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Nota Justificativa

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.°

54-A/99, de 22 de Fevereiro prevé, nos termos do ponto 2.9, a necessidade de implementacéo pelas Autarquias

Locais de um sistema de controlo interno.

Dando cumprimento a essa obrigacao legal, a presente Norma de Controlo Interno visa estabelecer um

conjunto de regras e principios definidores de métodos e procedimentos contabilistico-financeiros e de controlo,

tendo por objetivos:

3)

K)

Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboragdo, execucao
e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracoes
econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

Assegurar 0 cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes de acordo com as normas
legais e as boas praticas de gestdo;

Salvaguardar o patriménio duradouro, ndo duradouro e disponibilidades;

Assegurar a exatidao, tempestividade, integridade e plenitude dos registos informaticos, com ou
sem natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade da informacao produzida;
Incrementar a eficiéncia das operagdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;

Garantir a adequada liquidag&o, arrecadacéo, cobranca e utilizagao das receitas autarquicas;
Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizacdo da despesa, cumprindo os limites legais a
assuncao de encargos e endividamento;

Garantir o controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicacdo de subsidios, transferéncias
ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo dos respetivos regulamentos em
vigor no Municipio;

Assegurar 0 registo e a otimizacdo das operages contabilisticas pela quantia correta, nos
documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais e principios or¢camentais e contabilisticos;
Definir as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis dos documentos a utilizar pelos
servigos, tal como o circuito processual obrigatdrio dos mesmos.

Assim, nos termos da al.2 e) do n.° 2 do Art° 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro com as
alteracdes introduzidas pela Lei n° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, a CAmara Municipal aprovou o Regulamento do

Sistema de Controlo Interno, por deliberacdo tomada em reunido realizada no dia 2 de Janeiro de 2013 e em
cumprimento do disposto no n.° 1 do Art.° 11.° do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro e no ponto 2.9. do
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo referido Decreto-Lei.
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Capitulo |

Disposicoes gerais

Seccdo |

Objeto, Ambito de Aplicacao e Definicdes

Artigo 1°
Objetivos

O presente regulamento constitui a Norma de Controlo Interno da Camara Municipal de Santa Marta de
Penaguido (doravante NCI), dando cumprimento ao disposto no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de
Fevereiro na sua redacdo atual (Plano Oficial de Contabilidades das Autarquias Locais, também designado por
POCAL), e visa estabelecer um conjunto de regras, métodos e procedimentos de controlo que permitam
assegurar 0 desenvolvimento das atividades da Camara Municipal de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informagdo financeira fiavel.

Artigo 2°
Ambito de aplicag&o

A presente NCI aplica-se a Camara Municipal de Santa Marta de Penaguido (CMSMP) e respetivos
servicos, aos eleitos, dirigentes e trabalhadores da mesma, competindo a Unidade Flexivel de 2.° Grau
Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos (AFRC), implementar o cumprimento das suas normas.

Artigo 3°
Defini¢es

Para efeitos da presente regulamento considera-se:

a) Adjudicacdo: ato pelo qual o 6érgdo competente para a decisdo de contratar aceita a proposta
selecionada, na sequéncia da instrucéo do procedimento de contratag&o;

b) Armazéns: espacos onde sdo recebidos, acondicionados, classificados e inventariados os bens
adquiridos pela Autarquia para uso posterior;

c) Arrecadacdo de Receita: ato pelo qual o posto de cobranga receciona 0os meios monetarios dos
municipes;

d) Autorizacdo de Pagamento: ato administrativo através do qual as entidades com competéncia para o
efeito validam a documentacédo de suporte, emitem a ordem de pagamento e autorizam o mesmo;

e) Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orgamental, com vista a realizagdo de uma despesa;
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Cobranca de Receita: ato pelo qual a Tesouraria transforma os modos de pagamento em receita
municipal, passando a poder ser utilizados na despesa;

Compromisso: a assungdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de realizar
determinada despesa, bem como a obrigagdes de efetuar pagamentos a terceiros em contrapartida do
fornecimento de bens e servi¢os ou da satisfacao de outras condicdes;

