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Lista de Siglas e Abreviaturas

NCI — Norma de Controlo Interno

CM — Camara Municipal

PCM - Presidente da Camara Municipal

UO - Unidade Organica

UAGF - Unidade de Administragdo Geral e Fiangas

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
FM — Fundo de Maneio

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

RQI - Requisi¢cao de Quantidades Internas

RIS — Requisi¢cdo Interna de Stock
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NOTA JUSTIFICATIVA

O POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo DL n.°
54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado sucessivamente pelas Lei n. © 162/99, de 14 de
setembro, DL n.° 315/2000, de 2 de dezembro, DL n.° 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.°
60-A/2005, de 30 de dezembro, visa criar as condi¢gées para uma integragéo consistente
das contabilidades orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica
moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo, assim,

um instrumento fundamental de apoio a gestao das Autarquias Locais.

Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, a Norma de Controlo Interno (NC!) a adotar
pelo Municipio devera englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizagéo dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizagdo dos intervenientes no processo de
organizacgéo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencgao e detegdo de situacbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparagao oportuna de informagéo financeira fiavel.

A inclusdo de principios como a segregacao de fung¢des atenta a relagéo custo-beneficio,
o controlo das operagées, a definicdo de autoridade e de responsabilidade e o registo
metddico dos factos, possibilitam que o sistema garanta a integridade e a fiabilidade da

informacéao financeira e a veracidade dos nimeros e indicadores apresentados.

O Municipio de Vinhais dispée de “Norma de Controlo Interno” desde 2002, datando a
aprovacgao da ultima versao, ainda em vigor, de 18 de julho de 2003. Tendo em conta as
alteracbes aos normativos legais a atividade municipal julga-se oportuno conferir a Norma
de Controlo Interno maior adequagao a legislagao atual, bem como, as novas tecnologias

de informagao.
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Visando uma maior agilizagdo dos procedimentos internos em consonancia com o }é‘\
cumprimento dos principios da legalidade e da transparéncia administrativa, propde-se a % 7
aprovacdo da Norma de Controlo Interno, conforme estabelecido nos termos da alinea i |

do n.° 1 do artigo 33.° do Anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na versio

atualizada e do ponto 2.9.3 do POCAL.
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CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto
1 — A presente NCI visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevengéo e detecdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a

exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo atempada de

informacéo financeira fidedigna.
Artigo 2.° - Ambito de aplicagdo

A NCI é aplicavel a todos os servigos municipais e é gerida e coordenada pelo 6rgao
executivo, que a aprova e mantém em funcionamento assegurando o seu

acompanhamento e avaliagao permanente.
Artigo 3.° - Competéncias gerais

1. Compete aos Vereadores, aos dirigentes intermédios, responsaveis de servigo,
coordenadores, dentro da respetiva unidade organica (UO), zelar pela implementagéo e

cumprimento das normas constantes na presente NC| e dos preceitos legais em vigor.

2. Compete 8 UAGF o acompanhamento da implementagéo e execugdo da NCI devendo
igualmente promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias
UQ's/servicos tendo em vista a avaliagéo, revisdo e permanente adequagéo da mesma a

realidade do Municipio, sempre na ética da otimizagdo da fungdo controlo interno.
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CAPITULO II
ORGANIZAGCAO, PRINCiPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 4.°- Estrutura orgéanica

1. Os servicos do Municipio de Vinhais estdo organizados de acordo com a respetiva

estrutura orgéanica.

2. As competéncias de cada UO encontram-se descritas no regulamento dos servigos

gue regulamenta estrutura organica municipal.

Artigo 5.°- Gestao financeira e patrimonial

1. Compete ao Presidente da Camara a coordenagdo de todas as operagdes que
envolvam a gestéo orgcamental, financeira e patrimoniat do Municipio de Vinhais, salvo os
casos em que, por imposi¢do legal, seja necessaria a interveng¢ido da Camara Municipal

e/ou da Assembleia Municipal.

2. Compete a UAGF a instrugdo dos procedimentos de gestao financeira e patrimonial do

Municipio de Vinhais.

Artigo 6.° - Competéncias para a realizagdo da despesa

1. No ambitos das competéncias préprias ou delegadas, nos termos do disposto no artigo
29.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, é competente para autorizar despesa o

Presidente da Camara Municipal;

2. O presidente da Caémara Municipal pode delegar ou subdelegar competéncias de

autorizacdo de despesas nos vereadores;

3. O presidente pode delegar nos dirigentes municipais competéncias para autorizar
despesas, no ambito de fundos maneio constituidos por deliberagdo da Céamara

Municipal.
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CAPITULO il
DOCUMENTAGCAO E SISTEMAS DE INFORMAGAO

Artigo 7.° - Documentos oficiais e de suporte

1. Sao considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua
natureza, suportam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des

aplicaveis as autarquias locais.

