer¢cados em principios, como ¢ o exemplo do SNC, com os atuais
referenciais contabilisticos do setor publico, que assentam a sua base mais em regras do

que propriamente em principios.

Em resultado do descrito, verifica-se a coexisténcia de diversos referenciais
contabilisticos 0 que origina a fragmentagdo e a inconsisténcia. No universo do setor
publico podemos encontrar entidades que adotam as IAS/IFRS, nos termos do art.® 4.°,
do Decreto-Lei n.° 158/2009, de 13 de julho, alterado pela Lei n.° 20/2010, de 23 de
agosto, pelo Decreto-Lei n.° 36-A/2011, de 9 de marco, e pelas Leis n.° 66-B/2012, de 31
de dezembro, e 83-C/2013, de 31 de dezembro, como ¢ o exemplo de algumas empresas
publicas, e outras entidades reclassificadas, entidades que adotam o SNC, entidades que

adotam o POCP e entidades que adotam os diferentes planos setoriais.

A adogdo do SNC-AP vem originar a total implementagdo da base do acréscimo na

contabilidade e, sobretudo, o relato financeiro em toda a administracdo publica,
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garantindo a harmonizag¢ao contabilistica, define o Estado como uma entidade que relata,
através do recurso a demonstragdes or¢amentais e financeiras, quer numa base individual
quer numa base consolidada, aproxima a contabilidade publica e as contas nacionais e,
nao menos importante, impulsiona a concretizagdo da satisfacdo das necessidades dos
diferentes utilizadores da informacgao do sistema de contabilidade e de relato orcamental

e financeiro das administragdes publicas.

“As Demonstracdes Financeiras para fins gerais elaboradas de modo a responder as
necessidades de informacao dos destinatarios dos servicos e dos fornecedores de recursos
permite-lhes avaliar o desempenho e tomarem decisdes.” (Gongalves & Quinaz, 2013, p.

46).

O SNC-AP vem igualmente resolver, de forma alargada, as inconsisténcias relativas a
consolidagdo de contas através de uma maior uniformiza¢do dos procedimentos e
principios, proporcionando uma aproximacao ao SNC e ao SNC-ESNL, aplicados no

contexto do setor empresarial e das entidades do setor ndo lucrativo, respetivamente.

O SNC-AP, conforme ¢ referido no seu preambulo, contempla os subsistemas de
contabilidade or¢camental, contabilidade financeira e contabilidade de gestdo, sendo que

integra, nomeadamente:

a) uma estrutura conceptual da informacao financeira publica;
b) normas de contabilidade publica convergentes com as [IPSAS;
¢) modelos de demonstragdes financeiras;

d) uma norma relativa a contabilidade or¢amental,;

e) um plano de contas multidimensional (PCM); e

f) uma norma de contabilidade de gestdo

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, que aprova o SNC-AP, encontra-se

estruturado da seguinte forma:

a) Anexo I — Estrutura Conceptual da informacao financeira ptblica (EC);

b) Anexo Il — Normas de Contabilidade Publica (NCP): Contabilidade Financeira —
NCP 1 a 25; Contabilidade Or¢camental — NCP 26; e Contabilidade de Gestdao —
NCP 27;

¢) Anexo IlII - Plano de Contas Multidimensional (PCM).

Na sequéncia da publicacao do referido diploma legal, foram publicados os seguintes

diplomas: Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho - Notas de Enquadramento ao PCM - com
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0 objetivo de ajudar na interpretacao e ligagdo do PCM as respetivas NCP (prazo de 180
dias ap0s a publicacdo do Decreto-Lein.® 192/2015); Portaria n.° 218/2016, de 9 de agosto
- Regime Simplificado do SNC-AP (prazo: 180 dias a contar da data da entrada em vigor
do Decreto-Lei n.° 192/2015) — NCP-PE; Decreto-Lei n.° 85/2016, de 21 de dezembro,
que constitui a 8. alteracao ao Decreto-Lei n.° 155/92 (altera o regime de administragcao
financeira do Estado e do SNC-AP — prorrogacdo de um ano, sendo assim aplicavel a
partir de 1 de janeiro de 2018); e Portaria n.® 128/2017, de 5 de abril estabelece a estratégia

de disseminacao e implementagao do SNC-AP.

Foi ainda divulgado o Manual de Implementagdao (MI) contendo descricao do processo
de transicdo para o SNC-AP e os guias de orientacdo para a aplicagdo das respetivas
normas (sem prazo definido, foi divulgado no dia 30/06/2016, apés homologagado pelo
membro do Governo responsavel pela drea das finangas e posteriormente revisto em

junho de 2017).

Com a entrada em vigor do SNC-AP, foram revogados, um conjunto significativo de

diplomas legais'.

Todas as remissdes e referéncias ao POCP e aos planos setoriais, aprovados pelos

diplomas acima referidos, consideram-se feitas ao SNC-AP.

3.3 Ambito e objetivos

O SNC-AP aplica-se a todos os servigos e organismos da administragdo central, regional
e local que ndo tenham natureza, forma e designagdo de empresa, ao subsetor da

seguranga social, e as entidades publicas reclassificadas. Entende-se por entidades

1Diplomas revogados pelo SNC-AP:

a) O Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de setembro (POCP);

b) O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro,
pelos Decretos-Leis n.°s 315/2000, de 2 de dezembro e 84-A/2002, de 5 de abril, e pela Lei n.° 60-
A/2005, de 30 de dezembro, com exce¢do dos pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente,
ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do orgamento (POCAL);

c) O Decreto-Lei n.° 12/2002, de 25 de janeiro (POCISSS);

d) A Portaria n.° 671/2000, publicada na 2.? série do Didrio da Republica, de 17 de abril (CIBE);

e) A Portaria n.° 794/2000, de 20 de setembro (POC-E);

f) A Portaria n.° 898/2000, de 28 de setembro (POCMYS); e

g) A Portaria n.° 474/2010, publicada na 2.* série do Diario da Republica, de 1 de julho (aprova a
orientagdo n.° 1/2010, «Orientagdo genérica relativa a consolidacdo de contas no ambito do setor
publico administrativoy).
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publicas reclassificadas as entidades que, independentemente da sua forma ou
designacdo, tenham sido incluidas nos subsetores da administracio central, regional, local
e seguranca social das administragdes publicas, no ambito do Sistema Europeu de Contas
Nacionais e Regionais, nas ultimas contas setoriais publicadas pela autoridade estatistica
nacional. O SNC-AP ndo ¢ aplicavel as empresas publicas reclassificadas com valores
admitidos a negocia¢cdo em mercado regulamentado, exceto quanto ao cumprimento dos

requisitos legais relativos a contabilidade orcamental.

Conforme o referido no art.® 6.°, do Decreto-Lein.® 192/2015, de 11 de setembro, o SNC-
AP permite o cumprimento de objetivos de gestdo, de andlise, de controlo e de

informac¢ao, nomeadamente:

a) Evidencia a execucao orcamental e o respetivo desempenho face aos objetivos da
politica or¢gamental;

b) Permite uma imagem verdadeira e apropriada da posi¢do financeira e das
respetivas alteragdes, do desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de
determinada entidade;

¢) Proporciona informagao para a determinagao dos gastos dos servicos publicos;

d) Proporciona informagdo para a elaboragdo de todo o tipo de contas,
demonstracdoes € documentos que tenham de ser enviados a Assembleia da
Republica, ao Tribunal de Contas e as demais entidades de controlo e supervisao;

e) Proporciona informacdo para a preparacao das contas de acordo com o Sistema
Europeu de Contas Nacionais e Regionais;

f) Permite o controlo financeiro, de legalidade, de economia, de eficiéncia e de
eficacia dos gastos publicos; e

g) Proporciona informacao ttil para efeitos de tomada de decisdes de gestdo.

O SNC-AP tem como principal objetivo a prestagdo de informagdo util, de forma
atempada, aos seus diferentes utilizadores pelo que assenta num conjunto de carateristicas
qualitativas como sejam: a relevancia, a fiabilidade, a compreensibilidade, a

oportunidade, a comparabilidade e a verificabilidade.

A Relevancia da informacao produzida verifica-se quando a mesma tiver valor
confirmativo, valor preditivo ou ambos. Assim, a informacao ¢ relevante se confirmar ou

alterar as expetativas passadas ou se contribuir para estimar os resultados futuros. Desta
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forma, podemos afirmar que o valor confirmativo e o valor preditivo, de forma geral,

estdo associados a informacgao produzida.

Outra carateristica importante ¢ a Fiabilidade, ou seja, a informagao, as demonstragdes
financeiras e o relato financeiro devem apresentar uma imagem fiel e isenta de erros dos
acontecimentos passados e da verdadeira situagdo financeira da entidade, ou seja, devem

estar isentas de erros ou omissoes.

A Compreensibilidade ¢ uma das carateristicas mais importantes da informacao
financeira. Como foi afirmado anteriormente, o relato financeiro visa proporcionar
informacao aos utilizadores da mesma. Assim, se a informacao ndao for compreendida

pelos seus utilizadores desaparece todo o efeito pratico da prestacao da informagao.

Pelo exposto, as demonstracdes financeiras e o relato financeiro devem representar todos
os acontecimentos ocorridos no periodo e proporcionar a informagao qualitativa e/ou
quantitativa que permita evidenciar a situacdo financeira e o atingir dos objetivos

propostos.

A compreensibilidade ¢ tanto maior quando a informacao ¢ classificada, caracterizada e

apresentada de forma clara e concisa.

A Oportunidade ¢ a carateristica que consubstancia que a informagdo deve estar
disponivel para os utilizadores das demonstragdes financeiras antes de deixar de ser ttil

para efeitos de responsabilizacdo pela prestacao de contas e tomada de decisoes.

Por sua vez a Comparabilidade ¢ a carateristica que permite aos utilizadores das
demonstragdes financeiras proceder a identificacdo de semelhangas e diferencas entre os
varios acontecimentos, ou seja, ndo ¢ uma qualidade de um item individual de

informacao, mas antes a qualidade da relagdo entre dois ou mais itens de informacao.
Conforme resulta da estrutura conceptual do SNC-AP, a:

“...informagao acerca da posi¢ao financeira, desempenho financeiro e fluxos de
caixa de uma entidade publica, bem como do cumprimento dos or¢amentos
aprovados e das leis e regulamentos sobre a obtencao e utilizacao dos recursos e
das atividades prosseguidas, ¢ necessaria para a tomada de decisdes. A utilidade

dessa informagdo ¢ melhorada se for comparada com, por exemplo:

a) Informagdo financeira e ndo financeira prospetiva previamente

apresentada para esse periodo ou data de relato;
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b) Informacdo similar sobre a mesma entidade publica para outro periodo ou
data de relato; e
¢) Informagao similar sobre o mesmo periodo ou data de relato, para outras

entidades publicas.”

Por sua vez, a Verificabilidade, vulgo no ambito das auditorias como evidéncias, ¢ a
qualidade da informacdo que permite aos utilizadores ter a garantia de que as
demonstragdes financeiras e o relato financeiro correspondem aos acontecimentos

ocorridos no periodo de relato.

Por vezes, a produgdao de informacdo estd sujeita a alguns constrangimentos
nomeadamente: materialidade (uma determinada informagao considera-se material se o
conhecimento e evidéncia da mesma poder influenciar a tomada de decisao pelos seus
utilizadores), custo/beneficio (o relato financeiro implica custos e os respetivos beneficios
devem justificar os custos da obtencdo de informagao) e equilibrio entre as carateristicas
qualitativas (sera primordial um equilibrio entre as caracteristicas qualitativas para atingir

os objetivos do relato financeiro).

3.4 AS IPSAS como referéncias

O subsistema da contabilidade financeira integrado no SNC-AP € convergente com as
IPSAS, emitidas pelo IPSASB. Para além das IPSAS, este organismo também emite
Recommended Practice Guidelines (RPG) que sao pronunciamentos que proporcionam
boas praticas na preparagao de relatérios financeiros de caracter geral e que nio sao
demonstragdes financeiras, nomeadamente: Relatério sobre a Sustentabilidade
Orgamental de Longo Prazo — RPG 1; Relatério de Gestao — RPG 2; e Relato sobre

Desempenho ndo Financeiro — RPG 3.
Sao de salientar as seguintes situacdes:

a) IPSAS 22 — Divulgacdo de informacdo financeira sobre as administracdes
publicas ¢ de referir que neste ambito Portugal esta obrigado ao cumprimento da
legislagdo comunitaria sobre contabilidade nacional, no ambito do Sistema
Europeu de Contas (SEC 2010);

b) IPSAS 24 — Apresentagdo de informagdo or¢amental nas demonstracdes
financeiras, € de referir a obriga¢do decorrente da LEO relativa a preparagdo de
demonstra¢des financeiras previsionais e da NCP 26 — Contabilidade e Relato

Or¢amental; e
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c) IPSAS 33 — Adocao das IPSAS pela primeira vez, os requisitos constam do

Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, e no Manual de Implementagao

(CNC, 2017).

Tabela 3.1- Correspondéncia entre as NCP’s e as [IPSAS

NCP Designacio IPSAS
NCP 1 Estrutura e Contetido das Demonstrag¢des Financeiras IPSAS 1,2
NCP 2 Politicas Contabilisticas, Alteragdes em Estimativas Contabilisticas e Erros IPSAS 3
NCP 3 Ativos Intangiveis IPSAS 31
NCP 4 Acordos de Concessdo de Servigos: Concedente IPSAS 32
NCP 5 Ativos Fixos Tangiveis IPSAS 17
NCP 6 Locagdes IPSAS 13
NCP 7 Custos de Empréstimos Obtidos IPSAS 5
NCP 8 Propriedades de Investimento IPSAS 16
NCP 9 Imparidade de Ativos IPSAS 21,26
NCP 10  Inventarios IPSAS 12
NCP 11  Agricultura IPSAS 27
NCP 12  Contratos de Constru¢do IPSAS 11
NCP 13 Rendimento de Transa¢des com Contraprestacao IPSAS 9
NCP 14  Rendimento de Transa¢des sem Contraprestagdo IPSAS 23
NCP 15  Provisdes, Passivos Contingentes e Ativos Contingentes IPSAS 19
NCP 16  Efeitos de Altera¢des em Taxas de Cambio IPSAS 4
NCP 17  Acontecimentos Apés a Data de Relato IPSAS 14
NCP 18  Instrumentos Financeiros IPSAS 28,29,30
NCP 19  Beneficios dos Empregados IPSAS 25
NCP 20 Divulgagdes de Partes Relacionadas IPSAS 20
NCP 21  Demonstragdes Financeiras Separadas IPSAS 34
NCP 22 Demonstragdes Financeiras Consolidadas IPSAS 35
NCP 23  Investimentos em Associadas e Empreendimentos Conjuntos IPSAS 36
NCP 24  Acordos Conjuntos IPSAS 37
NCP 25 Relato por Segmentos IPSAS 18
NCP 26 Contabilidade e Relato Orgamental
NCP 27  Contabilidade de Gestdo

Fonte: Elaboragdo propria
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4 O SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

4.1 Aspetos gerais associados ao Controlo Interno

O CI ¢ um fator muito relevante em qualquer organiza¢ao que, segundo Attie (2000),
mostra a sua real importancia quando se verifica a consciéncia de que se torna impossivel
conceber uma empresa que nao disponha de controlos que possam garantir a continuidade

do fluxo de operagdes e informagdes proposto.

Ja Costa (2010), considera que quanto mais a empresa for aumentando a sua dimensdo e
as suas atividades e os processos € os procedimentos forem ficando mais complexos, se
verifica uma maior preocupagdo com o CI em que, para além de um simples controlo dos
meios financeiros, comecga a existir progressivamente uma necessidade de controlo da
globalidade das operacdes o que proporciona uma maior abrangéncia na dimensao deste

conceito.

Para Dussaulx, o CI apresenta-se como uma atividade de vigildncia que tem como
objetivo “(...) assegurar que todas as diretivas, instrugdes e regulamentos em vigor sejam
cumpridos e executados a todos os niveis e em todos os ramos da atividade.” (Dussaulx,

1971, p. 128)

Assim, em primeiro lugar, importa definir CI que, segundo (Morais & Martins, 2007, pp.

27-28), a primeira instituicao a defini-lo foi o AICPA em 1934:

“o controlo interno compreende um plano de organizacio e coordenacao de todos
os métodos e medidas adotadas num negdcio a fim de garantir a salvaguarda de
ativos, verificar a adequacgao e confiabilidade dos dados contabilisticos, promover
a eficiéncia operacional e encorajar a adesdo as politicas estabelecidas pela

gestao”.

Ao controlo podem ser associados dois significados conforme o defendido por Dupuy &

Roland (1991, p. 18):

“O primeiro tem a ver com a ideia de vigilancia. Neste sentido, controlar significa
verificar que as coisas se desenrolam de acordo com o que se deseja. O desejo
pode, alias, ser formulado de maneira mais ou menos precisa, sob a forma de
objetivo. Um segundo significado, mais amplo, estd associado ao conceito de
poder, de dominio. Controlar, ¢ entio dominar o que, implicitamente, supdes

previamente — ou melhor, ao mesmo tempo — vigiar. Fala-se, por exemplo, de
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controlar a bola, controlar o carro, controlar o processo de producao, controlar

uma empresa’.
O ITA (2009) apresenta a defini¢do do controlo como sendo:

“qualquer a¢cdo empreendida pela gestdo, pelo conselho e outros membros da
entidade para aperfeigoar a gestdo do risco e melhorar a possibilidade do alcance
dos objetivos e metas da organizacdo. A gestdo planeia, organiza e dirige o
desempenho de acdes suficientes para assegurar com razoabilidade que os

objetivos e metas serdo alcangados”.

No nosso pais, a entidade com poder jurisdicional, o Tribunal de Contas (1999, p. 47)
considera o CI como sendo uma “forma de organizacdo que pressupde a existéncia de um
plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e
irregularidades ou a minimizar as suas consequéncias € a maximizar o desempenho da

entidade no qual se insere”.

Para Barbier (1992), citado por Morais & Martins (2007, p. 30), “podemos afirmar que a
empresa possui um controlo interno quando, na sua globalidade, estd dotada de uma
organizagdo propria de antecipacao dos riscos a fim de minimizar as consequéncias €
otimizar a sua performance”. No entanto, desde ja importa clarificar que, a existéncia do
CI ndo proporciona, por si sO, a garantia da inexisténcia de erros e/ou fraudes, ja que
existem um conjunto de fatores que o influenciam, como sejam a integridade, valores

€ticos e a competéncia das pessoas.

Assim, e como forma de garantir uma melhor perce¢do sobre o tema importa, a partida,
distinguir dois conceitos que muitas vezes sao confundidos, ou seja, o que se entende por

CI e o que se entende por SCL

Por CI devemos entender como um processo, desenvolvido por todos os agentes duma
determinada organizacdo, com o objetivo de proporcionar uma garantia razoavel da

concretizagdo dos objetivos propostos.

O CI ¢ “um processo levado a cabo pelos 6rgaos de gestdo, desenhado com o objetivo de
proporcionar um grau de confianga razoavel quanto a prossecucdo dos objetivos
principais da institui¢do, tendo em conta os objetivos operacionais, os objetivos de
eficicia e eficiéncia dos recursos, os objetivos de fiabilidade da informacao financeira e
os objetivos de cumprimento da legislacao e normas aplicaveis” (Carlos, 2008, citado por

Costa, 2008, p. 6). E uma atividade que zela pela implementagdo das boas praticas de
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gestao e dos procedimentos bem como com o cumprimento das politicas emanadas pela

direcao.

Um relevante aspeto do CI € a avaliagdo do risco como ¢ expresso por Whittington &

Pany (2001, p. 247):

“A administracao deve identificar e analisar cuidadosamente os fatores que afetam
o risco e que podem colocar os objetivos da organizacdo inatingiveis, e de seguida
tentar gerir esses riscos... Contudo, o ambito da avaliagcao do risco da administracao
¢ mais abrangente na medida em que envolve a consideracao dos fatores que afetam

todos os objetivos da organizagdo”.

Ja o SCI, tendo por base o Manual do Revisor Oficial de Contas na DRA 410 (OROC,
2000, p. 2), engloba:

“Todas as politicas e procedimentos (controlos internos) adotados pela gestao de
uma entidade que contribuam para a obtengdo dos objetivos da gestdo de
assegurar, tanto quanto praticavel, a condu¢do ordenada e eficiente do seu
negocio, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a
prevencao ¢ detecdo de fraude e erros, o rigor e a plenitude dos registos
contabilisticos, o cumprimento das leis e regulamentos e a preparacao tempestiva

de informagao financeira credivel.”

Assim, o SCI ¢ entendido como sendo “todas as politicas e procedimentos (controlos
internos) adotados pela gestdo de uma entidade, que contribuam para a obtencao dos
objetivos da gestao de assegurar, tanto quanto praticavel, a conducdo ordenada e eficiente
do seu negdcio, incluindo a aderéncia as politicas da gestdo, a salvaguarda de ativos, a
prevenc¢ao e detecdo de fraudes e erros, o rigor e a plenitude dos registos contabilisticos,
o cumprimento das leis e regulamentos e a preparagdao tempestiva de informacao

financeira credivel” (OROC, 2000, citado por Costa, 2008, p. 56).

Visto que os procedimentos e normativos aplicaveis a organizacdo sdo suscetiveis de
sofrerem de possiveis irregularidades, o SCI ¢ uma ferramenta fundamental para a
minimizac¢ao dos erros, tal como ¢ afirmado pela International Federation of Acountants

(IFAC, 2001) que define o SCI como:

“o plano de organizacdo e todos os métodos e procedimentos adotados pela
administracdo de uma entidade para auxiliar a atingir o objetivo de gestdo, e

assegurar, tanto quanto for praticavel, a metddica e eficiente conduta dos seus
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negocios, incluindo a aderéncia as politicas da administragdo, a salvaguarda dos
ativos, a prevencao e detecdo de fraudes e erros, a precisdo e plenitude dos registos

contabilistico € a atempada preparagdo da informagao financeira fidedigna.”

Para Morais & Martins (2007), compete ao Orgido de Gestdo a responsabilidade pela
implementagdo e manuten¢ao do SCI, enquanto a sua avaliagdo se apresenta como uma

incumbéncia do auditor.

O CI de uma institui¢do tem por base a sua forma estruturada como se organiza pelo que
tem subjacente a existéncia de um plano e sistemas coordenados, com o objetivo de
garantir o cumprimento das finalidades a que a instituicao se propde, aperfeicoando a

gestao do risco e maximizando o desempenho da entidade (SATAPOCAL, 2006).

Tendo por base o referido, o CI tem como principais objetivos essenciais (SATAPOCAL,

2006):

a) Garantir a legalidade e regularidade na aplicacdo do sistema contabilistico, no
ambiente informdtico e na elaboragdo, registo, execucdo e modificacdo dos
respetivos documentos de suporte;

b) Zelar pela qualidade, fiabilidade e confianca das informacdes administrativas,
financeiras e contabilisticas;

¢) Evidenciar a economicidade, eficicia e eficiéncia dos recursos;

d) Demonstrar a conformidade com as politicas, planos e procedimentos, leis e
regulamentos;

e) Garantir a realiza¢do e otimizagdo das operagdes, assegurando que os resultados
correspondam aos objetivos definidos;

f) Zelar pela salvaguarda dos ativos;

g) Evidenciar a eficacia da gestdo, o cumprimento das deliberacdes e decisdes € a

transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos.

No ambito do CI importa destacar dois tipos de controlo fundamentais: o CI

administrativo e o CI contabilistico ou financeiro.

A génese do CI administrativo, baseada no controlo hierarquico, compreende um plano
organizacional, a defini¢ao dos procedimentos e a identificagdo dos registos inerentes aos
processos de decisdo, estabelecendo de forma clara a segregacao de funcdes, faz com que
este garanta a existéncia do CI contabilistico. Para alcangar tal objetivo devera elencar-se

todos os procedimentos regulares de carater administrativo, procurando a eficiéncia dos
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recursos aplicados, a eficicia das operagdes e¢ a conformidade com as regras

administrativas (Teixeira & Correia, 2000).

“O controlo administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e
registos relacionados com o processo de tomada de decisdes e, portanto, com os planos,

politicas e objetivos definidos pelos responsaveis” (Tribunal de Contas, 1999, p. 47).

Por seu turno o CI contabilistico ou financeiro, engloba o plano de organizacdo, os
registos e os procedimentos normais relacionados com a protecao dos ativos e com a

fiabilidade dos registos contabilisticos.

O CI contabilistico “... visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a
revisdo das operagdes financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos

ativos” (Tribunal de Contas, 1999, p. 47).

Moreno (1998, p. 270) define de um modo muito abrangente o controlo financeiro publico

como sendo:

“a apreciacdo da gestdo dos recursos financeiros publicos, executada por
quaisquer entidades de direito publico ou privadas, na realizagdo, imediata ou
mediata, das tarefas do Estado, cujos resultados se destinam, quer aos controlados
quer a informagdo dos cidaddos e da opinido publica em geral quer, finalmente, e
na defesa dos contribuintes, a efetivacdo, em certos casos, da responsabilidade
financeira pela pratica de infracdes financeiras; bem como o conjunto das
modalidades, das técnicas, métodos, processos, formas e procedimentos proprios

do controlo e da auditoria”.

Assim, podemos desde ja afirmar que com este controlo se pretende proteger o patrimonio
contra fraudes ou erros involuntarios, verificar se as operacdes sao executadas de acordo
com o previsto legalmente e o acesso aos ativos de acordo com as diretrizes emanadas,
assegurar que as demonstragdes financeiras sdo preparadas de acordo com os principios
contabilisticos geralmente aceites, maximizar a eficiéncia operacional e zelar pelo

cumprimento das normas estabelecidas internamente (Teixeira & Correia, 2000).

Em conclusao, o CI e o SCI, contrariamente ao que ¢ habitualmente referido, e apesar de
estarem intrinsecamente associados nao devem ser considerados um conceito inico, uma
vez que, sao conceitos diferentes que nao devem ser confundidos apesar de estarem

eminentemente associados.
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4.2 Elementos fundamentais do Sistema de Controlo Interno

No ambito do estabelecimento de um correto SCI, os principais elementos a relevar sdo

os seguintes (SATAPOCAL, 2006):

a) O plano de organiza¢do, com a defini¢do das funcdes e responsabilidades
funcionais, autoridade e delegacdo de responsabilidades;

b) A segregacdo de fungdes que estd relacionada com o facto de a fun¢do
contabilistica e a fun¢do operacional estarem separadas, com o objetivo da pessoa
que detenha o controlo fisico de um determinado ativo ndo possa ter
simultanecamente a sua responsabilidade os respetivos registos. Igualmente
fundamental, nenhum recurso humano devera ser responsavel por uma operagao
desde o inicio até ao seu termo;

¢) O controlo das operacdes, que tem como objetivo assegurar a sequéncia das
operagdes, ou seja, que o ciclo autorizagdo/ aprovagdo/ execu¢ao/ registo/
custodia seja cumprido, de acordo com os critérios estabelecidos;

d) O registo metodico dos factos, inerente a forma como as operagdes sao registadas
na contabilidade, tendo em consideracdo as regras contabilisticas aplicaveis e os
comprovativos ou documentos justificativos;

e) A prévia numeracao sequencial dos documentos em conjunto com o controlo na
sua utilizacdo, inviabiliza a sua destruicdo com objetivos fraudulentos;

f) Pessoal qualificado, competente e responsavel, com habilitacdes literarias e
técnicas necessarias e experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes
que lhe estdo confiadas;

g) A revisdo e supervisdo da gestdo, visando a adog@o de provas e conferéncias

independentes, que possibilitem minimizar os erros.

O Tribunal de Contas (1999, p. 51) identifica ainda, para além dos principios gerais
inumerados, um conjunto de regras que devem ser tidas em consideragdo para que o SCI

funcione com regularidade, nomeadamente:

“- Todas as operagdes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que
os factos subjacentes aos registos contabilisticos foram efetuados em conformidade

com o respetivo ato de autorizagao;
- O pessoal de cada departamento deve estar sujeito a rotacdes periddicas entre si;

- Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;
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- Devera ser facultada formag¢ao permanente ao pessoal”.

4.3 A importancia do Sistema de Controlo Interno

Para Fernandes (2010), o SCI reveste-se como um meio de extrema importancia e
utilidade para qualquer entidade, uma vez que a sua atuagdo ¢ realizada de forma
preventiva na dete¢dao de irregularidades e ¢ um importante auxiliar do Controlo de
Gestado. Este permite um auto-controlo pela propria entidade e em simultaneo contribui
para uma melhor disponibilizagdo da informagdo econdmico-financeira para os 0rgaos
superiores de controlo externo, das entidades que estao sob o seu controlo, detetando mais

facilmente eventuais anormalidades (Sousa, 1998).

Conforme refere Caupers (2009, p. 48), “a conformidade da atividade administrativa
publica com o principio da legalidade — e com outros principios — que deve respeitar,

impde a existéncia de instrumentos adequados de controlo”.

Muitos dos imprevistos com que as entidades se deparam podiam ser evitados se o
respetivo SCI fosse constantemente atualizado e avaliado, uma vez que ¢ uma importante
ferramenta no processo de decisdo. Assim sendo, deve merecer uma continua atengao de
forma a ser ajustado com o objetivo de assegurar a eficiéncia e eficdcia das operag¢des no
que se refere aos objetivos essenciais da entidade, incluindo o desempenho, metas
delineadas e a salvaguarda dos recursos, a confianga nas demonstracdes financeiras que
se devem mostrar fidveis e crediveis e a conformidade com as leis e regulamentos as quais

a entidade esta sujeita (Costa, 2008).

Pelo exposto, o CI considera-se uma peg¢a crucial para, no ambito do setor da
Administragcdo Local, fomentar a Qualidade em Servigos Publicos, garantindo a melhoria
na satisfacdo das necessidades dos cidadaos, fornecendo informacdes relevantes e
concretas por forma a identificar erros e fraudes e ser um mecanismo impulsionador para
alcancar os melhores resultados com o minimo de utilizacdo de recursos materiais,

financeiros e humanos (Teixeira & Correia, 2000).

4.4 Limitacoes do Sistema de Controlo Interno

Contrariamente ao que se possa pensar, a existéncia de um SCI, ndo significa que o

mesmo esteja implementado e operacional ou que esteja a funcionar corretamente.
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A TFAC (2009) partilha esta ideia através da ISA 315 (p. A46):

“o controlo interno, seja qual for a sua eficicia, apenas pode proporcionar a uma
entidade seguranca razodvel acerca de a entidade atingir os objetivos de relato
financeiro. A probabilidade da sua consecugao ¢ afetada por limitagdes do controlo
interno. Estas incluem as realidades de que o julgamento humano na tomada de
decisdes pode ser defeituoso e de que podem ocorrer falhas no controlo interno

devido a erro humano.”

A referida ISA acrescenta que “adicionalmente, os controlos podem ser ultrapassados
pelo conluio de duas ou mais pessoas ou pela inapropriada derrogagdo dos controlos pela

geréncia.”
Segundo Coopers & Lybrand (1997, p. 107):

“Um sistema de controlo interno, por muito bom que seja a sua projecao e
funcionamento, apenas proporciona uma seguran¢a razoavel a dire¢do e a
administracdo, no que respeita a execu¢do dos objetivos da entidade. A
possibilidade de atingir os respetivos objetivos ¢ afetada por limitagcdes inerentes
a todo o sistema de controlo interno, que incluem julgamentos errados na tomada
de decisdes, ou ineficiéncias devido a falhas humanas ou a simples erros. Por outro
lado, duas ou mais pessoas podem conspirar, estar em conluio, para lograr os
controlos e a dire¢do, sempre que tenham possibilidade de iludir o sistema de
controlo interno. Finalmente outra limitagdo ¢ a necessidade de considerar a

relagcdo de custo/beneficio, relativos a cada controlo a implementar”.

Mesmo com um SCI de exceléncia, uma organizagao nao se encontra imune a verificacao
de possiveis erros humanos, irregularidades ou fraude, devendo esta estar atenta. Ainda
que o SCI se encontre corretamente implementado, estruturado e elaborado, nao ¢
totalmente garantido que as demonstracdes financeiras sejam corretamente elaboradas
proporcionando a efici€éncia e a eficacia das suas operacdes e pressupondo que as mesmas

sdo realizadas em conformidade com as leis e regulamentos (Fernandes, 2010).

O SATAPOCAL (2006) faz referéncia a um conjunto de fatores que podem ser limitagdes

a correta implementagao do SCI:

a) falta de interesse por parte dos Orgdos de gestdo, dirigentes e chefias da

organiza¢ao na manutencao de um bom SCI;
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b) a propria diregdo da organizacao pode, em muitos casos, ultrapassar ou ladear as
técnicas de controlo por si implementadas;

¢) a dimensdo e complexidade da organizagdo, ja que, no caso de autarquias de
menor dimensao, a segregacao de fungdes torna-se dificil de implementar;

d) o custo da implementa¢ao e manutengao face aos beneficios;

e) aexisténcia de erros humanos, conluios e fraudes, que resultam da inexisténcia de
competéncia e integridade moral das pessoas, os quais podem ser dificultados,
mas nao totalmente evitados, pela segregacao de fungdes;

f) transagdes pouco usuais, dado que um SCI ¢ geralmente implementado para
prever transagdes correntes;

g) técnicas e meios de trabalho inadequados e ultrapassados;

h) ineficiente controlo das aplicacdes informaticas e do ambiente informatico, o que
pode possibilitar o acesso a ficheiros ou a pratica de operagdes fraudulentas;

1) o abuso do poder de autoridade ou a utilizagdo arbitraria por parte daqueles com
poderes para a realizagdao de determinadas operagdes;

j) acompeténcia e a integridade do pessoal que realiza as fungdes de controlo podem
deteriorar-se por razoes internas ou externas, nao obstante os cuidados postos na

sua selecao e formagao.
Para o Tribunal de Contas (1999, p. 52), o SCI apresenta as seguintes limitacdes:

“e A segregacao de fungdes dificulta mas ndo pode evitar o conluio ou a
cumplicidade;
* Os poderes de autorizagdao de operagdes por parte daqueles a quem os mesmos

foram confiados podem ser usados de forma abusiva ou arbitraria;

* A competéncia e a integridade do pessoal que executa as fungdes de controlo
podem deteriorar-se por razdes internas ou externas, ndo obstante os cuidados

postos na sua selecao e formagao;

* A propria direcdo do organismo pode em muitos casos ultrapassar ou ladear as

técnicas de controlo por si implantadas;

* O controlo interno tem em vista geralmente as operagdes correntes, nao estando

preparado para as transacdes pouco usuais;
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* Por ultimo, a propria existéncia do controlo sé se justifica quando a relagdo
custo/beneficio € positiva, isto €, quando o custo de determinado procedimento nao

¢ desproporcionado relativamente aos riscos que visa cobrir.”

Um aspeto importante, que pode limitar o SCI, € a relacdo custo-beneficio. Neves (2009)
refere que a implementagao de um SCI implica custos para uma entidade, custos esses
que tenderdo a aumentar a medida que se procura garantir maior rigor ao respetivo SCI.
Também Carmichael, Willinghan & Schaller (1996, p. 179) corroboram desta opinidao
referindo que “...o0 propdsito da estrutura de controlo interno é prevenir ou detetar erros
ou irregularidades, mas a prevengdo ou dete¢do absoluta seria muito dispendiosa e,

provavelmente, impossivel de se aplicar”.

Face ao exposto, e considerando que com a implementagdo do SCI a entidade,
indubitavelmente, incorrera em custos, esta procedera a uma analise detalhada dos custos
e dos beneficios da referida implementacao. Desta avaliacdao, podera resultar a conclusao
de que seja preferivel incorrer em alguns riscos do que implementar determinadas
medidas de CI, caso estas ndo evidenciem vantagens significativas. Esta matéria aparece
reconhecida na ISA 315, na qual ¢ referido que “ao conceber e implementar controlos, a
geréncia pode fazer julgamentos sobre a natureza e extensdo dos controlos que escolhe

implementar, e a natureza e extensdo dos riscos que escolhe assumir”.

4.5 Avaliacao do Sistema de Controlo Interno

Uma importante distingdo, que € crucial ficar clara, prende-se com o facto do SCI ndo
dever ser confundido com auditoria interna. Esta tem por objetivo verificar o

cumprimento das determinagdes do SCI (Costa, 2008).

No sentido de se avaliar se o SCI € ou ndo adequado a organizagdo em analise, devem ser
implementados procedimentos que permitam alicercar as bases do conhecimento sobre a
implementagdao do mesmo e a sua conformidade com a realidade. Inicialmente, procede-
se a compilacdo de informagdo com recurso a legislagdo, regulamentos, a analise a
organogramas, manuais de descricdo de fungdes, politicas contabilisticas e de
procedimentos, bem como quaisquer outras informagdes que, de forma direta ou indireta,
estejam relacionadas com o controlo administrativo e contabilistico da organizacio

(Fernandes, 2010).
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Posteriormente, com dirigentes e funcionarios da organizacdo, sdo promovidas
entrevistas, com as quais ¢ verificada a forma como as tarefas e os procedimentos sdao

executados e como toda a documentacao ¢ tratada (Teixeira & Correia, 2000).

Face ao levantamento do SCI, pode-se desde logo concluir se 0 mesmo ¢ ou ndo adequado

(SATAPOCAL, 2006).
Como objetivos desta avaliagdo, o TC (1999) aponta dois essenciais:

e Determinar o seu grau de confianga, examinando a seguranga e a fiabilidade da
informacdo e o seu grau de eficacia na prevencdo e detecdo de erros e
irregularidades;

e Determinar a profundidade dos procedimentos que o auditor deve adotar na

conduc¢ao dos seus trabalhos.
Neste sentido, o TC (1999), propde dois tipos de avaliacdo:

e Avaliacdo preliminar, que se inicia na fase do planeamento global com a
identificacdo dos tipos de operacdes mais relevantes, dos principais fluxos de
processamento das operagdes e das areas-chave do controlo;

e Avaliacao definitiva, que s6 ¢é possivel depois do auditor interno dispor de uma
descrigao fiel e pormenorizada dos procedimentos, permitindo-lhe conhecer os
pontos fortes e os pontos fracos do controlo, concluindo se os objetivos

especificos do CI foram atingidos.

Para o Tribunal de Contas (1999, p. 53) os pontos fortes dos dispositivos do controlo sdo
aqueles “que asseguram, no caso de auditorias financeiras, a validade das operagdes € a
exatiddo e integralidade do seu processamento ou, no caso de auditorias de resultados, o
funcionamento eficaz do organismo”. Assim, para o Tribunal de Contas (1999, p. 53), “a
validade das operacdes esta assegurada se as mesmas forem autorizadas de acordo com
os critérios legais e os regulamentos internos estabelecidos pela Direcao”, e a exatidao e
integralidade do processamento “...estdo satisfeitas se as operagdes estdo corretamente
classificadas, valorizadas e contabilizadas no periodo a que respeitam”. Em contraponto,
“os pontos fracos sdo os que podem originar, no caso de auditoria financeiras, o risco do
aparecimento de erros e irregularidades e, no caso de auditorias de resultados, debilidades

na economia, eficiéncia e eficacia”.
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Importa igualmente definir quem procede a referida avalia¢ao do CI que, segundo Morais

& Martins (2007, p. 39) ¢ efetuada pelos auditores:

“Externos, com o objetivo de verificar a conformidade das operacdes, uma vez
que visa atender as necessidades de terceiros, no que diz respeito a credibilidade
da informagao financeira;

Internos, com o objetivo de expressar opinido acerca da eficicia e eficiéncia da

gestao da entidade, de modo a ajudar a Dire¢do nas suas fungdes de gestao”.

Para o IPAD (2009, p. 13),

“a Direcdo deve estimular que cada unidade organica tenha e implemente um
programa de auto-avaliacdo, o qual é um fator fundamental para acompanhar o
controlo interno. A auditoria interna deve auxiliar na implementagao deste
programa e verificar a qualidade dos seus resultados. As auto-avalia¢des realizadas
sao preparadas e assinadas pelas chefias intermédias, que devem remeter uma copia

para o auditor também e para a Dire¢do.”