Compromissos plurianuais: compromissos que constituem obrigacdo de efetuar pagamentos em mais
do que um ano econdmico;

Fundos disponiveis: verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem, quando aplicavel e desde que
néo tenham sido comprometidos ou gastos, as definidas no artigo 5.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de
21 de Junho;

Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa e nas
contas bancérias da CMSMP;

Grandes Opc¢des do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a definigdo das
linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de Investimentos e o Plano de Atividades
mais relevantes (Plano de Atividades Municipal);

Meios Monetarios: numerério, valores ou vale postal entregues pelos postos de cobranca na
Tesouraria;

Liquidacdo de Receita: ato tributario através do qual é fixado o montante a pagar por um certo
municipe, sendo efetuada pelo servico a quem, na organica municipal, tenha sido atribuida essa
competéncig;

Orcamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de Janeiro e fim a 31 de
Dezembro, no qual estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e a origem dos fundos
(receitas) que as suportam.

Artigo 4°
Siglas

Para efeitos da presente Norma de Controlo Interno (NCI) séo utilizadas as seguintes siglas:

AFRH: Administrativa, Financeira e Recursos Humanos;

CCP: Cddigo dos Contratos Publicos;

CMSMP: Camara Municipal de Santa Marta de Penaguido;

CPA: Cddigo do Procedimento Administrativo;

CTPGU: Coordenacdo Técnica de Planeamento e Gestdo Urbana;
NCI: Norma de Controlo Interno;

PAM: Plano de Atividades Municipal;

POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
PP!I: Plano Plurianual de Investimentos.
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Seccao Il

Da Préatica dos Atos

Artigo 5°
Despachos e autorizagdes

1 - Os documentos escritos ou em suporte digital que integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial da Autarquia, 0s despachos e informagdes que sobre eles forem exarados,
bem como os documentos do sistema contabilistico devem identificar de forma legivel os eleitos, dirigentes,
funcionarios e agentes, bem como a qualidade em que o fazem, através da indicacdo do nome e do respetivo
cargo.

2 - Os despachos que correspondam a atos administrativos sdo emitidos no quadro das delegacdes e
subdelegacfes de competéncias, quando existam, mencionando neste caso, em cumprimento do Cddigo do
Procedimento Administrativo (CPA), essa qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se encontra
publicada a delegacdo ou subdelegacdo de competéncias quando correspondam a prética de atos
administrativos com eficacia externa.

3 - A fundamentacdo dos atos administrativos praticados deve ser clara, devendo 0s processos ou
documentos ser encaminhados para a entidade a quem se destina dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de um prazo razoavel.

Artigo 6°
Procedimentos e controlo de acessos

1 - Os dirigentes definem os procedimentos e circuitos internos de informagdo relativos a respetiva
orgénica.

2 - Em cada unidade orgénica € elaborado um manual de procedimentos que contempla os fluxos dos
procedimentos mais frequentes, descrevendo em pormenor a tramitacao que lhes esta associada, bem como os
requisitos formais e materiais aplicaveis.

3 - O manual de procedimentos respeitante a cada unidade organica é aprovado nos termos definidos
pelo executivo Municipal e publicitado na pagina da Intranet da CMSMP.

4 - O controlo fisico e informatico dos acessos a ativos, arquivos e informagdes é assegurado pelos
servicos responsaveis pela sua utilizagdo, competindo ao servico competente em matéria de gestdo e
moderniza¢do informatica a identificacdo dos funcionarios e o nivel de acesso permitido as aplicagées infor-
maticas, de acordo com as indicagdes dos responsaveis dos diversos servicos.
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Capitulo Il

Documentos previsionais

Artigo 7°
Grandes Opcdes do Plano e Orcamento

A Camara Municipal adotard& como documentos previsionais as Grandes Opgbes do Plano e
Orgamento.

Artigo 8°
Grandes Opcdes do Plano

As Grandes Opcdes do Plano definem as linhas de desenvolvimento estratégico da Camara Municipal e
incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos, de horizonte mével de quatro anos e as
atividades mais relevantes da gestdo autarquica.

