CAMARA MUNICIPAL DE SERNANCELHE

SISTEMA DE CONTROLO
INTERNO

DECRETO-LEI N.° 54-A/99, DE 22 DE FEVEREIRO

Aprovacoes
Aprovado pela Camara Municipal na reunido ordindeéa  / /|
Enviado a IGF pelo oficio n° de [ 1

Enviado a IGAT pelo oficio n® de /I




Sistema de Controlo Interno

1-

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquiasdi®s¢ POCAL ), aprovado pelo
Decreto — Lei n.° 54-A/99, de 22 de Feveregiterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de
Setembro,pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 deeéro e pelo Decreto-Lei n.°
84-A/2002, de 5 de Abriconsubstancia a reforma da administracao finaneailias
contas publicas no Sector da Administracdo Aut&equendo em vista o facto de se
tornar indispensavel o conhecimento integral e rago da composicdo do
patrimonio autarquico para que seja possivel maamo seu contributo para o
desenvolvimento das realidades locais.

Como se conclui da leitura do preambulo do citagooha legal. O principal

objectivo do POCAL ¢é a criacdo de condi¢cdes parategracdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial e de custaman contabilidade publica
moderna, que constitua um instrumento fundamenéaladoio a gestdo das
autarquias locais.

Por forma a permitir o controlo financeiro e a disipilizacdo de informagéo para
0s Orgaos autarquicos, o acompanhamento da execaggamental numa
perspectiva de caixa e compromissos, 0 estabeletonge regras e procedimentos
especificos para a execucao orcamental e modibodgé documentos previsionais
para garantir a compatibilidade com as regras idefsn uma execugcéo orcamental
que tera em consideracdo os principios da maisnalcutilizacdo de dotacdes e da
obtencdo expedida dos elementos indispensaveis aaula dos agregados
relevantes da contabilidade nacional, a dispordégfio de informacdo sobre a
situagdo patrimonial de cada autarquia local, elrfiente a uniformizacéo,
normalizacéo e simplificacdo da contabilidade.

O prosseguimento dos desideratos enunciados noo pamterior, passa
necessariamente, pela implementacéo do “SISTEMACDETROLO INTERNO”,
que constitui uma das grandes inovacfes do POCé¢é dgvera englobar o plano
de organizacéo, politicas, métodos e procedimetgamntrolo, bem como todos os
demais métodos e procedimentos susceptiveis deibmontpara assegurar o
desenvolvimento das actividades de forma ordenadefickente, incluindo a
salvaguarda dos activos, a prevencao e detencéitudedes de ilegalidade, fraude
e erro, a exactiddo e a integridade dos registosabiisticos e a preparacao
oportuna de informacéo financeira fiavel.
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5- Tal como consta do diploma, os procedimentos déraon visam 0s seguintes
objectivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no egeita a elaboracao,
execucdo e modificacdo dos documentos previsioaagtaboracdo das
demonstracdes financeiras e ao sistema contadmtisti

b) O cumprimento das deliberagcbes dos oOrgdos e dasddscdos
respectivos titulares;

c) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacéo e controlo de documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contalibstie, bem como
assim, a garantia da fiabilidade da informacéo yrwth;

f) O incremento da eficiéncia das operacgoes;

g) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimenglidutes legais a
assuncéo de encargos;

h) O controlo das aplicacdes e do ambiente informgtico

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dosadescpublicos;

j) O registo oportuno das operacdes pela quantiaatayreos documentos
e livros apropriados e no periodo contabilisticouee respeitam, de
acordo com as decisdes de gestdo e no respeitmdaas legais.

6 — No que respeita a gestéo financeira e patrmhamporta referir que este
documento pressupfe a seguinte estrutura orgaoigas competéncias se
encontram definidas no Regulamento de Organizag&&drvicos e Quadros de
Pessoal (ROSQP).

* Departamento de Administracéo Geral
. Divisdo Administrativa e Financeira
- Seccao de Contabilidade, Patriménio e Aprovisiomdoe
- Seccao de Recursos Humanos, Taxas, Licencas, Expede
Arquivo;
- Tesouraria;
- Nucleo de Informatica;

ASSIM:

Em cumprimento do disposto no ponto n.° 2.9.3 @émdOficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto - Lei 5412A/99, de 22 de Fevereiro, a
Camara Municipal deliberou em 22 de Janeiro de 2@(#tovar o “SISTEMA DE
CONTROLO INTERNO?”, qugpassolr vigorara partir de 1 de Janeiro de 2002.

Face a alteracdes legislativas, entretanto ocarridiessignadamente no que respeita as
regras previsionais, e as alteracbes dos regulasmentinicipais de organizacdo dos
servigos e quadros de pessoal e de taxas e licggrpgde-se a seguinte alteracdo ao
Sistema de Controlo Interno:
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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objecto

O Sistema de Controlo Interno, doravante desigradmeviadamente por SCI,
visa acompanhar, de forma eficaz, as actividadesutirquia e dessa forma, pretende
reforgar a confianga nas contas, registos e dodasiele suporte e, de uma forma geral,
a confianca de terceiros.

