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Nos termos do artigo 62 do Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro o Sistema de

Normalizacio Contabilistica para as AdministracBes Plblicas permite cumprimento de

objetivos de gestdo, andlise, de controlo e de informacio, nomeadamente:

a)

b)

d)

e)

g)

Evidencia a execu¢do orcamental e o respetivo desempenho face aocs objetivos da
politica orcamental;

Permite uma imagem verdadeira e apropriada da posi¢do financeira e das respetivas
alteragdes, do desempenho financeiro e dos fluxos de caixa de determinada entidade;
Proporciona informagao para determina¢do dos gastos dos sarvicos publicos;
Proporciona informacgdo para elaboragdo de todo o tipo de contas, demonstracfes e
documentos que tenham de ser enviadas ao Tribunal de Contas e as demais entidades
de controlo e tutela;

Proporciona informagdo para a preparagdo das contas de acordo com o Sistema
Europeu de Contas Nacionais e Regionais;

Permite o controlo financeiro, de legzlidade, de economia, de efici@ncia e eficdcia dos
gastos publicos;

Proporciona informagcéo Util para efeitos de tomada de decisGes de gestéo;

Conforme definido no artigo 92 do Decreto-Lel n.2 192/2015 de 11 de setembro, o

Sistema de Controlo Interno a adotar pelo Municipio, deverd englobar o plano de

organizacado, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros

métodos e procedimentos definidos pelos responsdveis que contribuam para assegurar

desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo salvaguarda dos

ativos, a prevenc¢do e detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e

integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informagdo orcamental e

financeira fidvel.

O Sistema de Controlo Interno tem por base sistemas adequados de gestdo de riscos, de

informagdo e de comunicagdo, bem como um processo de monitorizagdo que assegure a

respetiva adequacdo e eficdcia em todas as dreas de intervencdo.

O Sistema de Controlo Interno visa garantir:




a)

b}
c)
d)

e)

g)

h)

)
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A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboracdo, execugo e modificacéo
dos documentos previsionais, da elaboracdo das demostracBes orgamentais e
financeiras e do sistema contabilistico como um todo:

O cumprimento das deliberagbes dos 6rgdos e das decisdes dos respectivos titulares;

A salvaguarda do patriménio;

A aprovacéo e controlo de documentos;

A exatidio e a integridade dos registos contabilisticos bem como a garantia da
fiabilidade da informac@o o produzida;

O incremento da eficiéncia das operagdes;

A adequada utilizagiio dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assuncéo de
encargos;

0 controlo das aplicagBies e do ambiente informético:

O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informacao
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam de acordo com as decisdes de
gesto e no respeito pelas normas aplicéveis;

Uma adequada gestdo de ricos;

Assim, e nos termos das disposi¢des conjugadas dos artigos 112.2, n.® 7 e 241.2 da

Constituicdo da Republica Portuguesa e em execugdo da competéncia cometida a esta Cdmara

Municipal, nos termos da alinea i) do n.2 1 do artigo 332 da Lei n.2 75/2013, de 12 de

setembro, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno (Norma) que tem como

objetivos gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficécia e

eficiéncia das operacdes, a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos, a salvaguarda

do patriménio bem como a fiabilidade da informagao produzida.

1. A presente Norma institui o sistema de controlo interno da Cdmara Municipal de

Sernancelhe {doravante CMS) e visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de

métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das

atividades relativas & evolugdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo a

salvaguarda dos ativos, prevencdo e detegio de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a

exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de informacgao

financeira fidvel.
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2. Visa também assegurar o cumprimento das disposicBes legais e das normas de controlo

interno aplicéveis as atividades desenvolvidas pela entidade e a verificagio da organizagdo

dos respetivos processos e documentos.

A presente Norma é de aplicagdo obrigatoria a todos os servicos da CMS e obedece aos v /) -
métodos e procedimentos minimos relativos & aplicagio do Sistema de Normallzagdo |
Contabilistica (SNC-AP) constituindo por isso uma norma de cardter operacional
essencialmente destinada a verificagdo do cumprimento da legalidade relativamente aos
diversos normativos aplicdveis, bem como ao acompanhamento e avaliagio dos métodos e
procedimentos desenvolvidos pelo sistema de informagdo contabilistico, em estreita
articulagdo com os instrumentos previsionais, de gestdo, controlo e avaliagio da atividade

desenvolvida no cumprimento da missdo desta autarquia.

1. A presente Norma estabelece um conjunto de regras, métodos e procedimentos que visam

prosseguir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda dos ativos e da legalidade e regularidade, no que respeita & elaboraggo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboragio das
demonstragdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b} O cumprimento das deliberages dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;

c) Asalvaguarda do patriménio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabillsticos a que respeitam, de acordo com
as decisbes de gestdo e no respeito das normas legais;

f) O incremento da eficiéncia das operacfes;

g) A adequada utilizacdo de fundos e o cumprimento dos limites a assungdo de encargos;

h}) O controlo das aplicagSes e do ambiente informético;

i} Atransparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados ptblicos;

i} © registo oportuno das operagBes pela quantia certa, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decistes de

gestdo e no respeito das normas legais.
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1. Na aplicacio da presente Norma deve proceder-se & verificagdo do cumprimento dos

seguintes diplomas:

a) O Sistema de Normalizagsio Contabilistica para as AdministragSes Publicas designado
SNC-AP, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 192/2015, de 11 de setembro

b) Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro, na sua redaglo atualizada, que estabelece o
regime jurldico das autarquias locais, aprova o estatuto das entidades intermunicipais,
estabelece o regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as
autarquias locais e para as entidades intermunicipais e aprova o regime juridico do
associativismo autdrquico.

c) Lel n.2 73/2013, de 3 de Setembro, na sua redacdo atuallzada, que aprova o regime
financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais ;

d) O Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA), publicado através do Decreto-Lei
n.2 4/2015, de 7 de janeiro;

e) Cédigo dos Contratos Piiblicos, publicado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de
Janeiro, na sua redago atualizada, que estabelece a disciplina aplicével a contratagdo
pablica e demais legislagdo sobre esta matéria;

f) A Lei Geral do Trabalho em FungBes Piblicas aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho, na sua redacdo atualizada;

g) Decreto-lel n® 305/2009, de 23 de Outubro, na sua redaglo atualizada, que
estabelece o novo regime juridico de organizagéo dos servicos das autarquias locais;

h) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor e dos restantes diplomas legais

aplicdveis as autarquias locais.

2. Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Orgamento do Estado e do
Decreto-Lei de execuclio orgamental, devendo a presente Norma adaptar-se sempre que
necessario as eventuais alteracBes de natureza legal que venham a ser publicadas de
aplicac8o as autarquias locais, bem como de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pelos érgdos da autarquia local, no dmbito das respetivas

competéncias e atribui¢des legais.

1. Todos os documentos produzidos que integram os processos administrativos internos,
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todos os despachos e informagbes que sobre eles forem exarados, bem como os
documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos, os dirigentes,
os trabalhadores subscritores e a qualidade em que o fazem de forma bem legfvel.

. O cumprimento do disposto no nimero anterior deve ser feito em moldes informéticos,

sempre que 05 respetivos sistemas de informagdo prevejam as devidas funcionalidades.

. Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente Norma,

bem como exercer a administragdo e monitorizagdo do sistema de controlo interno.

. Compete as diversas unidades orgénicas, seus dirigentes e chefias, cumprir e fazer cumprir
as regras definidas na presente Norma e nos demais preceitos legais em vigor, bem como
apresentar sugestGes de melhoria decorrentes da sua aplicagdo.

. A Divisdo Administrativa e Financeira {DAF) compete garantir 0 cumprimento da norma de
controlo interno e reunir os contributos das unidades orgdnicas para promover a sua
revisdo.

. Os contributos prestados pelas diversas unidades organicas servirdo de base a proposta de
revisdo, para adaptacdo do sistema de controlo interno a novos procedimentos, que a DAF

remetera a apreciacio do Orgdo Executivo, pelo menos, de dois em dois anos.

. O modelo de estrutura orgdnica da CMS prevé o Servico de Controlo de Gestéio e Melhoria

Continua ao qual cabe:

a) Promover a implementagdo, gestdo, manutencdo do Sistema de Gestdo da Qualidade
{sGa);

b) Promover a correta gestdo dos Processos e Procedimentos de formas a garantir a
eficdcia do SGQ;

c¢) Promover um eficiente controlo dos documentos e registos existentes n odmbito do
SGQ;

d) Promover a realizacdo de auditorias internas;

e) Promover o eficiente tratamento das ndo conformidades e agdes corretivas;

f) Promover aimplementacdo de agGes preventivas e de a¢cSes de melhoria;

g) Desenvolver os procedimentos necessarios com vista a avaliag8o do grau de satisfagio

dos municipes relativamente aos servigos prestados pela autarquia;
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h) Promover a realizacdo da reviséo do sistema de gestdio da qualidade;

O Sistema de Controlo Interno, devers ter a flexibilidade necesséria de evolugdo futura,
para se reajustar no tempo as eventuais alteragBes de natureza legal que entretanto venham a
ser publicadas no Didrio da Replblica para aplicagdo as autarquias locais, quer através de Leis
emanadas da Assembleia da Repdblica, quer por meio de outros diplomas aprovados pelo
Governo, bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento, deliberadas pelo

Orgdio Executivo e Deliberativo, no dmbito das respetivas competéncias e atribuigdes.

Na prossecucdo das suas atribuicbes, todos os servicos da CMS deverdo ter em conta as
regras de estrutura, nfveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no Regulamento da

OrganizagBo Servigos da CMS.

A organizacdo dos servicos da CMS obedece a um modelo de estrutura hierarquizada
constitulda por uma estrutura flexivel composta por duas divisGes dirigidas por cargos de
direcfio intermédia de 22 grau e uma subdivisdo dirigida por um cargo dirigente de 32 grau, em

conformidade com a deliberagdo da Assembleia Municipal de 28 de dezembro de 2012:

a) DivisSio Administrativa e Financeira (DAF);
b) Divis§io Técnica de obras e Urbanismo {(DTOU);

¢} Subdivisio de Desenvolvimento Econémico e Social (SubDES})

Deverdo ser considerados documentos oficiais, todos aqueles documentos que pela sua

11
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natureza representem atos administrativos fundamentais necessérios & prova dos factos mais
relevantes, tendo em conta o seu enguadramento legal e as correspondentes disposigBes

aplicaveis.

