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RESUMO

O presente projeto de investigagdo ¢ composto por trés capitulos, um apéndice e um
anexo, versando o capitulo I sobre a revisdo de literatura, no qual sdo abordados os
conceitos de Auditoria Interna (AI) e do Controlo Interno (CI), assim como a Gestao do

Risco (GR).

O capitulo II incidiu no estudo do CI ao nivel do plano sectorial POCAL e no SNC-AP,
permitindo analisar a abordagem que ¢ feita nos dois diplomas a referida temaética e a
evolugdo verificada entre o disposto no anterior diploma e naquele que atualmente

regula as autarquias locais, no ambito do CI.

O ultimo capitulo deste trabalho de investigagdo — capitulo III - centrou-se no Caso de
Estudo, com o intuito de desenvolver a “Norma de Controlo Interno do Municipio de
Santarém adaptada ao SNC-AP” permitindo, ainda, estabelecer a ligagdo entre o Plano

de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragoes Conexas — PGRCIC e o CI.

A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém (NCIMS) elaborada e
apresentada em apéndice a este trabalho, permitiu adotar a metodologia mais adequada
as caracteristicas do municipio e permitira sensibilizar os diferentes intervenientes para
a adocdo das melhores praticas constantes na Norma de Controlo Interno (NCI), a fim
de garantir, de forma efetiva, os objetivos do CI, como sejam a eficiéncia operacional,
a qualidade do relato financeiro e o cumprimento das normas legais e regulamentares

em vigor.

Por este motivo, a nova Norma de Controlo Interno (NCI) visa substituir o Regulamento
do Sistema de Controlo Interno da Camara Municipal de Santarém em vigor desde 2005,
de forma a adequar a Norma a estrutura organica atualmente existente e a legislagao em

vigor.

Pelo trabalho desenvolvido e agora apresentado, considera-se que o objetivo

inicialmente proposto foi totalmente alcangado.

Palavras-chave: Auditoria Interna; Norma de Controlo Interno; Risco ¢ Sistema de

Normalizagdo Contabilistica para Administragdes Publicas.
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ABSTRACT

This research project consists of three chapters, an appendix and an annex, covering
chapter I on the literature review, in which the concepts of Internal Audit (IA) and

Internal Control (IC) are addressed, as well as the Risk Management (RM).

Chapter II focused on the study of the IC at the level of the sectoral plan POCAL and in
the SNC-AP, allowing to analyze the approach that is made in the two diplomas to the
aforementioned theme and the evolution verified between the provisions of the previous
diploma and the one that currently regulates the municipalities within the scope of the

IC.

The last chapter of this research work - chapter III - focused on the Case Study, with the
aim of developing the “Internal Control Standard for the Municipality of Santarém
adapted to the SNC-AP”, allowing the connection between the Plan Management of
Risks of Corruption and Related Infractions - PMRCRI and IC.

The Internal Control Standard of the Municipality of Santarém (ICSMS) elaborated and
presented in an appendix to this work, allowed the adoption of the most appropriate
methodology to the characteristics of the municipality and will make it possible to
sensitize the different stakeholders to the adoption of the best practices contained in the
Internal Control Standard (ICS), in order to effectively guarantee the objectives of the
IC, such as operational efficiency, quality of financial reporting and compliance with

the legal and regulatory rules in force.

For this reason, the new Internal Control Standard (ICS) aims to replace the Internal
Control System Regulation of the Municipality of Santarém in force since 2005, in order
to adapt the Standard to the currently existing organic structure and to the legislation in

force.

For the work developed and now presented, it is considered that the objective initially

proposed was fully achieved.

Keywords: Internal Audit; Internal Control Standard; Risk and Accounting

Standardization System for Public Administrations.
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INTRODUCAO

O presente projeto tem como objetivo elaborar a Norma de Controlo Interno do Municipio
de Santarém (NCIMS), permitindo a ado¢ao da metodologia mais adequada as
caracteristicas do Municipio de Santarém (MS), bem como a sensibilizacao ¢ formagao
dos diferentes intervenientes e implementagdo das melhores praticas para que a Norma
de Controlo Interno (NCI) garanta, de forma efetiva, os objetivos do controlo interno,
como sejam a eficiéncia operacional, a qualidade do relato financeiro € o cumprimento

das normas legais e regulamentares em vigor.

Qualquer empresa, entidade ou organismo, por mais pequena que seja a sua estrutura,

deve possuir uma NCI atualizada e adaptada a sua realidade.

Por este motivo, a Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém (NCIMS), que
resultar deste projeto, visa substituir o Regulamento do Sistema de Controlo Interno da
Camara Municipal de Santarém (RSCICMS), aprovado em reunido ordinaria da Camara
Municipal em 11 de abril de 2005 e publicado no Diério da Republica (DR) em 21 de
julho de 2005, atendendo, por um lado, ao facto do documento possuir quinze anos sem
que tivesse sofrido qualquer atualizagdo e, por outro, a necessidade de adequagao da NCI

a nova estrutura organica do MS e a legislacdo atualmente em vigor.

O presente projeto de investigacdo estd estruturado em trés grandes -capitulos,
contemplando ainda as conclusdes, a apreciacdo critica, as limitagdes do projeto de
investigagdo, as sugestdes para investigacdo futura, as referéncias bibliograficas e, por

fim, os apéndices, onde consta a NCIMS, elemento central deste trabalho de investigacao.

O capitulo I contempla a revisao de literatura, com destaque para os temas de Auditoria,
do Controlo Interno (CI) e da Gestdo do Risco (GR). Para além do enquadramento do
tema da Auditoria € realizada a disting@o entre os conceitos de Auditoria Interna (Al) e
CI. O CI contempla as defini¢des do CI, os objetivos e os principios do CI, os tipos de
controlo e as limitagdes do CI, para além da complexidade como falsa questdo de

limitagao.

No que concerne a Gestdo do Risco (GR) serdo abordados, para além do aspeto concetual,
a relagdo entre o risco € os objetivos das organizagdes, o risco na vertente dos auditores

e a avaliacao do risco.
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O capitulo II ¢ dedicado ao Sistema de Controlo Interno (SCI) no Plano Setorial POCAL
(Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais) e no Sistema de Normalizagdo
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP). Neste capitulo, sera abordado
o conceito do CI no ambito dos dois diplomas legais, procedendo-se a analise e
comparag¢do do conceito entre os dois normativos e, ainda, a abordagem a implementagao

do SNC-AP.

No terceiro, e ultimo, capitulo ¢ apresentado o Caso de Estudo, onde ¢ realizada, de forma
sumaria, a apresentacao do MS, a metodologia utilizada no desenvolvimento do projeto
de estudo e a abordagem ao Plano de Gestao de Riscos de Corrupc¢ao e Infragoes Conexas
incluindo os riscos de gestdo e de corrupgdo na contratagdo publica — PGRCIC, e a sua

relacdo com o CIL

Este ponto do projeto identifica os motivos da criagdo de uma nova NCI para o MS,
explicitando a sua abrangéncia a outras areas funcionais da autarquia em razdo da
identificacdo de novas areas de negocio sensiveis, em virtude da evolugdo da sociedade.
Esta matéria apresenta-se desenvolvida, na sua plenitude, na parte do trabalho destinada

aos Apéndices.
Para o efeito, foram analisadas as NCI de diversos municipios portugueses.

Por outro lado, e de forma a adequar a nova NCIMS a realidade atual da autarquia, tendo
em consideragdo a ultima reestruturacdo organica verificada em outubro de 2019 e as
alteracdes legislativas ocorridas, foram ouvidos e solicitada a colaboragdo de alguns dos
responsaveis de servicos e de unidades organicas (UO) da autarquia, nomeadamente da
Divisao de Informatica e Modernizagdo Administrativa (DIMA), da Divisdao de Recursos
Humanos (DRH), da Divisao de Finangas (DF) e do Encarregado da Protecao de Dados

(EPD), de forma a adaptar o documento de trabalho a nova realidade legal e regulamentar.

Por fim, sdo apresentadas as conclusdes mais relevantes do estudo realizado, deixando
também a apreciagdo critica, as limitagdes identificadas no projeto em estudo e as

sugestoes para investigagao futura.

17



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP

CAPITULO I —- REVISAO DE LITERATURA

1.1 - Auditoria

1.1.1 - Enquadramento

Auditoria deriva do latim “audire”, e significa ouvir, da lingua inglesa a palavra deriva

do verbo “to audit” e significa examinar, ajustar, corrigir e/ou certificar'.

Conforme verificado, existem varias defini¢des para o conceito de auditoria, tendo todas

elas 0 mesmo objeto e objetivo: a descoberta de erros e fraude.

Para 0 AICPA - American Institute of Certified Public Accountants, em 1972, auditoria é
um processo sistematico de obter e avaliar as evidéncias relacionadas com os
pressupostos contidos nas demonstragoes financeiras sobre transagoes economicas de
uma entidade, com intuito de certificar um grau de correspondéncia entre os
pressupostos e as normas de referéncia, de forma a comunicar os resultados dessa
avaliagdo aos utentes das demonstragoes financeira, acrescentando um maior

conhecimento e uma maior seguranga na tomada de decisdo, Costa (2007, pagina 50).

Segundo Costa (2007, pagina 54), o conceito de auditoria surgiu por volta do ano 4000
A.C., associado, essencialmente, a cobran¢a de Impostos pelos Reis e do controlo dos

armazéns pertencentes aos Faraos. Neste ultimo caso, com maior enfoque no Egito.

Nos EUA (Estados Unidos da América), em 2002, de acordo com a Lei SarbannesOxley
- SOA, auditoria significa um exame as demonstragoes financeiras, qualquer que seja a
sociedade, realizada por uma firma de auditores independentes, de acordo com as regras
da Public Company Accounting Oversight Board ou da Security Exchange Commission,
com objetivo de emissdo de uma opinido sobre as referidas demonstragoes, (Costa, 2007,

pagina 55).

De acordo com Auditing Concepts Committee, citado por Morais e Martins, (2013) a
Auditoria ¢ o processo sistematico de objetivamente obter e avaliar prova acerca da

correspondéncia entre informagdes, situacdes ou procedimentos e critérios pré-

! Arnaud Pamponet, (2009), http://www.administradores.com.br/artigos/tecnologia/auditoria-interna-de-
processos/30096/, acedido a 20.08.2020, 10:15h.
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estabelecidos, assim como comunicar conclusdes aos interessados.

A Auditoria tem por base uma sequéncia de procedimentos logicos, estruturados e
organizados (devidamente planeados) — processo sistematico - com uma atitude objetiva
e independente, que lhe permite tirar conclusdes baseadas em procedimentos sem
preconceitos, examinando as informagdes com independéncia e isen¢do, na medida em

que a prova ¢ a esséncia da Auditoria, (Morais e Martins, 2013, pagina 19).

Importa, assim, divulgar através dum relatério escrito com um determinado grau de
confianca, as conclusoes do trabalho efetuado pelo auditor a todos os interessados - sdcios

ou acionistas, Estado, investidores, trabalhadores e publico em geral.

Salienta-se, assim, que o objetivo principal da auditoria consiste em emitir uma opinido,

apos reflexdo suportada em provas.

Deste modo, poderao ser realizados diversos tipos de auditorias, consoante as mesmas
digam respeito ao conteudo e fins, a amplitude, a frequéncia e obrigatoriedade, ao periodo

temporal e ao sujeito que a executa, Morais (2018, pp. 8-14 ¢ 263).

Desta forma, constam na Tabela I.1 os diversos tipos de auditorias indicadas no paragrafo

antecedente:

Tabela 1.1 — Tipos de Auditorias

Tipos de Auditoria

Auditoria das Demonstragdes Financeiras

Auditoria de Conformidade

Auditoria Operacional

Auditoria de Gestdo

Quanto ao Conteudo ¢ Finalidade — —
Auditoria Estratégica

Auditoria Legalidade Regularidade

Auditoria Sistemas
Auditoria Ambiental

Auditoria Geral

- Orientada;
Auditoria Parcial - Horizontal;
- Projeto e Programas

Quanto a Amplitude

Auditoria Permanente

Quanto a Frequéncia — -
Auditoria Ocasional

Quanto a Obrigatoriedade Auditoria de Fonte Legal

2 Auditing Concepts Committee, Report of the Committee on Basic Auditing Concepts, The Accounting
Review, Vol. 47 1972, p. 18 (tradugao livre).
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Tipos de Auditoria

Auditoria de Fonte Contratual

Auditoria de Informagao Historica

Auditoria de Informagao Previsional ou

Quanto ao Periodo Temporal Perspetiva

Auditoria Simultanea ou Concomitante

Auditoria Externa

Quanto ao sujeito que a executa —
Auditoria Interna

Fonte: Adaptado de Morais e Martins (2013)

1.1.2 - A Auditoria Interna
1.1.2.1 — Conceito de Auditoria Interna - Evolugdo

O IFAC? (International Federation of Accountants) define auditoria interna (AI) como, Uma
atividade de avaliacdo estabelecida dentro de uma entidade como um servi¢o para a
entidade. As suas fungoes incluem, entre outras coisas, o exame, a avalia¢do e a

monitorizagdo da adequacdo e da eficacia do controlo interno.

De acordo com Pinheiro (2010, pagina 27), o 1A (The International of Internal Auditing)
define, Auditoria Interna (AI) como sendo uma Atividade independente, de garantia
objetiva e de consultoria, destinada a acrescentar valor e a melhorar as operagoes de
uma organizagdo. Assiste a uma organiza¢do na consecugdo dos seus objetivos, através
de uma abordagem sistematica e disciplinada, na avaliagdo da eficdcia dos processos de
gestdo de riscos, controlo e governagdo. Esta €, também, a definicao de auditoria interna

adotada pelo Instituto Portugués de Auditoria Interna — IPAT*,

Tera, assim, a Al de acompanhar a organiza¢do na manutencdo de controlos efetivos,
mediante a avaliagdo da eficacia e eficiéncia dos mesmos promovendo a melhoria
continua, de forma a apreciar a relagdo entre os resultados obtidos e os recursos ou meios

utilizados, tendo em vista a sua otimizacao.

A Al é uma fungao de avalia¢do independente, por norma, realizada por profissionais que

sdo funciondrios da entidade, com o propdsito de examinar e avaliar as suas atividades.

3IFAC - International Federation of Accountants.
4 IPAI Portugal traduziu “assurance” por “garantia”.
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Fazendo a auditoria interna parte da organizagdo, o seu objetivo consiste em prestar
assisténcia aos seus membros no desempenho efetivo das suas fungdes, fornecendo-lhes
analises, avaliagdes, recomendagoes, conselhos e informagdes relacionadas com as

atividades analisadas.

Refira-se, assim, que a funcdo da AI consiste em atenuar as consequéncias da
complexidade organizacional, estando sujeita a uma andlise da relacdo custo/beneficio,

antes da sua implantagdo, como instrumento do SCI da entidade.

A Al deve possuir a autoridade necessaria para que as conclusdes e recomendagdes que
emita, sejam aceites e consideradas adequadas pelas pessoas que compdem o
departamento/servigo auditado, significando, assim, o reconhecimento da competéncia e
da capacidade de influéncia da Al, uma vez que estamos (na maior parte das situagdes)
perante uma funcao de staff e ndo uma fungdo executiva e, por este motivo, ndo deve

exercer uma autoridade sobre executivos da entidade.

Por seu lado, também a Al contempla diversos tipos de auditoria, conforme Figura 1.1, a

saber:

(‘nve&tigagﬁes 1
\ de Fraude

AUDITORIA
INTERNA

l Contabilistica
\ Financeira )
; -

"»\ A / -

((Processos
\

Figura I.1 — Tipos de Auditoria Interna
Fonte: Adaptado de Morais e Martins (2013)

21



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP

1.1.2.2 - Funcgdo da Auditoria Interna

Em Portugal, a funcdo de Al esta devidamente definida no artigo 32.° do Aviso n.° 3/2020
do Banco de Portugal, publicado na 2? série do Diério da Republica, em 15 de julho, para

o exercicio da atividade financeira conforme a seguir se indica:

1 — O orgdo de administragdo da instituicdo estabelece e mantém uma

fungdo de auditoria interna responsadvel, nomeadamente, por:

a) Elaborar e manter atualizado um plano plurianual de agoes de
auditoria para examinar e avaliar a adequagado e a eficacia da cultura
organizacional e dos sistemas de governo e controlo interno da
instituicao, bem como das respetivas componentes individualmente
consideradas, incluindo orgdos sociais e respetivos comités de apoio,
assegurando a sua execug¢do de acordo com a calendariza¢do
proposta pelo responsavel pela fung¢do e aprovada pelo orgdo de

administracdo,

b) Emitir recomendagoes baseadas nos resultados das avaliagcoes
realizadas e promover um acompanhamento continuo das deficiéncias
identificadas, com periodicidade apropriada ao risco associado, no
sentido de garantir que as medidas destinadas a sua corre¢do sdo

adequadas e tempestivamente implementadas;

c) FElaborar e apresentar aos orgdos de administracdo e de fiscalizag¢do
um relatorio, de periodicidade pelo menos anual, com uma avalia¢do

global.
(...)

4 — Sem prejuizo do referido na subalinea i) da alinea d) do n.° 1, quaisquer
situagoes ou constrangimentos que comprometam ou possam Vir a
comprometer materialmente a independéncia da fun¢do de auditoria interna
sdo comunicadas, de imediato, aos orgdos de administragdo e de fiscaliza¢do
da instituicdo que devem analisar e documentar em ata as suas conclusoes e

as medidas determinadas para ultrapassar as situagoes identificadas.

(...)
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7 — Para efeitos de um adequado desempenho da func¢do de auditoria

interna, os orgaos de administragdo e de fiscalizagdo:

a) Asseguram que a fun¢do de auditoria interna desenvolve a sua atividade
em conformidade com as normas e com os principios de auditoria interna

reconhecidos e aceites a nivel internacional;

b) Aprovam, anualmente, o plano de a¢oes de auditoria para o ano seguinte,
bem como apreciam a adequagdo do plano plurianual para garantir o

cumprimento do disposto no n.’2;

¢) Asseguram que, para cada avaliag¢do realizada pela fungdo de auditoria

interna:

i) E delineado um programa que define os objetivos da auditoria,
identifica as atividades e os procedimentos de controlo interno objeto

de revisdo e estabelece os recursos necessarios para a sua execugao,

ii) Sdo claramente definidos os critérios para avaliar a adequagdo de
politicas, procedimentos e controlos especificos implementados pela
instituicdo,

iii) E elaborado um relatorio que contém os resultados da avaliagado.

8 — A adequacdo e a eficdcia da fungdo de auditoria interna sdo objeto de
avaliagoes independentes, a realizar periodicamente, no minimo de cinco em

cinco anos, por entidade externa a institui¢do.

Deste modo, pode afirmar-se que a Al tem como objetivo principal assessorar o 6rgao de
gestdo, sendo o destinatario dos seus servigos a propria entidade, reportando
primordialmente ao 6rgdo superior, a administragdo. Em Portugal a contratagdo ou
implementa¢do dos servicos de Al ndo decorrem de imposicao legislativa, exceto para o
sector da saude, mas da vontade propria do 6rgdo de gestdo, que vé a existéncia do
departamento de Al como uma mais-valia para a organizagdo, ou seja, os beneficios

extraidos pelo respetivo departamento cobrem os custos a ele afetos.

Para Costa (2008, pagina 13), a auditoria interna enfatiza a andlise dos procedimentos e

dos critérios definidos e em uso, avalia a observancia e a adequagdo das politicas e das
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normas definidas, e eficacia do SCI, entendido em sentido amplo, procura identificar as
causas dos desvios apurados, o porqué dos procedimentos anomalos ou aparentemente
menos corretos, o risco e as consequéncias que dai pode advir e avalia a eficdcia das

decisoes, o que, necessariamente, terd de envolver todas as dreas da organiza¢do.

O conceito de risco em Al ¢ muito mais amplo, dado que ndo se preocupa s6 com 0s erros
ou omissdes que, potencialmente, possam afetar as demonstra¢des financeiras, mas
centra-se com maior enfoque em mitigar o risco associado a ineficacia dos recursos. Este
tipo de auditoria tem um carater continuo, seguindo o plano pré-estabelecido com a

administracao.

Compete a Al avaliar a eficacia do SCI, assim como a sua manutencdo. Deve identificar
as principais atividades, os ciclos e os processos das organiza¢oes nas quais devem ser
orientadas as acgoes de auditoria, pelo que a decisdo de formulagdo e oportunidade de
realizacdo de auditorias deverd basear-se, essencialmente, na avaliacdo dos riscos
associados, os ganhos de oportunidade, o impacto das operagoes no volume de negocios,
a utilizag¢do dos recursos, o impacto no apuramento dos resultados, e na complexidade

dos processos e subprocessos (Pinheiro, 2010, pagina 10).

Por outro lado, a Al permite reduzir os custos da auditoria financeira tradicional, reduzir
a duracdo das auditorias externas e permite tomar decisdes mais atempadas, reduzindo

os conflitos de interesse, a0 mesmo tempo que reduz a assungao de riscos (Morais, 2018).

Com o intuito de criar valor acrescentado e confiangca aos interessados a Auditoria

Interna, pretende:

a) CATALIZAR o controlo interno,

b) Prestar ASSESSORIA, na identificagio de riscos e implementa¢do dos
controlos;

¢) COORDENAR as estratégias de controlo;

d) AVALIAR os mecanismos de controlo, e

e) SUPERVIOSIONAR o funcionamento do sistema.

Acresce ainda, o facto da Auditoria Interna se basear em quatro pilares fundamentais,

a saber:

i) Perspetiva global do negocio;

ii) Risco;
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iii) Controlo e confianca; e

iv) Valor e tomada de decisao.

De acordo com Morais (2018), qualquer Auditor Interno para responder vigorosamente e
profissionalmente aos seus desafios tem de conhecer o negodcio no seu sentido mais
amplo, ou seja, terd de ter um conhecimento profundo das organizagdes, no que diz

respeito aos seus objetivos e estratégias, bem como as suas exposi¢des ao risco.

Assim, e atendendo a exposicdo da organizagdo ao risco, fruto da cada vez maior
complexidade dos ambientes internos e externos, torna-se fulcral que as organizagdes
tenham capacidade para identificar e gerir o risco. Esta funcdo ¢ exercida pela Al
contribuindo para a melhoria do funcionamento da gestdo de risco (GR) e sistemas de

controlo da organizagao.

Gerir os riscos de forma eficaz ¢ uma parte essencial da boa governagao corporativa. Um
papel importante de cada organizagdo ¢ identificar todos os riscos e incertezas de
negdcios que a organizagdo enfrenta, implementando rapidamente medidas de mitigacao
de riscos e aprimorando o SCI. O responsavel pela auditoria deve estabelecer um plano
baseado em riscos para determinar as prioridades da atividade da auditoria interna,
consistente com os objetivos da organizagdo - uma abordagem que pode ser dificil de

combinar com os métodos de auditoria ciclicos tradicionais® (ECIIA, 2018).

Por outro lado, a Al tem uma fun¢do avaliadora, pelo que tera de funcionar como um
mecanismo que garanta a confianca, assegurando que situagdes de risco serdo
corretamente entendidas e geridas em contexto de mudanca. E da competéncia dos
auditores internos, providenciar a continuidade da confianca na organizagdo e no seu

controlo.

Um ultimo pilar em que a Al se baseia, diz respeito ao valor e tomada de decisdo. As
técnicas de avaliagdo terdo de refletir o papel de partilha de estratégias, relacdes entre
organizacgdes no processo de criacdo de valor e as implicagdes destas relacdes terdo de

ser consideradas a partir da perspetiva da tomada de decisao.

S ECIIA, 2018, http://www.eciia.eu/our-current-views/, July 2018; acedido a 02.02.2019; 12:00h.
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Os auditores internos sdo essenciais para assegurar a integridade da organizagdo no
processo da tomada de decisdo, nomeadamente, quando se trata de aquisicao,
desenvolvimento, aplicagdo e supervisdo da performance dos recursos, sendo eles

envolvidos em fungdes que envolvam a tomada de decisdes.

Considera o ECIIA (European Confederation of Institutes of Internal Auditing) que a Al
tem um papel central a desempenhar no futuro do relato corporativo como consultor e
construtor do proprio processo de relato, na medida em que 4 auditoria interna agrega
valor aos relatorios corporativos ao fornecer uma andlise informada e independente
sobre processos, riscos e controles. No futuro, desenvolver o pensamento integrado seria
fundamental para que as organiza¢oes pudessem apresentar um quadro coerente e

abrangente da sua estratégia e desempenho a longo prazo, Stein, Henrik®, presidente da

ECIIA (julho, 2016).

Tal facto, exigira a criagdo de equipas multifuncionais, que incluam todas as areas-chave

dentro da organizacgao.

Mais refere, Stein, Henrik (ECIIA4, 2016) que as organizacdes precisam de adotar modelos
de garantia claros e inequivocos para relatar de forma eficaz, E necessdrio que provedores
de garantia interna e externa formem uma visdo comum sobre questoes de relevancia,
materialidade, precisdo e integridade. Garantia combinada é necessaria para obter uma
visdo informada sobre se os relatorios sdo justos e equilibrados e também para melhorar

a eficiéncia.

Em resumo, pode dizer-se que os objetivos da Al consistem em (Morais, 2018):
a) Acrescentar valor,
b) Melhorar o funcionamento da entidade;
¢) Ajudar a entidade a atingir os seus objetivos;
d) Executar uma abordagem sistematica e disciplinada,

e) Avaliar e melhorar a eficiéncia e a eficacia dos processos da gestdo de risco,

controlo e governance.

6 ECIIA, 2016, http://www.eciia.eu/views/internal-audit/, July 2016, acedido a 02.02.2019; 13:02h.
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f) Avaliar a conformidade com a legislacdo, regulamentos e contratos.

Assim, a Al contribui para a criagdo de valor, através do apoio que presta a gestdo,
assumindo um papel de relevancia estratégica para o sistema de governagdo da

organizagao.

A Al deve auxiliar a organizagdo a manter controlos efetivos através da avaliagdo da sua

eficacia e eficiéncia, de modo a promover a melhoria continua.

Pode, assim, referir-se que a auditoria ¢ uma funcao de supervisao, isto ¢, um controlo
ex-post, tendo o CI um caracter preventivo ou ex-ante. Porém, pode ter uma atuacao ex-
post, mas a sua aplicagdo so se justifica pela existéncia de normas preventivas (Morais,

2017).

Deste modo, o CI pertence ao primeiro nivel de monitorizagdao e a auditoria estd num

patamar superior.

Pelas razdes expostas anteriormente, considera o ECIIA (European Confederation of
Institutes of Internal Auditing) que deve ser criada a atividade de Auditoria Interna como
um requisito de governag¢do em todas as organizagoes, independentemente da sua
dimensdo, uma vez que, mesmo as de menor dimensdo também podem enfrentar
ambientes igualmente complexos e que todas as organizagoes tém impacto na sociedade,

através de todos os seus sistemas e processos (Morais, 2018).

Deste modo, toda a fun¢do de Al deve ter um processo para monitorizar o
acompanhamento da implementagdo das acdes de gestdo. Isso pode ser um indicador da

eficacia da fungio de AI (ECIIA, 2018)’.

Como terceira linha de defesa, reportando-se ao Chief Executive Officer (CEOs) e ao
conselho, a Al oferece uma garantia geral sobre a eficacia do CI, incluindo uma revisao
independente das fungdes de risco e controlo, bem como percegdes sobre eficiéncia.

(Morais, 2018).

Pode, assim, concluir-se que o SCI ¢ a base de partida para a realizacao de uma auditoria
e permitira estabelecer a natureza e a expansao dos trabalhos a realizar, apos a avaliagao

do referido sistema.

7ECIIA, 2018, http://www.eciia.eu/our-current-views/, july 2018, acedido a 02.02.2019; 12:10h.
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Assim, o principal resultado da Al consistird em divulgar, através de um relatorio escrito,
com um determinado grau de confianca, as conclusdes resultantes do trabalho efetuado a
todos os que necessitam da informagao do auditor, tais como: a gestdo de topo e o

conselho de administragao.

Ao auditor interno compete ajudar a organizagdo, avaliando e incrementando a eficacia

dos processos de Governance, em articulagdo com os processos de GR e de controlo.

Este profissional pode executar qualquer tipo de Auditoria, desde que possua
COMPETENCIA (conhecimento, proficiéncia e experiéncia) para o efeito,
desempenhando os servigos de auditoria de acordo com as normas (Codigo de Etica do

1I4).

No que aos municipios diz respeito, a ideia de que a Al ¢ a fun¢do melhor posicionada
para monitorizar a NCI e os Planos de Gestao de Riscos nos Municipios em Portugal, sai
reforcada com o estudo publicado na Revista de Auditoria Interna (Lopes, Santos, e
Morais, 2019), onde o objeto de estudo consistiu em verificar se existe ou ndo auditoria
interna nos municipios em Portugal, comparando a realidade atual da auditoria interna

com o que foi apresentado em estudos anteriores.

Pretendendo este Projeto de Investigacdo desenvolver a Norma de Controlo Interno do
Municipio de Santarém adaptado ao SNC-AP, salienta-se a importancia do
funcionamento do gabinete de auditoria interna e ndo, apenas, a sua criacdo nho
organograma da Camara Municipal, em funcdo do tipo de competéncias e da
complexidade das mesmas, que tém sido e serdo (a curto prazo) transferidas do Poder

Central para o Poder Local.

Conforme decorre das conclusoes do estudo anteriormente mencionado, verificou-se uma
maior participagdo dos municipios inquiridos, bem como um ligeiro crescimento no
nimero de municipios que dispde do servigo/Gabinete de Auditoria Interna (GAI).
Refira-se, a este proposito, que de acordo com Costa (2008), Os resultados mostram que
a maioria dos municipios analisados ndo dispoe de Servigo de Auditoria, sendo que, 4

taxa de resposta [ao questionario enviado ao universo dos municipios] obtida rondou os

27%.

Para além desta conclusao, o estudo (Lopes, et al., 2019) conclui também que existe um

numero significativo de municipios que apresenta no seu organigrama o servi¢o/GAI,
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quando na realidade nao dispoe deste servigo. De salientar, que a principal justificagdo
apresentada para tal facto, prende-se com a falta de meios humanos no servigo/GAI, nao
se verificando a este nivel nenhuma alteracdo das conclusdes obtidas em estudos

anteriores sobre esta matéria.
1.1.2.2.1 Independéncia

Conforme contemplado nas Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Al a
atividade de auditoria interna tem de ser independente, e os auditores internos tém de

ser objetivos no desempenho das suas fungoes (11A, 2012, pagina 3).

Refira-se, que o conceito de independéncia surgiu em Inglaterra e nos Estados Unidos e
tem vindo a sofrer diversas alteragdes ao longo dos anos, em resultado dos grandes
escandalos financeiros ocorridos e da necessidade de adaptagdo a evolugao empresarial,

de acordo com Costa (2014) e Baker (2005).

Segundo Knapp (1985) citado por Figueiredo (2011), a independéncia do auditor consiste

na habilidade em resistir a pressao exercida por parte dos clientes.

Também Mautz and Sharaf (1961) citado por Figueiredo (2011), define independéncia
como sendo a caracteristica que permite ao auditor manter-se afastado de qualquer

interesse que venha a afetar o seu trabalho.

Tratando-se de um conceito ambiguo e sem uma definicdo exata, levou varios autores a

apresentar abordagens distintas.

A independéncia representa a ndo sujei¢do a condigdes que ameacem a capacidade da
atividade de Al ou do responsavel pela auditoria de cumprir com as responsabilidades da

Al de forma imparcial.

Os auditores internos devem ser objetivos em relagdo as atividades que auditam,
permitindo realizar o seu trabalho de forma livre e objetiva, ou seja, o auditor interno
deve ter autoridade suficiente para executar o seu trabalho sem interferéncias e com a
colaboracao das atividades submetidas a exame e deve realizar o seu trabalho de
auditoria, acreditando convictamente no produto do mesmo, sem ser colocado em
situagdes em que se sinta incapaz de fazer apreciagdes profissionais objetivas, nem
subordina-las a consideracdes de terceiros, isto é, deve manter uma atitude mental

independente.
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8 na medida em que considera

Este conceito ¢ corroborado no Portal de Auditoria
Independéncia como o estado no qual as obrigacoes ou os interesses da entidade de
auditoria sdo, suficientemente, isentos dos interesses das entidades auditadas para
permitir que os servi¢os sejam prestados com objetividade, ou seja, é a capacidade que
a entidade de auditoria tem de julgar e atuar com integridade e objetividade, permitindo
a emissdo de relatorios ou pareceres imparciais em relagdo a entidade auditada, aos

acionistas, aos socios, aos trabalhadores e a todos os demais envolvidos que possam

estar relacionados com o seu trabalho.

A propria Norma Internacional de Auditoria (ISA) 200 do IFAC define o conceito de
independéncia. Esta norma refere, que a independéncia do auditor face a entidade
salvaguarda a sua capacidade para formar uma opinido de auditoria sem ser afetado
por influéncias que possam comprometer essa opinido. A independéncia aumenta a

capacidade do auditor para agir com integridade, ser objetivo e manter uma atitude de

ceticismo profissional, (ISA 200, 2009:10).

De acordo com Morais ¢ Martins (2013), a independéncia profissional do auditor ¢é

constituida por trés componentes:

- Independéncia de planeamento da auditoria, concretizando-se este tipo de
independéncia na liberdade total para desenvolver o desenho dos programas de auditoria
e os trabalhos a desenvolver, dentro dos niveis de materialidade adequados e do risco

de auditoria assumido;

- Independéncia de investigagdo, significa que o auditor tem toda a liberdade para ndo
aceitar qualquer limitacdo ao intuito da auditoria, tendo acesso a todos os trabalhadores

e a todas as fontes de informagao disponiveis e legais existentes na organizacao;

- Independéncia na emissao de opinido, correspondendo esta a liberdade que o auditor
tem de ndo se sujeitar a nenhum compromisso de lealdade ou constituicdo para
modificar o seu relatério, em fun¢do do impacto que o documento possa causar na

organizagao.

8 Portal de Auditoria, https://portaldeauditoria.com.br/normas-de-auditoria-independencia/, “Normas de
Auditoria — Independéncia”, acedido a 21.08.2020, 11:55h.
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Conforme referido, para que seja alcangado o grau de independéncia necessario para
cumprir com as suas responsabilidades de forma eficaz, o responsavel pela auditoria tem
acesso direto e ilimitado aos trabalhadores, aos sistemas, assim como aos gestores
superiores e ao Conselho. Tal pode ser conseguido através de uma dupla rela¢do de

reporte (IPAI, 2009, pagina 18).

O reporte funcional ao Conselho implica que este aprove, entre outros:
- 0 estatuto de auditoria interna,
- 0 planeamento da auditoria baseada em riscos,
- 0 or¢amento de auditoria e o plano de recursos;

- receba comunicagoes do responsavel pela auditoria sobre o desempenho do

plano de auditoria interna e outros assuntos e
- a remuneragdo do responsavel pela auditoria.

Por seu turno, as ameacas a independéncia tém de ser geridas a diferentes niveis: do
auditor individual, do compromisso de auditoria, funcional e organizacional (IPAI,

2009, pagina 18).

Deste modo, verifica-se que a emissdao de opinido pode ser afetada por influéncias que
comprometem o julgamento profissional do auditor, a sua integridade, objetividade e
ceticismo profissionais, € por circunstancias materialmente relevantes que possam
hipotecar aquelas qualidades no exercicio de um julgamento profissional independente.
A existéncia de conflito pode provocar pressdes sobre o auditor repercutindo-se, estas, na

sua independéncia.

Os conflitos de interesses podem ter origem entre o auditor e as entidades, entre os
deveres profissionais do auditor e o seu proprio interesse, entre os gestores € 0s acionistas

e entre a organizacao e terceiros.

Os auditores internos devem adotar uma atitude imparcial e isenta e evitar qualquer

conflito de interesses.

Quando sao identificadas ameacas, exceto aquelas, claramente, insignificantes, devem
ser definidas e aplicadas salvaguardas adequadas, de modo a elimina-las ou reduzi-las a

um nivel aceitavel, e essa decisdo deve ser documentada.
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Quando a independéncia do auditor esteja afetada, ele deve primeiramente tentar eliminar
ou reduzir as ameacas, declinando ou descontinuando o trabalho de auditoria, caso nao

consiga sanar as ameagas identificadas’.

Conforme refere Barrote (2013, pagina 19), 4 independéncia do auditor é cada vez mais,
uma exigéncia material face as condigdes concretas de atua¢do junto das empresas e
outras entidades e uma dificuldade perante o conjunto de dependéncias e pressoes a que

esta sujeito no desempenho das suas fungoes.

Conclui, assim, a autora (Barrote, 2013, pagina 31) que, 4 independéncia dos auditores
deve pois, ser entendida como a auséncia de interesse pessoal, auto-revisdo,
representac¢do, familiaridade ou confianga, intimidagado, ou qualquer outra circunstancia

que reduza a objectividade do auditor no cumprimento das suas fungoes.

A este propdsito e como anteriormente indicado, os auditores deverao adotar medidas que
garantam a sua independéncia, sempre que esta possa ser afetada por ameacas, de modo
a que as mesmas diminuam. O auditor deve estabelecer os controlos e procedimentos de
auditoria necessarios que lhe permitam identificar qualquer ameaga significativa que
possa afetar o desenvolvimento da sua pratica profissional e, na medida do possivel,

planear as ac¢des apropriadas para cada tipo de ameaca.

Em sintese, o auditor interno deve exercer a sua atividade com absoluta independéncia
profissional, sem qualquer pressdo, principalmente, a resultante dos seus proprios
interesses ou de influéncias exteriores, para que ndo fique numa posi¢do que possa

diminuir a liberdade e a capacidade de formular a sua opinido, de forma justa e isenta.

1.1.2.2.2 - Objetividade

A objetividade ¢ uma atitude mental imparcial que permite aos auditores internos
realizarem o seu trabalho de forma tal que acreditem no produto desse trabalho e que nao
sejam praticados quaisquer compromissos de qualidade. A objetividade requer que os
auditores internos nao sujeitem os seus julgamentos em matéria de auditoria a opinido de

outros, ou seja, o auditor nao deve permitir que juizos prévios, preconceitos, conflitos de

% Auditoria em Foco, 31.03.2011, “Independéncia da Auditoria”.
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interesses ou indevida influéncia de outrem se sobreponham aos julgamentos

profissionais ou de empresa.