2. As operagbes orgamentais, de tesouraria, € demais operagbes com relevancia na
esfera orgamental, patrimonial e analitica da autarquia sdo clara e objetivamente

evidenciadas por documentos suporte, devidamente aprovados.

3. Os requisitos minimos dos documentos suporte ao sistema contabilistico séo os que
constam do ponto 12. do POCAL, “Sistema contabilistico — documentos e registos”, sem
prejuizo de outros, ai ndo previstos, devidamente tipificados e aprovados pelo Presidente

da Camara Municipal.

4. Todos os documentos tipografados sédo controlados quanto a sua numeragdo de modo

a que a sua entrada ao servigo se dé de forma sequencial.

Artigo 8.° - Produgao, circulagdo e arquivo de documentos

1. Os documentos devem ser, preferencialmente, produzidos e tramitados em formato
eletrénico, devendo ser digitalizados sempre que sejam produzidos ou recebidos noutro

formato.

2. As disposi¢Ges a adotar pelos servigos, relativamente ao ciclo de vida dos documentos
administrativos, devem obedecer as boas praticas, bem como as normas legais e

regulamentares aplicaveis.

3. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informacgdes,

despachos e deliberagdes.
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4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente NCI sdo praticados de forma
eletronica e desmaterializada, devendo a comunicagdo com entidades publicas externas
ao Municipio ser feita, sempre que possivel, de forma desmaterializada, ao abrigo da
legislagdo em vigor, nomeadamente do Decreto-Lei n.° 135/99, de 22 de Abril, na sua

atual redagéao.

5. Com vista a total desmaterializagdo de todos os processos e ao cumprimento do
principio da gestdo integrada da informagdo, devem os documentos que circulam em
papel constar, simultaneamente, na plataforma de gestdo documental (SIGMADOC -
WEB) em vigor no Municipio de Vinhais, sendo-lhes atribuido um nimero Unico destinado

a sua identificagao.

6. E expectavel que a plataforma referida no nimero anterior seja o repositério de toda a

informagao constante nos processos administrativos.

7. Toda a correspondéncia rececionada e que seja considerada pertinente devera ser
registada na DAM, devendo, de igual forma, ser registado no documento em suporte de

papel, caso exista, o correspondente numero unico de identificagdo e a data de entrada.

8. Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de
suporte, incluindo, os relativos a andlise, programacao e execucgio dos tratamentos,
atendendo aos prazos e regras definidas na Portaria n.® 412/2001, de 17 de abril, na sua

atual redacéo.
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CAPITULO IV
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS E PRESTACAO DE CONTAS

Segao | - Instrumentos previsionais
Artigo 9.° - Documentos previsionais

1. Os documentos previsionais a adotar pelo Municipio de Vinhais sdo o Plano Plurianual

de Investimentos e o Orgamento.

Artigo 10.° - Plano Plurianual de Investimentos

O PPI contempla objetivos, projetos e agdes a concretizar no dmbito dos objetivos
estabelecidos pelo Municipio de Vinhais durante um horizonte mével de quatro anos e

explicita a previsdo de despesa orgamental a realizar por investimentos.
Artigo 11° - Orgamento

1 - O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas, bem como das despesas, de
acordo com o quadro e codigo de contas descritos no Plano Oficial de Contabilidade das

Autarquias Locais.

2 - O orgamento é constituido pelo mapa resumo das receitas e despesas e pelo mapa

das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo organica e econdémica.

Artigo 12° - Principios orgamentais

Na elaboragdo e execugdo do orgamento devem ser seguidos os seguintes principios

or¢gamentais:

a) Principio da independéncia — a elaboragéo, aprovagdo e execugdo do

orgamento das autarquias locais € independente do Orgamento do Estado;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,

coincidindo 0 ano econémico com o ano civil;

10
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¢) Principio da unidade — o orgamento das autarquias locais & Unico; @/r
d) Principio da universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e

receitas; é"/’/’r

e) Principio do equilibrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir
todas as despesas, e as receitas correntes devem ser pelo menos iguais as C

despesas correntes;

f) Principio da especificagdo — o or¢gamento discrimina suficientemente todas as

despesas e receitas nele previstas;

g) Principio da ndo consignag¢ao — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afeto a cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetacéo for

permitida por lei;

h) Principio da ndo compensac¢io — todas as despesas e receitas sdo inscritas

pela sua importancia integral, sem deduc¢des de qualquer natureza.