E essencial garantir que o SCI se encontra implementado nos termos previstos ou, caso

contrario, explicitar que o mesmo se encontra implementado de forma incorreta, devendo

essa informacao constar do relatdrio da avaliagdo global, elencando as fragilidades e as

mais valias do SCI, que resultam de procedimentos executados com o recurso a testes de

conformidade (Teixeira & Correia, 2000).

Para Whittington e Pany (2001, p. 251):

“Monitorizagdo, o ultimo componente do controlo interno, € um processo que
avalia a qualidade do controlo interno ao longo do tempo. E importante
monitorizar o controlo interno para determinar se ele esta a funcionar conforme o
esperado e se sao necessarias modificacoes. A monitorizagdo pode ser alcangada

através da realizagao de atividades permanentes ou por avaliagdes aleatorias.”

7

Assim, “[u]ma entidade de sucesso nao se compadece com ocorréncias imprevisiveis. E

necessario identificar e acompanhar os seus objetivos, avaliando o controlo interno”

(Morais & Martins, 2007, p. 38).
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4.6 Sistema de Controlo Interno nas Autarquias Locais
4.6.1 Enquadramento legal

“Qualquer organizagdo, por mais pequena que seja ¢ independentemente do sector de
atividade em que se insere, ndo consegue uma adequada prossecu¢do dos seus objetivos

sem ter um sistema de controlo interno implantado.” (Teixeira & Correia, 2000, p. 15).

O programa do XIII Governo do Estado (Orcamento de Estado de 1997) da especial
destaque a fungdo controlo, integrado no quadro da Reforma da Administragcao Publica,

com a publicagdo da Lei n.° 52-C/96, de 27 de Dezembro, no seu art.° 11.°, em que diz:

“Com o objetivo de racionalizar agdes e recursos no quadro de uma administracao
financeira do Estado mais eficiente e eficaz, compreendendo as entidades que
administram ou em que estejam envolvidos dinheiros ou outros valores publicos
nacionais e comunitarios, fica o Governo incumbido de legislar no sentido de
estruturar o sistema nacional de controlo interno da administracao financeira do
Estado, o qual devera ser articulado, integrado e coerente, abarcando os varios
dominios de controlo, as entidades responsaveis pela sua execugao e respetivo
regime de financiamento e prever o relato anual da atividade, a apresentar pelo

Governo a Assembleia da Reptiblica e ao Tribunal de Contas”.

Com a publica¢do do Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de junho, que implementa o SCI na
Administragdo Financeira do Estado, no seu preambulo refere que ¢ estabelecido ... um
modelo articulado, integrado e coerente, estruturado em trés niveis, com definicao das
entidades responsaveis e dos principios fundamentais de atuagdo, que habilitem a uma

melhor coordenacao e utilizacao dos recursos afetos a funcao controlo”.

Como forma de garantir este objetivo, foi criado o Conselho Coordenador do Sistema
Nacional de Controlo Interno, a quem, para além das fungdes de coordenacgao do sistema,
¢ confiada a missdo de consolidar metodologias harmonizadas de controlo e de
estabelecer critérios minimos de qualidade do sistema nacional de controlo interno,

suscetiveis de garantir um elevado nivel de prote¢do dos interesses financeiros do Estado.

Apostando na mobilizacao de todas as estruturas da administracdo para este objetivo,
procurou, ainda, promover a difusdo de uma «cultura do controlo» em todos os niveis da
administracdo financeira do Estado que permita a assun¢do de uma generalizada
consciéncia da decisiva relevancia do controlo como forma privilegiada de melhorar a

gestao.
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O SCI compreende desde logo os dominios orcamental, econdomico, financeiro e

patrimonial e, com base no n.° 2, do art.® 2.°, no Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de junho,

considera-se Cl a

“...verificacdo, acompanhamento, avaliacdo e informacdo sobre a legalidade,
regularidade e boa gestdo, relativamente a atividades, programas, projetos ou
operagdes de entidades de direito publico ou privado, com interesse no ambito da
gestao ou tutela governamental em matéria de finangas publicas, nacionais e
comunitarias, bem como de outros interesses financeiros publicos nos termos da

b

le1”.

O SCI da Administracao Financeira do Estado, conforme decorre do art.® 3.°, do referido

diploma legal, ¢ integrado pelas Inspe¢des Gerais, a DGO, o Instituto de Gestao

Financeira da Seguranca Social e os orgaos e servicos de inspe¢do, auditoria ou

fiscalizagao que tenham como fungao o exercicio de CI.

O SCI encontra-se estruturado em trés niveis de controlo, como o estipulado pelo art.® 4.°,

do Decreto-Lei 166/98, de 25 de junho, nomeadamente: ao nivel operacional, setorial e

estratégico:

a)

b)

Controlo Operacional, que tem como principal enfoque a verificacdo,
acompanhamento e informacao das decisdes dos o6rgaos de gestdo das unidades
de execucdo de acdes. Este controlo ¢ competéncia dos 6rgdos e servigcos de
inspecao, auditoria ou fiscalizagao, inseridos no ambito da respetiva unidade.
Controlo Setorial, que incide sobre a avaliacdo do controlo operacional e sobre a
adequacao da inser¢do de cada unidade operativa e respetivo sistema de gestao,
nos planos globais de cada ministério ou regido, sendo realizado pelos 6rgaos
setoriais e regionais de CI.

Controlo Estratégico, incide na avaliagdo do controlo operacional e do controlo
setorial, mas também na avaliacdo das metas tracadas nos instrumentos
previsionais, designadamente o Programa do Governo, as Grandes Opg¢des do
Plano e o Orgamento do Estado. Este, é exercido pela Inspe¢ao-Geral das Finangas
(IGF), pela DGO e pelo Instituto de Gestao Financeira da Seguranga Social

(IGFSS) de acordo com as respetivas atribuicdes e competéncias previstas na lei.

As acdes realizadas pelos oOrgdos de controlo de cada um dos niveis referidos

anteriormente, nos termos do art.° 5.°, do Decreto-Lei n.° 166/98, de 25 de junho, devem
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ser objeto de planeamento e de articulagdo, com o objetivo de assegurar um
funcionamento coerente e racional do sistema, tendo como preposito alcangar os

seguintes principios de coordenagdo:

a) Suficiéncia— as diferentes a¢des realizadas devem permitir o controlo das diversas
areas e evitar controlos redundantes;

b) Complementaridade — os 6rgdos de controlo devem cingir-se as respetivas areas
de interven¢do e aos niveis em que se situam, promovendo ainda a concertagao
entre eles quanto as fronteiras a observar e aos critérios e metodologias a utilizar
nas intervengoes;

¢) Relevancia — aquando do planeamento e da realizacdo das intervengdes, o risco
deve ser objeto de avaliacdo bem como a materialidade das situacdes objeto de

controlo.

Conforme ¢ definido pelo art.° 214.°, da CRP, o TC portugués ¢ o “6rgao supremo de
fiscalizacdo da legalidade das despesas publicas e de julgamento das contas que a lei
mandar submeter-lhe”, encontrando-se a sua organizacdo e respetivas atividades
definidas na Lei n.° 98/97 de 26 de Agosto, Lei da Organizagdo e Processo do Tribunal
de Contas (LOPTC).

Moreno (1999, p. 40) sublinha que:

“O controlo externo organiza-se e funciona fora de qualquer nivel ou plano da
gestao financeira publica; ¢ independente de todos os orgaos do Estado e, em
particular, do Governo, que ¢ controlado; tem poderes de avaliagdo e pode utilizar
e comandar o controlo interno; serve e esta ao servigo, antes de mais, dos cidadaos
e dos contribuintes, dos quais ¢ o maximo garante e defensor da boa gestdo dos

dinheiros de que aqueles foram privados...”.

Refere o art.® 1.°, da LOPTC, que “O Tribunal de Contas fiscaliza a legalidade e
regularidade das receitas e das despesas publicas, aprecia a boa gestao financeira e efetiva

responsabilidades por infra¢des financeiras”.

Fernandes (2010), refere que o TC se apresenta como o 6rgdo superior de controlo
externo, sendo detentor do poder de jurisdi¢dao, que lhe concede a premissa de julgar
infragdes financeiras que envolvam dinheiros ou valores publicos e o poder de controlo

financeiro. O controlo financeiro pode ser, quanto ao momento do seu exercicio, prévio
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(assume-se antes da efetivagdo dos atos de gestdo publica), concomitante (assume-se

durante a efetivacdo dos atos da gestdo publica) ou sucessivo (a posteriori).

Conforme o estipulado pelo n.° 1, do art.° 44.°, da LOPTC, com o recurso ao controlo
prévio, o TC analisa e verifica se os atos, contratos e outros instrumentos geradores de
despesa ou representativos de responsabilidades financeiras diretas e indiretas, tipificados
na lei, estdo conformes com a legislagdo em vigor e se os respetivos encargos tém

cabimento em verba or¢camental propria.

No ambito dos seus poderes de controlo concomitante, art.® 49.°, da LOPTC, o TC analisa
a execugao de atos e contratos bem como da atividade financeira desenvolvida pela

organizag¢do antes do encerramento da respetiva geréncia.

Aquando do uso da sua fungdo de controlo sucessivo, o TC verifica, tendo por base o
art. 50.°, da LOPTC, as contas das entidades sujeitas a controlo, avalia os respetivos SCI,
assim como a legalidade, economia, eficiéncia e eficacia da sua gestdo financeira e
assegura a fiscalizacdo da comparticipacao nacional nos recursos proprios comunitarios

e da aplicagdo dos recursos financeiros oriundos da Unido Europeia.

Em resultado da sua consisténcia (Sousa, 1998, p. 34),

(13

. 0s mecanismos de controlo interno que as entidades publicas tém vindo a
desenvolver constituem ndo s6 um instrumento fundamental para a concretizagao
de uma gestao econdmica, eficaz e eficiente, como permitem ao Tribunal, através
da recolha de informag¢do de natureza econdmico-financeira, acompanhar mais
facilmente as entidades sujeitas ao seu controlo e detetar a existéncia de

irregularidades ou factos andmalos™.

Para Fernandes (2010), o POCAL constitui um importante passo na contabilidade das
autarquias locais, integrando os principios orcamentais e contabilisticos, os documentos
previsionais, o plano de contas, o sistema contabilistico e o de CI, os documentos de

prestagdo de contas e os critérios e métodos especificos.

Conforme n.° 1, do art.° 2.°, do Decreto-Lei 54-A/99, de 22 de fevereiro, O POCAL, ¢é de
aplicagdo a todas as autarquias locais e entidades equiparadas, e segundo o seu preambulo
representa um importante marco na reforma da administracdo financeira e das contas
publicas autdrquicas, uma vez que visa a ‘“criacdo de condi¢des para a integracio

consistente da contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos numa contabilidade
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publica moderna, que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das

autarquias locais™.

O art® 3.°, do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, estabelece que a
implementag¢do do SCI ¢ uma das obriga¢cdes no ambito da contabilidade das autarquias
locais. As normas referentes ao CI, encontram-se instituidas no ponto 2.9. do POCAL,
nomeadamente no que se refere ao plano de organizagdo e politicas, aos objetivos dos
métodos e procedimentos, quanto a aprovacao e acompanhamento da NCI e quanto aos

procedimentos de controlo.

4.6.2 Sistema de Controlo Interno previsto no POCAL

Com a entrada em vigor do POCAL, todas as Autarquias sdo obrigadas a aplicacao de

SCI, pelo que:

“A integracao de normas de controlo interno de aplicacao obrigatoria no POCAL
assume, numa primeira abordagem, um caricter marcadamente inovador, se
atentarmos no facto de se tratar de uma opg¢ao nunca antes assumida no ambito
dos planos de contas de contabilidade financeira, como se pode constatar no Plano
Oficial de Contabilidade (POC) aprovado pelo Decreto-Lei n.° 410/89, de 21 de
Novembro, e mesmo no Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de Setembro” (Teixeira & Correia, 2000, p. 31).

Com a implementa¢do do POCAL, pela primeira vez, passa a ser obrigatdrio a definicao
de uma NCI nas autarquias locais. A NCI apresenta-se como uma ferramenta onde sao
definidos os procedimentos promovidos pelos trés subsistemas de contabilidade
(orcamental, patrimonial e de custos), englobando as regras estabelecidas para todas as
areas de intervengao contabilistica (Carvalho, Fernandes, & Teixeira, 2006, citado por

Fernandes, 2010, p. 14).
A NCIT tera que ser elaborada de acordo com a estrutura orgénica existente.

“Julga-se que, dada a grande diversidade de estruturas orginicas em vigor nas
autarquias locais, a elaboracdo da referida norma tera que ocorrer “in loco”, ou
seja, consoante a estrutura organica existente, terd que se elaborar uma norma de
controlo interno adaptavel e ajustavel ndo sé sob o ponto de vista da organizacao
dos servigos autdrquicos, mas também na perspetiva funcional” (Teixeira &

Correia, 2000, p. 65).
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O plano de organizacdo e politicas do CI a adotar pelas autarquias locais com o objetivo,
tendo em conta a missdo da organizagao, de obter indices, sempre crescentes, de prestacao
de servicos a populacdo; maximizar os recursos disponiveis; dignificar e valorizar os
recursos humanos da organizacdo; e maximizar os objetivos definidos no plano de

desenvolvimento global ¢ estabelecido no ponto 2.9.1 do POCAL (SATAPOCAL, 2006).

Por outro lado, no ponto 2.9.2. do POCAL definem-se que os métodos e procedimentos

de controlo t€ém como finalidade alcangar os seguintes objetivos:

a) asalvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucao
e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes
financeiras e ao sistema contabilistico;

b) ocumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisoes dos respetivos titulares;

¢) a salvaguarda do patrimonio;

d) aaprovagao e controlo dos documentos;

e) a exatidao e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informagao produzida;

f) o aumento da efici€éncia das operagdes;

g) a adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao
de encargos;

h) o controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

1) atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

j) o registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisdes de gestdo e no respeito das normas legais.

Compete ainda ao 6rgdo executivo assegurar a aprovagdo, o acompanhamento e a
avaliacdo permanente da NCI, conforme decorre do ponto 2.9.3 do POCAL e da alinea

1), don.° 1, do art.®° 33.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro.

A NCI, que cada autarquia teve que elaborar, resultou na descri¢do dos procedimentos e
dos métodos de controlo. Teve que ter em atengdo a adequacdo a respetiva estrutura
organizacional, aos servicos existentes e necessitou ainda de compreender e ajustar-se as
competéncias e atribuicdes e respetivas responsabilidades funcionais. A sua importancia
para o SCI ¢ elevada ja que expressa a utilizacdo dos métodos e sistemas de controlo

fundamentais para uma verdadeira segregacao de funcdes, para o controlo das operacdes,
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para a clarificagdo dos poderes de autoridade e responsabilidade e para a definicao da

metodologia de registo dos factos (Fernandes, 2010).

4.6.3 Os procedimentos na Norma de Controlo Interno

A nio existéncia de um SCI podera acarretar variados problemas, pelo que ¢ importante

e necessario que o SCI funcione adequadamente. Para Correia (2004, p. 38):

“De entre as areas de um servico publico, poder-se-do eleger algumas como
criticas, considerando ndao s6 um conjunto de situacdes reais evidenciadoras de
graves problemas que na sua maioria se consubstanciam em fraudes e crimes, mas
também porque todas elas se traduzem, na pratica, em delapidagdo do erario

publico, quer em valores monetarios, quer em bens em espécie.

Essas areas, pela apeténcia que as mesmas patenteiam quando o sistema de
controlo interno € inexistente ou fraco e, relativamente as quais se irdo elencar um
conjunto de problemas, claramente influenciadores de um adequado sistema de
informacao contabilistico, sdo as seguintes: imobilizado, existéncias, compras,

vendas, disponibilidades e registos administrativos e contabilisticos.”

Uma autarquia local deve elaborar a sua NCI em que constam obrigatoriamente, nos
termos do POCAL, os métodos e procedimentos para as Disponibilidades (ponto
2.9.10.1), Terceiros (ponto 2.9.10.2), Existéncias (ponto 2.9.10.3) e Imobilizac¢des (ponto
2.9.10.4). Estes métodos e procedimentos devem, a luz de uma boa gestao, ser adaptados,

pelos 6rgdos competentes, sempre que ocorram alteragdes legais.

As Disponibilidades requerem um conjunto de métodos e procedimentos de controlo,
conforme o previsto no ponto 2.9.10.1 do POCAL, nomeadamente (SATAPOCAL,
2006):

a) Clarificagdo da segregacdo de funcdes entre os colaboradores afetos a Tesouraria
€ 0S outros servigos;

b) Os valores arrecadados devem ser objeto de deposito regular e a quantia existente
em caixa deve corresponder ao montante necessario as necessidades diarias,
devendo este montante ser definido pelo 6rgdo executivo (ponto 2.9.10.1.1 do
POCAL);

¢) Os cheques recebidos sao depositados antes de findo o prazo legal de 8§ dias para

apresentacao a pagamento (art.® 29.°, da Lei Uniforme relativa aos cheques);
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d)

g)
h)

),

k)

)

A autorizagdo relativa a abertura das contas bancarias tituladas pela autarquia €
submetida a aprecia¢do e deliberacdo do 6rgio executivo (ponto 2.9.10.1.2 do
POCAL);

A movimentacdo das contas bancarias tituladas deve ser efetuada
simultaneamente pelo Presidente do 6rgao executivo ou outro membro em quem
ele delegue e pelo tesoureiro (ponto 2.9.10.1.2 do POCAL e alineas g) e h) do
n.° 1, do art.® 35.°, da Lei 75/2013, de 12 de setembro);

As fichas de assinaturas, relativas a movimentacdo das contas bancarias, devem
estar permanentemente atualizadas junto das instituicdes bancarias;

Os pagamentos em numerario devem restringir-se a pequenas despesas;

Os pagamentos sdo realizados preferencialmente por meio de cheque ou
transferéncia bancaria;

Os cheques sdao emitidos pelo responsavel designado para o efeito,
preferencialmente pertencente aos servigos de contabilidade, o qual € anexado a
ordem de pagamento, conjuntamente com os documentos inerentes a despesa;
Deve ser aposto o carimbo “pago” e identificado o meio de pagamento nos
documentos de suporte ao pagamento e nas respetivas ordens de pagamento;

Os cheques ndo preenchidos encontram-se a guarda do responsavel designado
para o efeito, bem como os cheques anulados apds a sua emissao, inutilizando-se,
neste caso, as assinaturas, se as houver, e sdao arquivados sequencialmente (ponto
2.9.10.1.3 do POCAL);

A entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do
tesoureiro deve ser feita diariamente, utilizando para o efeito os meios definidos
pelo 6rgdo executivo. A cobranga deve ser efetuada através de documentos de

receita apropriados (ponto 2.9.10.1.4 do POCAL);

m) A conta corrente das diferentes contas bancarias devem estar permanentemente

n)

p)

atualizada;

As reconciliagdes bancarias fazem-se com uma periodicidade mensal pelo
responsavel designado para o efeito, que ndo pode estar afeto a Tesouraria nem
ter acesso as contas correntes da contabilidade (ponto 2.9.10.1.5 do POCAL);

As reconciliagdes bancarias sdo assinadas por quem as elabora e sdo objeto de
revisdo e aprovagao do superior hierarquico;

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sao

averiguadas e prontamente regularizadas (ponto 2.9.10.1.6 do POCAL);
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)

t)

Apos cada reconciliagdo bancaria, tendo em consideragdo o prazo de validade dos
cheques em transito, o responsavel desencadeia o processo de cancelamento junto
da institui¢do bancaria, efetuando os necessarios registos contabilisticos de
regularizag¢do (ponto 2.9.10.1.7 do POCAL);
A virtualizagdo da receita ¢ evidenciada aquando da emissdo do recibo para
cobranga, sua cobranga e/ou anulacdo (ponto 2.9.10.1.8 do POCAL);
O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda ¢ verificado, na presenca daquele ou do seu substituto,
através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito, nas
seguintes situacdes:
i.  Trimestralmente, € sem prévio aviso;
1.  No encerramento das contas de cada ano econémico;
iii.  No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgao que
o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

iv.  Quando for substituido o tesoureiro (ponto 2.9.10.1.9 do POCAL);
Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo
presidente do 6rgdo executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo
tesoureiro, nos casos referidos na alinea c¢) do ponto 2.9.10.1.9, e ainda pelo
tesoureiro cessante (ponto 2.9.10.1.10 do POCAL);
Para efeitos de controlo de tesouraria € do endividamento, sdo obtidos junto das
instituigdes de crédito extratos de todas as contas de que a autarquia local ¢ titular
(ponto 2.9.10.1.12 do POCAL);
O tesoureiro responde diretamente, perante o 6rgdo executivo, pelo conjunto de
importancias que lhe sdo confiadas e os outros funciondrios e agentes em servigo
na tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos € omissoes
que se traduzam em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para
0 que o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas
relativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor nas tesourarias da

Fazenda Publica, com as necessarias adaptacoes (ponto 2.9.10.1.13 do POCAL);

w) O tesoureiro ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria cessando

essa responsabilidade no caso dos factos apurados nao lhe serem imputaveis

(ponto 2.9.10.1.14 do POCAL);
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x) Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes

y)

sob responsabilidade do tesoureiro, o Presidente do 6rgdo executivo, mediante
requisi¢do do inspetor ou do inquiridor, deve dar instru¢des as instituigdes de
crédito para que fornecam diretamente aquele todos os elementos de que necessite
para o exercicio das suas fungdes (ponto 2.9.10.1.16 do POCAL);

A fiscalizacdo das tesourarias municipais que funcionam nas tesourarias da
Fazenda Publica obedece aos principios constantes dos diplomas legais aplicaveis
a estas, sem prejuizo do disposto nos n°s 2.9.10.1.1 a 2.9.10.1.13 (ponto
2.9.10.1.15 do POCAL).

No caso dos fundos de maneio, e sempre que houver uma reconhecida necessidade de

constituicdo dos mesmos, esta pode ser autorizada, tantos quantos sejam necessarios,

correspondendo a cada um, uma dotacao or¢amental, visando o pagamento de pequenas

despesas urgentes e inadiaveis. Cada um dos fundos tem de ser regularizado no fim de

cada més e saldado no fim do ano, ndo podendo conter, em caso algum, despesas nao

documentadas (ponto 2.3.4.3 do POCAL).

O 6rgao executivo deve, para efeitos de controlo, aprovar um regulamento que estabeleca

a forma da sua constitui¢do e sua regularizagdo, devendo no mesmo ser definido (ponto

2.9.10.1.11 do POCAL):

a)
b)
©)
d)

e)

montante e respetiva rubrica econémica de cada fundo maneio;

cargo do responsavel pela sua posse e utilizagao;

a tipologia da despesa a pagar pelo fundo;

a sua reconstituicao mensal, ou no momento da substituicao do seu titular, contra
a entrega dos documentos justificativos das despesas;

a sua reposi¢ao, obrigatdria até ao ultimo dia de cada ano.

Quanto aos métodos e procedimentos de controlo das contas de Terceiros, permitem,

nomeadamente:

a)

As compras sejam feitas pelos responsaveis do setor designado para a realizacao
de compras, com base em requisicdo externa ou contrato, apos verificagdao do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de
assungdo de compromissos, de concursos e de contratos (ponto 2.9.10.2.1 do

POCAL);
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b) A entrega de bens seja feita no setor designado para o efeito, preferencialmente
no armazém, obrigatoriamente distinto do setor de aprovisionamento, onde se
procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confronta com a
respetiva guia de remessa, onde ¢ aposto um carimbo de "Conferido" e
"Recebido", se for o caso (ponto 2.9.10.2.2 do POCAL);

c) Periodicamente, o funciondrio para tal designado faz a reconciliagdo entre os
extratos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas
da autarquia local (ponto 2.9.10.2.3 do POCAL);

d) Na contabilidade sao conferidas as faturas com a guia de remessa € a requisicao
externa, apos o que sao emitidas as ordens de pagamento e enviadas copias dos
documentos para o setor responsavel pelo aprovisionamento (ponto 2.9.10.2.4 do
POCAL);

e) Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas copias, de
forma clara e evidente, um carimbo de "Duplicado" (ponto 2.9.10.2.5 do
POCAL);

f) Devem ser efetuadas reconciliacdes na conta de devedores e credores (ponto
2.9.10.2.6 do POCAL);

g) Deve-se proceder a analise das contas de empréstimos bancarios com institui¢des
de crédito e ao controlo do célculo dos juros (ponto 2.9.10.2.7 do POCAL);

h) Se efetuem conferéncia nas contas "Estado e outros entes publicos" (ponto

2.9.10.2.8 do POCAL).

Relativamente as existéncias, o CI deve garantir que: as compras de bens e servicos
estejam relacionadas com a atividade da entidade e que respeitam ao periodo em andlise;
as quantidades em stock representam existéncias da respetiva propriedade e se encontram
devidamente acondicionadas em armazéns da entidade, em armazéns de terceiros, em
transito ou a sua consignag¢ao; as existéncias finais estdo compiladas e resumidas em listas
especificas, matematicamente corretas, sendo que os respetivos totais conferem com os
saldos das respetivas contas; as existéncias encontram-se valorizadas em conformidade
com os principios contabilisticos aceites; as existéncias finais sdo calculadas com base
em metodologias consistentes; € o custos das mercadorias vendidas e matérias
consumidas ¢ calculado em conformidade e respeita ao periodo em causa (SATAPOCAL,

2006).

Os métodos e procedimentos de controlo relativos as Existéncias visam assegurar que:
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a)

b)

g)

Por cada local de armazenagem deve ser nomeado um responsavel (ponto
2.9.10.3.1 do POCAL);

As entradas e as saidas de armazém apenas sejam autorizadas mediante a
apresentacdo da guia de remessa ou requisicao interna devidamente autorizadas
(ponto 2.9.10.3.2 do POCAL);

As fichas de existéncias reflitam, a todo o tempo, os bens existentes em cada
armazeém (ponto 2.9.10.3.3 do POCAL);

Os registos nas fichas de existéncias sejam realizados por pessoas que, sempre
que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém
(ponto 2.9.10.3.4 do POCAL);

As existéncias sejam regularmente sujeitas a inventariacdo fisica, procedendo-se
prontamente as regularizagdes necessarias € ao apuramento de responsabilidades,
quando for o caso (ponto 2.9.10.3.5 do POCAL).

Sejam elaboradas periodicamente relatorios referindo, caso existam, as
existéncias obsoletas assim como as necessidades maximas e minimas de cada
artigo em stock;

Seja acautelado, através da celebracao de apolice de seguro, a possibilidade de

ocorrer roubos, incéndios € outras ocorréncias.

Os métodos e procedimentos de controlo relativos ao Imobilizado pretendem,

nomeadamente, assegurar que:

a)

b)

Exista uma ficha individual para cada bem imobilizado em que seja referido o seu
custo e respetivas amortizagoes;

As fichas do imobilizado se mantenham permanentemente atualizadas, no servigo
de patrimdnio, devendo a contabilidade ou outro servigo com responsabilidade ao
nivel da gestdo do patriménio, remeter informagao sobre todas as aquisicdes ou
outros movimentos efetuados (ponto 2.9.10.4.1 do POCAL);

As aquisi¢des de imobilizado sejam realizadas de acordo com o plano plurianual
de investimentos e com base em deliberacdes do 6rgdo executivo, através de
requisicdes externas ou documento equivalente, designadamente contrato,
emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apos verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente em matéria de

empreitadas e fornecimentos (ponto 2.9.10.4.2 do POCAL);
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d) Sejam promovidas reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes
acumuladas (ponto 2.9.10.4.3 do POCAL);

e) Sejarealizada a verificagdo fisica, periodicamente, dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-se com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacao a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades (ponto 2.9.10.4.4 do POCAL);

f) Exista seguro que possibilite fazer face a uma qualquer perda do imobilizado
corporeo;

g) Seja elaborada uma ficha individual por cada obra realizada por administracao
direta;

h) Exista um regulamento de inventério e cadastro que englobe todo o patriménio da

autarquia local.

4.7 SNC-AP e o Sistema de Controlo Interno

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, vem definir que o SCI a adotar pelas
entidades publicas engloba, designadamente, o plano de organizacdo, as politicas, os
métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevengado e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e
a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo

orcamental e financeira fiavel.

O SCI tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo e de
comunica¢do, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva

adequacao e eficacia em todas as areas de intervengao.

Um sistema contabilistico fidvel deve assentar num SCI adequado. Esta premissa €
essencial para se confiar na informagdo que ele gera. Informagdes contabilisticas
distorcidas podem levar a conclusdes erradas e consequentes tomadas de decisdo erradas

e prejudiciais para a organizacao.
Assim, o SCI visa garantir:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdao e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboracdo das demonstragdes

orgamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;
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b)
©)

d)
e)

g)

h)

),

O cumprimento das deliberagdes dos oOrgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovagao e o controlo de documentos;

A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagao produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizac¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢ao
de encargos;

O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informagao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

Uma adequada gestao de riscos.
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5 NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DA
COVILHA

5.1 Norma de Controlo Interno atual

A NCI do MC foi concebida tendo em consideragao os métodos e os procedimentos de
controlo legalmente estabelecidos tendo a mesma sido aprovada em Reunido de Camara

de 16 de dezembro de 2002 e pela Assembleia Municipal de 8 de fevereiro de 2003.

Em resultado das alteragdes legislativas e da modificagdo da estrutura orgénica do MC,
procedeu-se a revisao da NCI do MC a qual foi aprovada em Reunido de Camara de 14
de dezembro de 2012 e pela Assembleia Municipal de 28 de dezembro de 2012. A
presente norma entrou em vigor em 18 de janeiro de 2013 ap6s publicacdo no Boletim

Municipal conforme o definido no art.® 53.° da mesma.

A correta implementagdo do SCI e a sua disseminacdo pela organizacdo permite desde
logo evitar erros, irregularidades ou fraudes, mas também constituiu-se como uma
importante ferramenta de apoio a tomada de decisdes, com vista ao cumprimento da
legislacdo e ao cumprimento dos objetivos definidos, garantindo que os recursos sejam

aplicados de forma eficiente e eficaz para o bem de toda a sociedade.

Conforme se encontra definido no ponto 2.9.1 do POCAL, a NCI adotada pelo Municipio,
estabelece o plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, que
contribuem para assegurar a realizacdo dos objetivos previamente definidos e a
responsabilizacdo dos intervenientes no processo de organizacdo e gestio do Municipio,
o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevencdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e
a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo

financeira fiavel.

Conforme ¢ referido no Predmbulo da NCI do MC (Anexo 1), arespetiva elaboracao teve
em conta os requisitos legais, nomeadamente os constantes no POCAL, com os devidos
ajustamentos as especificidades proprias da autarquia, as alteragdes legislativas entretanto

operadas e a respetiva adaptacao a atual realidade da autarquia.

Tendo em atencdo o que foi referido anteriormente, apesar da atual NCI vigorar apenas

ha cinco anos, face a entrada em vigor do SNC-AP, em 1 de janeiro de 2019, e a nova
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reestruturacao organica dos servigos que se encontra a ser elaborada, a mesma vai entrar

em processo de revisao por forma a acomodar estas novas alteragdes.

Os procedimentos até agora aplicados irdo ficar desajustados, devido ndo sé a aplicagdo
da nova legislacdo, mas também a inclusdo de novas tecnologias, alteracdes e inclusdo de

pessoas ou modificagdes dos processos.

5.2 Estrutura da Norma de Controlo Interno do Municipio da
Covilha atual
A NCIdoMC, como documento legal que ¢, encontra-se estruturada por capitulos, se¢cdes
e artigos, nao sendo identificados ao longo do seu articulado, funcionérios intervenientes
no processo organizativo, contas bancdrias, nem elementos identificativos capazes de
sofrer frequentes alteragdes. E aplicavel a todos os servigos abrangidos por ela e vincula

todos os colaboradores da autarquia.
A estrutura da NCI atual € a que se passa a apresentar:

a) Preambulo
b) Capitulo I - Disposi¢des Gerais
c¢) Capitulo IT — Principios e Regras
d) Capitulo IIT — Da organizagao dos servigos;
e) Capitulo IV — Métodos e Procedimentos de Controlo;
i.  Se¢do I — Disponibilidades;
ii.  Sec¢do II — Tratamento da Receita;
iii.  Secdo Il — Conferéncia das Contas de Disponibilidades;
iv.  Sec¢do IV — Contas de Terceiros;
v.  Secao V — Existéncias;
vi.  Se¢ao VI — Imobilizado;
vii.  Se¢do VII — Fundos de maneio
viit.  Se¢do VIII — Processamento informatico de registos contabilisticos

f) Capitulo V — Disposicdes Finais

No futuro, as exigéncias que se colocam ao Poder Local serdo outras, nomeadamente com
a questdo do Setor Empresarial Local, as Parcerias Publico-Privadas, as concessdes de
servicos € bens publicos e outras formas de gestdo que, eventualmente, estejam mais

proximas da gestdo privada do que dos conceitos da Gestao Publica tradicional.
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5.3 Metodologia adotada na atualizacao da Norma de Controlo
Interno do Municipio da Covilha
Quando pretendemos elaborar e implementar uma nova NCI temos que ter um
conhecimento aprofundado da institui¢do em causa bem como dos diferentes equilibrios

em que se sustenta a sua organizagao.

Cada institui¢do tem os seus métodos e sistemas de trabalho que, muitas das vezes, sdo o
reflexo da sua dimensdo ou da sua estrutura. No caso em analise do MC, importa desde
ja salientar alguns aspetos das suas caracteristicas que, de alguma forma, condicionam
todo o ambiente de controlo. Neste sentido, conforme foi mencionado no capitulo
segundo, ¢ uma autarquia de média dimensao que desenvolve a sua atividade circunscrita
a um territorio especifico e que atua nas areas sociais, educa¢do, infraestruturas,

planeamento, desporto, entre outras.

Pelo descrito, a metodologia considerada mais adequada e, por conseguinte, adotada, foi
a abordagem critica da designada investigacdo qualitativa em ciéncias sociais,
designadamente em contabilidade e controlo de gestdo, através do recurso a apresentacao
e discussdao de um estudo de caso que advém da experiéncia em fungdes profissionais
(posto de trabalho), como forma essencial para recolher um conhecimento mais

aprofundado sobre a pratica e que permite o desenvolvimento da NCIL.

5.3.1 Fase de diagnéstico

A implementacdo de uma NCI no MC, quer seja por uma obrigacdo legal quer seja por
necessidade de gestdo, ¢ um processo desafiante que envolve o estabelecimento de
inimeras expetativas € um debate constante de clarificacdo das duvidas que vao

emergindo ao longo do processo.

Para que este processo tenha o sucesso desejado, torna-se essencial a rutura com alguns
paradigmas existentes e as necessarias mudangas de comportamento que, muitas vezes,
aquando da sua implementagdo, encontram resisténcia e dividas junto daqueles que a t€ém

que implementar.

A resiliéncia e a determina¢do do Orgao de Gestao sao fundamentais para o sucesso na

adog¢ao de uma nova NCI.
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A elaboragdo de um SCI deve, obrigatoriamente, recair numa analise, de forma a
identificar as varidveis essenciais, como sejam a cultura organizacional, dimensdo da

institui¢do, especificidades da atividade, entre outras.

Para efetuar um correto levantamento do SCI existente, procedeu-se segundo a
determinagdo do TC que consiste na analise de documentos escritos, como sejam:
legislacdo, regulamentos e normas internas, objetivos da entidade, organogramas legais
(e efetivamente implementados), € da estrutura da entidade que, normalmente,

compreende:

a) A identificacao e descri¢dao de fungdes;

b) As principais delega¢des de competéncias/responsabilidades;

¢) O namero de trabalhadores em cada setor;

d) Os manuais de procedimentos ou descritivos dos métodos de funcionamento,
incluindo os sistemas administrativo, contabilistico e financeiro;

e) Os dados relativos as principais operagdes financeiras, incluindo as dotacdes
orcamentais dos trés ultimos exercicios; e

f) A informacdo contabilistica e financeira relevante.

De seguida, procedeu-se a revisdo e levantamento do SCI utilizando para o efeito as
seguintes técnicas: a entrevista € como métodos de descrigao do SCI foram utilizados a

narrativa, o fluxograma e a forma mista.

5.3.2 Fase de analise da informacao recolhida

Ap6s a fase inicial de recolha de informacao e documentag¢do, procedeu-se a organizagao
da documentagao que identifica as diferentes areas de atuagdo do MC. A documentagao
a ter em conta para o presente trabalho de elaboragdo da nova NCI €, designadamente,
legislacdo, regulamentos e normas internas; organogramas / manuais de descricdo de
fungdes, de responsabilidades e delegacdes de competéncias; sistemas administrativos,
contabilisticos e financeiros implementados; e dados relativos as principais operagdes que

sao praticadas.

Uma das estratégias de elaboragdao da nova NCI assentou na recolha de contributos o que
permitiu a compilacdo dos mesmos e assim o desenvolvimento de andlises mais

especializadas em cada uma das diferentes areas.
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Todo este processo resulta numa riqueza de informagao e conhecimento que necessita de
um processo analitico de forma a produzir contetidos que irdo ser plasmados e definidos
na nova NCI. No fundo, para que as varias linguagens, que decorrem de andlises e
contributos de diferentes areas, se complementem e permitam que o SCI funcione de
forma articulada e complementar ¢ necessario traduzi-las para uma outra linguagem

macro e integradora que ¢ a nova NCL

Com o objetivo de sistematizar a informagao que vai sendo recolhida, bem como nela
eventualmente identificar a necessidade de solicitar mais esclarecimentos aos diferentes
interlocutores, foi elaborado um referencial de andlise de informacao, baseada em

principios de planeamento organizacional.

5.3.3 Fase de reunioes técnicas

Nesta fase foram realizadas as reunides técnicas com os responsaveis de cada servico para
discutir as conclusdes resultantes da analise da informacao recolhida e a dissipagado de

davidas entretanto surgidas.

Para que cada reunido pudesse ser produtiva foi fundamental que todos os intervenientes
tivessem completamente envolvidos e se tivessem preparado atempadamente para ela.
Houve o cuidado de obter previamente conhecimentos aprofundados sobre cada tema, em
resultado de uma pesquisa especifica e estudo sobre o respetivo tema. Desta forma, cada

interlocutor interveio na reunido com confianga e apresentou as melhores sugestoes.

Durante a discussao de ideias foi essencial, para a nova NCI, o contributo com
informacdes que completaram as anteriormente recolhidas, o que foi primordial na

procura da melhor solugao.

Foi essencial o contributo de todos os intervenientes o que permitiu aceder a todas as

potencialidades para se alcancarem os melhores resultados.

No final de todas as reunides foi realizada uma sintese das conclusdes e da informagao

recolhida de forma a garantir a sistematizacdo das mesmas.

5.3.4 Fase de sistematizacao da NCI

Transparéncia ¢ um requisito essencial em qualquer tipo de relagdo humana com especial

responsabilidade na Administracdo Publica.
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Para um bom funcionamento, cada organizagao deve deixar claro aos seus colaboradores
o que ¢ esperado deles, com especial atengdo as condutas aceites ou nao durante o horario

e no local de trabalho.

Para possibilitar um correto e ficil entendimento acerca dessas regras de conduta as

organizacgoes devem estabelecer um normativo interno que defina algumas regras basicas.

A sistematizacdo da NCI é o processo em que se estabelecem as normas gerais e 0s
procedimentos operacionais padrao, através de um normativo, visando, primordialmente,

fortalecer os controlos internos e atender as normais legais em vigor.

A NCI deve ser um instrumento que define as linhas gerais de agdo para as diferentes
fungdes da organizacao, orientando quanto aos procedimentos que devem ser observados
nos assuntos relacionados com a sua area de atuacao bem como na elaboracao dos demais
instrumentos normativos. Tem como principal finalidade orientar a acdo dos diferentes

intervenientes estabelecendo o modo de agir expresso de maneira geral e abrangente.