Segundo o IPAI (2009), os auditores internos manifestam o mais elevado grau de
objectividade profissional ao coligirem, avaliarem e comunicarem a informagdo sobre a
actividade ou processo em andlise. Os auditores internos fazem uma avaliagdo
equilibrada de todas as circunstdncias relevantes e os seus julgamentos ndo sdo

influenciados por interesses particulares e por opinioes alheias, (IPAI, 2009, pagina 12).

As ameacas a objetividade tém de ser geridas a diferentes niveis: do auditor individual,

do compromisso de auditoria, funcional e organizacional, (IPAI, 2009, paginal8).

Os detalhes de impedimentos, reais ou aparentes, a independéncia ou objetividade, tém
que ser divulgados as entidades competentes, sendo que a natureza de tal divulgacao

dependera do tipo de impedimento.
1.1.2.2.3 - Incompatibilidades

A incompatibilidade é a impossibilidade legal de desempenho de certa fun¢do por
individuo que exer¢a determinada atividade ou se encontre em alguma situa¢do publica

ou particular enumerada na lei (Caetano, 9° ed.).

Por esta razdo, e apesar de ndo existir em Portugal disposi¢dao legal que obrigue a
existéncia de Al nos municipios portugueses, em geral, a sua existéncia revela-se
extremamente importante € uma mais-valia no funcionamento daqueles que ja a detém,
pois permite aos auditores internos dos municipios avaliarem os processos de GR e de
CI, sendo estes os responsaveis pelo desempenho de tais fungdes de forma autébnoma e
independente. Tal facto, ¢ agora ainda mais relevante, atendendo a implementacao do

SNC-AP nos municipios.

Esta afirmacgdo ¢ comprovada pela necessidade demonstrada por alguns dos municipios,

com a criagdo dos GAI nas suas estruturas organicas.

A incompatibilidade traduz-se na impossibilidade de ocupagdo de outro cargo ou de

desempenho de outras fun¢des, traduzindo-se em deveres negativos para os atingidos.

Existem, assim, um conjunto de incompatibilidades e impedimentos que deverdo ser

sempre cumpridos, de modo a que o auditor mantenha a sua independéncia.
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As incompatibilidades podem ser agrupadas em naturais ou morais, absolutas e relativas.
Sao consideradas incompatibilidades naturais aquelas que resultem da impossibilidade
material de desempenhar, simultaneamente, dois ou mais cargos ou atividades.
As incompatibilidades morais resultam da necessidade de impedir que alguém possa ser
suspeito de utilizar a  fungdo para  favorecer interesses  privados.
Por seu turno, as incompatibilidades absolutas obrigam o interessado a optar por um dos
cargos incompativeis, enquanto as incompatibilidades relativas correspondem as
incompatibilidades que podem ser removidas mediante autorizagdo, dada pela entidade

competente (PGR, 1993).

Pretende-se, assim, com o estabelecimento de um regime de incompatibilidades, impedir
que um mesmo cidaddo possa desempenhar dois ou mais cargos ou fungoes, pelo que de
inconveniente, potencialmente contraditorio ou moralmente atentatorio pode implicar a
defesa de interesses porventura divergentes (PGR, 1993), ou seja, impedir o exercicio de
determinado cargo ou fungdo a quem o ndo possa desempenhar com a necessaria

liberdade e independéncia.

1.1.2.2.4 - Prejuizos a Independéncia ou Objetividade

Sempre que a independéncia ou objetividade forem prejudicadas de facto ou na
aparéncia, tais prejuizos devem ser informados as partes intervenientes. A natureza da
comunicac¢do dependera do prejuizo verificado.

Saliente-se, uma vez mais, que:

— Os auditores internos devem abster-se de avaliar operagoes especificas pelas
quais tenham sido responsdveis anteriormente. Presume-se prejudicada a
objetividade, se um auditor prestar servigos de avaliagdo para uma atividade

pela qual tenha sido responsdvel no ano anterior.

— Trabalhos de auditoria de avaliag¢do relacionados com as fung¢oes que estejam
sob a responsabilidade do diretor executivo de auditoria devem ser
supervisionadas por alguém externo a atividade de auditoria.

— Os auditores internos podem prestar servigos de consultoria relacionados com
as operagoes pelas quais tenham sido responsaveis anteriormente.
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— Caso os auditores internos constatem potenciais prejuizos a independéncia ou
objetividade relacionados com os servigos de consultoria propostos, o cliente
do trabalho deve ser informado antes que a execu¢do do mesmo seja aceite’”.

1.2 - Controlo Interno

1.2.1 - Definicoes do Controlo Interno

O CI possui uma importancia central e primordial na gestdo das organizagdes, tornando-
se uma ferramenta indispensavel, conferindo fiabilidade aos processos organizacionais.
Para o efeito, deve o CI ser rigoroso e exigente de acordo com os riscos do negdcio das
entidades, permitindo alcangar uma economia eficiente e eficaz. A sua avaliagdo € a base

da planificagdo dos trabalhos subsequentes.

Face ao antedito, o CI ¢ um importante elemento para uma governagdo solida de longo
prazo, pelo que deve ser adaptado ao modelo de negdcio, aos riscos e a estrutura

organizacional de cada entidade ou organizagao.

No entanto, desde 1992 o mundo mudou significativamente, aumentou a complexidade
das operagoes, a tecnologia evoluiu a um ritmo exponencial e os diferentes stakeholders
(financiadores, fornecedores, clientes, o Estado e outros) tornaram-se mais exigentes,
requerendo maior transparéncia quanto a adequacdo do CI que suporta as decisdes de
gestdo, a integridade dos responsaveis da gestdo e uma maior responsabilizagdo

(accountability) dos mesmos.

Foi em 1934, através de um estudo desenvolvido pela AICPA (American Institute of
Certified Publics Accountants), que surgiu a primeira definicdo de CI, conforme citado
por Morais e Martins (2013, péagina 28), considerando que o Controlo interno
compreende um plano de organizagdo e coordenagdo de todos os métodos e medidas
adaptadas num negocio a fim de garantir a salvaguarda de ativos, verificar a adequagdo
e fiabilidade dos dados contabilisticos, promover a eficiéncia operacional e encorajar a

adesdo as politicas estabelecidas pela gestdo.

10 Portal de auditoria, http://www.portaldeauditoria.com.br/sobreauditoria/ATRIBUTOS -
PROFICIONAIS.asp, acedido a 20.08.2020, 12:25h.
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De acordo com Attie (1992), o controlo interno permite coordenar os planos e orientar os
gestores nas suas acdes, através da informacao recolhida, dado que as decisdes tomadas

e as demais operagOes devem estar sujeitas ao controlo.

De acordo com o /14 (The Institute of Internal Auditors), controlo interno € qualquer agdo
empreendida pela gestdo, pelo conselho e outros membros da entidade para aperfei¢oar
a gestdo do risco e melhorar a possibilidade do alcance dos objetivos e metas da
organizagdo. A gestdo planeia, organiza e dirige o desempenho de agoes suficientes para

assegurar com razoabilidade que os objetivos e metas serdo alcangados.

A este proposito, o IFAC — International Federation of Accountants, através da ISA 315
— Revista - (§ 4)!!, define CI, como um processo concebido, implementado e mantido
pelos encarregados da governag¢do, geréncia e outro pessoal para proporcionar
seguranga razodvel acerca da consecug¢do dos objetivos da entidade com respeito a
fiabilidade do relato financeiro, eficacia e eficiéncia das operagoes e cumprimento das

leis e regulamentos aplicaveis.

Refira-se, deste modo, que os relatérios para a Gestdo sobre o CI devem identificar a

eficacia de cada controlo ¢ os critérios utilizados para avaliar o sistema.

Em 2013, o COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission) editou uma versao atualizada relativa ao Controlo Interno (Internal Control
Integrated Framework), cuja publicagdo inicial ocorreu em 1992. Desde essa data que os
conceitos e a abordagem preconizada pelo COSO tém sido a base para o desenho,
implementa¢do e monitorizagdo do CI das organizacgdes, estabelecendo os requisitos

necessarios a um efetivo CI.

De acordo com o COSO (2013), a definicao de controlo interno €: um processo levado a
cabo pelo Conselho de Administrac¢do, Dire¢do e outros membros da entidade com o
objetivo de proporcionar um grau de confianga razodvel na concretizagdo dos seguintes

objetivos:

e [Eficdcia e eficiéncia dos recursos;

o Fiabilidade da informagdo,

"ISA 315 (Revista).
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o Cumprimento das leis e normas estabelecidas.

O conceito do COSO assenta numa filosofia hierarquizada de Objetivos — Riscos —
Controlo, permitindo que a entidade se concentre nas suas estruturas chave, valores e
processos que compdem o conceito de controlo interno, afastando-se do enfoque

financeiro que, por norma, ¢ dado.

O CI ¢ o conjunto de procedimentos implementados pela administragao, de modo a
planear a organizagdo e todos os métodos e medidas adotados numa entidade, a fim de
reforcar e melhorar a eficiéncia e eficacia na utilizagdo de recursos, salvaguardar os
ativos, verificar a fiabilidade, exatidao e fidedignidade da informag¢do financeira e nao
financeira, o cumprimento das leis e normas estabelecidas e promover a eficacia

operacional.

Estabelece a Secretaria-Geral da Economia'? que o CI, ¢é o sistema completo de controlos

de gestdo: financeiro e administrativo, incluindo:
- a estrutura organizacional;

- todos os métodos e procedimentos coordenados, estabelecidos por lei e pela diregdo

de uma organizagdo, de acordo com as metas institucionais, com o proposito de:
o Salvaguardar os seus ativos e os seus recursos humanos, financeiros e fisicos;

o Assegurar a veracidade, fiabilidade, integridade e oportunidade dos registos

contabilisticos e da respetiva informagdo financeira,

o Prevenir e detetar fraudes e erros, atitudes de desperdicio, abusos ou praticas

anti-economicas ou corruptas e outros atos ilegais;
e Produzir informagdo financeira fiavel e rapida;
o Cumprir as leis e regulamentos;

o Assegurar o cumprimento das politicas de gestdo adotadas e dos planos e

procedimentos da organizagdo;

12 SGEconomia, margo 2019.
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o Conduzir e executar as suas atribui¢oes / objeto social, programas, projetos,
atividades e fungoes de uma forma regular, produtiva, economica, eficiente

eeficaz; e

e Produzir informacao de gestdo relativa aos resultados e efeitos alcancados.

Apesar das defini¢des supra indicadas, considera Almeida (1996) citado por Rodrigues
(2013), que ndo adianta a organiza¢do implementar um otimo CI sem que alguém
verifique se os funciondrios estdo a cumprir o que foi determinado no sistema, ou se o
sistema deveria ser adaptado as novas circunstancias, dado que os objetivos gerais da
auditoria consistem em verificar se as normas internas sdo aplicadas e avaliar a

necessidade de novas normas ou de revisdo das existentes.

O Controlo Interno é uma forma de organiza¢do que pressupoe a existéncia de um plano
e de sistemas coordenados, destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades
ou minimizar as suas consequéncias e maximizar o desempenho da entidade em que se
insere, Reinoite, (2014, Pagina 12) citando o Tribunal de Contas (TC), “Manual de

auditoria e procedimentos”, (1999, Pagina 47).

Assim, pode afirmar-se que qualquer empresa, entidade ou organismo, por mais
pequena/o que seja, ndo podera exercer a sua atividade sem possuir uma NCI adaptada a

sua estrutura. Nenhuma organizagdo consegue sobreviver se nao tiver CI (Morais, 2017).

Qualquer NCI deve ser ajustada as caracteristicas, tipo e estrutura da organizagao: grande
ou pequena, publica ou privada e avaliar a relagdo custo/beneficio, adotando os
procedimentos adequados a concretizagao dos objetivos definidos, minimizando os riscos
associados!®. Se a estrutura da organizagio for simples, entdo o CI também ser4 simples,
devendo adotar-se sistemas de controlo simples, por exemplo: controlo sobre
fornecedores, clientes e reconciliagdes bancarias. O CI traduz-se numa vantagem

competitiva.

A implementagdo de um CI numa organizacdo acrescenta diversas e importantes
vantagens, dado que facilita a detecdo de erros e fraudes, possibilita a maximizagao do

resultado com o minimo de recursos humanos, materiais e financeiros, maximizando,

13 Codigo de Governo das Sociedades do IPCG (2018).
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assim, a eficiéncia e eficacia. O CI tem de ser dissuasor da fraude, detetor da fraude e

investigador da fraude.

Conforme anteriormente explanado, existem diferentes conceitos para definir “Controlo
Interno”, os quais sao emanados por diversos autores € organismos nacionais €
internacionais. Contudo, a sua esséncia ¢ consensual, existindo uma complementaridade

entre todos eles (conceitos), o que elimina qualquer conflito entre as varias definigdes.

Como nota final, pode afirmar-se que o CI fornece os meios necessarios a execucao dos
trabalhos de auditoria, sendo a natureza e a expansao dos trabalhos a realizar fruto da

avaliagdo realizada ao referido SCIL.

A responsabilidade pela concegdo, implementacdo e manutengdo do CI é do o6rgdo de
gestdo, enquanto que a sua avaliagdo e supervisdo cabe ao auditor. Este, tem como
principal fun¢do verificar a eficiéncia do CI e se os mecanismos de controlo sdo
suficientes para combater as fragilidades e deficiéncias detetadas no CI, competindo-lhe

o reporte e as recomendacgdes.

Aos auditores, na sua fungdo de supervisdo compete-lhes avaliar se o CI estd em
funcionamento, se 0 mesmo se aplica a toda a organizagdo, se esta concebido para atingir
os objetivos e se sdo tomadas as medidas corretivas sempre que sejam detetadas

anomalias (Morais, 2017).

Em suma, o conceito de CI resulta numa atividade que procura garantir as boas praticas
de gestdo e procedimentos e o cumprimento das politicas estabelecidas pela

administragdo, por forma a atingir o objetivo da gestdo e mitigar os riscos.

1.2.2 - Objetivos do Controlo Interno

O CI pressupde a coordenagdo de um plano e de sistemas com o intuito de prevenir a
ocorréncia de erros e irregularidades ou minimizar as suas consequéncias, a0 mesmo

tempo que pretende maximizar o desempenho da entidade para o qual foi concebido.

Para Gomes (1999), o contexto de controlo interno que se verifica nas organizagoes,

compreende o planeamento e a or¢camentagdo dos meios, a execugdo das atividades
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planeadas e a avalia¢do periodica de atuag¢do. O controlo interno é um instrumento

eficaz de gestdo organizacional.

Existem outros autores (Boynton, W.C.; Johnson, R.N.; Kell, W.C.; 2002, pagina 113)
que caracterizam controlos internos como processos estabelecidos pelo conselho de
administragdo, pela administra¢do e outras pessoas da organiza¢do, para fornecer

seguranga razoavel quanto a consecugdo de objetivos nas seguintes categorias:
- Confiabilidade nas informagoes financeiras,
- Obediéncia (Compliance) as leis e regulamentos aplicdveis;

- Eficacia e eficiéncia de operagoes.

Refira-se, a este proposito, a defini¢do de CI apresentada pelo COSO, segundo Morais e
Martins (2013) e Morais (2018), que considera tratar-se de um processo levado a cabo
pelo Conselho de Administra¢do, Dire¢do e outros membros da entidade com o objetivo
de proporcionar um grau de confian¢a razoavel na concretiza¢do dos seguintes

objetivos:

e a conformidade com as politicas, os planos, os procedimentos, as leis e os
regulamentos;

e asalvaguarda de ativos;

o q utilizagdo economica e eficiente dos recursos;

e a realizagdo dos objetivos estabelecidos para as operagoes ou programas,

e a confianga e integridade da informagado,

e antecipar-se, preventivamente, ao cometimento de erros, desperdicios, abusos,
praticas antieconomicas e fraudes;

e estimular a eficiéncia do pessoal, através da vigilancia de suas atividades.

Deste modo, o documento elaborado pelo COSO com o titulo “ICIF - Internal Control
Integrated Framework, (2013), identifica os principais componentes do CI e como eles

se interrelacionam, permitindo atingir os objetivos preestabelecidos.
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O facto destas componentes funcionarem de forma articulada entre si, permite gerar
sinergias ¢ formar um sistema integrado que responde de forma diligente a qualquer

mudanca na envolvente.

Destacam-se, assim, como componentes do CI para cada categoria de objetivos,
Castanheira (2018) e Morais (2017): o Ambiente de Controlo, a Avalia¢do de Risco, as

Atividades de Controlo, a Informagdo e Comunicagdo e a Supervisdo.

Ambiente de Controlo — O nucleo de qualquer negocio sao os seus recursos humanos
(os atributos e particularidade dos individuos, a integridade pessoal, ética e competéncia)
e 0 ambiente em que estes trabalham. O ambiente de controlo deve determinar quais os
conceitos basicos sobre qual a forma como os riscos € os controlos sdo vistos e abordados

pelos ativos humanos da organizagdo.

E responsabilidade da administragdo a atribui¢do de autoridade e responsabilidade, assim

como a sua gestao.

Avaliacao de Risco — A entidade devera conhecer e antecipar os riscos que enfrenta, e

devera estabelecer:

a) Objetivos, integrados com as suas atividades para que a organizagdo opere de

forma concertada;

b) Mecanismos para identificar, analisar e gerir os riscos relacionados com as suas

operagoes.

Atividades de Controlo — Politicas e procedimentos deverdo ser estabelecidos e
implementados de forma a garantir a observancia das orientagcdes identificadas pela
gestdo, com o intuito de mitigar os riscos. Este componente deverd englobar as
aprovagoes, autorizacdes, reconciliacdo, avaliacdes de desempenho, seguranga dos ativos

e a segregacgao de funcdes.

Informacio e Comunicacio — Estes sistemas permitem que as informagdes pertinentes
sejam identificadas e comunicadas de forma coerente € num periodo considerado

adequado. A comunicagdo ocorre a todos os niveis da organizacao e devera fluir de forma
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clara e precisa, possibilitando que os colaboradores alcancem os objetivos estabelecidos

para a organizagao.

Supervisdo — O processo deverd ser controlado, devendo ocorrer as modificacdes
consideradas necessarias, o que ird permitir que o sistema reaja de forma dinamica sempre

que as condigdes o exijam.

Ambiente de
Controlo

Avaliagdo de

Supervisao .
P Risco

Informagao e Atividades de
Comunicacao Controlo

Figura [.2— Componentes do Controlo Interno

Fonte: Adaptado do COSO, 2013

Assim, a defini¢do de CI apresentada pelo COSO (2013) contempla conceitos

fundamentais, como sejam:

Processo: cujo objetivo € transmitir que o CI € um meio para atingir um fim e ndo um
fim em si mesmo, e que ¢ constituido por um conjunto de a¢cdes que envolve todas as

atividades, processos e tarefas da entidade;

Levado a cabo por pessoas: O CI é concebido e implementado por pessoas e tem como
objetivo transmitir que ndo se trata, somente, de um manual de politicas e documentos,
mas também de pessoas em cada nivel da entidade, afetando a atuag¢do de todos os

membros dessa organizagao;
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Confianca razoavel: o CI tem como objetivo transmitir que, apenas pode proporcionar
um certo grau de seguranga a entidade e que ndo oferece uma seguranga total, na medida

em que nao consegue eliminar a totalidade dos riscos, apenas os minimiza;

Concretizacao dos objetivos: o controlo interno ¢ concebido para permitir a consecugao

dos objetivos, gerais e especificos, devendo os mesmos ser consistentes e coerentes.

Forma de organizacio: O CI define a forma como a entidade se deve organizar, de modo

a garantir o alcance dos objetivos pré-estabelecidos.

Conforme define o IIA', citado por Reinoite (2014), controlo interno é qualquer acdo
aplicada pela gestdo para refor¢ar a possibilidade de atingir os objetivos e metas

previamente estabelecidos.

O CI é um processo levado a cabo por todos os membros da organizagdo, em que todos
tém alguma responsabilidade em matéria de CI, principalmente com o meio que envolve

a organizacdo. O CI ¢ aplicavel a todo o tipo de organizagdes (Morais, 2017).

Pode, assim, concluir-se que o controlo interno terd como objetivo fundamental a
melhoria continua, dai ser considerado um processo dindmico e que deve acompanhar a
evolucdo da entidade. Deve garantir a integridade da informagdo constituindo-se como
um 6timo meio de apoio a tomada de decisdao, a0 mesmo tempo que permite a prevencao
contra a fraude, erros e omissdes e possibilita a sua averiguagdo, descoberta e o seu

alcance.

Deste modo, o CI ndo deve ser entendido como uma panaceia. Nao consegue oferecer
uma seguranga absoluta, apenas proporciona um grau de confianca razoavel no atingir
dos proprios objetivos das organizacdes, no que se refere a eficacia e eficiéncia dos
recursos, a fiabilidade da informag¢do e ao cumprimento das normas e regulamentos,
minimizando os riscos e lutando contra a incerteza, na medida em que existem limitagdes
ao proprio sistema de controlo, nomeadamente, a relagdo custo/beneficio, a existéncia de

erro humano e fraudes, a existéncia de conluio, transagdes pouco usuais, disfungdo do

Y4 1IA - The Institute of Internal Auditors. International Standards for professional practice of internal
auditing
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sistema (novas tecnologias) e ndo interesse por parte da administragdo em manter um bom

SCI.

Refira-se que o Controlo tem uma perspetiva dindmica da entidade, valorizadora,
permitindo-lhe manter o dominio, enquanto que a Auditoria avalia esse grau de dominio

atingido (Morais e Martins, 2013).

1.2.3 - Principios do Controlo Interno

Quando falamos em CI eficaz e eficiente, devemos salientar os principios basicos em que
0 mesmo assenta, tanto ao nivel nacional como internacional, de modo a dotar o mesmo

de uma maior consisténcia.
Neste sentido, refiram-se os cinco principios basicos de um funcionamento eficaz e
eficiente do CI, conforme indicado por Morais e Martins (2013):

e A segregacao de funcoes

A segregacdo de fungdes tem como finalidade evitar que sejam atribuidas duas ou
mais fungdes incompativeis entre si a mesma pessoa, com o objetivo de impedir
ou, pelo menos, dificultar a pratica de erros ou irregularidades ou a sua

dissimulagao.

¢ O controlo das operacoes

O controlo das operagdes esta relacionado com a verificagdo das operacdes que,
de acordo com a segregacao de fungdes, deve ser efetuado por pessoas diferentes

das que estiveram envolvidas na realizagdo das mesmas.

Um exemplo de controlo das operacdes, diz respeito a realizagdo de reconciliagdes

bancarias.

e A definicdo de autoridade e responsabilidade

A definicao de autoridade e responsabilidade deve existir de forma clara e rigorosa

em qualquer operacdo. Devem estar claramente definidas as fungdes que a cada
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colaborador cabe desempenhar, bem como os niveis de autoridade e

responsabilidade.
e A competéncia do pessoal

Este principio estabelece que o pessoal deve deter as habilitacdes literarias,
técnicas e experiéncia profissional, adequas ao desempenho das fungdes que lhe

foram confiadas.
¢ O registo dos factos contabilisticos

Visa assegurar uma adequada verificacao da ligacdo entre os diversos servigos,
acelerar o processo de registo das operagdes e fornecer uma informacao clara,

precisa e oportuna, aos responsaveis pela administragao.
Associados a este principio estdo dois requisitos fundamentais:

a) Cumprimento das regras contabilisticas;

b) Os comprovativos ou documentos equivalentes justificativos devem estar
numerados sequencialmente, e, caso existam documentos anulados, estes

devem ser arquivados e nao destruidos.

1.2.4 - Tipos de Controlo

A fim de atingir os objetivos, a gestdo deve implantar e manter os controlos adequados.
Neste sentido, em qualquer sistema de CI existem varios tipos de controlos, os quais se

adequam as necessidades de controlo das organizagdes.

Deste modo, pode dizer-se que existem controlos preventivos; detetivos; diretivos ou

orientativos; corretivos € compensatorios, conforme referem as autoras Morais e Martins

(2013).

e Controlos Preventivos: aqueles que servem para impedir a ocorréncia de factos
ou acontecimentos indesejaveis. Este tipo de controlos ¢ considerado como
sendo um controlo a priori, que entram imediatamente em funcionamento,

impedindo que determinadas transagdes se processem.
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Exemplos: lista de fornecedores aprovada; obrigar a duas assinaturas em todos

0s pagamentos;

e Controlos Detetivos: este tipo de controlos pretende detetar ou corrigir os factos
indesejaveis que ja tenham ocorrido e corrigir os seus efeitos negativos. Este tipo

de controlos ¢ considerado como sendo um controlo a posteriori.
Exemplos: Elaborar reconciliagcdes bancarias; efetuar contagens fisicas.

e Controlos Diretivos ou Orientativos: servem para encorajar a ocorréncia de
factos desejaveis, ou seja, para produzir efeitos “positivos”. Estes tipos de

controlos servem para orientar e prevenir que situagdes indesejaveis acontecam.

Exemplo: A administracdo de uma entidade da orientagdes aos dirigentes para
contratar novos trabalhadores locais, a fim de dar uma boa imagem

local; criar regulamentos internos na entidade.

e Controlos Corretivos: S3o os controlos que retificam os problemas

identificados.
Exemplo: Relatorios de artigos obsoletos; lista de reclamacdes de clientes.

e Controlos Compensatorios: este tipo de controlo serve para compensar as
fraquezas do sistema de controlo identificadas noutras areas de atividade.

Permite cruzar a informagao com outras areas de atividade.

Exemplo: O valor das entradas registadas pelo armazém pode ser controlado pela
contabilidade através da reconciliacdo da conta de compras; os totais
de vendas por produto registados pela area comercial podem ser

cruzados com o total dos créditos das vendas na contabilidade.

1.2.5 - Limitac¢oes do Controlo Interno

O orgao de gestao de uma qualquer entidade tem a responsabilidade de criar e/ou manter
um CI atualizado. Porém, o facto de existir numa entidade um CI, ndo significa que este

esteja operacional, e, mesmo que o esteja, podem ndo ser atingidos os objetivos
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pretendidos, na medida em que, no processo de CI existe sempre o risco de ocorréncia de
irregularidades, fraudes e distor¢des que ndo deixam de existir apenas porque foi

estabelecido um CI.

Em complemento ao suprarreferido, importa salientar que o CI ndo oferece uma confianga
absoluta, mas razoavel, na medida em que existem diversos fatores que podem limitar e
distorcer todo o processo, ou seja, existem limitagdes que podem colocar em causa o

sistema, tais como, de acordo com o COSO:

e O desinteresse por parte da administracio na manutenc¢io de um CI de
qualidade
Surge no caso de a administragdo nao estar interessada em atingir, por exemplo,

a confianca e a integridade, que ¢ um dos objetivos do CIL.

e A relacao custo/beneficio

Esta limitagdo esta relacionada com os custos na implementa¢do de um SCI e,
quanto melhor for o sistema maiores serao os custos. Por esta razao, ¢ necessario
ter em atencdo se os custos com a implementagdao do sistema nao serao
superiores aos beneficios alcancados. Em consequéncia disto, a gestdo tanto
deve fazer estimativas e julgamentos quantitativos como qualitativos na
avaliacdo da relacao custo/beneficio.

A quantificacdo do custo ¢ imediata e determinavel, ao contrario do beneficio,
na medida em que este ndo se consegue quantificar com exatiddo. Muitas das
vezes, sO € possivel quantificar o beneficio quando ocorrem situagdes adversas,

por ex: roubo.

e A existéncia de erros humanos, conluio e fraudes
Esta limitagao pode ocorrer por falta de competéncia ou por falta de integridade
moral de quem a pratica, ou seja, se as pessoas que trabalham na organizacao
ndo forem competentes para o desempenho das suas fungdes, o CI, por mais
sofisticado que seja, serd forcosamente falivel.
Por outro lado, a falta de integridade moral pode levar ao conluio, na medida em
que os trabalhadores se podem juntar com o proposito de prejudicar a

organizacao como ¢ exemplo, a pratica de fraudes.
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Tal facto, ¢ mais provavel de acontecer nas organiza¢des que possuem um fraco
CI, porque naquelas em que existe um bom sistema, torna-se mais dificil de
ocorrer a pratica de conluio, na medida em que o CI atua contra fraudes e

irregularidades.

Saliente-se, que quanto maior for o nimero de envolvidos, maior a probabilidade

do valor da fraude.

Outro aspeto relevante a referir, diz respeito ao nivel hierarquico em que a
pratica da fraude ¢é exercida, dado que quanto mais elevado for o nivel

hierarquico de quem a pratica, mais dificil sera a sua detegao.

Face ao antedito, refira-se que qualquer das limitagdes supra indicadas podem
colocar em causa a organiza¢do ¢ o CI sé funcionard, se todas as pessoas o

conhecerem bem e estiverem alinhadas no cumprimento dos seus objetivos.

As transagdes pouco usuais

Por norma, um CI ¢ implementado para prever transagdes correntes € nao as
transa¢des nao correntes. Tudo o que acontecer fora da normalidade pode
colocar em causa o sistema e a organizagao.

Um exemplo de um tipo de transagdo que pode passar sem qualquer tipo de
controlo, ¢ a venda de desperdicio (sucata) resultante da atividade principal da

entidade.

Disfuncio do sistema

O ClI tera de possuir controlos para mitigar os erros relacionados com o sistema
e com as novas tecnologias. Um exemplo de disfuncdo do sistema diz respeito a
migracao de dados.

A aplicacao das tecnologias de informacao ¢, hoje em dia, vital para a estratégia
e processos de negdcio de todas as entidades, revelando-se parte integrante de
toda a organizagao.

Sendo o sistema informatico sinonimo de simplificacdo e de eficiéncia de

processos e de informagdo rapida e precisa, cria, contudo, um novo risco
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(limitagdo) e uma nova necessidade de controlo - o controlo eletronico, na

medida em que os ficheiros informaticos poderdo ser violados e alterados com

alguma facilidade, pelo que, sendo os sistemas informéaticos uma mais valia, sao

também uma preocupagao ao nivel do CI.

1.2.6 - A dimensdo e complexidade da entidade como falsa questio de

limitacao

¢ A dimensao e complexidade da entidade

A implementa¢do de um SCI pode ser mais facilmente conseguida numa empresa com
um maior numero de trabalhadores do que numa empresa com menos recursos humanos,
dado que a segregacdo de fungdes ¢ mais facil de atingir no primeiro caso, do que no

segundo.

Contudo, existem também alguns procedimentos que podem ser adotados no caso de
entidades com menor dimensdo - pouco pessoal, como por exemplo: a numeragdo
tipografica dos documentos; a realizacdo dos pagamentos apenas através de transferéncia
bancéria, o uso de um carimbo com a palavra “PAGO” em todos os documentos que
suportam um pagamento ou, ainda, as reconciliagdes bancdrias mensais aprovadas pelo

gerente.

Tais procedimentos podem ser adotados, independentemente da dimensdo da entidade,
mas com especial importancia para entidades com menor ntimero de colaboradores, onde
a segregacdo de fungdes ¢ mais limitada. Apesar de nem todas as medidas serem
implementaveis, deparamo-nos com varias acumulagdes de fungdes que ndo sdo

desejaveis para um adequado CI.

De acordo com Ashbaugh-Skaife et al. (2007) as empresas que divulgam deficiéncias de
CI tém operagdes mais complexas, mudangas organizacionais recentes, maior risco na
contabilidade, mais inventdrios, mais renuncias do auditor e sdo empresas com menos

recursos para investir no SCIL.
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A medida que as organizagdes se vdo tornando mais complexas, quer em volume de
operagdes, quer na modernizagdo dos meios utilizados, aumenta a necessidade de
ajustamento a um SCI mais robusto e completo, cujo ambito de atuacdo da NCI deve
contemplar qualquer relato efetuado pela entidade, financeiro e nao financeiro, e ser
extensivo a todas as areas da organizacdo garantindo, o mais possivel, a segregacdo de

fungoes.

Conclui-se, assim, que o SCI tem que ser adaptado a dimensao e complexidade das

entidades, pois trata-se de um meio para atingir um fim e nao um fim em si mesmo.

1.3. — Gestao do Risco

1.3.1 - Conceito de risco

O risco pode ser definido como a combina¢do da probabilidade de um acontecimento e

das suas consequéncias (ISO/IEC Guide 73)".

O risco expressa as preocupacdes com efeitos provaveis de um ambiente incerto. Apesar
das organizagdes pretenderem atingir as metas por si definidas, podem ocorrer eventos
negativos que impossibilitem ou dificultem a concretizagdo dessas mesmas metas ou

objetivos.

Na abordagem ao conceito de risco, importa analisar € comparar o antigo € o novo
paradigma de risco, verificado a partir da década de 90, atendendo a evolucdo dos
conceitos ao longo do tempo e ao seu ajustamento as novas realidades, conforme

demonstra a Figura [.3.

IS FERMA, (2003). Norma de Gestdo de Riscos.

50



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP
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Figura 1.3 - Risco — A Evolugo do Paradigma
Fonte: Castanheira, 2018, pagina 26

Face ao exposto, conclui-se estar perante uma nova era para a auditoria interna, deixando
esta de exercer funcdes meramente de controlo (andlise de factos passados), passando a
ter uma atitude mais proactiva e de colaboracdo com a gestdo, no que se refere a
identificagdo, andlise e avaliacdo dos riscos de negdcio, com o proposito de ajudar a

Gestao a atingir os objectivos definidos, acrescentando valor a organizagao.

1.3.2 — Objetivos das organizacoes

A principal missdo de uma organizagdo consiste em alcangar os seus objetivos,
previamente definidos, sendo que a realizagdo dos mesmos estabelece a fundagdo para a

direcdo estratégica da organizacao.
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Todos os objetivos devem ser “SMART”, ou seja, devem ser Especificos (claros em
relacdo ao que se pretende atingir), Mensuraveis (calculaveis, quantificaveis), Atingiveis
(capaz de alcangar os objetivos), Realistas (reais) e Determinados no Tempo (deve ser
definido o periodo de tempo em que os objetivos devem ser alcancados). O
estabelecimento de objetivos claros e consistentes sdo uma pré-condicdo da avaliacdo do

risco.

1.3.3 — A relaciio entre o risco e os objetivos das organizacoes
Os riscos sdo inerentes ao esfor¢o para atingir os objetivos.

Podemos definir Risco, como a possibilidade de ocorrer um acontecimento que vai ter
impacto no atingir dos objetivos. O risco ¢ medido quanto ao impacto e a sua

probabilidade.

Também o TC (2009, pagina 12), define Risco, como o evento, situagdo ou circunstincia
futura com probabilidade de ocorréncia e potencial consequéncia positiva ou negativa

na consecug¢do dos objetivos da unidade organizacional.

O risco pode, ainda, ser definido como a combinagdo da probabilidade de um
acontecimento e das suas consequéncias (ISO/IEC Guide 73). O facto de existir atividade,
possibilita a ocorréncia de eventos ou situagdes cujas consequéncias constituem ameagas

ao sucesso (lado negativo), ou oportunidades para obter vantagens (lado positivo)'¢.

Identificados os riscos, estes deverdo ser analisados pelo seu efeito provavel, pelo que as
analises de risco incluem estimativas da significancia do risco, avaliacdo da possibilidade
da sua ocorréncia, a decis@o de como gerir o risco € as agoes a adotar. O risco € medido
em termos de impacto e probabilidade. Neste sentido, o sistema de controlo interno das
organizagdes ¢ crucial na gestdo dos riscos significativos para o cumprimento dos
objetivos de negodcio, devendo ser capaz de responder as mudangas dos riscos dentro e
fora da respetiva organizagao e ser integrado dentro das suas operagdes e nao ser tratado

como um exercicio autonomo.

16 FERMA, (2003). Norma de Gestdo de Riscos.

52



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP

Em funcdo do antedito, importa distinguir os riscos associados. Por um lado, os riscos de
negocio que contemplam os riscos da envolvente, os riscos de informagao e os riscos de
processos e, por outro, o risco aceitavel, o risco residual, o risco estratégico, o risco
interno e o risco externo e, no caso das autarquias, os riscos que podemos denominar de

risco legislativo e de risco politico.

Para uma melhor compreensdo, serdo explanados os diversos tipos de riscos
anteriormente indicados salientando, em primeiro lugar, aqueles que compdem os Riscos

de Negocio (Castanheira, 2018).

Assim, os Riscos da Envolvente ocorrem quando existem forgas externas que podem
alterar de modo significativo os objetivos e estratégias da empresa. A titulo de exemplo,
os riscos da envolvente sdo compostos pela concorréncia; condicionantes econdémicas
externas; risco de soberania/politico; catastrofes; disposicdes legais; regulamentacao;
inovacao tecnologica; relagdo com acionistas; expectativas dos clientes; disponibilidade

de capital, portfélio de negdcio e governance.

Um outro tipo de risco de negocio sdo os Riscos de Informagdo para a tomada de
Decisdes. Estes ocorrem quando a informagao utilizada para a tomada de decisdo nao
existe, nao esta disponivel, ndo € relevante nem oportuna ou nao ¢ fidvel, porque contém

erros ou distor¢des. Os Riscos de Informagao para a tomada de decisdes dividem-se em:

- Risco de Informacao Estratégica
- Risco de Informagdo Operacional e

- Risco de Informacgao Financeira.

Importa, desde ja, clarificar cada um destes tipos de riscos para que seja mais facilmente

percetivel a composi¢do e abrangéncia dos mesmos.

Os Riscos de Informagao Estratégica sao os riscos que a empresa corre, pelo facto de ndo
possuir informagdo suficiente e adequada para a tomada de decisdes estratégicas,
nomeadamente, por nao possuir um processo eficiente e eficaz de obtencao de informacao
crucial sobre a envolvente externa; por existir um modelo de negdcio obsoleto e porque
a gestdo e os decisores chave ndo conseguem quantificar o valor de um determinado
negocio ou dos seus segmentos. Sao exemplos, o planeamento estratégico, a avaliagcdo do

ambiente, a diversificacao do negocio e a medicao de resultados.
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Os Riscos de Informagdo Operacional ocorrem quando a informagdo que ¢ produzida é
incompleta, insuficiente ou incorreta. Este tipo de risco contempla o risco das medidas de
performance, quando nao representam fiavelmente o desempenho do negocio e a
realidade, nao fornecendo informacao relevante para a tomada de decisdo e, ainda, o risco
dos objetivos e das medidas de desempenho dos processos de negdcio ndo estarem
alinhados com os objetivos e estratégias globais da organizacdo. Os riscos de informagao
operacional possuem, ainda, o risco dos relatérios de informagdo se mostrarem
incompletos, imprecisos ou entregues fora de prazo originando, assim, penalidades,
multas e sangdes para a organizagdo. Refiram-se como exemplos, os precos ¢ a

informacao reguladora.