Artigo 13° - Principios contabilisticos

A aplicagdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve
conduzir 4 obtengdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagao financeira, dos

resultados e da execucéo orcamental da entidade:

a) 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 gestéo e informagao o
requeiram, podem ser criadas sub-entidades contabilisticas, desde que esteja

devidamente assegurada a coordenacdo com o sistema central;

11



RS

0
H

®

¥ e
X, - ."
NORMA DE CONTROLO INTERNO CAMARA MUNICIPAL DE VINHAIS
b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera

continuadamente, com duracéo ilimitada;

¢) Principio da consisténcia — considera-se que a entidade nao altera as politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracgéo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as

demonstracgdes financeiras;

d) Principio da especializa¢@o (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo
reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu
recebimento ou pagamento, devendo incluir-se nas demonstragdes financeiras
dos periodos a que respeitam; e€) Principio do custo histérico — os registos

contabilisticos devem basear-se em custos de aquisi¢gdo ou de produgéo;

f) Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condigbes de incerteza sem,
contudo, permitir a criagdo de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a
deliberada quantificagdo de ativos e proveitos por defeito ou de passivos e custos

POr excesso;

g) Principio da materialidade — as demonstragées financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagdes ou

decisbes dos 6rgaos das autarquias locais e dos interessados em geral,

h) Principio da ndo compensacgado — os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balango) dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragao de

resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.
Artigo 14°- Regras previsionais

A elaboragédo do orgamento deve obedecer as seguintes regras previsionais:
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a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento
ndo podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos ultimos 24
meses que precedem o més da sua elaboragao, exceto no que respeita a receitas _,/,,/_:/
novas ou a atualizagdes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e
tarifas que ja tenham sido objeto de deliberagéo, devendo-se, entdo, juntar ao
orgamento os estudos ou andlises técnicas elaborados para determinagédo dos Q&QM’:@

seus montantes;

b) As importancias relativas as transferéncias correntes e de capital sé podem ser
consideradas no orgamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicido ou aprovagdo pela entidade competente, exceto quando se frate de
receitas provenientes de fundos comunitarios, em que os montantes das
correspondentes dotagbes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor
superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizadas

como contrapartida de alteragfes orgamentais para outras dotagées;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Or¢gamento do
Estado para o ano a que respeita o orcamento autarquico as importancias relativas
as transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos
impostos do Estado, a considerar neste Gltimo orgamento, ndo podem ultrapassar
as constantes do Orcamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa

de inflagdo prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no
orcamento depois da sua contratagdo, 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 comisséo de

13
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servigo, tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que o
orgamento respeita, por efeitos da progressao de escaldao 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 elaboragéo do orgamento;

f) No orcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas 'Remuneragées
de pessoal' devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo
atualizada com base na taxa de inflagéo prevista, se ainda nao tiver sido publicada

a tabela correspondente ao ano a que o orgamento respeita.

Artigo 15.° - Execugio orgamental

1. Na execugdo dos documentos previsionais dever-se-a ter sempre em conta os
principios da utilizagéo racional das dotagdes aprovadas e da gestdo eficiente da
tesouraria. Segundo estes principios a assun¢do de encargos geradores de despesa

deve ser justificada quanto a necessidade, utilidade e oportunidade.

2. O Executivo Municipal é responsavel pela gestdo do conjunto dos meios financeiros e
tomara as medidas necessarias a sua otimizagao e rigorosa utilizagdo, bem como as
diligéncias para o efetivo registo dos compromissos a assumir em obediéncia a Lei dos

Compromissos e dos Pagamentos em Atraso (LCPA).

3. A adequacao dos fluxos de caixa das receitas as despesas realizadas, de modo a que

seja preservado o equilibrio financeiro, obriga ao estabelecimento das seguintes regras:

a) Registo, no inicio do ano econémico, de todos os compromissos assumidos no ano

anterior que tenham fatura ou documento equivalente associados e ndo pagos;

b) Registo, no inicio do ano econdémico, de todos os compromissos assumidos no ano

anterior sem fatura associada;

14
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c) Registo dos compromissos decorrentes de reescalonamento dos compromissos }l

contratualizados para o ano corrente, bem como para os anos futuros; L/ﬁ/

Secio Il - Prestagao de contas

Artigo 16° - Documentos de prestagido de contas %
QH ALTS

1. Consideram-se documentos de prestagdo de contas, o balango, a demonstragcéo de
resultados, os mapas de execugdo orcamental, os anexos as demonstragées financeiras
e o relatério de gestdo, bem como os mapas da execugdo anual do plano plurianual de
investimentos, do controlo orgamental da receita e da despesa, fluxos de caixa e

operagdes de tesouraria.

2. Os documentos de prestagéo de contas do Municipio de Vinhais s&o apreciados pelos

orgaos autarquicos até final do més de abril do ano seguinte aquele a que respeitam.

3. Os documentos de prestacdo de contas referidos nos numeros anteriores sao

acompanhados da certificagao legal das contas.

CAPITULO V

DISPONIBILIDADES
Sec¢ao | - Disposigoes gerais
Artigo 17.° - Disposigoes gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente documentados

e registados.

2. A UAGF centraliza a execugdo orgamental da despesa paga e da receita cobrada

prevista no orgamento.

15
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3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados em

servigos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga.