A concordancia formal realizada pelos envolvidos na utilizagdo da NCI ¢ fundamental

para o cumprimento e adequacao da norma a pratica diaria.

Descrever as rotinas de trabalho no que se refere ao recebimento, classificagdo,
organizagdo, conferéncia, arquivamento, guarda, consulta, empréstimo e devolugio,
transferéncia e eliminacdo dos documentos sob sua responsabilidade sera o principal

desafio desta fase.

A elaboracdo da NCI facilitard aos diferentes intervenientes dar continuidade a

metodologia implantada.

Assim, a presente norma visa estabelecer um conjunto de regras que definem os métodos

e procedimentos de CI a observar por todas as unidades organicas do MC.

Os principios gerais definidos na NCI pretendem disciplinar, de forma articulada, todas
as operagdes, nas suas diversas vertentes, com especial relevancia nas dareas

administrativa, financeira, orcamental, contabilistica e gestao.

A NCl redigida visa integrar os procedimentos de controlo nas areas da receita, despesa,

operagdes de tesouraria, cadastro e inventario de bens, entre outras.

Nesta fase procedeu-se a analise dos documentos de identificagdo de requisitos por areas

de CL
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Face ao exposto, nesta fase visa-se definir os procedimentos administrativos a observar
nas diferentes areas de atividade do MC, bem como os circuitos da informagao entre os
diferentes servicos e unidades organicas, por forma a assegurar as boas praticas de gestao,
bem como a transparéncia dos processos e a fiabilidade da informacgdo administrativa,
financeira e contabilistica e ainda a conformidade dos procedimentos com as leis em

vigor.

Para melhor compreensdo, sobretudo por parte de quem nao domina esta tematica, a
presente NCI comeca por apresentar alguns conceitos gerais apds o que se definem as
regras € os procedimentos do CI, os quais pretendem, fundamentalmente, assegurar a
prevengdo e detecdo de erros, fraudes, desvios, a precisdo dos registos e a atempada
preparagdo e disponibiliza¢do da informacdo. Pretende-se, ainda, garantir a execucdo das
diferentes tarefas de acordo com as orientagdes superiores, o respeito pelos principios
contabilisticos legalmente fixados e promover o cumprimento das normas estabelecidas

internamente.

Os dirigentes e os responsaveis pelas unidades organicas deverdo implementar e fazer

cumprir as normas definidas na NCI.

5.3.5 Fase da valida¢do da NCI

Nesta fase foi efetuada a validagdo das diversas funcionalidades e processos junto dos

responsaveis das diferentes unidades organicas e servicos.

Na presente fase, como se pode aferir da respetiva designagao, ¢ uma fase de extrema
importdncia j& que se procede a avaliacdo quanto a consisténcia, precisdo e
contextualizacdo de requisitos recolhidos ao longo do processo. Esta fase permite uma

revisdo de todos os requisitos e a validacao das solugdes de controlo propostas.

Se o levantamento inicial, corretamente efetuado, permite a correcao de incoeréncias e
desconformidades no desenvolvimento dos diferentes processos, a validacdo permite
garantir que as normas de controlo adotadas permitem evitar ou detetar os erros, as

incoeréncias € as desconformidades de forma mais célere e consistente.

Nao menos relevante, ¢ o processo de assegurar a identificacio destas mesmas
incoeréncias ¢ desconformidades rapidamente minimizando o risco das mesmas serem

detetadas tardiamente podendo as consequéncias vir a ser mais gravosas.
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Em conclusao, nesta fase, apds a avaliagdo sobre a adequagdo do levantamento e registo
de CI, foram avaliados os procedimentos adotados para a prevengdo e detecao de erros e

irregularidades em tempo util.

5.4 Proposta de nova Norma de Controlo Interno do Municipio da
Covilha

Em resultado do trabalho descrito no subcapitulo anterior, foi elaborada uma nova NCI

do MC, apresentada no Apéndice, que ¢ constituida por 18 capitulos, 37 subsecdes e 204

artigos.

Para melhor se compreender a sua estruturacao apresenta-se de seguida o seu indice de

forma a obter uma ideia mais precisa sob a sua composigao:

a) Abreviaturas
b) Preambulo
¢) Capitulo I — Disposigdes Gerais
i Secdo I— Ambito
ii. Secao II — Implementacdo, Desenvolvimento, Acompanhamento e
Avaliacao
d) Capitulo IT — Normas Gerais
e) Capitulo III — Documentos, correspondéncia e dados
i.  Secao I - Documentos oficiais
ii.  Secdo II — Regulamentos
iii.  Secdo III - Organizagao, Tramitagdo, Circulagcao e Arquivo de Processos
iv.  Secdo IV — Gestao de Aplicagdes Informaticas
f) Capitulo IV — Area de atendimento
g) Capitulo V — Organizagao contabilistica, orcamental, financeira e de gestao
h) Capitulo VI - Documentos previsionais
i.  Secdo I - Disposi¢des Gerais
ii.  Secdo II - Preparagdo e aprovagao
1) Capitulo VII — Prestagdo de contas
j) Capitulo VIII — Empréstimos bancarios
k) Capitulo IX — Disponibilidades
1. Secdo I — Tesouraria

ii.  Sec¢do II - Fundos de Caixa
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iii.  Secdo III - Fundo de Maneio
) Capitulo X — Receita
i.  Sec¢do [ — Disposi¢cdes Gerais
ii.  Secdo II - Processo de Execucdo Fiscal
iii.  Secao III - Postos de Cobranga
m) Capitulo XI — Despesa
i.  Sec¢do [ — Disposi¢des Gerais
ii.  Secdo II - Processos de obras a realizar por empreitada ou por
administracao direta
iii.  Secdo III - Processo de compras e controlo de recegao
iv.  Secdo IV - Tramitagdo dos documentos de despesa
v.  Se¢do V - Pagamentos
n) Capitulo XII — Contratacdo Publica
0) Capitulo XIII — Inventérios
p) Capitulo XIV — Ativos fixos tangiveis
1. Secdo I — Aspetos Gerais
ii.  Secdo II - Processo de Inventariagao e Cadastro
iii.  Secdo III - Suportes Documentais
iv.  Secdo IV — Procedimentos de controlo
v.  Secdo V - Mensuragao, depreciacdo e amortizacdo, grandes reparagdes e
imparidades
vi.  Sec¢do VI - Investimentos em curso
vii.  Sec¢do VII - Competéncias
viii.  Secdo VIII - Alienacao, abate, cessao e transferéncia
iXx.  Secao IX - Furtos, roubos, incéndios e extravios
x.  Secdo X — Ativos Fixos Intangiveis
xi.  Sec¢do XI - Seguros
q) Capitulo XV — Contabilidade de Gestao
r) Capitulo XVI— Recursos Humanos
s) Capitulo XVII — Outros métodos e procedimentos de controlo
1. Secdo I — Candidaturas a fundos estruturais
ii.  Secdo Il — Atribuigdo de apoios e subsidios

iii.  Secdo III - Reconciliagdes de contas correntes de terceiros
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iv.  Secdo IV - Endividamento
v.  Secdo V — Setor Empresarial Local e outras entidades com relevancia para
o apuramento da divida total
vi.  Sec¢do VI-— Outras consideragdes da area financeiras
vii.  Secdo VII — Gestdo da frota municipal

t) Capitulo XVIII — Disposicdes finais e transitorias

Com a presente NCI pretende-se garantir o alcangar dos seguintes objetivos especificos

a pelo CI:

a) Respeitar as normas legais e regulamentos;

b) Assegurar que as informacgdes contabilisticas, financeiras, administrativas e
operacionais tenham como carateristicas a exatiddo, a confiabilidade, a
integridade e a oportunidade.

¢) Prevenir antecipadamente o acontecimento de erros, desperdicios, abusos e
fraudes.

d) Salvaguardar os ativos financeiros e fisicos quanto a sua boa e regular utilizagao;

e) Permitir a implementacdo de programas, projetos, atividades e estratégias de

atuacao visando a eficiéncia, a eficacia e a economia de recursos.

A presente NCI visa constituir-se como uma ferramenta fundamental para assegurar a
fidedignidade e integridade dos registos e demonstracdes financeiras. A sua
implementagdo ¢ indispensavel para a seguranga do MC e também para auxiliar o Orgio

Executivo na sua tomada de decisoes.
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CONCLUSAO

Como foi possivel descrever, desde os primordios da historia que o homem teve

necessidade de controlar a sua atividade econémica bem como o seu patriménio.

Em resultado da consciéncia da escassez de recursos € de um conhecimento mais
aprofundado a contabilidade tem dado passos importantes, ndo s6 na obtencdo de

informacao quantitativa, mas também de informagdo qualitativa.

O controlo dos recursos e a forma como os mesmos sao aplicados, visando a eficiéncia,
economia e eficacia originou a modernizacdo da contabilidade com o objetivo de dotar
todos os interessados de informagao permitindo-lhes tomar, avaliar e responsabilizarem-

se por cada decisao.
Assim, a contabilidade evoluiu da placa de barro a accountability.

A sociedade apreendeu que uma boa administragao publica ¢ uma questdao de cidadania e
de orgulho nacional pois s6 desta forma sera possivel implementar politicas que visem

diminuir as desigualdades sociais e regionais.

Com este trabalho procurou-se demonstrar que a utilizagdo de um SCI eficiente ¢

primordial para uma organizacao prosseguir e alcancar os seus objetivos.

O SCI constitui uma das principais pedras basilares da administragao publica e das suas
instituigdes, de tal forma que se ele ndo existir, ou existindo implementado de forma
deficiente, tem reflexos diretos e negativos nas demais fungdes de organizagao,
planeamento e dire¢ao, determinando de forma clara e evidente o ndo alcangar parcial, ou

total, dos seus objetivos.

O resultado mediocre ou desastroso na administragdo ptblica estd sempre associado as
falhas do controlo, da mesma maneira como o sucesso recai fundamentalmente na sua

eficiéncia.

Pelo exposto, verifica-se uma evidente necessidade de implementacao de um SCI no setor
publico, e consequentemente no ambito dos municipios, dado os beneficios advindos de

um SCI corretamente implementado € monitorizado.

“O sistema de controlo deve ser objeto de avaliacdo permanente ou pelo menos periddica,
pois, caso contrario, podera transmitir uma falsa imagem de seguranga.” (Costa & Torres,

1996, pp. 70-71).
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Para que o sucesso do SCI possa ser plenamente alcangado, ndo deve o mesmo ser
encarado apenas sob a Otica do custo ou do cumprimento legal, mas como meio de
assegurar uma eficiente aplicagcdo dos recursos, prevenir ou reduzir fraudes e corrupgao,

contribuindo desta forma para o cumprimento da missao dos 6érgaos municipais.

No decorrer do presente Trabalho de Projeto foi possivel validar, com os diferentes
servigos, a adaptacdo dos diferentes procedimentos de controlo da NCI a realidade. No
entanto, atendendo ao facto do SNC-AP s6 entrar em vigor em 1 de janeiro de 2019, no
Municipio da Covilha, a sua implementagdo em plenitude s6 ocorrerd em 2019, pelo que

uma avaliacao mais global s6 podera ser efetuada no decorrer desse mesmo ano.

Atendendo a realidade proxima, seria pertinente, no ambito de trabalhos futuros, verificar
o tempo médio de revisao da NCI, apos a entrada em vigor do SNC-AP, o que podera ser

um indicador da aten¢do que os diferentes gestores publicos dedicam ao SCI.

Numa perspetiva mais qualitativa seria igualmente relevante aferir o grau de
implementagdo do SCI em diferentes Organizagdes Publicas e a avaliagdo da respetiva

gestdo em termos de eficiéncia, economia e eficacia.

O SCI apresenta-se como a base do plano de organizacao de um qualquer municipio que
esteja comprometido com a realizacdo dos objetivos e competéncias proprias os quais

constituem a verdadeira razao de sua existéncia.

Para que o CI alcance o éxito necessario ¢ fundamental superar as dificuldades na sua
implementagdo, de forma a favorecer a consciencializacdo dos gestores publicos das
vantagens de um sistema usado de forma correta, para o correto funcionamento da

instituigao.
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PREAMBULO

O Sistema de Controlo Interno (SCI) de uma instituicdo tem por base a forma estruturada
como se organiza tendo subjacente a existéncia de um plano e sistemas coordenados, com
0 objetivo de garantir o cumprimento das finalidades a que a instituigdo se propde,

aperfeigoando a gestdo do risco e maximizando o desempenho da entidade.
Tendo por base o referido, o SCI tem como principais objetivos essenciais os seguintes:

a) Garantir a legalidade e a regularidade na aplicagdo do sistema contabilistico, no
ambiente informatico e na elaboragdo, registo, execu¢do e modificacdo dos
respetivos documentos de suporte;

b) Zelar pela qualidade, fiabilidade e confiangca das informag¢des administrativas,
financeiras e contabilisticas;

¢) Evidenciar a economicidade, eficicia e eficiéncia dos recursos;

d) Demonstrar a conformidade com as politicas, planos e procedimentos, leis e
regulamentos;

e) Garantir a realizagdo e otimizagdo das operacdes, assegurando que os resultados
correspondam aos objetivos definidos;

f) Zelar pela salvaguarda dos ativos;

g) Evidenciar a eficicia da gestdo, o cumprimento das delibera¢des e decisdes e a

transparéncia e concorréncia no ambito dos mercados publicos.

O SCI resulta de um processo de gestao envolvendo todos os recursos humanos, com o
proposito de garantir seguranca razodvel a organizagdo, na prossecucdo dos seus
objetivos, no que se refere a eficacia e eficiéncia das operacdes, a fiabilidade do relato

financeiro e a conformidade com leis e regulamentos.

No ambito do estabelecimento de um correto SCI, os principais elementos a relevar sdo

0s seguintes:

a) Plano de organizacdo, que define as funcdes e responsabilidades funcionais,
autoridade e delegacdo de responsabilidades, com o objetivo de fixar e limitar as
funcdes de todo o pessoal;

b) A segregagdo de fungdes, que estd relacionada com o facto da funcdo
contabilistica e da fungdo operacional deverem estar separadas, por forma a que

ndo seja possivel que uma pessoa que tenha o controlo fisico de um ativo possa
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ter simultaneamente a seu cargo os registos a ele inerentes. Além disso, nenhuma
pessoa devera ser responsavel por uma operacao desde o inicio até ao seu término;

¢) Controlo das operagdes, que tem como propdsito assegurar a sequéncia das
mesmas, isto €, que o ciclo autorizagdo/ aprovacdo/ execugdo/ registo/ custodia
seja cumprido, de acordo com os critérios estabelecidos, isto ¢, dentro das
atribui¢des de competéncias definidas;

d) Registo metodico dos factos, relacionado com a forma como as operagdes sao
permitidas na contabilidade, tendo em conta as regras contabilisticas aplicaveis e
os documentos justificativos;

e) A numeragdo sequencial dos documentos, o que possibilita detetar utilizagdes
menos apropriadas e inviabiliza a sua destruicdo com objetivos fraudulentos;

f) Pessoal qualificado, competente e responsavel, com habilitagdes literarias e
técnicas necessarias € experiéncia profissional adequada ao exercicio das fungdes
que lhe sdo atribuidas;

g) A revisdo e supervisdo da gestdo, visando a adocdo de provas e conferéncias
independentes, que possibilitem ndo sO atuar sobre o sistema, como sobre o

trabalho de cada pessoa, por forma a minimizar os erros.

O Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro, vem definir que o SCI a adotar pelas
entidades publicas engloba, designadamente, o plano de organizagdo, as politicas, os
métodos e os procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos ativos, a prevengdo e detecao de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e
a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo

orcamental e financeira fiavel.

O SCI tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de informagdo e de
comunica¢do, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a respetiva

adequacao e eficacia em todas as areas de intervencao.

Um sistema contabilistico fidvel deve assentar num SCI adequado. Esta premissa ¢
essencial para se confiar na informag¢do que ele gera. Informagdes contabilisticas
distorcidas podem levar a conclusdes erradas e consequentes tomadas de decisdo erradas

e prejudiciais para a organizacao.
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A Norma de Controlo Interno (NCI) visa definir um conjunto de tramitagdes,

identificacdo de responsaveis e procedimentos que garantam:

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes
orcamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberagdes dos Orgdaos e das decisdes dos respetivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacio e o controlo de documentos;

e) A exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagao produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung@o
de encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

1) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestao e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

j) Uma adequada gestdo de riscos.

Reconhecendo um importante passo que foi dado com o SCI implementado com o
POCAL — Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-
Lein.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n.° 162/99, de 14
de setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de
5 deabril e Lein.° 60-A/2005, de 30 de dezembro, o ponto 2.9, onde ¢ abordada a tematica
do SCI, nao foi revogado pelo Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro.

Neste sentido, a presente NCI visa responder a necessidade de, conforme ¢ defendido pelo
Tribunal de Contas (TC), garantir a segregacdo de fungdes, controlo das operagoes,

defini¢do da autoridade e da responsabilidade e registo metddico dos factos.

Assim, e nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da
Constitui¢do da Republica Portuguesa e em execu¢do da competéncia cometida a esta
Céamara Municipal (CM), nos termos da alinea 1), do n.° 1, do artigo 33.°, da Lei n.°

75/2013, de 12 de setembro, € elaborada a presente NCI.
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L.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

Seciio I - Ambito

Artigo 1.° - Objeto

A presente NCI, que se reveste como regulamento municipal, tem por objeto definir

um conjunto de procedimentos e processos de controlo interno relativos ao Municipio

da Covilha (MC), com os seguintes objetivos gerais:

a)

A salvaguarda da legalidade e da regularidade na elaboragdo, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaboragdo das demonstragdes

orgamentais e financeiras e do sistema contabilistico como um todo;

b) O cumprimento das deliberacdes dos o6rgdos e das decisdes dos respetivos

titulares;

A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacdo e o controlo de documentos;

A exatidao e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informagao produzida;

O incremento da eficiéncia das opera¢des numa logica de custo-beneficio;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo

de encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

)

O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, em sistemas de informagao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestao e no respeito pelas normas legais aplicaveis;

Uma adequada gestao de riscos;

k) A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos.

A NCI define os diferentes procedimentos de controlo de caracter geral e bem como

os relativos a areas especificas, nomeadamente: meios financeiros, efetivagdo da

receita ¢ da despesa, contas a receber e a pagar, inventdrios, investimentos,

documentos oficiais e ambiente informatico/tecnolégico.
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Artigo 2. ° - Ambito de aplicacio

A NCI aplica-se, sem excecdo, a todos os diferentes servigos municipais que estdo ao
abrigo dos procedimentos definidos na presente norma e vincula todos os titulares de
orgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do MC.

A presente NCI aplica-se ainda ao setor empresarial local do MC quando

especificamente previsto.

Secao II — Implementac¢ao, Desenvolvimento, Acompanhamento e

Avaliacao

Artigo 3. ° - Implementac¢io e Desenvolvimento

A CM tem a competéncia de aprovar, implementar, manter em funcionamento e
aperfeigoar o SCI, e a cada um dos seus membros, assim como ao pessoal dirigente,
coordenadores e responsaveis de servicos, no ambito das suas Unidades Orgénicas
(UO), promover o cumprimento dos procedimentos instituidos pela presente NCI.
Ao pessoal dirigente, coordenadores e responsaveis de servicos compete ainda
promover e garantir a implementacdo e execu¢do das normas e procedimentos de
controlo.

Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e responsaveis de servigos
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos de todos os trabalhadores
tendo como objetivo a avaliagdo, revisdo e permanente aperfeicoamento dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre focada na
otimizacdo da funcdo controlo interno e¢ da melhoria da eficiéncia, eficacia e

economia da gestdo municipal.

Artigo 4. ° - Acompanhamento e Avaliacio

No ambito das suas fungdes especificas, compete ao Diretor de Departamento (DD)
do Departamento de Administracdo Geral (DAG) acompanhar, monitorizar e avaliar
a execucao da NCI, garantindo a recolha das sugestdes e contributos das diferentes
UO, avalia-las e apresentar sugestdes, contributos e propostas de aperfeicoamento e
melhoria, submetendo-os posteriormente & CM, nos termos do artigo anterior.

Ao DD do DAG sdo ainda remetidos, para efeitos do nimero anterior, todos os

contributos referidos no nimero 3 do artigo anterior.
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CAPITULO II - NORMAS GERAIS

Artigo 5. © - Defini¢oes

Para efeitos da presente norma, consideram-se:

a)

b)

d)

)

h)

J)

«Acontecimento que cria obrigacdes» ¢ um acontecimento que cria uma
obriga¢do legal ou construtiva que resulta no facto de uma entidade ndo ter
qualquer alternativa realista sendo liquidar essa obrigagao.

«Alteragdes or¢amentais» constituem um instrumento de gestdo orcamental que
permite a adequacdo do or¢amento a execugdo or¢amental ocorrendo a despesas
inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas.
As alteragdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo
a forma de inscrigdo ou reforgo, anulagdo ou diminui¢ao ou crédito especial.
«Alteracdo orcamental modificativa» ¢ aquela que procede a inscricdo de uma
nova natureza de receita ou de despesa ou da qual resulta o aumento do montante
global de receita, de despesa ou de ambas, face ao orgamento que esteja em vigor.
«Alteracdo orcamental permutativa» ¢ aquela que procede a alteragdo da
composi¢do do orcamento de receita ou de despesa da entidade, mantendo
constante o seu montante global.

«Alteracao orcamental de inscricdo ou refor¢o» consubstancia a integragdo de
uma natureza de receita ou despesa nao prevista no orgamento ou o incremento
de uma previsdo de receita ou dotagao de despesa.

«Amortizagdo» ¢ a imputacdo sistematica da quantia amortizavel de um ativo
intangivel durante a sua vida util.

«Ativos fixos tangiveis» sdo bens com substancia fisica que sdo detidos para uso
na produgdo ou fornecimento de bens ou servicos, para aluguer a terceiros, ou
para fins administrativos; e se espera sejam usados durante mais de um periodo
de relato.

«Ativo intangivel» é um ativo ndo monetério identificavel sem substancia fisica.
«Cabimento» ¢ a reserva de dotacdao disponivel para o processo de despesa que
se pretende realizar. O seu registo tem suporte num documento interno, pelo
montante dos encargos provaveis, e visa assegurar a existéncia de dotagdo para a
assunc¢ao do compromisso, fundamentando a autorizagdao da despesa.
«Compromissos» as obrigacdes de efetuar pagamentos a terceiros em

contrapartida do fornecimento de bens e servigos ou da satisfagdo de outras
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k)

)

p)

)

condig¢des. Os compromissos consideram-se assumidos quando € executada uma
acdo formal pela entidade, como sejam a emissdo de ordem de compra, nota de
encomenda (NTE) ou documento equivalente, ou a assinatura de um contrato,
acordo ou protocolo, podendo também ter um carater permanente e estar
associados a pagamentos durante um periodo indeterminado de tempo,
nomeadamente saldrios, rendas, eletricidade ou pagamentos de prestagdes
diversas;

«Compromissos plurianuais» 0s compromissos que constituem obrigacdo de
efetuar pagamentos em mais do que um ano econdémico;

«Contas a pagar» o subconjunto dos passivos certos, liquidos e exigiveis;
«Custo» representa o valor monetario dos recursos utilizados ou consumidos por
cada objeto de custo (atividade, servigo, bem, divisdo, etc.), que tem origem num
somatorio de gastos repartidos com base em critérios de imputagdo definidos pela
entidade.

«Depreciagao» € a imputacdo sistematica da quantia depreciavel de um ativo
durante a sua vida 1til.

«Dotagdo inicial» é a quantia escriturada em cada rubrica de despesa no
or¢amento inicialmente aprovado pela entidade competente para pagamento de
compromissos € obrigacdes transitadas de periodos contabilisticos anteriores ou
assumidos no periodo contabilistico corrente. Constitui o limite méximo de
recursos financeiros alocados por uma entidade publica a uma dada natureza de
despesa, para um dado periodo contabilistico.

«Dotacdo corrigida» € a quantia escriturada em cada rubrica de despesa, no
decurso da execucdo or¢camental, abrangendo a dotagdo inicial e as modifica¢des
entretanto ocorridas.

«Dotacgao disponivel de despesa» € a quantia que, em cada momento, se encontra
liberta para iniciar novos processos de despesa, designadamente para
cabimentagdo. Dito de outra forma, ¢ a dotacdo corrigida, considerando
cativos/descativos, cabimentos e reposi¢des abatidas aos pagamentos.

«Gastos diretos e gastos indiretos ou comuns» O gasto direto ¢ especificamente
identificado com um Unico objeto de custo, ou seja, ¢ possivel estabelecer uma
relacdo de causa-efeito entre ambos, como por exemplo os gastos com materiais
e mao-de-obra diretamente imputada a um objeto de custo. Um gasto indireto ou

comum ¢ aquele que ndo pode ser identificado especificamente com um dado
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t)

y)

aa)

objeto de custo, sendo necessario reparti-lo por diversas atividades, fungdes, bens
ou servigos, através de critérios de imputacio adequados. E o caso, por exemplo,
dos gastos com manutencdo, funcionamento dos edificios, depreciagdes,
amortizagdes, publicidade, comunicagdes, seguranca e vigilancia, limpeza e
higiene, custos administrativos ou de gestdo.

«Imparidade» ¢ uma perda de beneficios econdmicos futuros ou potencial de
servico de um ativo, para além do reconhecimento sistematico da perda dos
beneficios econdmicos futuros ou potencial de servigo desse ativo por via da
depreciagao.

«Liquidacao de receita» ¢ o direito que se constitui em contas a receber do qual
se espera influxos de caixa futuros.

«Orcamento de despesa» ¢ uma previsdo de exfluxos de caixa, para um dado
periodo contabilistico.

«Orcamento de receitay ¢ uma previsdo de influxos de caixa, para um dado
periodo contabilistico.

«Orgamento final» € o orgcamento inicial, com todas as alteragdes que tenham sido
efetuadas no decurso do periodo contabilistico.

«Orgamento inicial» € o or¢camento inicialmente aprovado para o periodo
contabilistico.

«Pagamentos» sdo exfluxos de caixa ou saidas em espécie do patriménio da
entidade, devendo neste ultimo caso a entidade reconhecer um influxo de caixa
no valor da divida pela alienagdo virtual do bem e, simultaneamente, um exfluxo
de caixa pela regularizacao da divida.

«Pagamentos em atraso» as contas a pagar que permanegam nessa situagao mais
de 90 dias posteriormente a data de vencimento acordada ou especificada na
fatura, contrato, ou documentos equivalentes;

«Passivosy as obrigagdes presentes da entidade provenientes de acontecimentos
passados, cuja liquidacdo se espera que resulte num exfluxo de recursos da
entidade que incorporam beneficios econémicos. Um acontecimento que cria
obrigagdes ¢ um acontecimento que cria uma obrigacao legal ou construtiva que
faca com que uma entidade ndo tenha nenhuma alternativa realista sendo liquidar
essa obriga¢do. Uma caracteristica essencial de um passivo ¢ a de que a entidade

tenha uma obrigagdo presente. Uma obrigacdo ¢ um dever ou responsabilidade
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para agir ou executar de certa maneira € pode ser legalmente imposta como
consequéncia de:
i.  Um contrato vinculativo (por meio de termos explicitos ou implicitos);
ii.  Legislacdo;
iii.  Requisito estatutario; ou
iv.  Outra operagdo da lei;

bb) «Perda por imparidade» é a quantia pela qual a quantia escriturada de um ativo
excede a sua quantia recuperavel.

cc) «Provisao» € um passivo de momento ou quantia incertos.

dd) «Quantia depreciavel» € o custo de um ativo, ou outra quantia substituta do custo,
menos o seu valor residual.

ee) «Quantia escriturada de um ativo» € a quantia pela qual esse ativo é reconhecido
depois de deduzir qualquer depreciacdo acumulada e perdas por imparidade
acumuladas.

ff) «Quantia recuperavel» ¢ a maior quantia entre o justo valor de um ativo gerador
de caixa menos os custos de vender e o seu valor de uso.

gg) «Recebimentos» sdo influxos de caixa ou entradas em espécie no patrimonio da
entidade, devendo neste ultimo caso a entidade reconhecer um influxo de caixa
pela regularizagdo da divida e, simultaneamente, um exfluxo de caixa no valor da
divida pela aquisi¢do virtual do bem.

hh) «Reembolso» corresponde a devolugdo ao sujeito passivo de imposto do valor
das entregas por conta do imposto devido a final, por si efetuados ou por uma
terceira entidade, na parte em que exceda o montante da receita liquidada.

i1) «Reposicdo» aplica-se nas circunstdncias em que ocorra por parte de uma
entidade publica um pagamento a uma pessoa singular ou coletiva efetuado
indevidamente ou por um valor que se revele excessivo. Nestes casos, aquela
entidade deverd proceder ao pedido de reposi¢do do valor pago indevidamente ou
em excesso através da emissdo de uma nota de débito.

Jj) «Valor residual» € a quantia estimada que a entidade espera obter presentemente
da alienacdao de um ativo, apds dedugdo os custos estimados de alienacdo, se tal
ativo estivesse ja com a idade e na condigdo esperadas no final da sua vida ttil.

kk) «Vida ttil» é o periodo de tempo durante o qual se espera que um ativo seja usado
por uma entidade ou o nimero de unidades de produgdo ou similares que a

entidade espera obter a partir do ativo.

112



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Artigo 6. ° - Estrutura e competéncias

Na prossecugao das atribuigdes do Municipio, todos os servigos municipais devem ter
em conta as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no
Mapa de Pessoal e no Regulamento de Organiza¢do dos Servigos Municipais
(ROSM).

Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informacao relativos

a respetiva UO, sendo da sua responsabilidade assegurar a elaboracdo de um manual

de procedimentos que contempla os fluxos de procedimentos mais frequentes,

descrevendo em pormenor a tramitagdo que lhes esta associada, bem como os
requisitos formais e materiais aplicaveis.

O manual de procedimentos respeitante a cada UO ¢ aprovado nos termos definidos

pelo Vereador do pelouro e publicitado na pagina da Intranet da CM.

E, ainda, da responsabilidade dos dirigentes maximos das diversas UO, sem prejuizo

de outras descritas no ROSM em vigor e na presente NCI, assegurar as seguintes

funcoes:

a) Verificar o cumprimento de todas as normas legais aplicaveis, designadamente as
respeitantes ao procedimento administrativo, assim como as normas de controlo
interno, tendo em conta a organizac¢ao dos servigos a que pertencam;

b) Emitir requisi¢cdes internas/informagdes, tendo em vista a aquisi¢do de bens e
servigos e, bem assim, a execugdo de empreitadas de obras publicas;

¢) Elaborar e submeter a aprovagao superior instrugdes, circulares, regulamentos,
normas e outros procedimentos que forem julgados necessdrios ao correto
exercicio da sua atividade, bem como propor as medidas de politica adequadas no
ambito de cada servico;

d) Coordenar a atividade dos respetivos servicos e assegurar a correta execucao das
tarefas dentro dos prazos determinados;

e) Promover a imediata execucdo das deliberacdes da CM e dos despachos do
Presidente ou de quem atua no exercicio dos poderes delegados ou subdelegados;

f) Velar pela conservagdo do patrimonio afeto a respetiva unidade organica;
assegurar a gestdo e manutengdo das respetivas instalacdes, bem como dar
conhecimento ao servigo competente de qualquer aquisicdo, abate ou transferéncia

de bens a sua guarda;
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g)

h)

Elaborar, manter atualizada e disponibilizar para consulta dos respetivos
trabalhadores, uma coletanea de toda a legislagdo e regulamentacdo aplicavel ao
respetivo setor de atividade, incluindo circulares, instru¢des e ordens de servigo;

Promover, sempre que possivel, a rotacdo periddica de pessoal inerente a um
eficaz SCI;

Submeter a despacho superior, previamente a realizagdo de trabalho suplementar,
a necessaria autorizacao para prestacao de trabalho para além do horario normal,
de acordo com o previsto no Regulamento Interno de Horarios de Trabalho

(RIHT) do MC e demais instrucdes;

Artigo 7.° - Funcdes de controlo

Na definicdo das fungdes de controlo e na nomeagao dos respetivos responsaveis pela

pratica das mesmas deve considerar-se:

a)
b)

c)

d)

Identificagdo das respetivas responsabilidades funcionais;

Circuitos obrigatorios dos documentos e as verificagdes respetivas;

O cumprimento dos principios da segregacao das funcdes tendo em consideracao
os preceitos legais e os principios de boa gestdo, nomeadamente como forma de
salvaguardar a real separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos
correspondentes registos, relevando a relagdo custo-beneficio.

Transparéncia da atividade e dos atos da administragao.

Artigo 8.° - Procedimentos de controlo

Os procedimentos de controlo estabelecidos na presente NCI e/ou outros a estabelecer,

devem, sempre que possivel e sem prejuizo da extensdo, e/ou do contetido a verificar, ser

efetuados automaticamente, com recurso, designadamente, a sistemas informaticos e de

informacao existentes no ambito funcional do Municipio, devendo a sua necessidade e/ou

oportunidade ser suscitada pelos diversos Servigos junto do Servigo de Informatica (SI),

para que, seja garantida a sua efetivagdo, assegurando, também, que o registo automatico

das operacdes se processa de acordo com as normas aplicaveis.

Artigo 9.° - Principio da defini¢cdo de autoridade e responsabilidade

Os niveis de autoridade e de responsabilidade devem estar definidos, sendo necessario

especificar a distribui¢cdo funcional e a delimitagao das fungdes dos colaboradores.
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Artigo 10.° - Principio da segregaciao de funcoes

A segregacdo, separacdo ou divisdo de funcdes tem o objetivo de evitar erros ou
irregularidades e deve ocorrer quando as fungdes sdo potencialmente conflituantes,
concomitantes ou incompativeis, nomeadamente de autorizagdo, aprovacao, execucao,

controlo e contabilizacao.

CAPITULO III - DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS
Secao I - Documentos oficiais

Artigo 11.° - Tipos de documentos oficiais

1. Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos procedimentos.

2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletronico devendo ser
digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro formato e tal seja
possivel.

3. Os registos podem assumir forma diversa, designadamente grafica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais, eletronicos
ou outros.

4. Sao documentos oficiais:

a) Os regulamentos municipais e normas internas;

b) As atas das reunides da CM e da Assembleia Municipal (AM);

¢) O or¢amento municipal, o plano plurianual de investimentos e o mapa de pessoal;

d) O relatorio e contas do Municipio;

e) Os editais e avisos;

f) Os despachos do Presidente da Camara Municipal (PCM) e dos Vereadores com
competéncias delegadas ou subdelegadas;

g) Ascomunicacdes internas do PCM e dos Vereadores com competéncias delegadas
ou subdelegadas, bem como do dirigente com competéncia para o efeito;

h) As procuracdes da responsabilidade do PCM;

1) As ordens de servico;

J) As ordens de pagamento;

k) As guias de recebimento;

1) As requisi¢des internas e externas;

m) As notas de encomenda;
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n) As folhas de registo do fundo de maneio;

0) Todos os demais documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do Sistema
de Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas (SNC-AP);

p) Os protocolos celebrados entre o Municipio e entidades terceiras, publicas ou
privadas;

q) As escrituras e contratos lavrados por notario, oficial publico, ou por entidades
com competéncia para a pratica de atos relativos a imoveis;

r) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

s) Os programas de concurso e cadernos de encargos;

t) As atas e os relatérios dos juris dos concursos de admissdo de pessoal;

u) As atas e os relatorios dos jaris de procedimentos de fornecimento de bens,
locagdo e aquisigao de servigos;

v) As atas e os relatérios dos juris de procedimentos de analise das propostas dos
concursos de empreitadas de obras publicas;

w) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;

x) Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras;

y) Os alvaras;

z) As licengas;

aa) As autorizagdes administrativas;

bb) As comunicagdes internas efetuadas por pessoa competente;

cc) A correspondéncia recebida;

dd) A correspondéncia remetida ao exterior sob a forma de oficio, as telecopias ou
correio eletronico, desde que subscritos e enviados por quem detenha competéncia
para o efeito e, no caso do correio eletronico, a partir de enderego institucional do
Municipio;

ee) As certidoes emitidas;

ff) Outros documentos ndo previstos no presente artigo, mas que sejam ou venham a
ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e

enquadramento legal.

Artigo 12.° - Organizacio dos documentos

A organiza¢do e arquivo dos documentos oficiais referidos no niimero 4 do artigo

anterior, quando emitidos em suporte papel, obedece as seguintes regras:
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a)

g)

h)

Os originais dos regulamentos municipais, incluindo a NCI e suas alteragdes, em
suporte papel, s3o arquivados a guarda do Servigco de Expediente Geral (SEG) e,
em suporte informatico, registados e disponibilizados no SI e na intranet;

As atas referidas na alinea b) sio arquivadas no Servigo de Apoio aos Orgaos;
Os originais das procuragdes sao arquivados no Gabinete de Apoio a Presidéncia,
devendo existir uma copia arquivada no servigo interessado;

Os editais, avisos, despachos e ordens de servico, referidos nas alineas e), f) e 1),
sdo numerados sequencialmente em cada ano civil pelo SEG, unidade responsavel
pelo seu arquivo e guarda, e disponibilizados nos sitios da intranet e internet;

Os protocolos, referidos na alinea p), sdo numerados sequencialmente em cada
ano civil pelo Servi¢o de Patriménio Municipal (SPM), unidade responsavel pelo
seu arquivo e guarda;

Os documentos previsionais € o relatorio e contas do MC, a exce¢do do mapa de
pessoal que ficard a guarda do Servico de Recursos Humanos (SRH), referidos
nas alineas c) e d) sdo arquivados na Divisdo de Financgas (DIF), durante 10 anos,
apds o que serdo remetidos ao Arquivo, devendo a sua publicitacdo constar dos
sitios da internet e intranet do MC durante trés anos, ou no prazo estipulado em
legislacdo especial,

Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no ambito do SNC-AP sdo
numerados sequencialmente, por ano de emissao, pelas aplicagdes que os emitem;
As ordens de pagamento sdo arquivadas no Servico de Contabilidade (SC) por
data de pagamento e ordem numérica; € o original das notas de encomenda
remetido ao fornecedor, o duplicado arquivado no Servico de Compras e
Concursos (SCC) e o triplicado arquivado no SC.

Os originais das condigdes técnicas especiais dos cadernos de encargos bem como
os relatdrios dos juris dos procedimentos mencionados nas alineas s) € v) a x) sdo
também arquivados nos processos respetivos, e devem, dependendo da natureza
do concurso, ser organizados pelo Departamento de Obras e Planeamento (DOP)

quando respeitantes a empreitadas de obras publicas.

Os originais dos programas de concurso e das cldusulas gerais dos cadernos de
encargos, bem como os oficios convite de todos os concursos e sempre que se
tratar de concursos relativos a aquisi¢do de bens e servicos, os originais daqueles

documentos sdo organizados pelo SCC.
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1.

3.

Os documentos dos concursos referentes a recrutamento de pessoal,
nomeadamente os referidos na alinea t), s3o organizados e arquivados no SRH;

j) Os alvaras referidos na alinea y) sdo emitidos pela Divisao de Gestdao Urbanistica
ou pela Divisdo de Licenciamento (DL), numerados sequencialmente em cada ano
economico, sendo o original destinado ao urbanizador;

k) As licengas mencionadas na alinea z) e, em particular, as de construgao e as de
utilizagdao emitidas pelo DL, os originais destinam-se a entidade requerente e os
duplicados arquivam-se nos processos respetivos. Quanto as demais licengas
emitidas, da competéncia municipal, nomeadamente pelo Servigco de Taxas e
Licengas, o original da licenga ¢ enviado ao requerente e a copia arquivada no
respetivo processo.

1) Ascopias das certiddes, referidas na alinea ee), sdo arquivadas no servigo emissor;

m) Os oficios, telecOpias e o correio eletronico a enviar para o exterior, mencionados
na alinea dd), sdo registados e numerados no Sistema de Gestdo Documental

(SGD).