Os Riscos de Informacao Financeira para os investidores e restantes stakeholders, prende-
se com o facto de a informagdo financeira disponibilizada incluir erros ou omissoes
materiais, tornando-a incompleta, incorreta e, por vezes, ambigua. A titulo de exemplo,
podemos referir o planeamento ¢ o or¢amento da organizagdo, a informagao financeira

disponivel e os impostos que terdo de ser pagos.

Por fim, os Riscos de Processos sdo aqueles que ocorrem quando os processos de negocio
ndo estdo devidamente definidos ou ndo sdo consistentes com as estratégias, quando nao
respondem a satisfacdo e as necessidades dos clientes de uma forma eficaz e eficiente e
quando, para além de ndo acrescentarem qualquer valor para os acionistas expoem 0s

ativos da organizagdo a perdas, riscos € a ma gestao.

Compoem este tipo de riscos, os recursos humanos responsdveis pela gestdo ou pelo
processo de negocio quando ndo possuem o conhecimento, a experiéncia € o saber
necessarios para garantir que os objetivos criticos do negocio sdo alcangados e que os
verdadeiros riscos do negdcio sao reduzidos a um nivel aceitavel. Sdo exemplos de riscos
de Processos de Negdcio, na area dos recursos humanos, os proprios recursos humanos,
a lideranca da organizagdo no seu geral e das equipas e projetos, em particular, o
outsourcing, a comunicacao na organizac¢ao (o tipo de comunicagdo, como se comunica,
0 que se comunica € 0 momento em que se comunica) e a retencao de recursos chave, ou
seja, o risco de ndo ser possivel manter aqueles que sdo considerados os recursos humanos
fundamentais da organizagdo para que esta garanta niveis de eficiéncia, de eficacia e de
economia, a0 mesmo tempo que garante elevados padrdes de qualidade dos seus bens ou

servicos ¢ a satisfagao dos seus clientes.
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Fazem, também, parte dos Riscos de Processos, os riscos de integridade, na medida em
que os riscos de fraude da gestdo ou dos colaboradores e terceiros e a ocorréncia de atos

ilegais ou nao autorizados podem comprometer a reputacao da organizacao.

Os riscos financeiros, os riscos tecnoldgicos e os riscos de operagdes compodem os Riscos
de Processos. Refira-se, que os riscos financeiros contemplam um conjunto bastante
alargado de riscos que as organizagdes enfrentam diariamente e com gravidades
diferentes, de acordo com a sua dimensdo, o setor de atividade onde estdo inseridas, a
robustez da sua situagdo financeira e o proprio mercado. Vejamos alguns dos riscos
financeiros que afetam todas as organizagoes: liquidez — cash-flow, custo de oportunidade
ou concentragdo; crédito; taxas de juro e taxas de cambio, contabilidade, plano e

or¢amento, avaliacdo dos investimentos e as proprias variagdes patrimoniais.

Os riscos tecnoldgicos estdo relacionados com o facto de as tecnologias apoiarem as
necessidades do negdcio (atuais e futuras), salvaguardando os ativos, as informacdes e as
operacdes das entidades. As tecnologias de informacdo tém que garantir a
confidencialidade, a disponibilidade e a integridade da informagao, pois trata-se de um

ativo com uma relevancia, cada vez maior, e diferenciador no mercado global.

Por fim, os riscos de operagdes estao relacionados com a ineficiéncia e ineficacia na
satisfacdo dos clientes, assim como no alcance dos objetivos definidos pela organizagao,
como por exemplo, risco ao nivel da estrutura organizacional, na qualidade do produto e
ou do servigo, riscos nas compras € nas pesquisas de mercado, stocks, logistica ou perda

de valor da marca.

Indicam-se, ainda, o risco aceitavel, o risco residual, o risco estratégico, o risco interno e
0 risco externo e, nas autarquias, podemos enunciar, entre outros, o risco legislativo e o

risco politico.

Deste modo, considera-se risco aceitavel, o risco que a organizagao esta disposta a aceitar

para atingir os seus objetivos, desde os estratégicos aos operacionais.

Por seu lado, entende-se por risco residual, o risco que permanece, apds a resposta ao
risco inerente, ou seja, € o risco que subsiste, depois dos controlos mitigadores do controlo

do risco.

Ja no que concerne ao risco estratégico, podemos referir que este ¢ um tipo de risco que

afeta a estratégia de negdcio ou os objetivos estratégicos de uma entidade ou organizagao.
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Este risco pode provocar incertezas ou oportunidades e, normalmente, sdo os principais

pontos de preocupacao da diregao.

O processo de identificacao de risco estratégico implica um conhecimento profundo da
entidade ou organizagdo, incluindo o mercado em que atua, o ambiente legal, social,
politico e cultural em que estd inserida, bem como a compreensdo dos objetivos

estratégicos previamente estabelecidos.

Por seu lado, os riscos internos sdo aqueles que podem ser “controlados” pelos lideres e
pela direcao da entidade ou organizacao, pelo que as metas a atingir € os objetivos a
alcangar devem ser muito bem definidos e transmitidos a todos os colaboradores, de
forma clara e objetiva, a fim de evitar ou mitigar este tipo de risco, pois se souberem o
que se pretende, como podem ser alcangados e o que pode ocorrer, poderemos mensura-

los e definir o que ¢ esperado e, assim, prevenir o risco interno.

Sao considerados riscos internos, a titulo de exemplo, a perda de stocks, as fraudes ou os

furtos.

Contrariamente ao risco interno, o risco externo ¢ aquele que ndo ¢ controlado pelos
lideres e pela direcdo da entidade ou organizacgdo, ou seja, ¢ um risco desconhecido e,

portanto, ainda nao mensuravel, pelo facto de estar fora do controle da administragao.

A titulo de exemplo, podemos apresentar como risco externo os contratos com terceiros,

as questoes politicas, as taxas de cambio ou os impostos.

Apesar da influéncia dos riscos elencados dependerem de terceiros ou da propria empresa,
as organizagdes precisam de estar atentas aos riscos externos imprevisiveis, como sao

exemplo: as medidas reguladoras, os efeitos colaterais ou os desastres da natureza.

Nas autarquias locais (Municipios e Freguesias) podemos, ainda, referir dois outros tipos
de riscos que ocorrem, por ineréncia do tipo de entidade em causa: o risco legislativo e o
risco politico. Relativamente ao primeiro, salienta-se a diversa regulamentagao existente

para cada uma das atribui¢des e competéncias das referidas Edilidades.

Sao inumeros, diversificados, e, por vezes, pouco objetivos, claros e esclarecedores os
normativos que compdem o ordenamento juridico portugués e que regulam cada uma das
atribuicdes das autarquias locais, destacando, a Constituicdo da Republica Portuguesa
(CRP), as leis, os decretos-leis, os decretos-regulamentares, as portarias, os despachos, as

instrucdes e circulares e as posturas e os regulamentos internos € externos municipais,
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permitindo a existéncia de um conjunto manifestamente alargado de normativos para as
mesmas matérias com publicacdes, revogacdes e repristinacdes, tornando, por vezes, de

dificil compreensao e aplicagdo das normas legais em vigor.

O segundo tipo de risco existente nas autarquias locais, o risco politico, refere-se ndo a
falta de politica na esséncia do conceito, arte ou ciéncia da organizagdo, dire¢do e
administracdo de nagées ou Estados'’, na medida em que esta é fundamental para um
melhor funcionamento das sociedades, mas a forma como a politica ¢ exercida,
colocando-se, muitas das vezes, a duvida sobre a necessidade de ado¢ao de determinadas
medidas e a tomada de algumas decisdes para o bem comum, bem como as prioridades e

os critérios com que as mesmas sao tomadas.

O facto de a politica estar associada a ciclos eleitorais, podera originar a adogdo de
politicas que nem sempre vao ao encontro dos melhores interesses ou necessidades das

populagoes.

De salientar, que os riscos e as oportunidades estdo inerentes em todas as atividades das
organizagdes ¢ podem impedir ou potenciar que os objetivos das entidades/organizacdes

sejam atingidos de uma forma eficiente e eficaz.

1.3.4 - O risco na vertente dos auditores

Existe uma relagdo estreita entre materialidade e risco. Neste sentido, os auditores aceitam
um certo nivel de risco ou de incerteza na realizagdo da auditoria. O auditor reconhece
que existe incerteza sobre a competéncia das evidéncias, incerteza sobre a eficicia da
estrutura do CI de um cliente e incerteza sobre a apresentacdo das demonstragdes
financeiras com imparidades quando se conclui a auditoria (Arens, Elder e Beasley,

2017).

O auditor deve reconhecer os riscos existentes e encard-los de maneira adequada. A
maioria dos riscos que os auditores enfrentam sdo dificeis de medir e requerem atencdo
para que as respostas sejam apropriadas. Responder a estes riscos de forma adequada ¢

fundamental para obter uma auditoria de elevada qualidade.

17 Acedido em 22:30h, 01.03.2020, disponivel em https://pt.wikipedia.org/wiki/Politica
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O auditor obtém conhecimento do negocio do cliente e do setor onde este estd inserido e
avalia o risco do negécio do cliente para estimar a probabilidade de erros relevantes nas
demonstragdes financeiras do referido cliente. Os auditores utilizam o modelo do risco de
auditoria para identificar o potencial de erros e onde existe maior possibilidade de estes
ocorrerem, na medida em que os auditores pretendem uma baixa probabilidade de erros
para cada ciclo apds a conclusdo da auditoria, a fim de permitir a emissdao de uma opinido

Seém reservas.

A decisao do auditor sobre a quantidade de evidéncias a recolher ¢ afetada pelo referido
no paragrafo anterior. A titulo de exemplo, refere-se que, como o auditor espera encontrar
poucos erros nas folhas de vencimentos e a estrutura de CI ¢ eficaz, o auditor planeia

recolher menos evidéncias do que quando se esta a tratar do inventario ao armazém.

Refira-se, que em ambas as situagdes o auditor tem o mesmo nivel de disponibilidade
para aceitar os erros importantes depois de concluida a auditoria, contudo, sao necessarias
diferentes evidéncias. A diferenca é causada pelas expectativas de erros por parte do

auditor e pela avalia¢ao do CIL.

Identificados os riscos, tanto ao nivel das areas de risco — existéncias, vendas ou
financiamentos — como do tipo de risco — desvio nos stocks, quebras nas vendas ou perda
de novos empréstimos —, torna-se necessario quantificar esses mesmos riscos, de forma a

prioriza-los em fun¢do do valor obtido do risco estimado.

A quantificacdo do risco ¢ determinada através da multiplicacdo do valor estimado pela
probabilidade de ocorréncia. Determinado o valor dos riscos inerentes'®, o auditor
estabelece a priorizagdo (hierarquizagdo) do tipo de risco, conforme demonstrado na
tabela 1.2, infra, de forma a adotar os controlos que considera mais adequados (eficacia

de controlo), a fim de obter um risco residual'’.

18 Risco inerente é aquele que a entidade enfrenta perante a auséncia de agdes para modificar a sua
probabilidade ou impacto.
19 Risco residual é aquele que permanece ap0s a resposta ao risco inerente.
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Tabela 1.2 — Mapa de Riscos

Identificacio de Risco Quantificacao do Risco
Priorizaciao
Areas de Risco Tipo de Risco Valor Estimado ProbablhAd a(!e R.lsco
de Ocorréncia Estimado
Existéncias Desvio de Stock 8 500 000,00 € 70% 5950 000,00 € 1°
Vendas Quebras de Vendas 7 000 000,00 € 50% 3500 000,00 € 2°
Perda Novos
Financiamentos Empréstimos 12 350 000,00 € 2% 247 000,00 € 3°

Fonte: Adaptado de Morais, 2018

1.3.5 - Avaliacao e Gestao do Risco

A gestdo de riscos ¢ um conceito em rapido e constante desenvolvimento, considerando
que existem diversos pontos de vista, assim como descri¢des sobre o que engloba; como

deve ser conduzida e para que serve.

A GR ¢ um processo que consiste em identificar, avaliar, gerir e controlar potenciais
acontecimentos ou situagdes que permita fornecer uma garantia razoavel relativamente

ao atingir dos objetivos da organizagao.

A gestdao de risco empresarial ¢ um processo efetuado pelo conselho de administracao,
pela gestdo e por outros elementos da entidade, que incide na defini¢do de estratégias em
toda a empresa, com o intuito de identificar possiveis eventos que possam afetar a
entidade, permitindo gerir o risco que existe dentro da propria empresa, o apetite pelo
risco, possibilitando fornecer uma garantia razoavel em relagdo a realizacao dos objetivos

da entidade®.

Sdo j& inimeras, as organizacgdes que procuram desenvolver um processo que fornega, a
gestdo e ao conselho de administragdo, informagdes importantes sobre os potenciais
eventos que podem afetar a entidade, principalmente aqueles que a expdem a riscos
elevados e que podem ser monitorizados continuamente, enquanto a maioria das
organizagdes monitoriza varios indicadores-chave de desempenho (KPIs), que ja

afetaram a organizacdo. Por esta razdo, assistimos, cada vez mais, ao facto dos conselhos

20 COSO, Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, Thought Leadership in
ERM, Developing Key Risk Indicators to strengthen Enterprise Risk, by Mark S. Beasley, Bruce C.
Branson, Bonnie V. Hancock. dezembro. 2010.
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de administracdo e dos executivos seniores pretenderem desenvolver métricas ou
indicadores para ajudar a monitorizar melhor as possiveis mudangas futuras nas
condig¢des de risco ou novos riscos emergentes, para que possam identificar de forma mais
proactiva os possiveis impactos no portfélio de riscos da organizacao. Tal facto, permite
que os gestores e o conselho de administragdo estejam numa melhor posi¢cdo para gerir
situacdes/eventos que possam surgir no futuro, de uma maneira mais oportuna e
estratégica. Este tipo de métrica ou indicador ¢ frequentemente denominado de indicador

de risco principal (KRI).

Importa esclarecer, contudo, os conceitos de KPIs (Morais, 2018) e KRIs (COSO, 2010),
na medida em que os primeiros (KPIs), representam os principais indicadores de
desempenho, enquanto os segundos (KRIs), correspondem aos principais indicadores de
risco. Neste sentido, tanto a administracao como os conselhos de administra¢ao analisam
regularmente os indicadores de desempenho que incluem KPIs selecionados, para
fornecer uma visdo geral de alto nivel do desempenho da organizagdo e das suas
principais unidades operacionais. Porém, ¢ importante reconhecer que essas medidas
podem nao fornecer um “indicador de alerta precoce” adequado de um risco em
desenvolvimento, porque elas concentram-se, principalmente, em resultados que ja

ocorreram.

Por seu lado, os principais indicadores de risco (KRIs) sdo meétricas usadas pelas
organizagdes para fornecer um sinal antecipado de exposi¢des crescentes ao risco em
varias areas da empresa. Nalguns casos, podem representar indices-chave de toda a
organizacdo, acompanhados pela geréncia como indicadores de riscos em evolucao e
oportunidades potenciais, que sinalizam a necessidade de acdes que precisam de ser

tomadas.

Quando os KRIs sdo monitorizados, a gestdo estd em condi¢cdes para identificar
estratégias de mitigacdo iniciais que podem comegar a reduzir ou eliminar o impacto

associado a um evento de risco emergente.

O ERM - Enterprise Risk Management (gestao do risco empresarial) permite aos lideres
organizacionais atingir uma visdo ampla e holistica da empresa, quanto as potenciais

causas que podem afetar a realizacdo dos objetivos da organizagao.

Neste sentido, sdo necessarias normas que garantam uma concordancia em relagao a:
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a) terminologia utilizada,
b) processos para implementagdo da gestdo de riscos,
¢) estrutura organizacional para a gestdo de risco, e

d) objetivo da gestdo de riscos.

Refira-se, que a terminologia utilizada para o Risco ¢ aquela que foi definida pela
Organizagao Internacional de Normalizagao (ISO) no seu documento, ISO/IEC Guide 73

Risk Management - Vocabulary Guidelines for use in standards.

Pode, assim, afirmar-se que a GR esta cada vez mais identificada com os aspetos positivos

e negativos do risco.

A GR ¢ fundamental na gestio da estratégia das organizagdes, pelo que € considerado um
processo através do qual estas analisam cuidadosamente os riscos inerentes as suas
atividades, com o objetivo de atingirem uma vantagem sustentada em relacdo a

concorréncia, em cada atividade, de forma individual, € no conjunto das mesmas.

O ponto fulcral de uma boa GR reside na identificacdo e no tratamento dos mesmos, pois
0 seu objetivo consiste em acrescentar valor de forma sustentada a todas as atividades da
organizacdo (FERMA, 2003). Se esta conseguir identificar, de forma cabal, eficaz e
rigorosa todos os seus riscos inerentes as atividades passadas, presentes e futuras, bem
como a forma de os ultrapassar, conseguird, com toda a certeza, melhorar as suas
atividades, ou seja, conseguira criar valor para a organizagdo aumentando a probabilidade
de éxito, pois coordena os potenciais aspetos positivos e negativos que podem afetar a

organizagao, reduzindo assim, a probabilidade de fracasso.

A GR deve ser um processo continuo e em permanente desenvolvimento aplicado a
estratégia da organizacdo e integrada na cultura desta, com uma politica conduzida pela
direcdo de topo, traduzindo a estratégia em objetivos taticos e operacionais,
responsabilizando toda a organizagdo pela GR, como fazendo parte integrante das suas

fungdes.

Salienta-se, assim, o risco do negocio existente, na medida em que este afeta as operagdes
e os resultados das organizagdes e todas elas tém subjacente um risco de negocio, o qual

pode ser minorado ou majorado pelo 6rgao de gestao.
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Os riscos a que uma organizagdo e as suas atividades estdo expostas podem ter origem

em fatores internos ou externos a organizagdo (FERMA, 2003).

Refira-se, que alguns dos riscos estdo relacionados, simultaneamente, com fatores
internos e fatores externos, podendo estes ser classificados como estratégicos,

financeiros, operacionais (FERMA, 2003), entre outros.
A titulo de exemplo, salientamos como Riscos Estratégicos, nomeadamente, os riscos:

a) da concorréncia;
b) das alteragoes no consumo;
¢) das alteragoes da atividade e

d) da procura.
Quanto aos Riscos Financeiros, destacamos 0s riscos:

a) de crédito;
b) de taxas de juro e

¢) de diferencas cambiais.
Ja no que diz respeito aos Riscos Operacionais, salientamos:

a) a regulamentagdo existente;
b) a cultura da organizagdo e

¢) a composi¢do da gestdo de topo.
Sublinhamos, ainda, a existéncia de alguns perigos relacionados com:

a) contratos;
b) eventos naturais,
¢) fornecedores e

d) meio ambiente.
No que concerne aos Riscos Internos, estes compreendem:

a) cash-flow e liquidez;
b) Investigagcdo & Desenvolvimento (I&D) e Capital Intelectual;

¢) sistemas de controlo financeiro e sistemas de informagado.
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Existem, ainda, riscos que tém origem em fatores internos e em fatores externos, dos quais

saliento:

a) o recrutamento,
b) o acesso publico;
¢) os empregados e

d) os bens e servigos.

A GR protege e acrescenta valor a organizagao e aos diversos intervenientes.

A titulo de exemplo, a Tabela 1.3 apresenta a avaliacdo e GR para uma entidade,

o impacto dos riscos que afetam ou podem vir a afetar as organiza¢des, a0 mesmo tempo

que sdo elencadas as medidas corretivas, as categorias e os graus de risco, de modo a

mitigar as implica¢des dos riscos identificados.

Tabela 1.3 - Avaliagdo e Gestdo do Risco

Grau
Descricao do Categoria de
Impacto do Risco Medidas Corretivas de
Risco Risco
Risco
1) Entrega de um manual
Possibilidade | 1) Perda da eficiéncia da | atualizado a todos os
dos produgéo; colaboradores ¢ aos futuros
colaboradores colaboradores.
ndo tomarem
2) Os trabalhadores
conhecimento | )
identificam-se pouco OPERACIONAL; | Médio
das politicas e Compli 5
dos novos com a empresa, 2) Publicitagdo interna, através omptiance @)
procedimentos, 3) Os trabalhadores ndo de fixagao de painéis ou da
bem como da | estso alinhados com os intranet, das politicas e
izacd . . . rocedimentos da empresa.
atualiza¢do dos | gpietivos estratégicos p p
mesmos delineados pela entidade
empregadora
Os 1) Prestagdo de servigos | Promover formacao adequada e Elevado
colaboradores | por direcionada as necessidades dos 3)
ndo tém colaboradores néo colaboradores, de forma a estes
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dos novos colaboradores

Grau
Descricao do Categoria de
Impacto do Risco Medidas Corretivas de
Risco Risco
Risco
formagdo qualificados para o poderem prestar um melhor
adequada as efeito; servigo e sentirem-se mais
suas motivados na organizaggo.
necessidades 2) Prestagdo de servigos OPERACIONAL;
de baixa qualidade; Reputacional e
Compliance
3) Impacto negativo na
imagem da
organizacao.
1) Detetar quais os
) colaboradores que ndo executam
1) Ndo cumprimento dos o
] ) as tarefas como estd indicado no
manuais em vigor na o )
) manual e identificar quais os
organizagao; )
procedimentos que néo estdo a
ser corretamente efetuados.
Os
colaboradores | 2) Aumento do risco no
~ desempenho das o
nao executam P 2) Dar formacao direcionada e
as suas tarefas tarefas; especifica a todos os OPERACIONAL; | Médio
de acordo com colaboradores para que estes Compliance ()
) 3) Possibilidade de pataq
0 que esta no N executem as tarefas como
obtengdo de resultados
manual de o pretendido.
ndo coincidentes com os
procedimentos ]
pretendidos;
4) Aumento dos riscos a ) )
) 3) Penalizar o ndo cumprimento
que a organizacao esta )
o das tarefas definidas no manual.
sujeita;
1) Desfasamento entre o
Néio sdo ) OPERACIONAL;
momento em que Definig¢do adequada das datas de . Elevado
contratados Reputacional e
ocorrem as contratacdes | abertura de procedimentos de - 3)
novos Liquidez
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Grau
Descricao do Categoria de
Impacto do Risco Medidas Corretivas de
Risco Risco
Risco

colaboradores | e o momento em que os | recrutamento e selecdo de novos
em tempo util | mesmos sdo necessarios; | trabalhadores.

2) Capacidade limitada

de resposta, por parte da

empresa;

3) Perda de negocio;

4) Clientes insatisfeitos;

5) Impacto negativo na

imagem da empresa.

1) Perda, manipulagéo e

ocultagdo da

informagao;

2) Acesso a toda a Alterar de imediato as

. ~ .| credenciais de acesso ao sistema
Os ex- informagao da empresa; SISTEMAS DE

e, futuramente, alterar ~

colaboradores ] ] o INFORMACAOQ:; | Elevado

3) Inexisténcia de periodicamente as senhas de ]
mantém acesso ) ) Operacional e (3)

controlo interno; acesso ao sistema de o
aos sistemas ) o Liquidez

informacgdo, de forma a mitigar

4) Fuga de informacdo; este FiSco.

5) Passagem de

informag@o sensivel para

a concorréncia.
Inexisténcia de | 1) Incumprimento da
registo de legislag@o laboral em
horas de vigor; 1) Implementacdo de um sistema | OPERACIONAL; | Elevado
trabalho de controlo de assiduidade. Liquidez e 3)
(incluindo 2) Inexisténcia de Reputacional
rabalho controlo interno;
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produtos

faturagdo.

2) Efetuar contagens e

conferéncias periddicas.

Grau
Descricao do Categoria de
Impacto do Risco Medidas Corretivas de
Risco Risco
Risco
extraordindrio
) 3) O pagamento aos
e assiduidade ,
colaboradores podera
(incluindo . .
ndo ser coincidente com
registo de
& o tempo trabalhado;
férias e
Justificagdo de | 4) Auséncia de controlo
auséncias) sobre o n.° e quais os
colaboradores que
deviam estar ao servigo;
5) Desconhecimento dos
motivos das auséncias
dos colaboradores; 2) Nomear um responsavel pelo
o planeamento dos processos de
6) Impossibilidade de ) )
) recursos humanos, incluindo a
prestacdo de servigos )
) marcagdo de férias e o controlo
por auséncia de o
das horas extraordinarias
colaboradores;
trabalhadas.
7) Impacto negativo na
imagem da empresa.
1) Definir um responsavel pela
) conferéncia da mercadoria
Incumprimento
. 1) Perda de controlo expedida em comparag@o com a
de limites para OPERACIONAL, | Elevado
sobre os stocks e sobre a | fatyrada. } )
clientes ou Financeiro 3)

Fonte: Adaptado de Costa, Poiarez, e Sousa, (2018)

Refira-se que o grau de risco atribuido a cada um dos riscos descritos na Tabela 1.3, resulta

da avaliagdo entre o impacto do risco e a probabilidade de ocorréncia do mesmo.
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Foi construida uma matriz de forma a avaliar o grau de risco para cada um dos riscos
identificados, corresponde o nivel 1 ao grau de risco baixo, o nivel 2 ao grau de risco

médio e o nivel 3 ao grau de risco elevado.

Da amostra expressa na Tabela 1.3, constatamos que dos sete riscos identificados, seis
possuem um grau de risco elevado (3) e, apenas, um tem um grau de risco médio (2), ndo

existindo nenhum com grau (1), ou seja, com um grau de risco baixo.

Perante o exemplo apresentado, conclui-se que a organizagao e as atividades identificadas
estao expostas a um grau de risco elevado (3), traduzindo-se num risco para o negocio,

na medida em que aquele afeta as operagdes e os resultados da organizagao.

Em 2004, pelo COSO, surge o conceito de gestao do risco empresarial (ERM - Enterprise
Risk Management), traduzindo-se este num processo que pretende identificar potenciais
circunstancias que possam afetar a entidade e gerir os riscos de acordo com a sua logica
de assungdo de riscos, permitindo facultar uma adequada garantia na prossecu¢do dos

objetivos da entidade.

Esta abordagem definiu os oito elementos do ambiente do controlo: a filosofia de GR, a
propensao para o risco, a atitude dos responsaveis da governagdo e gestdo, a integridade
e valores éticos, o compromisso com a competéncia, a estrutura organizacional, a
atribuicdo de autoridade e responsabilidades e, por fim, as politicas e procedimentos

relacionados com recursos humanos.

Apds 2004, foi adicionada uma nova categoria de riscos associada ao controlo interno -

0s riscos operacionais, tendo levado a uma redefini¢ao do papel do auditor.

Em 2017, o COSO atualizou este referencial, considerando que a maximizacao do valor
para os acionistas ¢ o principal objetivo da GR, sendo este alcangado através da melhoria
do apoio no processo de tomada de decisdes. Para o efeito, terdo de ser identificadas as
areas de risco e as formas de reforcar a confianga dos investidores, através da definicao

de um processo estratégico que tenha em conta as incertezas.

Por esta razdo, todas as organizacdes deverdo definir e ajustar, periodicamente, a sua
estratégia mantendo-se atentas as oportunidades de criagdo de valor e aos desafios que
surgem em cada momento, pelo que precisam de adaptar a sua estrutura, de modo a

otimizar a estratégia e a performance.
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De acordo com o relatorio do COSO (2017)*!, poderdo existir varios beneficios para as
organizagdes que integram a GR em toda a sua estrutura, na medida em que podem
aumentar o leque de oportunidades; tornar possivel a identificacdo e GR em toda a
organizacdo; melhorar os resultados e as vantagens, diminuindo surpresas negativas ou
melhorar a utilizagdo dos recursos. Significa, isto, que o risco ndo deve ser visto apenas
como um constrangimento ou potencial desafio para a defini¢do e realizacdo de uma
estratégia, mas como uma mudanga que pelas respostas organizacionais a implementar,
podem dar origem a oportunidades estratégicas € ao aumento das competéncias

diferenciadoras.

Assim, a aplicagdo do novo modelo COSO — ERM - Enterprise Risk Management, traduz-
se numa capacitacdo significativa para as organizagdes, nomeadamente como uma
alternativa na defini¢do da estratégia empresarial, na medida em que esta implica fazer
escolhas e aceitar trade-offs, permitindo aplicar a GR a estratégia das organizagdes. Estas,
poderdo definir a implementagdo da estratégia com maior potencial, ja que o modelo
procura combinar os fatores de risco com a filosofia estratégica de gestdo da empresa e,
deste modo, permitir antecipar ocorréncias futuras, para que na elaboragdo do plano
estratégico, haja a oportunidade de uma redugdo significativa dos riscos e da

probabilidade de que os resultados sejam desfavoraveis.

O futuro das organizagdes continuaré a ser extremamente volatil, complexo e ambiguo,
pelo que a GR sera determinante para a forma como as organizagdes conduzirdo os seus
negocios, permitindo prosperar em cendrios de constantes mudangas. Contudo, e para que
as organizagdes consigam sobreviver as suas estratégias terdo de ser condizentes e estar
alinhadas com a sua missdo e precisam de possuir caracteristicas que lhes permitam dar

respostas eficazes as mudangas.

A GR destaca a escolha da estratégia. A defini¢do de uma estratégia tem por base um
processo decisorio estruturado que analise os riscos € alinhe os recursos com a missdo e

a visdo da organizagao.

A GR corporativos — integrado com a estratégia e performance salienta a importancia da

GR corporativos no planeamento estratégico e a sua incorpora¢ao em toda a organizagao,

21 COSO, (2017). Sumario Executivo. “Gestdo de Riscos Corporativos - Integrado com Estratégia e
Performance”.
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porque o risco influencia e alinha a estratégia e a performance em todos os departamentos

e fungdes, conforme se observa na Figura 1.4, a seguir apresentada.

ENTERPRISE RISK MANAGEMENT

vmu.\ I STRATEGY BUSINESS | IMPLEMEN TATION ENHANCED

MISSION. 4
& CORE VALUES DEVELOPMENT OBJECTIVE & PERFORMANCE VALUE
3 FORMULATION _
" Governance " strategy & Performance Review Information,
. & Culture o Objective-Setting & Revision Communication,

& Reporting

Figura 1.4 — Gestdo de Risco Empresarial

Fonte: Adaptado do COSO, 2017

Os cinco componentes interrelacionados do novo Framework contemplam um conjunto
de principios, os quais vao desde a governagdo e cultura; estratégia e definicdo de
objetivos; performance; andlise e revisao e informacao, comunicacdo e divulgacdo. Estes
principios descrevem praticas que podem ser aplicadas de diferentes formas nas

organizagdes, independentemente da sua dimensao, tipo ou setor de atividade.

A adocdo dos principios pode transmitir ao conselho e a administracdo a seguranca de
que a organizacado € capaz de gerir, de modo aceitavel, os riscos associados a estratégia e

aos objetivos de negdcio.

Para o relatério COSO (2017), o conceito de seguranga razoavel, ndo significa que a GR
deva fracassar frequentemente. Porém, pode ocorrer um erro, um evento incontrolavel ou

uma informagao falsa. A seguranga razodvel ndo ¢ sinébnimo de seguranca absoluta.

Em conclusdo, podera referir-se que a GR serd determinante para a forma como as
organizagdes conduzirdo os seus negocios, na medida em que o futuro destas continuara

a ser extremamente volatil, complexo e ambiguo.

Salienta-se, o facto de a GR proteger e acrescentar valor as organizagdes e aos diversos
intervenientes, pelo que o SCI tem que estar adaptado a dimensao e complexidade das
entidades, contemplando a NCI todas as areas da organizagdo garantindo, o mais possivel,

a segregacao de fungdes.
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A medida que as organizagdes se vdo tornando mais complexas, quer em volume de
operagdes, quer na moderniza¢do dos meios utilizados, aumenta a necessidade de criagdo
de um CI mais robusto e completo, de forma a proporcionar um grau de confianca
razoavel no atingir dos proprios objetivos, no que se refere a eficacia e eficiéncia dos
recursos, a fiabilidade da informag¢do e ao cumprimento das normas e regulamentos,

minimizando os riscos € lutando contra a incerteza.
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CAPITULO II - O SISTEMA DE CONTROLO INTERNO NO PLANO
SETORIAL - POCAL E NO SNC-AP

2.1 - Controlo Interno no Plano Setorial - POCAL

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-Lei n.° 54-
A/99 de 22 de fevereiro de 1999) ¢ o diploma legal que emanou as diretrizes
contabilisticas sobre o Poder Local, na medida em que este € composto pelas autarquias
locais, que se subdividem em municipios (cujos 6rgaos sao a Camara Municipal e a
Assembleia Municipal) e as freguesias (cujos orgaos sdao a Junta de Freguesia ¢ a
Assembleia de Freguesia). No Continente as autarquias locais contemplam, também, as

regides administrativas, conforme o n.° 1 do artigo 236.° da CRP.

Segundo a CRP, as autarquias locais sdo pessoas coletivas territoriais dotadas de 6rgaos
representativos, que visam a prossecucao de interesses proprios das populagdes

respetivas, (CRP, 2005).

As autarquias locais sdo entidades publicas que desenvolvem a sua a¢do sobre uma parte

definida do territorio, visando a continuacao dos interesses das populagdes ai residentes.

No espectro contabilistico foi através do Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP),
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 232/97, de 3 de setembro, que as lacunas existentes na
contabilidade publica foram colmatadas, obrigando todos os organismos da administragdao
central, regional e local a implementar, de imediato, um sistema integrado de

contabilidade orcamental, patrimonial e analitica, em método digrafico.

Foi com a aprovacao dos planos sectoriais, salientando, para o efeito, o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL, que se comecou a aplicar a base de
acréscimo, designadamente o balanco e a demonstragdo dos resultados e a contabilidade

por partidas dobradas ou digrafia.

Desta feita, a implementacdo de normas e procedimentos de CI, obrigatorios nas
autarquias locais, s6 conseguiria prevalecer mediante a sua inclusdo em diploma legal
adequado, facto que veio a ocorrer com a implementagdo obrigatoria do diploma que
institui 0 POCAL (Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais) através do
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, e com as alteracdes que lhe foram

introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2
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de dezembro e pelo Decreto-lei n.° 84-A/2002, o qual ¢ de aplicacdo obrigatoria a todas

as autarquias locais, e veio reforcar a existéncia de NCI nas autarquias locais.

Assim, a existéncia da NCI, instituida pelo POCAL no ponto 2.9, ¢ de importancia vital
para as autarquias locais e para o funcionamento dos sistemas administrativo,
contabilistico e operacional devendo configurar, a semelhanca dos demais planos

sectoriais de contabilidade, a estrutura de um normativo legal pouco volumoso e pesado.

Desta feita, o CI estabelece as regras que devem ser contempladas pela norma especifica,
a qual tem de ser aprovada pelo 6rgdo executivo e indica os objetivos que devem ser
respeitados pelos métodos e procedimentos de controlo considerados, assim como os
principios que deverado ser atendidos na designacao dos responsaveis pelas operacdes de

controlo.

O POCAL faz, ainda, referéncia a detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, bem
como ao 60rgdo que aprova e mantém em funcionamento o SCI assegurando o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente, conforme disposto no ponto 2.9.1.
2.9 — Controlo interno

2.9.1 — O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias locais
engloba, designadamente, o plano e organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autdrquicos que contribuam
para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e deteg¢do de
situagoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos
registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo financeira

fiavel.

Estabelece também o POCAL, no seu ponto 2.9.2, que os métodos e procedimentos de

controlo devem visar os objetivos a seguir indicados:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a
elaboracgdo, execug¢do e modificacdo dos documentos previsionais, a

elaboragdo das demonstragoes financeiras e ao sistema contabilistico,
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b) O cumprimento das deliberagoes dos orgdos e das decisoes dos

respetivos titulares,
¢) A salvaguarda do patrimonio,
d) A aprovagao e controlo de documentos,

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a

garantia da fiabilidade da informagdo produzida,
1) O incremento da eficiéncia das operagoes;

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

assungdo de encargos;
h) O controlo das aplicag¢oes e do ambiente informaticos;
i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos,

Jj) O registo oportuno das operagoes 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.

Outrossim, compete ao 0rgao executivo a aprovagdo do referido sistema, estabelecendo
ambos os 0rgdos (executivo e deliberativo) dos municipios com servigos municipalizados
procedimentos de controlo especificos a incluir no SCI destes servigos, conforme consta

nos pontos 2.9.3 € 2.9.4 do POCAL.

Determina o ponto 2.9.5 do POCAL que sejam definidos os responsaveis pelas respetivas
funcdes de controlo, indicando o ponto 2.9.9 do mencionado plano a obrigatoriedade dos
orgaos executivos das autarquias locais cujas contas sdo enviadas a julgamento do TC de
remeterem uma copia da NCI, bem como de todas as suas alteragdes, até¢ 30 dias depois

de aprovada, as seguintes entidades:
a) TC, aquando da prestacdo de contas, de acordo com a Resolugdo n.® 4/2001;
b) IGF (Inspecdo Geral de Financas); e

¢) Inspecao Geral da Administragcdo do Territdrio, absorvido em 2011 pela IGF.
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Da NCI de cada autarquia local constam obrigatoriamente os seguintes métodos e
procedimentos, de acordo com o ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro,

(POCAL, Paginas 9-11):
1 - Das disponibilidades

i) controlo das disponibilidades, abordando a importancia em numerario existente
em caixa;

ii) aberturas de contas bancarias;

iii) os cheques ndo preenchidos, bem como os que ja emitidos tenham sido anulados
ou o cancelamento daqueles que apesar de se encontrarem em transito, o seu
periodo de validade tenha findado,

iv) a periodicidade na entrega dos montantes das receitas cobradas por entidades
diversas do tesoureiro, bem como da realiza¢do das reconciliacoes bancarias,

v) averiguar e regularizar as diferencas nas reconciliagoes bancarias;

vi) responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda.

2 - Do controlo das contas de terceiros

i) as compras sdo feitas pelos responsaveis do sector designado para a realizagdo
de compras;

ii) a entrega de bens é feita no sector designado para o efeito, onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa;

iii) reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia local;

iv) conferéncia das faturas com a guia de remessa e a requisi¢do externa;

v) reconciliagoes nas contas de empréstimos bancarios com institui¢oes de crédito;

vi) reconciliagoes nas contas «Estado e outros entes publicos.