Artigo 9°
Orgamento

1 - O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas, bem como das despesas, de acordo com 0
quadro e cddigo de contas descritos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

2 - O orcamento € constituido pelo mapa resumo das receitas e despesas e pelo mapa das receitas e
despesas, desagregado segundo a classificacdo econémica.

Artigo 10°
Principios orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento devem ser seguidos 0s seguintes principios orcamentais:

a) Principio da independéncia — a elaboracdo, aprovagdo e execugdo do orcamento das autarquias
locais € independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais, coincidindo o ano
econdmico com 0 ano civil;

¢) Principio da unidade - o orcamento das autarquias locais € Unico;

d) Principio da universalidade — o orcamento compreende todas as despesas e receitas;

e) Principio do equilibrio — 0 orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as despesas,
e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as despesas correntes;

f)  Principio da especificagdo — o orcamento discrimina suficientemente todas as despesas e receitas
nele previstas;
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Principio da ndo consignacéo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afeto a cobertura de
determinadas despesas, salvo quando essa afetagéo por permitida por lei;

Principio da ndo compensacao — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua importancia
integral, sem deducdes de qualquer natureza.

Artigo 11°
Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir a obtencéo

de uma imagem verdadeira e apropriada da situa¢éo financeira, dos resultados e da execucao or¢camental da

entidade:

3)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de acordo com o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais. Quando as estruturas organizativas e as necessidades de
gestdo e informacdo o requeiram, podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que
esteja devidamente assegurada a coordenacgao com o sistema central;

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

Principio da consisténcia — considera-se que a entidade ndo altera as politicas contabilisticas de
um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracdo tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve
ser referida de acordo com 0 anexo as demonstracdes financeiras;

Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — 0s proveitos e 0s custos séo reconhecidos quando
obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo incluir-se
nas demonstracdes financeiras dos periodos a que respeitam;

Principio do custo histdrico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢do
ou de producao;

Principio da prudéncia - significa que é possivel integrar nas contas um grau de precaucéo ao fazer
as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de reservas
ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada quantificacdo de ativos e proveitos por defeito ou
de passivos e custos por excesso;

Principio da materialidade — as demonstracdes financeiras devem evidenciar todos os elementos
que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou decisdes dos drgdos das autarquias locais
e dos interessados em geral;

Principio da ndo compensacdo — 0s elementos das rubricas do ativo e do passivo (balanco) dos
custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracdo de resultados) sdo apresentados em
separado, ndo podendo ser compensados.
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Artigo 12°
Regras previsionais

A elaboragdo do orcamento deve obedecer as seguintes regras previsionais:

3)

As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orcamento ndo podem ser
superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem o més da sua
elaboragdo, exceto no que respeita a receitas novas ou a atualizacfes dos impostos, bem como
dos regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objeto de deliberagéo, devendo-se, entdo,
juntar ao orcamento os estudos ou andlises técnicas elaborados para determinagdo dos seus
montantes;

As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser consideradas no
orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovacéo pela
entidade competente, exceto quando se trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em
que os montantes das correspondentes dotacBes de despesa, resultantes de uma previsdo de
valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas como
contrapartida de alteragBes or¢camentais para outras dotagdes;

Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicacdo do Orcamento do Estado para 0 ano
a que respeita 0 orcamento autarquico as importancias relativas as transferéncias financeiras, a
titulo de participagdo das autarquias locais nos impostos do Estado, a considerar neste Gltimo
orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas
com base na taxa de inflag&o prevista;

As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orcamento depois da
sua contratacdo, independentemente da eficacia do respetivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o pessoal que
ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissao de servico, tendo em conta o indice salarial
que o funcionario atinge no ano a que o orcamento respeita, por efeitos da progressao de escaldo
na mesma categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou abertura
de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboragdo
do orgamento;

No orgamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneracdes de pessoal' devem
corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de inflagdo
prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela correspondente aoc ano a que 0 orcamento
respeita.