O SCl visa estabelecer um conjunto de regrasidefas de politicas, métodos e
procedimentos de controlo que permitam assegudasenvolvimento das actividades
atinentes a evolucéo patrimonial, de forma ordemaeféciente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevencdo e deteccdo de situacOekegididade, fraude e erro, a
exactiddo e a integridade dos registos contaliistie a preparacdo oportuna da
informacé&o financeira fiavel.

Artigo 2°
Aplicacéo

1- O presente diploma € aplicavel a todos os serdaaautarquia.

2- Compete adDirector de Departamento de Administracdo Geadreviadamente
designada por DAG, no ambito de acompanhamentdCiiocaSecolha de sugestdes,
de propostas e contributos das restantes diviséedp em vista a sua avaliacdo
permanente do presente diploma.

3- Aqueles contributos sustentardo a proposta dea@wésactualizacdo queDorector
do DAG remetera a apreciacao da presidéncia, pelo mdeodois em dois anos,
que, se assim o entender, submetera a decisdgdo éxecutivo.

4- Compete aoshefes de divisdo e de sec@iaos responsaveis pelas subunidades das
restantes divisbes, a implementacédo e o cumprimeéasonormas do SCI e dos
preceitos legais em vigor.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS E REGRAS
Artigo 3°
Principios orgcamentais
Na elaboracdo e execucdo do orcamento das awtsrdpcais devem ser
seguidos os seguintes principios orcamentais:
a) PRINCIPIO DA INDEPENDENCIA — a elaboragéo, aprovagiexecucao

do orcamento das autarquias locais € independer@ghmento do Estado;

4
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b) PRINCIPIO DA ANUALIDADE — osmontantesprevistos no orcamento
sao anuais, coincidindo o ano econémico com o il ¢

c) PRINCIPIO DA UNIDADE - o orcamento das autarquiasais € Gnico;

d) PRINCIPIO DA UNIVERSALIDADE — o orcamento compreentbdas as
despesas e receitas, inclusive as dos servicoscipalizados, em termos
globais, devendo o orcamento destes servigcos aypaesee em anexo;

e) PRINCIPIO DO EQUILIBRIO — 0 orgamento prevé 0s msos$ necessarios
para cobrir todas as despesas, e as receitas tesrggvem ser pelo menos
iguais as despesas correntes;

f) PRINCIPIO DA ESPECIFICACAGo orcamento discrimina suficientemente
todas as despesas e receitas nele previstas;

g) PRINCIPIO DA NAO CONSIGNAGCAO- o produto de quaisquer receitas
ndo pode ser afecta a cobertura de determinadpesdess salvo quando essa
afectacao for permitida por lei;

h) PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAQ todas as despesas e receitas s&o
inscritas pela sua importancia integral, sem deelsig@& qualquer natureza.

Artigo 4°
Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundatais a seguir formulados
deve conduzir & obtencdo de uma imagem verdadeieprepriada da situagdo
financeira, dos resultados e da execucéo orcancanehtidade:

a) PRINCIPIO DA ENTIDADE CONTABILISTICA — constitui eidade
contabilistica todo o ente publico ou de direitivgulo que esteja obrigado a
elaborar e apresentar contas de acordo com o peeBéamo. Quando as
estruturas organizativas e as necessidades deogest@formacédo o
requeiram podem ser criadas subentidades contadiisdesde que esteja
devidamente assegurada a coordenacéo com o sisteinal;

b) PRINCIPIO DA CONTINUIDADE - considera-se que a datie opera
continuamente, com duracéo ilimitada;

c) PRINCIPIO DA CONSISTENCIA — considera-se que adade ndo altera
as suas politicas de um exercicio para o outra feeer e a alteracao tiver
efeitos materialmente relevantes, esta deve seridafde acordo com o
anexo as demonstracdes financeiras;

d) PRINCIPIO DA ESPECIALIZACAO (ou do acréscimo) — poveitos e 0s
custos sao reconhecidos quando obtidos ou incstriddependentemente
do seu recebimento ou pagamento, devendo incluirasedemonstracdes
financeiras dos periodos a que respeitam;

e) PRINCIPIO DO CUSTO HISTORICO - os registos coniabidtos devem
basear-se em custos de aquisi¢cdo ou de producao;

f) PRINCIPIO DA PRUDENCIA - significa que é possiveleigrar nas contas
um grau de precaucdo ao fazer as estimativas asiggdh condicdes de
incerteza sem, contudo, permitir a criacdo de vaseocultas ou provisbes
excessivas ou a deliberada quantificacdo de acévooveitos por defeito
ou de passivos e custos por excesso;

g) PRINCIPIO DA MATERIALIDADE — as demonstracdes firmiras devem
evidenciar todos os elementos que sejam relevantpgse possam afectar
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avaliacdes ou decisbes dos Orgdos das autarquiais © dos interessados
em geral;

h) PRINCIPIO DA NAO COMPENSACAO — os elementos dasriads do
activo e do passivo (balanco), dos custos e perdies proveitos e ganhos
(demonstracédo de resultados) sdo apresentadosparadge, nao podendo
ser compensados.