4. Para efeitos do numero anterior, considera-se posto de cobranga a pessoa ou local a
quem ou onde aqueles que s@o devedores, perante o Municipio de Vinhais, de uma
receita com inscrigdo orgamental adequada, efetuam o seu pagamento. Os postos de
cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou moveis, manuais ou

mecanicos/informaticos, permanentes ou eventuais.

5. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus clientes,
contribuintes e utentes sdo o numerario, o cheque, o vale postal, a transferéncia bancaria,
o pagamento eletrénico e os terminais de pagamento automatico, sem prejuizo de outros

meios utilizados pelas instituicdes de crédito que a lei expressamente autorize.

6. Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por

pagamento eletrénico.

7. No ato de pagamento, deve ser verificada pelo Nucleo de Contabilidade, a situagdo
contributiva e tributaria da entidade perante a Segurang¢a Social e a Autoridade Tributaria

e Aduaneira, bem como, perante o préprio Municipio.

Artigo 18.° - Tesouraria

1 - No Servigo de Tesouraria encontra-se centralizado todo o fluxo monetario, com
passagem obrigatoria de todas as receitas e despesas orgamentais, bem como de outros
fundos extraorgamentais cuja contabilizagdo esteja a cargo do Municipio,

designadamente por fundos de operagées de tesouraria e contas de ordem.

2 - Incumbem ao Servigo de Tesouraria ou aos Postos de Cobranga existentes as tarefas
de arrecadagdo e cobranga de receitas municipais, e de outras pessoas coletivas de

direito publico que lhes sejam atribuidas por lei, de pagamento de despesas municipais,

16
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e de liquidacdo e cobranc¢a de juros de mora, quando se trate de receitas na fase de 2&},@%

pagamento coercivo. /

3 - As operacdes de tesouraria constituem montantes arrecadados pelo Municipio com
destino a terceiros, de que o Municipio ndo pode dispor por ndo constituirem receitas

municipais.

4 - Os recebimentos e pagamentos sao registados diariamente na "Folha de Caixa", com
base na qual é elaborado o "Resumo Diario de Tesouraria" que ¢é diariamente verificado

e conferido pelo Nucleo de Contabilidade.

Artigo 19.° - Responsabilidade na Tesouraria

1 - O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento do Servigo de Tesouraria nos
seus diversos aspetos e responde diretamente perante a CM pelo conjunto de
importancias que lhe sdo confiadas e pelos atos ou omissdes que se traduzam em

situacgdes de alcance.

2 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos a
sua guarda é verificado na presenga daquele ou seu substituto, através de contagem
fisica de numerario e documentos a realizar pelo Chefe da UAGF ou por trabalhador por

ele designado, nas seguintes formas:
a) Trimestralmente e sem aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato da CM eleita ou do 6rgao que a substituir, no

caso de esta ter sido dissolvida;

d) Quando for substituido o tesoureiro.

17
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3 - Séo lavrados termos da contagem referida no numero anterior, assinados pelos
intervenientes e pelo PCM, pelo Chefe da UAGF e pelo Tesoureiro, na situagéo prevista
na alinea ¢) do nuimero anterior, e ainda pelo Tesoureiro cessante, na situagao prevista

na alinea d) do nimero anterior.

4 - A responsabilidade do tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas
fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do
disposto no n.° 1, cessando no caso dos factos apurados néo lhe serem imputaveis e ndo

estarem ao alcance do seu conhecimento os casos que os originaram ou mantém.

Artigo 20.° - Montante em Caixa

A importancia em numerario existente em caixa ndo pode ultrapassar diariamente o

valor de 2.500,00€,

Artigo 21.° - Fundos de Maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade, poderao constituir-se Fundos de Maneio (FM),

por deliberagao do 6rgao executivo, mediante proposta fundamentada.

2 - A constituicdo e regularizagdo dos Fundos de Maneio constarao de regulamento

aprovado pelo 6rgao executivo.

Artigo 22.° - Contas Bancarias

1 - Compete a Camara Municipal deliberar sobre a abertura e natureza de contas

bancarias tituladas pelo Municipio.

2 - As contas bancarias previstas no nimero anterior sdo movimentadas com as
assinaturas, em simultaneo, do presidente ou vereador substituto e do tesoureiro ou seu

substituto designado para o efeito.
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3 - Compete a Tesouraria manter permanentemente atualizadas as contas correntes

relativas a todas as contas bancarias tituladas em nome do municipio.

4 — A Tesouraria diligenciara, junto das instituicdes bancarias, a obten¢do dos extratos

de todas as contas que a autarquia seja titular.

5 - Mensalmente e sempre que haja lugar a conferéncia de valores existentes na
Tesouraria, sdo efetuadas reconciliagbes bancarias que consistem na confrontagdo de
valores do resumo diario de tesouraria, dos extratos das contas correntes e do saldo

bancario para o mesmo periodo.