Sdo considerados documentos oficiais:

a) Regulamentos;

b) Atas das reuniGes dos orgdos executivo e deliberativo;

c) Contratos administrativos;

d} Protocolos celebrados entre a CMS e entidades publicas ou privadas;

e) Despachos do Presidente da Cimara Municipal de Sernancelhe (PCM) e Vereadores;
fy Ordens de servico;

g) Ordens de servigo e comunicacBes internas do PCM e Vereadores;

h) Certides;

i) Orgamento e Grandes OpgGes do Plano;

j) Prestacdo de Contas e Relatéric de Gestdo;

k} Ordens de pagamento;

1) Guias de receita;

m) Guias de débito ao tesoureiro;

n) RequisicGes internas;

o) RequisicGes externas;

p) Folhas de remuneragdes e documentos de suporte;
q) Guias de reposicéio abatidas nos pagamentos;
r} Folha de caixa;

s) Resumo diério da tesouraria;

t) Didrio da receita;

u} Didrio da despesa;

v] Conta corrente da receita;

w) Conta corrente da despesa;

x) Conta corrente com instituigdes de crédito;
y) Conta corrente com entidades;

Z) Conta corrente de operagbes de tesouraria;
aa) Conta corrente de contas de ordem;

bb) Didrio de entidades;

12
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cc) Balango a tesouraria;
dd) Faturas;

ee) Recibos;

ff) Notas de crédito;

gg) Faturas enviadas a diversas entidades;

hh) Convites, programas de concurso, de procedimento e cadernos de encargos de

empreitadas, atas dos Jiris;

ii} Projetos;

ji) Convites, programas de concurso, de procedimento e caderno de encargos, de

fornecimento de bens, locacdo e aquisigdo de servigos;

kk) Oficios enviados para o exterior;

[} Mapas de pessoal;

mm) Atas dos Juris dos concursos de admissdo de pessoal;

1. A organizagio e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente deverdo

obedecer a um conjunto de regras gerals:

a) Os originais dos documentos deverdo, sempre que possivel, ser numerados

sequencialmente em cada ano civil;

Documentos oficiais
Regulamentos
Atas das reunifes do 6rgdo executivo e

deliberativo

Contratos Administrativos

Protocolos celebrados entre a CMS e
outras entidades publicas ou privadas
Despachos do PCM e dos Vereadores

Ordens de servico

Ordens de servigo, comunicacdes internas

Arquivo

Arquivo da DAF.

Arquivo da DAF. Cada ata é constitufda
por uma pasta com os documentos anexos,
numerada sequencialmente por ano clvil.

Arquivo da DAF. Cada contrato é
constituido por uma pasta com o©s
documentos anexos, numerada
sequencialmente por ano civil,

Arquivo da DAF.

Arguivo do GAP e Vereagdo.
Arquivo do dirigente da unidade orgdnica
respetiva.

Arquivo do GAP e Vereagdo.
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do PCM e dos Vereadores
Certiddes emitidas para o exterior
Orgamento e Grandes Opgbes do Plano
Prestacio de Contas e Relatorio de
Gestdo

Ordens de pagamento

Guias de receita

Guias de débito ao tesoureiro

Requisi¢Bes internas

Requisi¢bes externas

Folhas de remuneragtes e documentos

de suporte

Guias de reposicdo abatidas nos
pagamentos

Folha de caixa

Resumo Diario da Tesouraria

Didrio da receita

Arquivo do servigo emissor.
Arquivo do Servico de Contabilidade.
Arquivo do Servico de Contabilidade.

Arquivo do Servico de Contabilidade,
numeradas sequencialmente por ano civil e
por classificacdo econdmica/orgénica.

Arguivado um exemplar no servico
emissor e outro no arquive da Contabilidade,
numeradas sequencialmente por ano civil.

Arquivado um exemplar nc servico
emissor e outro na Tesouraria, numeradas
sequencialmente por ano civil.

Arquivado um exemplar no armazém e

outro no Aprovisionamento, numeradas
sequencialmente por ano civil.
Arquivado um exemplar no

Aprovisionamento e outrc no arquivo da
Contabilidade juntamente com a ordem de
pagamento respectiva, numeradas
sequencialmente por ano civil.

Arquivado na Contabilidade, em pastas
organizadas mensalmente.

Arquivadas na Contabilidade com
numeracio sequencial por ano civil.

Arquivadas, um exemplar na Tesouraria e
outro exemplar na Contabilidade, numeradas
sequencialmente {didrio} por ano civil,

Arquivadas, um exemplar na Tesouraria e
outro exemplar na Contabilidade, numeradas
sequencialmente (didrio) por ano civil.

Arquivado na Contabilidade numerado

sequencialmente {didrio) por ano civil.
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Diario da despesa

Conta corrente da receita

Conta corrente da despesa

Conta corrente com instituicBes de
crédito

Conta corrente com entidades

Conta corrente de operagBes de
tesouraria

Conta corrente de contas de ordem

Diério de entidades

Balango a tesouraria

Faturas

Recibos

Notas de crédito

Faturas enviadas a diversas entidades

Convites, programas de concurso, de
procedimento e cadernos de encargos de
empreitadas, atas dos juris.

Projetos

Convites, programas de concurso, de
procedimentc e cadernos de encargos de
fornecimentos de bens, locagdo e aquisi¢do
de servicos, atas dos jiris.

Oficlos enviados para o exterior

Arquivado na Contabilidade numerado
sequencialmente (didrio) por ano civil

Arquivada em suporte informatico

Arquivada em suporte informatico

Arquivada em suporte informatico

Arquivada em suporte informatico

Arquivada em suporte informético

Arquivada em suporte informatico

Arquivada em suporte informatico

Arquivado na Tesouraria em pastas
mensais.

Arquivadas na Contabilidade anexas &
orden de pagamento respetivas

Arquivados na Contabilidade anexos 4
ordem de pagamento respetiva.

Arquivadas na Contabilidade anexas a
ordem de pagamento e fatura respetiva

Arquivadas na contabilidade com
numeragdo sequencial por ano civil .

Arquivadas na DTOU, em pastas
organizadas por designagdo da empreitada
em conformidade com ¢ PPI.

Arquivadas na OTOU, em pastas
organizadas por designagio do projeto em
conformidade com o PPI.

Arguivados no Servigo de
Aprovisionamento em pastas organizadas por
designagdo do projeto em conformidade com
o PPI.