Artigo 13°
Execucéo orcamental

Na execucao do orgcamento devem ser respeitados 0s seguintes principios e regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscricdo orcamental

adequada;
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b) A cobranca de receitas pode no entanto ser efetuada para além dos valores inscritos no or¢camento;

c) As receitas liquidas e ndo pagas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranca se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orcamento e com dota¢do igual ou superior ao cabimento e ao
compromisso, respetivamente;

e) As dotagBes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizagéo;

f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no momento em
gue se proceda ao pagamento;

h) O credor pode requerer 0 pagamento dos encargos referidos na alinea g) no prazo improrrogavel
de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o crédito;

i) Os servicos, no prazo improrrogvel definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que ndo seja imputavel ao credor a razéo
do ndo pagamento.

Capitulo Il

Prestacéo de contas

Artigo 14°
Documentos de prestacdo de contas

Consideram-se documentos de prestacdo de contas, o balango, a demonstracdo de resultados, 0s
mapas de execuc¢do orcamental, 0s anexos as demonstrag@es financeiras e o relatorio de gestdo, bem como os
mapas da execucao anual do plano plurianual de investimentos, do controlo orcamental da receita e da despesa,
fluxos de caixa e operacgdes de tesouraria.

Capitulo IV

Receitas

Artigo 15°
Cobranca de receitas e outros fundos

1 - Incumbe a todos os servicos municipais a emissao de guias de recebimento cuja cobranga seja
destinada aos cofres do municipio, bem como as referentes a quaisquer outros fundos destinadas a outras
entidades, em que sejam intervenientes 0S seus servigos municipais.
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2 - Os servicos emissores de guias de recebimento, sdo a Sec¢do de Contabilidade, Seccdo de
Contratagdo Publica, Patrimonio e Atendimento, nomeadamente o Gabinete de Atendimento ao Municipe e 0s
Servicos de Agua, Saneamento e Residuos Sélidos (AFRH), Seccéo de Recursos Humanos, Expediente Geral e
Arquivo e Secgdo de Apoio Administrativo & CTPGU (Coordenagéo Técnica de Planeamento e Gestdo Urbana) e
ainda os servigos de apoio ao funcionamento das Piscinas Municipais.

4 — Na cobranga de receitas virtuais serdo previamente debitados ao tesoureiro os documentos de
cobranga, através do servico de contabilidade.

Artigo 16°
Procedimentos

1 — Os servicos emissores referidos no n.° 2 do artigo anterior emitem as guias de recebimento, que
serdo entregues na tesouraria.

2 — A tesouraria apds ter conferido os documentos que lhe foram presentes, procede a arrecadagéo da
receita e ao respetivo langamento.

Capitulo V

Despesas

Artigo 17°
Processamento

As operacOes relativas ao processamento da despesa serdo desenvolvidas pela Sec¢do de
Contabilidade, Seccao de Recursos Humanos, Expediente Geral e Arquivo e pelo Servico de Tesouraria.

Artigo 18°
Elaboracao de documentos

1 — A elaboracdo de documentos relativos a liquidacdo das despesas legalmente contraidas, com
excecdo das que digam respeito aos trabalhadores, sera efetuada na Seccdo de Contabilidade e de seguida
enviados a Tesouraria para pagamento.

2 - As folhas de remuneraces serdo processadas na Seccdo de Recursos Humanos, Expediente Geral
e Arquivo.
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Capitulo VI

Fundos de maneio

Artigo 19°
Ambito
1 - O ponto 2.9.10.1.11 das consideracdes técnicas do Plano Oficial das Autarquias Locais (POCAL)

aprovado pelo decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, estabelece as politicas e procedimentos de
constituicdo, reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio constituidos nos termos da lei.

2 - Cada fundo de maneio devera ser reconstituido mensalmente, mediante a entrega de documentos
justificativos das despesas efetuadas, faturas ou documentos equivalentes, com evidéncia da quitag&o,
nomeadamente através da entrega de recibo ou documento equivalente e reposto até ao final do exercicio.

3 - Os documentos entregues sdo remetidos para a Se¢do de Contabilidade de forma a proceder-se a
respetiva contabilizagao.

Artigo 20°
Consideragdes

1 - Cada fundo de maneio possui um limite maximo expressamente discriminado por rubricas e a sua
utilizacdo deve ser compensada pela reconstituicdo ou reposicdo do mesmo, nos termos da Lei e do
estabelecido no presente capitulo.