6 - A reconciliagdo bancaria é feita durante a primeira quinzena do més seguinte a que
respeita, pelo Chefe da UAGF que n&o se encontre afeto a Tesouraria nem tenha acesso

as respetivas contas correntes.

7 - Quando se verifiguem diferencgas nas reconciliagdes bancarias estas sdo averiguadas

e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

8 - Apds cada reconciliagdo bancaria, a Tesouraria analisa a validade dos cheques em
transito, promove o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas situagdes

que o justifiquem, e efetua os necessarios registos contabilisticos de regularizago.

Artigo 23.° - Emissao e guarda de cheques

1 —Os cheques sdo emitidos pelo Nucleo de Contabilidade de acordo com os pagamentos
a realizar, em posse dos documentos de despesas inerentes, devendo ser conferidos,

nomeadamente quanto ao seu valor e ao beneficiario, pela Tesouraria.

2 — Deverdo ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo presidente do
6rgdo executivo ou seu substituto legal ou por outro membro deste 6rgédo com

competéncia delegada e pelo responséavel da Tesouraria ou seu substituto;

B,Jw;s
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3 — Nao é permitida a assinatura do cheque em branco e/ou ao portador,

4 — Os cheques ndo preenchidos deverao estar sempre guardados no cofre da Tesouraria
a disposicdo do Nucleo de Contabilidade, bem como os que ja emitidos tenham sido
anulados, inutilizando, neste caso, as assinaturas quando as houver, e arquivando-os

sequencialmente;

5 — Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
deverao ser arquivados no cofre da Tesouraria Municipal, com a indica¢éo de «Anulado»,

nao podendo, em caso algum, serem destruidos;

6 — Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses contados
a partir do 8° dia da data de emissado, devera proceder-se ao respetivo cancelamento

junto da instituicdo bancaria e aos adequados registos contabilisticos de regularizagao.

CAPITULO VI

RECEITA
Artigo 24.° - Principios gerais para a arrecadagao de receitas

1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se néo tiver sido objeto de
inscrigdo na rubrica orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além dos

valores inscritos no orgamento.

2. As receitas liquidadas € ndo cobradas até 31 de dezembro devem ser contabilizadas

pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.

3. A liquidagdo e cobranga de taxas e outras receitas municipais serdo efetuadas de
acordo com o disposto nos regulamentos municipais em vigor que estabelegam as regras
a observar para o efeito, bem como os respetivos quantitativos e outros diplomas legais

em vigor.
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4. Também s&o consideradas receitas municipais as provenientes do Orgamento de

Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos

diretos e juros bancarios.

Artigo 25.° - Cobrangas pelos servigos municipais

1. As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais daréo entrada na Tesouraria, QA( WLT?

no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operagdes.

2. Quando se trate dos servigos externos, a entrega far-se-a no dia util imediato ao da
cobrang¢a, mediante faturas-recibo ou guias de recebimento previamente assinadas pelo

responsavel do servigo que cobrar as receitas.

3. Quando se trate de cobrancgas feitas por entidade diversa do trabalhador em servigo
na Tesouraria (posto de cobranga externo), a receita devera ainda ser depositada
diariamente pelos servigos na agéncia bancaria mais préxima do local de cobranga, sendo

o namero de conta indicado pela Tesouraria.

4. A entrega de receita na Tesouraria devera ser acompanhada do documento de
cobrang¢a resumo ao qual terdo de ser anexados, para conferéncia, os talées ou recibos

que lhe deram origem bem como os comprovativos do depdsito.

5. Nos casos referidos no ntiimero 3 devera a Tesouraria remeter ao Nucleo de

Contabilidade, os documentos referidos em 4, para contabilizagao.

CAPITULO VI

DESPESA
Artigo 26.° - Principios gerais para a realizagao da despesa

1. O orgamento prevé as despesas sustentaveis a realizar com vista a concretiza¢do dos

objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes e temporais no ambito das
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atribuicées da Camara Municipal, obedecendo aos requisitos da legislagdao em vigor e

regulamentagdo complementar.

2. Na execucgéao do orcamento da despesa devem ser respeitados os principios e regras
definidos no POCAL e ainda as normas legais disciplinadoras dos procedimentos
necessarios a aplicagdo da LCPA, constantes do Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de
junho, com as respetivas alteragées. 3. Nenhum compromisso pode ser assumido sem

que tenham sido cumpridas cumulativamente as seguintes condigdes:

a) verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos

termos da lei;

b) registado previamente a realizagdo da despesa no sistema informatico de apoio

a execucgao or¢camental;

¢) emitido um nimero de compromisso valido e sequencial que é refletido na

requisicao externa, contrato ou documento equivalente.

4. Nenhum compromisso pode ser assumido sem que se assegure a existéncia de fundos

disponiveis.

5. Na decisdo de contratar devem ser considerados os pressupostos relacionados com a
otimizagdo dos recursos, racionalizagdo administrativa, controlo e supervisdo dos
servicos, poupang¢a orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de

permanéncia ao servigo do Municipio.