Artigo 13.° - Despachos e autorizacoes

Os documentos escritos ou em suporte digital que integram o0s processos
administrativos da atividade financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e
informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes e
trabalhadores do municipio que neles intervenham, bem como a qualidade em que o
fazem, através da indicagcdo do nome e do respetivo cargo.

Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de
delegacdes e subdelegacdes de competéncias, devem mencionar, em cumprimento
do Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), a qualidade do decisor, bem
como o instrumento em que se encontra publicada a delegacdo ou subdelegacao de
competéncias, quando correspondam a pratica de atos administrativos com eficacia
externa.

A fundamentagdo dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos
definidos na lei ou nos regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo

razoavel.
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Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servico, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas
externas ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislacdo em vigor, designadamente do artigo 26.°, do Decreto-Lei n.°
135/99, de 22 de Abril, com as alteragcdes introduzidas pelos Decretos-Lei n.°s

29/2000, de 13 de margo e 72-A/2010, de 18 de junho.

Artigo 14.° - Emissao de correspondéncia

Os servigos responsaveis pela emissao de correspondéncia deverdo, ao inserir o
nimero de saida no SGD, digitalizar o documento expedido. No caso de correio
eletronico, deverdo guardar as comunicagdes com a respetiva confirmacao.

A correspondéncia a ser expedida via postal devera ser entregue diariamente no SEG.
A correspondéncia entregue diariamente no prestador de servicos postais € registada
em impresso proprio, cujo taldo apds certificacdo daqueles servigos, € arquivado em
dossier proprio, organizado sequencialmente por més.

O SEG garante mensalmente o apuramento e conferéncia do valor da
correspondéncia faturada pelo prestador de servicos postais e cuja confirmacao fica

expressa atraveés do termo "conferido", sendo datada e assinada.

Artigo 15.° - Recec¢ido de correspondéncia

Toda a correspondéncia recebida € obrigatoriamente registada com aposi¢ao, no caso
de suportes de papel, de um carimbo do qual constara o nimero e a data de entrada.
Toda a correspondéncia recebida em suporte papel deve ser digitalizada e inserida no
SGD para posterior distribuicao.

A forma de rececdo faz-se:

a) Via postal;

b) Via telecopia;

¢) Em mao;

d) Via correio eletronico;

e) Outra forma de comunicagdo que permita a transmissdo de dados e/ou

documentos.
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Toda a documentacdo que entra no SEG, dirigida aos servigos da CM, ¢ aberta e
registada, exceto se vier com indicagdo de confidencial e/ou com o nome do
destinatario.

Toda a correspondéncia e documentagdo remetida pelos Tribunais Judiciais,
Administrativos e Fiscais, bem como entre mandatarios, sdo abertas apenas pelo
Gabinete de Apoio ao Presidente, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos
processos.

Toda a correspondéncia e documentagdo dirigida a Comissdo de Protecdo de
Criangas e Jovens (CPCJ), que entra na CM, enquanto entidade que detém a sua
presidéncia, ¢ aberta apenas pelo Presidente da CPCJ, ou por quem este delegar, na
salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

Toda a correspondéncia recebida relativamente a procedimentos de contratagdo
publica, que ndo utilize a plataforma eletronica de contratacao publica, cujo processo
seja conduzido por um Juri, deve ser encaminhada para o respetivo gestor do

processo, na salvaguarda da confidencialidade e sigilo do processo.

Artigo 16.° - Dados em suporte de papel

Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os

elaborou, sendo a sua distribuicdo, se aplicavel, registada em documento, devendo ser

digitalizados, registados e inseridos no SGD.

L.

2.

Artigo 17.° - Apreciaciio e informacio de requerimentos diversos

Todos os documentos, com exce¢ao dos que se limitam a fazer qualquer comunicacao
ou que tenham uma tramitacdo especifica, devem ser apreciados e informados no
prazo maximo de 15 dias seguidos, a fim de permitir conceder uma resposta ao
interessado até um més apds a rececdo do documento.

No caso de ndo ser possivel respeitar o determinado no ponto anterior, fica o servigo
que tiver o documento na sua posse obrigado a habilitar o decisor a prestar informacao

intercalar da fase do tratamento do assunto em analise ao interessado.
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Secao II — Regulamentos

Artigo 18.° - Formalizacio de regulamentos

Na formalizagdo de regulamentos deverd cumprir-se os pressupostos previstos no CPA,

aprovado pelo Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de maio, sem prejuizo de demais normativos

gerais e especiais aplicaveis, quer em razao da especificidade das matérias em presencga,

quer em razao do quadro de competéncias associadas.

1.

Artigo 19.° - Elaboracio de regulamentos

Sem prejuizo da intervencdo dos Servigos Juridicos (SJ), a elaboragdo, a alteraciao ou
a revisao dos regulamentos municipais ¢ efetivada ou participada, nos termos do
ROSM, pelo servico que tem associado a funcdo especifica prevista no regulamento.
Os regulamentos devem conter, entre o mais, referéncia expressa as normas
habilitantes que visam regulamentar e/ou que definem as competéncias para a sua
emissdo, devendo efetivar-se, também e designadamente, para efeitos de aprovacao,
a submissao aos Orgéos AM e/ou CM, em fungdo de se tratarem, respetivamente, de
regulamentos com eficacia externa ao Municipio ou regulamentos internos, conforme
previsto na alinea g), do n.° 1, ao artigo 25.° e na alinea k), do n.° 1, do artigo 33.°, do
Regime Juridico das Autarquias Locais (RJAL), constante no Anexo I a Lei n.°
75/2013, de 12 de setembro.

As versdes dos regulamentos a publicar devem conter registos das datas em que
foram aprovados pelos 6rgdos respetivos (AM e/ou CM), bem assim, da publicacdo

em Diario da Republica, se aplicavel, e da data de entrada em vigor.

Secao III - Organizac¢ao, Tramitacao, Circulacio e Arquivo de
Processos

Artigo 20.° - Organizacio de processos

Os processos administrativos e os dossiés técnicos do MC em suporte papel, ou outro
ndo eletrénico, devem ser organizados por areas funcionais, por temas e assuntos
especificos, constituidos por pastas ou dossi€s adequados, cujas capas se devem
mencionar, no minimo, os seguintes elementos:

a) Municipio da Covilha3;

b) Designagao da unidade e subunidades orgénicas;

¢) Numero atribuido ao processo e/ou indicagdo do ano a que diz respeito;
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d) Designacao do tema/assunto que contém;

e) Designacdo da entidade requerente se for caso disso.

Compete a cada servico municipal organizar os respetivos processos devendo
arquivar e arrumar os processos de forma adequada até a sua conclusao.

Cada UO ou servigo, conforme o caso, deve assegurar a integridade dos processos
administrativos, sendo apenas permitido aos técnicos da DIF extrair deles os
documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao
recebimento de receitas, devendo ser substituidos pelas respetivas copias
devidamente autenticadas.

Nao € permitida a circulagdo ou o arquivo de documentos ou processos com mais de

uma folha, sem que todas se encontrem devidamente numeradas e rubricadas.

Artigo 21.° - Suportes de comunicacio administrativa

Os suportes de comunicacdo administrativa escrita, de natureza interna e externa,
devem sempre identificar os trabalhadores ou titulares dos 6rgdos subscritores das
mesmas e em que qualidade o fazem, sendo a identificacao feita mediante assinatura
ou rubrica, com indica¢cdo do nome e cargo exercido, de forma adequada para o efeito.
Quando nas comunicagdes dirigidas aos municipes se faga referéncia a disposicoes
de carater normativo, ¢ obrigatério transcrever a parte que ¢ relevante para o
andamento do processo ou anexar-se fotocopia do documento que a consubstancia.
Na redagdo dos documentos (formulérios, oficios, minutas de requerimentos, avisos,
convocatdrias, certiddoes e declaragdes), e em especial na comunicagdo com o0s
cidaddos, deve usar-se linguagem simples, clara, concisa e significativa, sem siglas,
termos técnicos ou expressodes reverenciais ou intimidatdrias.

As minutas e os modelos de requerimentos disponibilizados aos municipes devem
respeitar os principios e orientagdes de normalizacdo e devem conter instrugdes de

preenchimento simples e suficientes.

Artigo 22.° - Tramitacgdo e circulacio de processos em suporte niao eletronico

Tendo em consideracdo a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos
servicos que necessitem dos consultar por motivos de interesse municipal, observando
o sistema de controlo de protocolo interno, devendo ser criada também uma ficha para

cada processo, onde sdo registados os respetivos movimentos de circulagdo interna.
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Os protocolos de circulagdo devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario
que faz a respetiva entrega e pelo funciondrio que faz a rece¢do do processo ou
dossier, seguido da data de entrega e de recegao.

Compete aos responsaveis do servico de origem do documento a garantia da sua
seguranca, evitando o seu eventual extravio.

Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, os
despachos e informagdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes

seus subscritores ¢ a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 23.° - Manuseamento, arrumacao e arquivo de processos

Os servigos municipais, no ambito dos seus deveres de zelo, devem ter o maximo
cuidado na arrumacao dos processos ou dossiers, devendo manusea-los com cuidado
e arruma-los em lugar adequado, em prateleiras ou estantes, até a conclusdo dos
mesmos, 0s quais, conforme a sua natureza especifica, podem eventualmente ser
enviados ao Arquivo Municipal, quando passarem da fase de arquivo ativo para
arquivo inativo.

Existem processos que pela sua natureza, apos a sua conclusao, sdo considerados na
fase de arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as
disposi¢des legais em matéria de arquivo publico municipal.

Caso se verifiquem as condi¢cdes mencionadas no nimero anterior, devem os Servigos
respetivos aconselharem-se com o Arquivo Municipal sobre o destino que deve ser
dado aos processos.

Para efeitos do estipulado nos numeros anteriores deve o Arquivo Municipal
assegurar todas as condi¢des para receber os processos. Quando ndo for possivel
receber a documentacao por falta imputavel ao servigo, este deve de imediato supri-
la, se a falta for imputavel a UO responsavel pelo servigo de arquivo, nomeadamente
por falta de espaco, ¢ concedido um prazo de 60 dias seguidos para receber a

documentacao.
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1.

Secdo IV — Gestao de Aplicacoes Informaticas
Artigo 24.° - Gestio e controlo das aplica¢des e ambientes informaticos

O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias a seguranca e
confidencialidade da informacdo processada e armazenada informaticamente sao
assegurados pelo SI, servico competente em matéria de gestdo de sistemas de
informagao, através da atribuigdo de acessos e permissdes aos utilizadores de acordo
com os perfis adequados as fung¢des desempenhadas e de acordo com os
procedimentos previstos para cada area.

A gestdo de todo o sistema informatico € Unica e exclusivamente realizada pelo
servico referido no n.° 1, nomeadamente, a recuperagao de falhas, ndo sendo
permitida a mudanca de local dos equipamentos instalados nem a tentativa ou ligacao
de outros equipamentos estranhos aos varios servigos.

O SI ¢ igualmente responsavel pela realizacdo de copias de seguranca da base de
dados e suas configuragdes que asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros
existentes nas partilhas de rede.

Todo o sistema informatico deve estar, preferencialmente, ligado em rede.

Os funciondrios e colaboradores da CM, salvo autorizagdo especifica ou disposicao
legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas instalagdes e
equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a Autarquia.

Somente os técnicos do SI estdo autorizados a fazer alteragdes e configuragdes de
equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

Os sistemas de protecdo, antivirus, anti-spam, firewall, e outros, implantados,
deverdo juntamente com os demais procedimentos descritos nos niimeros anteriores,

assegurar uma correta prote¢ao do sistema.

Artigo 25.° - Parametrizaciao da aplicaciao informatica SNC-AP

A alteracdo da parametrizagdo da aplicacdo informatica, no que concerne a nao
comparabilidade da informacao contabilistica, ¢ da responsabilidade do Chefe de Divisdo
(ChD) da DIF devendo este, para o efeito, definir regras e fundamentar todas as suas

alteracoes, de forma a salvaguardar o principio da consisténcia.
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[e—

CAPITULO IV - AREA DO ATENDIMENTO
Artigo 26.° - Disposicoes especificas

O atendimento municipal ¢ assegurado pela equipa que efetua o atendimento
presencial e pela equipa dos servigos de apoio o qual dispde de um servigo de
atendimento multicanal, permitindo que cidaddos, instituicdes € empresas possam
apresentar os pedidos através da internet, correio eletronico, carta, fax ou telefone.
O atendimento municipal deve assegurar a prestacdo da informagdo pretendida,
independentemente, do servigo responsavel pelo tratamento onde se encontra o
processo, atraveés de pesquisa nas aplicagdes informaticas de suporte.

O procedimento que se inicie e desenvolva através do Balcdo Unico Digital, segue

os termos previstos no CPA.

Artigo 27.° - Gestao do atendimento municipal

Todos os requerimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa sdo
registados no sistema operacional de taxas, onde sdo emitidas e entregues aos
requerentes as guias de pagamento.

Todas as reclamacdes apresentadas no Livro de Reclamagdes (designado por Livro
Amarelo), sugestdes/opinides e louvores sdo rececionadas no atendimento municipal,
registadas e, apos conhecimento e despacho do PCM, enviadas ao responsavel pela
area para serem objeto de apreciacdo e preparacdo de resposta fundamentada com
eventual adoc¢do e aplica¢do de medidas corretivas/preventivas.

Caso se trate de uma reclamacao cujo assunto ¢ da responsabilidade de outro servigo
ou entidade externa ao Municipio, a mesma ¢ remetida ao seu responsavel, para
andlise e fundamentagdo da resposta; o documento original fica sempre na area
responsavel pelo atendimento até envio da resposta final, copia da qual deve ser
recebida do servico a quem coube a andlise. O fim do circuito € o envio a area do
arquivo corrente.

Para qualquer pedido de prestacdo de servico a autarquia, é necessario registar a
identifica¢do do cliente (nome e nimero de contribuinte), bem como os restantes
dados: morada completa, telefone e/ou enderego eletronico € o tipo de servigo, a fim

de garantir o seu devido encaminhamento para a 4rea competente.
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1.

Artigo 28.° - Apoio Administrativo ao Atendimento Municipal

A éarea de apoio administrativo do atendimento municipal, ap6s registo dos pedidos,
assegura a sua digitalizacdo e reencaminhamento para a area administrativa das
unidades orgénicas a que os assuntos dizem respeito.

Cada area receciona os pedidos/processos, analisa-os € dad o seguimento normal aos
mesmos de forma a garantir que todos os cidaddos tém uma resposta ou a
possibilidade de monitorizagdo do requerimento apresentado.

Para uma melhor gestdo e racionalizagdo de recursos, circuitos e procedimentos,
todos os requerimentos sao registados e tramitados nas aplicagdes informaticas
existentes e toda a documentacdo relacionada com o processo ¢ digitalizada e

agregada a aplicacdo, em todas as fases do procedimento.

Artigo 29.° - Atendimento telefonico geral

O atendimento da linha telefonica procede a triagem das chamadas recebidas, identifica

0 assunto e o servi¢o ou funcionario a que se destina e encaminha as chamadas para o

servigo respetivo.

CAPITULO V - ORGANIZACAO CONTABILISTICA,
ORCAMENTAL, FINANCEIRA E DE GESTAO

Artigo 30.° - Competéncia

A gestdo financeira, orcamental, contabilistica e de gestdo esta cometida a DIF, que nos

termos do ROSM assume as fungdes e competéncias naquela area.

1.

Artigo 31.° - Gestao financeira e or¢camental

A gestao financeira em sentido lato engloba a execugdo do or¢gamento municipal, os
movimentos da contabilidade financeira e a tesouraria, de acordo com as deliberagdes
e decisdes tomadas pelo o6rgdo executivo, levando em consideracdo a sua
programagao ao longo de cada exercicio econdmico.

A gestdo financeira, or¢amental e contabilistica obedece as disposi¢des legais do

SNC-AP sendo sustentada pelo sistema contabilistico municipal.
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1.

Artigo 32.° - Organizacio do sistema contabilistico municipal

A organizagdo contabilistica e financeira do municipio e o respetivo funcionamento,
rege-se pelos procedimentos definidos no SNC-AP e pelas normas definidas na
presente NCI.

O sistema contabilistico municipal funciona com base em aplicagdes informaticas
especificas desenvolvidas para cada uma das seguintes areas:

a) Contabilidade or¢camental;

b) Contabilidade financeira;

¢) Contabilidade de gestao (CG);

d) Aprovisionamento;

e) Patrimonio.

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

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

b) Os documentos e registos, que tém como suporte documentos e livros de
escrituracdo, cujo conteudo minimo obrigatério e respetiva explicitagdo se
encontram definidos no SNC-AP;

c) A CG, que assenta no apuramento dos custos das func¢des e dos custos subjacentes
a fixagdo de tarifas e precos de bens e servigos, nos termos do SNC-AP.

Os documentos principais de presta¢do de contas do MC sdo os seguintes:

a) O balango;

b) A demonstragdo dos resultados por natureza;

¢) A demonstracao das alteragdes no patriménio liquido;

d) A demonstragao de fluxos de caixa;

e) Anexo as demonstragdes financeiras (notas compreendendo um resumo das
politicas contabilisticas significativas e outras notas explicativas).

f) A demonstracdo de desempenho or¢camental;

g) Demonstracdo de execu¢do orcamental da receita;

h) Demonstracao de execucao orcamental da despesa;

1) Demonstragdo de execucdo do plano plurianual de investimentos;

j) Anexo as demonstragdes orcamentais;

k) O relatorio de gestao.
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5. No desempenho das suas competéncias o ChD da DIF, deve aplicar, sempre que

possivel, o principio da segregacdo de fung¢des, tendo em conta a salvaguarda do SCIL.

Artigo 33.° - Principios da organizacao do sistema contabilistico e financeiro
municipal

1. A aplicagdo dos principios contabilisticos e financeiros fundamentais, a seguir
mencionados, deve conduzir a obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da
situagdo financeira, dos resultados e da execugao or¢amental do MC:

a) Principio da legalidade - A atividade financeira MC exerce-se no quadro da
Constitui¢do, da lei, das regras de direito da Unido Europeia e das restantes
obrigacdes internacionais assumidas pelo Estado Portugués. Sdo nulas as
deliberacdes de qualquer 6rgdo do MC que envolvam o exercicio de poderes
tributarios, determinem o lancamento de taxas ndo previstas na lei ou que
determinem ou autorizem a realizagdo de despesas ndo permitidas por lei.

b) Principio da estabilidade or¢amental - O principio da estabilidade orgamental
pressupde, na aprovagao e execucao dos orcamentos, a sustentabilidade financeira
do MC, bem como uma gestdo orcamental equilibrada, incluindo as
responsabilidades contingentes por si assumidas. O MC ndo pode assumir
compromissos que coloquem em causa a respetiva estabilidade orgamental.

c¢) Principio da autonomia financeira — O MC tem patriménio e finangas proprios,
cuja gestdo compete aos respetivos Orgdaos. A autonomia financeira do MC
assenta, nomeadamente, nos seguintes poderes dos seus 0rgaos:

i. Elaborar, aprovar e modificar o plano plurianual de investimentos,
orcamentos € outros documentos previsionais, bem como elaborar e aprovar
os correspondentes documentos de prestagdo de contas;

ii.  Gerir o seu patrimonio, bem como aquele que lhes seja afeto;

iii. Exercer os poderes tributdrios que legalmente lhes estejam atribuidos;
iv. Liquidar, arrecadar, cobrar e dispor das receitas que por lei lhes sejam
destinadas;

v. Ordenar e processar as despesas legalmente autorizadas;

vi. Aceder ao crédito, nas situagdes previstas na lei.
d) Principio da transparéncia - A atividade financeira do MC estd sujeita ao principio

da transparéncia, que se traduz num dever de informagdo mutuo entre este e o
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Estado, bem como no dever de divulgar aos cidaddos, de forma acessivel e
rigorosa, a informag¢do sobre a sua situacdo financeira. O principio da
transparéncia aplica-se igualmente a informacdo financeira respeitante as
entidades participadas pelo MC e entidades intermunicipais que ndo integrem o
setor local, bem como as concessdes municipais € parcerias publico-privadas.
Principio da solidariedade nacional reciproca - O Estado e 0 MC estdo vinculados
a um dever de solidariedade nacional reciproca que obriga a contribuicao
proporcional do setor local para o equilibrio das contas publicas nacionais. Tendo
em vista assegurar a consolidacdo or¢amental das contas publicas, em situagdes
excecionais e transitorias, podem ser estabelecidos, através da Lei do Orgamento
do Estado, limites adicionais a divida total autdrquica, bem como a pratica de atos
que determinem a assun¢do de encargos financeiros com impacto nas contas
publicas pelas autarquias locais. A Lei do Or¢camento do Estado pode determinar
transferéncias do Or¢amento do Estado de montante inferior aquele que resultaria
das leis financeiras especialmente aplicaveis a cada subsetor, sem prejuizo dos
compromissos assumidos pelo Estado nas areas da solidariedade e da seguranca
social. A possibilidade de reducdo depende sempre da verificagdo de
circunstancias excecionais imperiosamente exigidas pela rigorosa observancia das
obrigacdes decorrentes do Programa de Estabilidade e Crescimento e dos
principios da proporcionalidade, do ndo arbitrio e da solidariedade reciproca, e
carece de audigdo prévia dos drgaos constitucional e legalmente competentes dos
subsetores envolvidos.

Principio da equidade intergeracional - A atividade financeira do MC est4
subordinada ao principio da equidade na distribui¢ao de beneficios e custos entre
geracdes, salvaguardando as suas legitimas expetativas através de uma
distribuicdo equilibrada dos custos pelos varios or¢amentos num quadro
plurianual. O principio implica a aprecia¢do no plano da incidéncia or¢amental, a
apreciacdo, nomeadamente, dos investimentos aprovados, dos encargos com
passivos financeiros, das necessidades de financiamento das entidades
participadas pela autarquia, dos compromissos or¢amentais € das
responsabilidades contingentes, dos encargos explicitos e implicitos em parcerias

publico-privadas, concessdes e demais compromissos financeiros de carater
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)

h)

plurianual, bem como da despesa fiscal, nomeadamente compromissos futuros
decorrentes de isengdes fiscais concedidas, pelo MC.

Principio da justa reparticdo dos recursos publicos entre o Estado e o MC - A
atividade financeira do MC desenvolve-se no respeito pelo principio da
estabilidade das relagdes financeiras entre o Estado e as autarquias locais, devendo
ser garantidos os meios adequados e necessarios a prossecucao do quadro de
atribuigdes e competéncias que lhes € cometido. A participagdo do MC nos
recursos publicos ¢ determinada nos termos e de acordo com os critérios previstos
no Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
(RFALEI), visando o equilibrio financeiro vertical (adequag¢do dos recursos de
cada nivel de administragao as respetivas atribui¢cdes e competéncias) e horizontal
(corregdo de desigualdades entre autarquias do mesmo grau resultantes,
designadamente, de diferentes capacidades na arrecadacdo de receitas ou de
diferentes necessidades de despesa).

Principio da coordenacdo entre financas locais e finangas do Estado - A
coordenagdo entre finangas locais e finangas do Estado tem especialmente em
conta o desenvolvimento equilibrado de todo o Pais e a necessidade de atingir os
objetivos e metas or¢camentais tragados no ambito das politicas de convergéncia a
que Portugal se tenha vinculado no seio da Unido Europeia. A coordenagdo
referida no numero anterior efetua-se através do Conselho de Coordenagado
Financeira, sendo as autarquias locais ouvidas antes da preparacdo do Programa
de Estabilidade e Crescimento e da Lei do Or¢camento do Estado, nomeadamente
quanto a sua participacdo nos recursos publicos e a evolu¢do do montante global
da divida total autarquica. Podem igualmente ser estabelecidos deveres de
informacao e reporte adicionais tendo em vista habilitar as autoridades nacionais
com a informacao agregada relativa a organizagdo e gestao de 6rgaos e servigos
das autarquias locais.

Principio da tutela inspetiva - O Estado exerce tutela inspetiva sobre o MC e as
restantes entidades do setor local, a qual abrange a respetiva gestdo patrimonial e
financeira e s6 pode ser exercida segundo as formas e nos casos previstos na lei,
salvaguardando sempre a democraticidade e a autonomia do poder local. O regime
financeiro estabelece as regras or¢amentais, dispostas no capitulo IV da Lei n.°

73/2013, de 3 de setembro, as quais o0 MC esta sujeito.
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),

k)

D

0)

p)

Principio da Unidade e Universalidade - O or¢amento do MC ¢ independente do
Orcamento do Estado e compreende todas as receitas e despesas.
Principio da Sustentabilidade das finangas publicas - Entende-se por
sustentabilidade a capacidade de financiar todos os compromissos, assumidos ou
a assumir, com respeito pela regra de saldo or¢amental estrutural e da divida
publica, conforme estabelecido na Lei de Enquadramento Orcamental (LEO).
Principio da Anualidade e plurianualidade - O or¢amento do MC ¢ anual. O ano
econdémico coincide com o ano civil. O or¢amento do MC prevé as receitas
necessarias para cobrir todas as despesas, respeitando assim o equilibrio
or¢amental, sendo apresentados anualmente e enquadrados num plano plurianual
de programacao or¢camental.
Principio da Nao compensacdo - Todas as receitas sdo previstas pela importancia
integral em que foram avaliadas, sem deducdo alguma para encargos de cobranga
ou de qualquer outra natureza.
Principio da Nao consignacao - Nao pode afetar-se o produto de quaisquer receitas
a cobertura de determinadas despesas. Excetuam-se do referido as seguintes
situacdes:

i.  As receitas que correspondam a transferéncias provenientes da Unido

Europeia e de organizacdes internacionais;

ii.  Asreceitas provenientes de subsidios, donativos e legados de particulares,
que, por vontade destes, devam ser afetados a cobertura de determinadas
despesas;

iii.  Receitas provenientes de empréstimos bancarios;

iv.  As receitas que sejam, por razao especial, afetas a determinadas despesas
por expressa estatui¢do legal ou contratual.

Principio da Especificagdo - As receitas sdo especificadas por classificador
econdémico e fonte de financiamento. S3o nulos os créditos orcamentais que
possibilitem a existéncia de dotacdes para utilizacdo confidencial ou para fundos
secretos, sem prejuizo dos regimes especiais legalmente previstos.

Principio da Economia, eficiéncia e eficacia - A assun¢do de compromissos € a
realizacdo de despesa pelo MC estdo sujeitos ao principio da economia, eficiéncia

e eficacia. A economia, a eficiéncia e a eficacia consistem na:
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i.  Utilizacdo do minimo de recursos que assegurem os adequados padroes de
qualidade do servigo publico;
ii.  Promog¢do do acréscimo de produtividade pelo alcance de resultados
semelhantes com menor despesa;
iii.  Utilizacdo dos recursos mais adequados para atingir o resultado que se
pretende alcangar.
2. Quando nao for possivel aplicar os principios estabelecidos no niimero anterior, de
modo a assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e
apropriada da situacao financeira do MC deve apresentar, no anexo as demonstragdes

financeiras, a correspondente justificacao.

Artigo 34.° - Sistema contabilistico

1. A pratica contabilistica do MC deve ser orientada pelos principios or¢amentais €
contabilisticos, regras previsionais e regras de execu¢do orcamental definidos pelo
SNC-AP, RFALEI e LEO;

2. A aplicagdo do disposto no nimero anterior deve conduzir a obtencdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira e dos resultados de uma
contabilidade orcamental, financeira e de gestdo do MC;

3. O sistema de contabilidade do MC ¢ digrafico, devendo assegurar, a par de uma
contabilidade de caixa, uma contabilidade de compromissos assumidos, uma
contabilidade financeira em regime de acréscimo e ainda uma CG, sendo para o efeito

definidos os centros de custo mais adequados a avaliagdo da gestdo financeira.

Artigo 35.° - Regras de Execu¢cdo Orcamental
Na execuc¢do do orcamento do MC devem ser respeitadas as seguintes regras:

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

b) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores
inscritos no orcamento;

c) As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas do or¢gamento do ano em que a

cobranga se efetuar;
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d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além
de serem legais, estiverem inscritas no or¢amento e com dota¢ao igual ou superior
ao cabimento € a0 compromisso, respetivamente;

e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua
realizacao;

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

g) As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de dezembro do ano a que
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos € nao
pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do or¢gamento

em vigor, no momento em que se procede ao seu pagamento;

Artigo 36.° - Procedimentos contabilisticos e Sistema informatico

Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu
acesso vedado aos trabalhadores de outros servigos que ndo tenham por fungdo a sua
conferéncia ou validacdo, através das devidas medidas de seguranca, incluindo as
credenciais de acesso.

A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e
com a necessaria prote¢ao contra riscos de incéndio, roubo ou outros € o0 acesso as
instalacdes deve estar restrito aos trabalhadores do SI ou outras pessoas devidamente
autorizadas.

A integridade e a confidencialidade dos dados informaticos deve estar devidamente
assegurada e garantida.

A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a
conferéncia didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da
legislacdo fiscal, da prestacdo de contas e, sempre que possivel, os estabelecidos de
e a terceiros.

O sistema informatico deve comtemplar ainda procedimentos especificos de controlo
contabilistico, com uma adequada classificagdo e indica¢do dos periodos em que se
verificam.

Para efeitos de aplicacdo do disposto nos numeros anteriores, o SI com o apoio

técnico das areas financeira, recursos humanos, aprovisionamento, patrimonio e
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outras que se considere conveniente, deve salvaguardar, relativamente aos sistemas

informaticos, a adoc¢do dos seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descrigdo detalhada e todas as alteragdes
introduzidas devem constar de documento apropriado;

b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;

¢) O equipamento, as aplicacdes e os dados devem ser dotados de adequada
protecdo, a fim de prevenir danos, fraudes e acessos ndo autorizados ao sistema
e a informacao confidencial.

7. O SI deve assegurar a salvaguarda dos registos informaticos, garantindo que os

procedimentos na drea de informatica estejam previstos em documento autdnomo.

Artigo 37.° - Criacio e manutencio de plano de contas

O plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano aprovado pelo
SNC-AP, e demais recomendag¢des da Dire¢do-geral das Autarquias Locais (DGAL),

Dire¢ao-geral do Orgamento e da Comissdo de Normalizagao Contabilistica (CNC).

Artigo 38.° - Documentos de suporte ao registo contabilistico

1. No ambito do SNC-AP, os documentos obrigatdrios que servem de suporte ao registo
das operacgdes relativas as receitas e despesas, bem como aos recebimentos e
pagamentos, sdo numerados sequencialmente.

2. Constituem suporte das operagdes orcamentais, de tesouraria ¢ demais operagdes
com relevancia na esfera financeira do MC, os seguintes documentos:

a) Guia de receita;

b) Requisi¢do interna (RQI);

¢) Proposta de cabimento (PRC),

d) Requisi¢do externa contabilistica (REC);
e) Fatura ou documento equivalente;

f) Nota de crédito;

g) Nota de débito;

h) Notas de langamento;

1) Movimentos de stock;

j) Ordem de pagamento (OP);

k) Folha de remuneracdes;
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1) Folha de caixa;

m) Resumo diario de tesouraria (RDT);

n) Contratos;

0) Acordos e Protocolos celebrados entre o MC e entidades terceiras.

Constituem, ainda, documentos obrigatdrios as fichas de registo do inventario do
patrimonio, os documentos previsionais, os mapas relativos a situagao or¢amental e
financeira, por natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou
projetos, e os documentos de prestacdo de contas.

Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios referidos nos niimeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta
a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes,

despachos e deliberagdes.

Artigo 39.° - Arquivo dos documentos de suporte

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de

suporte atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO VI - DOCUMENTOS PREVISIONAIS
Secao I - Disposicoes Gerais
Artigo 40.° - Documentos previsionais

Os documentos previsionais devem obedecer as regras previsionais aprovadas pelo
POCAL com as ulteriores alteragdes, bem como as previstas no RFALEL

A elaboragdo dos documentos previsionais deve também obedecer as regras
previsionais fixadas pela Lei do Orcamento de Estado (LOE) e demais legislagdes

emanadas.

Artigo 41.° - Or¢amento e Plano Plurianual de Investimentos

O orcamento, enquadrado num plano or¢amental plurianual, e o plano plurianual de

investimentos sao documentos de horizonte mdvel onde estdo definidas as linhas de

desenvolvimento estratégico do MC.

135



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Artigo 42.° - Orcamento

O or¢camento ¢ o documento que apresenta a previsao de todas as receitas e despesas do
Municipio para um determinado ano, de acordo com o quadro e codigo de contas definido

na Lei, do qual faz parte integrante o mapa de pessoal.

Secao II - Preparacio e aprovacao
Artigo 43.° - Preparacio

1. Compete ao ChD da DIF, sob coordenagdo do DD do DAG, a preparagdo dos
documentos previsionais de acordo com o estabelecido na legislacdo em vigor,
nomeadamente na LOE, na LEO, no RFALEI, no SNC-AP e na Lei dos
Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA).

2. Osresponsaveis pelos servigos devem proceder ao levantamento das necessidades de
despesa para o ano seguinte ou seguintes, devendo contemplar os encargos assumidos
em anos anteriores ainda ndo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos
assumidos cujas datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a
seguir, preencher o mapa fornecido pelo ChD da DIF e devolvé-lo no prazo que este
oportunamente fixar.

3. A AM deve também respeitar o referido no numero anterior relativamente as
despesas inerentes ao seu funcionamento.

4. Compete ao SRH elaborar o mapa de pessoal, nos termos da Lei e dar conhecimento
do mesmo ao ChD da DIF, no prazo que este venha a fixar.

5. Os restantes encargos de funcionamento sdo apurados pelos servicos ou

trabalhadores que o ChD da DIF designar.

Artigo 44.° - Aprovacio

1. A proposta dos documentos previsionais deve ser remetida pelo 6rgdo executivo ao
orgdo deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de janeiro
do ano a que respeita, exceto nas situagdes legalmente previstas.

2. Compete ao ChD da DIF assegurar a remessa dos documentos acompanhados pela
copia da ata da respetiva deliberagdo as entidades determinadas por Lei, e também a
sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.

3. Apos a entrada em vigor do orcamento - os documento que o compdem e as atas da

deliberagao de aprovagdo - devem ser arquivados pela DIF.
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O estabelecido nos niimeros 1 e 2 do presente artigo € aplicado aos documentos das

empresas municipais e outras entidades com quem o MC consolide contas.

Artigo 45.° - Atraso na aprovacio dos documentos previsionais

Em caso de atraso na aprovacdo do org¢amento, a previsdo das dotagdes para o
quadriénio mantém o valor previsto, substituindo-se as previsdes do ano N+1 pelas
do ano N+2 e assim sucessivamente.

Durante o periodo transitorio, os documentos previsionais podem ser objeto de
alteragoes.

Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo 6rgdo deliberativo, ja
no decurso do ano econdémico a que se destinam, t€ém que contemplar todos os

cabimentos e compromissos efetuados até a sua entrada em vigor.

Artigo 46.° - Alteraciio aos documentos previsionais

A introducdo das alteragdes nos documentos previsionais ¢ da responsabilidade do
ChD da DIF de acordo com as necessidades dos diversos servigos, devidamente
fundamentadas.

As alteragdes orcamentais constituem um instrumento de gestdo orcamental que
permite a adequacao do or¢amento a execugdo or¢amental ocorrendo a despesas
inadiaveis, ndo previsiveis ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As
alteracdes orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a forma
de inscri¢dao ou reforgo, anulagao ou diminuigao.

Os diversos servigos devem enviar ao ChD da DIF uma proposta, devidamente
autorizada pelo responsavel, com as rubricas a alterar e as respetivas contrapartidas.
Este elabora um mapa resumo com indicacdo das rubricas a alterar, para ser
submetido a andlise do DD do DAG e, posteriormente, ser sujeita a aprovagao do
orgdo competente.

Apo6s deliberagdo de aprovagdo, os documentos sdo assinados e devidamente

arquivados na SC.
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CAPITULO VII - PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 47. ° - Documentos

Sao documentos de prestagao de contas da autarquia local, os enunciados no SNC-AP e

na RFALEIL

Artigo 48. ° - Organizagiao e aprovagao

1. Os documentos de prestagdo de contas sdo elaborados e organizados na DIF a
solicitacdo do seu dirigente.

2. Sao remetidos, pelas (0s) UO/ servigos respetivos (0s), até a data definida pelo ChD
da DIF, os seguintes documentos:

a) SRH:
i.  Relagdo de acumulacao de fungoes;
ii.  Relacdo nominal de responsaveis.
b) SCC:
i.  Contratagdo administrativa — situagao dos contratos.
c) SPM:
i.  Mapa dos ativos de rendimento fixo;
ii.  Mapa dos ativos de rendimento variavel;
iii.  Mapa das reintegragdes;
iv.  Mapa do ativo; e,
v. Nota ao Balango e Demonstracdo de Resultados na parte respeitante aos
ativos.

3. Com o objetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma
verdadeira e apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigacdes, propriedade da
autarquia, a verificacdo geral compreende os seguintes controlos parciais:

a) Controlo de inventarios;
b) Controlo dos ativos;
c) Controlo das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.

4. Na verificacdo referida deve ter-se em conta os critérios de valorimetria e
langamentos de regularizacdo enunciados no SNC-AP e no SCI.

5. Constituem trabalhos de fim de exercicio:

a) Trabalhos preparatorios de apuramento e regularizagdo das contas;

b) Apuramento dos resultados orgamentais, economicos e financeiros;
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¢) Elaboragao dos documentos de prestagcdo de contas.

6. A DIF submete para aprovacdo dos Orgdos competentes os documentos que
constituem a prestagdo de contas, no cumprimento dos prazos legais estipulados.

7. Depois de aprovados os documentos, compete ao ChD da DIF o cumprimento da
deliberagdo aprovada nomeadamente no que concerne a aplicagdo do resultado

liquido do exercicio.

Artigo 49. ° - Prestacio de contas intercalar

1. As contas s3o prestadas por anos economicos que coincidem com o ano civil.
2. Nas situagdes legalmente previstas em que € necessario prestar contas intercalares, a

autarquia tem um prazo de 45 dias para a sua apresentagao.

Artigo 50. © - Consolidacao de contas

1. A autarquia procede anualmente a consolidacdo de contas integrando as contas da
CM, das empresas publicas municipais e de outras entidades participadas pela
Autarquia.

2. A consolidacdo de contas ¢ efetuada nos termos da lei, nomeadamente, RFALEI,
NCP 22 - Demonstragdes Financeiras Consolidadas, NCP 26 - Contabilidade e
Relato Or¢amental, orientagdes emanadas pela DGAL, CNC e TC.

3. Sao documentos de prestagdo de contas consolidadas:

a) O relatorio de gestdo consolidado;
b) O balango consolidado;
¢) A demonstragdo de resultados por natureza consolidados;
d) Os anexos as demonstragdes financeiras consolidadas;
e) A demonstracdo das alteragdes no patriménio liquido consolidado;
f) A demonstracao de fluxos de caixa consolidado;
g) A demonstragdo consolidada do desempenho or¢amental;
h) A demonstracdo consolidada de direitos e obrigacdes por natureza;
1) Outros documentos exigidos legalmente.
4. As contas consolidadas do Municipio devem ser objeto de certificacdo legal de

contas, nos termos da legislagdo em vigor.
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Artigo 51.° - Deveres de informacao e publicidade

Compete ao ChD da DIF assegurar a remessa dos documentos de prestacdo de contas as
entidades determinadas por Lei e também a sua publicitacdo pelas formas legalmente

previstas.

CAPITULO VIII - EMPRESTIMOS BANCARIOS
Artigo 52. ° - Contratacio de empréstimos

1. Na sequéncia da deliberacdo para iniciar procedimento com vista a contratagao de
empréstimo, a DIF procede a consulta ao mercado e a andlise das propostas,
elaborando um projeto de decisdo, que deverd informar a proposta a submeter aos
orgdos municipais.