2 — O somatorio dos meios monetarios disponiveis no fundo de maneio e do valor das faturas ou
documentos equivalentes pagos a partir desse fundo, deve ser permanentemente igual ao valor mensal
autorizado para 0 mesmo.

Artigo 21°
Principios
A autorizagdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer aos
seguintes principios:

a) A constituicdo e reconstituicdo dos fundos de maneio s6 podera fazer-se quando existam fundos
disponiveis de valor igual ou superior ao dos montantes a entregar aos detentores de fundos de
maneio;

b) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio devem obedecer ao estabelecido no
Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de Janeiro e demais legislagéo em vigor;

¢) Os fundos de maneio s6 podem ser utilizados para fazer face a despesas urgentes e inadiaveis;

d) A utilizacdo de fundos de maneio para aquisicdo de artigos armazenaveis ou de economato, s6

podera ser feita mediante indicacdo na requisicao interna, da inexisténcia em stock dos mesmos,
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pelo que, para garantir a elegibilidade da despesa, na reconstituicdo mensal dos fundos, a
requisicao interna com aquela indicacao, deve ser acompanhada do documento legal da despesa;

e) E totalmente vedada a utilizacdo de fundos de maneio na aquisico de bens considerados de
imobilizado;

f) E vedada a aquisicdo de artigos ou servicos cuja classificacdo econdémica da despesa difira da
autorizada no documento que autoriza a constituicdo do fundo de maneio.

Artigo 22°
Constituicao

1 - O responsavel do fundo de maneio formalizara o pedido de constituicdo do mesmo discriminando o
limite méaximo por rubrica e envia-o para a Secédo de Contabilidade.

2 — Apos verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e de acordo com a autorizagdo
exarada pelo Orgdo Executivo, a Se¢do de Contabilidade devera proceder ao registo do(s) cabimento(s) e do
compromisso, nos termos do art.° 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, referentes aos fundos
constituidos, ap6s o que emitira a nota de lancamento de Tesouraria que enviara para este servico.

3 —No registo do compromisso 0 mesmo devera ter por entidade credora 0 Municipio.

4 — A Tesouraria emite 0 meio de pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e entrega
os valores ao responsavel do fundo de maneio.

5 — A Tesouraria deve ainda registar na folha de caixa e no resumo didrio de Tesouraria, as
constituicdes de fundos efectuadas.

Artigo 23°
Reconstituicao

1 - Até ao 2.° dia util do més seguinte aquele a que se reporta, o responsavel do fundo deve remeter a
Secdo de Contabilidade o «Mapa Resumo do Fundo de Maneio» onde conste toda a informacao relativa aos
pagamentos efetuados por conta do fundo, anexando faturas ou documentos equivalentes as quais deverao ter
expressa indicagao da quitacao.

2 - A Secdo de Contabilidade deve verificar a legalidade e conformidade dos documentos
apresentados, ap6s o que emite a ordem de pagamento referente as faturas ou documentos equivalentes
apresentados e a nota de lancamento de Tesouraria, correspondente ao movimento de reconstituicdo do fundo,
caso seja cumprido o principio estabelecido na alinea a) do art.° 20.°, pelo valor total do mapa.

3 — Para proceder ao recebimento, o responsavel pelo fundo deve deslocar-se a Tesouraria com:

a) O mapa resumo do fundo de maneio;
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b) A nota de langamento de Tesouraria emitida pela Secdo de Contabilidade e assinada pelo
responsavel deste Servico e pelo Presidente da Camara ou por quem este tenha delegado tais
competéncias.

4 - Analisado o correto preenchimento destes documentos, a Tesouraria confere o nome do
responsavel com a listagem dos utilizadores dos fundos, reembolsa o responsével do fundo, assina e coloca os
elementos relativos ao movimento no mapa resumo do fundo de maneio, carimbando posteriormente a ordem de
pagamento com a indicacdo de «Pago» e a data em que efetuou o pagamento.

Artigo 24°
Reposicdo

1 - Até ao dia 20 do més de dezembro, os responsaveis pelos diversos fundos devem efetuar a sua
reposicdo, nos termos do disposto no artigo anterior, sem, contudo, se proceder a sua reconstitui¢ao.