Efetuados em triplicado, numerados
sequencialmente por ano civil, um exemplar

para o exterior, o duplicado é arquivado no
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processo administrativo e o triplicado &
arquivado no Servico de Atendimento,

Informagdo e Comunicagdes.

Mapas de pessoal Sdo argquivados nos Servicos de Recursos
Humanos e publicado no sitio da internet do Y
= e 2oV 4
muncipio. Ve
I # &
Atas dos juris dos concursos de admissdo Sdo arquivadas nos Servicos de Recursos 7/
de pessoal Humanos (
[’\I %'J’Lu,l
f’ﬁ"
L)-‘S-
,15 7
X

1. A fungdo de expediente a assegurar pelo Servico de Atendimento, Informaglo e
Comunica¢des deve assegurar as operagdes de rececdo, classificagdo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia recebida, bem como assegurar a sua expedig3o.

2. O expediente relativo as relagBes da CMS com terceiros pode dar entrada e salda por
correio eletrénico, fax ou em suporte de papel.

3. Toda a documentacdo entrada na CMS, dirigida aos servigos deve ser aberta, exceto se vier
com indicagdo de confidencial ou se for respeitante a processos de concurso.

4. A documentacdo entrada na CMS no Servico de Atendimento, Informagio e
Comunicagdies, até as14H00, deve ser tratada e disponibilizada eletronicamente e em
suporte papel, até ao final do dia.

5. A movimentagdo interna de toda a documentacdo da CMS é feita eletronicamente, através
da aplicagdo informatica especificamente desenvolvida para a gestdo documentsal.

6. Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior, todos os servigos da CMS

ficam obrigados a respeitar o0 Manual de Gestdo Documental.

7. Previamente a insergdo da entrada de um documento na aplicagdo da gestdo documental
deve 0 Servigo de Atendimento, Informagdo e Comunicagdes proceder 3 digitalizagdo dos

documentos.

8. A documentagdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida ao Servigo
de Atendimento, Informagdo e ComunicacBes até &s 15H30, para dar saida no préprio
dia.

9. Em virtude de rece¢do anormal ou imprevista de documentacdo ou por falha de recursos,

a documentac¢éo pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com caréter excecional,
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até ao final do dia Gtil seguinte ao da sua rece¢do, com salvaguarda da documentacdo

indicada pelos servigos como urgente.

Tendo em atengHo o disposto no ponto anterior, o Servigo de Atendimento, Informagéio e
Comunicag¢des deve ser informado pelos servigos da documentacdo que detém caréter
urgente.

O Servico de Atendimento, Informagdo e ComunicacBes deve ser informado dos
procedimentos concursais em curso, a fim de assegurar o correto tratamento das
candidaturas que vierem a ser rececionadas.

Os documentos entrados e expedidos devem ser registados pelo, Servico de
Atendimento, Informagdo e Comunicacdes com excecdo dos documentos oficiais
entrados e expedidos por correio eletrénico, que devem ser registados pelo servico

respetivo sob pena de informagdo relativa a sua proveniéncia se perder.

A normalizacio de procedimentos em todos os servicos ao nivel da produgdo e gestdo
documental é da competéncia do Arqulvo Municipal bem como a gestdo de livros e

documentos inerentes a atividade da Cdmara Municipal.

. O Arquivo Municipal deve ainda facultar sempre que solicitado aos demais servicos,

espécles documentdrias, medlante requisicio prévia e anotagio de entradas e saldas,

bem deve como assegurar o servigo plblico de consulta a documentos.

Nos termos da Norma de Contabilidade Piiblica 26 {NCP 26) e sem prejulzo do disposto

no artigo 182 da presente Norma de Controlo Interno, na elaboragdo e execugdo do

orcamento da CMS devem ser seguidos os seguintes principios orgamentais

a) Principlo da independéncla - a aprovagdo e elaboracio do orcamento depende
exclusivamente da decisSo dos respetivos 6rgdos autdrquicos, o que decorre da
autonomia financeira dos municipios consagrada na Lei n.2 73/2013, de 3 de
Setembro;

b) Principio da anualidade — os montantes previstos no orgamento sdo anuais,
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coincidindo o ano econémico com o ano civil. Contudo, deve ser enquadrado

numa perspetiva plurianual, de forma a permitir ndo sé evidenciar as despesas

previstas no plano piurianuzal| de investimentos, para um horizonte de quatro anos,
bem como outras despesas obrigatdrias decorrentes de contratos
preestabelecidos com vinculagdo para anos futuros; i ;/

¢) Principio da-unidade — o orcamento é (inico; [ "‘/

d) Princlplo da universalidade — o orgamento compreende todas as receitas e [, {
despesas; I,r”|! /}'L"\

e) Principio de equilfbrio — o orgamento prevé os recursos necessarios para cobrir /H)FJ’ o
todas as despesas e as receitas correntes devem ser peloc menos iguais as despesas
correntes;

f) Principio da especificacdo — 0 or¢gamento devera especificar obrigatoriamente as

despesas de acordo com a classificacdo econdmica e funcional, e facultativamente,

por classificagdo orgdnica. As receitas devem ser explicitadas de acordo com a
classificagdo econdmica conforme legislagdo em vigor;

g) Principio da ndo consignagdo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser
afeto & cobertura de determinadas despesas, salvo quando essa afetagdo for
permitida por lei;

h) Principio da ndo compensagéio — todas as despesas e receitas sdo inscritas pela sua

importdncia integral, sem dedugdes de qualquer natureza.

1. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve conduzir &

obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo da CMS:

a) Principlo da entidade contabilistica - constitul entidade contabillstica todo o ente
publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar contas de
acordo com o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC-AP);

b} Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuamente, com
duragdo ilimitada;

c) Principio da consisténcia - considera-se que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteragdo tiver efeitos
materialmente relevantes, esta deve ser referida no anexo as demonstracfes

financeiras;
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g)

h}
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Principio da especializacio (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
respeitem;

Principio do custo histérico - os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisi¢do ou de producdo;

Principlo da prudéncla - significa que é possivel integrar nas contas um grau de
precaucdo ao fazer as estimativas exigidas em condi¢lies de incerteza sem, contudo,
permitir a criagio de reservas ocultas ou provisdes excessivas ou a deliberada
quantificacéio de ativos e proveitos por defeito cu de passivos e custos por excesso;
Principio da materlalidade - as demonstragdes financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagBes ou decisbes dos
6rgéos autdrquicos e dos interessados em geral;

Principlo da nSo compensag¢io - os elementos das rubricas do ativo e do passivo
{balango), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstragéo de resultados)

sdo apresentados em separado, ndo podendo ser compensados.

2. Quando n3o for possivel aplicar os principios estabelecidos no niumero anterior, de modo a

assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e apropriada da

situac3o financeira da CMS, deve apresentar-se no anexo as demonstragdes financeiras a

correspondente justificagdo.

1-—-

a)

b)

Regra do equilibrio orgamental:

- O orcamento da CMS deve prever as receitas necessdrias para cobrir todas as
despesas;

— Sem prejulzo do disposto no niimero anterior, a receita corrente bruta cobrada deve
ser pelo menos igual 3 despesa corrente acrescida das amortizagbes médias de
empréstimos a médio e longo prazos.

- O resultado verificado pelo apuramento do saldo corrente deduzido das
amortiza¢Bes pode registar, em determinado ano, um valor negativo inferior a 5% das
receitas correntes totais, o qual é obrigatoriamente compensado no exercicio

seguinte.
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d) Para efeitos do disposto no n.2 2, considera-se amortizagdes médias de empréstimos
de médio e lango prazos o montante correspondente a divisdo do capital contraido

pelo nimero de anos do contrato, independentemente do seu pagamento efetivo.
2 - Regra da anuvalidade e plurianualidade:

a) O orgamento é anual;

b) A elabora¢gdo do orcamento anual é enquadrada num quadro plurianual de
programacdo orcamental e tem em conta as projegdes macroeconémicas que servem
de base ao Orcamento do Estado;

¢} O quadro plurianual de programagdo orgamental consta de documento que especifica
o guadro de médio prazo para as financas da CMS;

d) Sem prejulzo do disposto no nimero anterior, o or¢amento inclui os programas,
medidas e projetos ou atividades que impliguem encargos plurianuais;

e) O ano econdmico coincide com o ano civil
2— Regra da unidade e universalidade:

a) o orcamento compreende todas as receitas e despesas de todos os 6rgdos e servigos

sem autonomia financeira;

b) Em anexo orgamento é apresentado ao 6rgédo deliberativo, de forma auténoma, o os
orcamentos das entidades participadas em relacdo as quais se verifique o controlo ou
presungao do controlo pelo municipio de acordo com o artigo 752 da Lei n.2 73/2013, de 3 de

setembro, que aprovou o Regime Financeiro das Autarquias Locais.

c) O orgamento apresenta o total das responsabilidades financeiras resultantes de
compromissos plurianuais, cuja natureza impeca a contabilizagdo direta do respetivo

montante total no ano em que o compromisso & assumido;
3- Regra da ndo consignagdo:

a) N3o pode afetar-se o produto de quaisquer receitas a cobertura de determinadas
despesas

b) Sem prejuizo do disposto na Lei de Enquadramento Orgamental, aprovado pela Lei n.2
91/2001, de 20 de agosto, alterada e republicada pela Lei n.2 52/2011, de 13 de

outubro, o principio da ndo consignacdo ndo se aplica as receitas, nomeadamente de:
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i} Fundos comunitérios;

ii) Fundo Social Municipal;

iil} Cooperagdo técnica e financeira, nos termos do artigo 222 da Lei n.2 73/2013,

de 3 de setembro;

iv} Empréstimos a médio ou longo prazos para aplicagio em investimento ou
contraldos no dmbito de mecanismos de recupera¢do financeira nos termos dos

artigos 512 e 572 da Lei n.? 73/2013, de 3 de setembro;

v) Receitas provenientes dos precos cobrados nas situagbes previstas no n.2 8 do

artigo 212 da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro;

4 — Quadro plurianual municipal:

a) O 6rgdo executivo apresenta ao o6rgdo deliberativo uma proposta de orgamento
plurianual de programac#io orcamental, em simuitdneo com a proposta do or¢amento
apos a tomada de posse do 6rgdo executivo, em articulagdo com as Grandes Opgdes
do Plano.

b) O quadro plurianual de programagdo orgamental define os limites para a despesa do
municlpio, bem como para as proje¢Bes da receita discriminadas entre as provenientes
do Orcamento do Estado e as cobradas pelo municipio, numa base mével que abranja
0s quatro exercicios seguintes.

¢) Os limites sfo vinculativos para o ano seguinte ao exercicio econémico do orgamento e
indicativos para os restantes.

d) O quadro plurianual de programagéo orgamental é atualizado anualmente para os

quatro anos seguintes, no orgamento municipal.

5 — Calendério orcamental:

a) O 6rglo executivo apresenta ao drgdo deliberativo até 31 de outubro de cada ano a
proposta de orgamento municipal, para 0 anc econdmico seguinte;

b) Nos casos em que as elei¢des para o 6rgdo executivo municipal ocorram entre 30 de
junho e 15 de dezembro, a proposta de orcamento municipal para o ane econémico
seguinte € apresentada no prazo de trés meses a contar das data da respetiva tomada

de posse.