Artigo 5°
Regras previsionais

A elaboracdo do orcamento das autarquias locais dbedecer as seguintes

regras previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas #asam inscrever no
orcamento ndo podem ser superi@esetade das cobrancas efectuadas nos
altimos 24 meses que precedem o més da sua elabpmcepto no que
respeita a receitas novas ou a actualizagcdo dosstog) bem como dos
regulamentos das taxas e tarifas que ja tenhammosigcto de deliberacéo,
devendo-se, entdo juntar ao orgcamento os estudoanélises técnicas
elaboradas para determinacédo dos seus montantes.

b) As importancias relativas as transferéncias cagsentde capital s6 podem
ser consideradas no orgamento desdeegtejam em conformidade com a
efectiva atribuicdo ou aprovacao pela entidade ebempe, excepto quando
se trate de receitas provenientes de fundos coamasi em que 0S
montantes das correspondentes dotacfes de despsshantes de uma
previsdo de valor superior ao da receita de furmshounitario aprovado, nao
podem ser utilizadas como contrapartida de altesagécamentais.

c) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, giébdicacdo do Orcamento
do Estadgpara 0 ano a que respeita 0 orcamento autarquicopastancias
relativas as transferéncias financeiras, a titelpatticipacdo das autarquias
locais nos impostos do Estado, a considerar ndsiteodorcamento, nao
podem ultrapassar as constantes do Orcamento daloesm vigor,
actualizadas com base na taxa de inflacdo prevista.

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 posenconsideradas no
orcamento depois da sua contratacdo, independemienda eficacia do
respectivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pedsvaim ter em conta
apenas o pessoal que ocupe lugares de quadrcsitadoie em comissao de
servi¢o,tendo em conta o indice salarial que o funcionatiege no ano a
que o orcamento respeita, por efeitos da progredsdescaldo na mesma
categoria, e aguele pessoal com contratos a tegnm @u cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso nesté@vidamente
aprovados no momento da elaborag&o do orcamento.
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f) No orcamento inicial, as importancias a consideras rubricas
“Remuneracdes de pessoal” devem corresponderabdiatde vencimentos
em vigor , sendo actualizada com base na taxafld€ao prevista, se ainda
nao tiver sido publicada a tabela correspondentarmoa que or¢camento
respeita.

Artigo 6°
Execucéo do orcamento

Na execucdo do orcamento das autarquias locaismdesez respeitados os

seguintes principios e regras:

a) As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadasesem sido objecto de
inscricdo orgamental adequada;

b) A cobranca de receitas podem no entanto ser ettagupara além dos
valores inscritos no orgcamento;

c) As receitas liguidadas e ndo cobradas até 31 denil@p devem ser
contabilizadas pelas correspondentes rubricas@oranto do ano em que a
cobranca se efectuar;

d) As despesas sO6 podem ser cativadas, assumidaszailds e pagas se, para
além de serem legais, estiverem inscritas no onganmeecom dotacao igual
ou superior ao cabimento e ao compromisso, respectinte;

e) As dotacOes orcamentais da despesas constituemte aximo a utilizar
na sua realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensacdo em sedegalmente
consignadas podem ser autorizadas até a concaréasi importancias
arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesa caducam emCBizembro do ano a
gue respeitam, devendo o pagamento dos encargdamagnte assumidos e
nao pagos até essa data ser processado por cent@rtas adequadas do
orcamento que estiver em vigor no momento em qupreeeda ao seu
pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargasdoef na alinea g) no
prazo improrrogavel de trés anos a contar de 3Dedembro do ano a que
respeita o crédito;

i) Os servicos, no prazo improrrogavel definido naeali anterior, devem
tomar a iniciativa de satisfazer os encargos, ass® ndo pagos, sempre
gue néo seja imputavel ao credor a razdo do nZanpEUo.

CAPITULO Il

DOCUMENTOS PREVISIONAIS E DOCUMENTOS DE PRESTACAO DE
CONTAS
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Artigo 7°
Documentos Previsionais

Os documentos previsionais a adoptar pela autasfio as Grandes Opcoes do
Plano e o Or¢camento.

Artigo 8°
Grandes Opcdes do Plano

As Grandes Opcdes do Plano definirdo as linhakedenvolvimento estratégico
da autarquia e inclueng Plano Plurianual de Investimentos, de horizonéehde
quatro anos onde sao discriminados 0s projectosc@ea que impliquem despesas
orcamentais a realizar por investimentos e o0 Pldeo Actividades onde sao
discriminadas as actividades mais relevantes g@@eutarquica que nao impliquem
despesas orcamentais a realizar por investimentos.

Artigo 9°
Orcamento

1- O Orcamento apresenta a previsao anual das despdaageceitas por forma a
evidenciar todos os recursos que a Camara pregéadar para financiamento
das despesas que pretende realizar.