6. Salvo determinacgao legal em contrario, o registo do compromisso deve ocorrer o mais
cedo possivel, em regra, pelo menos trés meses antes da data prevista de pagamento
para os compromissos conhecidos nessa data, sendo que as despesas permanentes,
como salarios, comunicagbes, agua, eletricidade, rendas, contratos de fornecimento

continuos, devem ser registados mensalmente para um periodo deslizante igual ao
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periodo temporal de apuramento dos fundos disponiveis. De igual forma se deve proceder

para os contratos de fornecimento continuo.

7. As despesas s6 podem ser cabimentadas, comprometidas, autorizadas e pagas, se

ot

estiverem devidamente justificadas e tiverem cobertura orgamental, ou seja, no caso dos
investimentos, se estiverem inscritas no orgamento e no PPI, com dotagao igual ou
superior ao valor do cabimento e compromisso, € no caso das restantes despesas, se o

saldo orgamental na rubrica respetiva for igual ou superior ao valor do encargo a assumir.

O pagamento das despesas esta condicionado a confirmagéo pelos servigos municipais

do cumprimento das condi¢des contratualmente assumidas.

8. As ordens de pagamento da despesa caducam a 31 de dezembro, devendo o
pagamento dos encargos, regularmente assumidos e ndo pagos até 31 de dezembro, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento do ano seguinte. Tendo em
vista o pagamento dos encargos assumidos por conta do orgamento do ano em prazo
exequivel, fica a UAGF autorizada a definir uma data limite para apresentagdo das
requisicées externas para aquisi¢cdo de bens e servigos e para a recegéo das faturas nos

seus servigos.

9. A cada fase do processamento das despesas corresponde um registo contabilistico,

designadamente:
a) Cabimento;
b) Compromisso;
¢) Rececéo e registo da fatura ou documento equivalente;
d) Liquidagado da despesa;

e) Ordem de pagamento;

// :
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f) Pagamento.

Artigo 27.° - Cabimento

1. O registo contabilistico do cabimento é realizado obrigatoriamente num momento
prévio a assungéo de encargos financeiros, com base no valor efetivo da despesa, ou

estimado quando nao seja possivel conhecer o valor efetivo.

2. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos

referenciais de mercado ou nos valores histéricos de operagdes similares.

3. O cabimento prévio consiste no registo de uma despesa que se prevé realizar em

determinada classificagdo econdomica.

4. Com o registo do cabimento & emitido, pelo sistema informatico, o respetivo

comprovativo, o qual acompanha a proposta de adjudicagao ou de assungao de encargos.

Artigo 28.° - Compromisso

1. Na sequéncia da decisdo de adjudicagao, a UAGF efetua o registo contabilistico do

compromisso assumido para o0 ano em curso e/ou anos futuros.

2. O adjudicatario devera estar identificado como fornecedor do Municipio, no registo de
entidades, antes de ser registado o compromisso, facultando todos os elementos para o
efeito, designadamente, o seu nome, sede, nimero de identifica¢éo fiscal e nimero de

identificagdo bancaria.
Artigo 29.° - Conferéncia e registo da despesa

1. Os servigos responsaveis pela execugio da despesa ou o Gestor do Contrato devem
proceder a confirmacgéo do cumprimento do contrato e eventual corre¢gdo da emissio de

fatura pelo fornecedor.
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2. A conferéncia e registo, inerentes a realizagdo de despesas efetuadas pelos servigos
municipais, deverdo obedecer ao conjunto de normas e disposi¢des legais aplicaveis e

as regras de instrugdo de processos sujeitos a fiscalizag@o prévia do Tribunal de Contas

3. A conferéncia e registo referidos no nimero anterior serdo efetuados, consoante a

especificidade e a fase de realizagao da despesa, nos seguintes termos:

a) As fungdes de registo das operagdes de cabimento e compromisso, tratamento de

faturas e liquidagédo de despesas sd@o asseguradas pelo Nucleo de Contabilidade.

b) O Nucleo de Recursos Humanos assegura a informagéo necessdria ao processamento

das despesas com pessoal, nos termos do artigo 33.°.

Artigo 30.° - Registo contabilistico

1. Os servigos municipais sdo responsaveis pela realizacdo da despesa, bem como pela

entrega atempada, junto da UAGF dos correspondentes documentos justificativos.

2. As faturas ou documentos equivalentes devem ser enviados pelos fornecedores
diretamente para o Municipio. As faturas indevidamente recebidas nos servigos

municipais terdo de ser reencaminhadas para a UAGF, no prazo maximo de 2 dias uteis.

3. Excecionam-se do numero anterior os documentos que titulem despesas realizadas

através de fundos de maneio ou aqueles referentes a prestagcdo de trabalho individual.