2 — O processamento das faturas ou documentos equivalentes recebidos no momento da reposicdo
devera ser precedido da regularizacdo do compromisso registado na Gltima reconstituicao.

Capitulo VII

Disponibilidades

Artigo 25°
Montante em caixa

A importancia em numerario existente em caixa ndo pode ultrapassar diariamente, o valor de 2.500
Euros.

Artigo 26°
Abertura e movimentacgao de contas

1 - Compete ao Presidente da Camara submeter a aprecia¢do do 6rgao executivo a decisao de abrir
contas bancérias tituladas pela autarquia.

2 - A movimentagdo das contas bancérias tituladas pela autarquia é feita, simultaneamente pelo
Tesoureiro ou seu substituto legal e pelo Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada.

3 - Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente por transferéncia bancaria ou dinheiro, em
funcdo do montante a pagar.

4 — Os pagamentos podem ainda ser feitos por cheque, em casos de manifesta impossibilidade por
parte do terceiro.
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Artigo 27°
Cheques

1 - Os cheques serdo emitidos na Sec¢do de Contabilidade e apensos a respetiva ordem de
pagamento, sendo remetidos a Tesouraria, para pagamento, apds serem devidamente subscritos, pelo
Presidente da Camara ou pelo Vereador com competéncia delegada.

2 — Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Chefe da Secgéo de Contabilidade.

3 - Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emissdo, serdo arquivados sequencialmente
pela Secgdo de Contabilidade, ap6s inutilizagéo das assinaturas, quando as houver.

4 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, proceder-se-a ao seu cancelamento junto da
instituicdo bancaria, efetuando-se, de seguida, 0s necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Artigo 28°
Cobrancas por entidades diversas do Tesoureiro

1 - A cobranga de receitas municipais por entidades diversas do Tesoureiro, carece de autoriza¢do da
Camara Municipal e ¢ efetuada através da emissdo de documentos de receita, com numeragéo sequencial, que
indiquem o servico de cobranga.

2 — As receitas cobradas nos termos do presente artigo deverdo dar entrada na tesouraria no final do
proprio dia da cobranga ou, caso coincida com sabado, domingo ou feriado, no dia util imediato, através da
emiss&o de guia de recebimento.

Artigo 29°
Reconciliagdes bancérias

1 - A tesouraria manterd permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as
instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do municipio.

2 — A Seccdo de Contabilidade fara uma reconciliagdo bancaria pelo menos uma vez por més.

3 - Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Presidente da Camara.

4 - Serdo efetuadas reconciliagdes nas contas de empréstimos bancarios com instituicdes de crédito e
determinam-se 0s respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses créditos.

5 — Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes nas contas «Estado e outros entes publicos».
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Artigo 30°
Extratos de conta

1 - De todas as contas de que a autarquia € titular serdo obtidos extratos para efeitos de controlo de
tesouraria e do endividamento.

2 — O pedido dos extratos sera feito pelo responsavel pelo Coordenador Técnico da Secdo de
Contabilidade.

Artigo 31°
Responsabilidade do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, bem
como pelo rigoroso funcionamento da tesouraria.

2 - O tesoureiro é igualmente responsavel pelo conjunto das importancias que lhe sdo confiadas e
responde diretamente perante a camara municipal.

3 - Os demais funcionarios e agentes em servico na tesouraria respondem perante o tesoureiro pelos
seus atos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

4 — Para efeitos do previsto no numero anterior, 0 tesoureiro deve estabelecer um sistema de
apuramento didrio de contas relativo a cada caixa, transmitindo as ocorréncias ao Chefe da Divisdo
Administrativa, Financeira e Recursos Humanos.

3 - A responsabilidade por situacdes de alcance ndo séo imputaveis ao tesoureiro estranho aos factos
que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento
de importancias, houver procedido com culpa.

4 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario e
documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo
Chefe da Divisdo Administrativa, Financeira e Recursos Humanos, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e inicio do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do 6rgdo que o substituiu, no caso de

aquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

5 — Séo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente pelo Presidente da Camara, pelo Chefe da Divisdo Administrativa,
Financeira e Recursos Humanos e pelo Tesoureiro.