3 - Das existéncias

i) existéncia de um responsavel em cada local de armazenagem de existéncias,

ii) as entregas sdo efetuadas mediante a apresentacdo de requisi¢oes internas
devidamente autorizadas,

iii) o saldo dos bens existentes em armazém tera de corresponder aos registos

constantes nas fichas de existéncias;
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iv) as existéncias sdo periodicamente sujeitas a inventaria¢do fisica, podendo

utilizar-se testes de amostragem.
4 - Do imobilizado

i) as fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas,

ii) as aquisi¢oes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagoes do orgdo executivo,

iii) reconciliagoes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto

aos montantes de aquisi¢oes e das amortizagoes acumuladas;
iv) verificagdo fisica periodica dos bens do ativo imobilizado, procedendo-se as

regularizacoes a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades.

Em jeito de conclusdo, salienta-se, uma vez mais, que a existéncia de um bom SCI
depende do 6rgdo executivo, sendo este responsavel pela manutengdo de um eficaz e
eficiente SCI, procedendo, periodicamente e sempre que se julgue necessario, as

alteragdes/modificacdes da respetiva NCI.

2.2 - Controlo Interno no SNC-AP

Considerando que a normalizagdo contabilistica em Portugal para o setor publico se
encontra desatualizada, fragmentada e inconsistente, em que os sistemas contabilisticos
assentam em regras verifica-se, com a implementacdo do SNC-AP uma alteracdo da

normalizagdo contabilistica do setor ptiblico, passando este a estar baseado em principios.

Em consequéncia da fragmentacao e inconsisténcia, coexistem no ambito do setor piblico
entidades que adotam as International Accounting Standards - 1AS / International
Financial Reporting Standards - IFRS, nos termos do artigo 4.° do Decreto-Lei n.°
158/2009, de 13 de julho, alterado pela Lei n.® 20/2010, de 23 de agosto, pelo Decreto-
Lein.®36-A/2011, de 9 de marco, e pelas Leis n.°s 66-B/2012, de 31 de dezembro, e 83-
C/2013, de 31 de dezembro, como ¢ o caso de algumas empresas publicas e outras
entidades reclassificadas, entidades que adotam o SNC, nas quais se inclui a maioria das

empresas publicas e das entidades do setor ndo lucrativo, entidades que adotam o Plano
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Oficial de Contabilidade Publica (POCP) e entidades que adotam os diferentes planos
setoriais, 0 que representa um problema de inconsisténcia técnica, dado que afeta a
eficiéncia na consolida¢ao de contas no setor publico, colocando em causa a fiabilidade
da informagdo em sede da sua integracdao, a analise da politica or¢amental, para o
planeamento financeiro e para a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada das
finangas publicas, ou seja, se as demonstragdes financeiras das entidades publicas fossem
consolidadas nao incluiriam rendimentos, gastos, ativos e passivos, o que levaria a
considerar que as mesmas teriam pouca credibilidade por ndo estarem isentas de

distor¢des materialmente relevantes.

Ponderadas as necessidades de existir um sistema contabilistico que responda as
exigéncias de um adequado planeamento, relato e controlo financeiro a Comissao de
Normalizagdo Contabilistica (CNC) elaborou um novo sistema contabilistico para as
administracdes publicas, consistente com o SNC e com as Normas Internacionais de
Contabilidade Publica (IPSAS) - Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas - SNC-AP, (Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro), com
o intuito de resolver a fragmentacdo e as inconsisténcias atualmente existentes, dotando
as administragdes publicas de um sistema or¢amental e financeiro mais eficiente e mais
convergente com os sistemas adotados ao nivel internacional, aumentando o alinhamento
entre a contabilidade publica e as contas nacionais, a0 mesmo tempo que contribui para
a satisfacao das necessidades dos utilizadores da informagao do sistema de contabilidade

e relato orcamental e financeiro das administracdes publicas.

Assim, o SNC-AP passa a contemplar os subsistemas de contabilidade or¢amental,
contabilidade financeira e contabilidade de gestdo. Este sistema contabilistico assenta,

nomeadamente:
i) numa estrutura concetual da informagdo financeira publica;
ii) em normas de contabilidade publica convergentes com as IPSAS;
iii) em modelos de demonstragoes financeiras,
iv) numa norma relativa a contabilidade or¢camental;
v) num plano de contas multidimensional e

vi) uma norma de contabilidade de gestdo.
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O SNC-AP esta consubstanciado no pressuposto do regime do acréscimo, existindo
evolucdes face ao POCP nesta matéria. A principal diferenca entre o SNC-AP e o POCP
consiste na passagem para um modelo de base concetual, assente em conceitos relativos
a informagdo financeira publica, das administragdes publicas e normas de contabilidade
publica. Privilegia-se, assim, a componente concetual em detrimento da focalizagdo na

classificagdo contabilistica e respetivo plano de contas.

A base de acréscimo na contabilidade e relato financeiro das administragoes publicas
que se pretende com a implementa¢do do SNC-AP, devera ser articulada com a atual
base de caixa modificada, estabelecer os fundamentos para uma or¢amenta¢do do Estado
em base de acréscimo, fomentar a harmonizagdo contabilistica e aumentar o alinhamento
entre a contabilidade publica e as contas nacionais, permitindo contribuir para a
satisfacdo das necessidades dos utilizadores da informacgdo do sistema de contabilidade
e relato or¢amental e financeiro das administragoes publicas, (Decreto-Lei n.° 192/2015,

de 11 de setembro).

Deste modo, ¢ para que seja garantida a fiabilidade, o SNC-AP prevé que as
demonstragdes financeiras e orcamentais sejam objeto de certificagdo legal, a0 mesmo
tempo que pretende um reforco do controlo operacional ao nivel da propria entidade (CI,

contabilista publico e certificagdo de contas por Revisor Oficial de Contas - ROC).
A implementacao do SNC-AP nos Municipios tem como principais pilares:

a) O Contabilista Publico (artigo 8.° do SNC-AP) e

b) O reforco do Sistema de Controlo Interno das entidades publicas.

Ao contabilista publico, compete garantir a regularidade técnica na prestagdo de contas
dos servigos e organismos e na execu¢do da contabilidade publica (artigo 8.° do SNC-
AP). O contabilista publico devera garantir a uniformidade dos critérios contabilisticos,

ao longo do exercicio economico.
O segundo pilar, corresponde ao papel que o SCI deverd assumir nas entidades publicas.

A este proposito, refere o Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), no n.°
1 do seu artigo 9.° que, O sistema de controlo interno 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 responsaveis que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de
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forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e deteg¢do
de situagoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a prepara¢do oportuna de informag¢do or¢amental e financeira fiavel.

O sistema de controlo interno tem por base sistemas adequados de gestdo de risco, de
informagdo e de comunicagdo e um processo de monitorizagdo que garanta a adequagdo

e eficacia em todas as areas de intervengdo. (SNC-AP, 2015, artigo 9.°, n.° 2).

Deste modo, o SCI deve ser ajustado as caracteristicas das organizagdes, adotando-se os
procedimentos adequados a concretizacdo dos objetivos definidos, com um grau de
confiang¢a razodvel, minimizando os riscos associados e evitar o aparecimento de outros

riscos.

Fazendo um paralelismo com o disposto no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro
(POCAL) - ponto 2.9 — Controlo Interno, também o SNC-AP dedica, apenas, o seu artigo
9.°ao SCI, nao dispondo de normas associadas que estabelecam, entre outras, as diretrizes
de suporte ao alcance dos objetivos e aos principios base; os prazos para a implementagao
do sistema; as penalizacdes caso o CI ndo exista ou este ndo seja aplicado ou cumprido;
os responsaveis pela sua implementagao ou os modelos dos documentos a implementar

para que se torne possivel efetuar a comparagao da informacao apurada.

Torna-se facilmente constatavel, que a abordagem ao Cl realizada em cada um dos planos

sectoriais € feita de uma forma muito superficial.

Constatamos, ainda, que ndo existem divergéncias relevantes na estrutura do SCI a
considerar pelas instituicdes que adotam os planos sectoriais de contabilidade,
destacando, no caso concreto, o Plano Oficial de Contabilidade para as Autarquias Locais

- POCAL.

Para o efeito, devera estar sempre presente a “Politica dos 3 E’s”: Economia, Eficiéncia
9 9

e Eficacia.

Neste sentido, pretende-se, com um bom SCI, garantir, nomeadamente (Decreto-Lei n.°

192/2015, de 11 de setembro, Artigo 9.°, n.° 3):

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execugdo e
modificagdo dos documentos previsionais, da elaborag¢do das

demonstragoes or¢amentais e financeiras e do sistema contabilistico como
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um todo;

b) O cumprimento das deliberacoes dos orgaos e das decisoes dos respetivos
titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;
d) A aprovagao e o controlo de documentos;

e) A exatidado e a integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia

da fiabilidade da informagdo produzida;
f) O incremento da eficiéncia das operagoes;

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

assungdo de encargos,
h) O controlo das aplicacoes e do ambiente informdatico;

i) O registo oportuno das operagoes pela quantia correta, em sistemas de
informagdo apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de
acordo com as decisoes de gestdo e no respeito pelas normas legais

aplicaveis,

J) Uma adequada gestdo de riscos.

Sublinha-se a inclusdo no SNC-AP (Artigo 9.°, n.° 2) de um novo principio: Uma
adequada gestdo de riscos. Tal facto, demonstra a importancia que a identificacdo dos
riscos, a categoria e o grau de risco, bem como as suas implicagdes e as medidas corretivas
— descricdo e prazo de implementacdo -, tém no SCI das organiza¢des devendo avaliar,
acompanhar e controlar os riscos, de modo a mitigar os riscos identificados (Morais,

2017).

O SNC-AP tem de conseguir responder aos desafios e aos riscos que se lhe colocam,
devendo o sistema de gestdo de riscos, uma das componentes da Al no ambito da
monitorizagao das componentes do SCI (Abordagem COSO), ter a capacidade de mitigar

0S T1SCOS.

Refira-se, assim, que a avaliacdo da identificacdo de riscos deverd compreender a analise

da qualidade do processo de identificagao dos fatores, internos e externos, que, em relacao

79



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP

a cada categoria de risco, possam afetar a capacidade da instituicdo para implementar a

sua estratégia ou atingir os objetivos definidos.

A avaliagdo da componente de avaliacdo de riscos devera compreender a andlise da
qualidade do processo de avaliagdo da probabilidade de ocorréncia de perdas e da

respetiva magnitude, em relagdo a cada categoria de risco.

Por seu lado, a avaliagdio da componente de acompanhamento de riscos devera

compreender a qualidade do processo de acompanhamento de riscos.

Por fim, a avaliacdo da componente de controlo de riscos devera compreender a analise
da qualidade das politicas e procedimentos definidos pela institui¢do, nomeadamente

adequacdo e eficacia dos procedimentos de controlo.

Um dos principais objetivos do SNC-AP, consiste no refor¢o da transparéncia do relato
financeiro das entidades publicas, tanto junto dos destinatérios internos da organizacao

como dos utilizadores externos.

Com a implementagdo do SNC-AP, verifica-se uma alteracdo na forma como ¢ executada
a contabilidade nos organismos publicos, deixando esta de estar assente em principios e
regras contabilisticas, passando a ser realizada com base em politicas contabilisticas, as
quais terdo de ser aplicadas e garantidas pelo contabilista publico podendo, aqui, existir
alguma divergéncia entre entidades. Tal divergéncia, poderd traduzir-se num risco ao

nivel da comparabilidade da informacao entre as organizagdes publicas.

De igual modo, a mensuragdo de ativos e passivos reconhecidos com fiabilidade podera
ser um outro risco na comparabilidade das entidades publicas, apesar de definidas as
politicas para o efeito. Contudo, como estamos na presenga de juizos profissionais, a
politica de mensuracao de ativos e passivos reconhecidos adotada numa entidade ptblica
poderd ndo corresponder, exatamente, a politica de mensuragdo praticada num outro

organismo publico.

De modo a garantir a correta aplicagdo das politicas contabilisticas ¢ exigido pelo SNC-
AP, a certificagdo legal de contas as demonstracdes financeiras e orgamentais, conforme

dispde o artigo 10.° do referido diploma.

Assim, podera a comparabilidade representar um risco adveniente da implementagdo do
SNC-AP, mas também um aspeto positivo, na medida em que torna possivel aumentar a

comparabilidade da informagdo entre periodos e entidades, ajudando os utilizadores a

80



A Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP

tomar e a avaliar as decisdes adotadas, especialmente porque permite a avaliagdo de
tendéncias na informacdo financeira para efeitos preditivos. A comparabilidade nunca

pode ficar diminuida.

A informagdo da contabilidade de gestdo deve registar as operagdes e acontecimentos de
forma consistente e uniforme, a fim de conseguir a comparabilidade entre distintas

entidades com carateristicas similares ou pertencentes ao mesmo setor de atividade.

A implementagdo do SNC-AP nos municipios, devera consistir numa oportunidade
para reforgar e repensar o seu SCI, os seus fundamentos e promover a sua evolugao
face ao novo paradigma, adaptando-o a realidade atual, nas suas vertentes legal,
organizacional, econdmica e financeira, ¢ o sistema de informagao de gestao de suporte

a tomada de decisdo.

Compete aos responsaveis da entidade garantir uma adequada conce¢do, implementacao
e monitoriza¢do do SCI, devendo este ter por base sistemas adequados de gestao do risco,
de informagao e de comunicacgdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure

a respetiva adequacao e eficacia em todas as areas de intervencgao.

Esta “Visdo” do SCI, nas entidades ptblicas, motivard uma profunda altera¢do ao nivel
cultural, quer dos lideres das organizagdes, quer dos seus colaboradores. Focalizacao
no rigor, na transparéncia e, consequente responsabilizagdo pela prestagdo da
informacao financeira e das decisdes de gestdo sdo os objetivos prosseguidos por esta

alteracao.

Tal facto, obriga, antes de mais, a um maior esfor¢o por parte dos responsaveis dos
municipios no estabelecimento dos objetivos do SCI; na identificacdo dos riscos; na
defini¢do da resposta a esses riscos; no sistema de informagao de gestao e nas atividades

de controlo, assim como no processo de monitorizagao.

Esta visao integrada do SCI € essencial para que estejam criadas as condigdes base de

resposta dos municipios aos desafios colocados pelo SNC-AP.

Como conclusdo, pode referir-se que a implementagdo do SNC-AP nos municipios
portugueses veio reforcar a necessidade de manter e melhorar o SCI, obrigando a que este
tenha por base sistemas adequados de GR, facto que vem acentuar a necessidade da

existéncia de GAI nos municipios, em geral, uma vez que compete aos auditores
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avaliarem os processos de GR e controlo, apesar de ndo existir disposicao legal que

obrigue a existéncia de Al nos municipios em Portugal.

Neste sentido, pode afirmar-se que o SNC-AP ao contemplar o SCI pretende constituir

um pilar essencial do reforgo:

» Da transparéncia e, consequentemente da confianga que os utilizadores tém na

informagao prestada, nomeadamente os financiadores e os contribuintes;

»» Da responsabilizacdo (Accountability) dos membros do 6rgao executivo das

entidades do setor publico; e

»» Dos mecanismos de controlo financeiro e or¢amental, essencial a promogao da

eficiéncia operacional destas entidades.

Implementaciao do SNC-AP

Qualquer implementagao carece de uma determinagao temporal para o efeito. Refira-se,
a este propo6sito, que o normativo em apreco seria de aplicagdo obrigatoria a partir de 1
de janeiro de 2017, no entanto, a sua entrada em vigor ocorreu em 2019, conforme
estabelece o artigo 98.° - Sistemas contabilisticos a aplicar pelas entidades da
administragdo local —do Or¢amento de Estado de 2019 que, as entidades integradas no
subsetor da administracdo local aplicam o referencial contabilistico de 2018, sendo que,
a partir de 1 de janeiro de 2019, com vista a garantir a plena transi¢dao para o SNC-AP,
as entidades do referido subsetor asseguram as diligéncias necessarias com vista a
adogdo do SNC-AP, sem prejuizo de a respetiva prestagdo de contas relativa a 2019
obedecer as normas de contabilidade publica previstas no Decreto—Lei n.° 54 -A4/99, de

22 de fevereiro, na sua redagdo atual, ou as normas contabilisticas privadas previstas no

SNC-AP, quando aplicavel.

Assim, houve que proceder a preparacdo da implementagdo do SNC-AP, tendo sido

desenvolvidos diversos trabalhos de preparagdo (DGAL, 2019), nomeadamente:
a) a conversdo do plano de contas POCAL em SNC-AP;

b) reconhecer e mensurar os ativos e passivos cujo reconhecimento seja exigido

pelas Normas de Contabilidade Publica (NCP),;
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¢) verificar os requisitos para o reconhecimento dos rendimentos provenientes de
transferéncias com condig¢oes (rendimentos a reconhecer) e a contabiliza¢do dos
rendimentos de impostos segundo a base do acréscimo - nos rendimentos sem

contraprestagcdo (NCP 14),

d) aferir se os contratos sdo de locagdo financeira, operacional ou acordos de
concessdo de servigos na otica do concedente, nos termos do disposto na NCP 4,
e) confirmar os critérios para a capitalizag¢do de custos de empréstimos especificos

que sejam diretamente atribuiveis a aquisi¢do, construg¢do ou produgdo de um ativo
que se qualifica;
f) identificacdo dos ativos que se encontram em imparidade, nos termos da NCP 9;
g) Avaliar as provisoes, passivos contingentes e ativos contingentes e identificar as
provisoes a reconhecer e a sua mensuragdo, atendendo aos critérios definidos na
NCP 15;
h) atender em particular ao disposto na NCP 10, no que aos inventarios diz respeito;
i) reclassificagdo de itens que, de acordo com o POCAL, foram reconhecidos numa
determinada categoria, mas que, atendendo ao disposto nas NCP, pertencem a uma

categoria diferente.

Também o TC (2017, pagina 33) recomenda, no que concerne a implementacao do SNC-

AP:

“Recomendacdo n.” 2

A revisdo e atualizagdo do sistema de controlo interno da administragdo financeira

do Estado.”

Em fun¢do da importancia que o CI tem para os municipios refere-se, em jeito de
conclusdo, que a excecao dos pontos 2.9 — controlo interno, 3.3 — regras previsionais e
8.3.1 — modificagdes do orgamento, do POCAL, todos os restantes pontos foram

revogados com a publicacdo do SNC-AP.
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Assim, ha que assegurar:

a) Um adequado planeamento do processo de transicdo, de modo a Antecipar e
Gerir. Antecipar os impactos do processo de implementagao do SNC-AP e gerir

o processo de mudanga;

b) O refor¢o e a adequagdo dos meios e sistemas informaticos, de modo a assegurar

uma resposta apropriada a este nivel,
¢) A formacao de todos os intervenientes;

d) A sensibilizacao dos responsaveis das unidades para a relevancia e importancia
do SCI, a formagdo técnica ao nivel dos responsaveis pela preparacido e

elaboragdo da informagao financeira;
e) A formacao dos executantes, ao nivel dos registos contabilisticos;

f) A sensibilizacdo e formacdo dos responsaveis pelos sistemas e tecnologias de

informacao pelo novo ambiente e conceitos, €

g) A sensibilizagdo das restantes areas operacionais.

Salienta-se, por fim, que a prestacdo de contas das entidades do Subsetor da
Administragdo Local (SAL) relativa ao ano de 2019 obedeceu as normas de contabilidade
publica previstas no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual
(POCAL), ou as normas contabilisticas privadas previstas no SNC, quando aplicavel,
enquanto que a prestagdo de contas do ano de 2020 — a entregar em 2021 - obedecerd as

normas previstas no SNC-AP, (DGAL, 2019).
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CAPITULO III — CASO DE ESTUDO DO MUNICIiPIO DE
SANTAREM

3.1 - Apresentacio do Municipio: enquadramento, dimensio e

estrutura

O concelho de Santarém situa-se na margem direita do rio Tejo, que o limita a leste, e a

Sul do Macigo Calcario Estremenho de Porto de Mos (serras de Aire e Candeeiros).

Faz fronteira com os concelhos de Porto de Mos, Alcanena e Torres Novas, a Norte, a
Sul, com os do Cartaxo e Almeirim; a Leste com os da Golegd, Chamusca e Alpiar¢a e a
Oeste com os de Rio Maior e Azambuja. Insere-se na provincia ribatejana que é

constituida na sua maior parte pelo distrito do qual a cidade de Santarém é a capital.

O concelho de Santarém, parte integrante da NUT Il da Leziria do Tejo, registava a data
do XV Recenseamento Geral da Populagdo e V Recenseamento Geral da Habita¢ao/2011
um total de 62.200 individuos residentes. Este valor representa um decréscimo

populacional de 1.363 individuos, relativamente ao momento censitario de 2001.

Em 2011, 47% da populagdo residente no concelho era do sexo masculino e 53% do sexo

feminino®.

Este concelho ¢ composto por dezoito freguesias e unides de freguesias — dezassete

freguesias rurais e uma freguesia urbana.

Durante o mandato de 2017-2021, o 6rgdo executivo € composto por cinco eleitos pelo

PSD — Partido Social Democrata e quatro eleitos pelo PS — Partido Socialista.

Com a reestruturacdo dos servigos municipais, a qual entrou em vigor no dia 1 de
outubro® de 2019, a Camara Municipal de Santarém passou a ter a seguinte estrutura
organica: quatro Departamentos, catorze Divisdes, um Servico Municipal de Protegdo
Civil e Bombeiros e sete Gabinetes, conforme Anexo I. Refira-se, a este propdsito, que a
estrutura organizacional cresceu, comparativamente com a anterior estrutura organica, em

funcionamento desde 2013, tendo esta sido reduzida por imposi¢ao legal.

2 MS. (2020). Acedido a 28.07.2020, 00:37, disponivel em https:/www.cm-santarem.pt/o-
municipio/caraterizacao-santarem/territorio-santarem
2 Regulamento dos Servigos do Municipio de Santarém, 2019.
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Em 2013 a organizagdo era composta por: dois Departamentos, oito Divisdes, dois
Servigos Municipais e uma Equipa Multidisciplinar, para além de seis unidades organicas

atipicas (quatro Gabinetes e dois Servigos)>*.

Em 31 de dezembro de 2019 a Camara Municipal de Santarém (CMS) totalizava, entre
trabalhadores em fungdes publicas, pessoal dos gabinetes de apoio pessoal e em situacao
de mobilidade interna de outros servigos, setecentos e cinquenta (750) individuos®,
sendo o Departamento de Educagdo, Cultura e Desenvolvimento Social (DECDS), que
integra a Divisao de Educacgao e Juventude (DEJ) a Unidade Organica (UO) que possui o
maior numero de efetivos, com um total de 350 (trezentos e cinquenta), seguido do
Departamento de Ambiente, Sustentabilidade e Espacos Publicos (DASEP) com 135

(cento e trinta e cinco) do total de efetivos.

Ainda relativamente a caracterizagao dos trabalhadores da autarquia, a faixa etéria
compreendida entre os 40 e os 44 anos de idade € a que tem o maior numero de efetivos.

Porém, em cada cem trabalhadores, dezanove tém mais de 55 anos de idade.

Como forma de caracterizar os trabalhadores da autarquia, relativamente a sua idade,
importa referir que a idade média dos trabalhadores ¢ de 50 anos, mais um ano do que
nos anos anteriores, o que demonstra um envelhecimento dos trabalhadores da
organizag¢do, motivado pelo reduzido nimero de entradas de novos funcionarios ao longo

dos ultimos anos.

Sera de destacar que, tanto no organograma de 2013 como no de 2019, o MS contemplou
na sua estrutura organizacional o Gabinete de Auditoria, Avaliacdao e Qualidade - GAAQ.
Tal facto, demonstra a importancia e o reconhecimento da necessidade de um GAI que
permita avaliar os processos de CI e de GR, nos varios dominios em que a autarquia
intervém em resultado das suas atribui¢des. Resta, no entanto, o provimento dos lugares

afetos a0 GAAQ, para que o mesmo retome as atribuicdes que lhe estdo atribuidas.

24 Regulamento dos Servigos do Municipio de Santarém, 2012.
25 Balango Social do Municipio de Santarém, 2019.
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3.2 - Metodologia utilizada no desenvolvimento do projeto

A metodologia utilizada no desenvolvimento do projeto em estudo foi repartida em quatro

fases:

a) Revisdo da literatura existente sobre a matéria em estudo recorrendo, para o

efeito, a bibliografia indicada no presente trabalho;

b) Andlise minuciosa ao Regulamento do Sistema de Controlo Interno do
Municipio de Santarém (RSCIMS), atualmente em vigor, ao Regulamento
dos Servicos da Camara Municipal de Santarém e a legislacdo que suporta as
alteragdes agora propostas, da qual se destaca o Decreto-Lei n.° 192/2015 de

11 de setembro (SNC-AP) e demais legislagcdo associada;

c) Estudo detalhado das NCI de diversas autarquias locais, salientando as normas
dos municipios de Mesao Frio, Lousa, Terras de Bouro e Cascais, para além
do Manual de auditoria interna do Instituto Portugués de Apoio ao

Desenvolvimento — IPAD (abril, 2009)%;

d) Troca de opinides e andlises técnicas ao tema em estudo com alguns dos
dirigentes do MS, de modo a adequar a presente NCI a realidade atual da
autarquia, tanto ao nivel da sua estrutura organica, como das atribui¢des de
cada uma das areas que dirigem, considerando estar-se na presenca de areas

consideradas sensiveis, no ambito do controlo interno e da gestdo do risco;

A par do elencado nos paragrafos antecedentes salienta-se, ainda, a experiéncia do
signatario como resultado da pratica profissional e da sua observagdo didria do
funcionamento do MS, fatores que relevam para o resultado do projeto de investigagdo

agora apresentado.

26 Manual de auditoria interna. IPAD. (abril, 2009). Acedido em 02.04.2020, 23:17h, disponivel em
http://www.ipad.mne.gov.pt
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3.3 - Plano de Gestiao de Riscos de Corrupcio e Infracoes Conexas
incluindo os riscos de gestao e de corrup¢ao na contrataciao

publica — PGRCIC - e o Controlo Interno
3.3.1 — Ambito e Objetivos

A prevencao da corrupgdo e a adocdao de medidas para a evitar ¢ um assunto de grande

relevancia na sociedade portuguesa, com particular incidéncia na Administragao Publica.

Deste modo, foi sentida a necessidade de criacdo de um Plano de Gestao de Riscos de
Corrupgao e Infracdes Conexas incluindo os riscos de gestdo e de corrup¢do na
contratacdo publica (PGRCIC) que vise, fundamentalmente, identificar as situacdes
potenciadoras de riscos de corrupcdo e/ou de infragdes conexas, elencar medidas
preventivas e corretivas que minimizem a probabilidade de ocorréncia do risco e definir
a metodologia de adogdo e monitorizagdo das medidas propostas, identificando os

respetivos responsaveis.

Com a criagao do PGRCIC, incluindo os riscos de gestdo e de corrupgdo na contratagdo
publica, ¢ dado cumprimento as Recomendagdes n.% 1/2009%7 ¢ 1/2010, de 7 de abril, do
Conselho de Prevencao da Corrupcao (CPC), (entidade administrativa independente, a
funcionar junto do TC, criada pela Lei n.° 54/2008 de 4 de setembro), bem como as
Recomendacgdes n.%s 3/2015 de 1 de julho e 4/2019 de 2 de outubro, através das quais
todos os organismos publicos sdo instados a elaborarem Planos de Prevencdo da
Corrupgao e Infracdes Conexas, aplicaveis aos membros dos 6rgdos municipais, ao
pessoal dirigente e a todos os trabalhadores e colaboradores do municipio, bem como
relatorios anuais sobre a execugdo dos mesmos, de modo a cumprir com o disposto na
CRP e na lei, no que diz respeito a execucdo dos principios de interesse geral,
nomeadamente, da prossecu¢do do interesse publico, da igualdade, da proporcionalidade,
da transparéncia, da justica, da imparcialidade, da boa fé e da boa administracao, no que
concerne a atividade de gestdo e administracdo de dinheiros, valores e patrimonio

publicos, seja qual for a natureza da entidade gestora.

27 Recomendagdo do CPC - Conselho de Prevengdo da Corrupgdo, de 1 de julho de 2009 sobre planos de
gestdo de riscos de corrupgao e infragdes conexas.
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Considerando os riscos envolvidos, nomeadamente, nas areas da contratagdo publica, da
concessao de beneficios publicos, urbanismo, fiscalizagdo, recursos humanos e
financeiros, e todas as outras que se julgam igualmente adequadas, torna-se crucial
proceder a identificacao dos riscos € a sua avaliacao, competindo essa responsabilidade a
todos os dirigentes maximos das entidades, servigos e organismos da Administracao
Publica Central e Regional, direta e indireta, bem como a todos os Municipios, incluindo

o Sector Empresarial Local (SEL).

Deste modo, a NCI das entidades, servigos e organismos tera de estar adaptada as
necessidades identificadas, expressando as areas de risco e as medidas a implementar (por
exemplo: procedimentos de CI; segregacdo de fungdes; definicdo prévia de critérios
gerais e abstratos), de modo a evitar ou mitigar a ocorréncia de riscos que lesem o
patrimonio da respetiva entidade e, no caso concreto, do MS ou afetem o bom
desempenho da camara municipal, definindo os procedimentos a adotar em caso de

ocorréncia de atos de corrupgao ou outros semelhantes a estes.

Pelas razdes supra identificadas, ha necessidade do MS elaborar uma NCI devidamente
capaz de responder as solicitagdes com que a autarquia se depara diariamente, cruzando
o seu contetido com as debilidades identificadas pelos servigos da Edilidade e plasmadas

no seu PGRCIC incluindo os riscos de gestao e de corrupgdo na contratagdo publica.
3.3.2 - Metodologia

Para a elaboracdo do PGRCIC, foi necessario primeiramente proceder ao levantamento,
analise, organizacdo e disciplina interna da autarquia, consubstanciada no Regulamento
Interno dos Servicos, nas Normas de Execug¢do Orgamental, na NCI e respetivos

procedimentos e nas diferentes aplicacdes informaticas usadas a este nivel.

As respostas dadas pelo municipio ao questionario do CPC foram também analisadas, no
sentido de aferir o alcance pretendido pelo referido Conselho, tendo em conta algumas

fragilidades identificadas pelas unidades organicas.

No que respeita a concessao de beneficios publicos, atentou-se aos relatorios de entidades
de controlo externo - TC e IGF -, em especial nas conclusdes e recomendagdes emitidas

por estas entidades.
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3.3.3 - Regras de Boa Conduta Etica

A autarquia na prossecucdo das suas atribuicdes e competéncias deve atuar com

integridade, honestidade e respeito pelas pessoas, designadamente:

a) Eleitos, dirigentes, trabalhadores e outros colaboradores

Respeitar os seus direitos, proporcionando um equilibrio entre as vidas

profissional, familiar e os tempos livres;

Adotar uma politica de recursos humanos isenta de qualquer discriminagao,

designadamente, em razao da raca, sexo, religido ou idade;

Proporcionar condigdes de trabalho adequadas em termos de seguranga,
higiene e satude no trabalho;
Promover o desenvolvimento humano e a realizagdo profissional,
nomeadamente, através de incentivos a frequéncia de agdes de formagao;
Avaliar o desempenho de forma objetiva, com base no contributo de cada um
para os objetivos da autarquia;

. Favorecer uma comunicagao interna direta, informando pelos meios adequados
as politicas e iniciativas da autarquia, por forma a proporcionar um clima de

confianca.

b) Stakeholders

. Estabelecer relagdes assentes na integridade e no respeito mutuo;

. Desenvolver e prestar servigos de qualidade, disponibilizando apoio técnico
especializado;

. Assegurar o rigoroso cumprimento dos procedimentos legais e garantir as
condi¢des acordadas, no que diz respeito a qualidade dos servicos;

. Respeitar os compromissos acordados e os principios da boa fé na formagao e
execugdo dos contratos;

. Procurar parceiros cujos principios e valores sejam coerentes com os padroes

éticos da autarquia local,
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¢) Outras Entidades ¢ Organismos da Administracao Publica

. Estabelecer relacdes de lealdade, respeitando todas as regras e principios de
colaboragao e respeito;
. Participar em associagdes e em instituigdes de interesse publico para o

Municipio.

d) Comunidade Local ¢ Municipes

. Criar projetos que visem a sua participagdo civica nas atividades municipais,
como membros integrantes e responsaveis da comunidade local, e assim
contribuindo para o seu desenvolvimento;

. Respeitar as leis e regulamentos vigentes, em especial, as relativas a seguranga,

economia de recursos e protecdo do ambiente.

3.3.4 - Cultura de Responsabilidade

Quanto a cultura de responsabilidade devem os membros dos 6rgdos municipais,
dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores proceder de acordo com os seguintes

padrdes de comportamento ético;
a) Pautar o seu desempenho, pelos principios de integridade, honestidade e
profissionalismo;
b) Assumir um comportamento de lealdade para com a autarquia local;

c) Exercer o poder de forma escrupulosa e ndo abusiva, devendo atuar na

observancia dos limites das responsabilidades que lhe estdo confiadas;

d) Contribuir para o bom ambiente de trabalho, pelo respeito dos direitos dos outros

e pela auséncia de assédio ou discriminagao;

e) Utilizar os recursos materiais da autarquia de forma eficiente, com vista ao
cumprimento dos seus objetivos, sem beneficios pessoais e atuarem de forma a
proteger a integridade e a assegurar a conservagao do seu patrimonio, quer sejam

instalagdes, equipamentos ou outros bens;

f) Cumprir com o sigilo profissional nas relagdes entre si e com terceiros, ndo

podendo revelar ou utilizar informacdes sobre factos ou elementos respeitantes
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a atividade da autarquia local ou as relagdes com os seus stakeholders, cujo
conhecimento advenha do exercicio das suas fung¢des ou da prestacao dos seus

Servigos;

g) Garantir que a confidencialidade e o sigilo profissional persistirdo depois do

termo do mandato ou servigo ¢ da relagdo contratual.
3.3.5 - Conflito de Interesses

Considera-se que existe conflito de interesses sempre que um membro do 6rgao
municipal, dirigente, trabalhador ou outro colaborador tenha de optar entre um beneficio

pessoal, de forma direta ou indireta, e os interesses do municipio.

Neste sentido, sdo considerados conflito de interesses, entre outras, as seguintes situagdes:

. Detencdo, direta ou indireta, de participagdes em entidades que, de algum modo,
possam vir a ser beneficiadas nas relagdes de negdcio ou que prossigam objeto

concorrente com a autarquia;

. Exercicio de fungdes fora da autarquia local, sempre que aquelas interfiram com

o cumprimento dos seus deveres, nomeadamente, ao nivel do horario de trabalho;

. Exercicio de fungdes em entidades cujos objetivos possam ser concorrentes ou

objeto de interferéncia com os fins prosseguidos pela Camara Municipal.

. S3o ainda consideradas como conflitos de interesses as situagdes em que, no
exercicio da sua atividade, os membros dos 6rgdos municipais, dirigentes,
trabalhadores e demais colaboradores forem solicitados a intervir em processos de
apreciagdo ou de decisdo que envolvam direta ou indiretamente organiza¢des com
quem colaborem ou tenham colaborado, ou pessoa a que estejam ou tenham estado

ligados por lagos de parentesco ou afinidade.

Verificando-se alguma das situacdes supra descritas, o membro do 6rgdo municipal,
dirigente, trabalhador ou outro colaborador, devera comunicar a situacdo ao respetivo

orgdo e abster-se de apreciar ou decidir sobre o assunto.
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3.3.6 - Definicao do Plano

A adocdo de uma NCI afigura-se como primordial no combate a ocorréncia de atos de
corrupgao, fraudes, ou outros atos analogos que afetem ou prejudiquem os ativos
municipais e, consequentemente, o erario publico e, bem assim, o servigo publico

prestado pela autarquia.

Outras ferramentas integram e contribuem para o éxito da NCI, quer ao nivel
organizativo, quer ao nivel regulamentar, com destaque para a crescente normalizagao,
informatizagdo e desmaterializagdo dos processos, tornando mais agil e fiavel a adogao

de procedimentos.

No entanto, e porque se trata de um processo exigente e dindmico, ¢ importante efetuar
uma monitorizacdo constante das fragilidades da NCI, sempre numa perspetiva

construtiva e evolutiva.

Nesse sentido, o PGRCIC procede a avaliagdo de riscos que podem ocorrer e afetar o
patrimoénio e o servico publico do municipio, decorrentes de praticas de corrupgdo e
infracdes conexas, para que, posteriormente, se possam indicar as medidas mais eficazes
para a sua prevencao, ou, caso aquelas ocorram, medidas que visem corrigir € mitigar as

consequéncias dai resultantes.

Conforme anteriormente indicado, importa definir e identificar os responsaveis pela
implementa¢do e monitorizagdo do PGRCIC, de modo a garantir a sua execug¢ao,
eficiéncia e eficdcia, através da criagdo de uma estrutura e disciplina adequadas aos

objetivos propostos.

3.3.7 - Medidas Preventivas

Identificadas as 4reas de risco, importa indicar, a titulo de exemplo, as medidas
preventivas e corretivas a implementar, no sentido de evitar ou mitigar a ocorréncia de

riscos, conforme Tabelas II1.1 e II1.2.
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Ambito Geral

Tabela III.1 — Medidas Preventivas

Processo ou Atividade

Administrativa

Medidas Propostas

Responsavel

Codigo de Conduta

Devera elaborar-se um cddigo de conduta para os
colaboradores da autarquia, de acordo com a Carta de
Etica da Administragdo Piblica, assim como a
obrigatoriedade de denuncia dos fatos que tenham
conhecimento e que possam indiciar a pratica de fraudes,
corrupgdo ou de qualquer outra atividade ilegal, lesiva
dos interesses da Autarquia para eventual comunicagao

ao Ministério Publico.

Presidente

Rotatividade

A rotatividade dos trabalhadores podera ser uma forma
de evitar a ocorréncia de “facilitismos” ou a instalagdo

de abusos de confianca ou de poder.