4. Os documentos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente
fundamentadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, néo
exceda o montante de 10.000,00 € por més, devem ser enviados 8 UAGF até ao 5° dia
util apos a realizagéo da despesa, bem como as despesas urgentes e inadiaveis quando
resultantes de incéndios e ou catastrofes naturais e cujo valor, isolada ou

cumulativamente, ndo exceda o montante de 50.000,00 €

M%
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5. Os documentos relativos a despesas em que estejam em causa situagbes de
excecional interesse publico ou a preservagado da vida humana, devem ser enviados a
UAGF de modo a permitir efetuar o compromisso no prazo de 10 dias apds a realizagéao

da despesa.

6. Uma vez verificada a conformidade legal da fatura, o Nucleo de Contabilidade procede

ao respetivo registo contabilistico e arquivo do documento.

Artigo 31.° - Processamento de remuneragdes

1. As despesas relativas a remuneragdes do pessoal serdo processadas pelo Ntcleo de
Contabilidade com informacg&o disponibilizada pelo Nucleo de Recursos Humanos, de

acordo com as normas e instrugdes em vigor.

2. Deverdo acompanhar as folhas de remuneragdes, a remeter ao Nucleo de
Contabilidade, as guias de entrega de parte dos vencimentos ou abonos penhorados, as
relagdes dos descontos para a Caixa Geral de Aposentacées e os documentos relativos

a pensdes de alimentos, ou outros, descontados nas mesmas folhas.

3. As respetivas folhas de remuneragdo devem dar entrada no Nucleo de Contabilidade

até 3 dias uteis antes da data prevista para o pagamento de cada més.

4. Quando se promover a admissao ou mudanga de situacéo de trabalhadores depois de
elaborada a correspondente folha, os abonos serdo regularizados no processamento do

més seguinte.

5. O Nucleo de Recursos Humanos deve enviar mensalmente ao Nucleo de Contabilidade

a distribuicdo das despesas com pessoal pelos respetivos servigos.
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Artigo 32.° - Pagamento g

Ag&“ A

1. As fases da autorizagdo de pagamento sdo despoletadas pelo Nicleo de Contabilidade
em fungdo da gestao de tesouraria, pela emissdo da ordem de pagamento e respetivo

A
meio de pagamento, devendo este ser efetuado preferencialmente por transferéncia }W '

bancaria. L//—V/”

pagamento e meio de pagamento emitidos, bem como dos descontos e guias de QA

2. A Tesouraria confere a coeréncia dos documentos de despesa com a ordem de
fuit
recebimento de operagdes de tesouraria, se aplicavel, e assina a ordem de pagamento e (>

meio de pagamento.

3. A Tesouraria efetua o pagamento e remete ao fornecedor aviso por e-mail
comprovativo de pagamento com expressa indicagdo de “Solicitamos que nos seja(m)
enviado(o), com a maior brevidade possivel, o(s) respetivo(s) recibo(s)” e regista o

pagamento da ordem e pagamento na aplicagéo informatica de POCAL.

Artigo 33.° - Procedimentos de abertura do ano econémico

1. Aquando da abertura do ano econémico sdo cabimentados e comprometidos pelo
sistema informatico todos os compromissos ja assumidos pelo Municipio cujo pagamento

é devido no ano em causa.

2. Nas situagbes em que a dotagdo disponivel no novo ano econémico se mostre
insuficiente para a abertura da totalidade dos compromissos registados no sistema
informatico, a UAGF, elabora uma proposta de alteragdo orgamental que contemple a
totalidade dos reforgos necessarios, a qual &€ submetida a apreciagdo e aprovagéo da

entidade com competéncia para o efeito.

Artigo 34.° - Autorizagbes assumidas

1. Consideram-se autorizadas na data do seu vencimento e desde que os compromissos

assumidos estejam em conformidade com as regras e procedimentos previstos na LCPA
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e no Decreto-Lei n° 127/2012, de 21 de junho, e outros requisitos legais, as seguintes

despesas:
a. Vencimentos e salarios;
b. Subsidio familiar a criangas e jovens;
c. Gratificagdes, pensdes de aposentacado e outras;
d. Encargos de empréstimos;
e. Rendas;

f. Contribuigcdes e impostos, reembolsos e quotas ao Estado ou organismos seus

dependentes;

g. Agua, energia elétrica e gas;

h. Comunicagdes telefénicas e postais;

i. Prémios de seguros;

j. Obrigagbes resultantes de sentengas judiciais;
k. Publicagdes obrigatérias na Imprensa Nacional;

|. Quotas anuais aprovadas em Assembleia Geral das Associa¢fes/Entidades,
desde que previamente autorizada a respetiva adesdo pelos érgdos municipais e

obtido o visto prévio do Tribunal de Contas.

2. Consideram-se igualmente autorizados os pagamentos as diversas entidades por

Operagdes de Tesouraria.
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CAPITULO VIII

EXISTENCIAS
Artigo 35° - Gestdo dos armazéns

1 — O Presidente nomeia um responsavel pelos bens depositados em armazém.