6 — Elementos a incluir no orgamento:

a)

b)
c)
d)

e)
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Relatdrio que contenha a apresentagdo fundamentada do politica orcamental proposta,
incluindo a identificagdo das responsabilidades contingentes;

Mapa resumo das receitas e despesas da autarquia;

Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo econdmica;
Articulado que contenha as medidas para orientar a execugdo orcamental;

Orcamentos de outras entidades participadas em relagéo as quais se verifique o
controlo ou presungdo do controlo pelo municipio, de acordo com o artigo 752 da Lei
n.2 73/2013, de 3 de setembro.

Mapa das entidades participadas pelo municipio, identificadas pelo respetivo nGmero
de identificacdo fiscal, incluindo a respetiva percentagem de participaciio e valor

correspondente.

A elaboragdo do orgamento da CMS deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importéncias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no orgamento ndo

podem ser superiores a metade das cobrangas efetuadas nos dltimos 24 meses que
precedem o més da sua elaboragdo, exceto no gue respeita a receitas novas ou a
atualizagGes dos impostos, bem como dos regulamentos das taxas e tarifas que ja
tenham sido objeto de deliberacdo, devendo-se, entdo, juntar ao orgamento os

estudos ou andlises técnicas elaborados para determinac¢do dos seus montantes;

b) As importdncias relativas as transferéncias correntes e de capital s6 podem ser

consideradas no orgcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva
atribuicdo ou aprovacgdo pela entidade competente, exceto quando se trate de receitas
provenientes de fundos comunitérios, em que os montantes das correspondentes
dotagbes de despesa, resultantes de uma previsdo de valor superior ao da receita de
fundo comunitaric aprovado, ndo podem ser utilizadas como contrapartida de

alteragBes orcamentais para outras dotacBes;

¢) Sem prejuizo do disposto na alinea anterior, até a publicagdo do Orcamento do Estado

para ¢ ano a que respeita o orcamento autarquico as importincias relativas 3s
transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias locais nos impostos
do Estado, a considerar neste dltimo orcamento, ndo podem ultrapassar as constantes

do Orgamento do Estado em vigor, atualizadas com base na taxa de inflag8o prevista;
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d)

e)

8)

Norma de Controlo Interno do Municipic de Sernancelhe

As importéncias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no orcamento
depois da sua contratacfo, independentemente da eficicia do respetivo contrato;

As importéncias previstas para despesas com pessoal devem considerar apenas o
pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comissdo de servigo, tendo em
conta o indice salarial que o funciondrio atinge no ano a que o orgamento respeita, por
efeitos da progressdo 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 elaboracdo do orgamento;

No orcamento inicial, as importdncias a considerar nas rubricas ‘Remuneragoes de
pessoal’ devem corresponder & da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada
com base na taxa de inflac8o prevista, se ainda ndo tiver sido publicada a tabela
correspondente ao ano a que 0 orgamento respeita.

Na elabora¢do dos documentos previsionais ndo & permitido orgamentar receitas
respeitantes & venda de iméveis em montante superior a8 média aritmética simples das
receltas arrecadadas com a venda de bens imdveis nos Gltimos 36 meses que
precedem o més de elaboragdo. A recelta orcamentada pode ser excecionalmente de
montante superior se for demonstrada a existéncia e contrato ja celebrado para a
venda de bens iméveis. Se o contrato ndo se concretizar no ano previsto a receita
orcamentada e a despesa dai de corrente devem ser reduzidas no montante ndo

realizado da venda.

2. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das atualizagGes previstas nas alineas c) e f) do

namero anterior é a constante do Orcamento do Estado em vigor, podendo ser utilizada a que

se encontra na proposta de Lei do Orgamento do Estado para ¢ ano a que respeita o

orgamento, se esta for conhecida.

Na execuc8o do orcamento da CMS devem ser respeitadas as seguintes regras:

a)

b)

d)

As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigdo
orcamental adequada;

A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores inscritos
no orcamento;

As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do orgamento do ano em que a cobranga se efetuar;

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de
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serem legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotagéo igual ou superior ao
cabimento e ao compromisso, respetivamente;
e) As dotagdes orcamentais da despesa constituem o limite méximo a utilizar na sua
realizacdo;
f) Asdespesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem f
ser autorizadas até & concorréncia das importdncias arrecadadas; y __/q,!’ "

E) As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de dezembro do ano & que f '
respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos - ]
até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do orgamento em vigor
no momento em gue se procede ao seu pagamento;

h) O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos na allhea g) no prazo

improrrogével de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que respeita o

crédito;
i) Os servicos, no prazo definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nfo seja imputével ao \ o e

credor a razéo do ndo pagamento.

. Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu acesso
vedado aos trabalhadores de outros servi¢os que ndo tenham por funciio a sua conferéncia

ou validagdo, por meio das devidas medidas de seguranga, incluindo “palavras-passe”

. A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e com a
necessaria protegdo contra riscos de incéndlo, roubo ou outros e o acesso as instalagBes
deve estar restringido ao pessoal informatico.

. A integridade e confidencialidade dos dados informdticos devem estar devidamente
protegidas.

. A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a conferéncia
didria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes da legislacdo fiscal, da
prestagdo de contas e, sempre que possivel, os estabelecidos de e a terceiros.

. O sistema informdtico deve contemplar ainda procedimentos especificos de controlo
contabilistico, com uma adequada classificagdo e indicacdo dos periodos em que se
verificam.