Departamentos

Sistemas de informagao

Os sistemas de informag@o que estdo integrados e os que
sejam adquiridos devem ser auditados e disporem de
alertas para o cumprimento dos procedimentos legais ¢

regulamentares aplicaveis.

Deve ser ministrada formagao adequada aos técnicos e
colaboradores sobre as aplicagdes existentes, bem como
a programagdo adequada da implementagdo de software

a adquirir.

A monitoriza¢do do desempenho ¢ igualmente importante
com recursos a registos de controlo, os quais devem ser

frequentemente analisados por técnicos independentes.

DAF/DIMA

Formacgao

As unidades organicas competentes (DAF/DRH) devem
elaborar um Plano de Formacdo Anual adequado as
realidades dos servigos e as necessidades dos seus

colaboradores.

DAF/DRH

Sistema de Controlo

Interno

Deve proceder-se a revisdo da Norma de Controlo

Interno, de forma a adaptéa-la a nova realidade autarquica

DAF/GAAQ
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Processo ou Atividade
Medidas Propostas Responsavel
Administrativa

e aos procedimentos exigidos pela legislagdo mais

recente.

Fonte: Elaboragao propria adaptada do PGRCIC do MS

3.3.8 - Medidas Corretivas

Ambito Geral

Tabela II1.2 — Medidas Corretivas

Medidas propostas Responsavel

1 - Sempre que se verifique a eventual pratica de atos de
corrupgao e infragdes conexas por colaboradores da
autarquia, deverd instaurar-se, de imediato, o competente
processo de inquérito com vista a possivel aplica¢do de Dirigentes
processo disciplinar e, caso constitua, igualmente, um ilicito
criminal, dever-se-a4 promover a comunica¢do do assunto ao

Ministério Publico.

2 — Perante atos que possam prejudicar os interesses da
autarquia, dever-se-ao instruir procedimentos internos

tendentes a aplicag@o das devidas consequéncias, Dirigentes
designadamente, tendentes ao ressarcimento dos danos

sofridos pela autarquia local.

3 — Quando no exercicio de fungdes administrativas ou por
causa dessas fungdes sejam praticados atos que possam lesar
interesses de terceiros, € caso 0 municipio possa vir a ser
solidariamente responsabilizado por fato ilicito, deverdo ser o
] ] ) ) Dirigentes
desenvolvidos procedimentos internos que visem o
apuramento da responsabilidade em tais situagdes, bem

como a aplicagdo das consequéncias legais com vista ao

exercicio de direito de regresso.
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Medidas propostas Responsavel

4 — Sempre que os colaboradores da autarquia prestem
falsas declaragdes, designadamente ao nivel dos seus
interesses privados, devera ser instaurada, de imediato, a Dirigentes

competente participagdo disciplinar ¢/ou criminal.

Fonte: Elaboracao prépria adaptada do PGRCIC do MS

3.3.9 - Elaboracao de Relatério Anual sobre a Execu¢ao do Plano

Decorre da Recomendagao n.° 1/2009 do CPC, e ulteriores recomendagdes sobre a
matéria em causa, que a Camara Municipal devera efetuar um relatorio anual sobre a
execucdo do Plano, o qual devera ser remetido ao Conselho acima referido (CPC) e, bem

assim, aos 0rgdos de superintendéncia, tutela e controlo.

Deste modo, competira ao Gabinete de Auditoria, Avaliagdo ¢ Qualidade (GAAQ),
promover a recolha dos relatdrios parciais de execugdo junto de cada unidade organica,
com o intuito de elaborar o citado relatdrio anual, para que o mesmo seja posteriormente

enviado ao CPC e demais 6rgaos de superintendéncia, tutela e controlo.

3.4- Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém

adaptada ao SNC-AP

O presente trabalho de projeto tem como objetivo, a elaboragcdo da Norma de Controlo

Interno do Municipio de Santarém (NCIMS) adaptada ao SNC-AP.

Identificada a necessidade de elaborar uma Norma de Controlo mais atual e consentanea
com a estrutura organica em vigor na autarquia, com as competéncias dos seus 0rgaos e
com as exigencias legais atualmente em vigor, considerou-se ser este 0 momento da sua

elaboragao.

Pretendeu-se, com esta Norma, abranger novas areas em fun¢do das atribui¢des do

municipio, do crescimento que as mesmas € os respetivos servigos foram assumindo ao
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longo dos anos e o facto de serem areas mais sensiveis, em virtude das implicagcdes que
cada uma delas reveste no dia-a-dia do funcionamento da Edilidade e das exigéncias
legais que foram aparecendo. Por estas razoes, estdo também as novas areas identificadas
no PGRCIC, nomeadamente, a Contratagdo Publica, os Recursos Humanos, a Concessao
de Beneficios, a Fiscalizagdo Municipal, o Controlo dos Sistemas e Tecnologias de

Informacao, a Gestao Financeira e o Urbanismo.

Para além das areas referidas no paragrafo anterior, integram a nova NCI as areas
relacionadas com os Projetos Comparticipados, as Obras Municipais e¢ as Obras
Particulares, a Fiscalizagdo Municipal, o Cédigo de Conduta e o Regulamento de Gestao
de Protecdo de Dados — RGPD, como forma de garantir os objetivos do CI - eficiéncia
operacional, qualidade do relato financeiro e o cumprimento das normas legais e

regulamentares em vigor.

Com a introdugao das areas anteriormente elencadas tornar-se-a possivel ao MS, mitigar
os riscos resultantes do decurso normal da atividade da autarquia, em funcdo da

complexidade desta.

Esta norma ¢ composta por 121 (cento e vinte e um) artigos, distribuidos por 21 (vinte e
um) capitulos, repartidos conforme descrito no indice do Apéndice — Norma de Controlo
Interno do Municipio de Santarém — sendo apresentada a partir da pagina 2 dos

Apéndices.
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CONCLUSAO

O presente trabalho de projeto teve como objetivo, tnico, a elaboracao da “Norma de
Controlo Interno do Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP”, pretendendo-se uma
Norma mais atual e que garanta, de forma efetiva, os objetivos do CI, como sejam a
eficiéncia operacional, a qualidade do relato financeiro e o cumprimento das normas

legais e regulamentares em vigor.

Saliente-se, que o Regulamento do Sistema de Controlo Interno do Municipio de
Santarém (RSCIMS) atualmente em vigor possui quinze anos, sem que tenha sofrido
qualquer adequagdo as alteracdes da estrutura organica, entretanto verificadas, a
legislacdo em vigor e a inclusdo de novas areas que, em funcdo da sua relevancia e pelo
facto de corresponderem a areas funcionais com risco relevante, deverao constar na NCI.

Tal objetivo, estamos certos, de que foi alcancado.

Para o efeito, a elaboragdo deste projeto de investigagdo contou com a analise as NCI de
diversos municipios, como sao exemplo os municipios de Mesdo Frio, de Lousa, de
Terras de Bouro e de Cascais, para além do Manual de Auditoria Interna do Instituto

Portugués de Apoio ao Desenvolvimento — IPAD (abril, 2009).

Uma conclusdo que pode ser retirada com total objetividade, prende-se com o facto de
qualquer empresa, entidade ou organismo (publicos ou privados), independentemente da
sua complexidade, dever possuir uma NCI atualizada e adaptada a sua realidade. Esta

conclusdo ¢, igualmente, valida para as autarquias locais.

Previamente a elaboracdo da Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém
(NCIMS), a qual consta em Apéndice a este trabalho, foi realizada a revisao de literatura
— Capitulo I -, abordando conceitos intimamente ligados com o objetivo deste trabalho
como sejam: a Al, o CI e a GR. Realizada a distin¢do entre os conceitos de Al e CI,
destacou-se a relagdo existente entre o risco € os objetivos das organizagdes, tendo sido

ainda estudada a avaliacao ¢ GR.

Da abordagem aos diferentes tipos de risco, conclui-se que estes e as oportunidades estdo
inerentes em todas as atividades das organizac¢des e podem impedir ou potenciar que os

objetivos previamente estabelecidos, sejam atingidos de uma forma eficiente e eficaz.
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No Capitulo II procedeu-se a comparacao do conceito do SCI no Plano Setorial — Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) e no Sistema de Normalizagao
Contabilistica para as Administracdes Publicas (SNC-AP), permitindo avaliar a
importancia atribuida ao CI nos dois Planos, ficando totalmente esclarecido que a
existéncia de um bom CI depende do 6rgdo executivo, sendo este responsavel pela criagao
e manutencdo de um eficaz e eficiente SCI, procedendo, quando necessario, as
alteragdes/modificagdes da respetiva NCI, a fim de garantir que o CI esta ajustado as
caracteristicas da organizagao, adotando-se os procedimentos adequados a concretizagao
dos objetivos definidos, com um grau de confianca razoavel, minimizando os riscos

associados.

Os principios relativos ao CI que se visam garantir com o SNC-AP, sdo coincidentes com
aqueles que estdo estabelecidos no POCAL, incluindo aquele (SNC-AP) um novo
principio: “Uma adequada gestdo de riscos”, demonstrando a importancia que a
identificacdo dos riscos, a categoria e o grau de risco, bem como as suas implicagdes ¢ as
medidas corretivas — descri¢do e prazo de implementagao -, tém no SCI das organizagdes,
a fim de mitigar os riscos identificados e evitar outros que, eventualmente, pudessem vir

a OCOrrer.

Esta “Visdo” do SCI, nas entidades publicas, motivard uma profunda alteracdo na cultura
e na lideranca destas entidades e, naturalmente, nos seus colaboradores, colocando o seu
enfoque no rigor, na transparéncia e na consequente responsabilizagdo pela prestagdo da

informacgao financeira e pelas decisdes de gestdo.

Conclui-se, ainda, que também o SNC-AP apenas dedica o artigo 9.° ao SCI, nao dispondo
de normas associadas que estabelecam as diretrizes de suporte ao alcance dos objetivos,
0s prazos para a implementacdo do sistema e as penalizagdes caso o CI ndo exista ou este

ndo seja aplicado ou cumprido.

Atento a tematica do Risco, tornou-se inevitdvel a abordagem do Plano de Gestdo de
Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas (PGRCIC), com o proposito de identificar as
situacdes potenciadoras de riscos de corrup¢do e/ou de infracdes conexas, elencando
medidas preventivas e corretivas que minimizam a probabilidade de ocorréncia do risco
e que definem a metodologia de adocao e monitorizagdo das medidas propostas,
identificando os respetivos responsaveis, no cumprimento das Recomendacdes n.°s

1/2009, 3/2015 e 4/2019, do CPC para os organismos publicos, instando-os a elaboragao
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dos Planos de Prevengdo da Corrupgao e Infragcdes Conexas incluindo os riscos de gestio

e de corrupgdo na contratagdo publica.

Conclui-se, assim, da necessidade de todas as entidades que exer¢am atividades de gestao
e administracao de dinheiros, valores e patrimonio publicos, elaborarem o seu PGRCIC,
na medida em que estes sdo instrumentos de grande utilidade na boa gestao publica com
potencial para a promoc¢ao da eficacia e da qualidade dos servicos prestados a sociedade

e aos cidaddos.

Por esta razao, tornou-se necessario para o MS elaborar uma NCI capaz de responder as
solicitacdes com que a autarquia se depara diariamente, cruzando o seu conteiido com as
debilidades identificadas pelos servigos da Edilidade e plasmadas no PGRCICMS

incluindo os riscos de gestdo e de corrup¢do na contratagdo publica.

A adogdo de uma NCI afigura-se como primordial no combate a ocorréncia de atos de
corrupcdo, fraudes, ou outros atos andlogos que afetem ou prejudiquem os ativos
municipais e, consequentemente, o erario publico e, bem assim, o servi¢o publico

prestado pela autarquia.

Neste sentido, o Plano procede a avaliacdo de riscos que podem ocorrer e afetar o
patriménio e o servico publico prestado pelo municipio, decorrentes de praticas de
corrupcao e infragdes conexas para que, posteriormente, se possam indicar as medidas
mais eficazes para a sua prevengado ou, caso aquelas ocorram, medidas que visem corrigir

e mitigar as consequéncias dai resultantes.

Neste ultimo capitulo do projeto — Capitulo III — Estudo de Caso — foi estabelecida a
interligacao entre o PGRCIC e o Controlo Interno, fazendo a ligacao ao tema central deste
projeto de investigacdo, que consiste na criagdo de uma ‘“Norma de Controlo Interno do
Municipio de Santarém adaptada ao SNC-AP”, atendendo a necessidade de incluir novas
areas funcionais da autarquia e adapta-la a estrutura orgénica e a legislagdo atualmente
em vigor, da qual se destaca a obrigatoriedade de aplicacdo do SNC-AP, por parte dos

municipios.

Considera-se, assim, ter sido alcangado o objetivo inicialmente proposto, tendo presente

a Norma de Controlo constante no Apéndice que integra o presente projeto.
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APRECIACAO CRITICA

Apesar das limitagoes e sugestoes indicadas neste trabalho de investigagdo, € ndo obstante
a complexidade do mesmo, considera-se que os objetivos inicialmente propostos foram

alcancados.
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LIMITACOES DO PROJETO DE INVESTIGACAO

Na elaboracdo deste projeto de investigacdo foram constatadas, essencialmente, duas

limitagdes a realizagdo e conclusao céleres deste trabalho.

Uma das limitagdes, diz respeito a incerteza na data de implementacdo do SNC-AP a
totalidade das autarquias locais e, a segunda limitagdo prendeu-se com o facto da
reestruturacao dos servicos do MS ter ocorrido apenas em outubro de 2019. Tal facto,
limitou, em parte, a célere prossecugao deste projeto de investigagao, dado que a estrutura
organica do municipio foi totalmente alterada tendo sido criadas mais unidades organicas
(Departamentos e Divisdes, essencialmente) e redistribuidas as atribui¢des e

competéncias da autarquia pela nova estrutura em vigor.
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SUGESTOES (Investigacio Futura)

A principal sugestao para futuras investigacdes deste ambito, diz respeito a necessidade
de um acompanhamento e atualizagdo da Norma de Controlo Interno do Municipio de
Santarém com maior periodicidade, em funcdo da legislagdo que, em cada momento,
estiver em vigor, bem como as mudangas que se verificarem ao nivel da estrutura organica
e ainda, a adaptagdao da Norma as areas de competéncias que se considerem fundamentais

incluir.

Devera garantir-se ao 6rgao executivo a seguranca de que a organizacao ¢ capaz de gerir,
de modo aceitavel, os riscos associados a estratégia e aos objetivos definidos, em fung¢ao
das areas de negdcio de cada departamento, uma vez que a GR protege e acrescenta valor
as organizagoes, razao pela qual o CI tem que estar adaptado a dimensao e complexidade
da Camara Municipal, contemplando a NCI todas as areas da organizagdo garantindo, o

mais possivel, a segregacdo de fungdes.
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APENDICE I — Norma de Controlo Interno do Municipio de Santarém
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CPC - Conselho de Prevencao da Corrupcao

CRP — Constitui¢cao da Republica Portuguesa

CTT — Correios de Portugal, SA

DA - Divisao de Administracao

DAF — Departamento de Administracao o Finangas

DDE - Divisao de Desenvolvimento Econdmico

DF — Divisao de Finangas

DGTP - Departamento de Gestao Territorial e Planeamento
DGU - Divisdo de Gestdao Urbanistica

DIMA — Divisao de Informatica e Modernizacao Administrativa
DJ - Divisao Juridica

DOM - Divisdo de Obras Municipais

DPA - Dominio Publico Autarquico

DR — Diario da Republica

DRH - Divisao de Recursos Humanos

EPD - Encarregado da Prote¢dao de Dados

EPIs - Equipamentos de Prote¢do Individual

GAP - Gabinete de Apoio ao Presidente

GAYV - Gabinetes de Apoio a Vereagao
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GMGLCMS — Gabinete Municipal de Gestao da Loja de Cidaddo do Municipio de

Municipio de Santarém

Santarém

GOP — Grandes Opgoes de Plano

GR - Guias de Recebimento

IGF — Inspecao Geral de Finangas

IVA — Imposto sobre o Valor Acrescentado

LdCS — Loja de Cidadao de Santarém

LGTFP - Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas

LOE — Lei do Or¢amento de Estado

LOPTC — Lei de Organizagao e Processo do Tribunal de Contas
MGD - MyDoc Win

MS — Municipio de Santarém

NCI — Norma de Controlo Interno

NCP — Norma de Contabilidade Publica

NCPub. - Nucleo de Contratagdao Publica

NE - Nota de Encomenda

NIF — Numero de Identificagao Fiscal

OP — Ordem de Pagamento

OT — Operacodes de Tesouraria

PGRCIC - Plano de Gestao de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
PPI — Plano Plurianual de Investimentos

RE — Requisi¢do Externa

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RGPD — Regulamento Geral de Protecao de Dados

RH — Recursos Humanos

10
NORMA DE CONTROLO INTERNO



.

RI - Requisi¢do Interna

Municipio de Santarém

RMMG - Retribuicdo Minima Mensal Garantida
ROC — Revisor Oficial de Contas

SAOA — Secgdo de Apoio aos Orgdos Autarquicos
SC — Secgao de Contabilidade

SCI - Sistema de Controlo Interno

SComp. — Sec¢ao de Compras

SEA - Servigo de Expediente e Arquivo

SEL — Setor Empresarial Local

SER — Servi¢os Emissores de Receita

SFP — Secc¢ao de Formacao Profissional

SGF — Servico de Gestao de Frota

SHST - Servigo de Higiene e Seguranca no Trabalho

SIADAP - Sistema Integrado de Gestao e Avaliacdo do Desempenho na Administracao

Publica

SNC-AP — Sistema de Normalizagao Contabilistica para as Administragcdes Publicas

SP — Seccao de Patrimonio

SR — Seccao de Receitas

SS - Seguranca Social

TAX — Sistema de Taxas e Licengas
TC — Tribunal de Contas

TI — Tecnologias de Informacao

UO — Unidade Organica
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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que
consubstanciou a reforma da administragdo financeira e das contas publicas no sector da
Administragdo Autarquica, foi aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de fevereiro
e posteriormente alterado pela Lei n® 162/99, de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n°
315/2000 de 2 de dezembro e pelo Decreto-Lei n°® 84-A/2002 de 5 de Abril, visou
objetivamente a criagdo de condi¢des para a integracdo consistente da contabilidade

orgamental, patrimonial e¢ de custos, numa contabilidade publica moderna, como

instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introducao da figura do Sistema de Controlo Interno (SCI),
o qual engloba, designadamente, o plano de organiza¢do, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos
pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengado
e detecdo de situagoes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos

contabilisticos, assim como a preparagao oportuna de informagao financeira fiavel.

O plano de organizacao (constituicao do executivo e distribuicao de pelouros, delegagdes
e subdelegacdes de competéncias, estrutura organica, macro € micro, atribuicdes das
varias unidades orgéanicas (UO) e competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos
internos e externos, os planos de contas e 0 manual de consolidacao de contas, a auditoria
interna e a norma de controlo interno (NCI) constituem os elementos base que dao forma
aquele sistema e que, de um modo integrado e harmonizado conduzirdo a organizagdo
numa via gestiondria moderna, autocontrolada e de acordo com critérios de eficécia,
eficiéncia e economicidade, desse modo, melhor utilizando os recursos humanos,
materiais e financeiros de que dispde e maximizando a missao de servigo publico em prol

dos seus cidaddos.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo Decreto Lei n® 192/2015, de 11 de setembro
(SNC-AP), mantém-se, porém, em vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos,
respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as modificagdes do

orcamento.
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Ora, a Norma de Controlo Interno (NCI) do Municipio de Santarém (MS), aprovada em

Municipio de Santarém

2005, ja ndo se mostra adequada a nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido,
quer pelas significativas alteragdes legislativas, pelas mudangas na estrutura organica e
pelo, cada vez maior, acervo de atribuigdes das autarquias € competéncias dos seus
orgdos, impondo-se, pois, uma profunda alteragdo que a adeque ao atual contexto
organizativo da autarquia e as circunstdncias que hoje estdo subjacentes a gestdo

autarquica.

Nestes termos, ¢ depois de um profundo trabalho de diagnostico e de elaboracao dos
ajustamentos necessarios, a Camara Municipal de Santarém terd, em reunido do referido
orgdo, de acordo com o disposto no artigo 241° da Constitui¢ao da Republica Portuguesa
(CRP) e na alinea i) do nimero 1 do artigo 33° do Anexo I da Lei n® 75/2013, de 12 de

setembro, que aprovar a presente NCI, para que a mesma possa entrar em vigor.

13
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CAPITULO I - Disposicées Gerais
Artigo 1° - Responsabilidade pela implementacio da Norma de Controlo Interno

. Compete ao Presidente da Camara Municipal, nos termos da lei, submeter a Norma de
Controlo Interno (NCI) a aprovagdo da Camara Municipal, sendo este o 6rgdo com

competéncia para elaborar e aprovar a mencionada norma.

. Conforme disposto no Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o
orgdo executivo aprova e mantém em funcionamento a NCI adequada as atividades da

autarquia local, assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

. O orgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de

fiscalizacao que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2° - Ambito, acompanhamento e revisio

. A presente Norma ¢ aplicavel a todas os servicos municipais e coordenada pelo
Presidente da Camara e abrange e vincula todos os titulares de 6rgaos, trabalhadores,

agentes e demais colaboradores do Municipio de Santarém.

. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva Unidade Organica, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes na presente Norma.

. Compete ao Gabinete de Auditoria, Avaliagdo e Qualidade o acompanhamento da
implementacdo e execug¢do das normas e procedimentos de controlo, devendo
igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias
unidades organicas tendo em vista a avaliacdo, revisao e permanente adequacdo dessas
mesmas normas e procedimentos a realidade do municipio, sempre na oOtica da
otimizagdo da funcdo de controlo interno para melhorar a eficécia, a eficiéncia e a

economia da gestdo municipal.

. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisao e atualizagao da NCI que

for apresentada para apreciagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com o
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pelouro financeiro que, se assim o entender, a submetera a apreciacdo do orgdo

executivo.

5. Esta recolha de sugestdes ocorrera, pelo menos, uma vez em cada quatro anos, salvo

se circunstancias excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 3° - Objetivos

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servigos municipais com

vista a assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos:

a) A salvaguarda do patrimoénio;

b) A aprovagdo e o controlo dos documentos;

¢) A prevengdo e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

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

e) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assung¢ao
de encargos;

f) A preparacdo de informacdo administrativa e financeira fiavel e em tempo
oportuno;

g) O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e
econdémica;

h) O cumprimento das deliberagdes dos orgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

1) O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico.

Artigo 4° - Nomas Gerais

1. Toda a informacdo financeira a preparar pelo Departamento de Administragdo e
Finangas (DAF) ou a este destinado, devera ter como referéncia fundamental as
normas, principios e critérios consagrados no SNC-AP, bem como os que decorram de
outros preceitos legais relativos a cobranca de receitas e realizagdo de despesas
publicas, mormente o Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades

Intermunicipais (RFALEI) e o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).
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2. No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servigos com
relevancia para a area financeira deverdo aplicar, sempre que possivel, os principios da
segregacao de funcdes, designadamente o trabalhador responsavel pela liquidagdo nao
fara a correspondente cobranga, nem aquele que receciona a documentacao a devera
registar, bem assim como o que a executa nao fiscaliza. Deve ser aplicado o principio da

rotagdo de trabalhadores.

Artigo 5° - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a NCI tem que
ser atuante por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis ou para
diminuir a probabilidade da existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem,

poderao ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

CAPITULO II — Documentos, Correspondéncia e Dados
Artigo 6.° - Tipos de Documentos Oficiais
Sao documentos oficiais:
a) Os regulamentos municipais;
b) As atas das reunides da Camara Municipal e da Assembleia Municipal;

¢) Os despachos do Presidente da Camara ou dos Vereadores com competéncias
(sub)delegadas;

d) As ordens de servigo;

e) As comunicagdes internas do Presidente da Camara ou dos Vereadores com

competéncias sub(delegadas),
f) As certiddes emitidas para o exterior;

g) As escrituras e contratos lavrados respetivamente pelo notario privativo do

municipio e pelo oficial publico;
h) Os livros de abertura e encerramento do registo das escrituras e contratos;

1) O dossier de registo dos fundos de maneio;
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j) Os protocolos celebrados entre a Camara Municipal e entidades terceiras,

publicas ou privadas;
k) As procuracdes da responsabilidade do Presidente da Camara;
1) O orcamento municipal e as grandes opc¢des do plano (GOP);
m) O relatério e contas do municipio;
n) O quadro de pessoal do municipio;
0) As ordens de pagamento (OP);
p) As guias de recebimento (GR);
q) As requisi¢des internas (RI) e externas (RE);
r) Os programas de concurso e cadernos de encargos;
s) Os oficios enviados para o exterior;
t) As faturas emitidas as entidades externas;

u) Os e-mails enviados para o exterior, desde que subscritos ou enviados por

membro do executivo ou dirigente com competéncia para o efeito;
v) Os alvaras;
w) As licengas;
x) Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas;
y) Os autos de recegdo provisoria e definitiva das obras;

z) As atas dos juris dos concursos de admissao de pessoal, de fornecimento de bens,

locagdo e aquisicao de servicos;

aa) As atas das comissoes de abertura e de apreciacao das propostas dos concursos

de empreitadas de obras publicas;
bb) Informacgdes internas inter servigos;
cc) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no &mbito do SNC-AP;

dd) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza

especifica e enquadramento legal.
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Artigo 7° - Organizacio dos Documentos Oficiais

A organizagdo e o arquivo dos documentos indicados no artigo anterior serao realizados

da seguinte forma:

a) Os originais dos documentos referidos na alinea b) do artigo anterior sdo
numerados sequencialmente, por mandato, e arquivados na Sec¢do de Apoio aos
Orgdos Autarquicos (SAOA), a qual integra o Departamento de Administragéo
e Financgas (DAF);

b) Os originais dos documentos referidos nas alineas ¢), d) e e) do artigo anterior
sdo numerados sequencialmente, por mandato, no Gabinete de Apoio ao
Presidente (GAP) ou no Gabinete do respetivo Vereador e arquivados nos

Servigcos emissores;

c¢) Os originais dos documentos referidos na alinea f) do indicado artigo, sdo
enviados para o requerente ¢ as suas copias devem ficar juntas ao respetivo
processo (450.30.003), arquivadas sequencialmente no servico responsavel pela

emissdo da certiddo;

d) Os livros referidos na alinea /) e os documentos indicados na alinea g), ambas
do artigo anterior, sao numerados sequencialmente, organizados e arquivados no

Notariado da Divisao Juridica;
e) O registo dos fundos de maneio € controlado pelo Chefe da Divisdo de Finangas;

f) O originais dos documentos referidos nas alineas /) e m) do antecedente artigo
sdao organizados e preparados pelo DAF/DF, apds o contributo de todas as
Unidades Organicas (UO), previamente a elaboragdo dos documentos indicados

na alinea /);

g) Os protocolos mencionados na alinea j) do artigo anterior sdo elaborados pelas
Divisdes que neles intervierem diretamente, arquivando estas a respetiva copia,

ficando o original arquivado na Secc¢do de Expediente e Arquivo (SEA);

h) Os documentos referidos na alinea k) do citado artigo, sdo arquivados

sequencialmente no GAP;
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1) Os documentos referidos nas alineas o) e p) do artigo precedente sdo numerados

sequencialmente em cada exercicio economico, ficando arquivados na DF;

j) Asrequisi¢oes externas (RE) mencionadas na alinea ¢g) do artigo antecedente sao
emitidas pela Sec¢ao de Compras (SComp.) e numeradas sequencialmente em
cada exercicio econdmico, sendo o original enviado ao fornecedor, através de e-

mail, dando conhecimento ao servigo requisitante de tal procedimento.

k) As requisi¢des internas (RI) mencionadas na alinea ¢) do artigo anterior sao
emitidas na aplicagdo informatica pela SComp., de acordo com os elementos
indicados pelo servico requisitante na proposta de contratacdo, numeradas
sequencialmente em cada exercicio econémico e, apos aprovadas pelo superior
hierarquico do servigo requisitante sdo encaminhadas para o Armazém Central

(AC), para efeitos de satisfacdo das necessidades;

1) O original do quadro de pessoal mencionado na alinea n) do artigo precedente ¢

organizado e arquivado na DRH;

m) Os originais dos programas de concurso e cadernos de encargos mencionados
na alinea r) do ja indicado artigo referentes a aquisi¢cao de bens ou servigos ou a
empreitadas de obras publicas sdo organizados pelas UO responsaveis pela

promogao dos mesmos;

n) Os originais dos oficios enviados para o exterior sdo numerados com o registo
de saida (Unico e geral), ficando uma copia (digital) associada a um processo

documental no MGD;

0) As faturas referidas na alinea ¢) do artigo anterior sdo numeradas
sequencialmente em cada ano econdmico, ficando o original e o duplicado para

o destinatario e o triplicado arquivado na Seccdo de Receitas (SR) da DF;

p) Os e-mails enviados para o exterior, referidos na alinea ) do antedito artigo
devem ser registados como saida no sistema de gestdo de documentos e

processos em uso no MS;

q) Os alvaras referidos na alinea v) do artigo antecedente sdo emitidos pela Divisao

de Gestao Urbanistica (DGU), pertencente ao Departamento de Gestao
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t)

v)
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Territorial e Planeamento (DGTP), numerados sequencialmente em cada ano

econdémico, sendo o original destinado ao urbanizador;

As licengas mencionadas na alinea w) do dito artigo e, em particular, as de
construgdo, as de utilizagao e as de ruido sdo emitidas pela DGU, com excegao
das licengas de utiliza¢do para estabelecimentos de restauracdo e bebidas, para
instalacdo de produtos alimentares, de comércio ndo alimentar e de servigos, que
sejam da competéncia municipal e que sao emitidas pela DF. Os originais destas
licencas sdo entregues a entidade requerente e os duplicados arquivados nos

respetivos processos;

Os autos de consignacao das empreitadas de obras publicas e os autos de rececao
provisoria e definitiva referidos nas alineas x) e y), respetivamente, do artigo
anterior, sdo emitidos pela Divisdo de Obras Municipais (DOM), pertencente ao
DGTP, sendo o original destinado ao empreiteiro € o outro exemplar ser

arquivado no respetivo processo de empreitada.

As atas dos juris de admiss@o de pessoal mencionadas na alinea z), do artigo

precedente, sdo arquivadas no correspondente processo de concurso na DRH;

As atas dos juris de concursos de fornecimentos de bens, locagdo, aquisi¢ao de
servicos, mencionadas na alinea z) do antedito artigo, sdo arquivadas nos

respetivos processos;

As atas das comissdes de abertura e de apreciagdo das propostas dos concursos
de empreitadas de obras publicas, referidas na alinea aa) do artigo anterior, sao

arquivadas nos processos correspondentes;

w) As informagdes internas mencionadas na alinea bb) do artigo atras indicado, sdo

X)

y)

arquivadas nos servigos emissores;

Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no ambito do SNC-AP
mencionados na alinea cc) do anterior artigo sdo emitidos pela DF, sendo

arquivados em conformidade com o sistema contabilistico municipal;

Todos os restantes documentos municipais ndo previstos mencionados na alinea
dd) do artigo precedente, mas que pela sua natureza venham a ser considerados

oficiais, devem ser organizados e arquivados pela UO incumbida dessa missao.
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Artigo 8° - Emissdo de Correspondéncia

1. Nos servigos de emissdo de correspondéncia, devera constar nos seus arquivos uma

copia do documento emitido ou confirmagdo no caso de e-mail.

2. Os servigos referidos no nimero anterior deverdo fazer chegar a correspondéncia a ser
expedida via CTT (Correios de Portugal) ao SEA, até as 15:45h (quinze horas e

quarenta e cinco minutos).

3. Ao funcionario responsavel pela entrega da correspondéncia via CTT, competird o
registo diario de correspondéncia emitida em impresso proprio dos CTT, cujo
duplicado, apds certificagdo daqueles servigos, sera arquivado e organizado

sequencialmente.

4. O funcionario responsavel deste registo procedera ao apuramento e conferéncia do
valor da correspondéncia avengada faturada pelos CTT, e justapondo a expressdo

“Conferido”, datando e assinando.

Artigo 9° - 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 no sistema de gestdo de

documentos e processos (MGD), em uso no MS;

Artigo 10° - Dados em Suporte Informatico

1. No MS toda a informacao nado digital tera de circular integrada em processos criados
no sistema de gestdo documental em vigor, devidamente validada nos termos da
legislagdo em vigor — com assinatura digital qualificada do cartio do cidadao,

certificado digital ou outro;

\

2. O desenvolvimento e implementacio de medidas necessdrias a seguranca e
confidencialidade da informagdo armazenada e processada sdo asseguradas pela

Divisao de Informatica e Modernizagdo Administrativa (DIMA);
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3. O Chefe da DIMA e um outro responsavel designado para o efeito serdo os
administradores do sistema e os Unicos que terdo acesso a todo o sistema informatico

do municipio;
4. Todo o sistema informatico deve estar ligado em rede;

5. O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados serdo restritos e totalmente
controlados pela DIMA que pode, em casos de comprovada funcionalidade, atribuir
acessos especiais aos utilizadores, tendo estes que respeitar, obrigatoria e
integralmente, os procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente pela

referida Divisdo;

6. A gestdo de todo o sistema informatico ¢ da responsabilidade exclusiva da DIMA,
nomeadamente, a recuperacao de falhas, ndo sendo autorizada a mudanca de local dos
equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros equipamentos estranhos

aos diversos servigos;

7. Arealizagdo de backup’s que garantam a integridade e salvaguarda dos dados, através
da rede informatica, efetuados para discos, tapes e cd’s, de forma predefinida,

calendarizada e registada ¢ da exclusiva responsabilidade da DIMA;

8. O sistema de antivirus implantado deverd, a par dos procedimentos descritos nos

numeros 3 e 4, assegurar uma protecao total do sistema.

Artigo 11° - Arquivo de Processos

1. Os processos devem ser arquivados e arrumados por cada servigo municipal, até a

conclusdo dos mesmos.

2. Apbs a sua conclusdo, os processos serdo enviados para o Servigo de Arquivo da DA,

a fim de serem cumpridas as disposi¢des legais em matéria de organizagdo e arquivo.

3. Os processos nados digitais ou tramitados digitalmente devem ser arquivados em

Servigos e nunca em utilizadores.
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CAPITULO III - Auditorias
Artigo 12° - Auditoria interna
A Auditoria Interna compete:
1. Avaliar a NCI e dar opinido sobre a mesma, com o objetivo de a solidificar;

2. Avaliar o cumprimento do Plano de Gestdo de Riscos de Corrupcdao e Infracdes

Conexas incluindo os riscos de gestdo e de corrup¢do na contratagdo publica

(PGRCIC);

3. Verificar o cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentos, identificando
situacdes de falta de consisténcia e conformidade na aplicagdo dos procedimentos ¢

maximizacao da eficiéncia;

4. Proceder as auditorias internas que forem determinadas pela Cadmara Municipal ou

pelo Presidente da Camara, a qualquer entidade do universo municipal;

5. Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas e

registadas de acordo com os procedimentos estabelecidos;

6. Elaborar o plano anual de atividades da auditoria interna, assim como o relatdrio anual
da atividade desenvolvida e relatérios de acompanhamento de mediadas corretivas e

sua execucao;

7. Acompanhar as auditorias externas, como sejam a IGF e o TC, e outras entidades de

auditoria;

8. Avaliar o grau de realizacao dos objetivos das diferentes unidades organicas (UO).

Artigo 13° - Auditoria externa
1. As contas anuais do municipio sdo verificadas por auditoria externa, nos termos da
Lei.

2. Nos municipios, a entidade responsavel pelas auditorias externas € o Tribunal de
Contas (TC), enquanto 6rgao superior de controlo externo, e a Inspecao-Geral de

Finangas (IGF), enquanto 6rgao designado de “controlo interno”.
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As contas do municipio devem ainda ser auditadas e certificadas por um Revisor

Oficial de Contas (ROC), nos termos da Lei.

. No ambito da atividade desenvolvida nos nimeros anteriores, os eleitos, dirigentes,

auditoria interna e trabalhadores das diversas unidades organicas prestam toda a
colaboragdo aos auditores designados, nomeadamente no que diz respeito ao acesso a

informacao considerada necessaria.

CAPITULO 1V - Orcamento e Contas

Artigo 14° - Elaboracio e execuc¢io do orcamento

. Na elaboragdo do or¢amento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal,

constantes do SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das autarquias
locais e das entidades intermunicipais e da Lei do Or¢camento do Estado e ter-se em
considera¢do o conhecimento historico das cobrangas e pagamentos de anos anteriores
para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade dos anos

passados.

Para o efeito, a DF elaborard um documento justificativo do qual devem constar, para
todas as rubricas or¢camentais, notas técnicas bem como os valores e célculos que

concorrem para a obtengao do valor final a constar do orcamento da receita.

. Na previsdo or¢amental das receitas respeitantes a venda de bens imoveis, a DF tera

em consideracdo que a mesma ndo podera ser de montante superior a média aritmética
simples das receitas arrecadadas com a venda de bens imdveis nos ultimos 36 (trinta e
seis) meses que precedem o més da elaboracdo daquele documento, conforme

legalmente estabelecido.

. A receita orgamentada a que se refere o nimero anterior pode ser excecionalmente de

montante superior se for demonstrada a existéncia de contrato ja celebrado para a

venda de bens imoveis.

. Se o contrato a que se refere o nimero anterior nao se concretizar no ano previsto, a

receita orcamentada e a despesa dai decorrente devem ser reduzidas no montante ndo

realizado da venda.
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6. A DF elaborard ainda, com periodicidade trimestral, um relatorio que apresente, entre
outro tipo de informacao, a analise or¢camental da receita e da despesa e a demonstragdo

da situacao da autarquia em termos de equilibrio orgamental.

7. O relatério referido no niimero anterior serd entregue ao Presidente da Camara, para
que possa ser apresentado na primeira reunido do executivo, apos o final do trimestre

a que diga respeito.

Artigo 15° - Elaboracio, aprovacio e prestacio de contas

1. A elaboragdo técnica das demonstragdes financeiras ¢ da responsabilidade da DF, a

qual esté inserida no DAF.

2. Depois de finalizado o processo de elaboracdo das contas, as mesmas devem ser

reverificadas por pessoa ou pessoas da DF que nao tenham participado na fase anterior;

3. Esta reverificacdo deve ter em conta, para além das questdes atinentes a correta
elaboracdo dos documentos, a sua consisténcia, regularidade e ainda as resolugdes

anuais e as instruc¢des de prestagao de contas do TC.