6 — Em caso de substituicdo do Tesoureiro, os termos da contagem serdo assinados igualmente pelo
tesoureiro cessante.
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7 — Sempre que, no ambito das acgles inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o Presidente da Camara, mediante requisicao do inspetor ou do inquiridor, dara
instrucdes as instituices de crédito para que fornegam diretamente aquele todos os elementos de que necessite
para o exercicio das suas funcdes.

Capitulo VIII

Contas de terceiros

Artigo 32°
Compras

1 - As compras sdo promovidas pelo Servico de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, com base em
requisicdo externa ou contrato, ap6s verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente,
em matéria de assungdo de concursos, de compromissos e compromissos plurianuais e de contratos, tendo em
atencdo aos fundos disponiveis.

2 — A entrega de bens é feita nos Armazéns, onde se procede a conferéncia fisica, qualitativa e
quantitativa, confrontando-se com a respetiva guia de remessa ou fatura, onde é aposto um carimbo de
«Conferido» e «Recebido.

3 - As faturas sdo conferidas com a guia de remessa e a requisicdo externa nos Servicos de
Contabilidade, ap6s o que sdo emitidas as respetivas ordens de pagamento.

4 - Periodicamente sera feita a reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia.

Capitulo IX

Existéncias

Artigo 33°
Local de armazenagem

1 - Para cada local de armazenagem de existéncias sera nomeado pelo Presidente da Camara um
responsavel pelos bens ai depositados.

2 - As entradas e saidas dos materiais dos armazéns apenas € permitida, respetivamente, mediante a
guia de remessalfatura e requisi¢ao interna devidamente autorizada.

3 - As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da competente guia
de devolucdo ou reentrada.

4 — E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha acompanhado pela
competente guia de remessa/fatura.
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Artigo 34°
Operacdes de controlo

1 - A guia de remessa ou fatura tera que dar entrada na Sec¢do de Contabilidade, o mais tardar, até
dois dias Uteis imediatos ao da rececao, salvo se se tornar aconselhavel que a certificacéo técnica do material se
faga no sector técnico, sendo o prazo alargado para quatro dias Uteis.

2 — Competira a Seccao de Contabilidade verificar a fatura e promover o seu pagamento dentro dos
prazos estabelecidos para o efeito.

3 — A Seccdo de Contabilidade verificard as faturas tendo em conta a legalidade das despesas e as
normas de transparéncia a que deve obedecer cada aquisi¢do.

4 — As fichas de existéncias do armazém sao movimentadas por forma a que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém.

5 — As existéncias sdo0 mensalmente sujeitas a inventariagdo fisica, por utilizacdo de testes de
amostragem, devendo, ao longo do ano, serem contados todos 0s bens.

6 — O funcionario ou funcionarios que procedem a inventariagdo fisica por amostragens sao designados
pelo Chefe da Divisdo Administrativa, Financeira e Recursos Humanos.

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

Capitulo X

Imobilizado

Artigo 35°
Operacdes de Controlo

1 - As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Sector do Patrimdnio.

2 — O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do Municipio,
cujo valor de aquisicao seja superior a 50 Euros, devera manter-se permanentemente atualizado.

3 - Para o efeito previsto no nimero anterior, a Seccdo de Contabilidade entregara ao Sector de
Patrimoénio copia do respetivo titulo, no momento da liquidagéo

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

5 — Se a entidade competente para decidir entender que € esse o procedimento mais adequado, sera
ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma vez despachado, ao Sector do Patriménio.

6 — Consoante o valor do bem a abater, tém competéncia para ordenar o abate:

a) Até 500 Euros, o Chefe da Divisdo Administrativa, Financeira e Recursos Humanos;
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b) Até 5.000 Euros, o Presidente da Camara ou o Vereador com competéncia delegada;

¢) Acima de 5.000 Euros a Camara Municipal.

7 - A realizacdo de reconciliagbes entre os registos das fichas e 0s registos contabilisticos, quanto aos
montantes de aquisicoes e das amortiza¢fes acumuladas, sera feita, trimestralmente, pelo Sector do Patrimdnio.