2 — O controlo e movimentagdo de todas as existéncias necessarias ao regular

funcionamento dos servigos municipais competem ao responsavel referido no n° 1.

3 - O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a apresentagéo Q}—( /U;‘

de RQI/RIS devidamente autorizada por quem detenha competéncias para o efeito.

4 — As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da

competente guia de devolugao ou reentrada.

5 — E expressamente proibido rececionar qualquer bem sem que o mesmo venha

acompanhado da respetiva guia.

6 — Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido

Servigo e os autorizados ou designados pelo Presidente da Camara.

Artigo 36° - Gestao de stocks

1 — A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sdo efetuados através de

aplicagdo informatica.

2 — As fichas de existéncias em Armazém sdo movimentadas de forma a que o seu saldo

corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.

3 — Os registos nas fichas de existéncias séo feitos por pessoas que ndo procedam ao

manuseamento fisico das existéncias em Armazém, nomeadamente:

- Criagéo da ficha de bem e associagdo ao armazém destinado, atribuindo um

cadigo a cada artigo;

v
;/q@i
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- Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em guia de

remessa ou fatura;

- Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em RQI/RIS
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela

entrega dos bens e de quem os rececionou.

4 — As existéncias sdo registadas na entrada de Armazém pelo custo de aquisi¢do
(incluindo as despesas incorridas até ao seu armazenamento) e na saida de Armazém

pelo método do custo médio.

CAPITULO IX

IMOBILIZADO
Artigo 37° - Operagdes de Controlo

1 — As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Nucleo de

Contabilidade.

2 — O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade
do Municipio, cujo valor de aquisicdo seja superior a 100 Euros, deverd manter-se

permanentemente atualizado.

3 — 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.

4 - Se a entidade competente para decidir entender que é esse o procedimento mais
adequado, sera ordenado o abate do bem, remetendo-se o respetivo documento, uma

vez despachado, ao Nucleo de Contabilidade.
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5- No caso de transferéncia de bens é lavrado o respetivo Auto de Transferéncia, da /ﬂ

responsabilidade do cedente, que remete o documento ao Nucleo de Contabilidade. !ﬁ Qﬁ

6 — O Nucleo de Contabilidade fara, semestralmente, a verificagéo fisica dos bens do
ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se prontamente a
regularizacéo a que houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o
caso. Q‘(

7 — No que se refere ao numero anterior, serdo distribuidas as respetivas Folhas de
Carga, que deverao ser conferidas pelo devido responsavel, ou na auséncia deste, pela

pessoa mais antiga no servico.

8 — Sempre que seja adquirido um prédio rustico ou urbano, devera o Sector do
Patriménio, logo apés a outorga da escritura, promover a sua inscrigdo matricial e registo

predial em nome do Municipio.

9 — Se o imoével constituir um prédio urbano, com excegao de terrenos para construgao,
devera ainda o Sector do Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento, consoante os casos, dos contratos de

saneamento basico, de fornecimento de energia elétrica e de servigo de telefone.

Artigo 38° - Responsabilidade

— Cada funcionario é 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 € cometido ao responsavel da unidade em que se integram.
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3 — Semestralmente o Nucleo de Contabilidade enviara a cada funcionario, um inventario
patrimonial atualizado, da sua responsabilidade, a fim de o mesmo se devidamente

subscrito.

CAPITULO X

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 39° - Violagdo das normas de controlo interno

A violagdo das normas estabelecidas na presente Norma sempre que indicie a pratica de
infragdo disciplinar, da lugar a imediata instauragdo do procedimento competente, nos

termos do estatuto disciplinar.

Artigo 40° - Interpretacdo e casos omissos

1 — As duavidas de interpretagéo serao resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvidos os

responsaveis dos respetivos servigos.

2 — Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Camara Municipal, sob

proposta do seu Presidente.

Artigo 41° - Alteragao as normas de controlo interno

A presente Norma do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-a, sempre que necessario,
as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em
Diario da Republica para aplicagdo as autarquias locais, bem como as que decorram de
outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Cémara
Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no dmbito das respetivas competéncias e

atribuicbes legais.
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Artigo 42° - Entidades tutelares

A presente Norma, bem como todas as alteragbes que lhe venham a ser introduzidas, é

remetida a Inspecao-Geral de Finangas e ao Tribunal de Contas.

Artigo 43° - Norma revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente Norma s&o revogados o Regulamento do Sistema
de Controlo Interno anterior e todas as disposi¢ées municipais que a contrariem ou nas u¥ r_
yIR

partes em que o contrariem.

Artigo 44° - Entrada em vigor

O presente sistema de controlo interno entra em vigor no dia imediato ao da sua

aprovacgao pelo 6rgao competente.
Artigo 45° - Publicidade

A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Internet

do Municipio, onde ficara disponivel para consulta.
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