. Para efeitos de aplica¢do do disposto nos nimeros anteriores, o Servico de Informaética,
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com © apoio técnico das dreas financeira, recursos humanos, atendimento e expediente,
deve salvaguardar, relativamente aos sistemas informaticos, a adog¢dio dos seguintes
procedimentos especificos:
a) Os sistemas devem ser objeto de descrigdo detalhada e todas as alteragdes
introduzidas devem constar de documento apropriado;
b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;
¢) O equipamento, as aplicacBes e os dados devem ser dotados de adequada protegdo, a
fim de previr danos, fraudes e acessos nao autorizados ao sistema e a informacdo
confidencial.
7. O SIGMA deve assegurar a salvaguarda dos registos informdticos, garantinde que o acesso
3 informagio esteja sempre assegurado e deve garantir que os procedimentos da &rea de

informética estejam previstos em documento auténomo,

1. Na prética contabillstica da CMS devem ser seguidos os principios estabelecidos na
Estrutura Conceptual (EC) (anexo | do Decreto-Lel 192/2015, de 11 de setembro), e em
conformidade com as Normas de Contabllidade Piblica (Anexo Il do Decreto-Lel
192/2015, de 11 de setembro, e na Lei n.2 73/2013, de 3 de Setembro.

1. O planc de contas a adotar deverd estar em conformidade com o Plano de Contas
Multidimensional estabelecido no anexo Il do Decreto-Lel 192/2015, de 11 de setembro,
que assegura a classificacéio, registo e relato das transagbes e acontecimentos de uma
forma normalizada, sistemdtica e consistente.

2. O plano de contas da contabilidade orcamental é processada de acordo com o método das
partidas dobradas, sendo para o efeito considerada a seguinte ciasse de contas que
permitira registar: a elaboragdo do orgamento, as alteracles; execucdio e encerramento da
contabilidade orgcamental. Aquando dos registos neste subsistema contabillstico,
conjuntamente com as contas desta classe zero, sdo considerados os classificadores

orcamentals em vigor.




Norma de Controlo Interno do Municipio de Sernancelhe

1. Os documentos obrigatérios que servem de suporte ao registo das operac¢des relativas as
receltas e despesas, bem como aos recebimentos e pagamentos, s§o numerados

sequencialmente.

2. Constituem suporte das opera¢Bes or¢amentais, de tesouraria e demais operagdes com v

relevéncia na esfera patrimonial da CMS os seguintes documentos:

a) Guia de receita;

b) Requisico interna;

c) Proposta de cabimento/requisi¢do interna;
d) Requisicdo externa;

e) Autorizac8o/Ordem de pagamento;

f) Folha de remuneragdes;

g) Guias de reposigGes abatidas e ndo abatidas nos pagamentos;

h) Folha de caixa;

i) Resumo didrio de tesouraria; —

j) Faturas ou documentos equivalentes, incluindo Notas de débito e Notas de
crédito;

k} Contratos e Protocolos celebrados entre a CMS e entidades terceiras, plblicas

e privadas;

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventdrio do
patriménio, os documentos previsionais, os mapas relativos a situacdo orgamental e
patrimonial, por natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou projetos, e
os documentos de presta¢do de contas.

4, Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatérios referidos nos nameros
anteriores, quaisquer cutros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento legal.

5. Os processos administrativos e contabilisticos incluem as respetivas informagdes,

despachos e deliberagses.

Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de

suporte atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.
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Os modelos de demonstrag8es orcamentais a adotar pela CMS sdo os seguintes:
1 - Modelos de demonstracies orgamentais:

a) Orcamento e plano Orgamental Plurianual;

b) Plano Plurianual de Investimentos;

2 - DemonstracBes de relato individual:

a) Demonstracdo do Desempenho Orgamental;

b) Demonstracéo de Execucdo Orcamental da Receita;
¢) Demonstragio de Execugdo Orgamental da Despesa;

d) Demonstragéo de Execugdo Orgcamental do Plano Plurianual de Investimentos;
3 - DemonstragGes de relato consolidado:

a) Demonstragdo consolidada do desempenho orgamental;

b} Demonstracdo consolidada de direitos e obrigagdes por natureza;
4 — Anexos as demonstracdes orgcamentals:

a) Alteragoes orcamentais do recelta;

b) AlteragGes orgamentais da despesa;

c) Alteragdes ao plano plurianual de investimentos;

d} Operagbes de tesouraria;

e} Contratacdio administrativa: Situacdo dos contratos;

f) Contrata¢8o administrativa: Adjudicag8o por tipo de procedimento;
E) Transferéncia e subsldios - despesa;

h) Transferéncia e subs(dios = receita;

i) Outras divulgacBes;

1. Nas opges do plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da CMS e

incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e as atividades mais
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relevantes da gestdo autdrquica.
2. As grandes opgdes do plano sdo constituidas por dois mapas base:
a) Mapa do Plano Plurianual de Investimentos;
b} Mapa das Atividades Mais Relevantes.
3. Os principios gerals de execugdo, descricio e mensuragdo das opg¢Ses do plano estfio nos

modelos de demonstragdes orcamentals.

a) O orcamento apresenta a previsdo anual e plurianual das receitas e das despesas, de
acordo o modelo de demonstracdo orcamental

b) Mapa resumo das receitas e despesas da CMS;

c) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificaco econémica em
vigor,;

d) Sem cardter de obrigatoriedade as despesas orgamentais podem ainda ser ser
discriminadas em conformidade com a estrutura orgdnica, devendo neste caso
considerar-se sempre o capitulo 01 -~ Administragdo Autdrquica, que integrard, para
além das despesas respeitantes aos 6rgaos da CMS, todas as operacfes relativas aos

capitulos 09 “Ativos financeiros” e 10— “Passivos financeiros”

1. No dmbito da prepara¢do do Orgamento para ¢ ano econdémico seguinte, e de acordo
com o n.2 3 do artigo 312 da Lei n.? 75/2013, de 12 de setembro, a mesa da Assembleia
Municipal deve formular uma proposta para inscrigdo de rubricas com determinada
dotacdo, de modo a fazer face as despesas inerentes ao funcionamento do érgso.