4. Efetuada a reverificacdo, a conta do MS ¢ apresentada ao Presidente da Camara que a

submeterd a discussao e votacdo da Camara Municipal.

5. Os documentos de prestagdo de contas sao enviados ao TC dentro do prazo legalmente
fixado para o efeito, apds a respetiva aprovacdo pelo Orgdo executivo,

independentemente da sua apreciagdo pelo 6rgdo deliberativo.

CAPITULO V - Documentos Contabilisticos e Arquivo
Artigo 16° - Organizagiao contabilistica

A contabilidade do MS assenta na legislagdo em vigor, contemplando trés sistemas de
contabilidade: a contabilidade or¢amental, a contabilidade financeira e a contabilidade de

gestao.
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Artigo 17° - Operacgoes e fases de registos contabilisticos

Sao suscetiveis de registo contabilistico todas as operagdes de gastos e rendimentos.

Artigo 18° - Documentos de registo

1. O original de qualquer fatura deve dar entrada na SEA, na Divisdo de Administragdo
(DA), e remetida para a Sec¢ao de Contabilidade (SC). Rececionada a fatura, a SC
procede ao seu langamento em conta de conferéncia, associando-a ao processo inicial

de despesa, sendo este encaminhado para o servigo autorizador.

2. Quando se tratar de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, o
documento ¢ classificado e devolvido o duplicado ao fornecedor, sempre que
solicitado, devidamente carimbado e assinado pelo responsavel da DF, ou pelo Diretor

do DAF.

3. Todos os documentos obrigatdrios para a contabilizacdo de rendimentos, gastos e
ativos fixos sdo obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de

contabilidade em uso no MS.

Artigo 19° - Arquivo e classificacio de documentos

1. Fazem parte do arquivo corrente da contabilidade todos os documentos do ano, ficando

estes junto do servigo para consulta permanente dos trabalhadores da contabilidade.

2. O arquivo historico da contabilidade € constituido por todos os documentos de anos
anteriores € encontra-se num arquivo externo a autarquia, assegurado através da

contratacdo de servicos de custddia de arquivo.

3. A classificagdo dos documentos em pastas de arquivo ¢ feita segundo as normas em

vigor no Plano de Classificagdo Documental do municipio.

4. Qualquer documento que integre processos administrativos deve sempre identificar os
eleitos, os dirigentes, os trabalhadores ou colaboradores € os agentes que subscrevem

e a qualidade em que o fazem, de forma clara e legivel.
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CAPITULO VI - Meios Financeiros Liquidos
Artigo 20° - Disposi¢oes gerais

1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sdo obrigatoriamente
documentados e registados no sistema informatico em uso no MS, para o efeito, ¢

encontram-se definidos no artigo 39.° da presente Norma.

2. Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento (OP),

quer seja orcamental ou de operagdo de tesouraria.

3. Os recebimentos relativos e receitas municipais podem ser realizados em servicos
diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos na presente

Norma.

Artigo 21° - Caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades diarias da autarquia, sendo este montante estabelecido em

3.000,00¢€.

2. Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou

estrangeiros:

a. Notas de bancos e moedas metalicas;
b. Cheques por depositar;
c. Vales postais.

3. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a. Cheques pré-datados;
b. Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituigdes bancarias;
c. Ordens de pagamento;

d. Vales a caixa.

27
NORMA DE CONTROLO INTERNO



.

10.

Municipio de Santarém

Artigo 22° - Meio de pagamento

Os pagamentos sdao efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria,
podendo, em casos especiais, ser realizados por numerario ou cheque, nos termos

indicados no artigo 26.° da presente Norma.

Os pagamentos de valor superior a retribui¢do minima mensal garantida (RMMG)

sdo efetuados, em regra, por transferéncia bancaria ou cheque.

A assinatura dos cheques deve ser feita na presenca da respetiva OP e dos

correspondentes documentos que lhe deram origem.

O nome da entidade bancaria e o nimero do cheque devem constar na respetiva OP.
Os cheques terdo de ser sempre objeto do adequado cruzamento.

E proibida a emissdo de cheques ao portador.

O tesoureiro guardara os cheques devidamente assinados e ainda ndo enviados aos

destinatarios.

Os pagamentos efetuados através de transferéncia bancéria devem observar as regras

estabelecidas nos ntimeros 3 e 4, com as respetivas adequagoes.

O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do municipio sera sempre efetuado
por transferéncia bancaria, exceto em situagdes pontuais devidamente fundamentadas

e autorizadas pela entidade competente.

Qualquer despesa, seja qual for a sua natureza, apenas pode ser paga através da

Tesouraria.

Artigo 23° - Ordens de Pagamento

As ordens de pagamento (OP) sdo emitidas pela SC tendo por base a fatura ou
documento equivalente, devidamente confirmada e conferida, de acordo com o artigo
50.° (relativo a conferéncia das faturas e pagamento), com a respetiva guia de remessa

e RE ou contrato e ap6s despacho da entidade com competéncia para o efeito.
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2. As OP sdo assinadas pelo trabalhador que as emite, conferidas e assinada pelo
Coordenador da SC e pelo Chefe da DF, remetidas ao Diretor do DAF para
verificacdo dos pagamentos a realizar e autorizadas pelo Presidente da Camara ou

por quem tenha competéncia delegada para o efeito.

3. Cumpridas as formalidades constantes nos nimeros anteriores, as OP sdo remetidas

para a Tesouraria para pagamento.

4. Os documentos justificativos das despesas devem ser sempre carimbados e
rubricados pelo trabalhador da SC que emite a OP, juntando-os a esta, impedindo,

assim, que os mesmos sejam utilizados em posteriores pagamentos.

5. Os cheques sao emitidos na SC e apensos a correspondente OP, sendo encaminhados
para a Tesouraria para pagamento, depois de devidamente subscritos pela entidade

com competéncia para o efeito.

6. No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, devendo, na falta deste

ser aposto o carimbo e assinatura da entidade na OP.

Artigo 24° - Contas Correntes

1. No ambito da segregacao de funcgdes, compete a DF/SC manter atualizadas as contas
correntes existentes nas diversas instituicdes bancarias onde se encontrem abertas
contas em nome do MS podendo, no entanto, existir outras na Tesouraria, de modo a

permitir o controlo cruzado das mesmas.

2. Compete a Tesouraria manter permanentemente atualizadas as contas correntes

referentes a todas as contas bancarias tituladas em nome do MS.

Artigo 25° - Contas bancarias

1. A abertura e o encerramento de contas bancarias sdo sujeitos a prévia deliberagao do
orgdo executivo, sob proposta do Presidente da Camara, sendo as mesmas sempre

tituladas pelo MS.

2. Na deliberagdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado o critério para a

movimentacgao.
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3. As contas bancarias sdo movimentadas simultaneamente pelo Presidente do 6rgao
executivo, ou por outro membro deste 6rgao em quem ele delegue, e pelo Tesoureiro

ou pelo seu substituto legal.

Artigo 26° - Cheques

1. Os cheques emitidos sdo assinados pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com

competéncia delegada, e pelo Tesoureiro ou pelo seu substituto legal.

2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Chefe da SC e ndo podem conter

nenhuma assinatura indispensavel a sua movimentagao.

3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados

sequencialmente na SC, apds a inutilizagdo das assinaturas, se as houver.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato,
ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria, efetuando-se os necessarios

registos contabilisticos de regularizagao.

5. Os cheques devolvidos, por qualquer razdo, sem pagamento, deverdo ter o seguinte

tratamento:

a) Ficam a guarda da Tesouraria Municipal, que procedera a realiza¢do de todos os
registos contabilisticos no sistema informatico correspondente a devolucdo dos

cheques, de modo a restabelecer a divida do cliente/utente;

b) Contacto com o cliente/utente para que o mesmo proceda, de imediato, a
regularizagdo da situagdo através do pagamento do valor do cheque e dos

encargos bancarios inerentes a devolugao deste;

c) Caso a diligéncia indicada na alinea anterior se verifique infrutifera, devera o
expediente ser encaminhado para efeitos de execugdo fiscal ou procedimento

criminal, se aplicavel;

d) Quando os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execucao

fiscal, deve ser junto ao correspondente processo copia dos mesmos;
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e) Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execugoes fiscais efetua as
regularizagdes necessarias, devendo o processo prosseguir com o nimero de

certiddo de divida dado inicialmente;

f) Todos os encargos suportados com a devolugdo do cheque, custos
administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais sdo

considerados na instru¢do do processo de execucao fiscal.

Artigo 27° - Gestao de depésitos a prazo

1 - Sempre que existirem excedentes de tesouraria promover-se-ao consultas ao mercado,
de modo a obter as melhores condigdes para aplicagdes financeiras sem riscos,
carecendo estas da autorizacdo do Presidente ou do Vereador ou do Dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada para o feito.

2 — Considera-se excedente de tesouraria o montante das disponibilidades de tesouraria,
que ndo serd necessario utilizar no curto prazo, devendo o mesmo ser avaliado em

cada momento.

Artigo 28° - Endividamento e regime de crédito

1. A decisdo de contrair ou aumentar o endividamento deve ser tomada com base em
informacao do Chefe da DF, de modo a evitar a violagao dos limites estabelecidos na

legislagdo em vigor.

2. A contratagdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo devera ser sempre
precedida de consulta, no minimo, a trés instituicdes de crédito e sempre em

cumprimento do estipulado na legislagdao em vigor.

3. A proposta de decisdo, a submeter a apreciagdo dos 6rgdos executivo e deliberativo,
devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo das varias propostas recebidas,
do mapa demonstrativo da capacidade de endividamento e fundamentando os critérios

e a razao da opgao.
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Sempre que surjam alteragdes ao montante do endividamento municipal, o Chefe da

DF apresentard uma informagao com a analise da situagdo, tendo em atencao os limites

fixados na Lei.

. A DF/SC devera manter atualizada uma conta corrente para cada empréstimo, de modo

a assegurar que todos os procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos,
designadamente, a aplicacdo dos fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade
declarada do empréstimo, documentos justificativos das despesas enviados a
institui¢ao bancaria para reembolso, idem para documentos ainda por enviar, saldo da
conta e outros elementos que evidenciem a conformidade legal dos procedimentos

praticados.

Artigo 29° - Reconciliagdes bancarias

. A Tesouraria Municipal deve manter atualizadas todas as contas correntes existentes

nas diversas instituigdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do MS.

. As reconciliagdes bancarias devem ser realizadas, mensalmente, por um trabalhador

da DF, designado para o efeito pelo Chefe da DF e que ndo se encontre afeto a
Tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com as instituicdes de

crédito, confrontando os extratos bancarios com os registos da SC.

. Qualquer divergéncia encontrada nas reconciliagdes bancarias deve ser averiguada e

prontamente regularizada, se for caso disso, mediante parecer emitido pelo Chefe da

DF, exarado na informagdo do trabalhador referido no nimero anterior.

. Apos cada reconciliagdo bancéria, o trabalhador mencionado no n.° 2 analisa o periodo

de validade dos cheques em transito, procedendo ao cancelamento destes junto da
institui¢do bancaria correspondente e efetua os registos contabilisticos de

regularizacao.

. As reconciliagcdes referidas no n.° 2 serdo efetuadas nas contas de empréstimos

bancarios com as instituigdes de crédito e controlados os calculos dos correspondentes

juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

. Serdo, ainda, efetuadas reconcilia¢des na conta corrente de devedores e credores e nas

contas “Estado € Outros Entes Publicos”.
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Artigo 30° - Responsabilidade de Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda, ¢ verificado na presenga daquele ou do seu substituto, através
da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar

pelos responsaveis designados para o efeito, nas seguintes situacdes:
a) Trimestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
¢) No final e no inicio do mandato do 6rgdo executivo;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.

2. 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/responsavel (designado para o efeito) e pelo Tesoureiro, nos
casos referidos na alinea ¢) do numero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, no

caso referido na alinea d) do mesmo nimero.

3. O Tesoureiro e os demais trabalhadores afetos a Tesouraria deverao, anualmente,
efetuar prova junto do Diretor do DAF de que possuem a caugao exigida nos termos

da legislagdo em vigor, devidamente atualizada.

Artigo 31° - Dependéncia do Tesoureiro

1. O Tesoureiro responde diretamente perante o Presidente pelo conjunto das

importancias que lhe sdo confiadas.

2. Os demais trabalhadores e agentes e servigos de Tesouraria respondem perante o
respetivo Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de

alcance, qualquer que seja a sua natureza.

3. Para efeitos do previsto no numero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema
de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao

Chefe da DF.
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4. O Tesoureiro ¢ responsavel pelo rigoroso funcionamento da Tesouraria, nas suas

diversas vertentes.

5. A responsabilidade por situagdes de alcance nao sao imputaveis ao Tesoureiro se
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
funcdes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com

culpa ou dolo.

Artigo 32° - Acoes Inspetivas

Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgido Executivo, mediante requisi¢do
do inspetor, do inquiridor ou do auditor no caso do TC, deve dar instrugdes as instituigdes
de crédito para que fornegam diretamente aquele todos os elementos de que necessite €

que o habilitem ao exercicio das suas funcdes.

CAPITULO VII - Fundos de Maneio
Artigo 33° - Constituicao

1. A constituicdo e regularizacdo dos fundos de maneio constardo de regulamento

aprovado pelo 6rgdo executivo.

2. A constituicdo dos fundos de maneio destina-se, apenas, ao pagamento de pequenas

despesas urgentes e inadidveis.

3. Os fundos de maneio sdo individuais e cada titular € pessoalmente responsavel pela

sua utilizagao e reposicao.

4. A constituicdo dos fundos ¢ objeto de deliberacdo do 6rgao executivo, sob proposta do

Presidente da Camara e devera conter, necessariamente, a seguinte informagao:
a) Identificacdo da UO e do responsavel a quem se atribui o fundo;

b) Identificacdo das rubricas orgamentais para suportar as despesas e respetivo

valor inicial;

c¢) Identificacdo do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano

economico (acumulado).
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Ap6s deliberagdo de autorizacdo de constituicao dos fundos de maneio, a SC procede

ao registo dos seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuigdo por

classificagdo organica e econdémica, informando de seguida a Tesouraria.

Posteriormente, o responsavel do fundo procedera ao levantamento do mesmo, apds

comunicagdo pela SC.

. Na data do levantamento ¢ entregue a cada responsavel pela gestdo do fundo, os

seguintes documentos:
a) Modelo a apresentar com os documentos de despesa;
b) Copia da proposta referente a constituicdo do fundo aprovada pelo executivo;

¢) Dois documentos de constituicdo do fundo inicial, sendo um assinado pelo

responsavel do fundo e, posteriormente, devolvido a SC, pela Tesouraria.

Artigo 34° - Utilizacao

. Nao devem ser adquiridos através do fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de

inventariagao.

. Nos casos em que seja manifestamente indispensavel adquirir através do fundo de

maneio um bem suscetivel de inventariagao tal, tera de ser devidamente justificado e
expressamente autorizado pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia

delegada para o efeito.

. No caso referido no nimero anterior a respetiva fatura serd remetida pelo titular do

fundo de maneio para a SC, dando este servigo conhecimento da mesma a SP, ap6s a

sua conferéncia.

A SC efetua, trimestralmente, uma reconciliagdo com a SP, de modo a assegurar que

se procedeu ao registo dos bens em causa.

. As despesas a serem efetuadas através do fundo de maneio devem enquadrar-se sempre

nas rubricas orcamentais previamente autorizadas, nos termos do n.° 4 do artigo

anterior.
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Artigo 35° - Reconstitui¢io

1. Os fundos de maneio sdo reconstituidos mensalmente devendo os documentos de
suporte ser enviados para a SEA, at¢ ao dia 8 do més seguinte a que respeita,

devidamente organizados, justificados e assinados pelo responsavel do fundo.

2. As entregas dos montantes aos responsaveis por cada fundo sdo feitas mensalmente

pela Tesouraria e sdo obrigatoriamente suportadas por OP emitidas pela SC.

3. As despesas de fundos e maneio s6 dao origem a OP, no caso de se encontrarem
suportadas por documentos fiscalmente aceites, isto €, por faturas e ou recibos. Os
documentos devem conter sempre a identificagdo do MS e o seu nimero de

identificacao fiscal (NIF).

4. Apenas serao considerados documentos de despesa validos para efeitos de
reconstituicdo do fundo de maneio, os que contenham, para além dos elementos

indicados no namero anterior:

a) nomes, firmas ou denominagdes sociais, sede ou domicilio do fornecedor de bens

ou prestador de servigos e respetivos numeros de identificagao fiscal;

b) descricao da aquisigdo, valor respetivo e informacao clara acerca do IVA e da

respetiva taxa;
c¢) referéncia de que se trata de “Recibo”, “Fatura-Recibo” ou “Venda a Dinheiro”;

d) nimero de ordem, de acordo com o mencionado no impresso proprio para

reconstituicdo de fundo de maneio;
e) resumo da justificacdo da despesa, com assinatura identificada;
f) “pago pelo fundo de maneio de (titular)”
5. A DF/SC devolvera ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:

a) ndo cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva

do responsavel pelo fundo, ndo constituindo assim despesa do municipio;

b) nao tenha enquadramento nas classificacdes organicas e economicas aprovadas;
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¢) nao conste informagao sobre a finalidade/justificagdo da despesa, devidamente

assinada e carimbada.

6. Nao serdo processadas OP para reconstituicao de despesas fora do ano econdémico em
curso. Para processamento de despesas com essa caracteristica, terdo os responsaveis
pelo fundo que apresentar, por meio de uma informacao, o assunto ao responsavel pelo
Pelouro Financeiro. S6 apods a sua autorizacdo, podera a DF/SC proceder a emissdo

das OP.

7. A data da reconstituicdo mensal dos fundos de maneio é aposto um carimbo de
“PAGO” nas respetivas OP, tendo o responsavel pelo fundo que assinar a OP do

montante recebido.

Artigo 36° - Reposicao

1. A reposicdo dos fundos de maneio ¢ feita, impreterivelmente, até ao dia 31 de
dezembro de cada ano, obrigando-se o respetivo titular a entregar a documentagao ou

dinheiro até ao dia 15 do referido més.

2. A SC elaborard, trimestralmente, a relagdo dos gastos efetuados por cada titular do

fundo.

3. Sempre que a SC verifique que um determinado fundo de maneio nao tem qualquer
movimentagao, por um periodo de 120 (cento e vinte) dias, reportara tal situagao ao

Chefe da DF propondo o cancelamento do respetivo fundo.

CAPITULO VIII - Receita e Contas a Receber
Artigo 37° - Documentos

1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita

sdo, em regra, os seguintes:
a) Fatura;
b) Guia de recebimento;

c¢) Nota de crédito;
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d) Conta corrente da receita;
e) Diario da receita;
f) Conta corrente com instituigdes de crédito.
2. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:
a) Diario da Tesouraria;
b) Resumo do didrio da Tesouraria;
c¢) Folha de caixa;

d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 38° - Servicos emissores de receita

1. Os Servigos emissores de receita (SER) sdo aqueles que centralizam as operagdes de
emissao das faturas, respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das

verbas liquidadas.

2. No Municipio de Santarém, o SER ¢ a SR, a qual integra a DF e, por sua vez, o DAF.

Artigo 39° - Cobrancga de receita
1. Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais.

2. Os valores recebidos diariamente na Tesouraria devem ser depositados em instituigoes

bancdrias, preferencialmente, no dia 1til seguinte ao seu recebimento.

3. A receita do municipio pode ser cobrada nos postos de cobranca, na medida em que
estes sdo extensdes da Tesouraria que ndo possuem a natureza de SER e que, nesses
termos, procedem apenas a cobranca de valores, conforme estabelecido no n.° 3 do

artigo 20° da presente Norma.

4. Os valores cobrados nos postos de cobranca terdo de ser depositados em conta bancaria
do municipio ou entregues na Tesouraria, com a periodicidade didria ou semanal, de

acordo com os montantes arrecadados.
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5. Nos casos em que o depdsito ¢ feito em conta bancaria, devem ser elaborados mapas
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resumo das receitas arrecadadas, anexar-se a estes o taldo de depdsito e, apos

conferéncia com o extrato bancario, emitir-se a guia de recebimento.

6. Existirdo postos de cobranca nos locais em que se considere justificavel, devendo estes

ser regidos pelas disposi¢des constantes na presente Norma.

7. A cobranga das receitas indicadas no n.° 2 devera ser certificada, consoante os casos,

através da emissdao de uma guia de recebimento ou de uma fatura/recibo.

8. O original dos documentos indicados no numero anterior deve ser entregue ao

municipe.

9. O valor do fundo de caixa deliberado pelo 6rgao executivo serd o Unico valor em caixa
no fecho de cada posto de cobranga, apds o apuramento e entrega de contas a

Tesouraria.

10. A cobranga de receitas por entidade diversa da Tesouraria ¢ efetuada através de
emissao de documento de receita com numeragao sequencial que mencione o servigo

de cobranga e deverd ser entregue diariamente na Tesouraria.

11. Sempre que a cobranca se efetue por trabalhadores que ndo pertengam a Tesouraria
e em local distinto desta e seja impossivel proceder a sua entrega diaria na Tesouraria,

deverdo os valores cobrados ser depositados diariamente num cofre para o efeito.

12. O controlo da cobranca das receitas e a apresentacdo de contas ¢ da responsabilidade
do dirigente da UO com o posto de cobranca a sua responsabilidade, ou de quem o

substitua nas suas faltas e impedimentos.

13. Quando forem recebidos valores por correio, a DA/SEA digitaliza os documentos e
valores, cruza o(s) cheque(s) (caso ndo o seja(m) assim rececionado(s)), cria um
processo no sistema de gestdo documental em vigor no municipio e remete-o quer em
suporte fisico, quer em suporte digital para a DF, de modo a que os elementos sejam
verificados, a fim de ser emitida a correspondente GR pela SR e confirmado o deposito
do(s) valor(s) em causa, pela SC. Os documentos serdo encaminhados para a

Tesouraria para efeitos de arrecadagdo da receita.

14. A Tesouraria, apds proceder a arrecadacao da receita, efetuard as seguintes tarefas:
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a) remete o original da guia de recebimento para o contribuinte via correio;
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b) encaminha o duplicado para a SC para proceder ao crédito da conta corrente do

cliente;

¢) envia o triplicado para o Servigo que originou a receita em causa, para efeitos de

arquivo no respetivo processo.
15. A aceitagdo do cheque como meio de pagamento depende dos seguintes requisitos:

a) o montante inscrito no cheque tem de corresponder ao montante considerado na
guia de recebimento;
b) deve ser emitido a ordem do “Municipio de Santarém” e cruzado;

¢) deve ser aposto no verso o nimero da guia de recebimento que lhe corresponde.

Artigo 40°- Anulacio de guias de recebimento

1) Os utilizadores que procedem a emissdo de GR e que recebem valores monetarios,
ficam impossibilitados de anular as GR, quer no proprio dia, quer em data posterior.

2) Identificada a necessidade de anulacdo de uma guia de recebimento, o trabalhador que
a emitiu devera reportar essa necessidade através do sistema de gestdo documental em
uso no municipio indicando, de forma expressa, os motivos que estao na base da sua
anulacgao.

3) O registo efetuado no sistema de gestdo documental devera ser remetido ao superior
hierarquico do trabalhador e este, apds emitir competente parecer sobre o solicitado,
remete o registo ao Diretor do DAF.

4) Apos cuidada andlise e cumpridos os procedimentos indicados nos nimeros anteriores,
proceder-se-a a anulagdo da guia de recebimento em causa pela DF/SC.

5) O trabalhador que requerer a anula¢do da guia de recebimento terd que proceder a
impressao da mesma e escrever: “Tomei conhecimento que a presente guia de
recebimento vai ser anulada”, solicitando ao utente que a assine, (conforme consta no
Cartdo do Cidadao/Bilhete de Identidade). Depois de assinada pelo utente, a guia de
recebimento ¢ digitalizada e enviada como anexo, no registo criado para o efeito, no

sistema de gestdo documental em vigor no MS.
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6) No momento da emissdo da guia de recebimento, o colaborador indicara,
obrigatoriamente, o meio de pagamento no campo proprio para esse efeito (campo
“meio de pagamento”).

7) No caso das GR emitidas na Loja de Cidadao de Santarém, cada colaborador, no final
do turno, e com a entrega dos valores arrecadados, entrega igualmente ao Sr.
Coordenador do Gabinete Municipal de Gestao da Loja de Cidadao do Municipio de
Santarém o mapa diario “Geral Guias/Posto”, impresso e retirado do Sistema de Taxas
e Licengas (TAX), devendo efetuar nesse mapa todas as anotagdes relevantes para a

conferéncia.

Artigo 41°- Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Sempre que se verifique entrada nas contas bancarias do municipio de montantes com
proveniéncia desconhecida, deve a DF/SC promover o registo de entrada dos mesmos
como um adiantamento, contabilizando em paralelo uma entrada de fundos por

operacgdes de tesouraria (OT).

2. Se no prazo de trés meses nao for possivel identificar a origem do valor creditado, este
sera contabilizado como uma receita orcamental, afetando o or¢gamento na rubrica

“Outras receitas correntes”.

Artigo 42°- Devoluc¢io de Receitas

1. Qualquer valor indevidamente transferido para as contas do municipio devera ser

devolvido, imediatamente, apos o seu conhecimento.

2. A devolugdo do valor referido no niimero anterior ¢ precedida de informagao técnica
do servico, autorizada pelos respetivos dirigentes e pelo Presidente ou Vereador com

competéncia delegada para o efeito.
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Artigo 43° - Reconciliagdes das contas

1. No final de cada més deve ser efetuada, por técnico denominado para o efeito, a
reconciliacdo entre os extratos de conta corrente dos clientes/utentes e dos

fornecedores com os respetivos extratos de conta da autarquia.

2. A DF/SC procedera a realizacdo de reconciliagdes nas contas de empréstimos
bancarios com as institui¢des de crédito e controlado os célculos dos respetivos juros,
sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos por um técnico

a designar pelo Chefe da DF.

3. Todos os débitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, tém de ser

conferidos.

4. As contas “Estado e outros entes publicos” serdo reconciliadas, mensalmente, pelo

técnico denominado para o efeito.

5. Para além das reconciliagdes com carater certo, devem ser efetuadas outras com carater

aleatorio, a realizar por trabalhador(s) a designar pelo Chefe da DF.

6. Asunidades organicas (UO) que funcionam como servigos emissores de receita devem
enviar, mensalmente, a8 DF/SC, a relagdo de todas as receitas liquidadas e das receitas

cobradas, apresentando justificacdo para eventuais desvios.

7. De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos

0S seus intervenientes.

CAPITULO IX - Despesa e Contas a Pagar
Artigo 44° - Documentos

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa

sdo, em regra, os seguintes:
a) Requisicdo interna (cabimento);
b) Requisi¢ao Externa ou Proposta de Realizacao de Despesa (compromisso);

¢) Guia de remessa (conferéncia);
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d) Fatura ou documento equivalente (obrigagao);
e) Ordem de pagamento;

f) Folha de remuneragdes;

g) Extratos bancarios;

h) Recibo.

Artigo 45° - Principios gerais da contrata¢ao publica

. O Municipio de Santarém assegura o cumprimento dos principios da igualdade, da
concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos considerados como
necessarios a adjudicacdo de contratos publicos ou de atos passiveis de contratos

publicos previstos na legislacdo vigente.

. A aquisicdo de bens e servicos, de contratos de obras publicas, bem como outras
aquisi¢des patrimoniais que impliquem despesa sdo realizadas de acordo com os
normativos legais de contratagdo publica, devendo ser submetida a fiscalizagao prévia
do TC, de acordo com o definido na Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de
Contas (LOPTC), se o seu montante for superior aquele que anualmente ¢ definido na

Lei do Orgamento de Estado (LOE).

. O correspondente processo, deve ser organizado pela Divisdo Juridica (DJ), em
articulacdo com o Nucleo de Contratagcao Publica (NCPub.), antes de ser submetido a

formalidade indicada no niamero anterior.

. Na tramita¢do dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisicao de bens
e servigos, de empreitadas de obras publicas e de outras aquisi¢des patrimoniais que
impliquem despesa, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na
respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente, no CCP e demais legislagdo aplicavel,

designadamente, em matéria de competéncias para autorizacdo da despesa.

. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo prévia do 6rgao
executivo, do Presidente da Camara ou de outro membro do 6rgdo executivo com
competéncia delegada, ou ainda do dirigente com competéncia delegada ou

subdelegada, nos termos legais.
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6. Em fun¢do do peso e da importancia dos contratos publicos na economia e, em
particular, nos gastos do MS, deverdo ser sempre garantidos os pressupostos a seguir
indicados:

a) Reforcar a atuacdo na identificagdo, prevencao e gestao de riscos de corrupgao e
infragdes conexas nos contratos publicos, quanto a sua formagdo e execugao,
devendo, em especial, fundamentar a decisdo de contratar, a escolha do
procedimento, a estimativa do valor do contrato e a escolha do adjudicatario;

b) Adotar instrumentos de planeamento especificos em matéria de contratacao
publica (v.g. planos de compras);

c¢) Incentivar a existéncia de recursos humanos com formacdo adequada para a
elaboracdo e aplicagdo das pegas procedimentais respetivas, em especial, do
convite a contratar, do programa do concurso e do caderno de encargos;

d) Assegurar o funcionamento dos mecanismos de controlo de eventuais conflitos de
interesses na contratagdo publica, designadamente os previstos no Codigo dos
Contratos Publicos (CCP) e no Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA);

e) Privilegiar o recurso a procedimentos concorrenciais em detrimento da consulta
prévia e do ajuste direto;

f) Nos casos de recurso a consulta prévia ou ao ajuste direto, adotar procedimentos
de controlo interno que assegurem o cumprimento dos limites a formulacao de
convites as mesmas entidades;

g) Garantir a transparéncia nos procedimentos de contratacdo publica,
nomeadamente o cumprimento da obrigagdo de publicitagdo no portal da
contratagdo publica;

h) Assegurar que os gestores dos contratos sdo possuidores dos conhecimentos
técnicos que os capacitem para o acompanhamento permanente da execucao dos

contratos e para o cabal cumprimento das demais obrigagdes decorrentes da lei.

Artigo 46° - Aquisicao de bens, servi¢os e contratos de obras publicas

1. Asaquisigdes de bens e servicos, a execucao de contratos de obras publicas, bem como
outras aquisi¢des patrimoniais necessarias a atividade dos servicos e que impliquem
despesa, devem ser planeadas aquando da preparacdo do orcamento, tendo por base
uma avaliagdo objetiva das necessidades e transmitidas aos servigos competentes em

matéria de aprovisionamento.
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2. Quando uma UO deteta a necessidade de adquirir determinado bem ou servico ou
executar obras publicas, elabora a correspondente RI, a qual, depois de cabimentada a
verba orgamental ¢ autorizada pelo 6rgao executivo, pelo Presidente da Camara ou por
outro membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente

com competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais, e enviada a DJ/NCPub..

3. Os procedimentos pré-contratuais de aquisicdo de bens e servicos ou de outras
aquisi¢des patrimoniais de valor igual ou inferior a 5.000,00€ (cinco mil euros) sdo

desencadeados pela SComp. da DF.

4. Os procedimentos pré-contratuais de aquisicdo de bens e servigos, a execugdo de
contratos de obras publicas (independentemente do valor), ou de outras aquisi¢des
patrimoniais de valor superior a 5.000,00€ (cinco mil euros) sdo desencadeados pela

DJ/NCPub..

5. Apds a verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em
matéria de realizagdo de despesas publicas com a aquisicdo de bens, servicos e
execugao de contratos de obras publicas ou de outras aquisi¢des patrimoniais, sera
emitida a competente RE/Nota de Encomenda (NE), e celebrado o respetivo contrato,
quando aplicavel, nos quais devera constar a informagao referente ao numero do

COmMpromisso.

6. Quando outros servigos, excecionalmente, forem intervenientes diretos no processo de
aquisicdo de bens ou servigos, deverdo observar o procedimento adjudicatorio
adequado a realizagdo da despesa, devendo dar conhecimento ao AC para controlo de

aquisi¢oes e a SP para o seu registo.

7. Sempre que qualquer UO pretenda adquirir bens informaticos (hardware ou software)
deve, previamente, a DIMA pronunciar-se sobre a oportunidade da aquisi¢ao dos bens
pretendidos, assim como em relagdo as caracteristicas técnicas mais adequadas as

necessidades verificadas.

8. A aquisicao de imobilizado ¢ condicionada a uma prévia verificacdo de conformidade

com o PPI.

9. O original das RE e dos contratos destinam-se aos fornecedores, prestadores de

servicos ou empreiteiros, ficando uma copia na SComp. e outra no servigo requisitante.
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E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que este venha acompanhado

pela competente guia de remessa.

Artigo 47° - Entrega de bens

A entrega de bens ¢ feita no AC ou noutro local indicado no processo de compra,
procedendo-se a conferéncia fisica, quantitativa e qualitativa, confrontando a
respetiva guia de remessa com o triplicado da RE, na qual ¢ aposto um carimbo com
a indicagao de “Recebido” e “Conferido”, com a identificagdo do servico, do

trabalhador e respetiva assinatura deste ¢ a data de recegao.

Verificando-se a existéncia de divergéncias entre as quantidades contadas e as
mencionadas na guia de remessa e a RE, deverd o AC ou o local onde os bens forem
rececionados informar a SComp., para que esta contacte o fornecedor e se esclareca

a situagao.

Na posse da guia de remessa, e quando se tratar de existéncias, o AC efetua o registo

da entrada das mesmas.

Artigo 48° - Requisicoes Externas

As requisicoes externas devem mencionar as quantidades, as especificagdoes dos
artigos a adquirir, o preco unitario, o prazo e o local de entrega e demais condig¢des
contratuais, designadamente descontos e condi¢des de pagamento, bem como o

nimero da consulta prévia ou concurso.

A RE ¢ emitida em triplicado, destinando-se o original ao fornecedor, o duplicado ¢
anexado pela SComp. a fatura e remetido para a SC e o triplicado fica arquivado na

SComp., juntamente com a guia de remessa ou documento equivalente, remetido pelo

AC.

Artigo 49° - Execucio de contrato

Compete aos servigos requisitantes acompanhar, permanentemente, a execu¢do dos

respetivos contratos, através do Gestor de Contrato designado para o efeito.
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2. Os servigos requisitantes devem acompanhar e registar todos os aspetos relacionados

com a execug¢do dos contratos, nomeadamente:

a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato, ou
documento equivalente, elaborado pelo servico responsavel pelo controlo da

execucdo, devidamente ajustado as necessidades de monitorizagdo do mesmo;

b) A conta corrente do contrato de forma a que, em qualquer momento, se possa

conhecer o seu custo global.

Artigo 50° - Conferéncia das faturas e pagamento

1. As faturas ddo entrada na DA/SEA para que sejam registadas no sistema de gestdo
documental em vigor no MS (MyDoc Win — MGD) e enviadas a DF/SC, em formato
digital (via MyDoc Win - MGD), para contabilizagao.

2. Realizado o procedimento indicado no nimero anterior pela SC, este servigo
encaminha as faturas (via MyDoc Win — MGD) para o servico requisitante para que o

mesmo as possa validar no prazo de 5 dias uteis.

3. Naposse de toda a informacao do processo de compra serdo realizadas as conferéncias
necessarias, de modo a iniciar o procedimento do pagamento, emitindo-se a

correspondente OP.

4. As faturas referidas no numero 1 e que digam respeito a existéncias, ddo origem ao

registo de atualizacdo dos inventarios.

5. A DF/SC solicitara aos fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislacdo em
vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de dividas a Seguranca Social (SS) e a
Autoridade Tributaria (AT), quer se trate do pagamento de despesas, de apoios ou de

subsidios.
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CAPITULO X - Subsidios e outras formas de apoio
Artigo 51° - Atribuicao

1. A elaboragao de qualquer proposta para atribui¢ao de apoios ou subsidios devera ser

precedida da seguinte verificagdo, por parte da UO proponente:

a) Se a entidade beneficidria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua
atividade, em especial, no respeitante a legalidade da sua constitui¢ao, a natureza
dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seus 6rgaos, existéncia de alvaras

e outros licenciamentos e adequacdo das suas instalagdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribuigdes para a Seguranca Social (SS)

regularizados;
¢) Do depdsito da prestagcao de contas aprovada.
2. As propostas elaboradas e a submeter a aprova¢ao da Camara Municipal devem:

a) Ser fundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta de

outros elementos;

b) Ser proferidas no ambito de um regulamento com eficacia externa, onde se
encontram regulados os procedimentos e os critérios de atribui¢do de apoios ou

subsidios;

¢) Ser acompanhadas da proposta de realizagdo de despesa com indicagdo do
respetivo cabimento, compromisso e verificagdo de fundos disponiveis que

permitam assumir uma nova despesa.

Artigo 52° - Acompanhamento e pagamento

1. As UO devem promover o acompanhamento da atividade das entidades a quem, na
sua area de atuagdo, foram concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma
a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram utilizados de acordo com o fim para

que foram atribuidos.

2. As UO deverao assegurar a recolha dos Planos e Orcamentos e dos Relatorios e Contas

Anuais, de cada uma das entidades subsidiadas.
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3. A DF/SC s6 procedera ao processamento das OP’s relativas a subsidios e apoios, apds
a informacdo expressa das UO proponentes de que os mesmos se encontram em
condigdes de ser pagos, juntando a essa informagdo os respetivos elementos

comprovativos.

4. Quando se trate de apoios destinados a despesas de capital, a DF/SC assegura,
previamente a emissdo da OP, a existéncia de faturas comprovativas da despesa
emitidas a ordem da entidade beneficidria, para o que podera solicitar a colaboracgdo

das UO proponentes do subsidio ou apoio em causa.

5. No caso de o valor do Contrato-Programa ser superior ao determinado, anualmente,
pela LOE para envio a fiscalizagdo prévia do TC, o mesmo s6 podera produzir efeitos

apos o visto daquele orgao.

6. A DF/SC devera possuir, devidamente atualizado, um cadastro das entidades

subsidiadas e apoiadas, do qual conste, entre outros, os seguintes elementos:
a) Copia da ata da sua constituicao;
b) Estatutos;

¢) Indicacdao dos membros que representam a entidade para efeitos financeiros e

respetiva identificacao.