2. Para a contratagdao de empréstimos sao consultadas, pelo menos, todas as instituigdes
bancarias com balcdo no concelho da Covilha.

3. A proposta a submeter aos 0rgaos municipais para a contratacdo de empréstimos de
médio e longo prazo contém obrigatoriamente informacao sobre:

a) As condigdes fundamentais do empréstimo designadamente: montante, prazo,
condicdes de utilizacdo e reembolso;
b) O mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do MC.

4. A proposta de adjudicacdo, apds aprovacao pelo 6rgio executivo, deve ser submetida
a deliberagdo do 6rgao deliberativo.

5. Apos aprovagdo do empréstimo, pelos orgaos, deverd ser diligenciada a assinatura
dos contratos junto das instituigdes de crédito envolvidas.

6. A DIF devera remeter ao TC os elementos necessarios a submissao dos empréstimos
de médio e longo prazo a fiscalizagdo prévia.

7. A DIF notifica as institui¢des bancarias envolvidas quanto ao resultado do visto.

8. A DIF devera assegurar os procedimentos or¢amentais necessarios a execucao dos
empréstimos, sendo igualmente responsavel pelos pedidos de desembolso as

instituigdes bancarias.
Artigo 53. ° - Procedimentos de controlo na contratagido dos empréstimos

Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos tém como objetivo:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contratagdo de

empréstimos;
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b) Assegurar que a utilizagdo dos empréstimos se efetuou de acordo com a finalidade

declarada no mesmo.

CAPITULO IX - DISPONIBILIDADES
Secao I — Tesouraria

Artigo 54.° - Numerario existente em caixa

1. A importdncia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao indispensavel,
nao devendo ultrapassar o montante adequado as necessidades didrias do Municipio,
consideradas no montante de € 5.000,00 (cinco mil euros). Excecionalmente, este
limite pode ir até aos € 10.000,00 (dez mil euros) em dias que antecedam ocasides
em que se verifique, previamente, a necessidade de se proceder a pagamentos em
numerario.

2. O Municipio da preferéncia as movimentacdes por instituigdes bancarias, devendo,
sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via eletronica.

3. Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite atras referido, o
mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo Municipio no dia
util seguinte ou, atentas as condi¢des de seguranca, por meio de depdsito em cofre
noturno.

4. Compete ao responsavel do Servigo de Tesouraria (ST), ou seu substituto, assegurar

o depdsito didrio em instituicdes bancdrias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 55.° - Valores em caixa

1. Em caixa, no ST, podem existir os seguintes meios de pagamento na moeda com
curso legal no territorio nacional:
a) Notas de banco;
b) Moedas metélicas;
¢) Cheques;
d) Vales postais.
2. E proibida a existéncia em caixa no ST de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas institui¢des bancarias;

¢) Vales a caixa.
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Artigo 56.° - Responsabilidade e dependéncia do tesoureiro

Os trabalhadores do ST sdo responsaveis pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda.

O responsavel do ST responde diretamente pelo conjunto das importancias que lhe
sdo confiadas.

Os demais trabalhadores, em servigo no ST, respondem perante o respetivo
responsavel pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance,
qualquer que seja a sua natureza.

O apuramento diario das contas, da responsabilidade do responsavel do ST, deve ter
em conta o disposto na lei.

A responsabilidade por situacdes de alcance ndo ¢ imputdvel ao responsavel estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes
de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.
Sempre que no ambito de acdes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do responsavel do ST, o PCM, mediante requisi¢do do inspetor ou
do inquiridor, dara instrugdes as instituicOes de crédito para que fornecam
diretamente aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas

fungoes.

Artigo 57.° - Balango a Tesouraria

O Balango a Tesouraria (BT) ¢ um dos métodos e procedimentos de controlo

utilizado para assegurar a salvaguarda dos ativos, a prevencao e dete¢dao de situagdes

de ilegalidade, a fraude e/ou erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos.

O BT ¢ obrigatoriamente efetuado, pelo menos, uma vez por trimestre, sem aviso

prévio, por dois trabalhadores, e, ainda sempre que se verifiquem as seguintes

situacdes:

a) for substituido(s) trabalhador(es) do ST.

b) Encerramento das contas em cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o
substituiu (em caso de dissolugao);

Os trabalhadores indicados para a realizagdo do BT, “responsaveis pela contagem”,

sao designados pelo ChD da DIF com caracter de rotatividade ou, no seu
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impedimento, pelo DD do DAG, de acordo com os seguintes critérios e

procedimentos:

a) De entre todos os trabalhadores do Municipio com competéncia adequada a
tarefa com caracter de rotatividade;

b) Os trabalhadores sdo convocados (pessoalmente, telefonicamente ou por meio
eletrébnico) com a estrita antecedéncia, devendo efetuar as picagens como
habitualmente, com permissdo para se ausentar do seu local de trabalho;

¢) O(s) responsavel(is) hierarquico(s) tomam conhecimento do motivo da ndo
comparéncia no posto de trabalho durante a manha.

Todos os documentos sdao assinados pelos intervenientes, com aposi¢do da

identificacdo e qualidade em que o fazem, de forma legivel.

Os responsaveis pela contagem tém 5 dias uteis para submeter o BT ao conhecimento

do PCM.

Artigo 58.° - Abertura e movimento das contas bancarias

A abertura de contas bancérias € sujeita a prévia autoriza¢ao da CM, sob proposta da
DIF.

As contas bancérias referidas no nimero anterior sdo sempre tituladas pelo MC e
movimentadas simultaneamente com duas assinaturas ou cddigos eletronicos, sendo
uma do Presidente ou do Vice-Presidente da CM ou do Vereador com poderes
delegados e outra do responsavel do ST ou seu substituto.

Ap0s aprovacao pela CM deve o ChD da DIF inserir na aplicagio SNC-AP a nova
conta: no plano de contas da classe 1 e como tipo de pagamento.

No caso da conta se destinar a projetos financiados ou cofinanciados, devera informar
a SC do numero da nova conta (na aplicagio SNC-AP) e o responsavel pelo controlo

do projeto.

Artigo 59.° - Emissio e guarda de cheques

Os cheques sdao emitidos por trabalhadores afetos ao SC.

Os cheques ndo preenchidos, bem como os cheques emitidos que tenham sido
anulados/inutilizados, ficam a guarda do Coordenador do SC, salvo quando as
clausulas contratuais que titulam a respetiva conta bancaria determinarem a sua

devolugdo a institui¢do bancaria.
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Findo o periodo de validade dos cheques em transito, (seis meses contados a partir
do 8.° dia da data de emissdo), nos termos da Lei Uniforme sobre os Cheques,
verificado no momento de realizacdo da reconciliagdo bancaria a que se refere o
artigo 63.°, o responsavel do ST deve proceder ao respetivo cancelamento junto da
institui¢do bancdria, comunicando o facto ao ChD da DIF para proceder aos
respetivos registos contabilisticos de regularizagao.

E vedada a assinatura de cheques em branco.

Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s
suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ao valor inscrito e ao seu

destinatario.

Artigo 60.° - Investimentos financeiros temporarios

Investimento financeiro ¢ um ativo destinado a obter proveitos municipais.
Investimento financeiro temporario ¢ aquele que pode ser rapidamente realizavel,
normalmente com duracao inferior a um ano.

Estes investimentos integram a classe 1 — disponibilidades, e estdo sujeitos aos seus

critérios de valorimetria.

Artigo 61.° - Natureza do risco

E proibida a realizagao de investimentos financeiros de risco, devendo tal mengao constar

das propostas das instituigdes consultadas.

1.

Artigo 62.° - Realizacio

Sempre que haja disponibilidade temporaria de liquidez, e para uma boa gestdo dos
ativos municipais, deve o Municipio, através do DD do DAG, por proposta do ChD
da DIF, efetuar aplicagdes financeiras, consultando varias institui¢des de crédito,
atenta a relagdo custo/beneficio da operagao.

E responsavel pelo processo negocial o DD do DAG ou quem este indique, devendo

de cada fase do processo ser dado conhecimento ao PCM.

Artigo 63.° - Reconciliacdes bancarias

As reconciliagdes das contas bancarias tituladas pelo MC sdo efetuadas no final de

cada més.

144



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Para efeitos do nimero anterior, serd designado pelo ChD da DIF ou, na sua falta,
pelo DD do DAG, um trabalhador que ndo se encontre afeto ao ST e que nio tenha
acesso as respetivas contas correntes.

O trabalhador designado no niimero anterior confrontara os extratos bancarios das
institui¢des financeiras com os registos contabilisticos.

Caso se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas serdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do DD do DAG,
ou de quem este delegue, exarado em informagdo, devidamente documentada, do
trabalhador referido no nimero anterior.

Os movimentos passiveis de regularizagdo devem ser devidamente discriminados,
devendo o trabalhador responsavel pela reconciliagdo indicar o tipo, nimero de
documento e a data em que se procedeu a correcao.

Ap0s cada reconciliacdo bancaria, o trabalhador referido no niimero 2 analisa o
periodo de validade dos cheques em transito, elabora informacao dirigida ao ChD da
DIF que diligenciara no sentido do seu cancelamento junto da instituicdo bancaria
nos casos que o justifiquem, efetuando os adequados registos contabilisticos de
regularizagdo.

Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancarias sdo visadas pelo responsavel
do ST e pelo ChD da DIF, e os suportes de papel arquivados sequencialmente numa

pasta por institui¢do bancaria.

Secao II - Fundos de Caixa
Artigo 64.° - Utilizagao

Os Fundos de Caixa (FC) destinam-se apenas a efetivagdo de trocos, sendo
estritamente vedada a sua utilizag¢do para a realizagao de despesas.

Os FC tém caracter anual.

Artigo 65.° - Entrega

A entrega dos montantes dos FC atribuidos ¢ feita pelo responsavel do ST aos
titulares designados apos aprovagdo em reunido da CM ou, em caso de manifesta
necessidade, por despacho do PCM que deverd ser presente na reunidao da CM
seguinte, através de emissdo em duplicado de uma nota de lancamento que deve ser
assinada pelos titulares do fundo e pelo responsavel, devendo um exemplar ficar no

ST e o outro no Posto de Cobranga.

145



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

O ST deve criar, para cada fundo, uma conta de caixa.

Artigo 66.° - Reposicio

Os titulares dos FC devem repor junto do ST o montante atribuido, no ultimo dia 1til
de cada ano.
O ST deve saldar as contas de caixa atribuidas a cada posto de cobranga, apos a

reposicao dos FC.

Artigo 67.° - Procedimentos de controlo

Os FC sao objeto de balango nos termos do artigo 57.° da presente NCIL.

[—

Artigo 68.° - Responsabilidade

A responsabilidade por situagdes de alcance ¢ imputavel aos trabalhadores que
procedem a emissdo e cobranga da receita, devendo no entanto, o responsavel pelo
ST, no desempenho das suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das
importancias entregues.

A responsabilidade por situagdes de alcance ¢ imputdvel ao responsavel do ST,
quando, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de
importancias, se concluir ter procedido com dolo.

Nas situacdes de auséncia dos titulares dos FC, deve o dirigente ou coordenador
designar um substituto.

E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FC procederem as diligéncias
necessarias quando se verifiquem situagdes de diferenga no apuramento diario das
contas, assegurando a reposicao do valor em falta bem como a entrega do montante

apurado a mais, que revertera para os cofres do Municipio.

Secao III - Fundo de Maneio
Artigo 69.° - Fundos de Maneio

Os Fundos de Maneio (FM) sdo pequenas quantias de dinheiro atribuidas a
trabalhadores para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis e devem ser
criados tantos quantos 0s necessarios.

O FM caracteriza-se por ser:

a) Pessoal e intransmissivel;

b) Anual;
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[e—

¢) Unico, estando cada fundo afeto a uma determinada classificagio orgamental.

Artigo 70.° - Constitui¢io

Compete a CM, sob proposta do DD do DAG, aprovar a constituicdo dos FM. Esta
proposta deve ser aprovada em minuta e conter os seguintes elementos:

a) Nome e categoria do titular;

b) Montante maximo disponivel por més e a respetiva classificagdo orgamental.

O SC elabora um PRC de cabimento para cada FM com o valor anual [12 vezes o
referido na alinea b) do numero anterior], devendo assegurar o cumprimento do
definido na LCPA.

O ST deve criar para cada FM uma conta de caixa e o respetivo tipo de pagamento.

Artigo 71.° - Entrega

Ap0s entrega da minuta de aprovagdo dos FM no ST, este tem dois dias Uteis para
colocar os FM a disposi¢do dos titulares que, no ato da entrega, assinardo um
documento comprovativo.

A entrega pode ser em numerario ou por transferéncia bancaria, mediante acordo

entre o titular e o responséavel do ST.

Artigo 72.° - Guarda

Os titulares do FM sdo responsaveis pela guarda das verbas a eles entregues.

A guarda do FM depende da vontade dos seus titulares e pode efetuar-se em cofre ou
conta bancaria. No caso da efetivacdo através de conta bancaria esta tera que ser
aberta em nome do titular, destinada exclusivamente ao fundo e da sua exclusiva
responsabilidade.

Os FM sdo objeto de balanco, nos termos do artigo 57.° da presente NCIL.

E da responsabilidade dos trabalhadores que detém o FM procederem a todas as
diligéncias quando se verifiquem situagdes de diferenca no fundo, assegurando a
reposi¢do de valores em falta bem como a entrega do montante apurado a mais, que

reverterd para os cofres do Municipio.
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Artigo 73.° - Utilizacio

1. O FM s6 pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis,
no valor maximo de mil euros, cuja natureza corresponda a classificacdo orgamental
que lhe esté associada.

2. Nao podem ser adquiridos por esta via quaisquer bens suscetiveis de inventariagao.

3. Em caso de incumprimento do estabelecido no nimero anterior, sdo solidariamente
responsaveis pela despesa, o titular do FM e o dirigente de quem dependa

hierarquicamente.

Artigo 74.° - Reconstituiciio

A reconstituicdo do FM ¢ feita no final de cada més através da entrega, no SC, do
documento de reconstitui¢ao ¢ dos documentos justificativos da despesa, emitidos sob
forma legal, em nome do MC, de acordo com o disposto no Cddigo do Imposto sobre o

Valor Acrescentado (CIVA).

Artigo 75.° - Reposicio

1. Areposi¢do do FM ¢ feita no pentltimo dia util do ano a que respeita, de acordo com
os procedimentos definidos para a reconstituigao.
2. O SC devera estornar o montante da PRC ndo utilizado.

3. O ST devera saldar as contas de caixa.

Artigo 76.° - Inutilizacido dos documentos de despesa

Os documentos de despesa devem ser inutilizados através da aposicdo de carimbo de

“Pago” e anexados ao respetivo mapa.

Artigo 77.° - Auséncias do titular

1. O titular do FM devera dar conhecimento das suas auséncias previsiveis sempre que
ocorram por periodo superior a 10 dias. Estas auséncias determinam que se observe
o estabelecido para a reconstituicdo ou reposi¢ao, consoante decisdao do dirigente ou
coordenador do servigo, em articulagdo com o DD do DAG ou, em sua substituigao,
o ChD da DIF.

2. Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do FM, o dirigente
ou coordenador de servigo, em articulagdo com o ChD da DIF, determinardo uma

solu¢do adequada ao caso.
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Artigo 78.° - Cessaciio do cargo ou mobilidade do titular

Em caso de cessacao de fungdes ou de mobilidade do titular do FM, e independentemente
do respetivo fundamento, devera ser dado cumprimento ao estabelecido no artigo 75.°

para a reposicao.

CAPITULO X - RECEITA
Secao I — Disposicoes Gerais
Artigo 79.° - Ambito de aplicacio

As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo, notificagdo, cobranca
voluntaria e arrecadacao da receita, bem como o procedimento referente a transferéncia

para cobranga contenciosa € coerciva.

Artigo 80.° - Elegibilidade

A receita so pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de inscri¢do
or¢amental adequada, competindo aos respetivos servicos emissores a verificagcdo a priori

destes requisitos.

Artigo 81.° - Apuramento da receita

1. As UO e demais servigos a quem compete, no ambito do Regulamento de Taxas,
Compensagdes e Outras Receitas do Municipio da Covilhd (RTCORMC), a
liquidagdo de receita, devem proceder ao seu apuramento de acordo com os
principios da igualdade e da prossecug¢do do interesse publico, nos termos do Regime
Geral das Taxas das Autarquias Locais (RGTAL).

2. Os valores referentes a isengdes concedidas no ambito do RTCORMC, bem como a
oferta de bens suscetiveis de venda, sdo apurados e emitido o respetivo documento,
devendo os servigos colocar no campo das observacdes daquele documento a mengao
correspondente “ISENCAO”, “OFERTA”, ¢ identificar a norma legal ou a
deliberagao que lhe deu causa.

3. O calculo das isengdes referidas no nimero anterior deve ser objeto de quantificacao
anual, por parte de cada UO emitente, a elaborar até final do més de janeiro do ano

seguinte, e remetido a DIF até ao dia 15 de fevereiro seguinte.
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Artigo 82.° - Emissao, cobranca e arrecadacio da receita

Compete a ST proceder a arrecadagdo das receitas municipais mediante documentos
a emitir (guia de receita ou fatura) pelos diversos servigos emissores de receita.

As UO e demais servigos emissores de receita sao dotados de acesso a aplicagao
SNC-AP para emissdo dos documentos de arrecadagdo, competindo-lhes efetivar o
controlo da respetiva arrecadagao.

As entidades referidas no niimero anterior devem obrigatoriamente proceder a
emissdao dos documentos de arrecadagdo no prazo definido pelo Codigo do IVA, que
¢, salvo algumas excegdes, até ao 5.° dia util seguinte a contar da data do facto
originario.

O ST confere diariamente o total dos valores recebidos com o somatorio dos
documentos cobrados.

No final de cada dia o responsavel pelo ST deve extrair da aplicagdo informatica a
folha de caixa e o RDT e assind-los no campo destinado para o efeito. Estes
documentos devem ser arquivados e mantidos na DIF até ao final do primeiro

trimestre do ano subsequente aquele a que diz respeito.

Artigo 83.° - Formas de recebimentos

Os documentos de arrecadacdo podem ser pagos por numerario, cheque,
transferéncia bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio
legal disponibilizado para o efeito.
Os cheques aceites tém que ser cruzados, emitidos a ordem do MC e de montante
igual ao valor a pagar. A data de emissdo deve obrigatoriamente coincidir com a data
da sua entrega, ou com os dois dias que a antecedem. No verso do cheque deve ser
aposto o nimero do documento que lhe corresponde.
Caso o pagamento seja efetuado por entidade diferente do titular, deve ser aposto no
verso o numero do documento que lhe corresponde, bem como o contacto telefonico
da entidade pagadora. Estes dados devem ser inseridos num campo de observagdes
da aplicagao informatica respetiva.
No caso de cheque remetido pelo correio, o SEG deverd, sendo caso, cruzar de
imediato os cheques, e remeté-los por protocolo para o ST:

a) ApOs a recegao dos valores em causa, o ST solicita ao servico emissor da

receita a emissao do respetivo documento para arrecadagao da receita;
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L.

b) O ST, apo6s efetuar as operagcdes mencionada nas alineas anteriores, envia o
original do documento ao municipe.

O pagamento por transferéncia bancaria € solicitado por escrito ao Municipio que,

para o efeito, disponibiliza um requerimento préprio no portal municipal ou em

qualquer servico emissor de receita, e deve ser autorizado pelo ChD da DIF ou em

trabalhador em quem este delegue, apds informagao do responsavel da ST.

Artigo 84.° - Devolucio de cheques

Caso se verifique a devolugdo de cheques por falta de provisdao ou outro motivo, por
parte das instituicdes bancarias, o responsavel do ST deve informar, por escrito, do
facto o seu superior hierarquico e dar conhecimento ao responsavel pelo servigo
emissor que, sendo caso disso, devera proceder de acordo com as regras previstas no
Decreto-Lein.® 454/91, de 28 de dezembro, com a redagdo dada pela Lei n.® 48/2005,
de 29 de agosto.

Os servicos municipais devem tomar as medidas necessarias para que o Municipio
seja ressarcido pelo emissor do cheque de todas as despesas bancdrias inerentes a

devolugio.

Artigo 85.° - Inutilizacio de documentos comprovativos de arrecadacio

Os documentos de arrecadag¢do s6 podem ser inutilizados no dia da sua emissao por
proposta do(a) servico/ UO emissor(a) com fundamento em erro devidamente
identificado.

Compete ao ST a inutilizacdo dos documentos comprovativos da arrecadacao.

Artigo 86.° - Anulacio de receita

A anulagdo da receita ¢ da responsabilidade da CM, sob proposta do seu Presidente,
assente em informacao devidamente fundamentada, de facto e de direito, pelo servigo
responsavel pela proposta de anulagao.

O PCM tem competéncia para, de acordo com o pressuposto enunciado no niimero
anterior, autorizar a anulagdo de receita de valor igual ou inferior a € 30.000,00 ou por
manifesto erro de emissao.

A guia de anulacdo da receita ¢ emitida e conferida na DIF por trabalhador a designar

pelo ChD, apds envio da respetiva deliberacdo/decisdo por parte do servigo
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4.

1.

responsavel pela sua elaboragdo, sendo verificada por trabalhador que apure as
provisdes e arquivada na SC.
No final do ano, a UO responsavel pela receita a anular da conhecimento a CM das

anulacdes efetuadas nos termos do nimero 2 do presente artigo.

Artigo 87.° - Restituicio da receita

A restituicdo consiste na obrigacdo de reembolsar ou restituir um determinado
montante recebido indevidamente.

Compete ao servigo emissor da receita indevidamente recebida prestar informagao
fundamentada, de facto e de direito, ao PCM sobre os motivos da arrecadagao
indevida, para que este possa autorizar a correspondente restituigao.

Ap0s a autorizagdo referida no numero anterior, o servigo emissor deve remeter a

informacao ao SC para que esta possa diligenciar no sentido da restituicao devida.

Secio II - Processo de Execucio Fiscal

Artigo 88.° - Cobranc¢a Contenciosa/Coerciva

A cobranga de receita que ndo revista a forma de execucdo fiscal é controlada pela UO

emissora de receita, nos termos do disposto no niimero 2, do artigo 82.° e, confirmada a

mora, remetida, no prazo de 15 dias, informacdo ao SJ que encaminhard o processo de

acordo com as regras legais aplicaveis ao caso para ressarcimento da divida.

1.

2.

Artigo 89.° - Cobranca em execucao fiscal

A cobranga coerciva das dividas constituidas a que se aplique o regime da execugdo
fiscal previsto no Codigo do Procedimento e do Processo Tributario (CPPT), inicia-
se com a inscri¢do da data de conhecimento no documento de arrecadacgao e extracao
da certiddo de divida correspondente, pela(o) UO/servico emissor(a) de receita,
decorridos 30 dias ap6s o termo do prazo para pagamento voluntario. A certidao de
divida ¢ assinada pelo PCM e remetida ao SJ para efeitos do disposto no niimero
seguinte.

A certiddo de divida ¢ o documento que serve de base a instauragcdo do processo de
execugao fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.° do CPPT.
Para efeitos da instauracdo do processo de execucdo fiscal ¢ imprescindivel a
existéncia de dados identificativos da entidade devedora, totalmente corretos, bem

como a existéncia de relagdo contratual, se for caso disso.
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4. Os processos de execugao fiscal sao instaurados e tramitados no SJ, de acordo com
a legislagdo aplicavel - LFL, Lei Geral Tributaria, CPPT, RGTAL.
5. Compete ao servigo que recebe os documentos para cobranga coerciva a colocagdo

da data de transferéncia de terceiro.

Artigo 90.° - Citagio

1. A citagdo € o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto
contra ele determinada execugao.

2. O SJ emite e envia o aviso de citacao.

3. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacao de que a mesma € acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir
da data da emissao da citacao.

4. O aviso de citacdo refere, ainda, que o executado pode:

a) Apresentar oposi¢ao escrita;
b) Requerer o pagamento em prestacdes;

¢) Requerer a dagdo em pagamento.

Artigo 91.° - Cobranca dentro do prazo

Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os
procedimentos para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do previsto na
presente NCI, devendo o tesoureiro cobrar os respetivos juros de mora e custas do
processo executivo, e fazer a anotagdo da cobranca na respetiva guia de débito,

entregando-se o original ao contribuinte, remetendo-se o duplicado a contabilidade.

Artigo 92.° - Cobranca fora do prazo

Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos
termos da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, o processo prossegue a
sua tramitagcdo legal, designadamente, seguindo para penhora de vencimentos, contas

bancérias e demais diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 93.° - Procedimentos de controlo

1. O SJ remete ao ChD da DIF, a relagao de devedores, emitida pela aplicagdo das

execugoes fiscais, na qual consta a identificagdo dos devedores.
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2. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execugdo fiscal, deve constar na
relacdo de devedores mencionada no nimero anterior, a data limite da cobranca
voluntaria, data da instauragdo de processo e do seu término.

3. O pagamento resultante dos processos de execucao fiscal ¢ efetuado pelos devedores
diretamente na tesouraria.

4. A tesouraria, apds cobranga através de guia de recebimento, disponibiliza:

a) O original para o contribuinte;
b) O duplicado para a tesouraria.

5. A tesouraria emite diariamente listagens do didrio de tesouraria e do RDT, enviando-
o0s para o servico responsavel pela contabilidade, com os conhecimentos pagos e com
as respetivas guias de recebimento.

6. As listagens enviadas para o servico responsavel pela contabilidade devem fazer
mengao as cobrancas realizadas a clientes, utentes e contribuintes em litigio, para que
esta possa proceder a regularizacdo do saldo em cobrangas duvidosas, ou da provisao

que, entretanto, tenha vindo a ser constituida.

Secao III - Postos de Cobranca
Artigo 94.° - Ambito de aplicacio

As normas seguintes aplicam-se aos servigos emissores de receita, determinados nos

termos do artigo seguinte.

Artigo 95.° - Postos de cobranca

1. Havera posto de cobranca nos locais considerados tuteis para os utentes e justificavel
na Otica do interesse municipal, mediante prévia aprovagdo da CM, sob proposta do
ChD da DIF ou de quem este delegue.

2. Por cada posto de cobranca deve haver um mapa de controlo de cobrangas, onde

serdo inseridos os documentos entregues para cobranga.

Artigo 96.° - Cobranca de receita

1. Os servigos emitem documento (guia de receita ou fatura) na aplicagio SNC-AP,
colocando as datas de emissdo e conferéncia.

2. O original do documento de arrecadagdo, no qual € aposto um carimbo com a
indicacdo de “Pago”, ¢ entregue aos utentes e devidamente assinado pelo trabalhador

que procede a cobranga.
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10.

Nos casos em que exista aplicagdo informatica diferente da aplicacdo SNC-AP, deve
orespetivo Servigo estar dotado de uma aplicagio informatica que permita a emissao
de um documento contabilistico legalmente valido.

Nos casos em que justificadamente ndo exista aplicagdo informatica para emissao de
documento sob forma legal, o servico ¢ dotado de documentos manuais, emitidos
com numero sequencial, a guarda de trabalhador designado pelo dirigente da UO
correspondente.

Os documentos referidos no niimero anterior tém trés vias, destinando-se o original
ao utente/ cliente, o duplicado ao servico emissor competente para registo das
importancias na aplicagdo SNC-AP e o triplicado permanece no livro.

Nao ¢ permitida a desagregacdo dos documentos dos respetivos livros que sdo
pessoais e intransmissiveis, obedecendo a emissdo a ordem sequencial.

Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento manual que implique
a sua anulagdo, deve ser expressa no mesmo a razdo da inutilizagdo e juncdo no livro
de todas as vias do documento inutilizado.

Para emissdo da fatura ou guia de receita respetiva, o trabalhador entrega no SC, até
ao final da semana a que respeita a arrecadagdo, o duplicado dos documentos
emitidos.

O SC procede ao controlo dos documentos emitidos manualmente, de modo aleatorio
e obrigatoriamente no final de cada ano. A DIF procede a controlos aleatérios no
ambito das suas competéncias.

Os trabalhadores responsaveis pelos postos de cobranga sio sempre obrigados a
entregar ao utente/cliente o documento comprovativo da venda ou da prestagao do

servigo emitido sob forma legal.

Artigo 97.° - Entrega

A entrega dos montantes arrecadados € feita diariamente no ST, conjuntamente com
os duplicados dos documentos cobrados ou uma listagem que as identifique.
Os servigos a que se referem os niimeros 3 e 4 do artigo anterior devem entregar no
servico com competéncia para efetuar a emissao do documento na aplicagdo SNC-
AP os seguintes elementos:
a) listagem com as prestagdes de servigos e vendas efetuadas, retirada da sua
aplica¢do informatica, cuja data de referéncia deve ser inscrita no campo das

observagdes daquela guia de recebimento;
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b) duplicado dos documentos manuais emitidos.
3. O ST, no proprio dia, procede a conferéncia dos montantes entregues com o0s

duplicados e coloca as datas de recebimento nos documentos na aplicacio SNC-AP.

Artigo 98.° - Responsabilidades

1. A responsabilidade por situagdes de alcance ¢ imputavel aos trabalhadores que
procedem a cobranga da receita devendo o responsavel do ST, no desempenho das
suas fungdes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

2. A responsabilidade por situagcdes de alcance ¢ imputdvel ao responsavel do ST,
quando, no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de

importancias, se concluir ter procedido com dolo.

CAPITULO XI - DESPESA
Secao I — Disposicoes Gerais
Artigo 99.° - Regras para a realizaciio da despesa

1. As despesas, independentemente a que se refiram, s6 podem ser cativadas,
assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem inscritas no
orgamento com dotacdo igual ou superior ao cabimento € ao compromisso,
respetivamente.

2. O cabimento ou cativacao de verbas ¢ feita a pedido dos servigos responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com
base em documentos escritos devidamente assinados e validados pelos responsaveis
dos servigos.

3. O compromisso deve obedecer ao disposto na LCPA.

Artigo 100.° - Documentos de suporte da execuc¢ao da despesa

Os documentos de suporte para a execucdo orcamental da despesa e que constituem o

suporte dos cabimentos e dos compromissos sao:
a) A RQI emitida pelos diversos servigos municipais;
b) A PRC;
¢) NTE;
d) REC.
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Secao II - Processos de obras a realizar por empreitada ou por
administracio direta

Artigo 101.° - Procedimento de aquisicio de empreitadas

Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a empreitada, deve
0 servigo requisitante elaborar uma informagao que sera encaminhada para o SCC.
Cabe ao SPM, previamente ao procedimento de realiza¢cdo da despesa, verificar se os
bens objeto da intervencao sdo propriedade do MC e estdo devidamente inscritos nas
respetivas matriz e registo predial.

No seguimento do cumprimento do referido no nimero anterior o SCC envia ao SC,
para emissdao do cabimento provisorio, informagdo com a designagdo da obra a
realizar, montantes previstos para o exercicio, competindo ao SC o respetivo
enquadramento em rubrica do plano plurianual de investimentos a afetar.

Se ndo for possivel efetuar o cabimento, o SC comunica o facto ao SCC, que
informard o servigo requisitante da referida impossibilidade. Neste caso, s6 sera
objeto de modificacdo os documentos previsionais se possuirem despacho de
concordancia em relagdo a necessidade e oportunidade da empreitada por parte de
quem possua competéncia para autorizagao da despesa ou, sendo competéncia da
CM, do seu Presidente.

Apbs o cabimento provisorio pode o SCC efetuar todos os procedimentos inerentes
a adjudicacdo da empreitada. Logo que se verifique a adjudicacdo, o SCC envia a SC
o contrato ou informagao de adjudica¢do acompanhado do cronograma financeiro da
obra para que, se for necessario, seja corrigido o cabimento provisorio € emitida a
respetiva requisi¢ao de despesa.

O SC devera inseri-lo no mapa da contracdo da divida, ou, caso este procedimento
nao seja necessario, criar uma conta corrente para a empreitada.

O SC devera proceder a emissdo do respetivo compromisso garantindo o
cumprimento da LCPA;

O acompanhamento da obra cabe ao DOP, através das suas unidades organicas
flexiveis, que deve enviar os autos de medicdo dos trabalhos executados ao SC
acompanhado de todas as informagdes que tenham implicagdo contabilistica e
financeira. Constam obrigatoriamente daquelas informacdes, os fundamentos dos
trabalhos ndo executados, trabalhos a menos, trabalhos a mais, revisdes de pregos e

conta final.
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9. Com a conclusdao da empreitada ao DOP envia ao SPM, para inventariacao, copia do

auto da receg¢do provisoria.

Artigo 102.° - Procedimento a adotar em obras a realizar por administracio direta

1.

Sempre que se pretenda realizar uma obra municipal com recurso a administrag@o
direta deve o servigo requisitante certificar o cumprimento dos requisitos previstos
nos numeros 2 a 4 do artigo anterior.

A requisi¢do de material, bem como a quantificagdo de valores relativos a utilizagdo
de viaturas, mao-de-obra e demais custos de cada interven¢do tem que obedecer,
quanto aos valores envolvidos, as regras de autorizagdo de realizagdo de despesa

definidas nos termos das competéncias delegadas pelo PCM.

Seciao III - Processo de compras e controlo de rececio

Artigo 103.° - Ambito de aplicaciio

Aplica-se a aquisicdo e rececdo de bens ou servigos € bem como aos contratos de

fornecimento, com excecdo das situagdes previstas relativamente ao procedimento de

controlo interno de FM.

Artigo 104.° - Normas gerais

As compras ou aquisicdes de bens e servicos sdo realizadas pelo SCC a quem
incumbe assegurar todos os procedimentos nos termos da legislacdo em vigor.

As compras ou aquisi¢des dependem de REC ou contrato, apos a verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicédveis, nomeadamente em matéria de cativagao
de verba, processo de consulta, compromisso € contrato € da autorizagdo por 6rgao

ou pessoa competente.

Artigo 105.° - Pedido de servicos e/ou bens nio armazenaveis

Sempre que seja necessario proceder a aquisicao de bens moveis ndo armazenaveis,
ou a prestagdo de servigos que ndo possam ser satisfeitos pelos servigos municipais,
devera o servico requisitante remeter ao SCC um pedido de aquisi¢do assinado pelo
responsavel dessa UO, ou por ele confirmada, por meio informatico, conforme
modelo em uso no momento.

Tal informagdo tem que possuir obrigatoriamente despacho de concordancia, em

relagdo a necessidade e oportunidade de aquisicao dos bens ou servigos em causa por
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3.

4.

6.

parte de quem possua competéncia para autorizar o procedimento de realizagdo da
despesa.
Da informacgao tém que constar ainda os seguintes elementos:
a) Fundamentacdo da necessidade da realizagdo da despesa;
b) Identificagdo e especificagdes técnicas dos bens ou servigos que se pretendem
adquirir;
¢) Estimativa do custo dos bens ou servigos;
d) Indicagdo da acao do plano plurianual de investimentos onde se insere a aquisi¢ao,
apos confirmagdo de dotacao disponivel para o efeito;
e) Identificagdo dos requisitos técnicos na selecao do fornecedor, se os houver;
f) Caderno de encargos, sempre que seja necessario;
g) Indicacdo dos critérios e subcritérios de adjudicag¢do e ponderacdo dos mesmos;
h) Indicagdo de, no minimo, trés elementos que possam integrar o juri, nos casos em
que tal seja necessario;
1) Destino inequivoco dos servigos/bens;
j) Declaragao fundamentada quanto ao ndo fracionamento da despesa.
As requisicdes de material informatico ou de comunicag¢des sdo obrigatoriamente
precedidas de informagdo técnica da responsabilidade do SI, a qual deve ser
solicitada pelos servigos requisitantes e remetida ao SCC conjuntamente com a
informagao a que se refere o nimero anterior.
As UO que necessitem de requisitar servicos de restauracdo e reservas de estadias de
pessoas (artistas, técnicos, etc.) podem, apos verificagdo de disponibilidade na
dotagdo orcamental, efetuar a pré-reserva, devendo de imediato comunicar ao SCC
com o envio da requisigao.
Nos casos referidos no nimero anterior ou naqueles em que, atendendo a
especificidade dos bens/servigos a adquirir, for identificado o fornecedor, devera ser
colocado no documento, pelo proponente ou por quem autoriza a despesa, a mengao:
“Nao existem conflitos de interesse”, como forma de confirmacao da inexisténcia de
incompatibilidade nem favorecimento do fornecedor proposto.
Ap6s a rececdo da informagdo a que se refere o nimero 3 do presente artigo, o SCC
verifica a sua conformidade com as normas legais em vigor, designadamente com o
Codigo dos Contratos Publicos (CCP) e com os procedimentos ora definidos,
devendo obrigatoriamente, em caso de incumprimento, devolver o processo a UO/

Servigo de origem para supressao das anomalias ou duvidas existentes.
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Artigo 106.° - Requisicio de bens armazenaveis

1. Sempre que a UO necessite de bens habitualmente existentes em stock, excetuando
os consumiveis cujos modelos de RQI estdo disponiveis na intranet, emite uma RQI,
com origem na(s) aplicacdo(¢des) Aplicagdo de obras municipais (OBM) e/ou
Aplicagdao de maquinas e viaturas (MAQ), autorizada e/ou assinada pelo respetivo
responsavel.

2. A RQI tem que conter, de forma clara e inequivoca, para além da identificacao da
UO correspondente ao servigo requisitante € da autorizacao do respetivo responsavel,
o destino do bem, a designagdo, quando aplicavel e possivel, as caracteristicas fisicas,
quimicas e/ou biologicas do(s) bem(ns), respetiva quantidade e unidade de medida.

3. Ap6s a rececdo da RQI, o trabalhador do armazém satisfaz o pedido entregando os
bens existentes em stock, certificando-se que a movimentacao contabilistica da saida
ndo ¢ efetuada pela mesma pessoa que promoveu a entrega.

4. Entre a rececdo da requisi¢ao e a satisfagdo do pedido (existente em stock), ndo deve
mediar um prazo superior a 24 horas (1 dia util).

5. Os Dbens requisitados e entregues que nao foram utilizados na
obra/intervengao/atividade devem ser devolvidos ao armazém. Contudo, neste
servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam intactos e desde que se
verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.

6. Todos os movimentos e procedimentos relacionados com existéncias ocorrem numa
base diaria, sendo que no final do ano todos os movimentos e corre¢des relativos a
RQI das aplicagdes de OBM e MAQ devem estar efetuados até ao dia 10 de janeiro
do ano seguinte, devendo ser verificado o estabelecido numero 2, do artigo 121.°.

7. No caso de inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos
para a satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das
seguintes formas:

a) Nao se tratando de situacdo urgente, o pedido fica pendente de processo de
aquisicao de abastecimento de stock em curso;

b) Tratando-se de situacdo urgente, ou de requisi¢do de bens cujo stock ndo se
justifica, o pedido ¢ devolvido ao requisitante para proceder de acordo com as
regras definidas no artigo 105.°.

8. As RQI de combustiveis e lubrificantes sdo emitidas na aplicacio MAQ, cuja gestdao

¢ efetuada pelo Servigo de gestdo, manuten¢do de maquinas, viaturas, rede vidria,
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infraestruturas de transportes urbanos e parqueamentos (SGMMVRVITUP), desde
que:

a) As RQI de combustiveis e lubrificantes sdo emitidas por maquina ou viatura com
identificacdao do trabalhador que abastece, o tipo de combustivel, a quantidade e
os km ou horas da viatura ou maquina no momento do abastecimento.

b) As quantidades de combustiveis e lubrificantes requisitados devem respeitar a

capacidade maxima dos depositos.

9. Compete aos responsaveis da DIF a criagdo e parametrizagao dos codigos dos artigos.

1.

Artigo 107.° - Reserva de bens

O armazém apenas efetua reservas de bens com RQI emitida na aplicagdo OBM e
devidamente autorizada.

A validade deste procedimento corresponde a um periodo de 1 més, sendo que se
considera expirado no final de cada ano ou em situagdes de extrema urgéncia de
necessidade dos materiais reservados. No ultimo caso ¢ sempre necessaria

informacao do dirigente do respetivo servigo requisitante.