2- O Orgamento € constituido por dois mapas:

a) Mapa resumo das receitas e das despesas da aartarqui
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado seguadssiicacéo
econdmica organica.

Artigo 10°
Prestacéo de contas

Consideram-se documentos de prestacao de contas:
- Balanco;
- Demonstracdo de resultados;
- Mapas de execucao orcamental,
- Anexos as demonstracoes financeiras:
- Relatorio de gestéo

Os mapas de execucdo orcamental incluem:
- Mapa de execucéo anual do plano plurianual de iimvestos;
- Mapas de controlo orcamental da receita e da daspe
- Fluxos de caixa;
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Artigo 11°
Tribunal de Contas

Os documentos de prestacdo de contas sao emwaaddsibunal de Contas
dentro do prazo legalmente fixado para o efeitésaprespectiva aprovacéo pelo 6rgao
executivo, independentemente da sua apreciacad@ggo deliberativo.

CAPITULO IV
CONTABILIDADE

A Artigo 12°
Ambito da contabilidade

1 - A contabilidade municipal abrange todas asrayies relativas a
arrecadacdo das receitas, a emissdo de requisic@egealizacdo das despesas e
compreende um conjunto de tarefas e operacOes oo de manter a informacgéo
financeira envolvendo a identificacdo, a agregagémalise, a calculo, a classificacao,
o langamento nas contas, o resumo e o relato dias wfperacdes e acontecimentos.

2 - Na escrituracdo das receitas e despesasfdeeese o arredondamento
necessario nos termos legalmente definidos.
SECCAQ |
ARRECADACAO DE RECEITAS

Artigo 13°
Procedimentos

1 — As seccdes respectivas processarao as guresalta, nos montantes e de
acordo com os regulamentos municipais devidamentepmvados que seréo
enviadas para a tesouraria.

2 - A Tesouraria apos ter conferido os documeniss Ihe foram presentes
procedera a arrecadacéo da receita e a escrititag@esma na Folha de Caixa.

3 - ApOs a escrituracdo na Folha de Caixa, peyesela ao registo no Resumo
Diario da Tesouraria

SECCAO Il
REALIZACAO DAS DESPESAS

Artigo 14°
Processamento
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1 - As operagOes relativas ao processamento dgseskes sdo realizadas na
Seccao de Contabilidade.

2 - As folhas de remuneracdes sao processadasgadS#e Pessoal.

Artigo 15°
Requisicoes

1 - Os materiais necessarios ao funcionamentseiascos apenas poderdo ser
adquiridos por requisicao externa.

A iniciativa da despesa pode ser do 6rgao examuti® um dos seus membros
ou dos servicos e deve revestir a forma escrita.

2 — As requisicOes serao emitidas @fgdetor de Aprovisionamento que apos a
verificacédo da legalidade, procede ao respectibomento.

3 — Compete ao Presidente da Céamara, sem prejigizooder delegar nos
Vereadores ou no pessoal dirigente, nos termosedaalcompeténcia para autorizar a
realizacdo de despesas.

Artigo 16°
Ordens de pagamento

1 - Compete &eccao de Contabilidade, o processamento das ordens de
pagamento.

2 - Apos verificagdo pela Seccdo que o fornecimdat feito no local, na
oportunidade e com as caracteristicas e preco ymifaram contratados, é emitida a
ordem de pagamento, assinada pelo responsavetqatiabilidade e visada pethefe
da Divisdo Administrativa e Financeira.

3 — SO podem ser realizados o0s projectos e ou @e®dnscritas no plano
plurianual de investimentos e até ao montante t&céo em Financiamento definido
para 0 ano em curso”

4 - Compete ao Presidente da Camara, sem preglézpoder delegar nos
Vereadores ou no pessoal dirigente, nos termosgida kompeténcia para autorizar o
pagamento.

5 — A Tesouraria uma vez na posse dos documemtadespesa - ordem de
pagamento, factura, guia de remessa e requisi¢@@ -a sua conferéncia, recolhe o
recibo e efectuard& o pagamento através da emissdoheque, em dinheiro ou
transferéncia bancéria.

6 - ApOs a escrituracdo na Folha de Caixa, proeseld ao registo no resumo
Diario da Tesouraria.
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CAPITULO V

DISPONIBILIDADES

Artigo 17°
Caixa

Para assegurar o controlo das disponibilidadescéssério que exista diariamente
em caixa, um montante em numerario, que nao exaed800 Euros para fazer face
as necessidades da autarquia, o qual podera semdaltsempre que a Camara
Municipal o entender.

Compete ao Presidente da Camara, promover a aplicag dos valores ociosos,
sobre a forma de uma aplicacdo segura e rentavel @ao Municipio.

Artigo 18%°
Contas Bancarias

Compete ao Presidente da Camara submeter a a@edaacorgdo executivo a
decisdo de abrir contas bancérias tituladas pédacatia.