7. Para o efeito indicado anteriormente, ¢ requerida a colaboragdo das UO proponentes

da atribui¢do dos subsidios em causa.

Artigo 53° - Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie
(entregas de bens, materiais e equipamentos), a utilizacdo de pessoal e equipamentos
do MS ou o pagamento de despesas de outras entidades no dmbito da agdo social,

cultural e desportiva.

2. O processo de utilizacdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as
atribui¢des do municipio e deve ser iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade
que o solicita, instruido com justificagdo plausivel e outros documentos que venham a

ser considerados convenientes.
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3. A utilizagdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade de

gestao.

Artigo 54° - Publicacio da atribuicio de apoios

A atribuicdo e pagamento de apoios a entidades € objeto de publicagdo nos termos

previstos na lei.

CAPITULO XI - Inventérios
Artigo 55° - Armazenagem

1. Os trabalhadores afetos ao AC s3o os responsaveis pelo armazenamento dos bens, a

quem compete manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.

2. Deverdo constar no AC, registos atualizados dos bens que care¢am de fichas de

seguranga.

Artigo 56° - Gestio de inventarios

1. A gestdo dos inventarios (existéncias) estd a cargo do responsavel do AC (AC), aquem
cabera zelar pelo controlo e movimentacdo dos bens ai depositados, de forma a

garantir um regular funcionamento dos servigos.

2. A entrega de bens, equipamentos e materiais requisitados ao AC apenas podera ser
feita mediante a apresentacdo de uma RI ou informacao, devidamente autorizada por

quem detenha competéncia para o efeito.

3. Sempre que haja requisi¢ao de bens, equipamentos € materiais, para afetar diretamente
a obras em curso, deve o responsavel da obra, em conjunto com o responsavel pelo
AC, instituir formas de controlo por amostragem que tenham por objetivo confirmar a
integral utilizagdo dos mesmos nas correspondentes obras ou da sua utilizac¢do parcial,

confirmando, neste ultimo caso, que as sobras foram devolvidas ao AC.
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Em caso de devolugado a guia deve conter, para além dos elementos identificativos do

bem, meng¢ao do motivo da devolucdo e a assinatura tanto do trabalhador que devolve

o bem como daquele que o recebe.

Artigo 57° - Entrada e saida de bens

. A entrada e saida de bens do AC apenas podera ser feita mediante a apresentagdo da

respetiva guia de remessa (no caso de entrega) ou requisi¢ao interna (no caso de saida),
documentos que deverdo estar devidamente autorizados por quem detenha
competéncia para o efeito e assinados tanto pelo trabalhador que recebe o bem como

pelo que o entrega.

. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha

acompanhado pela competente guia de remessa ou documento legalmente equivalente.

. As devolugdes de materiais ndo utilizados ou sobras deverdo ser obrigatoriamente

entregues no AC, através da competente guia de devolugao.

A recec¢do quantitativa e qualitativa dos materiais no AC sé podera ocorrer mediante o
controlo e conferéncia da guia de remessa ou documento legalmente equivalente o qual
deve, obrigatoriamente, acompanhar o fornecimento dos bens adquiridos, na qual €
inscrita a indicagdo de “Conferido/Estd conforme” e “Recebido”, a assinatura do

recetor e a data de rececao.

. Caso os materiais sejam entregues diretamente na obra, deve o responsavel pela

mesma proceder em conformidade com o estabelecido no numero anterior.

Sempre que se verifique que ndo existe material em stock para a satisfagdo da
requisicdo interna, o AC elaborara um pedido de aquisi¢@o de material, em duplicado,

sendo o original enviado para a SComp. e o duplicado fica no Armazém.

Artigo 58° - Gestao administrativa de inventarios

. As operagdes essenciais da gestdo administrativa de inventarios sdo baseadas em

documentos de entrada e de saida e centram-se no registo do respetivo movimento nas
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fichas de armazém, na conciliacdo entre os registos das mesmas fichas e a existéncia

fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva mensuragao.

. As fichas de inventarios em armazém sao movimentadas diariamente para que o seu
saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele existentes (inventario

permanente).

. Os movimentos de entrada e de saida de armazém deverdo ser registados no médulo
informatico de inventarios, sempre que possivel, por pessoa(s) que nao proceda(m) ao

manuseamento fisico dos materiais em armazém.

. A mensuragao dos inventarios devera ser efetuada de acordo com o método do custo
médio ponderado, atualizado para cada um dos bens e materiais em armazém, no

respetivo modulo informatico de inventarios.

. Para melhor detecdo dos bens e materiais em armazém deve proceder-se a sua
classificagdo e simbolizacao, utilizando letras (alfabética), algarismos (numérica) e ou
letras e algarismos (alfanumérica), identificando e definindo previamente o espago

fisico do armazém (layout).

Artigo 59° - Controlo de inventarios

. De forma a garantir um controlo eficaz dos inventarios ou “stocks”, devera proceder-
se a sua verificagdo em armazém através de contagens fisicas, trimestrais, realizadas

por trabalhadores indicados pelos responséaveis dos servigos envolvidos.

. Pela importancia que a realizagdo de contagens fisicas tem no controlo dos inventarios,
estas devem ser devidamente planeadas, preparadas e adequadas, descrevendo
pormenorizadamente as suas normas de execucdo, utilizando instrugdes para a

realizacdo de contagens fisicas.

. Concluidas as contagens fisicas e respetivas conferéncias, deve proceder-se a

mensuragao dos inventarios a partir do critério valorimétrico adotado.

. Caso sejam detetadas situagdes andmalas apos a realizacdo de contagens, devem as
mesmas ser superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizagdo e, se for

0 caso, ao apuramento de responsabilidades.
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5. A existéncia de bens ou artigos em armazém sem consumo ou utilizagcdo possivel
(obsoletos ou deteriorados), que impliquem ocupacdo de espagos, dificuldade de
arrumacdo de outros artigos, remogdes onerosas ou cuidados especiais, devera ser
objeto de comunicagao ao dirigente ou ao membro do executivo com competéncia para
o efeito, com vista a obtengdo de autorizacdo para a sua remog¢ao € posterior abate pelo

orgdo competente.

CAPITULO XII - Investimentos
Artigo 60°- Politica de investimento

Todas as operagdes relativas a aquisi¢ao, gestdo ou alienagdo de bens do ativo fixo
tangivel e intangivel e propriedades de investimento devem estar previstas em Programa,
Plano Plurianual de Investimentos (PPI) ou nas Atividades Mais Relevantes (AMR), que,
entre outros, deverdo definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos ¢ ou
desinvestimentos futuros, numa perspetiva de conserva¢ao/modernizagdo ou de

expansao/desenvolvimento das atividades da autarquia.

Artigo 61° - Cadastro e inventariacio

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento
sdo sujeitos a registo de cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou
permanéncia, ou seja, os que estando afetos a atividade operacional da autarquia

tenham uma vida Util estimada superior a um ano.

2. Sao também cadastrados e inventariaveis os bens do ativo fixo tangivel cuja vida ttil
¢ superior a um ano e que, ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado,
serdo totalmente depreciados e amortizados no ano de aquisi¢ao, salvo se forem bens
que facam parte integrante do processo operativo da autarquia, caso em que seguirdo

o regime normal de imputagdo sistematica da quantia depreciavel ou amortizavel.

3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventario da
autarquia, os custos incorridos durante o periodo, com benfeitorias e grandes

reparagdes efetuadas naqueles bens.
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A capitalizagdo (inventaria¢do) dos custos referenciados no nimero anterior verificar-

se-a sempre que a interven¢do de modificagdo, grande reparacdo ou beneficiagdo se

traduza no acréscimo de valor com ou sem acréscimo de vida util.

Artigo 62° - Critérios de mensuracio

. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento devem

ser mensurados consoante o custo de aquisi¢do, o custo de producao (principio do
custo histdrico) ou o valor resultante de avaliacao (justo valor), nos termos definidos
na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios de mensurag¢do definidos nas normas
de contabilidade publica, nomeadamente, na NCP 3 - Ativos Intangiveis, NCP 5 —
Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 - Propriedades de Investimento do SNC-AP.

. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante

da avaliagdo ou o valor patrimonial legalmente definido ou, caso ndo exista disposi¢ado
legal aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos especificos

devidamente explicitados.

. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuracao ou naqueles em

que o apuramento do valor de aquisi¢do ou de producdo ndo seja possivel,
especialmente aquando da realizacdo do inventario inicial, deve registar-se esse fato
na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstracdes financeiras do

exercicio respetivo, com justificacdo daquela impossibilidade.

No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da
administracdo publica (central, regional e local), o valor a atribuir serd o valor
constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo se existir disposi¢do
que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo
entre as partes, suportado em despacho/deliberagdo de autorizagdo do orgdo

competente.

. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado

o registo no ambito da propriedade industrial, designadamente quanto a logoétipos,
marcas e patentes, devendo ser efetuado o controlo dos gastos incorridos com o seu

desenvolvimento pelos servicos da autarquia.
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Artigo 63° - Etiquetagem dos bens moveis

1. Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados, colocando-se a
respetiva etiqueta em cada um deles, de preferéncia, em posi¢ao tipo previamente

definida.

2. A etiquetagem deve ser efetuada logo ap6s a rececao e registo dos bens.

Artigo 64° - Fichas de inventario

1. O tratamento da informagdo necessaria aos registos de cadastro nas fichas de
identificacdo de cada bem (moveis, veiculos, imoveis e direitos a eles inerentes e bens

do ativo fixo intangivel) ¢ da responsabilidade da DF/SP.

2. A ficha de identificagcdo de cada bem deverd conter, entre outras, as seguintes

informacoes:

a) Tipo de aquisi¢ao (compra, doagdo, etc.)

b) Cddigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;

c¢) Classificacdo contabilistica (SNC-AP);

d) O servigo a que o bem esté afeto e a sua localizagdo;

e) Georreferenciagdo, no caso dos imoveis rasticos ou urbanos;

f) Data de aquisi¢dao, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;

g) Data da entrada em funcionamento;

h) Custo de aquisi¢do e IVA;

1) Alteragdes patrimoniais (grandes reparagdes e beneficiagdes, desvalorizagdes, etc.);

j) Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizagdo, perdas por

imparidade e valor atual;
k) Seguros;
1) Agdes de controlo patrimonial interno (verificacdes fisicas);

m) Outros factos patrimoniais relevantes;
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n) Data e tipo de abate.

. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias
ap6s a disponibilizagdo da informacdo, salvo se aquele for manifestamente

insuficiente.

. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela autarquia e ndao
facam parte integrante do seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados, assim

como os bens imdveis e respetivos direitos.

. A DF/Secg¢ao Patrimonio ¢ responsavel pela criagdo e manutengdo das localizagdes
fisicas, mantendo-as atualizadas, através do registo de novas localizagdes ou alteragado

das ja definidas na estrutura do inventario.

. A DF/SP deverd solicitar, sempre que necessario, o contributo da Divisdo de

Planeamento e Projetos (DPP) na Georreferenciagdo dos imodveis rusticos ou urbanos.

Artigo 65° - Aquisicio de imobilizado

. As aquisi¢cdes de imobilizado efetuam-se com base em deliberagdes do orgdo
executivo ou despacho do 6rgdo competente para o efeito, através de requisicdes
externas ou outro documento bastante, verificado o cumprimento das normas legais

em vigor.

. Devem ser remetidas a DF/SP copias de todos os autos de rececdo provisoria de

qualquer obra, devidamente assinados.

. Devem, igualmente, ser remetidas a DF/SP, copias de todas as escrituras efetuadas
com o MS, acompanhadas por copia das plantas de localizagdo e das certidoes da
Conservatoria do Registo Predial e das Finangas, de modo a manter atualizado o

inventario e cadastro do municipio e permitir a sua georreferenciagao.

Artigo 66° - Registo de propriedade

Concluida a aquisi¢do de um qualquer imovel a favor do municipio, a DF/SP
promovera, em conformidade com as Normas de Inventario e Cadastro, a inscri¢do

matricial e ao averbamento do registo, na Reparti¢do de Financas e na Conservatoria
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do Registo Predial, respetivamente, no prazo de quinze dias decorridos da data da

celebracdo da escritura.

. A inexisténcia de registo de bens impossibilita a sua aliena¢do ou a sua efetiva
consideragdo como parte integrante do patriménio municipal, s6 se procedendo a sua
contabilizacdo ap6s o cumprimento dos requisitos necessarios a regularizagao da sua
titularidade, sendo até 14, devidamente explicitada a situacdo em anexo as

demonstragdes financeiras.

. Se o imo6vel constituir um prédio urbano, com exce¢do de terrenos para construgao,
deve a SP requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou
0 seu cancelamento, consoante os casos, bem como dos contratos de saneamento

basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigos de telecomunicagoes.

. Para além dos bens imoveis, também os veiculos automdveis e os reboques sao sujeitos

a registo, assim como todos os factos, agdes e decisdes a eles inerentes.

. A inventaria¢do dos veiculos automodveis assim como dos bens imoveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizagdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em
que confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor da

autarquia.

. Aquando da aquisi¢do de veiculos automoéveis, a DA/SGF providenciara o registo na

Conservatoria do Registo Automovel.

. Para cada imdvel, rustico ou urbano, deve ser criado um processo, o qual deve conter,
para além de outro tipo de elementos complementares considerados relevantes para o
efeito, a escritura, o auto de expropriagcdo (quando aplicavel), a certiddo do registo

predial, a caderneta predial, a planta, fotos e a correspondente georreferenciacao.

. Os terrenos adjacentes a edificios e outras construgdes, ainda que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicag¢do separada de valores, terdo que ser objeto da
devida autonomizag¢ao em termos de fichas de inventario, a fim de tornar possivel a

subsequente contabiliza¢do nas correspondentes contas patrimoniais.

. O municipio tera que desenvolver, de forma célere, todas as diligéncias necessarias a

inscri¢do na matriz predial e ao registo na Conservatoria do Registo Predial dos prédios
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adquiridos ha ja longos anos, mas que, por qualquer motivo, ainda ndo foram inscritos

a favor da Edilidade.

10. A inscri¢ao na matriz predial e na Conservatoria do Registo Predial dos bens imoveis
cuja aquisicao esteja sujeita a fiscalizacao prévia do TC, ocorrerd a partir do momento
em que o municipio seja possuidor de todos os documentos e elementos necessarios
para efetuar os respetivos registos, apds a comunicagdo do TC, em como o processo

se encontra visado.

11. Apds o registo dos bens moéveis, devera ser aposto nos mesmos, sempre que possivel
e aconselhdvel, uma chapa ou etiqueta com a identificagdo do MS e evidenciando o
nimero de inventdrio do bem, podendo este ser garantido através de um codigo de

barras.

12. Quanto aos prédios rusticos e urbanos devem ser afixadas placas de identificagao com
a indicagdo “Patriménio Municipal”. Excetuam-se os casos de manifesta e

fundamentada impossibilidade.

Artigo 67° - Bens do dominio publico

1. Os bens do dominio publico autarquico serdao incluidos no ativo fixo tangivel do
municipio.
2. Se o municipio tiver sob a sua administracdo ou controlo, algum bem do dominio

publico do Estado, esteja ou ndo afeto a sua atividade operacional, deverd de igual

modo, inclui-lo no seu ativo fixo tangivel.

3. Os imoveis classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao

dominio privado do municipio.

4. Os bens do dominio publico deverdo ser inventariados de acordo com a regra geral de
inventariagdo, embora possam existir bens de dificil inventariacdo e avaliagdo, caso
em que deverdo constar num ficheiro (inventario) de bens ndo inventariaveis ou que

aguardam oportuna avaliacao.

5. Para efeitos de inventariacdo, os bens imdveis do dominio publico identificam-se e

registam-se de acordo com as regras previstas no Classificador Complementar 2 -
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Cadastro e vidas uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e propriedades de

investimento, do SNC-AP.

Artigo 68° - Controlo dos imoveis

. A DF/SP deve manter atualizado o cadastro e inventario de todos os bens que estejam

sob a administracao e controlo da autarquia.

. Devem ser realizadas conferéncias fisicas periddicas, de preferéncia trimestrais, sendo
obrigatoria a conferéncia realizada no final de cada exercicio econémico, e efetuado o
confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos
contabilisticos, verificando-se, entre outros elementos, 0 montante das aquisi¢des ¢ das

depreciagoes.

. Para uma gestdo e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a DF/SP, apos a
finalizagdo do processo de registo no cadastro e inventariagao e respetiva etiquetagem,
disponibiliza a todos os responsaveis pelas diversas UO da autarquia uma listagem

detalhada com a identificagdo dos bens que lhes estao afetos.

. A listagem referida no niimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada

exercicio econdmico, com disponibiliza¢do da informagao pelas UO.

. Qualquer alteracdo que ocorra na estrutura de implantacdo dos bens inventariados
(méveis, maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.),
especialmente com mudanga de localizacdo, avaria, inutilizagdo, abate ou outras, tem
de ser obrigatoriamente comunicada a DF/SP utilizando, para o efeito, a ficha

disponibilizada por estes servigos na Intranet.

. O incumprimento do disposto no niimero anterior serd da inteira responsabilidade do
dirigente ou coordenador da UO a que os bens se encontrem afetos, apds o cadastro e

inventariagao inicial.

. A afetacdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a
responsabilizacdo do utilizador ou a quem o bem esteja afeto, pela sua correta
utilizagdo e conservacao, devendo este comunicar a DF/SP qualquer facto que ocorra

com o bem ao longo do seu periodo de utilizacao.

59
NORMA DE CONTROLO INTERNO



.

Municipio de Santarém

Artigo 69° - Gestao dos imdveis

. Na DF/SP existird um chaveiro com copia das chaves de todos os imdveis propriedade

do MS, as quais ficam a guarda do Chefe da DF.

. Em casos devidamente fundamentados e mediante autorizacdo escrita do Presidente
da Camara, serdo atribuidas chaves a trabalhadores, os quais serdo responsaveis pelas
mesmas. De igual modo, poderdo os servigos possuirem copias das chaves dos

respetivos servicos.

. Os imoveis propriedade do municipio e que estejam a ser utilizados por entidades
publicas ou privadas, carecem de celebragao de protocolo, devidamente aprovado pelo

orgao executivo.

Artigo 70° - Responsabilidade pelo uso de bens

. Cada trabalhador ¢ responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam confiados,
para o que subscreverd documento de posse no momento da entrega de cada bem ou

equipamento constante do inventario.

. Quando estejam em causa bens e equipamentos coletivos, a responsabilidade pelos

mesmos cabe ao responsavel da sec¢do ou servigo em que se integram.

Artigo 71° - Gestao das Viaturas

. A gestdo da frota municipal ¢ centralizada no SGF, o qual esté integrado na DA e no
DAF, de modo a rentabilizar as aquisi¢des, as manutengdes, as reparagdes € as

utilizagdes da frota da autarquia.

. Apenas as viaturas municipais que, cumulativamente, reinam os requisitos indicados

nas alineas abaixo, poderdo circular ao servico do MS:
a) Possuam documentos legalmente exigiveis;
b) Possuam o certificado de seguro de danos em terceiros ou modalidade superior;

c¢) Estejam devidamente autorizadas a circular pelo DAF.

60
NORMA DE CONTROLO INTERNO



10.

11.

12.

.

3.

Municipio de Santarém
Os veiculos ao servigo das diversas UO e cuja gestdo seja da responsabilidade do SGF,

deverao ser parqueados no(s) local(ais) indicado(s) pelo referido servigo.

. Os condutores dos veiculos mencionados no niumero anterior que nao parquearem as

viaturas no local indicado, terdo de comunicar tal facto, no proprio dia ou na manha

do dia seguinte, ao SGF.

. Podem conduzir veiculos municipais todos os trabalhadores que exercam fungdes no

municipio e sejam possuidores de licenga de condugdo legalmente exigivel sendo que,
no caso de nao deterem nenhuma das categorias profissionais inerentes as funcdes
(motorista de ligeiros, motorista de pesados, condutor de maquinas pesadas e veiculos
especiais, etc.) terdo que ser expressamente autorizados pelo Vereador ou Diretor de

Departamento com competéncias delegadas na area dos Transportes.

Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelos mesmos, zelando pela
sua boa conservacdo e manutengdo, ficando obrigados a participar ao SGF qualquer

dano, anomalia ou falta de componente detetados durante a utilizacao da viatura.

. Os condutores dos veiculos municipais sdo responsaveis pelas infracdes ao Codigo da

Estrada e demais legislacio em vigor, sendo igualmente responsaveis pelo

cumprimento das sang¢des aplicadas, designadamente, pagamento de multas ou coimas.

. As chaves dos veiculos referidos no n.° 3 ficam a guarda do SGF, sendo as mesmas

entregues aos condutores das viaturas no dia e hora em que estes reservaram o veiculo,

sendo rececionadas ap6s concluida a sua deslocagao.

Compete ao SGF verificar, aquando da receg¢do da viatura e das correspondentes

chaves, o estado em que aquela se encontra, dirimindo qualquer situagao detetada.

O SGF mantera um registo informatico atualizado de todas as viaturas municipais,
contendo os dados considerados indispensaveis ao correto conhecimento da gestao da
frota, disponibilizando a SP os elementos necessarios para a atualizagdo do inventario

municipal.

O SGF atribuira a cada veiculo um ntmero de frota, de acordo com as
caracteristicas da viatura, de modo a identifica-la perante todos os servigos municipais.
Todos os condutores dos veiculos estdo obrigados ao preenchimento do livro de

servicos da viatura, o qual contempla, a seguinte informagao:
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a) Data de uso da viatura;

b) Itinerario;

¢) Quilometragem no inicio e no fim da utiliza¢ao da viatura;
d) N.° de trabalhador;

¢) Assinatura

13. O Diretor do DAF promovera, sem aviso prévio e por amostragem, a reconciliagdo
entre os registos no livro de servicos da viatura e os efetivamente existentes,
nomeadamente, no que respeita a quilometragem e ao estado de conservagdo e de
manuteng¢do da viatura.

14. O abastecimento dos veiculos municipais devera ser efetuado nos postos de
abastecimento da empresa com a qual o municipio possui contrato, mediante a
apresentacdo do cartdo magnético pertencente ao respetivo veiculo, com a
obrigatoriedade de registo da quilometragem no momento do abastecimento, ou por

outro meio que garanta a fidedignidade dos dados registados.

Artigo 72° - Gestao das maquinas

1. O encarregado geral do servigo distribui, no inicio de cada semana, os trabalhos a
efetuar, devendo os responsaveis/motoristas de cada maquina preencher o livro de

registos, onde deve constar a seguinte informacao:
- Identificagdo da maquina;
- Data e hora (saida/regresso);
- Designacgdo da obra a que se destina;
- Quilometragem (quando aplicavel) e registo de consumo;
- Designacao do servico;
- Nome e assinatura do motorista e do encarregado.

2. O livro mencionado no nimero anterior deve ser periodicamente conferido pelo

encarregado geral.

3. O utilizador da maquina fica obrigado a reportar qualquer anomalia identificada,
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devendo preencher um documento proprio para o efeito e entregé-lo ao encarregado

geral para que este solicite a oficina o respetivo diagnostico da avaria.

4. Em funcao dos custos e do tipo de reparagdo, o Presidente da Camara Municipal, o
Vereador ou o Dirigente com competéncias delegadas para o efeito autoriza a reparacao
em entidade externa, cumpridos previamente os demais procedimentos inerentes ao
processamento da despesa e da contratagdo publicas, apds informagdo do servigo

requisitante.

Artigo 73° - Depreciacdes

1. A politica de depreciacdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens
durante o periodo de vida util, da forma mais realista possivel, e dar credibilidade a

uma politica de investimentos e de financiamento da autarquia, a médio e longo prazo.

2. A DF/SP procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo,
utilizando o regime de depreciagdo e a vida 1til aplicavel ao respetivo bem, atendendo

a.

a) Bens sujeitos a depreciacdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das
quotas constantes (ou da linha reta), com aplicacdo das taxas fixadas no

classificador geral em vigor (Classificador Complementar 2 — SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagao a fixar, os bens que se depreciem por causas
particulares de inovacdo tecnologica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo

intensiva ou continua ou outras devidamente justificadas.

Artigo 74° - Transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da
Administragdo Publica, serd submetido pela DF/SP a aprovacdo do Presidente da

Camara ou do Vereador com competéncia para o efeito.

2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através do correspondente
auto, no qual conste, tanto a descricdo sumaria do(s) bem(ns), como o respetivo

despacho e data de autorizacdo, devendo o original ficar arquivado na DF/SP e a copia
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na entidade beneficiaria, como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e

a rececdo pelos intervenientes).

. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deverdo igualmente ser

comunicadas a DF/SP para atualizagao do cadastro.

Artigo 75° - Abate de bens

. Os bens do ativo fixo de que a autarquia ndo careca para o exercicio das suas
atribui¢des podem ser disponibilizados, com vista a sua reafectacao a outros servigcos
ou a sua alienagdo, depois de autorizada a respetiva disponibiliza¢do pelo 6rgdo

executivo, nos termos legais em vigor.

. No momento da alienagdo de um bem ou caso ndo se esperem beneficios econdmicos
futuros ou potencial de servico do seu uso, o bem do ativo fixo tangivel deve ser

desreconhecido (NCP- 5).

. Quando o motivo do pedido de abate de bens seja o extravio, furto ou roubo, deve
desencadear-se um processo interno de averiguagcdo das condi¢des em que tal ocorreu,
analisando-se se a autarquia tem ou ndo o direito de exigir responsabilidades ao

dirigente ou utilizador a quem o bem se encontrava afeto.

. Sempre que um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, tera tal facto que ser
comunicado pela DJ as entidades policiais competentes para investigagdo, e s6 apos a
comunicagdo da decisdo resultante das diligéncias efetuadas se deverd submeter a
consideragdo superior uma proposta de abate ou de recuperagdo e colocagdo do bem

em funcionamento, se este tiver sido recuperado.

. Quando se tratar de uma alienacdo, a DF/SP deve efetuar uma consulta ao mercado de
modo e apurar o preco de mercado a que o bem pode ser alienado, de acordo com os

normativos legais em vigor sobre esta matéria.

. Caso o bem nao tenha sido alienado nem reconhecido como sucata, promover-se-a a

sua destrui¢ao e consequente abate e ainda a comunicagdo a AT.

. Na fase da proposta de abate dos bens, a DF/SP deve elaborar um documento

indicando, entre outra, a seguinte informagao:
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a) Identificacdo do bem (codigo e designagao);

b) Localizacao/afetagao;
¢) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagdo, alienagao,

etc.).

A DF/SP deve elaborar e registar na ficha de inventdrio o respetivo auto de abate.

CAPITULO XIII — Contabilidade de Gestio

Artigo 76° - Documentos e imputacio de custos

. Para efeitos de controlo de custos por UO do municipio deverdo ser utilizados, como

elementos basicos de suporte os documentos previstos na lei para a contabilidade de
custos, nomeadamente os mapas iniciais, auxiliares (materiais, mao-de-obra, maquinas
e viaturas e apuramento do custo) e os mapas finais (uma ficha para cada fungao, bem

OU Servigo).

. Todos os pagamentos constantes das OP’s da despesa, diretamente relacionados com

uma UQ, sdo-lhe imputados na totalidade.

. Os restantes pagamentos (v.g., agua, telefone, eletricidade, motoristas), custos que nao

se conseguem imputar diretamente (custos indiretos) deverao ser imputados as UO de
acordo com chaves de imputagao a definir, de modo a refletir esse conjunto de custos

nos diferentes centros em analise.

Artigo 77° - Analise e reporte da informacao

O Servigo de Contabilidade apura, com periodicidade, os gastos e os rendimentos

referentes a cada UO.

A informacdo apurada no nUmero anterior serd analisada e transmitida aos
responsaveis das UO, para que estes sejam detentores da mesma e possam adequa-la

aos objetivos definidos.
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CAPITULO XIV - Projetos Comparticipados
Artigo 78° - Realizacido de candidaturas

Em conformidade com as linhas orientadoras definidas pelo Presidente da Camara,
compete a Divisdo de Desenvolvimento Economico (DDE), analisar e implementar as
linhas de atuagdo no ambito de instrugdo e submissao de candidaturas aos diversos fundos
existentes ¢ a sistemas de incentivos para financiamento das atividades municipais,

incluindo o Setor Empresarial Local (SEL).

Artigo 79° - Gestao financeira de projetos

1. A DDE cumpre elaborar os dossiers de gestdo de projetos, executar as agdes
necessarias ao acompanhamento e controlo financeiro dos projetos comparticipados,
assegurando, junto das entidades financiadoras, a apresentacdo atempada dos
elementos justificativos de despesa sob a forma de pedidos de pagamento com vista
ao seu reembolso, bem como a submissdo de relatorios preliminares e finais de

operagoes.

2. Para a elaboracao dos dossiers de gestao de projetos, a SC disponibiliza a DDE as
OP’s da despesa referentes aos projetos comparticipados, para o devido tratamento

administrativo.

3. As auditorias de verificacdo fisica e contabilistica estabelecidas pelas entidades

financiadoras s@o acompanhadas pela DDE.

4. Cabe a DDE informar superiormente sobre os montantes solicitados em crédito

relativamente as entidades financiadoras e, periodicamente, prestar igual informagao

ao DAF.

CAPITULO XV - Recursos Humanos
Artigo 80° - Disposicdes Gerais

1. A Divisdo de Recursos Humanos (DRH) procede, anualmente, ao levantamento das

necessidades de pessoal do municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos ao
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mapa de pessoal que se tornem necessarios em fun¢do dos objetivos que se pretendam

alcangar, nos termos das GOP e dos recursos financeiros disponiveis.

. A admissao de pessoal para o municipio, seja qual for a modalidade de que se revista,
carece de prévia autorizagdo do Presidente da Camara Municipal ou de em quem ele

delegue.

. As autorizagdes de recrutamento sdo submetidas aos 6rgdos com competéncia para o

efeito.

. As admissoes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de
que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor, e de informagdo relativa a
disponibilidade or¢amental e respetiva declaragdo de cabimento, devendo constar do

levantamento das necessidades referido no n.° 1.

. Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado e
atualizado que agregue toda a informagdo necessaria ao correto conhecimento da sua

situacdo profissional.

. Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do proprio, o
Presidente da Camara, os responsaveis pelos RH e os trabalhadores desta area que
necessitem da informacdo ali contida para levar a efeito as tarefas que lhes estdo

cometidas.

. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, deverd ser
sempre realizada através da DRH, depois de ouvidos os interessados, e autorizada

superiormente, devendo ser refletida nas dotagdes orcamentais adequadas.

Artigo 81° - Acumulacgio de funcoes

. Os trabalhadores apenas podem acumular fungdes publicas e privadas dentro das
condicdes legalmente estabelecidas na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

(LGTFP).

. O pessoal dirigente pode acumular fungdes nos termos previstos no Estatuto do Pessoal

Dirigente, em articulagdo com o previsto na LGTFP.
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3. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar
da existéncia de situagdes de acumulagao de fun¢des nao autorizadas dos trabalhadores
que integrem a sua UO, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de

imparcialidade no desempenho de fungdes publicas.

4. A acumulagdo de fungdes pode ocorrer, desde que sejam observados os requisitos
legalmente definidos mediante autorizacdo do Presidente da Camara ou do Vereador

ou dirigente em quem tenha sido delegada ou subdelegada tal competéncia.

5. A autorizagao da acumulacao de fungdes ¢ sempre precedida da auscultagao da chefia

imediata do requerente e de parecer a emitir pela DJ.

6. Sem prejuizo dos casos em que a acumulacao de fungdes ¢ legalmente admitida, na
vigéncia de contrato que estabelega relacdo juridica de emprego publico, nenhum
trabalhador ou dirigente poderd desempenhar qualquer outra atividade profissional
fora da Camara Municipal se essa atividade puser em causa o cumprimento dos seus
deveres, enquanto trabalhador municipal, ou for desenvolvida em entidades cujo
objeto social e objetivos possa criar conflito de interesses com a atividade

desenvolvida pelo Municipio.

7. Em matéria de acumulagao de fungdes, impedimentos e incompatibilidades, aos eleitos
locais ¢ aplicavel, designadamente, a Lei Orgéanica da Elei¢io dos Titulares dos Orgios

das Autarquias Locais e o Estatuto dos Eleitos Locais.

Artigo 82° - Processamento de remuneracdes e outros abonos

1. E da competéncia da DRH o processamento ¢ o controlo das despesas com
remuneragodes, trabalho suplementar, ajudas de custo, deslocagdes, incluindo as
efetuadas em viatura propria, abonos para falhas e outros abonos e suplementos,
devendo, numa 6tica de gestdo partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes,
fornecer ao responsavel de cada UO o balancete trimestral dos gastos imputados aos

respetivos servicos.

2. O processamento e o controlo das despesas com remuneragdes e trabalho suplementar
tem por base o registo diario obrigatorio da assiduidade dos trabalhadores ao longo do

més, através do sistema de controlo e gestao de assiduidade em uso no MS ou de outro
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mecanismo legal de controlo que se verifique como o mais adequado, em fun¢ao da

natureza e especificidade das fun¢des desempenhadas pelo trabalhador.

. A DRH devera assegurar que ndo sao ultrapassados os limites legais determinados para

arealizagdo de trabalho extraordinario devendo, previamente a autorizacao de trabalho
suplementar e sempre que se justifique, elaborar uma informag¢do quanto ao

cumprimento dos referidos limites.

As folhas de trabalho suplementar devidamente assinadas pelo trabalhador e visadas
pelo Presidente, Vereador ou Dirigente em quem tenha sido delegada ou subdelegada
tal competéncia, acompanhadas da autorizagdo prévia da sua realiza¢do, devem chegar

a DRH até ao 5.° dia util do més seguinte aquele em que foram efetuadas.

. A DRH s6 processara trabalho suplementar devidamente autorizado.

As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores sdo discriminadas
através do preenchimento do boletim itinerario, o qual deve chegar 8 DRH até ao 5.°
dia util apos o fim da deslocagdo a que respeita, acompanhado da autorizagdo para a

realizacdo da mesma.

. O boletim itinerdrio ¢ assinado pelo trabalhador, visado pela chefia direta e

despachado pelo Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias

delegadas ou subdelegadas para o efeito.

. As deslocagdes em viatura propria s6 poderdo ser efetuadas, apos prévia autorizagio

do Presidente da Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou

subdelegadas. A autorizacao deve acompanhar o boletim itinerario, quando for o caso.

Os mapas de vencimentos e as respetivas folhas sao conferidos por trabalhador distinto

daquele que os elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a

discriminagdo dos valores que o integram e dos descontos efetuados.

Artigo 83° — Formacio Profissional

. Compete a DRH realizar, anualmente, o levantamento das necessidades de formagao

dos trabalhadores do municipio, de forma a elaborar o plano de formagao preliminar,
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observando o disposto no Regulamento de Formagao Profissional.
2. Para efeitos do numero anterior sdo utilizados os seguintes instrumentos:
a) Analise do conteudo funcional dos trabalhadores;

b) Necessidades de formagao expressas pelos trabalhadores, com o intuito de

melhorarem o seu desempenho profissional;

¢) Necessidades de formagdo especificas indicadas pelo respetivo dirigente dos

trabalhadores;
d) Exigéncias proprias do municipio e da sua envolvente externa.

3. Elaborado o plano de formagao preliminar ¢ o mesmo submetido a apreciagdo e
aprovagao do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia delegada para

o efeito.

4. Ap6s a aprovacdo, o plano de formagdo anual ¢ divulgado por todos os trabalhadores,

através da Sec¢do de Formagao Profissional (SFP).

5. A formagdo (interna e externa) recebida por cada trabalhador ¢é registada,
sequencialmente, no cadastro deste, fazendo parte integrante do processo individual
copia, devidamente autenticada pela DRH, do Certificado de Formagdo fornecido pela

entidade formadora.

Artigo 84° - Vestuario e Material de Protecao

1. Os trabalhadores e prestadores de servigos, com ou sem vinculo, admitidos para os
servicos de limpeza urbana, AC, motoristas, oficinas, rede vidria, espagos publicos e
espagos verdes, obras municipais, protecao civil e bombeiros sapadores, cemitério,
vigilantes e, ainda, para o servico de sanidade e higiene publica veterinaria, sao
obrigados a usar vestudrio adequado as funcdes desempenhadas, o qual ¢
disponibilizado pelo municipio aquando da admissdo do trabalhador e sempre que se
justifique a substitui¢ao do vestuario, a requerimento do dirigente do trabalhador ou
do Servico de Higiene e Seguranga no Trabalho (SHST), mediante assinatura de
documento comprovativo da entrega.

2. Existira vestuario distinto e adequado as estagdes do ano, sendo a sua entrega efetuada
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sazonalmente, ou sempre que tal se justifique.

3. O vestuario e os equipamentos de protecao individual (EPIs) s6 poderao ser usados,
unica e exclusivamente, no desempenho das respetivas fungoes.

4. Aos trabalhadores serd atribuido um cacifo para guardar o seu vestudrio e alguns
objetos pessoais.

5. No desempenho das suas fungdes, e sempre que tal se justifique, o trabalhador ¢
obrigado a usar equipamentos de protecdao adequados, fornecidos pelo municipio.

6. O trabalhador ¢ responsavel pela boa apresentagdo e conservacao do vestuario e dos
EPIs que lhe sdo entregues, devendo garantir que os mesmos se mantém limpos e

asseados.

Artigo 85° - Selecio e avaliacdo dos trabalhadores

1. Os critérios de selecdo e de avaliagdo dos trabalhadores deverdo ser objetivos,

garantindo a equidade entre os candidatos e os trabalhadores, respetivamente.

2. Os critérios definidos sdo uniformes e transversais a todas as UQO, sendo estabelecidos

em documento proprio para o efeito.

3. Nos procedimentos de selegdo e de avaliagdo do pessoal deve ser entregue uma
declaracdo de impedimento, expressa, € sob a forma escrita, por cada elemento

avaliador e apensa ao procedimento em causa.

4. O recrutamento e selecdo dos candidatos deve contemplar como métodos de selecdo
entre outros que se julguem adequados, a prova de conhecimentos, a avaliacdo

psicologica e a entrevista de avaliacdo de competéncias.