8 — O Sector do Patriménio fara, trimestralmente, a verificacdo fisica dos bens do ativo imobilizado,
conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizagdo a que houver lugar e ao apuramento
de responsabilidades, quando for o caso.

9 — Sempre que seja adquirido um prédio rustico ou urbano, devera o Sector do Patriménio, logo ap6s a
outorga da escritura, promover a sua inscri¢do matricial e registo predial em nome do Municipio.

10 — Se o imével constituir um prédio urbano, com excecao de terrenos para construgdo, devera ainda o
Sector do Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o averbamento da titularidade ou o
cancelamento, consoante 0s casos, dos contratos de saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e
de servico de telefone.

11 - As chaves dos bens imdveis propriedade do Municipio ficardo a guarda no Sector do Patrimdnio.

Artigo 36°
Aquisi¢des de imobilizado

1 - As aquisicdes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de investimentos e, nos
termos das disposices legais em matéria de competéncia para a realizagdo de despesas, na sequéncia de
deliberagdo da Camara Municipal, do despacho do Presidente da Camara ou do Vereador com competéncia
delegada.

2 — Estas aquisicOes sdo efetuadas com base nas requisicdes externas ou documento equivalente,
designadamente contrato, emitido ou celebrado pelo responsavel designado para o efeito, apds verificacdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de empreitadas e fornecimentos e da Lei
dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso.

Artigo 37°
Responsabilidade

1 — Cada funcionario € responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam distribuidos, para o que
subscrevera documento de posse no momento da entrega de cada bem ou equipamento, constante do
inventario.

2 - Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é
cometido ao responsavel da sec¢ao ou sector em que se integram.

3 — Em Janeiro de cada ano o Sector do Patriménio enviard a cada funcionario, um inventario
patrimonial atualizado, da sua responsabilidade, a fim de 0 mesmo se devidamente subscrito.
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Capitulo XI

Responsabilidade funcional

Artigo 38°
Violagdo das regras

1 - A violag&o das regras estabelecidas no presente regulamento, sempre que indicie 0 cometimento de
infracdo disciplinar, dara lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos prescritos no
Estatuto Disciplinar.

2 — As informagBes de servico que deem conta da violagdo das regras estabelecidas no presente
regulamento, integrardo o processo individual do funcionério, sendo levadas em linha de conta na avaliagéo de
desempenho, relativa ao ano que respeita.

Capitulo XII

Disposicdes finais e transitorias

Artigo 39°
Responsabilidade

1 - Compete em primeiro lugar aos responsaveis de cada servico assegurar 0 cumprimento dos
preceitos definidos na presente NCI.

2 - O ndo cumprimento da presente norma podera fazer incorrer 0s responsaveis em responsabilidade
disciplinar e financeira, nos termos da lei.

Artigo 40°
Acompanhamento e avaliagdo da norma de controlo interno

1 - Sem prejuizo das competéncias do executivo camardrio, 0 acompanhamento e avaliagdo
operacional da presente norma sdo da competéncia da Divisdo AFRH, servi¢o ao qual devem ser dirigidas todas
as dlvidas e pedidos de esclarecimentos.

2 - Para efeitos do nimero anterior € elaborado anualmente, pela Divisdo AFRH, nos dois primeiros
meses do ano, um relatorio relativo a aplicagao da presente NCI no ano anterior.

3 - Aos casos omissos devem ser aplicados 0s principios or¢amentais e contabilisticos definidos no
POCAL e na demais legislag&o vigente.

4 - E da competéncia do 6rgao executivo deliberar quanto ao suprimento de eventuais lacunas ou
alteragBes que se afigurem necessarias no ambito da presente norma.
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Artigo 41°
Norma revogatoria

Séo revogadas todas as normas internas, bem como todas as ordens de servico e despachos
anteriores que contenham disposi¢6es contrarias as do presente regulamento.

Artigo 42°
Remessa de copias

Do presente regulamento, bem como de todas as alteracdes que Ihe venham a ser introduzidas, seréo
remetidas copias a Inspecdo-Geral de Finangas e a Inspe¢do Geral da Administracédo Local, no prazo de 30 dias
apos a sua aprovagao.

Artigo 43°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em edital.
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