As contas bancarias previstas no numero anteriar rs@vimentadas com
assinaturas do Presidente da Camara, ou Vereagocanpeténcia delegada para o
efeito, do Tesoureiro Municipalu do seu substituto designado na distribuicao
de funcdes.

As contas bancarias poderdo ainda ser movimentadas)ediante a assinatura
do respectivo cheque, pelo titular de cargo dirigege nos casos previstos nas
alineas a) e b) do n.° 3 do artigo 70° da Lei n.69/99, de 18 de Setembro,
alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

Artigo 19°
Meios de pagamento

Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmentegpor cheque ou
transferéncia bancaria.

Os pagamentos dos vencimentos dos funcionérios wocipio sera feito sempre
por transferéncia bancaria.

Artigo 20°
Pagamentos

Compete a Seccao de Contabilidade, o processamastordens de pagamento,

com base nos documentos da prépria seccado ou idosepelas outras seccdes e
sectores, assim como os fornecidos pela Divisdmid&ae Obras e Urbanismo, que

11

Camara Municipal de Sernancelhe



Sistema de Controlo Interno

apos a sua conferéncia de acordo com o artigo 486, remetidas a tesouraria para
pagamento.

Artigo 21°
Cheques

1- Os cheques serédo emitidos na Seccéo de Candaleile apensos a respectiva ordem
de pagamento, sendo remetidos a Tesouraria pasanpatp, apdés serem devidamente
subscritos, pelo Presidente da Camara ou por Vereadh competéncia delegada.

2 - Os documentos bancarios, incluindo os chequesenphidos ou nao
preenchidos ficam a guarda do Tesoureiro.

3 - Os cheques que venham a ser anulados apds an@sii@ serdao arquivados
sequencialmente na Tesouraria, apos inutilizac8@sksinaturas, quando as houver.

Artigo 22°
Cobranca de receitas por outros servigos

1. A cobranca de receitas municipais por entidadesrsiags do tesoureiro, carece de
autorizacdo da Presidéncia e é efectuada atravésmdsado de documentos de
receita, com numeragéo sequencial, que indiqueenva;e de cobranca.

2. Os documentos de receita previstos no niumero anteevidamente numerados e
sequenciais, serdo fornecidos mensalmente, em fdedda pela Seccdo de
Contabilidade aos servicos que estejam autorizadealizar as cobrancas.

3. Na data indicada nos termos do numero anteriog &#ta a conferéncia dos
documentos de receita distribuidos, sendo devavaldeccdo de Contabilidade
aqueles que tenham sido inutilizados.

4. As receitas cobradas nos termos do presente artigieverdo dar entrada na
tesouraria no final do proprio dia da cobranca, ouno dia Gtil imediatamente
seguinte, através da emissdo da competente guia r@eebimento emitida pelo
servigo recebedor.

Artigo 23°
Reconciliacbes Bancéarias

1. A Tesouraria mantera permanentemente actualizadesndas - correntes referentes
a todas as instituicbes bancarias onde se encompetas abertas em nome do
municipio.

2. A Seccéo de Contabilidade fara a reconciliagéo dréaao ultimo dia util de cada
més, através de um funcionario designado rotatingen@ara o efeito, pelo Chefe da
Divisdo de Administragdo Geral, que ndo se enca@ieto a tesouraria nem tenha
acesso as respectivas contas correntes.
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3. Quanto se verifiquem diferencas nas reconciliabdesarias, estas sao averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justifitadiante despacho da Presidéncia, a
inserir em informagé&o da Divisdo da Administratev&inanceira com os adequados
fundamentos.

Artigo 24°
Cheques em Transito

Apo6s cada reconciliacdo bancaria, a Seccéo deaBibdade analisa a validade
dos cheques em transito, promovendo o respectivcetamento, junto da instituicao
bancaria, nas situacbes que o justifiguem, efedtwans necessarios registos
contabilisticos de regularizacao.

Artigo 25°
Responsabilidade do Tesoureiro

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelwglof, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificadwesanca daguele ou seu substituto,
através de contagem fisica do numerario e documestb a sua responsabilidade, a
realizar pelos funcionarios que para o efeitosnodesignados pelGhefe de Divisdo
de Administrativa e Financeira, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente, em cada dia a fixar pellhefe da Divisdo de
Administrativa e Financeira, aleatoriamente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicios a0

c) No final e no inicio do mandato do 6rgédo execugla@to ou do 6rgao
gue o substitui, no caso de aquele ter sido digkplv

d) Quanto for substituido o tesoureiro.

Artigo 26°
Balancetes a Tesouraria

1. S&o lavrados termos da contagem dos montantes swmspmnsabilidade do
tesoureiro, assinados pelos seus intervenient@srigatoriamente, pelBresidente
da Camara, pelo Chefe de Divisdo Administrativa e iRanceira e pelo
tesoureiro, no final e no inicio do mandato do érg&ecutivo.