Artigo 108.° - Processo de aquisi¢ao de bens ou servigos

Cabe ao SCC identificar o procedimento legalmente adequado a adotar e remeter o
pedido de aquisicdo para a SC, através da aplicagdo informadtica especifica, a fim de
ser cabimentado, informando, sendo caso, da reparticao dos encargos pelos anos em
que decorrer o fornecimento.

Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a SC informa por escrito o SCC e o servico
requisitante desse facto, ficando o processo a aguardar modificagdo aos documentos
previsionais.

Apds o cabimento da despesa, o SCC devera proceder ao desenvolvimento dos
procedimentos de aquisicao.

Cumprido o procedimento previsto no niimero anterior € apds o procedimento
concursal, ¢ emitida a NTE ou o Pedido de Fornecimento (PFO) e respetiva REC.
Ap6s colocagdo da data de autorizagdo na REC pelo SC, esta deve ser assinada pelo
trabalhador da SC designado e por quem tem competéncia para autorizar a realizacao
da despesa.

Ap0s aqueles procedimentos, o SCC, envia o original da NTE, PFO ou comunicagao

de adjudicacdo ao fornecedor, documento assinado pelo DD do DAG.
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7.

10.

11.

12.

13.

Apo6s a adjudicacdo, para efeitos de conferéncia nos termos do artigo 110.°, o
documento que internamente serve de suporte a aquisicdo de bens ou servigos ¢ a
NTE ou o PFO (designados como documentos da aquisi¢do externa).

O documento da aquisicdo externa tem que especificar as quantidades, as
especificidades dos artigos a adquirir, o prego contratado e o local de entrega.
Compete ao SCC assegurar que a formagado e execucao de quaisquer contratos sejam
publicitadas, nos termos da lei, no Portal dos Contratos Publicos, sob pena da nao
eficacia do respetivo contrato.

No final do ano, o Servigo de oficinas, armazéns, energia e eletricidade (SOAEE) em
conjunto com o SC deve efetuar, por confronto entre as NTE por movimentar e as
REC sem faturacdo, um controlo das requisicdes emitidas e ainda ndo satisfeitas,
contatando quer o fornecedor quer o servigo requisitante de modo a apurar a razao
para os eventuais atrasos no fornecimento.

Compete ao SCC o controlo do prazo de entrega dos bens ou da prestagdo de servigos
pelo fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
Qualquer alteracdo as condi¢des acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
REC ou contrato inicialmente formalizado.

O SCC deve realizar, preferencialmente, por meio de plataformas de compras

eletronicas os procedimentos nos termos da lei geral.

Artigo 109.° - Controlo da rececio

A entrega e rece¢do de bens ¢ acompanhada de fatura ou outro documento de
transporte que obedeca aos requisitos legais definidos no CIVA e tem que identificar
o documento que serviu de suporte a adjudicacdo, sob pena de ser recusada pelos
servigcos. Compete ao SOAEE o controlo das encomendas até a sua satisfagao.

A entrega de bens ¢ efetuada preferencialmente no armazém. Por questdes de
logistica ou operacionalidade, apenas em fungdo da natureza dos bens, pode a entrega
ser efetuada noutro local previamente acordado, sempre supervisionada por
trabalhador da SOAEE que para o efeito deve ser previamente avisado da data de
entrega e que pode ser acompanhado de pessoal técnico sempre que a especificidade
do bem o exija.

O trabalhador responsavel pela conferéncia, aquando da rece¢do, tem que proceder a

conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa dos bens pelo meio mais adequado,
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confrontando para o efeito o documento que acompanhou os bens com os
documentos da aquisicao externa.

No documento suporte a rececao dos bens, o trabalhador que os receba deve apor,
por inscri¢do ou colocagdo de carimbo “Recebido e Conferido”, a data de recegao,
categoria, cargo e identificacdo legiveis, e assinatura.

Se os bens em causa forem recebidos no armazém, o trabalhador deve proceder ao
movimento no documento de aquisi¢do para emissdo da nota de langamento para
movimentar a conta de compras.

Nos casos em que ¢ detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado,
quanto a qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade, o servigo recusara a sua
rececao.

Nos casos em que a ndo conformidade dos bens fornecidos apenas for detetada apds
a suarececao, devera o servigo requisitante informar o SCC para que esta providencie
no sentido de regularizar a situa¢do, e o SC para, caso necessario, proceder as
regularizagdes contabilisticas e fiscais.

Apbs arececdo e conferéncia dos bens, 0 SOAEE deve enviar ao SC o original do(s)

documento(s) mencionados no numero 1 deste artigo.

Secao IV - Tramitaciao dos documentos de despesa
Artigo 110.° - Conferéncia de faturas

Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, recebidos, sdo de
imediato encaminhados para o SC que procedera ao seu registo inicial — “Faturas em
rece¢do e conferéncia”.

No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador que
as rececionou proceder de acordo com o disposto no artigo anterior.

Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma
visivel, um carimbo de “Duplicado”.

Aquando da rece¢do da fatura no SC, o trabalhador designado para o efeito inscreve
ou apde carimbo com a data em que aquela foi recebida.

O registo das faturas ¢ efetuado até ao quinto dia 1til seguinte a data da sua rececao.
O SC processa os documentos apds confronto da fatura com o auto de medicao de

trabalhos executados, caso se trate de empreitadas, ou, no caso de bens adquiridos,
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10.

11.

12.

13.

com o documento que suportou a entrega ¢ com a REC ou os documentos de

aquisi¢cdo externa ou, quando se justifique, copia do contrato associado a requisic¢ao.

A existéncia de diferengas entre a fatura e o documento de aquisi¢do externa tem que

ser justificada pelo servico emissor da requisi¢do, excluindo-se apenas as

divergéncias resultantes de alteragdes fiscais ou arredondamentos de décimos de

céntimos.

Sempre que seja necessario que o servigo requisitante confirme a fatura, este dispde

de cinco dias tteis para o efeito, apds o que a remete para o SC.

Da confirmag@o deve constar informagao clara e precisa da rece¢do dos bens e sua

localizagdo inequivoca, ou da prestacdo do servico, a data de confirmagdo do

documento, a assinatura, o cargo € a identificacao legivel do trabalhador que procede

a sua confirmacao.

O servigo que ndo respeitar o determinado no numero 7 deverd providenciar no

sentido do processamento da fatura, nomeadamente submeté-la a consideragdo da

CM ou do seu Presidente.

Apbs processamento da fatura o SC deve:

a) Informar o SPM, para que, sendo caso, promova a inventaria¢do, seguro e demais
registos, nos termos da lei;

b) Informar a DIF para apuramento de custos, e imputacao ao respetivo centro de
custos;

c) Conferir, caso haja, a nota de langamento de movimentacao de stock — gerada pelo
movimento referido no niimero 5, do artigo 109.°%

d) Arquivar por fornecedor e por ordem cronologica ascendente.

e) Proceder ao envio de copias dos documentos ao SOAEE, nos casos em que ndo
tenha sido previamente enviadas.

Aquando do langamento da fatura deve o SC atestar que foram assegurados todos o0s

procedimentos legais, nomeadamente os estipulados no CCP no que concerne a sua

publica¢do, sob pena do ndo pagamento das mesmas.

A fatura deve conter evidéncia de todas as conferéncias e registos de que tenha sido

objeto. No caso de faturas eletronicas, ndo sendo possivel apor as conferéncias e

registos diretamente no documento, estas mengdes sdo colocadas em campos

proprios do processo.

164



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Artigo 111.° - Desconformidades nos documentos dos fornecedores

Os documentos de despesa em que a posteriori se verifique ndo cumprirem o0s
requisitos legais sdo devolvidos. Nestes casos, o0 documento deve ficar registado na
aplicacdo informatica com indicagdo no campo das “observagdes” da sua devolugdo
e do respetivo niimero do registo de saida no SGD.
Cabe ao SC contatar os fornecedores para que estes procedam a correcdo das
desconformidades e proceder a sua devolugdo. Sdo sempre devolvidas as faturas:

a) Que ndo obedegam aos requisitos legais;

b) Com incoeréncias de valores e quantidades ndo aceites pelos servigos;

c) Cujos bens e servicos ndo tiverem sido requisitados;

d) Por indicagdo do servico requisitante devidamente justificada.
Todas as devolugdes de documentos a fornecedores sdo efetuadas por oficio, que ¢é
objeto de registo, digitalizagdo e associagdo a processo eletronico. Este procedimento

sera devidamente adaptado no caso de devolugdo de documentos eletronicos.

Secao V - Pagamentos
Artigo 112.° - Tramitacio do processo de liquidacio/pagamento

Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pelo ST do MC.

Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizagdo de
pagamento e da emissdo da respetiva ordem.

Compete ao SC proceder a emissdo das ordens de pagamento, de acordo com o plano
de pagamentos elaborado pelo ChD da DIF sob orientagdo do PCM ou de Vereador
em quem este delegue, se:

a) Existir fatura devidamente conferida e confirmada pelo servigo requisitante nos
termos do artigo 110.°, e respetiva REC ou, quando se justifique, cdpia do contrato
que lhe deu origem;

b) Existir, dependendo do caso, informacdo interna, documentos de despesa e
deliberacdo ou despacho competente, acompanhados, sempre que se justifique, de
protocolo, acordo, contrato programa, devidamente aprovado e assinado;

c) Tiver sido comprovada a regularizagdo da situacdo declarativa e contributiva ao
universo do MC e perante a Administracdo Tributaria e as Instituigdes da
Seguranca Social, nos termos do disposto no Decreto-Lei n.° 236/95, de 13 de

setembro, e 208.° e seguintes do Codigo dos Regimes Contributivos do Sistema
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10.

11.

12.

13.

Previdencial de Seguranga Social, aprovado pela Lei n.° 110/2009, de 16 de

setembro;
Os documentos comprovativos das despesas em suporte papel devem ser sempre
datados, carimbados e rubricados pelo trabalhador do SC que emite a OP, de forma
a impedir eventual utilizacdo futura noutros pagamentos. No caso de documentos em
suporte eletronico serdo adotados os correspondentes procedimentos legais.
Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas
ou cofinanciadas pelo MC, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor men¢ao do
valor do financiamento municipal bem como a data da apresentagao do documento a
pagamento.
As ordens de pagamento sdo conferidas pelo Coordenador do SC, sendo
posteriormente autorizadas pelo PCM, ou por membro do 6rgdo executivo com
competéncia delegada ou subdelegada.
O SC, sem prejuizo da consulta a efetuar por via eletronica, introduz na base de dados
da aplicagdo SNC-AP as datas de validade das declaracdes a que se refere a alinea c)
do numero 3.
Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este ¢ apenso a respetiva OP
de modo a que quem autorize nos termos do niimero anterior, proceda a sua assinatura
no momento da autoriza¢do do pagamento.
Cumpridas as formalidades dos nimeros anteriores, as ordens de pagamento sdo
remetidas ao ST para pagamento.
Nos documentos de suporte da despesa o ST apde, no momento do pagamento, de
forma legivel o carimbo de “Pago” e respetiva data.
O ST confere diariamente o total dos pagamentos efetuados com o somatorio das
ordens de pagamento, apos o que deverd extrair da aplicagdo informatica a folha de
caixa € o RDT, assina-los no campo respetivo e remeté-los para o trabalhador
designado pelo ChD da DIF, que apos verificagdo dos movimentos os submetera a
assinatura do PCM.
O arquivo dos documentos de despesa em suporte papel deve ser efetuado em pastas
por ordem sequencial data e do nimero de OP, pelo qual é responsavel o coordenador
do SC.
As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam, devendo

para isso ser inutilizadas.
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14. Caso tenham o cheque associado, este devera ser anulado, de acordo com o niimero

2, do artigo 59.°.

Artigo 113.° - Meios de pagamento

1. Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
transferéncias bancarias eletronicas ou por ordem ao banco.

2. Em numerario apenas devem ser efetuados pequenos pagamentos, na medida do
estritamente necessario, até ao montante maximo por destinatario de € 1.000,00 (mil
euros).

3. O pagamento das remuneragdes € abonos dos membros dos 6rgdos, dos trabalhadores
e dos demais colaboradores do Municipio serda sempre efetuado por transferéncia
bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas e autorizadas
pelo PCM ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da AM ou por quem o substitua.

4. Compete ao ST, na data do pagamento, zelar pelo cumprimento das normas legais no

que diz respeito a validade das declaracdes de nao divida.

CAPITULO XII - CONTRATACAO PUBLICA
Artigo 114.° - Planeamento

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura nomeadamente o
cumprimento dos principios da igualdade e da concorréncia, adotando os
procedimentos com vista a adjudicagdo de contratos publicos ou de atos passiveis de
contratos publicos previstos na legislacdao vigente.

2. As aquisi¢des necessarias a atividade dos servigcos devem ser planeadas aquando da
preparacdo do Orcamento, tendo por base uma avaliagdo clara e objetiva das
necessidades, e transmitidas as entidades competentes em matéria de
aprovisionamento.

3. Oseleitos e dirigentes autorizam a realizacdo de despesa nos termos e de acordo com
os limites fixados na lei ou nas delegagdes e subdelegagdes de competéncias.

4. O SCC mantém atualizada uma lista de todos os eleitos e dirigentes com
competéncias proprias, delegadas/subdelegadas para a realizacdo de despesas ou para

a autorizacdo de pagamentos.
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Artigo 115.° - Garantias de concorréncia

Sdo criadas nas UO/servigos uma base de dados de fornecedores por categoria de
bens ou servigos, atualizadas anualmente.

Nos procedimentos por consulta prévia, os servigos convidam preferencialmente no
minimo trés entidades para apresentacdo de propostas, garantindo-se a observancia
dos limites a contratagdo estabelecidos no CCP.

Excecionam-se do disposto no nimero anterior as seguintes situacdes:

a) Contratagdo com recurso a acordos-quadro ou centrais de compras;

b) Ajuste direto, nos termos do CCP;

c) Ajustes diretos simplificados;

d) Em casos de estado de necessidade e urgéncia, devidamente fundamentados;

e) Outras modalidades de procedimento legalmente previstas no CCP.

Artigo 116.° - Boas praticas

O SCC disponibiliza na pagina da Intranet do MC uma lista de verificacdo dos

procedimentos a fim de instruir os procedimentos de contratacao.

E igualmente disponibilizado na pagina da Intranet do MC um manual relativo a

aplicagdo do CCP.

No ambito da conduc¢do dos procedimentos, € quando solicitado, os dirigentes

devem:

a) Evitar indicar os mesmos elementos, de forma reiterada, para os juris de
procedimentos de contratagcdo com objetos idénticos;

b) Sensibilizar os trabalhadores envolvidos em qualquer fase dos procedimentos de
contratagdo para o cumprimento dos elementares deveres de sigilo e reserva,
nomeadamente ndo fornecendo aos concorrentes qualquer informacgao
privilegiada que lhes permita apresentar uma melhor proposta;

¢) Incentivar os trabalhadores a cumprir escrupulosamente os deveres de isen¢ao,
nomeadamente declarando ao seu dirigente todos os presentes ou beneficios que
lhes sejam oferecidos por fornecedores e que possam influenciar ou parecer
influenciar a imparcialidade com que exercem as suas fungdes;

d) Garantir a segregagdo de fungdes, por exemplo, assegurando que quem realiza o

levantamento de necessidades ndo participa no procedimento de contratagao.
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CAPITULO XIII - INVENTARIOS

Artigo 117.° - Principios Gerais

O Municipio atua de acordo com a regra do menor stock possivel.

Cada local de armazenagem tem um responsavel pela sua gestio e manutengao,
nomeado para o efeito pelo respetivo dirigente da UO, a quem cabe zelar pelo
controlo e movimenta¢do dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um
regular funcionamento dos servigos, € que responde perante O seu superior
hierarquico no caso de eventuais irregularidades ou falhas nos armazéns.

O responsavel mencionado no nimero anterior ndo pode intervir no processo de
aquisicao dos bens armazenados.

Os registos de entrada e de saida em armazém sdo registados na correspondente
aplicacdo informatica.

A quantidade de existéncias em armazém ¢ determinada pelos servicos com
responsabilidade da gestdo dos mesmos, mediante elaboragdo anual de uma
estimativa das necessidades que ndo possam ser asseguradas de outra forma.

Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis ao normal
funcionamento dos servigos, em obediéncia ao principio da economia, que visa ter
em conta o custo/beneficio associado as existéncias a deter em armazém evitando-se
desperdicios.

Cada servigo define os locais de armazenagem que melhor se adapte as condi¢des de
seguranga e acondicionamento dos bens, sendo da sua responsabilidade promover as
condig¢des de seguranca dos armazéns.

Todas as operagdes inerentes as existéncias s6 podem ser efetuadas pelo responsavel

e seus colaboradores, devidamente autorizados pela entidade competente.

Artigo 118.° - Criacio e extin¢io de armazéns

Os servicos propdem ao membro do executivo com competéncia no pelouro
correspondente, a criagdo ou a extin¢gdo de locais de armazenagem devidamente
justificada.

A proposta ¢ formulada apos a avaliagao pelos servigos da necessidade de criagdo ou
extingdo de um armazém, tendo em conta, respetivamente, a razoabilidade da
existéncia de novo armazém ou a cessa¢do dos motivos que legitimaram a sua
criacgao.
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Artigo 119.° - Armazém

1. A Divisdo de Servigos Operativos (DSO), através do Armazém, ¢ a UO responsavel
pela manutengdo do stock de artigos necessarios para o regular funcionamento dos
servigos. O armazém ¢ coordenado por trabalhador designado pelo ChD da DSO.

2. Compete ao responsavel do armazém zelar pelo controlo e movimentacdao dos bens
depositados no armazém ou no local a que se destinam, de forma a garantir a
salvaguarda dos bens do Municipio.

3. O armazém apenas efetua a entrega de materiais mediante a apresentagdo de RQI
preenchida nos termos do artigo 106.°.

4. E proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado da
respetiva fatura ou documento de transporte, nos termos do niimero 1, do artigo 109.°,
ou ainda bens devolvidos constantes de requisi¢des anteriores.

5. Apenas tém acesso as existéncias do armazém os trabalhadores ali afetos, os

autorizados ou designados pelo ChD da DSO.

Artigo 120.° - Gestao dos stocks e fichas de inventarios

1. A gestdo dos stocks e controlo das fichas de inventarios em armazém sdo efetuados
através da aplicagdo informatica de Gestdo de Armazéns.

2. As fichas de inventarios em armazém sao movimentadas de forma a garantir que o
seu saldo corresponda permanentemente aos bens nele existentes — sistema de
inventario permanente.

3. Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por trabalhadores que ndao procedam
ao manuseamento fisico das existéncias em armazém, desde que atenta a relagdo
custo/beneficio, tal seja possivel, nomeadamente:

a) Criagdo da ficha do bem e associagdo ao armazém destinado por atribui¢ao do
codigo (6 a 9 digitos) a cada artigo;

b) Emissdo do movimento de sfock de entrada em armazém, baseado em guia de
remessa, fatura ou devolu¢ao de RQI;

c) Registo do movimento de stock de saida de armazém, baseado em RQI satisfeita,
parcial ou totalmente, onde conste a assinatura do responsavel pela entrega dos
bens e de quem os rececionou.

4. Os inventarios sdo registados pelo valor de aquisicdo, incluidas as despesas

incorridas até ao respetivo armazenamento, através do sistema de inventdrio
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permanente, sendo utilizado o custo médio ponderado como método de custeio das
saidas.

As sobras de materiais, sempre que mensuraveis pela respetiva unidade de medida
ddo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através de guia de devolucdo ou
reentrada. Contudo, neste servico apenas se rececionam sobras de bens que estejam

intactos e desde que se verifiquem os devidos requisitos de acondicionamento.

Artigo 121.° - Inventariacido das existéncias

Os inventarios sdo obrigatoriamente inventariados no final de cada ano civil.
Devem ainda ser efetuadas contagens com periodicidade quadrimestral, podendo
recorrer-se a teste de amostragem.

A inventariagdo fisica dos inventarios ¢ sempre efetuada na presenga do responsavel
pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos
movimentos nas fichas de inventarios.

Sempre que necessario proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias € ao
apuramento de responsabilidades.

Sempre que se efetuem contagens nos termos do niumero 2 e impreterivelmente no
final de cada ano, sera fornecida uma “ficha de leitura de quantidades contadas”
retirada da aplicagdo informatica de armazéns onde sdo evidenciadas as contagens
efetuadas, a qual ¢ datada e assinada pelos trabalhadores que efetuaram a contagem
e pelo respetivo responsavel.

Apods a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagdo fisica ¢
efetuado na aplicacdo informatica de Gestdo de Armazéns por trabalhador designado
pelo ChD da DIF, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver efetuado
a contagem.

Se na referida contagem foram verificados desvios, estes sdo verificados e saneados
eventuais erros que lhes tenham dado origem.

Com base na contagem a que se refere o nimero 6 proceder-se-a a atualizagdo do
stock com base no registo do inventario fisico.

A listagem integra o “Relatorio da Contagem”, elaborado pelo responséavel pelo
armazém, que deve relatar todo o processo de contagem e a justificacdo
fundamentada das diferencas apuradas, submetendo-o a assinatura do ChD da DSO

e do PCM.
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10. No caso de bens considerados ‘“obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em
processos de aquisi¢ao, deve ser incluida no relatorio, devidamente fundamentada,
informacao do seu destino final, a submeter a aprovagao do PCM ou do Vereador em
quem este delegar. O controlo dos mesmos serd efetuado pelo setor responsavel pelo
seu armazenamento.

11. No inicio de cada novo ano as quantidades expressas na aplicagdo informatica

deverdo corresponder as quantidades existentes em armazém.

CAPITULO XIV - ATIVOS FIXOS TANGIVEIS

Secao I — Aspetos Gerais
Artigo 122.° - Ambito da aplicacio

O inventario e cadastro dos ativos fixos tangiveis compreende todos os bens de dominio
privado de que o Municipio ¢ titular e todos os bens de dominio publico de que seja
responsavel pela administracdo e controlo e que estejam afetos a sua atividade

operacional.

Artigo 123.° - Objeto

Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetagdo dos bens por todos os servigos,
tendo em conta ndo s6 as suas necessidades face as atividades desenvolvidas e
responsabilidades, mas também a sua adequada utilizacdo, salvaguarda, conservacao e

manuten¢do de modo a garantirem o seu bom funcionamento e a sua seguranga.

Secao II - Processo de Inventariacao e Cadastro
Artigo 124.° - Fases de inventario

1. A gestao dos ativos compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do abate.
2. A aquisi¢do dos bens do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios
gerais da contratagdo publica em vigor.
3. A inventariagdo dos bens adquiridos obedece aos seguintes procedimentos:
a) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tendo por base a legislacdo em vigor;
b) Registo: descricdo em fichas individuais de cadastro em suporte informatico,

evidenciadas das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade,
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entre outros, de modo a possibilitar a identificagdo inequivoca dos elementos
patrimoniais;

¢) Mensuragdo: atribui¢cdo de um valor a cada bem de acordo com os critérios de
mensuragdo aplicaveis;

d) Identificagdo do bem como propriedade do Municipio e seu nimero de inventario
— procedimento de etiquetagem: corresponde a colocagdo de etiquetas de codigo
de barras geradas pela propria aplicagdo, colocacdo de placas metélicas ou
colocagao de marcos nos bens inventariados;

e) Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacio do responsavel
e com os documentos que determinam a propriedade a favor do Municipio;

A administragdo compreende a afetagdo, a transferéncia interna, a conservagao e

atualizacdo de dados na ficha de cadastro, at¢ ao abate do bem. O SPM mantém

atualizado um ficheiro, em suporte informatico, com identificagdo dos bens, em bom
estado de conservagdo que possam ser afetos a servicos/ UO.

O abate consiste na inoperacionalidade do bem. As situagdes suscetiveis de

originarem abates sao as definidas no artigo 142.° da presente norma.

Artigo 125.° - Identificacdo do ativo

Em comum, os bens do ativo fixo tangivel sdo identificados pelo niimero de
inventario corresponde ao seguinte: os primeiros digitos coincidem com as contas da
Classe 4 do Plano de Contas Multidimensional e niimero de ordem (sequencial na
base de dados).

Individualmente, os:

a) Bens moveis — sdo identificados com a designa¢do, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisigao,
produgdo ou avaliacdo ou outras referéncias;

b) Bens imdveis — sdo identificados por georreferenciacao do distrito, concelho e
freguesia e, dentro desta, morada, confronta¢des, denomina¢do do imével, se a
tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imével (urbano, rustico
ou terreno para construcdo), natureza dos direitos de utilizagdo, caracterizagao
fisica (areas, numero de pisos, estado de conservacdo), ano de construgdao das
edificacdes, inscrigdo matricial e descricdo no registo predial e, custo de

aquisicao, de construcao ou valor de avaliagao;
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1.

¢) Veiculos — sdo identificados pelos elementos constantes do Livrete ou do

Documento Unico Automoével, consoante o caso.

Artigo 126.° - Regras gerais de inventariacio

As regras gerais de inventariacdo sdo as seguintes:

a) A identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de cddigo de barras a que corresponde o nimero de inventario
ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local. Para cada bem etiquetado,
o registo no inventdrio faz-se através do preenchimento de uma ficha inicial de
cadastro, em suporte informdatico, em respeito as normas previstas no
Classificador Complementar 2 (CC2).

b) Nos bens duradouros, em que, atenta a sua estrutura e utilizagdo, nao seja possivel
a afixacdo da etiqueta de identificagdo, sdo atribuidos numeros de inventario e
controlados por suporte informatico;

¢) Os bens mantém-se em inventdrio desde 0 momento da sua aquisi¢cdo até ao seu
abate, prolongando-se em termos de historico cadastral, pelo que o nimero de
inventario, apoOs o abate, ndo sera atribuido a outro bem. Os bens imdveis devem
conter, afixada ou colocada, uma placa com a inscrigdo “PATRIMONIO
MUNICIPAL”.

Cada prédio, rtstico ou urbano, d4 origem a um processo de inventério,
preferencialmente eletrénico, que inclui, deliberagdes, despachos, escritura, auto de
expropriacao, certidao do registo predial, caderneta matricial, planta de localizacao e
do imo6vel (no caso de edificios).

Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, devem ser objeto de inscricdo matricial e registo predial e,
posteriormente, inventariados.

Em caso de aquisi¢do de edificio, para o qual se desconhece o valor do terreno, este
devera ser registado numa ficha de inventario principal por 25% do valor da
aquisicao, sendo o edificio registado numa ficha secundaria pelo restante valor.

Os bens imdveis devem ter registo georreferenciado no sistema de informacao

geografica.
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Artigo 127.° - Registo de propriedade

1. Apo6s a aquisicao de qualquer imével a favor do Municipio, o SPM promoverd a
inscricdo matricial e o averbamento do registo, no Servico de Finangas e na
Conservatdria de Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias a contar
da data da celebragdo da respetiva escritura.

2. A inexisténcia de registo de bens implica a impossibilidade da sua alienagdao ou da
sua efetiva consideracdo como parte integrante do patrimoénio municipal, s6 se
procedendo a sua respetiva contabilizacdo apdés o cumprimento dos requisitos
necessarios a regularizacdo da sua titularidade, sendo até 14, se ndo se regularizar,
devidamente explicitada a situagdo em Anexo as Demonstragdes Financeiras.

3. Se o imdvel constituir um prédio urbano, com excecao de terrenos para construcao,
devera ainda o SPM requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da
titularidade ou o seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de
saneamento bdsico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de
telecomunicagoes.

4. Os bens sujeitos a registo sao, além de todos os bens imdveis, os veiculos automoveis
e reboques, bem como todos os factos, acdes e decisdes previstas na legislacdo
aplicavel.

5. As chaves de bens imoveis propriedade do Municipio ficardo guardadas num

chaveiro existente no SPM.

Secao III - Suportes Documentais
Artigo 128.° - Fichas de Cadastro

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletronica e tenderdo
para a exclusividade deste registo.

2. As fichas de cadastro efetuadas tendo em consideracdo as regras previstas no CC2,
constituem documentos obrigatdrios de registo de bens e devem manter-se sempre

atualizadas.

Artigo 129.° - Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informagdo agregada por tipos de bens de
acordo com o SNC-AP e classificador geral do CC2, e constituem um instrumento de

apoio a gestao.
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Artigo 130.° - Outros elementos

1. Para além dos documentos obrigatdrios previstos no SNC-AP, a CM, para uma
gestdo eficiente e eficaz do patrimdnio, utiliza ainda os seguintes documentos, cuja
informacgao deve constar do registo na aplicacao informatica:

a) Folha de carga;
b) Auto de transferéncia;
¢) Auto de cessio;
d) Auto de abate.
2. Entende-se por folha de carga o documento onde sdo inscritos todos os bens

existentes em cada espago fisico.

Secao IV — Procedimentos de controlo
Artigo 131.° - Procedimentos de controlo

Para assegurar a coeréncia e a fiabilidade dos registos contabilisticos do imobilizado, o

SPM verifica periodicamente:

a) A conformidade dos registos contabilisticos efetuados com a criacdo das
respetivas fichas de cadastro;

b) A contabilizacdo das valorizagdes solicitadas pelo SPM no decurso do processo
de inventariagao;

¢) A confirmacgdo da realizacao da inventariacdo definitiva solicitada ao SPM.

Artigo 132.° - Identificaciio de perigos e avaliacio de risco

1. A identificagdo de perigos € avaliagdo de riscos € essencial para garantir a seguranga
dos edificios e de todos colaboradores e utentes que o frequentam.

2. A avaliagdo dos riscos consiste na andlise das situacdes indesejadas que sdo
potencialmente danosas para a saude e seguranca de todos que frequentam os
edificios municipais.

3. A avaliagdo de riscos tem, assim, por objetivo a implementa¢do eficaz de medidas
necessarias para proteger a seguranca ¢ a saude de quem frequenta o edificio e a
conservagao do proprio edificio.

4. A responsabilidade pela dete¢do de fatores que coloquem em causa a seguranca € a

conservagdo do edificio ¢ da responsabilidade do dirigente cujos servigcos se
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encontrem em funcionamento em cada edificio e, em caso de nenhum servigo do MC
funcionar naquele edificio, a responsabilidade ¢ do SPM.

Sempre que seja detetada qualquer fator de risco ou defici€éncia de conservacao
devera de imediato ser lavrado auto de ocorréncia e enviado ao DOP dando
conhecimento do mesmo ao PCM ou ao Vereador com o pelouro do patrimdnio

municipal.

Seciao V - Mensuracao, depreciacio e amortizacao, grandes
reparacoes e imparidades

Artigo 133.° - Critérios de mensuracio

A mensuracao dos bens do Municipio deve corresponder aos critérios definidos nas
respetivas NCP, nomeadamente a NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos
Fixos Tangiveis e NCP 8 — Propriedades de Investimento.

Em casos excecionais, devidamente fundamentados, podem ser avaliados segundo
critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens por parte da Comissao de
Avaliagao, sendo explicitado nos anexos as demonstracdes financeiras.

A avaliacao de prédios urbanos e de terrenos para constru¢ao pode ser efetuada com
recurso aos critérios e formulas previstos no artigo 38.° e seguintes do Codigo do
Imposto Municipal sobre Imoveis, de acordo com informagao prévia da Comissao de

Avaliacao.

Artigo 134.° - Amortizagdes e depreciacoes

Sao objeto de amortizagdo e depreciacdo todos os bens mdveis e imoveis que nao
tenham relevancia cultural constantes no CC2, bem como as grandes reparagdes €
beneficiacdes a que os mesmos tenham sido sujeitos e que aumentem o seu valor real
ou a sua vida util.

O método para o célculo das amortizacdes e depreciagdes do exercicio € o das quotas
constantes e baseia-se na estimativa do periodo de vida til, estipulado na lei e no
custo de aquisicao, producdo ou valor de avaliacio deduzido do valor residual,
devendo as alteragdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a
demonstracado de resultados.

Os bens em bom estado de conservacao, quando totalmente amortizados, deverao
ser, sempre que se justifique, objeto de avaliagao por parte da comissdo de avaliagao,

sendo-lhes fixado um novo periodo de vida util.
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4. Para efeitos de amortizagdo dos bens adquiridos em estado de uso deve a comissao
de avaliagdo atribuir o periodo de vida 1til.

5. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produ¢dao os bens
sujeitos a depreciagdo em mais de um ano econémico, cujos valores unitarios nao
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do sistema

remuneratorio da fungdo publica, ou outro indicador semelhante.

Artigo 135.° - Grandes reparacoes e conservacoes

1. Sempre que sejam solicitadas reparagdes nas viaturas, a respetiva requisicao €
acompanhada de uma informacao por parte de trabalhador especializado que ateste o
valor acrescentado real ou a duragdo provavel da viatura apds a reparagao.

2. Para os restantes bens, em caso de duvida, consideram-se grandes reparacdes ou
beneficiacdes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido

do bem.

Artigo 136.° - Imparidades

Sempre que ocorram situagdes que impliquem a existéncia de uma imparidade, deverd a
mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao SPM para efeitos de atualizagdo da

respetiva ficha previamente aprovada pelo PCM.

Secao VI — Investimentos em curso
Artigo 137° - Investimentos em curso

O SPM elabora no final de cada ano econdmico os mapas de inventariagdo do
investimento em curso que refletem a variagao dos elementos constitutivos do patrimonio

afeto a Autarquia, nos termos do estipulado na legislacdo era vigor.

Secao VII - Competéncias
Artigo 138.° - Competéncias gerais dos Servicos

1. Além das competéncias previstas no ROSM, devem os servigos municipais € todos
os colaboradores, no ambito do SNC-AP e do CC2:

a) Utilizar adequadamente, controlar e zelar pela salvaguarda, conservacdo e

manutengdo dos bens afetos, devendo participar ao SPM qualquer

desaparecimento ou outro facto relacionado com a alteragdo ou afetagdao do seu

estado operacional ou de conservacgao;
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b)

©)

d)

Manter atualizada e afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos
bens pelos quais sdo responsaveis;

Informar obrigatoriamente o SPM de quaisquer alteragdes a folha de carga
referida na alinea anterior, nomeadamente por transferéncias internas, abates e
recebimento de novos bens.

O SC deve informar o SPM sobre a existéncia de faturas de aquisi¢do de bens,

para a devida triagem e inventariacdo dos bens suscetiveis de tal procedimento.

2. Compete ao SPM enviar a DIF, no ambito da prestacao de contas, a documentagao

que esta lhe solicitar.

Artigo 139.° - Outras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsaveis dos diversos servigos

municipais comunicar ao SPM:

a)
b)

©)

d)

g)

Informacao da toponimia, por parte do servigo que submeter a aprovagdo da CM;
As alteracdes das condi¢des que constam dos contratos de arrendamento ou de
outras formas de locagdo nos diversos edificios municipais;

A alteracdo dos valores das rendas de acordo com a legislagdo especifica aplicavel
ao tipo de contrato;

A existéncia de demoli¢des ou alteragdes na estrutura de construgdes originem o
aumento ou redugdo de area que impliquem atualizagdes no cadastro do
patriménio municipal, na matriz e no registo predial;

Os autos de rececdo provisoria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhado do(s) respetivo(s) anexo(s) e demais documentos necessarios a
inventariacdo, designadamente, as respetivas plantas (localiza¢do e edificio) ou
comunicagao € acesso ao processo eletronico da empreitada;

Duplicado dos alvaras de loteamento e aditamentos com os respetivos anexos,
bem como informacdo dos valores de caugdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, aguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicagao e acesso ao processo eletronico do loteamento;

Informagdo sobre as areas de cedéncias, quer ao dominio publico quer ao privado
do Municipio, no ambito da aprovagao do licenciamento de obras particulares,
acompanhada de certidao de cedéncia, de planta sintese ou de implantagao, de
onde constem as areas de cedéncia, ou comunicagdo € acesso ao Processo

eletrénico do processo de licenciamento de obras;
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h) Informag¢do sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas
municipais pelo proprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracao

direta.

Artigo 140.° - Comissao de avaliacao

Compete ao PCM, por despacho, designar trés pessoas com qualificagdes e experiéncia

necessarias para efetuar as avaliagdes do patrimonio mével e imdvel do MC.

Secao VIII - Alienacao, abate, cessao e transferéncia
Artigo 141.° - Alienacio

1. Compete ao SPM o desenvolvimento dos procedimentos de alienagdo de bens.

2. Compete ainda ao SPM efetuar o registo de abate dos bens.

Artigo 142.° - Abate

1. O auto de abate s0 serd processado apos informacao dos Servigos com competéncias
para tal e despacho do PCM ou do Vereador em quem tenha delegado.

2. Sao situagdes suscetiveis de originar o auto de abate, as alienacdes, os furtos, as
permutas, as doacdes e as informagdes de inaptidao operacional do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condi¢do obrigatoria prévia
ao abate do bem e posterior participagdo a seguradora para ressarcimento, atuar de

acordo com o disposto no artigo 145.°.

Artigo 143.° - Cessao

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado um auto de cessdo,
da responsabilidade do SPM.
2. So6 poderao ser cedidos bens, apds prévia deliberagdo da CM ou da AM, consoante

os valores em causa, atentas as disposicdes legalmente aplicaveis.

Artigo 144.° - Afetacdo e transferéncia

A transferéncia de bens mdveis depende de prévia informacao ao SPM que elaborara o

respetivo auto e remeterd ao servigo a folha de carga atualizada.
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Secao IX - Furtos, roubos, incéndios e extravios
Artigo 145.° - Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, incéndio ou outra calamidade grave, deve o SPM, proceder do

seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores responsabilidades:

a) No caso de furto ou roubo participar o facto as autoridades policiais;
b) Informar o SPM do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou destruidos

e indicando os respetivos numeros de inventario.

Artigo 146.° - Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servigo, onde se verifique o extravio de um bem,
informar o SPM do sucedido devendo este participar o facto as autoridades policiais.
2. O recurso ao abate s6 devera ser concretizado depois de esgotadas todas as

possibilidades de localiza¢ao do bem.

Secdo X — Ativos Fixos Intangiveis
Artigo 147.° - Ativos Fixos Intangiveis

1. Aplicam-se aos ativos fixos intangiveis, com as devidas adaptacdes, as regras
aplicaveis aos ativos fixos tangiveis.

2. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas € patentes.

3. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo

proprio Municipio.

Secao XI - Seguros
Artigo 148.° - Seguros

1. Todos os bens moveis e imoveis do Municipio devem estar adequadamente seguros,
pelos respetivos valores, competindo ao SPM a realizacdo das diligéncias nesse
sentido.

2. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatorio poderdo igualmente ser
seguros mediante proposta autorizada pelo PCM.

3. Os capitais seguros devem estar atualizados, de acordo com os valores patrimoniais,

mediante despacho superior e sob proposta do SPM.
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4. Mediante proposta o SPM devera, apos autorizacdo do PCM, providenciar as
alteragdes as condi¢des inicialmente contratadas nas apoélices para se ajustar aos
valores dos bens e as necessidades do MC.

5. Sempre que ocorra um acidente de viagdo, todos os procedimentos inerentes ao

ressarcimento dos danos sdo da responsabilidade do SPM.

CAPITULO XV — CONTABILIDADE DE GESTAO
Artigo 149.° - Objetivos da contabilidade de gestao

1. A CG determina os gastos e rendimentos com vista a apurar resultados associados as
varias fungdes, bens e servigos.

2. A CG ¢ desenhada de modo a proporcionar informag¢do adequada e atempada aos
diversos destinatdrios: internos e externos.