5. No ambito da aplicacdo do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho
na Administragao Publica (SIADAP) aos trabalhadores do municipio, deverdao ser
estabelecidos, no prazo legal para o efeito e em conformidade com a legislacdo em
vigor, os objetivos e ou as competéncias a que se deve subordinar a avaliagdo de

desempenho de cada trabalhador, por UO ou por carreira.

6. Em funcdo do referido no numero anterior, o avaliador devera efetuar um

acompanhamento periddico dos avaliados, de modo a verificar se os objetivos
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previamente estabelecidos estdo a ser cumpridos, se foram bem definidos e se existem

constrangimentos que dificultam o colaborador de atingir os objetivos a que se propds.

CAPITULO XVI - Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informacio
Artigo 86° - Sistema informatico

. A Divisdo de Informatica e Modernizacdo Administrativa (DIMA) ¢ o servico de apoio
instrumental que tem por missdo a conce¢ao e permanente adaptagao de um sistema
integrado de gestdo e informagdo para utilizagdo do municipio e dos seus servigos,

constituindo-se como gestor de todo o parque informatico e respetivas aplicagoes.

. Para além de proceder ao levantamento e andlise das necessidades e elaborar os
consequentes planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informagdo com
vista a garantir a eficacia, eficiéncia e economicidade dos servicos, a DIMA procedera

ao respetivo acompanhamento e controlo da sua execugao.

. A utilizagdo dos meios informéaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados

as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.

. Sempre que se verifique a mudanga de servico de responséveis, trabalhadores ou
agentes, esse facto ¢ comunicado expressamente a DIMA para que o perfil informatico

seja atualizado em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

. No caso de dete¢do de irregularidades, a DIMA procede a sua corre¢do junto dos

respetivos servigos.

. Previamente a elaboragdo do or¢gamento municipal para o ano seguinte o responsavel
de cada UO indicard a DIMA, em formulario proprio disponivel na intranet, quais as
necessidades (correntes e de investimento) da sua Unidade, na 4rea de informatica e
de comunicagdes, a fim de permitir o planeamento deste tipo de despesas em cada um

dos anos.

Artigo 87° - Seguranca do sistema informatico

. Os trabalhadores e colaboradores do municipio, salvo autorizagdo especifica ou

disposicdo legal em contrario, devem manter confidencialidade sobre as suas
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instalacdes e equipamentos informaticos perante qualquer entidade exterior a

autarquia.

2. A todos os utilizadores de computador e de outros equipamentos informaticos ¢
atribuido um nome de utilizador e palavra-chave, Gnicos, pessoais € intransmissiveis,

devendo a palavra-chave ser alterada com regularidade.
3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizacao.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverao
bloquear o computador, ou terminar a sessao, de forma a impedir acessos nao

autorizados em seu nome.

5. Somente os técnicos da DIMA estdo autorizados a fazer alteragdes e configuragdes de

equipamentos ativos e servidores, salvo entidades devidamente autorizadas.

6. No caso de ma utilizacao, danos intencionais, furto ou acessos nao autorizados a dados
ou equipamentos atribuidos ao proprio utilizador ou a outrem, a area de TI tomard as
medidas necessdrias para garantir a integridade da infraestrutura informatica do

municipio e participara tais factos superiormente.

Artigo 88° - Aplicacdes informaticas
1. O controlo e instalagdo das aplicagdes informaticas licenciadas para o MS ¢ da
responsabilidade da DIMA.
2. O responsavel pela DIMA deve:

a) Zelar pela seguranca dos suportes informaticos a sua guarda;

b) Assegurar o apoio técnico a todas as UO, no que diz respeito ao funcionamento
do hardware e software, de forma a acompanhar o funcionamento informatico do
municipio.

3. Compete ao responsavel pela DIMA diligenciar, de forma a minimizar os riscos de

perda de informagdo e garantir a integridade dos dados e do patrimdénio material,

devendo, para o efeito:

a) Efetuar, diariamente, copia de seguranca das bases de dados e demais

informacao vital existente nos servidores, a excecao dos dados existentes na
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estacdo de trabalho de cada utilizador que deve assegurar, sistematica e

regularmente, a salvaguarda dos mesmos;
b) Guardar as copias de seguranga em lugar seguro e contra risco de incéndio;

¢) Criar palavras-chave para que os diversos utilizadores acedam as aplicacdes e
aos recursos de rede, ficando estes responsaveis pela sua manutengdo e

confidencialidade;

d) Criar uma réplica da infraestrutura noutro local, por exemplo, no datacenter de

uma empresa municipal;

e) Deslocalizar os backups diarios para outro local fisico, por exemplo, para a

CIMLT;

f) Utilizar backups semanais para outra tecnologia, por exemplo, backups para

tapes de fita magnética.

g) Garantir uma correta gestao do firewall

Artigo 89° - Correio eletronico

1. E expressamente proibido qualquer trabalhador ou colaborador usar o sistema de
correio eletronico, desde que essa utilizacdo possa ser prejudicial para a imagem do

MS.
2. Nao ¢ permitido o uso de correio eletronico do municipio para fins pessoais.

3. O utilizador que se ligou a um computador ¢ considerado o autor de qualquer

mensagem enviada a partir do mesmo.

4. Os trabalhadores ou colaboradores do municipio sdo responsaveis pela gestdo da
password de acesso a sua caixa de correio eletronico profissional, devendo altera-la

com regularidade.

5. Nenhum trabalhador deve abrir correspondéncia eletronica (e-mails e anexos) cuja

origem seja desconhecida.
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Artigo 90° - Projetos

Qualquer projeto liderado por outra UO do municipio que tenha interagdo com as
atribui¢des relacionadas com a area da DIMA, devera ser acompanhado, desde o inicio,

por elementos designados pela equipa da referida Divisdo.

CAPITULO XVII — Obras Municipais, Obras Particulares e Fiscalizacio

Municipal
Artigo 91° - Obras por administracio direta

1. Qualquer obra realizada por administracdo direta devera ser aprovada pelos
respetivos orgdos e constar nas Grandes Opg¢des do Plano (GOP), s6 podendo ser

realizada desde que as verbas estejam inscritas no orgamento em vigor.

2. Para cada obra devera ser elaborada uma folha de obra, a qual deverd conter
informagdes relativas a mao de obra utilizada, maquinas, viaturas e outros

equipamentos utilizados, bem como os materiais aplicados na obra.

3. A folha de obra devera ser preenchida diariamente pelo responsavel e enviada no final

de cada més a DF/SC para apuramento dos respetivos custos.

4. Dever-se-a4 proceder em conformidade com os numeros anteriores, no que diz
respeito a execu¢do de qualquer outro tipo de atividades desenvolvidas pelo

municipio, tais como feiras, festividades e outros eventos.

Artigo 92° - Obras por empreitada

1. Qualquer obra realizada por empreitada, devera ser aprovada pelos respetivos 0rgaos
e constar no PPI, s6 podendo ser realizada desde que as verbas estejam inscritas no

orgamento em vigor.

2. Para cada obra deverd ser elaborada uma conta corrente, que serd preenchida pela

DOM, a partir dos respetivos autos de medigao.

3. No final de cada ano e aquando da conclusdo da obra, deverd a DOM remeter a DF/SC

a respetiva conta corrente da obra devidamente datada e assinada.
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4. Os processos de obra terdo de manter, obrigatoriamente, a designacao inscrita no PPL.

Artigo 93° - Obras Particulares

1. A distribuicao de processos pelos técnicos deve acautelar que nao sejam cometidos,
de forma continuada, os processos de determinado requerente ao mesmo técnico e que
ndo ¢ cometida a apreciacdo, também de forma continuada, de procedimentos de

idéntica natureza.

2. Deve ser garantida a segregacao e rotatividade de funcdes relativas a apreciacdo dos
processos de obras, sua fiscalizagdo, e participacdo na eventual instrugdo de

procedimentos contraordenacionais.

Artigo 94° - Fiscaliza¢do Municipal

1. Implementacdo de medidas organizacionais que garanta a rotatividade dos diferentes
fiscais, no exercicio das suas fungdes, por zonas de acdo, mitigando a ocorréncia de

tratamento preferencial dos entes fiscalizaveis, bem como a impunidade dos infratores.

2. As reclamagdes dos particulares, sobre as agdes de fiscalizacdo, nao devem ser
analisadas e tratadas pelo responsavel pela fiscalizacdo em causa, promovendo-se uma

nova apreciacao independente e objetiva.

3. Deverao ser elaborados relatérios de atividade mensais das agoes de fiscalizagdao, com

discriminacao, por fiscal, das a¢des realizadas e dos resultados obtidos.

4. Informatizagdo dos processos, evitando que a hierarquia temporal da entrada dos
mesmos seja modificada, através da interferéncia de decisores e dirigentes ou técnicos,
possibilitando, a0 mesmo tempo, a monitorizagdo dos proprios processos e dos

tempos.

5. Deverd verificar-se a separacdo de fungdes potencialmente conflituantes na

verificacao, validacao e monitorizagdo de processos.
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Artigo 95° - Cumprimento das Obrigacoes

1. Os técnicos e os dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizagdo e
licenciamento de operacdes urbanisticas que exergam fungdes privadas e cujas fungdes
possam conflituar com o exercicio das suas fungdes, enquanto trabalhadores da

Administragdo Publica, estdo obrigados a solicitar acumulagdo de fungdes.

2. Os técnicos e os dirigentes intervenientes nos procedimentos de autorizagao e
licenciamento de operagdes urbanisticas deverdo entregar uma declaracdo de
impedimento, a qual devera ser expressa e sob a forma escrita e apensa ao processo

em analise.

3. Sempre que se verifique intervencao dos técnicos e dos dirigentes em procedimentos
em que possa existir conflito de interesses, deve o MS proceder a sua comunicagdo

junto das respetivas ordens profissionais.

CAPITULO XVIII - Contrataciio Publica
Artigo 96° - Acompanhamento e verificacido do conteiido dos contratos

A Divisao Juridica (DJ) deve garantir que as clausulas do contrato sdo legais, claras e
rigorosas, nao existindo erros, ambiguidades, lacunas ou missdes que possam implicar,

designadamente:

a) o agravamento dos custos contratuais ou o adiamento dos prazos de execugao;
b) que existe uma correspondéncia entre as clausulas do contrato e o estabelecido

nas pecgas do concurso,

c¢) a detegao de situagdes de eventual falta de licengas ou autorizagdes fundamentais
para a execucdo do contrato, bem como o eventual suprimento de erros e

omissoes;

d) que no caso da aquisi¢ao de bens e servicos, o prazo estabelecido para a vigéncia
do contrato (incluindo eventuais prorrogacdes) nao excede os 3 anos, salvo nas

situagdes legalmente previstas.
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1. Os servigos requisitantes das contratagdes estdo obrigados a efetuar um adequado e
atempado acompanhamento da execu¢do dos contratos por parte dos

fornecedores/empreiteiros, efetuando, nomeadamente:

a) O acompanhamento e a avaliacdo regular do desempenho do contratante de
acordo com os niveis de quantidade e/ou qualidade estabelecidos no contrato
(elaboragao de relatérios de acompanhamento e/ou de avaliacao do desempenho
do fornecedor/empreiteiro, com uma periodicidade definida e de acordo com um

modelo standard de relatorio);

b) O controlo rigoroso dos custos do contrato, garantindo a sua concordancia com

os valores orcamentados;

c) A calendarizagdo sistematica e rigorosa dos prazos contratuais com maior

relevancia;

d) O envio de adverténcias, em devido tempo ao fornecedor/empreiteiro, logo que
se detetem situagdes irregulares e/ou de derrapagem de custos e de prazos

contratuais;

e) A realizagdo, quando possivel, de ensaios e/ou controlo de qualidade aos bens

servicos adquiridos/obra executada, previamente a sua aceitagao.

2. Servicos requisitantes das contratacdes terdo de proceder a avaliacdo "a posteriori" do
nivel de qualidade e do pre¢o dos bens e servigos adquiridos e das empreitadas
realizadas aos diversos fornecedores/empreiteiros, a fim de identificar eventuais

lacunas ou vulnerabilidades que se tenham verificado.

Artigo 98° - Mecanismos internos de controlo

Os servicos requisitantes das contratagdes devem garantir mecanismos internos de

controlo que visem:

a) detetar indicios de conluio entre concorrentes e colaboradores;
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b) a limitagdo do acesso aos documentos concursais antes da sua publicitacdo,
tendo apenas um nucleo muito restrito de pessoas com acesso a estes
documentos;

¢) aapreciacao da objetividade dos critérios de selecao e das avaliacdes realizadas.

d) definir que os requisitos técnicos fixados no caderno de encargos ndo podem
determinar o afastamento de potenciais interessados, mediante a imposi¢ao de
condi¢des pouco usuais ou demasiado restritivas da concorréncia, evitando a
adogdo de tratamento preferencial face a determinado fornecedor/empreiteiro.

e) criar mecanismos impeditivos ao fracionamento da despesa, agregando
aquisi¢oes do mesmo tipo e impedindo a reparti¢ao da despesa com o intuito de
utilizar o ajuste direto ao invés do concurso publico.

f) adotar a utilizagdo do concurso publico ou do ajuste direto com convite a varias
entidades como procedimentos preferenciais;

g) a segregacao de fungdes relativamente a atos determinantes no processo de
contratacdo (p. ex. os elementos que constituem o jiri ndo deverdo acompanhar
o desenrolar do procedimento pré-contratual nem redigir o contrato).

h) a ndo designagao, de forma repetida, dos mesmos elementos para composi¢ao

dos juris.

Artigo 99° - Erros e omissoes dos projetos

Os servigos requisitantes das contratagdes devem consagrar critérios internos que
determinem e delimitem a realizagao ¢ dimensao dos estudos necessarios, a fim de evitar
custos acrescidos nos procedimentos em causa, evitando alteracdes na fase de execucao
das obras, necessidade de trabalhos complementares, prorrogagdo de prazos de execugdo

e acréscimo de custos.

Artigo 100° - Conflitos de interesses

1. De forma a evitar que as ocorréncias de conflitos de interesses coloquem em causa a
transparéncia dos procedimentos pré-contratuais, deverdo existir declaracdes de
interesse privado dos colaboradores envolvidos nos processos de contratagdo, nos

casos em que tal interesse seja manifesto.
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2. A contratualizacdo com gabinetes especializados externos para coadjuvagdo na
tramitacdo dos procedimentos concursais deve ser precedida de uma declaragdo
escrita, dos mesmos, em como nao tém quaisquer interesses ou relagdes profissionais
com as adjudicatarias ou empresas do mesmo consoOrcio ou grupo econdémico, como,
durante a coadjuvacao, ndo se estabelecera nenhum relacionamento que conflitua com
a independéncia e iseng@o no procedimento concursal em causa;

3. A contratualizacdo mencionada no niimero anterior devera ser efetuada, apenas, com
gabinetes que disponham de seguro profissional, de modo a salvaguardar a
indemnizagdo do municipio face ao desrespeito da obrigagdo mencionada.

4. A detegdo de conflitos de interesses deve conduzir a declaragdo, imediata, de
impedimento do colaborador em questao, independentemente de outros efeitos que

eventualmente possam ocorrer, designadamente de carécter disciplinar.

CAPITULO XIX - Plano de Gestio de Riscos de Corrupcio e Infracées Conexas
incluindo os riscos de gestio e de corrupcio na contratacio publica (PGRCIC) e

Cdédigo de Conduta

A atuacdo da Administracdo Publica € regida por principios gerais, 0s quais se encontram
reunidos na «Carta Etica — Dez Principios para a Administracdo Publica», a que se refere
a Resolucdo do Conselho de Ministros n.° 47/97, de 27 de fevereiro, principios esses

expressos na Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP) e no CPA.

Aos Municipios incumbe assegurar o estrito cumprimento de tais principios, promovendo
a criagdo de um clima de confianga entre a Administragdo Publica e os cidadaos, pelo que
0 MS procedeu a elaboragdo e aprovagao do seu PGRCIC incluindo os riscos de gestdo e
de corrup¢ao na contratagdo publica, o qual se circunscreve a atividade do respetivo

municipio.

No dominio da prevengdo da corrupcao e infragcdes conexas, ganham especial relevancia
os Codigos de Conduta no ambito dos quais se inscrevem as diretrizes, regras e normas,
com base nos valores e principios da organizagdo, com o intuito de influenciar

transversalmente a tomada de decisdes e de orientar a sua relacdo com as partes
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interessadas, internas e externas, bem como estimular os comportamentos que pretende

incutir nos trabalhadores.

Os Coédigos de Conduta devem facilitar aos seus Orgaos e agentes a comunicagao as
autoridades competentes de factos ou situagdes conhecidas no desempenho das suas
funcdes e estabelecer o dever de participagdo de atividades externas, investimentos, ativos
ou beneficios substanciais havidos ou a haver, suscetiveis de criar conflitos de interesses

no exercicio das suas fungoes.

Artigo 101° - Objeto do PGRCIC

1. As Recomendagdes n°s 1/2009, de 1 de julho, e 1/2010, de 7 de abril, do Conselho de
Prevencao da Corrup¢ao (CPC), publicadas em Diario da Republica, dispde que as
entidades gestoras de dinheiros, valores ou patrimdnio publicos deverdo elaborar um
Plano de Gestao de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas (PGRCIC), o qual deve
ser remetido ao aludido Conselho e, bem assim, aos 6rgdos de superintendéncia, da
tutela e de controlo.

2. Refere a Recomendagdo n.° 3/2015 de 1 de julho do Conselho de Prevencdo da
Corrupgdo (CPC), que as entidades devem investir no aperfeicoamento do trabalho ja
desenvolvido identificando de modo exaustivo os riscos de gestdo, incluindo os de
corrupcao, bem como as correspondentes medidas preventivas.

3. Recomenda, ainda, o mencionado Conselho através da Recomendacao n.® 4/2019 de 2
de outubro, que todas as entidades que celebrem contratos publicos, deverdo reforgar
a sua atuagdo na prevencao de riscos de corrup¢do na contratacdo publica,
considerando o peso e a importancia dos contratos publicos na economia e, em
particular, na despesa do Estado e demais entidades gestoras de recursos publicos,
devendo proceder em conformidade com o disposto nas alineas a) a #) do n.° 1 da
citada Recomendacao.

4. O PGRCIC elenca o conjunto de principios e valores em que assentam as relagdes que
se estabelecem entre os membros dos 6rgaos, os trabalhadores e demais colaboradores
do municipio, bem como, no seu contacto com as populacdes e procede a avaliagdo de
riscos que podem ocorrer e afetar o patriménio e o servico publico do MS, decorrentes

de praticas de corrup¢do ou outras infragdes conexas, para que, posteriormente, se
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possam indicar as medidas mais eficazes para a sua prevencdo, ou, caso aquelas
ocorram, medidas que visem corrigir e reduzir as consequéncias dai resultantes.

5. O MS elaborou e aprovou o seu PGRCIC em reunido do 6rgao executivo de 20 de
setembro de 2013, em fun¢do da sua realidade e das necessidades especificas da

autarquia, de modo a que o mesmo seja exequivel no curto/médio prazo.

Artigo 102° - Objeto do Cédigo de Conduta

1. O Codigo de Conduta do Municipio de Santarém, aprovado na sua reunido ordindria
publica de 09/03/2020 e publicado na /I Série do DR, de 22 de maio de 2020, com o
Aviso n.° 8065/2020, estabelece um conjunto de principios, regras e normas, de acordo
com os valores e principios da organizacdo, em matéria de conduta profissional e ética,
mantendo uma linha de comportamento uniforme que deve ser observada por todos os
trabalhadores em exercicio de fungdes na Camara Municipal de Santarém, sem
prejuizo de outras normas que lhes sejam legalmente aplicaveis, e que reflita uma
conduta de servigo publico responsavel e ética que garanta a prevaléncia do interesse

publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

2. O Codigo de Conduta constitui uma referéncia para os municipes, no que respeita ao

padrao de conduta exigivel ao MS, no seu relacionamento com terceiros.

Artigo 103° - Ambito de aplicagio

1. O Cddigo de Conduta aplica-se a todos os trabalhadores em exercicio de funcdes na
Camara Municipal de Santarém, nas relagdes entre si e para com os cidadaos, empresas
ou entidades, independentemente do seu vinculo contratual e, ainda, a colaboradores,
consultores, estagiarios ou prestadores de servigos, independentemente do seu vinculo

contratual, fun¢do que desempenham ou posic¢ao hierarquica que ocupam.

2. O referido Cédigo aplica-se ao Presidente, aos Vereadores, aos membros do Gabinete
de Apoio ao Presidente (GAP) e aos membros dos Gabinetes de Apoio a Vereagdo
(GAV) em tudo o que ndo seja contrariado ou ndo conste no estatuto normativo
especifico a que se encontrem adstritos, designadamente, na Lei Orgénica da Elei¢ao

dos Titulares dos Orgdos das Autarquias Locais, no Regime Juridico da Tutela
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Administrativa, no Estatuto dos Eleitos Locais e no Regime do Exercicio de Funcdes

por Titulares de Cargos Politicos e Altos Cargos Publicos.

3. O Cddigo pode ainda ser aplicado com as necessarias adaptacdes aos trabalhadores ao
servico da Assembleia Municipal de Santarém (AMS), bem como, aos respetivos

eleitos, mediante deliberacao deste 6rgao.

4. E da responsabilidade de todos os trabalhadores a aplicagdo das normas contidas no
Cdédigo de Conduta, dependendo em particular daqueles com posigdes hierarquicas
superiores uma atuagdo exemplar quanto a adesdo aos principios e critérios nele

estabelecidos, bem como assegurar o seu cumprimento.

Artigo 104° - Prossecucao do interesse publico

1. Os trabalhadores devem atuar em defesa e na prossecucdo do interesse publico, no
respeito pela CRP, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos

cidadaos.

2. As competéncias devem ser exercidas unicamente para os fins para as quais foram
conferidas pelas disposi¢cdes legais, devendo os trabalhadores abster-se de utilizar
essas competéncias para fins que ndo tenham fundamento legal e que ndo sejam

motivados pelo interesse publico.

Artigo 105° - Relac¢ées com terceiros

Quando se relacionem com quaisquer pessoas ou entidades, publicas ou privadas, no

ambito do exercicio das suas fungdes publicas, os trabalhadores devem:

a) Observar as orientacdes e posi¢cdes do MS, pautando a sua atividade por critérios
de qualidade, integridade e transparéncia;

b) Fomentar e assegurar um bom relacionamento com essas pessoas e entidades,
garantindo uma adequada observancia dos direitos e deveres associados as

diversas funcdes da responsabilidade do MS;
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. Em todos os contactos com o exterior os trabalhadores devem atuar em conformidade

com o principio da independéncia.

. O respeito pelo principio da independéncia ¢ incompativel com o facto de os

trabalhadores:

a) Solicitarem ou receberem instru¢des de qualquer entidade, organizagao ou
pessoa alheia ao MS;

b) Receberem ou aceitarem, de fonte externa ao MS, quaisquer beneficios,
recompensas, remuneracdes ou dadivas, que de algum modo estejam

relacionados com a atividade que os mesmos desempenham no municipio.

. Os trabalhadores estdo impedidos de aceitar ou receber pagamentos, bens ou servigos
ou favores de fornecedores, entidades ou municipes, € ndo podem favorecer a criacao
de cumplicidades para obter quaisquer vantagens para os proprios, afins ou outros

conviventes, devendo recusar obter informacgdes através de meios ilegais.

. Os trabalhadores devem ainda evitar quaisquer praticas que possam pOr em causa a
irrepreensibilidade do seu comportamento, nomeadamente no que se refere a ofertas

ao publico ou a terceiros.

. As ofertas a terceiros devem obedecer a normas e critérios previamente estabelecidos
pelo Municipio no ambito da representacdo municipal, ndo devendo ser feitas a titulo

pessoal.

. Os trabalhadores devem informar os respetivos superiores hierarquicos de qualquer
tentativa de terceiros no sentido de influenciar indevidamente o0 MS no desempenho

das atribui¢des que lhe estdo cometidas.

Artigo 107° - Ofertas institucionais
. As ofertas recebidas de terceiros devem, em regra, ser recusadas.

. Os trabalhadores ndo devem aceitar ofertas de pessoas singulares ou coletivas privadas,

nacionais ou estrangeiras, ¢ de pessoas coletivas publicas estrangeiras, de quaisquer
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tipos de bens ou servicos que possam condicionar a independéncia no exercicio das

suas fungoes.

Para efeitos do disposto no namero anterior, entende-se que pode existir um
condicionamento da independéncia do exercicio das fungdes quando haja aceitacao de
bens ou servigos de valor estimado igual ou superior ao definido no Codigo de Conduta

do Municipio de Santarém.

. Exceciona-se do disposto nos nimeros anteriores, as ofertas que ocorram no ambito da

representacao municipal.

. As ofertas de bens materiais ou de servicos de valor estimado igual ou superior ao
definido no Cédigo de Conduta do Municipio de Santarém, recebidas no ambito do
exercicio de cargo ou funcdo, decorrentes de representacdo municipal, devem ser
entregues ao DAF, no prazo maximo de 2 dias tteis, ou logo que se mostre possivel

tal entrega, para efeitos de registo das ofertas e apreciagdo do seu destino final.

. As ofertas dirigidas ao MS s3o sempre registadas e entregues ao DAF, nos termos do
presente artigo, independentemente do seu valor e do destino final que lhes for

atribuido.

. Compete ao DAF assegurar um registo de acesso publico das ofertas nos termos do

presente artigo.

Artigo 108° - Dever de comunicac¢io de irregularidades

. Os trabalhadores devem comunicar, de imediato, ao seu superior hierdrquico ou ao
Presidente da Camara Municipal, quaisquer factos de que tenham conhecimento no
exercicio das suas fungdes que indiciem uma pratica irregular ou violadora do presente

Cddigo de Conduta.

. Os superiores hierarquicos quando informados nos termos do nlimero anterior devem,
prontamente, tomar as diligéncias necessarias € adequadas, sem prejuizo do previsto

no artigo anterior.
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CAPITULO XX - Regulamento Geral de Protecio de Dados - RGPD

Artigo 109° - Definicoes

No ambito do presente Regulamento, entende-se por:

a) Dados pessoais - toda a informacao relativa a uma pessoa singular identificada

ou identificavel, direta ou indiretamente, por referéncia a um identificador, como
por exemplo um nome, um numero de identificacdo, dados de localizagao,
identificadores por via eletrénica ou a um ou mais elementos especificos da
identidade fisica, fisiologica, genética, mental, econdmica, cultural ou social

dessa pessoa singular.

b) Dados pessoais especiais ou sensiveis - todos aqueles que revelam a origem

racial ou étnica, as opinides politicas, as convicg¢des religiosas ou filosoficas, ou
a filiagdo sindical, bem como dados genéticos, biométricos e relativos a satude, a
vida sexual ou a orientagdo sexual de uma pessoa.

Tratamento de dados pessoais - toda e qualquer operagdao ou conjunto de
operagoes efetuadas sobre dados pessoais ou sobre conjuntos de dados pessoais,
tais como a recolha, o registo, a organizacgdo, a estruturagdo, a conservagao, a
adaptagdo ou alteragdo, a recuperagdo, a consulta, a utilizagao, a divulgagdo por
transmissdo, difusdo ou qualquer outra forma de disponibilizacdo, a comparagao

ou interconexao, a limitagdo, o apagamento ou a destruigao.

Artigo 110°- Recolha e tratamento de dados pessoais

1. Na execucdo das suas atribuicdes e fungdes, 0 MS procede a recolha e tratamento de

dados pessoais por iniciativa propria ou a pedido do titular dos dados.

2. O municipio procede a recolha e tratamento de dados pessoais para fins especificos e

claramente identificados.

3. A recolha e tratamento de dados pessoais ¢ legitimada por, pelo menos, uma das

seguintes situagoes:

a)

apos consentimento do titular dos dados;

b) para a execugao de um contrato;

¢) no cumprimento de uma obrigacdo juridica;
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d) na defesa de interesses vitais do titular dos dados;

e) no exercicio de fun¢des de interesse publico ou de autoridade publica.

Artigo 111° - Protecio e seguranca de dados pessoais

1. A submissdo de requerimentos ou pedidos no atendimento ou com recurso a um
formulério online deve ser acompanhada de informacdo quanto a finalidade e
possibilidade de acesso aos dados pessoais recolhidos.

2. No atendimento presencial, sempre que os dados sejam recolhidos junto do seu titular
ou de um seu representante este tem de ser informado:

a) Da identidade e contactos do responsavel pelo tratamento (o municipio);

b) Da identidade do Encarregado da Protecdo de Dados (EPD) para esclarecimento
e acesso aos dados de que ¢ titular;

c¢) Da finalidade e fundamento juridico do tratamento;

d) Da possibilidade de transferéncia dos dados e qual(is) o(s) seu(s) destinatario(s).

3. No atendimento a distancia, as informacodes referidas no nimero 2 devem ser fornecidas

no formulério disponibilizado online ou enviadas apds a submissdao do mesmo.

Artigo 112° - Acesso aos dados pessoais

1. Ao titular dos dados deve ser dado conhecimento de que tem direito de acesso aos

seus dados pessoais por pedido escrito dirigido ao EPD.

2. O titular dos dados tem direito a:
a) Pedir a retificagcdo ou atualizacdo dos dados;
b) Pedir o apagamento apds o cumprimento dos prazos de conservacdo
administrativa e destinos finais da informacao legalmente previstos;
c¢) Pedir a limitagdo de tratamento;

d) Apresentar reclamacao a autoridade de controlo.
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Artigo 113° - Transmissao e transferéncia de dados pessoais

O Municipio de Santarém nao poderd comunicar os dados pessoais a entidades

terceiras, que nao sejam entidades subcontratadas ou destinatarios legitimos, exceto

no ambito do cumprimento de obrigagdes legais.

Todas as entidades subcontratadas ficam obrigadas ao cumprimento do definido no

RGPD, nomeadamente:

a)

b)

d)

2)

Utilizar os dados pessoais a que tenham acesso ou que lhe sejam transmitidos
pela entidade adjudicante, tinica e exclusivamente para as finalidades previstas

no contrato;

Manter os dados pessoais estritamente confidenciais, cumprindo e garantindo o

cumprimento do dever de sigilo profissional relativamente aos mesmos;

Cumprir quaisquer regras relacionadas com o tratamento de dados pessoais a que
a entidade adjudicante esteja especialmente vinculada, desde que tais regras lhe

sejam previamente comunicadas;

Por em pratica as medidas técnicas e organizativas necessarias a protecao dos
dados pessoais tratados por conta da entidade adjudicante, nomeadamente contra
a respetiva destruicdo, acidental ou ilicita, a perda acidental, a alteracao, a
difusdo ou o acesso ndo autorizados, bem como contra qualquer outra forma de

tratamento ilicito dos mesmos;

Prestar a entidade adjudicante toda a colaboragdo de que esta careca para
esclarecer qualquer questdao relacionada com o tratamento de dados pessoais,

efetuado ao abrigo do contrato;

Manter a entidade adjudicante informada em relagdo ao tratamento de dados
pessoais, obrigando-se a comunicar de imediato qualquer situagdo que possa
afetar o tratamento dos mesmos, ou que, de algum modo, possa dar origem ao

incumprimento das disposicoes legais em matéria de prote¢ao de dados pessoais;

Assegurar o cumprimento do RGPD e demais legislacdo relativa a protegdo de
dados, por todos os seus colaboradores, incluindo toda e qualquer pessoa

singular ou coletiva que preste servicos ao adjudicatario, designadamente,
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representantes legais, trabalhadores, prestadores de servicos, procuradores e
consultores, independentemente da natureza e validade do vinculo juridico

estabelecido entre o adjudicatario e o referido colaborador;

h) Assegurar que as pessoas autorizadas a tratar os dados pessoais assumiram um
compromisso de confidencialidade ou estdo sujeitas a adequadas obrigagdes

legais de confidencialidade;

1) Nao copiar, reproduzir, adaptar, modificar, alterar, apagar, destruir, difundir,
transmitir, divulgar ou por qualquer outra forma colocar a disposi¢ado de terceiros
os dados pessoais a que tenha acesso ou que lhe sejam transmitidos pela entidade
adjudicante ao abrigo do contrato, exceto quando tal lhe tenha sido
expressamente comunicado, por escrito, por esta ou quando decorra do

cumprimento de uma obrigagdo legal;

j) Adotar as medidas de seguranga previstas no artigo 32.° do RGPD, que
assegurem a confidencialidade, a integridade, a disponibilidade e a resiliéncia
dos sistemas e servi¢os de tratamento de dados pessoais e implementar um

processo para testar, apreciar e avaliar regularmente a eficicia destas medidas;

k) Prestar a assisténcia necessaria a entidade adjudicante no sentido de permitir que
esta cumpra a obrigacdo de dar resposta aos pedidos dos titulares dos dados,
tendo em vista o exercicio dos direitos previstos no RGPD, nomeadamente o
direito de acesso, retificacdo, oposicdo, apagamento, limitacdo e portabilidade

dos seus dados pessoais;

1) Garantir a eficacia de mecanismo de notificacdo efetivo em caso de violagao de

dados pessoais para efeitos do cumprimento do previsto no RGPD.

3. A entidade subcontratada sera responséavel por qualquer prejuizo em que a entidade
adjudicante venha a incorrer em consequéncia do tratamento, por parte do mesmo e/ou

dos seus colaboradores, de dados pessoais em violacao das normas legais aplicaveis.

Artigo 114° - Protecdo e seguranca de dados pessoais

1. Todos os utilizadores estdo obrigados a agir de modo a proteger os dados pessoais em

tratamento no municipio ou sob sua responsabilidade.
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a) Identificacao clara e inequivoca, por processo ou procedimento, de quem acede
a que tipo de dados pessoais;

b) Identificacdo clara e inequivoca de quem acede aos espacos onde ha processos
fisicos que contém dados pessoais;

¢) Arrumacao dos processos fisicos com dados pessoais em armarios ou espagos
fechados com acessos controlados;

d) Circulacdo fisica de documentos (correio interno e externo) em envelopes
fechados;

e) Defini¢ao de passwords pessoais e intransmissiveis que cumpram os critérios de
seguran¢a em uso no municipio;

f) Defini¢do, por defeito, da op¢do follow me para impressdes em maquinas
instaladas em espacos comuns ou espacos de passagem,;

g) Bloqueio dos terminais informéticos em caso de auséncia temporaria.

3. No atendimento presencial, a protecdo e seguranca de dados pessoais ¢ garantida por:

a) Uso de um tom de voz audivel apenas a quem esta a ser atendido e ndo por quem
esta a espera;

b) Nao permanéncia de processos fisicos, de atendimentos anteriores ou seguintes,
em local visivel por quem esta a ser atendido;

¢) Verificacdo e ocultacdo dos dados pessoais visiveis aquando da consulta de um
processo, em formato fisico ou digital;

d) Bloqueio dos terminais informaticos e encerramento de armério e gavetas em
caso de auséncia temporaria.

4. No atendimento telefonico, a protecdo e seguranc¢a de dados pessoais ¢ garantida por:

a) Pedido de confirmacao de dados pessoais distintivos, como por exemplo: n° de
documento de identificagdo, NIF, morada e contacto telefonico;

b) Verificacdo da veracidade dos dados pessoais fornecidos na base de dados de
entidades em uso no municipio ou no processo;

¢) Verifica¢ao dos dados pessoais dos(as) autorizados(as) a consultar processos.
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Artigo 115° - Comunicacao de incidentes de violacdo de dados pessoais
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1. Em caso de incidente de violagao de dados pessoais ¢ obrigatéria a comunicagdo, por
escrito, ao EPD do municipio que avalia a gravidade e impacto do incidente e
comunica o facto ao titular dos dados e a autoridade de controlo, caso se trate de um
incidente com impacto elevado.

2. O modo de atuacdo encontra-se definido no documento “Gestdo de incidentes”,

aprovado pelo 6rgao com competéncia nesta matéria e divulgado na intranet do MS.

Artigo 116° - Comunicacio e consulta do Encarregado de Protecao de Dados

A adocdo de novas atividades ou a alteracdo de atividades que incluam recolha ou
tratamento de dados deve ser comunicada ao EPD, para emissao de parecer sobre o risco

das mesmas e comunicar a autoridade de controlo, caso se considere necessario.

CAPITULO XXI - Disposi¢oes Finais
Artigo 117° - Violacao das Normas de Controlo Interno

A violacao das normas estabelecidas na presente Norma, sempre que indicie a pratica de
infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos
termos do Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores e Agentes da Administragdo Central,

Regional e Local.

Artigo 118° - Interpretaciio e casos omissos

1. As davidas decorrentes da interpretacdo e aplicagdo da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Cadmara Municipal, sem
prejuizo da legislagdo aplicavel, ouvido o responsavel pelo Gabinete de Auditoria,

Avaliagao e Qualidade.

2. Os casos omissos serao resolvidos por deliberagdo da Camara Municipal, sob

proposta do seu Presidente.
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Artigo 119° - Alteracdes

A presente Norma pode ser objeto de alteragdes, aditamentos ou revogacoes, adaptando-
se, sempre que necessario, as eventuais alteragcdes de natureza legal que, entretanto,
venham a ser publicadas em DR para aplicagdo as Autarquias Locais, bem como as que
decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela
Camara Municipal ¢ ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas

competéncias e atribui¢des legais.

Artigo 120° - Norma revogatoria

Com a entrada em vigor da presente Norma € revogada a Norma anterior e sdo revogadas

todas as disposigdes municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 121° - Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor apds aprovacao pela camara municipal e posterior

publicacdo na pagina oficial do municipio na Internet.

92
NORMA DE CONTROLO INTERNO



Santarém ' ~)

Municipio de Santarém

ANEXOS

Anexo I - Organograma da CMS (outubro de 2019)

NORMA DE CONTROLO INTERNO



'\

Municipio de Santarém

Anexo I - Organograma da CMS (outubro de 2019)

G v
Cubinets e Apaio Fressoal Fresidense Cabinate de Apsin 3 Versaglo
o “MMQ e
Cinbinete de Apoin a3 Freguesis ot de ducitor
te de Apoio a5 Freguesias

POME

Bombsiras

DASEP DECTE
Tipartiiato & Ambiems. Cepartamenta de Edacngio. Cilisra ¢
Sustentabilidsde ¢ Espago Pibloo [esenvolvimento Sozial

g § z : : £ g g 4 g
g i3 a S L
i it g HHEETHEIE
§§E b . ; ggg I Jint
4 : £ Lol | F
N = ]
" 3 8

312511035

NORMA DE CONTROLO INTERNO