2. Em caso de substituicdo do Tesoureiro, 0s termosodéagem serdo assinados
igualmente pelo tesoureiro cessante.

Artigo 27°
Empréstimos Bancérios
Serdo efectuadas reconciliacbes nas contas deéstimprs bancérios com

instituicbes de crédito e determinam-se os respeciuros, sempre que haja lugar a
qualquer pagamento por conta desses débitos.
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Para efeitos de controlo de tesouraria e do ermhwighto sdo obtidos junto das
instituicdes de crédito extractos de todas as satgajue a autarquia local é titular.

Sempre que surjam alteracbes ao montante de endidchento, a Divisdo de
Administrativa e Financeira apresentara relatério que analisa a situacéo, tendo
em atenc¢ao os limites legalmente fixados.

Artigo 28°
Dependéncia do tesoureiro

1. O tesoureiro responde directamente perante o Gegéoutivo pelo conjunto de
importancias que lhes sdo confiadas.

2. Para efeitos do previsto no numero anterior, outesm deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativoaxagc transmitindo as
ocorréncias ao Chefe de Divisdo de Administrativa Einanceira..

3. O tesoureiro € responsavel pelo rigoroso funciomaonga Tesouraria, nos diversos
aspectos.

4. A responsabilidade do tesoureiro cessa no casa tects apurados ndo lhe serem
imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu@oTdTeo.

Artigo 29°
Accdes Inspectivas

Sempre que, no ambito das accdes inspectivaseadzer a contagem dos
montantes sob responsabilidade do tesoureiro, siderde do Orgao executivo,
mediante requisicdo do inspector ou do inquiridizra instrucbes as instituicbes de
crédito para que fornecam directamente aquele tosleeementos de que necessita para
0 exercicio das suas fungdes.

CAPITULO VI
CONTAS DE TERCEIROS
Artigo 30°
Competéncia para a Aquisicdo de Bens

1- Compete a&ector de Aprovisionamentppromover a aquisicdo de todos os
bens e produtos, necessarios ao funcionamentoeragas municipais, com base em
requisicdes externas ou contratos, apos a verdicdg cumprimento das normas legais
aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizdedaespesas publicas com a
aquisicdo de bens e servigos.

2 - A realizacdo de despesas serdao sempre prasediel cabimentagédo e

compromisso, a efectuar sob a responsabilidadehdte@e Seccéo de Contabilidade.

Artigo 31°
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Entrega dos bens

1. A entrega de bens é feita no sector indicado naegssp de aquisicdo, onde se
procede a conferéncia fisica, qualitativa e quatntd, confrontando-se com as
respectivas guias de remessa, na qual é apostoatimbo de “Conferido” e
“Recebido”, pelo Fiel de Armazém.

2. O documento referido no niumero anterior é remediddeccdo de Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio que, sendo o casanpvera a actualizacdo das
existéncias.

Artigo 32°
Conferéncia

1. Na Seccédo de Contabilidade, Aprovisionamento eirf@tio sdo conferidas as
facturas com a guia de remessa e a requisicamaxter

2. Uma vez que a situagdo se encontra perfeitamemelareada, as facturas,
devidamente informadas, serdo anexas a Ordem damatp para 0 Sseu
pagamento.

Artigo 33°
Reconciliacado

1 - No final de cada més, sera feita reconciliagatve os extractos de conta
corrente dos clientes e dos fornecedores com @eat&gs contas da autarquia, por
funcionario designado pelo Chefe da Divisdo Adntiats/a e Financeira.

2 - Caso existam facturas recebidas com mais @gewan € aposto nas copias,
de forma clara e evidente, um carimbo de “Dupli¢ado

Artigo 34°
Contas do estado e outros entes publicos

Mensalmente, serdo efectuadas reconciliacbesamiasc*Estado e outros entes
publicos”.

Serdo efectuadas reconciliagcbes nas contas deésimprs bancarios com
instituicbes de crédito e determinam-se 0s respeEciuros, sempre que haja lugar a
qualquer pagamento por conta desses débitos.

Artigo 35°
Dividas de e a terceiros

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelart@mgias constantes dos
documentos que as titulam.
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CAPITULO VII

EXISTENCIAS

Artigo 36°
Armazém

Compete ao Presidente da Camara designar o résgbpglo armazém.

Para além das funcbes definidas na respectivastigstrorganica, compete ao
armazém da Camara, a gestdo e o armazenamentdedeatoexisténcias necessérias ao
regular funcionamento dos servigcos municipais.

Artigo 37°
Entradas e saidas de material

1. As entradas dos materiais do armazém apenas étidarmiediante a respectiva
Guia de Remessa, onde o Fiel de Armazém procedefaréncia fisica, qualitativa
e quantitativa, confrontando-se com a respectiva de remessa, na qual é aposta
um carimbo de “Conferido” e “Recebido”.

2. As saidas dos materiais do armazem so sera efactpaando precedido de
requisicdo interna, assinado pelo chefe do resmesBrvico ou na auséncia, pelo
responsavel pela execucao da tarefa.