3. A CG destina-se a produzir informacao relevante e analitica sobre gastos, e sempre
que se justifique, sobre rendimentos e resultados, para satisfazer uma variedade de
necessidades de informag¢do na tomada de decisdes, designadamente nos seguintes
dominios:

a) No processo de elaboracdo de orcamentos (por exemplo, orcamentos por
atividades, produtos ou servi¢os), nomeadamente quando se utiliza o or¢gamento
base zero, por programas ou por objetivos;

b) Nas funcdes de planeamento e controlo, e na justificagdo para um plano de
reduc¢do de gastos;

¢) Na determinagdo de precos, tarifas e taxas, que devem estar justificados pelo seu
gasto;

d) No apuramento dos gastos de produgdo de ativos fixos ou de bens e servigos;

e) Na mensuragdo e avaliacdo de desempenho (economia, eficiéncia, eficacia e
qualidade) de programas;

f) Na fundamentacdo econdmica de decisdes de gestdo como, por exemplo, para
justificar a entrega de determinados servigos a entidades externas ou para
fundamentar o valor de comparticipacdo do Estado em servigos praticados a

precos inferiores ao gasto ou pre¢o de mercado.

Artigo 150.° - Caracteristicas da contabilidade de gestao

A CG tem as seguintes caracteristicas:
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a) Esta organizada de forma flexivel em fun¢do das necessidades especificas da
entidade;

b) Destina-se a servir todos os responsaveis do MC qualquer que seja a sua posi¢ao
hierarquica;

c) Utiliza as informacdes da contabilidade financeira e os documentos que lhe
servem de base, por reclassificagdes ou por estudos técnico-contabilisticos ou
estatisticos;

d) E atualizada de modo a fornecer informagio oportuna com periodicidade mensal
por forma a apoiar o planeamento operacional.

e) Tem como objetivo relevar as responsabilidades e permitir implementar

atempadamente medidas para corre¢ao dos desvios.

Artigo 151.° - Componentes do Gasto de Produ¢io

Sao considerados gastos de producao de um bem ou servigo o consumo de matérias
(primas e subsidiarias), mao-de-obra utilizada e outros gastos gerais.

O custo da mao-de-obra ¢ determinado pelo montante das remuneracdes processadas
ao trabalhador - remuneragao base, horas extraordinarias, prémios € incentivos, entre
outras remuneragdes acrescido do valor dos encargos sociais suportados pelo
Municipio numa base de custo/hora do trabalhador.

Na determinacdo dos gastos gerais de fabrico sdo computados os custos das

maquinas, viaturas e outros, como a mao-de-obra indireta e materiais indiretos.

Artigo 152.° - Método de Apuramento por método direto

O apuramento de gastos de producdo por método direto ou de gastos por ordens de
producdo ¢ utilizado quando o centro de responsabilidade dispde de uma producao
variavel em que os produtos/ servicos sdo perfeitamente distinguiveis uns dos outros.
Neste apuramento utiliza-se o custeio por lote de producao/ por obra/ encomenda/
pedido de intervengao.

O método direto ¢ aplicavel a produg@o de bens para o proprio Municipio e para a
valorizagdo dos gastos dos bens e dos servigos prestados, ou seja, € sempre aplicado

exceto nos casos em que o SNC-AP recomenda o método indireto.
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Artigo 153.° - Método de Apuramento por método indireto

Aplica-se ao apuramento dos gastos dos processos pelo método indireto sempre que
a producgdo tenha caracteristicas de producdo continua ou ininterrupta, em que se
fabrica um nimero restrito de produtos em grandes quantidades ou se produz um
pequeno numero de produtos diferenciados nao sendo passivel de individualizar os
servigos ou produtos ao longo do processo de produgao.

Neste método ¢ utilizado o custeio mensal.

Artigo 154.° - Aplicacdes Informaticas

O MC deve promover a ligacao das aplicagdes Sigma por forma a proporcionar o
fornecimento de informagao credivel, verdadeira e apropriada.

A informagdo contabilistica produzida e partilhada nas aplicagdes deve ser
coincidente entre elas e quaisquer discrepancias devem ser analisadas e corrigidas. A
uniformizagao e a corre¢ao das desconformidades sao efetuadas pela DIF.

Para o efeito devem os servicos nas diversas aplicagdes, proceder da seguinte forma:

a) Aplicacdo de Recursos Humanos — introdu¢do do valor das apoélices de seguros

no momento da conferéncia da fatura e atualizagdo dos cadastros dos
trabalhadores abrangidos.
Sempre que haja introducdao de novo trabalhador ¢ dado conhecimento a DIF da
data de inicio de func¢des, nimero mecanografico atribuido, categoria e custo por
hora, bem como as situagdes de mobilidade interna para que sejam atualizados os
centros de custos no cadastro.

b) Aplicagdo de Patrimonio — o cédlculo das amortizacdes e depreciacdes de bens €
efetuado mensalmente por centros de custos.

c) Aplicacdo de Aprovisionamento/Armazéns — gestdo dos documentos por centros
de custos e assegurar que os movimentos do custo das mercadorias vendidas e
matérias consumidas ¢ efetuado diariamente, cumprindo o critério valorimétrico
de inventario permanente.

d) Aplicacdo de Méquinas e Viaturas — apuramento de custos por maquina e viatura
calculado por custo hora ou km por maquinas ou viatura.

e) Aplicacdo SNC-AP — apura os gastos diretos e indiretos bem como o calculo dos
coeficientes de imputagao.

f) Aplicacdo de Obras Municipais — apuramento do custo por obra, intervengao,

atividade, apoios, servigo prestado e/ou bem produzido.
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Esta organizada por grupos homogéneos de bens e/ou servigos prestados,
atividades, obras e intervengdes desenvolvidas que podem estar associados a
processos de obras ou a processos de atividades.

A gestdo dos agrupamentos ¢ da responsabilidade da DIF.

Nos casos de obras municipais suscetiveis de inventariagdo, o apuramento dos
custos por obra ¢ efetuado no menu Gestdo de Empreitadas devendo a DO
comunicar, pelo menos no final do ano, a DIF.

Todos os servigos lancam no menu Gestdo de Atividades as intervengdes,
manutengdes, atividades, apoios, servigos prestados ou bens produzidos,

designadas atividades.

Artigo 155.° - Procedimentos de afetacdes de gastos de atividades

Para afetacdo dos gastos das atividades, deve o servico responsavel pela execugdo do
trabalho, aquando da recec¢do do pedido de intervengdo ou ordem de trabalho, criar a
interven¢ao num processo de obra ou de atividade, consoante a natureza do trabalho
a executar.

Os processos correspondentes a obras municipais passiveis de inventariacao sao
criados e geridos pela DO, sendo as parametrizagdes contabilisticas efetuadas pela
DIF.

Os processos que correspondam a atividades sdo criados e geridos pela DIF.

Todas as UO intervenientes em processos podem criar fichas de atividades,
correspondendo, regra geral, uma ficha a cada ordem de trabalho, intervencdo ou

pedido.

Artigo 156.° - Fichas de atividades

Sao consideradas para efeitos de CG os seguintes tipos de fichas de atividade:

a) Ficha de Projeto - gestdo da aquisi¢do de projetos;

b) Ficha de Processos - gestao dos trabalhos adjudicados por empreitada;

c) Processo de Atividade — estrutura de agrupamentos;

d) Ficha de Atividade (FA) - gestdo dos gastos dos trabalhos desenvolvidos;

e) Ficha de Trabalhos - gestdo das aquisi¢cdes de bens dos processos nao inseridos
em FA;

f) Ficha de Materiais/Servigos - gestdo das aquisicdes de bens dos processos nao

inseridos em FA.
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2. Quanto aos apoios financeiros em espécie atribuidos pelo MC, o servigo proponente,

3.

criauma FA por cada pedido, com mengao obrigatdria do nimero de contribuinte da
entidade requerente.

Nos casos de execucdo de trabalhos continuados que nao necessitam de ordem de
trabalho ou pedido de intervengao para serem executados, como € o caso dos servigos
de limpeza, o servigo responsavel podera abrir uma FA cuja validade limite € o ano

economico.

4. Sao considerados como campos obrigatérios no preenchimento das FA:

a) Servico Responsavel - a UO/ servico que executa ou ¢ responsavel pela tarefa;

b) Servigo Requisitante/Entidade Externa - quem solicita a atividade;

¢) Data do Pedido - data em que ¢ formulado o pedido a UO/ servigo;

d) Data de Inicio - data em que ocorre o primeiro ato relativo a execucao da tarefa;

e) Data de Conclusdo - data em que a tarefa foi concluida, que apenas pode ser
colocada quando todos os registos estiverem efetuados;

f) Descrigdo - apos a identificagdo do agrupamento deve constar a descri¢do sucinta
da tarefa a executar, devendo sempre que possivel ser feita referéncia ao
documento interno que deu origem a ficha.

g) Freguesia — identificar a freguesia.

Sempre que o trabalho estiver concluido, os servicos colocam na FA a data
correspondente, ou o estado de anulado quando o trabalho nao se tiver realizado.

As FA em estado de Executado impossibilitam a abertura da ficha. A reabertura da
FA s6 pode ocorrer até ao 8.° dia util do més seguinte a que diz respeito a data do
encerramento da atividade.

Na FA, sempre que possivel, € preenchido o campo destinado a or¢amentacao, para
que o dirigente ou o responsavel pela execucdo do servigo assegure 0s recursos
necessarios a prossecucao da atividade.

Se existir mais de uma forma de concretizar a atividade ¢ criada uma FA para cada
or¢amento, adotada a FA que implicar menores custos para o MC e encerrada a FA
preterida.

O referido no nlimero anterior nao se aplica a atribui¢cdo de auxilios em espécie, sendo
nestes casos a or¢amentacdo obrigatéria e serve de fundamento a proposta de

deliberagao.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A afetacdo da mado-de-obra nas FA ¢ didria, colocando no campo data da afetagdo o
dia da deslocacdo ou do trabalho realizado, devendo ser distinguidas as horas de
trabalho em periodo normal e periodo extraordinario.

A afetagdo dos tempos de utilizacdo de maquinas e quilémetros de viaturas nas FA ¢é
diaria. Para o efeito ¢ colocado na data da afetacdo a da realizacdo do trabalho,
identificando no caso das maquinas o nimero de horas efetivas de trabalho e das
viaturas o nimero de Km percorridos.

A afetacdo dos custos de materiais € automatica a partir da FA. O material solicitado
deve ser o estritamente necessario, e sO sera entregue apos respetiva autorizagdo para
fornecimento por parte do superior hierarquico com competéncias para o efeito.
Para cumprimento do estabelecido no numero anterior o SOAEE disponibiliza na
aplicagdo de Aprovisionamento/Armazéns a listagem de artigos por armazém
existentes no MC.

Quando o material requisitado for satisfeito parcelarmente e se verifique que o foi
por excesso, ficam os servigos impossibilitados de solicitar aquele material para a
realizagdo de outra atividade, devendo a RQI ser encerrada.

A DIF, sob informagao dos servigos geradores das FA, deve imputar todos os outros
custos que ndo sendo os referidos nos nimeros 10 a 12 deste artigo devem ser
integrados no custo da atividade, como por exemplo despesas realizadas através do
FM.

Nos termos do numero anterior deve a fatura ter a mesma conta da analitica do

servico responsavel pela FA.

Artigo 157.° - Afetaciio de custos de funcionamento

Os centros de custos sdo atualizados de acordo com 0 ROSM em vigor.

E criado um centro de custos para cada edificio.

As despesas transversais aos diversos servi¢os sdo requisitadas pelo servigo que a
DIF definir como servigo responsavel, correspondendo a despesa aquele centro de
custo.

Nos casos referidos no nimero anterior, a DIF fard a devida reafectacdo aquando do

lancamento da fatura.
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1.

2.

Artigo 158.° - Afetaciio de custos de reparacoes de maquinas e viaturas

As despesas com as reparagdes de maquinas e viaturas sdo registadas numa folha de
obra na aplicagio MAQ, devendo o SGMMVRVITUP, quando a reparagdo ¢
efetuada com recurso a contratagdo publica, movimentar a RQI pelo valor da fatura.
No lancamento da fatura das reparagdes deve a DIF assegurar que a conta da analitica
¢ a mesma do servigo requisitante.

Quando a reparagdo for efetuada pelos servigos municipais devem os custos ser
introduzidos nas folhas de obra, a semelhanca do procedimento definido no artigo

152.°.

Artigo 159.° - Afetacio de custos de abastecimentos

Os abastecimentos efetuados através de cartdes de frota sao langados na aplicagio MAQ

diariamente através da guia do abastecimento na folha de obra

Artigo 160.° - Afetaciao de custos de seguros

O valor dos seguros ¢ langado nas respetivas aplicagdes pelo servigo no momento da

conferéncia da fatura.

Artigo 161.° - Afetacido de custos de amortizacoes e reintegracdes / provisoes /
cobranca duvidosa / acréscimos e diferimentos

O registo dos bens/ maquinas/ viaturas na aplicacdo de PAT devem sempre
identificar a conta da analitica, sendo as amortizacdes calculadas mensalmente.
As provisdes, a cobranca duvidosa e os acréscimos e diferimentos sao efetuados

mensalmente, referindo sempre a conta da analitica do servigo responsavel.

Artigo 162.° - Apuramento de resultados

Os resultados por centros de responsabilidade devem ser apurados mensalmente.

O apuramento dos resultados dos centros de responsabilidade corresponde ao
somatdrio dos custos diretos e indiretos verificados na produgdo, distribuigdo,
administrac@o geral e financas.

Os custos indiretos sdo imputados ao coeficiente determinado na percentagem dos
custos diretos em analise face aos custos diretos totais, apurados na aplicacdo SNC-
AP.

No apuramento dos resultados cabe a DIF efetuar:
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a) A conferéncia de custos imputados;

b) Verificar o encerramento das FA;

¢) Conferéncia de balancetes;

A DIF, em conjunto com o(s) servi¢go(s) responsavel(eis) pela gestdo das viaturas/
maquinas, efetua as verificacdes necessarias nas aplicagdes MAQ e OBM com vista
ao calculo de custo médio por hora/km de todas as viaturas e maquinas ativas.

A DIF analisa, no final do ano, as FA encerradas que originaram bens do ativo fixo,
¢ informa o SPM do nimero da nota de langamento emitida, com vista aos

procedimentos referidos no capitulo XIV.

Artigo 163.° - Relatorios e apresentacio de resultados

Cabe a DIF apresentar mensalmente ao PCM os resultados apurados e os desvios
ocorridos por centro de responsabilidades e por fungdes.

Sempre que os gastos sejam, de forma evidente, acima quer dos estimados quer dos
habitualmente suportados, devem ser referenciados aquando da apresentacao dos
resultados.

Nos termos do referido no ponto anterior, pode a DIF, sempre que entender oportuno,
colocar a justificacdo no relatorio, solicitando para o efeito esclarecimentos aos

Servigos.

CAPITULO XVI - RECURSOS HUMANOS
Artigo 164.° - Pessoal

O SRH procede anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal do
Municipio e a planificagdo de eventuais ajustamentos que se tornem necessarios em
funcdao da dindmica interna e de novas atribui¢cdes conferidas aos municipios e aos
seus Orgaos.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
depende de prévia autorizagdo do PCM ou do Vereador em quem ele delegue, bem
como das demais autorizacdes legalmente definidas.

Nao pode ser efetuada qualquer admissao sem prévia e adequada dotagdo orgamental
e que nao conste do levantamento referido no nimero 1 deste artigo, salvo por razdes
excecionais devidamente fundamentadas.

As admissoes sao sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que

se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.
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L.

A mobilidade interna devera ser realizada através dos SRH, ouvidos os interessados
e os dirigentes das UO de origem e de destino, através de despacho do PCM ou de
quem este delegue, e € refletida nas dotagdes orcamentais adequadas.

O SRH ¢ responsavel pelo controlo dos limites e das despesas com trabalho
extraordindrio € em dias de descanso semanal e complementar e de outros abonos
suplementares, devendo, numa Otica de gestdo partilhada e de responsabilizagao de
todos os dirigentes, fornecer a cada dirigente ou coordenador funcional de UO
autonomas, o balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servigos.

O SRH assegura que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados para a
realizagdo de trabalho extraordinario.

O SRH assegura o cumprimento dos limites legais de despesas com pessoal.
Compete ao SRH definir regras relativas ao acesso a formacdo profissional dos

trabalhadores, dando-lhes publicidade, nomeadamente na intranet.

Artigo 165.° - Processo Individual

Para cada trabalhador existe um processo individual devidamente organizado e
atualizado, que assume a forma de suporte de papel, com as folhas devidamente
numeradas, exclusivamente na medida do necessario.

Tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio ou seu
mandatario com poderes para tal, o PCM ou o Vereador com competéncia delegada
para a gestdo de recursos humanos, o Vereador da area funcional e o dirigente da
UO/servigo respetiva(o).

A consulta dos processos individuais por parte dos trabalhadores dos SRH, no ambito
das suas atribuigdes especificas, depende de autorizacdo escrita do responsavel do

SRH.

Artigo 166.° - Contratos de avenca e tarefa

Considerando as competéncias das unidades organicas da estrutura dos servigos, a
celebragdao de contratos de tarefa e avenga ¢ efetuada sob proposta do respetivo
dirigente do SCC.

A celebragdo de contratos de tarefa e avenca deve cumprir as formalidades legais,
nomeadamente no que respeita a autorizacdes pelos 6rgdo e/ou entidades competentes,
bem como a observancia do previsto na Lei do Trabalho em Fungdes Publicas

conjugada com o CCP.
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3. Na abertura de processos de contratagdo devem ser observados os limites e
condicionantes definidos por lei habilitante, nomeadamente no que respeita a limites

de despesas com pessoal.

Artigo 167.° - Controlo da assiduidade

1. O SRH deve manter um registo que permita apurar o nimero de horas de trabalho
prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicag¢do da hora de inicio e
de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

2. O registo previsto no nimero anterior ¢ efetuado por sistemas automaticos ou

mecanicos.

Artigo 168.° - Controlo do periodo de férias

I. O SRH deve manter um registo atualizado do nimero de férias gozadas por
trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.

2. No inicio de cada ano civil o SRH elabora mapa demonstrativo do nimero de dias
de férias gozado por cada trabalhador no ano anterior com vista ao apuramento do
saldo.

3. O saldo referido no numero anterior deve fazer parte da comunicagdo ao trabalhador
aquando do preenchimento do mapa com vista a integragdo no mapa anual de férias.

4. O mapa anual de férias ¢ aprovado dentro dos prazos legalmente previstos.

Artigo 169.° - Trabalho Extraordinario

1. A realizagdo de trabalho extraordinario somente serd admissivel, desde que
previamente autorizada e quando as necessidades do servico imperiosamente o
exigirem, em virtude de urgéncia na realizagdo de tarefas especiais ou que resultem
de acumulagao anormal ou imprevista de trabalho.

2. O pedido de autorizagdo para a realizagdo de trabalho extraordindrio devera ser feito
com uma antecedéncia minima de cinco dias tteis. O pedido, dirigido ao PCM ou ao
Vereador com competéncias delegadas para o efeito, devera ser remetido ao SRH
para validacdo prévia, em funcdo dos limites legais e das dotacdes or¢amentais
previstas, para posterior autorizagdo por quem de direito. O pedido de autorizag¢do
devera ser acompanhado de uma fundamentagdo exaustiva que justifique a
pertinéncia do pedido e evidencie a total impossibilidade do trabalho a ser realizado

no horario normal.
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Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de
autorizagdo prévia, este devera ser feito nas 24 horas posteriores a realizagdo do
mesmo, devendo ser evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

O SRH, além de controlar a legalidade do trabalho extraordinario e em dias de
descanso semanal e complementar, assegura, também, em consonancia com 0O

dirigente maximo de cada UQ, os seus limites temporais.

Artigo 170.° - Processamento de remuneracdoes

O processamento das remuneragdes ¢ efetuado pelo SRH, através do Sistema de
Gestdo de Pessoal.

As deducdes ndo obrigatorias apenas sdo retidas a pedido expresso do trabalhador e
iniciado o desconto no processamento do vencimento do més seguinte a entrada do
requerimento.

E da responsabilidade do SRH o correto apuramento das retengdes do IRS, o
apuramento mensal das contribuicdes para a CGA e para a Seguranca Social, bem
como proceder aos demais descontos, obrigatorios e facultativos, dos trabalhadores.
Compete ao SRH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos,
relativos a abonos e descontos, nomeadamente abonos por trabalho extraordinario,
noturno e por deslocacdo em servico, bem como os relativos a pedidos de férias e
participagdo de faltas ao servigo.

A introducdo de alteracdes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por
trabalhador autorizado e na presenga de documentos comprovativos devidamente
autorizados e visados.

As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo
dirigente da UO responsavel pela gestdo financeira, ou pelo membro do executivo
com o pelouro dos recursos humanos ou do PCM.

De acordo com a ligacdo das aplicacdes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo
transferidos para a contabilidade os elementos relativos a vencimentos
indispensaveis ao respetivo cabimento, compromisso € processamento.

Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos,
em regra, por transferéncia bancaria e processados através do envio de ficheiro
informatico (devidamente autorizado previamente pelas pessoas com poder para
movimentar contas bancdrias) a instituicdo bancaria, o qual devera conter os dados

dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.
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Artigo 171.° - Acumulagao de funcoes e atividades

Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungdes publicas, ndo €
permitida a acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica nem do
exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas situagdes legalmente
previstas, devidamente fundamentadas e autorizadas.

A acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio
de outras atividades pelos trabalhadores da administragdo publica depende de
autorizagdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito € nos termos legalmente
estabelecidos, ao PCM.

A emissdo de decisao relativa aos pedidos de acumulagdo de atividades e funcdes €
informada pelo dirigente do servigo ou chefia imediata do requerente, que se deve
pronunciar sobre a conveniéncia do deferimento do pedido, designadamente sobre o
horario a praticar, garantia de manutengao de isencao e imparcialidade nas funcdes
exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

O SRH, atento o parecer do dirigente do servico, analisa a conformidade do pedido,
e remete para despacho do PCM ou do membro do executivo com competéncia
delegada.

Apds tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulagdo de
atividades e fungdes, pelo interessado e pelo respetivo servico a que esta afeto, o
SRH procede ao arquivamento do respetivo despacho no processo individual do
trabalhador.

O SRH procede ao arquivo de toda a documentacdo relativa as licengas nos

respetivos processos individuais.

Artigo 172.° - Avaliacdo do desempenho

No processo de avaliagdo de desempenho, as mengdes qualitativas e respetiva

quantificacdo, quando fundamentam, no ano em que sdo atribuidas, a mudanca de

posi¢do remuneratdria na carreira ou a atribuicdo de prémio de desempenho, sdo objeto

de publicitacdo, bem como as mengdes qualitativas anteriores que contribuam para tal

fundamentacao.

Artigo 173.° - Emissao de declaracdes ou notas biograficas

A emissdo de declaragdes ou notas biograficas ¢ feita mediante requerimento dos

interessados entregue no SRH.
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CAPITULO XVII - OUTROS METODOS E PROCEDIMENTOS DE

CONTROLO

Secao I — Candidaturas a fundos estruturais
Artigo 174.° - Avisos de abertura de concurso

Compete a Divisdo de Planeamento e Ordenamento do Territério (DPOT) pesquisar
os avisos de abertura de concurso a fundos comunitarios ou outros em vigor, € a sua
divulgacdo, por correio eletronico, junto dos membros do 6rgdo executivo e dos
servicos potencialmente interessados na abertura de concurso.

Ap0s a recegdo dos avisos de abertura de concurso referido no numero anterior, 0s
servicos interessados deverdo preencher a ficha de intengao de candidatura e remeté-

la a DPOT no prazo de 5 dias uteis.

Artigo 175.° - Aprovacio

Compete a DPOT, ap6s rececdo da ficha de candidatura, verificar se as tipologias das
operagdes estdo enquadradas nos regulamentos especificos aplicaveis e se tais
operagdes se encontram inscritas no Plano Plurianual de Investimentos e Orgamento,
apos o que as submete a aprovagdo do PCM.

Em caso de aprovagdo, o processo sera devolvido a DPOT para elaboragdo da

candidatura.

Artigo 176.° - Realizacdo de Candidaturas

Compete a DPOT a responsabilidade de coordenar os processos de instrucdo de
candidaturas a programas e iniciativas externas, bem como da Administracdo
Central, assegurando a respetiva formalizagdo junto das entidades competentes.
Compete a UO / Servigo interessado na apresentagcdo da candidatura a elaboragdo do
projeto de investimento a candidatar bem como de todos textos de fundamentagdo e
justificacdo necessdrios a instrucdo da candidatura que deverdo ser remetidos a
DPOT.

Apbs a aprovacdo da candidatura compete a UO / Servigo interessado assegurar o
acompanhamento da execuc¢do do projeto.

Compete a DIF controlar o pagamento das despesas inerentes ao projeto e a

apresentacao dos pedidos pagamentos.
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5. A DPOT compete ainda elaborar e submeter os pedidos de reprogramacio de
natureza fisica, financeira e temporal que sejam necessarios e proceder ao

encerramento da candidatura.

Artigo 177.° - Controlo de Receita

O SC desenvolve as agdes necessarias ao controlo da execugdo da receita municipal
consignada, nomeadamente através da analise e acompanhamento de todos os contratos,

protocolos e acordos geradores de receita, celebrados pelo Municipio.

Secao Il — Atribuicio de apoios e subsidios
Artigo 178. ° - Formalizacdo do pedido de apoio

1. A atribui¢do de apoios, subsidios, subvengdes ou outros auxilios ¢ sempre efetuada
de acordo com o quadro legal de atribui¢des e competéncias dos municipios e na Lei
do Setor Empresarial Local.

2. Para além do disposto no niimero anterior, as regras de atribuicdo de apoios e
subsidios s3o preferencialmente enquadradas em regulamentos municipais
especificos.

3. O pagamento das importancias atribuidas segue as regras contidas no artigo 113.° da
presente Norma.

4. Sempre que ndo previsto em regulamentagdo propria, relativamente a cada entidade
beneficiaria, os servigos proponentes asseguram a existéncia de um dossier
permanente, no SPM ou em base de dados atualizada, contendo os seguintes
documentos:

a) Fotocopia do cartdo de identificagao fiscal,

b) Identifica¢do dos representantes legais da entidade;

¢) Declaragdo de situacdo declarativa e contributiva devidamente regularizada
perante o Estado e a Seguranga Social;

d) Declaragdo de ndo divida de quaisquer quantias ao Grupo Autarquico do MC;

e) Declaragdo, devidamente assinada, indicando os membros que representam a
entidade para efeitos financeiros;

f) Fotocopia do documento de constituigao;

g) Fotocopia dos Estatutos e suas alteragdes ou outros de igual valor juridico,
publicados nos termos da lei;

h) Fotocopia do Regulamento interno quando previsto nos Estatutos ou na Lei;
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1) Os planos e orcamentos em vigor € ata de aprovagao;
j) Fotocopia dos relatorios de atividade e contas anuais do ano que antecede o
pedido e ata de aprovagao.

5. A proposta de deliberacdo a apresentar pelo PCM ou Vereadores, com competéncia
delegada para o efeito, conterd, além dos requisitos previstos em regulamento
proprio, a seguinte informagao:

a) Valor do apoio, que nos casos do apoio em espécie, ¢ sempre objeto de
quantificagdo sendo os gastos implicados apurados pela CG;

b) Numero do compromisso emitido nos termos da LCPA;

¢) Numero do centro de custo;

d) Mencao dos apoios (incluindo apoios em espécie) atribuidos ao beneficiario,
nos ultimos dois anos, com valor e datas.

6. Os apoios e subsidios sdo atribuidos pela CM, sob proposta do PCM, ou Vereador
com competéncia delegada por delibera¢do que inclui obrigatoriamente as alineas b),
¢) e d) do nimero anterior.

7. Compete a cada UO proponente proceder a identificagdo de todos os apoios
atribuidos, até 31 de janeiro do ano seguinte ao da atribuicdo, e enviar ao DAG a
informacao para publicitagdo dos mesmos no sitio da internet da CMC.

8. Caso exista, por parte de qualquer trabalhador, conflito de interesse e/ou participagdo
nos 6rgdos sociais da entidade beneficidria fica este impedido de interferir nos

processos de submissao do apoio/subsidio ao 6érgao executivo.

Artigo 179.° - Efetivaciao do apoio

1. Compete as UO proponentes da atribuicdo de apoios acompanhar a atividade das
entidades beneficiarias. Para o efeito, elabora informag¢ao onde € avaliada a execugao
da atividade/ projeto e atestada a efetiva aplicagdo dos recursos municipais para o
fim deliberado.

2. A aplicagdo dos recursos municipais a que se refere o nimero anterior ¢ efetuada
com base em toda a documenta¢do que demonstre a realizagdo da atividade/ projeto
e com os documentos comprovativos da despesa, emitidos sob forma legal nos termos
do CIVA, a ordem da entidade beneficiaria.

3. Nos documentos originais em suporte papel, comprovativos de despesas financiadas
ou cofinanciadas pelo MC, fica a entidade beneficiaria obrigada a apor mencao de

“Apoiada pelo MC”, o valor do financiamento municipal bem como a data da
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apresenta¢ao do documento a pagamento e enviar copia dos mesmos ao MC, no prazo
de 30 dias a contar da data da conclusdo da atividade/ projeto apoiado.

4. A DIF so6 processa as ordens de pagamento relativas a apoios e subsidios com a
informagao favoravel expressa dos servicos municipais proponentes.

5. O pagamento dos apoios serd suspenso se nio existir algum dos documentos referidos
no artigo anterior ou estes ndo se encontrem atualizados.

6. A DIF envia trimestralmente as diversas UO a relagdo dos apoios pagos.

7. A DIF pode, sempre que o entenderem, solicitar qualquer um dos documentos
referidos nos niimeros anteriores.

8. S6 podem ser atribuidos as freguesias apoios para acdes ou investimentos em

dominios que constituam sua atribuicao e sejam competéncia dos seus 0rgaos.

Artigo 180.° - Deveres de informacio e publicidade

A concessdo de subsidio, subvencao, bonifica¢do, ajuda, incentivo, donativo ou similar é

objeto de publicacdo nos termos previstos na lei.

Secao III - Reconciliacoes de contas correntes de terceiros
Artigo 181.° - Reconciliacoes

1. Sera designado um ou mais trabalhadores da DIF para efetuar as diversas
reconciliagdes de contas correntes de devedores e credores, que deverao ser enviadas
ao PCM em documento proprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa, pelo
ChD da DIF e pelo DD do DAG.

2. Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3. Semestralmente serdo efetuadas reconciliacdes nas contas de Outros Devedores e
Credores e nas contas Estado e Outros Entes Publicos.

4. Sao efetuadas reconciliagdes as contas dos empréstimos bancarios com instituigdes
de crédito.

5. Podem ainda ser realizadas reconciliacdes recorrendo ao método de amostra com

vista ao apuramento de eventuais divergéncias.
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1.

Secao 1V - Endividamento
Artigo 182.° - Endividamento e regime de crédito

Compete a DIF manter, em suporte adequado e devidamente atualizado, um processo
por cada empréstimo de que conste uma conta corrente atualizada, os documentos
justificativos das despesas enviados a instituicdo bancdria para reembolso e
comprovativos da aplicacdo dos fundos libertos no objeto para o qual o empréstimo
foi contratado, bem como os demais documentos que evidenciem a legalidade dos
procedimentos.

Os encargos da divida resultantes da contragdo de empréstimos sdo conferidos por
trabalhador designado pelo ChD da DIF, nomeadamente na componente dos juros,
antes de emitida a respetiva OP.

Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros deve
proceder-se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.

Deve ser dado conhecimento ao SPM do procedimento referido no nimero anterior,

para que este analise a inclusdo do valor dos juros na avaliacdo dos bens.

Artigo 183.° - Controlo da capacidade de endividamento

O acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio deve constar
de relatorio trimestral da contabilidade financeira, onde seja dada énfase a evolugdo
das contas “dividas a terceiros” e qual a sua posi¢ao face aos créditos de idéntica
natureza, de acordo com a lei.

Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, o DD do
DAG elabora e apresenta ao PCM, relatério de avaliagdo da situagdo, tendo em

atencdo os limites fixados pelo RFALEI e demais legislacdo aplicavel.
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Secio V — Setor Empresarial Local e outras entidades com
relevancia para o apuramento da divida total

Artigo 184.° - Contratos-programa e contratos de gestao

As relagdes financeiras com as empresas do setor empresarial local (SEL) sdo
obrigatoriamente suportadas em contratos de gestdo ou contratos-programa,
elaborados e fundamentados nos termos da lei.

Qualquer despesa de outra natureza obedece ao disposto no CCP.

Os contratos de gestdao ou contratos-programa a celebrar sdo submetidos a apreciacao
e emissao de parecer pela DIF, nomeadamente quanto aos compromissos financeiros
deles emergentes e a sua adequagdo as possibilidades or¢amentais e financeiras do
Municipio.

Os contratos de gestdo ou contratos-programa sdao quantificados com a devida
justificacdo do valor apresentado, acompanhados do parecer do fiscal inico da
empresa e expressamente referidos nos instrumentos de gestdo previsional das
empresas.

Nos contratos de gestdo e nos contratos-programa ¢ obrigatoriamente definido o
objeto a prosseguir e, ainda, de forma explicita, um conjunto de indicadores ou
referenciais que permitam medir a realizacdo dos objetivos, bem como os direitos e
obrigacdes das entidades envolvidas, nomeadamente o prazo de execugdo e o valor
das transferéncias a efetuar pelo Municipio, discriminadas por atividades e suportado
em or¢camentos previsionais.

Cabe ao servico responsavel pela organizacdo e remessa dos processos para o TC o
envio dos contratos para visto prévio, quando legalmente exigivel, com
conhecimento do mesmo ao servigo competente em matéria de relato e controlo

orcamental e as empresas.

Artigo 185.° - Monitorizacio e execucio dos contratos

A celebragdo de contratos ¢ monitorizada pelo membro do érgdo executivo com
delegacdo em matéria do acompanhamento da empresa, desde logo quanto ao
desenvolvimento das atividades.

Trimestralmente sdo elaborados pelas empresas, € em articulagdo com os servigos
competentes do Municipio, relatoérios com informagao detalhada relativa a execugao

fisica e financeira dos contratos-programa.
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3. Os relatérios a elaborar incluem a quantificacdo dos desvios relevantes e propostas

de medidas corretivas, sempre que for caso disso, e sdo submetidos ao membro do
orgdo executivo com delegacdo na matéria, com conhecimento a DIF.

Cada contrato deve ser objeto de um relatorio final, a elaborar pelas empresas, para
submissdao ao membro do executivo com competéncia na area financeira, em que sao
avaliados os aspetos previstos na lei, designadamente a eficiéncia e eficacia obtidas
através do conjunto de indicadores ou referenciais que permitem medir a realizacao

dos objetivos sectoriais.

Artigo 186.° - Outras entidades com relevincia para o apuramento da divida total

Para além das empresas do setor empresarial local, sdo relevantes para apuramento da

divida total do Municipio as entidades referidas no artigo 54.° do RFALEI.

Artigo 187.° - Deveres de informacao

As empresas e entidades mencionadas nos niimeros anteriores enviam ao SPM os dados

necessarios ao cumprimento dos deveres de informacao e de apresentagao de contas pelo

Municipio junto da tutela da Administragdo Central.

Secao VI — Outras consideracoes da area financeiras

Artigo 188.° - Prestacio de informacdes obrigatdrias

Compete ao ChD da DIF designar o(s) trabalhador(es) responsavel(is) pelo envio as

entidades externas da informag¢do financeira a que o Municipio esta obrigado.

1.

3.

Secao VII — Gestao da frota municipal
Artigo 189.° - Gestao e Objetivos

A gestdo da frota municipal serd centralizada na DSO para que se obtenha uma
melhor rentabilizagdo das aquisi¢des, das manutenc¢des, das reparagdes e das
utilizacoes.

Deverd ser preocupagdo desta gestdo, a aquisicdo de veiculos econdmicos, nos
aspetos de prego, gastos de manutengao e consumo, bem como o aumento do nimero
de veiculos amigos do ambiente, no que respeita ao consumo do combustivel
utilizado, sistemas de filtragem de substancias nocivas e materiais utilizados na sua
construgao.

Compete a DSO designadamente:
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a) Gerir e maximizar os niveis de operacionalidade da frota automdvel;

b) Analisar os consumos de combustiveis e a relagdo com as quilometragens,
propondo as medidas necessarias nos casos em que se verifiquem consumos
exagerados ou médias injustificaveis;

¢) Articular a sua atividade com todos os setores do Municipio;

Para efeitos de uma boa gestao da frota municipal devem os veiculos que a integram,
com a excecdo de equipamento pesado, ter instalado dispositivo baseado em GPS
ligado a aplicacdo de gestdo de frotas que permita a monitorizacdo do uso das

mesmas.

Artigo 190.° - Capacidade de Circulacao

Os veiculos municipais apenas poderao ser utilizados no desempenho de atividades
ou fungdes no ambito das atribui¢des do Municipio, ndo podendo ser utilizados para
fins particulares.

S6 poderdo circular as viaturas municipais que possuam os documentos legalmente

exigiveis e que estejam munidas de todos os instrumentos necessarios a circulagio.

Artigo 191.° - Disciplina e Fiscalizacdo

Havera para cada veiculo, um Boletim Didrio de Viatura, de modelo normalizado,
onde constam as seguintes informagdes:

a) Data de utilizagdo;

b) Especificagdo do servico;

¢) Numero de quildémetros percorridos;

d) Horas de inicio e de fim de circulagdo;

e) Nome do condutor;
O ndo preenchimento do Boletim Diario de Viatura de forma correta e atempada apos
a realizacdo do servico podera dar lugar a abertura dum inquérito e/ou eventual
instauragao de processo disciplinar.
Sempre que se justifique, sera instaurado processo de inquérito quando ocorra um
acidente ou se verifique anomalia em veiculo ou maquina municipal, com vista ao
apuramento das circunstancias do mesmo, extensao dos danos, e da identificagdo e

grau de responsabilidade do condutor.
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Artigo 192.° - Abastecimento

1. Apenas poderdo ser abastecidos pelo combustivel municipal os veiculos municipais
ou os veiculos locados que se encontrem ao servigo do Municipio.

2. Os veiculos municipais serdo abastecidos mediante apresentacao de cartdo magnético
e da marcacdo dos quilometros registados na viatura.

3. Constituiu exce¢do do disposto no n.° 1 do presente artigo o abastecimento de
viaturas de socorro e combate a incéndios, que integrem dispositivos no ambito da
Protecao Civil Municipal ou Distrital, e que se encontrem envolvidas em agdes de
socorro € emergéncia que decorram na area do Concelho da Covilha desde que o
abastecimento das referidas viaturas seja requerido pelo Servico de Protecdo Civil
Municipal (SPCM) e autorizado pelo PCM ou pelo Vereador com o pelouro da
Protecao Civil, cabendo ao SPCM a verificagdo e confirmagdo dos documentos de

despesa que reflitam o abastecimento em causa.

Artigo 193.° — Acidentes

1. Sempre que ocorra qualquer tipo de acidente com uma viatura ou equipamento,
independentemente de quem tiver a responsabilidade pelo mesmo, o condutor deve
adotar os seguintes procedimentos no local onde aquele ocorreu:

a) Chamar as for¢as de seguranca para elaborarem o relatério do ocorrido;

b) Em caso de entendimento, relativamente a atribuicdo de responsabilidades e as
circunstancias em que ocorreu o acidente, preencher a Declaracio Amigavel,
assinada pelos dois condutores;

¢) No caso de ndo haver entendimento, solicitar e registar os dados do condutor e
da viatura terceira (dados a confirmar com a apresentagdo dos documentos
respetivos);

d) No caso de se tratar de um acidente com uma viatura estacionada, da qual ndo se
conhega o proprietario, deixar uma nota avisando o lesado e indicando que se
deve dirigir ou entrar em contato com o SPM;

2. No proprio dia ou no dia util imediato, o condutor deve dirigir-se ao SPM para
preencher o impresso de Participagdo Interna de Acidente de Viagao.