3. As sobras de materiais dardo, obrigatoriamenteadatem armazém, através da
competente guia de devolucéo ou reentrada.

Artigo 38°
Obrigatoriedade de Guias de Remessa

E expressamente proibido recepcionar qualquer $mm que o mesmo venha
acompanhado pela respectiva guia de remessa.

Artigo 39°
Envio a Contabilidade

1. A guia de remessa ou factura terd que dar entrad8eccdo de Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio, 0 mais tardar, ais dias Uteis imediatos ao da
recepcao.

2. Competird a Seccao de Contabilidade, AprovisionamenPatrimonio verificar a
factura e promover o seu pagamento dentro dos pestabelecidos para o efeito.

3. A Seccédo de Contabilidade, Aprovisionamento e matmio verificara as facturas
tendo em conta a legalidade das despesas e assndemeansparéncia a que deve
obedecer cada aquisicao.

16

Camara Municipal de Sernancelhe



Sistema de Controlo Interno

Artigo 40°
Rupturas de “stocks”

O Fiel de Armazém devera informar atempadamentegsponsavel pelo o
Aprovisionamento, dos “Stocks” existentes, a fimsdesvitar a ruptura dos mesmos.

Artigo 41°
Registos

1. Os registos nas fichas de existéncia, seréo fediasFiel de Armazém, ou por quem
o Chefe da Divisdo de Administrativa e Financegsighar para o efeito.

2. As fichas de armazém, devem estar permanentemehializadas (Sistema de
Inventario Permanente), sendo da responsabilidade Fatl de Armazém
supervisionado pelo Chefe da Divisdo de Administaa¢ Financeira.

3. As fichas de existéncias de armazém sao movimenjamtaforma a que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existerdesianém.

Artigo 42°
Inventariacao fisica

1. As existéncias sdo mensalmente sujeitas a invegéarifisica, por utilizacdo de
teste de amostragem, devendo, ao longo do anop sergados todos os bens.

2. Os funcionérios que procedem a inventariagcdo figizaamostragem séo indicados
pelo Chefe da Divisdo de Administrativa e Finaraeque devera apresentar um
relatério.

3. Quando for o caso, proceder-se-a prontamente atarezgqcdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidade.

Artigo 43°
Critérios de valorimetria
As existéncias séo valorizadas ao custo de agoisig ao custo de producao.

O método de custeio das saidas de armazém a adapta Custo Especifico ou
o Custo Médio Ponderado.

Artigo 44°
Empreitadas e fornecimentos
A Seccdo de Contabilidade, Aprovisionamento eifRétrio devera observar

rigorosamente o cumprimento das normas legaiséuglis, nomeadamente em matéria
de empreitadas e fornecimentos, no ambito dasctspe competéncias.

CAPITULO VIII
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IMOBILIZADO

Artigo 45°
Fichas de imobilizado

As fichas de imobilizado sdo mantidas permanenténactualizadas raector
de Patriménio, para um controlo de imobilizado.

Artigo 46°
Reconciliagcoes

Para efeitos do disposto do artigo anterior, sef@éctuadas, semestralmente,
reconciliacbes entre os registos das fichas e gstos contabilisticos quanto aos
montantes de aquisicoes e das amortizagcoes acuasukader efectuadas pela Sector de
Patrimonio.

O inventario patrimonial de todos os bens durasue equipamentos
propriedade do Municipio, cujo valor de aquisi¢ca&mssuperior a 250 Euros, devera
manter-se permanentemente actualizado.

Artigo 47°
Responsabilidade pelos bens existentes

Cada Seccdo ou Sector é responsavel pelos besisnégs nessas Secc¢des ou
Sectores.

Artigo 48°
Abates

1. Sempre que, por qualguer motivo, um bem ou equiptordeixe de ter utilidade,
deve o funcionario a quem o mesmo esteja distribwiomunicar tal facto ao
respectivo superior hierarquico.

2. Se a entidade competente para decidir entendei qgase o procedimento mais
adequado, sera ordenado o abate do bem, remetermlagespectivo documento,
uma vez despachado, a Seccdo de Contabilidadeyisjoreamento e Patrimoénio.

3. Consoante o valor do bem a abater, tém competpacdordenar o abate:

a) Até 1 000 Euros o Chefe da Divisdo de Administeagvinanceira;

b) Superior a 1 500 euros, o Presidente da Camara ereatfor com
competéncias delegadas.

Artigo 49°
Inscricdes e descricdes prediais
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1. Compete adSector de Patriménio promover a inscricdo matricial dos prédios
adquiridos pelo municipio, no prazo de cinco diasmtar da data de celebracéo da
respectiva escritura.

2. Se o0 imdvel constituir um prédio urbano, com exéepae terrenos para construcao,
devera ainda &ector de Patriméniorequerer, junto das entidades competentes, o
averbamento da titularidade ou o cancelamento,oamte 0s casos, dos contratos
de a&gua, saneamento, fornecimento de energiaieéou de servico de telefone,
entre outros.

Artigo 50°
Chaves

As chaves dos iméveis propriedade do municipiarfic guardadas raivisao
Administrativa e Financeira a cargo de um funcionaio designado para o efeito.