3. O preenchimento do impresso mencionado no ponto anterior € obrigatdrio em todos
os casos, mesmo quando os danos ocorridos na viatura do Municipio ndo envolvam

outras viaturas.
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Artigo 194.° — Participacio de acidente

Todas as decisdes ou propostas de decisdo quanto ao tratamento corrente de processos
de sinistro sdo tomadas no ambito do SPM, devendo este departamento comunicar a DSO
ou a empresa Locataria do veiculo o sinistro para efeitos de participagdo ao seguro,
quando for devida, a qual nestes casos, deve ser feita no prazo de 5 dias a contar da data

do sinistro.

Artigo 195.° — Inquérito administrative ao acidente

1. Todo o acidente com veiculo oficial deve ser objeto de inquérito administrativo
visando apurar causas, efeitos e responsabilidades, mesmo que dele resultem
unicamente danos materiais.

2. O inquérito administrativo € desenvolvido pelo SJ seguindo as formalidades
inerentes ao procedimento administrativo em causa.

3. Oresponsavel nomeado para a realizagdo do inquérito administrativo deve ter acesso
aos seguintes documentos:

a) Comunicacdo sobre o acidente;

b) Copia da ocorréncia lavrada pela forca de seguranca do acidente e/ou da
Declaragao Amigével preenchida;

¢) Estimativa dos danos, fundamentada no minimo de 3 (trés) orcamentos;

d) Documentos relativos a recuperagdo do veiculo se ja realizada;

e) Documento de avaliagdao do veiculo (preco de mercado) antes e apds o acidente;

f) Registo do nome da companhia seguradora e o respetivo niimero da apodlice, seu
valor e sua vigéncia;

g) Croqui e fotografias; e

h) Outros elementos que se fizerem necessarios.

4. O Orgio Executivo, o dirigente da unidade orginica a que pertence o condutor
envolvido e o condutor envolvido deverd ter conhecimento das conclusdes do

inquérito administrativo.

CAPITULO XVIII - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 196.° - Infracdes

Os atos ou omissdes que contrariem o disposto na NCI podem implicar responsabilidade

funcional ou disciplinar, consoante o caso, imputavel aos titulares de 6rgaos, dirigentes,
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coordenadores, e aos trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente

praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse exercicio.

Artigo 197.° - Duvidas e omissoes

As dividas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicagdo deste diploma serdo
resolvidas por meio de despacho proferido pelo PCM, sem prejuizo da legislacdo

aplicavel.

Artigo 198.° - Alteracdes

A NCI ¢ passivel de alteragdes, aditamentos ou revogagdes, adaptando-se, sempre que
necessario, a eventuais alteracdes de natureza legal aplicaveis as Autarquias Locais, bem
como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
deliberadas pela CM e/ou pela AM, no ambito das respetivas competéncias e atribuigdes

legais, quando razdes de eficiéncia e eficdcia assim o justifiquem.

Artigo 199.° - Entidades tutelares

No prazo de 30 dias apoOs a sua aprovagdo, sdo remetidas copias da NCI e de todas as

alteragdes que lhe venham a ser introduzidas, a Inspe¢ao-Geral de Finangas e ao TC.

Artigo 200.° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente NCI sdo revogadas todas as disposi¢des municipais

que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 201.° - Norma transitdria

A NCI prevé a existéncia de um conjunto de documentos cuja alteragao se pode mostrar
necessaria para adaptacdo a nova redacdo, competindo a cada uma das UO a que se
dirigem, altera-las e submeté-las a apreciagdo do DD do DAG no prazo de 30 dias apds

aprovacao da NCL

Artigo 202.° - Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no prazo de 5 dias Uteis apds a sua aprovagao pelo 6rgao
competente. A aprovacdo deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da

Intranet e Internet da CM, onde ficard disponivel para consulta.
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NORMA DE CONTROLO INTERNO DO MUNICIPIO DA COVILHA

PREAMBULO

A Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro,
estabelece na alinea e) do n.° 2 do artigo 64.°, que compete a Cadmara Municipal elaborar
e aprovar a norma de controlo interno, sob proposta do Sr. Presidente da Camara

Municipal, nos termos da alinea j) do n.° 1 do artigo 68.° do mesmo diploma legal.

No ambito dos poderes de fiscalizagdo da atividade financeira da Camara Municipal, o
presente regulamento depois de aprovado deve ser ainda submetido a conhecimento da

Assembleia Municipal.

E porque a norma de controlo interno deve ser elaborada através de regulamento interno,
dispde o artigo 116.° do Cddigo de Procedimento Administrativo que a “Proposta de
regulamento de Sistema de Controlo Interno (SCI) é acompanhado de uma nota

justificativa fundamentada”, que se apresenta neste predmbulo.

Nesta proposta, definimos 0 RSCI como “O plano de organizagdo e todos os métodos e
procedimentos adotados pela administragdo de uma entidade para auxiliar a atingir o
objetivo de gestdo, e assegurar, tanto quanto for praticavel, a metodica e eficiente
conduta dos seus negocios, incluindo a aderéncia as politicas da administra¢do, a

salvaguarda dos ativos, a preven¢do e detegdo de preparagdo da informagdo financeira

fidedigna.”

E proposto para aprovagdo, nos termos da alinea j) do n.° 1 do artigo 68.° da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, o
Regulamento de Sistema de Controlo Interno da Camara Municipal da Covilha, aprovado

em 20 de Dezembro de 2002, e agora aqui revisto e atualizado.
Considerando que:

1) O RSCI da Camara Municipal da Covilha entrou em vigor hd quase 10 anos,
carece, em nosso entender, de ser ajustado e atualizado, face vastissima legislacao
aplicavel e a alteracdo da estrutura organica da Camara Municipal.

2) O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a reda¢dao dada pela Lei n.°

162/99, de 14 de Setembro, consubstanciou a reforma da administracao financeira
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e das contas publicas no setor da administracdo autdrquica e consistiu na
adaptacdo das regras do Plano Oficial de Contabilidade Publica a administragao
local, ao abrigo do disposto no artigo 6.°, n.° 2, da Lei n.° 42/98, de 6 de Agosto
(anterior Lei das Finangas Locais).

3) Um dos principais objetivos do POCAL foi a criacdo de condi¢des para a
integracdo consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna, constituindo um instrumento fundamental de

apoio a gestao das autarquias locais.

4) A atual Lei das Finangas Locais, Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro, veio introduzir
novas regras relativamente ao controlo do endividamento e aos procedimentos

quanto as matérias relacionadas com as finangas publicas.

5) A Lei 8/2012, de 21 de Fevereiro — Lei dos Compromissos € Pagamentos em
Atraso — regulamentada pelo decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de Junho, constitui
uma importante alteragdo quanto a assuncdo de novos compromissos

estabelecendo regras extremamente rigidas para o efeito.

6) As crescentes preocupagdes inerentes a gestdo economica, eficiente e eficaz das
atividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no ambito das suas atribuigdes,
exige um conhecimento integral e exato da composi¢ao do patrimonio autarquico

e do contributo deste para o desenvolvimento das comunidades locais.

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS
Artigo 1.° - Objeto

O presente regulamento visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolugao patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencado e detegdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro,
a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de

informacao financeira fiavel.
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Artigo 2.° - Aplicaciio
O presente diploma ¢ aplicavel a todos os servicos da autarquia.
Artigo 3.° - Implementacio

Compete aos departamentos municipais, dentro da respetiva unidade organica,
implementar o cumprimento das normas definidas no presente diploma e dos preceitos

legais em vigor.
Artigo 4.° - Atualizacio

1. O Departamento de Administracdo Geral (DAG) reunird os contributos das restantes
unidades organicas decorrentes da aplicagdo das presentes normas, nas suas

atribuicdes de acompanhamento e avaliacdo permanente do presente regulamento.

2. Aqueles contributos sustentardo a proposta de revisao e atualizacdo que o DAG
remetera a apreciagdo da presidéncia, pelo menos, de dois em dois anos, que, se assim

o entender, submetera a decisao do 6rgio executivo.
CAPITULO II - PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 5.° - Controlo Interno

Os elementos fundamentais do controlo interno sdo o plano de organizacdo com defini¢ao
de fungdes e responsabilidades funcionais, a adequada segregagao de fungdes, o controlo
das operacdes, a numeracdo sequencial tipografica ou informatica de todos os

documentos e a revisao e supervisao de gestao.
Artigo 6.° - Métodos e Procedimentos
Os métodos e procedimentos de controlo devem prosseguir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaborac¢ao, execucdo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes

financeiras e ao sistema contabilistico.
b)O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares.
¢) A salvaguarda do patrimonio.
d) A aprovacao e controlo dos documentos.

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da

fiabilidade da informac¢do produzida.
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f) O incremento da eficiéncia das operagdes.

g)A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncao de

encargos.
h)O controlo das aplicacdes e do ambiente informaticos.
1) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

j) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisoes

de gestdo e no respeito das normas legais.
Artigo 7.° - Acompanhamento

A Cémara Municipal da Covilhd aprova e mantém em funcionamento o sistema de
controlo interno adequado as atividades da autarquia, assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.
Artigo 8.° - Fiscalizacio

A Assembleia Municipal pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscaliza¢do que permitam o exercicio adequado da sua competéncia. Para esses efeitos,
a Camara Municipal deve facultar os meios e informagdes necessarias aos objetivos a

atingir, de acordo com o que for definido pela Assembleia Municipal.
Artigo 9.° - Funcio de controlo

Na defini¢do das fungdes de controlo e na nomeacao dos respetivos responsaveis deve

atender-se:
a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;
b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos € as verificagdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das funcdes de acordo com as
normas legais e sdos principios de gestdo, nomeadamente para salvaguardar a

separacao entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos.
Artigo 10.° - Documentos

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

despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
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sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funciondrios e

agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
Artigo 11.° - Inspecio-Geral de Financas

A Camara Municipal deve remeter a Inspe¢do-Geral de Financas copia da norma de
controlo interno, bem como de todas as suas alteracdes, no prazo de 30 dias apds a sua

aprovacao.
CAPITULO III - DA ORGANIZACAO DOS SERVICOS

Artigo 12.° - Estrutura Organica

No ambito da organizagdo dos Servigos Municipais, as fungdes e atribui¢des cometidas
aos diversos servigos, serdo em tudo o que ndo contrariar o presente documento, as que

constam na Estrutura Orgénica da Cadmara Municipal da Covilha em vigor.
CAPITULO IV - METODOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO
Secc¢iao I - Disponibilidades
Artigo 13.° - Valores em numerario

1. A importincia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
diario nao deve ultrapassar o montante adequado as necessidades diarias da autarquia,

respeitando um minimo de € 500,00 e um méximo de € 5.000,00.

2. Em consequéncia do disposto no ponto anterior, dever-se-4 promover uma aplicagao
segura dos valores ociosos, competindo ao Diretor do Departamento da Administragao
Geral (DAG) decidir sobre a forma de aplicacdo, segundo orientacdo do Presidente ou

membro do 6érgao com as competéncias delegadas.

3. Todos os valores representados por cheque serdo depositados no proprio dia ou caso

ndo seja possivel, no dia seguinte ao da sua rececao.

4. Seréd vedado a qualquer detentor de meios fiduciarios o aceite de cheques que ndo se

destinem ao pagamento de receitas autarquicas.
Artigo 14.° - Abertura e Movimento de Contas Bancarias

1. Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura das contas bancarias, devendo as mesmas ser tituladas pela Camara

Municipal.
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A movimentagdo das contas bancarias tituladas pela autarquia ¢ feita,
simultaneamente, pelos Tesoureiros e pelo Presidente da Camara ou membro do

orgdo com competéncia delegada.
Artigo 15.° - Controlo de Cheques

Os cheques ou “cartas cheques” serao emitidos no Servico de Contabilidade e
apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para
pagamento, apds serem devidamente subscritos, pelo Presidente da Camara ou

membro do 6rgdo com competéncia delegada.

Os cheques ou cartas cheque ndo preenchidos ficardo a guarda do Coordenador

Técnico da subunidade organica correspondente ao Servigo de Contabilidade.

Os cheques ou cartas cheque que venham a ser anulados apds a sua emissao, serao
arquivados sequencialmente pelo Servigo de Contabilidade, apds inutilizagdo das

assinaturas, quando as houver.

Aos cheques em transito, findo o seu periodo de validade, deve proceder-se ao seu

cancelamento junto da instituicao bancéria e a respetiva regularizagdo contabilistica.
Artigo 16° - Realizaciio de Pagamentos

Os pagamentos de despesas e a saida de fundos por operacdes ndo orcamentais
podem ser efetuadas por meio de transferéncia bancaria, cheque ou dinheiro, em

fun¢do do montante a pagar.

As transferéncias bancdrias podem ser efetuadas através da Banca Eletrdnica,
mantendo as mesmas autorizagdes de assinaturas para pagamentos efetuados em
cheque, através de assinatura eletronica e podendo ser estabelecido pelo Presidente
da Camara um valor maximo a ser efetuado por cada uma ou par de assinaturas. O
preenchimento dos dados na aplicagdo para executar as transferéncias bancarias
deverd ser efetuado pela Seccao de Contabilidade, pré-autorizados pelo Presidente
da Camara ou membro do 6rgao com competéncia delegada e executadas e enviadas

pela Tesouraria.
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Seccao II - Tratamento de Receitas

Artigo 17.° - Identificacdo dos tipos de receita a emitir pelos diversos servicos

emissores de receita e identificacao dos locais de cobranca

1. Sao servicos emissores de Receita:

a.

O Servigo de Contabilidade para receitas arrecadadas por transferéncias de
entidades externas e do Estado, pela utilizacdo de empréstimos e para receitas
ndo orcamentais provenientes de descontos e retengdes efetuadas nos

pagamentos efetuados, excecionando-se os vencimentos.

O Servigo de Recursos Humanos para a receita proveniente dos descontos e

retengdes efetuados no processamento dos vencimentos.

O Servigo Administrativo das Divisoes dos Servigos de Urbanismo para a receita

gerada pelos seus servigos, nomeadamente de licengas e taxas urbanisticas.
O Setor da Habitagdo para a receita arrecadada através das rendas de habitacao.

As restantes receitas serao emitidas pelo Servigo de Taxas e Licengas.

2. Os postos de cobranga de receitas ou cobradores sao os seguintes:

Servigos Administrativos das Divisdes dos Servigos de Urbanismo.

O mercado municipal ou fiel de mercado, para as receitas provindas de taxas e

licencas ou vendas e prestagdes de servigos cobradas em mercados e feiras.

Piscina Municipal ou funcionario nomeado pelo 6rgdo executivo responsavel

pela cobranga de receitas geradas na piscina

Transportes escolares ou funcionario nomeado pelo 6rgao executivo responsavel

pela cobranga de receitas geradas pelos transportes escolares.
Central de Camionagem

Biblioteca ou funcionario nomeado pelo 6rgdo executivo responsavel pela

cobranca de receitas geradas na Biblioteca.

Arquivo ou funciondrio nomeado pelo 6rgdo executivo responsavel pela

cobranca de receitas geradas no arquivo.
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h. Bilheteiras de espacos culturais e desportivos, onde devera ser nomeado um
funcionario pelo 6rgao executivo responsavel pela cobranca de receitas geradas

nos respetivos espagos.
1. Servigos de metrologia ou aferidor.
j. Jardins de Infancia.

k. Outros locais de cobranca ou cobradores pontualmente necessarios em eventos
municipais (exposicdes, certames, foruns...) a serem autorizados e nomeados

caso a caso pelo 6rgdo executivo.
Artigo 18.° - Monotorizacio da Receita

Processamento da Receita. E da responsabilidade do respetivo servigo emissor, o
controlo dos valores por receber e a notificagdao das respetivas entidades, enquanto

os respetivos documentos estiverem dentro do prazo de pagamento.

Cobrancas Duvidosas. Findo o prazo e ndo tendo sido efetuado o pagamento, o
servico emissor informara superiormente desse facto, para efeitos de comunicacao a

fiscalizagdo e eventual desencadeamento de processo contraordenacional.

Virtualizagdo da Receita. O Servigo emissor fica ainda obrigado a debitar ao

tesoureiro os respetivos documentos da forma prevista na Lei.

Assim passa a ser da responsabilidade da tesouraria o controlo dos valores em divida

e o envio de notificagdes e, respetivos juros moratorios as entidades devedoras.

Cobranga coerciva. Sempre que o pagamento das receitas virtuais ndo ocorra nos
prazos de cobranca estabelecidos, sdo desencadeados os mecanismos de pagamento
coercivo. Assim, o controlo dos valores em divida e a notificagdo das entidades
devedoras ¢ da responsabilidade dos Servigos de Execugdes Fiscais ou do servigo

que tiver a seu cargo o contencioso, conforme os casos.
Artigo 19.° - Locais de Cobranca

As cobrangas sao efetuadas na tesouraria ou postos de cobranca.

As receitas nao cobradas na Tesouraria deverao dar entrada diariamente (no proprio
dia ou ndo sendo possivel no dia subsequente ao dia da cobranga, consoante os casos),
ou serao depositadas intactas e diariamente nas instituigdes bancarias, com o envio

do taldao de depdsito para a tesouraria.
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Artigo 20.° - Postos de Cobranca

A cobranca de receitas municipais por entidades diversas do tesoureiro ¢ efetuada
através da emissdo de documentos de receita (em triplicado), com numeracao
sequencial e, quando aplicavel, de outros suportes de controlo de receitas (livros de
senhas com canhotos igualmente numerados sequencialmente).

Estes documentos de receita devem indicar o servico de cobranca, a identificacdo do
utente (nome, n° de contribuinte, morada), o tipo de receita e respetiva discriminagao,
o valor cobrado e deve ser assinado pelo cobrador. Os livros de senhas serdo emitidos
a semelhanca dos bilhetes devendo estar numerados sequencialmente, devendo,
ainda, existir um exemplar para cada tipo de receita € com o montante expresso na
senha ou bilhete.

Os documentos de receita para emissdo manual, devidamente numerados e
sequenciais, serao fornecidos mensalmente, em data fixa, pelo Servigo de Taxas e
Licencas (Servigo responsavel pela contabilizacdo das respetivas receitas) aos
servigos que estejam autorizados a realizar cobranga.

Na data indicada nos termos do numero anterior, sera feita conferéncia dos
documentos de receita distribuidos, sendo devolvidos a Servigo de Taxas e Licengas
aqueles que tenham sido inutilizados.

Diariamente, o posto de cobranca, apds a verificagdo documental, entrega o
duplicado dos documentos de receita cobrados e um resumo de cobranga, assinado
pelo cobrador, ao servico responsavel pela contabilizagdo das receitas (Servigo de
Taxas e Licencgas). O resumo de cobranga discrimina o numero de documentos de
receita e respetivos valores que foram cobrados, de acordo com os diversos tipos de
receita.

O Servigo de Taxas e Licencas confere o resumo de cobranga e emite um documento
de receita, no sistema informatico, com o total cobrado de cada tipo de receita.

A Tesouraria procede a cobranca deste documento de receita, e valida o resumo de
cobranga, que por sua vez devolve a Servigo de Taxas e Licengas, para que esta o
arquive juntamente com os documentos de receita entregues pelo posto de cobranga.
Para cada posto de cobrancga existe uma conta-corrente, que ¢ atualizada pelo servigo
responsavel pela contabilizacdo das respetivas receitas, com a identificagdo dos
documentos entregues ao posto de cobranca, os documentos recebidos e respetivos

montantes e 0os documentos inutilizados.
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9. Os postos de cobranga sdao objeto de balangos periodicos.
Artigo 21.° - Sec¢do Administrativa das Divisoes dos Servicos de Urbanismo

Considerando ser uma seccao que € posto de cobranca e emissor de receita, sera emitida
a guia de receita em triplicado, entregue o original ao utente apos a respetiva cobranca no
qual sera aposto um carimbo que identifique, a data, o posto de cobranga e pago. No
duplicado serd igualmente aposto o mesmo carimbo e remetido no mesmo dia a
Tesouraria com os respetivos meios de pagamento (Cheque, Dinheiro ou talao do TPA)
comprovativo do movimento bancario, sendo o triplicado arquivado no respetivo servigo

emissor.
Artigo 22.° - Arredondamentos

No registo dos recebimentos e pagamentos procede-se ao necessario arredondamento nos

termos normativos em vigor.
Seccao III - Conferéncia das Contas de Disponibilidades

Artigo 23.° - Conferéncia Diaria

1. Diariamente o tesoureiro confere os movimentos de entradas e saidas de cada uma

das caixas existentes, através da folha de caixa e conta — corrente de caixas.

2. Apos a conferéncia das diversas caixas ¢ efetuada a conferéncia do total de
disponibilidades na Tesouraria € os movimentos de débito e crédito de documentos.
Esta conferéncia ¢ efetuada através da folha de caixa, resumo de tesouraria e

movimentos das contas de ordem.

3. A Tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas — correntes referentes
a todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do
Municipio.

Artigo 24.° - Concilia¢do Bancaria

O Servico de Contabilidade realiza mensalmente a conciliagdo bancdaria, que consiste na
confrontacdo dos valores do resumo diario de tesouraria, dos extratos das contas correntes

de bancos e o saldo do respetivo saldo bancério para o mesmo periodo.
Artigo 25.° - Reconciliacido Bancaria

1. O Servigo de Contabilidade fara uma reconciliagdo bancaria no tltimo dia de cada

més, através de um funciondrio designado rotativamente para o efeito pelo Chefe de
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Divisdo de Financgas, que nao se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso as

respetivas contas correntes.

Para efeitos de controlo de tesouraria sao obtidos junto das instituicdes de crédito

extratos de todas as contas que a Camara Municipal da Covilha ¢ titular.

A Reconciliagdo Bancaria constitui um processo de verificagcao da diferenca entre os
valores inscritos no Resumo Diario de Tesouraria e o saldo do extrato bancario para
o mesmo periodo através da confrontacdo entre os extratos e a Lista de Movimentos
Bancérios que foi registada pela contabilidade através da aposi¢do da data de

conferéncia.

Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Presidente ou
membro do 6rgdo com competéncias delegadas, a inserir em informagdo do Chefe

de Divisao de Financas com os adequados fundamentos.

Ap0s cada reconciliacdo bancaria, o Servigo de Contabilidade analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da institui¢do
bancaria, nas situagdes que o justifiquem, efetuando os necessarios registos

contabilisticos de regularizagao.
Artigo 26.° - Responsabilidade do Tesoureiro

O tesoureiro ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nos seus

diversos aspetos

A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados nao lhe serem

imputaveis e que nao estivessem ao alcance do seu conhecimento.

O tesoureiro responde diretamente perante o respetivo superior hierdrquico pelo
conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e os outros funcionarios e agentes
em servico na tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e

omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

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

Chefe de Divisao de Finangas.

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda € verificado, na presenga daquele ou seu substituto, através
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de contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar
pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo Chefe de Divisdao de

Financas, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo Diretor do Departamento Municipal de

Administracdo Geral aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou pelo 6rgao que

o substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.

Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
tesoureiro, assinalados pelos seus intervenientes e obrigatoriamente, pelo Presidente
da Camara, pelo Diretor do DAG e pelo Tesoureiro, no final € no inicio do mandato

do 6rgdo executivo.

Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

Sempre que, no ambito das agdes inspetoras, se realize a contagem dos montantes
sob a responsabilidade do tesoureiro, o presidente do 6rgao executivo, mediante
requisicao do inspetor ou do inquiridor, dard instrug¢des as instituicdes de crédito para
que fornecam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o
exercicio das suas fungdes.

Artigo 27.° - Guarda dos Valores

As chaves do cofre ou caixa-forte encontram-se na posse de um funcionario para

além de tesoureiro.

Deve ser efetuado um seguro adequado contra riscos de transporte € manuseamento

de valores.
Artigo 28.° - Correio

O correio contendo valores ¢ aberto por um dirigente, ou por um funcionario

independente da contabilidade e da tesouraria.

Os valores serdo relacionados num protocolo, que contenha a identificagdo de:

entidade emissora, Banco, nimero do cheque e valor.
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O protocolo sera entregue na Tesouraria que depois de devidamente conferido com

os valores entregues sera assinado.

A Tesouraria promovera as diligéncias necessaria por forma a identificar a receita e

cumprir o estatuido no n° 3 do artigo 14° do presente regulamento.

Seccao IV — Contas de Terceiros
Artigo 29.° - Documentos

Requisicdes externas - As compras sdo promovidas pelo Servigo de Compras e
Concursos, com base em requisicdo externa ou contrato, apos verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de assunc¢ao

de compromissos, de concursos € de contratos.

A emissdo de requisi¢cdes externas encontra-se centralizada no Servico de Compras
e Concursos € as mesmas sao numeradas sequencialmente e devem refletir o nimero

de compromisso.

Guia de Remessa / Guia de entrada - A entrega de bens ¢ feita no setor indicado no
processo de aquisi¢ao, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa,
confrontando-se com as respetivas guias de remessa e requisi¢do externa, na qual &
aposto um carimbo Conferido e Recebido, com a rubrica do funcionario devidamente

identificada.

Os documentos acima referidos sdo remetidos ao armazém que, sendo o caso,

promovera a atualizagao das existéncias.

Faturas - No Servico de Contabilidade sdo conferidas as faturas com a guia de
remessa € a requisi¢ao externa, que caso a informag¢dao nao coincida devera ser

promovida a sua devolugdo no prazo de 5 dias.

Uma vez que a situagdo se encontre perfeitamente regularizada, as faturas sdo
registadas, desde que devidamente informadas, a fim de serem emitidas as respetivas

ordens de pagamento.

Caso as faturas ndo se encontrem devidamente informadas deverdo as mesmas ser
encaminhadas para o servico gerador da despesa a fim de recolher a competente

informacao.
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Caso existam faturas recebidas com mais de uma via, € aposto nas copias, de forma

clara e evidente, um carimbo de “Duplicado”.
Artigo 30.° - Reconciliaciio de Terceiros

Fornecedores - No final de cada semestre, um funcionario designado para o efeito
(um funcionario que nao exerca fungdes relacionadas com cobrangas, tesouraria €
contas correntes) deve fazer a reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos

fornecedores com as respetivas contas da autarquia local.

Clientes, contribuintes e utentes - Periodicamente (um funciondrio que ndo exerca
fungdes relacionadas com cobrangas, tesouraria € contas correntes) sao enviadas aos
clientes pedidos de confirmacao de saldos, os quais devem ser acompanhados da sua

decomposicao.

Estado - Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagcdes nas contas “Estado e Outros

entes publicos”.

Outros Terceiros - Periodicamente, serdao efetuadas reconciliagcdes nas contas de

devedores e credores diversos.

Empréstimos - Serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios
com instituicdes de crédito e determinam-se os respetivos juros, sempre que haja

lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

Balancete de antiguidade - Com base na decomposi¢do dos saldos das conta

correntes, deve elaborar-se mensalmente, um balancete por antiguidade.
Seccio V - Existéncias
Artigo 31.° - Documentos

Requisicdes Internas

a) Cada servigo requisita aos armazéns através de requisicdo interna os bens

necessarios para o normal funcionamento.
b) As requisi¢des internas deverdo ser separadas por tipologias de artigos (classes).

¢) O armazém apenas faz entrega com a existéncia de requisicdo interna

devidamente autorizada.
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d) Havendo sobras de materiais, estes deverdo obrigatoriamente dar entrada em

armazém, através da competente guia de devolucao ou reentrada.
2. Rececao de Bens

E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia de remessa
3. Registo de Faturas

A guia de remessa ou fatura tera que dar entrada no Servigo de Contabilidade, o mais
tardar, até dois dias uteis imediatos ao da rececdo, salvo se se tornar aconselhavel
que a certificacao técnica do material se faga no setor técnico, sendo o prazo alargado

para quatro dias uteis.

O Servigo de Contabilidade verificara as faturas tendo em conta a legalidade das

despesas e as normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisigao.
4. O controlo das Existéncias

O controlo das existéncias far-se-a fundamentalmente através do sistema de

inventario permanente.

Para que tal seja possivel, e considerando a recomendacdao do POCAL sobre a
separacdo entre a funcdo de registo das existéncias e a funcdo de manuseamento
fisico dos artigos em armazém e a necessidade de manter atualizado o saldo de bens
armazenados, todos os fiéis de armazém deverdao remeter no final de cada dia aos
servicos administrativos do armazém todas as guias de entrada e saida de armazém
devidamente protocoladas ( registo do servico requisitante, do nimero da guia e

assinatura do responsavel do armazém).

Aos servigos administrativos do armazém cabera, portanto, a responsabilidade de
registo diario das guias remetidas pelos diversos armazéns na aplicagcdo tendo em
vista o conhecimento atualizado, em valor e quantidade, das existéncias e a

implementagdao de um adequado sistema de gestao.
Artigo 32.° - Armazéns

1. Paracada local de armazenagem serd nomeado pelo respetivo responsavel do servico,

um responsavel pelos bens ai depositados.
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As existéncias encontram-se guardadas e protegidas adequadamente em armazém,

estando condicionado o acesso aos funcionarios ndo autorizados.

As fichas de existéncias do armazém, sdo expressas em quantidades e valores, e sdo
movimentadas por forma que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens

existentes no mesmo armazém.
As existéncias em armazém possuem um cartao ou uma etiqueta identificadora.

As existéncias encontram-se cobertas por um seguro adequado contra roubo,

incéndio, quebras e outros riscos.

E efetuado controlo adequado sobre sucatas, monos e desperdicios, sendo promovida

a sua venda em processo publico.
Artigo 33.° - Realizacio de Inventarios

Sdo realizados inventarios periodicos e parciais € no final do ano ¢ efetuado o

inventario final ou de gestao.

As existéncias sao periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, por utilizagao de

testes de amostragem.
Periodicamente sdo efetuadas verificacdes ao estado e condi¢des das existéncias.

Quando for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizacdes necessarias e ao

apuramento de responsabilidades.

Periodicamente é reconciliado o saldo da conta com o somatorio das fichas de

existéncias.

O funcionario que procede ao manuseamento nas fichas de existéncias, ndo procede

ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.
Artigo 34.° - Regras para a realiza¢io de inventarios
Sao definidas instru¢des adequadas para a realiza¢do dos inventarios fisicos.

Os funciondrios que procedem aos inventarios fisicos recebem formacdo, sdo

qualificados e independentes do setor de armazém de existéncias.

Os funciondrios que procedem a inventariacao fisica por amostragem sao indicados

pelo Diretor de Departamento de Administracdo Geral.
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Artigo 35.° - Gestao de Stocks
1. Periodicamente, ¢ avaliado o periodo de rotacao das existéncias.

2. Osniveis de existéncias sdo controlados de forma a evitar eventuais ruturas de stocks

e ¢ definido, quando tido por necessario, niveis de stock minimo.
Sec¢ao VI - Imobilizado

Artigo 36.° - Fichas de imobilizado

As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Servigo de
Patrimonio Municipal, de acordo com a contribui¢do adequada dos restantes servigos

municipais.
Artigo 37.° - Localizacio de Bens

1. Existe em cada gabinete, servigo, sec¢do ou sala a respetiva folha de carga com a

discriminagdo dos bens ai colocados.

2. A transferéncia de bens mdveis entre Gabinetes, Salas, Secgdes, Divisdes, s6 podera

ser efetuada mediante autorizacao de:

a. Até € 500,00 o Chefe da Divisao respetiva.

b. De € 500,00 a € 1.000,00 o Diretor do respetivo Departamento.

c. Acima de € 1.000,00, o Presidente ou o Vereador com competéncias delegadas.

3. No caso de transferéncia de bens sera elaborado o respetivo Auto de Transferéncia
da responsabilidade do cedente, o qual deve encaminhd-lo para o Servigo de

Patrimonio Municipal.
Artigo 38.° - Inventario de Bens

1. O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade

do Municipio devera manter-se permanentemente atualizado.

2. Para o efeito previsto no nlimero anterior, o Servigo de Contabilidade entregara no
Servico de Patrimonio Municipal copia do respetivo documento de despesa (titulo),

no momento do processamento.

3. O Servico de Patrimonio Municipal devera dispor de cadastro digital do patriménio

imobiliario, com georreferenciagdo, plantas e fotos

223



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Artigo 39.° - Abates

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o funciondrio a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto ao

respetivo superior hierarquico.

2. Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais
adequado, sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma

vez despachado, ao Servigo de Patrimonio Municipal.
3. Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:
Até € 500,00 o Chefe da Divisao respetiva.
De € 500,00 a € 1.000,00 o Diretor do respetivo Departamento.
Acima de € 1.000,00, o Presidente ou o Vereador com competéncias delegadas.
Artigo 40.° - Alienacio

Para a alienacdo de qualquer imovel ou movel € utilizada a hasta publica ou o concurso

publico, nos termos legais.
Artigo 41.° - Inventariacio de Imoveis

1. Sempre que, pela autarquia, seja adquirido um prédio, ristico ou urbano, devera o
Servigo de Patriménio Municipal, logo apds a outorga da escritura, promover a sua

inscricdo matricial e registral em nome da autarquia.

2. Se o imovel constituir um prédio urbano, com exce¢do de terrenos para construcao,
devera o Servico de Patrimdnio Municipal requerer, junto das entidades competentes,
o averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos

de saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servicos de telefone.
3. Consoante o tipo de imoveis, as chaves ficardo a guarda dos seguintes servigos:

a. Setor da Habitacao: habitacdes;

b. Servigo de Patriménio Municipal: restantes edificios.

4. A entrega e devolucao das chaves dos chaveiros sdo feitas mediante procedimento

obrigatorio de formulario especifico.

5. A disponibilidade permanente de chave de determinado edificio municipal € feita

pelo Servico de Patriménio Municipal, mediante despacho de atribuicdo do

224



Norma de Controlo Interno, no ambito do SNC-AP, do Municipio da Covilha

Presidente da Camara Municipal, Vereador com o pelouro do Patrimonio Municipal

ou Diretor do Departamento de Administragdo Geral.
Artigo 42.° - Aquisi¢do de Imobilizado

As aquisi¢cdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de

Investimentos e segundo orientagdes que o drgao executivo entenda emitir.

Estas aquisigdes sdo efetuadas com base em requisi¢cdes externas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apds verificacdo do cumprimento das normas

legais aplicaveis.
Artigo 43.° - Contabilizacio do imobilizado

Sao devidamente contabilizadas, pelo Servigo de Patrimonio Municipal e verificadas
pelo Servico de Contabilidade, as grandes reparagdes, conservagdes ou manutengdes,

sempre que se verifique aumento do valor e vida util do respetivo bem imobilizado.
As amortizagdes dos bens sdo calculadas pelo Servigo de Patrimonio Municipal.

Nas aquisicdes de prédios urbanos, deverdo ser inscritos na rubrica de terrenos 25%

do valor e na rubrica de edificios/construgdes os restantes 75%.
Artigo 44.° - Reconcilia¢des

Periodicas - A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas,

¢ realizada semestralmente pelo Servi¢o de Patrimonio Municipal.

Finais — O Servigo de Patrimonio Municipal faz, durante o més de Dezembro de cada
ano, a verifica¢ao fisica dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos,
procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

Em Janeiro de cada ano, o Servi¢o de Patriménio Municipal enviara ao responsavel
de cada local de trabalho um inventario patrimonial atualizado, da sua

responsabilidade, a fim de o mesmo ser devidamente subscrito.
Artigo 45.° - Atribuicoes de Responsabilidade

Cada funcionério ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam

distribuidos até a sua devolucdo, para o que subscrevera documento de posse no
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momento da entrega/restituicdo de cada bem ou equipamento, constante do

inventario.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero

anterior ¢ cometido ao responsavel do servico ou setor em que se integram.

Sec¢ao VII — Fundos de Maneio

Artigo 46.° - Constituicio

Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada a constituicdo de fundos de

maneio, correspondendo a cada um uma dotagdo or¢amental, visando o pagamento de

pequenas despesas urgentes e inadidveis.

Artigo 47.° - Normas de constituicio

1. Para efeitos de controlo dos fundos de maneio o 6rgio executivo deve, no momento da

sua constitui¢ao, aprovar as normas a que o mesmo deve obedecer, das quais deve constar:

a)

b)

©)
d)

g)

h)

O montante que constitui o fundo e as rubricas da classificagdo econdmica que

disponibilizam as dota¢des necessarias para o efeito.
O responsavel pela sua utilizagao.
A natureza das despesas a pagar pelo fundo.

A sua reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das

despesas.
A sua reposicao ocorrera, obrigatoriamente, até ao ultimo dia Util de cada ano.

Os fundos de maneio deverao ser cabimentados e comprometidos de acordo com

a Lei dos Compromissos ¢ Pagamentos em Atraso.

Na constituigdo do fundo ¢ efetuada uma saida de Tesouraria por contrapartida

das respetivas subcontas da 11.8 — fundos de maneio.

Cada um destes fundos tem de ser regularizado no fim de cada més e saldado no

fim do ano, ndo podendo conter em caso algumas despesas nao documentadas.

Estas despesas devem ser suportadas por recibos ou vendas a dinheiro, datados e
numerados sequencialmente, contendo designadamente, sem o qual ndo poderdao

S€r pI'OCCSSEldOS :
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i. Os nomes ou firmas, o domicilio ou sede do fornecedor ou prestador de
servigos e o da Camara Municipal, bem como os correspondentes nlimeros de

identificagdo fiscal.

ii. A quantidade e denominagdo usual dos bens transmitidos ou dos servigos
prestados, com especificacdo dos elementos necessarios a determinacao da

taxa aplicavel.
iii. O prego liquido do imposto.
iv. As taxas aplicaveis e o montante do imposto devido.

j) Com a regularizagdo mensal dos respetivos fundos, a tesouraria reconstitui o

fundo de maneio, efetuando os respetivos movimentos na conta 11.8.

k) Desta forma, através de um extrato da conta 11.8 € possivel verificar todos os

movimentos efetuados com os respetivos fundos de maneio.

Seccao VIII — Processamento Informatico de Registos
Contabilisticos
Artigo 48.° - Programas Informaticos
Os programas informaticos devem garantir:

a) O desenvolvimento e implementagdo de medidas necessarias a seguranga €
confidencialidade da informac¢do armazenada e processada pelo Servico de

Informatica

b) Prever controlos genéricos no plano de organizacdo, acesso e circuitos

documentais.

¢) As aplicagdes informaticas devem privilegiar como caracteristica basica uma
adequada segregacao de funcdes de operacdo, validacdo e custodia fisica de

ativos.

Assim a gestdo dos utilizadores e respetivas permissdes nas varias aplicacdes

informaticas ¢ assegurada pelo Servico de Informatica.

d) Devem assegurar que o registo das operagdes se processa pelos valores corretos,

com uma adequada classificagdo e nos periodos em que se verificam.
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e) Que os valores dos ativos estdo devidamente acautelados e salvaguardados,
garantindo uma adequada protegdo da integridade e confidencialidade dos dados

informaticos.

f) O recurso a Backup’s asseguram a integridade dos dados, através da rede
informatica, para discos, tapes e cd’s de forma predefinida, calendarizada e

registada.
Artigo 49.° - Utilizadores

A identificag@o dos principais tipos de utilizadores e respetivas permissoes das aplicagdes
informaticas existentes devera ser efetuada ao abrigo das limitagdes apresentadas neste
regulamento ¢ em fungdo das responsabilidades e fungdes desempenhadas por cada

utilizador.
CAPITULO YV - DISPOSIC()ES FINAIS

Artigo 50.° - Violacio do Regulamento

A violacdo de regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infra¢do disciplinar, dard lugar a imediata instauracao do procedimento

competente, nos termos prescritos no Estatuto Disciplinar.
Artigo 51.° - Processo Individual

As informagdes de servigo que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no
presente regulamento, integrardo o processo individual do funcionario visado, sendo
levadas em linha de conta na atribuicao da classificagdao de servigo relativa ao ano a que

respeitem.
Artigo 52.° - Revogaciao de normas e ordens de servico

Sao revogadas todas as normas internas e ordens de servi¢o atualmente em vigor na parte

em que contrariem as regras e principios estabelecidos no presente diploma.
Artigo 53.° - Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicacdo em Edital

no Boletim Municipal da Camara Municipal da Covilha.
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ANEXO 2
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ORGANIGRAMA DO MUNICIPIO DA COVILHA
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