Artigo 51°
Aquisicdes de imobilizado

1. As aquisi¢cdes de imobilizado efectuam-se de acomio o Plano Plurianual de
Investimentos e segundo orientagfes que o0 érgamtwe entenda emitir.

2. Estas aquisicdes sdo efectuadas com base em ¢égsigxternas ou documentos
equivalentes, designadamente contratos, emitidoscedebrados pela entidade
competente para autorizar a despesa, apés a agéficdo cumprimento das normas
legais aplicaveis.

Artigo 52°
Reconciliagoes

Compete adector do Patriménio a realizacdo, trimestral, de reconciliagbes
entre os registos das fichas e os registos coigdnls, quanto ao montante das
aquisicoes e das amortiza¢cbes acumuladas.

Artigo 53°
Verificagéo fisica dos bens do activo imobilizado

1. O Sector do Patrimonio fardq, durante o més de Dezembro de cada ano, a
verificacdo fisica dos bens do activo imobilizadonferindo-se com os registos,
procedendo prontamente a regularizacdo a que hdugaer e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

2. Em Janeiro de cada anoSector do Patrimonio enviara, a cada funcionério, um
inventario patrimonial actualizado, da sua respoitidade, a fim do mesmo ser
devidamente subscrito.
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Artigo 54°
Responsabilidade dos funcionérios e de chefias

1. Cada funcionario é responsavel pelos bens e eqaimas que lhe estejam
distribuidos, para o0 que subscrevera document@skgepo momento da entrega de
cada bem ou equipamento, constante do inventario.

2. Relativamente aos bens de equipamentos colectvdsyer consignado no namero
anterior € cometido ao responséavel da Seccao dar®eo que se integra.

Artigo 55°
Critérios de valorimetria do imobilizado
O Activo Imobilizado, incluindo os investimentosi@dnais ou complementares, deve
ser valorizado ao custo de aquisicdo ou custo ddugfo. Quando 0s respectivos

elementos tiverem um a vida util limitada ficamestgis a uma amortizacao sistematica
durante o periodo.

CAPITULO IX
FUNDO DE MANEIO
Artigo 56°
Constituicdo e movimentagdo de fundos de maneio

Em caso de reconhecida necessidade poderd seizaddéoa constituicdo de
fundos de maneio, correspondendo a cada um umgagotacamental, visando o
pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiavei

Cada um destes fundos movimenta os meios moretatdbuidos a
responsaveis de servicos. No fim de cada més teserdegularizado e saldada no fim
do ano, ndo podendo conter em caso algum despiasa®oumentadas.

Devem ser criadas as subcontas necessaria, tzamtog fundos constituidos.

Os Fundos de Maneio devem ser criados sob prododtaesidente da Camara

e aprovada pelo 6rgao executivo.

Artigo 57°
Controlo dos fundos de maneio
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Para efeitos de controlo dos fundos de maneiogdodexecutivo deve, no
momento da sua constituicdo, aprovar as normasaguesmo deve obedecer, nas
guais deve constar:

a) O montante que constitui o fundo e as rubricas Besificacao
economica que disponibilizam as dotaces necesg#ia o efeito;

b) O responsavel pela sua utilizacao;

c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;

d) A sua reconstituicio mensal contra a entrega dosundentos
justificativos das despesas;

e) A sua reposicao ocorrera, obrigatoriamente, atélliamo dia de cada

ano.

CAPITULO X

RESPONSABILIDADE FUNCIONAL

Artigo 58°
Infraccao disciplinar

A violacéo das regras estabelecidas no presgpitarth, sempre que indicie o
cometimento de infraccdo disciplinar, dara lugar imediata instauracdo do
procedimento competente, nos termos prescritosstaitio Disciplinar.

As informacdes de servico que déem conta da \dola@s regras estabelecidas
no presente diploma, integrardo o processo indalidio funcionario visado, sendo

levadas em linha de conta na atribuicdo da claag#io de servicos relativa ao ano a
gue respeitam.

Artigo 59°
Omissoes
As dividas de interpretacdo e os casos omissés sesolvidos por deliberacao

da Céamara Municipal, sob proposta do seu Presidemada em informacgdes do
Chefe da Divisdo de Administragcéo Geral.

CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

21

Camara Municipal de Sernancelhe



Sistema de Controlo Interno

Artigo 60°
Norma revogatoéria

Séo revogadas todas as normas internas, bem cala® as Ordens de Servico
actualmente em vigor e relativas as matérias rdgslao presente diploma.

Artigo 61°
Remessa a entidades

Do presente sistema de controlo interno, bem cdentbdas as alteracdes que
venham a ser introduzidas, serdo remetidas copiaspaccao — Geral de Financas e a
Inspeccédo — Geral da Administracéo do Territoremttb do prazo de 30 dias apds a sua
aprovacao.

Artigo 62°
Entrada em vigor

O presente sistema de controlo interno entra gor\io primeiro dia do més
seguinte ao da sua aprovacao.
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