2. Os servicos municipais devem formular as suas propostas de orgamento preenchendo
os documentos de suporte, designadamente, a ficha de identifica¢do do projeto/acdio, os
quais sdo fornecidos até ao dia 15 de setembro pelo Servigo de Contabilidade.

3. Os servicos municipais no periodo que antecede a elaboracdo do orgamento e as
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op¢es do plano, devem apresentar até 30 de setembro informacdo que evidencie as
necessidades de despesa para o ano seguinte tendo em conta os objetivos estratégicos e as
linhas de orientaco estratégicas anuais definidas pelo Executivo.

4, Compete ao Servico de Recursos Humanos elaborar informagdo com os encargos
previsionais para 0 ano em causa, devendo ter-se em atencéo as regras previsionais.

5. Compete ao Servico de Recursos Humanos elaborar informacdo sobre os valores da
receita e da despesa relativos, a programas ccupacionais flnanciados pelo Instituto de
Emprego e Formacdo Profissional (L.E.F.P.), e outros em matéria de recursos humanos.

6. No que respeita s despesas previstas com a aquisicdo de existéncias e bens de
economato e as relativas a contratos de servicos em vigor cabe ao Servigo de
Aprovisionamento elaborar informagéo com 0s encargos previsionais para 0 ano em causa
tendo em considerac8o a informagéo disponibilizada pelos diversos servicos municipais e a

gestédo dos contratos em vigor.

7. Compete ao Servigo de Construglio e Manutencdo de Infraestruturas e Equipamentos
elaborar informac3o relativa aos valores para empreitadas em curso ou a iniciar, a
considerar no plano plurianual de investimentos.

8. Compete ao Servico de Obtencdo de Financlamento através de Candidaturas
elaborar informaglio sobre receita a receber relativa a candidaturas a financiamentos
externos.

9, Compete 3 Subdivisdo de Desenvolvimento Econdmico e Soclal, no dmbito das suas
atribuigBes, elaborar informag&o relativa aos valores com transportes escolares, educacgo,
cultura, aglio social, desporto, e todos os eventos a realizar no dmbito do Plano das
Atividades mais Relevantes da autarquia.

10. O Servigo de Contabllidade solicita aos restantes servicos municipais os elementos

necessarios a elaboragdo dos documentos previsionals.

11.As fichas de identificaciio do projeto/agéc e restantes informacBes para elaboragdo dos
documentos previsionais sio remetidos ao Servico de Contabilidade para integragdo desta

informac8o que deve organizar o processo de preparacdo do orgamento.

12.A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao dia 15 de outubro
para que nos termos do artigo 45¢ da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, o orgdo executivo os

apresente ao 6rgdo deliberativo até 31 de outubro.
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. A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos do artigo anterior, deve
ser apresentada, para aprovagdo, pelo Orgio Executivo ao Orgdo Deliberativo.

. O Orgdio Deliberativo deve aprovar o orcamento de modo a que possa entrar em vigor em
1 de Janelro do ano a que respeita, exceto nas situa¢les previstas no n.2 2 do artigo 452
da Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro.

. Compete ao Servigo de Contabllidade a integra¢do desta informac#o, organizac8o e envio
dos documentos previsionais para publicidade e remessa obrigatdria para as entidades
determinadas por lei, mediante despacho do Presidente do Orgdo Executivo ou seu
substituto legal.

. Apds a aprovacdo dos documentos previsionais, mediante cdpia da ata da respetiva
deliberagdo, o Servigo de Contabllidade regista-os e confere os registos contabilisticos de

abertura da execucdo orcamental.

5. O Servico de Contabilidade deve organizar um arquivo de suporte a entrada em vigor do

orcamento e das opgBes do plano com os seguintes documentos:
a) totalidade da documentagdo que suporta os valores considerados nos documentos
previsionais;
b) cdpia do orgamento e opgbes do plano;
¢) cdpia das atas de deliberacdo de aprovagdo dos documentos previsionais;

d} cdpia do didrio dos movimentos contabilisticos de aprovacdo/abertura.

. Em caso de atraso na aprovagdo do orgamento, manter-se-4 em execugdo o or¢amento em
vigor do ano anterior, com as modificacbes que, entretanto, Ihe tenham sido introduzidas
até 31 de dezembro.

. Na situacdo referida no numero anterior, mantém-se também em execucdo o plano
plurianual de investimentos em vigor no ano econdmico findo, com as respetivas
modificagbes e as adaptagBes decorrentes da sua execugdo nesse ano, sem prejuizo dos
limites das correspondentes dotagbes orcamentais.

. Durante o periodo transitério, os documentos previsionais podem ser objeto de
modificacbes.

. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo jd no

decurso do ano econdémico a que se destina, devem integrar a parte dos documentos
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previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

1. A necessidade de Introduzir modificacdes aos documentos previsionals deve ser
formalizada pelos dirigentes dos servicos, sendo sujeita & aprovacgo do Orgdo Executivo.

2. E elaborado pelo Servico de Contabilidade uma informag8o/proposta de modificaco com
indicacdo das rubricas a inscrever, reforcar e diminuir de dotaggo e respetiva justificacdo.

3. A informacdo/proposta de modificacdo sera remetida a consideragdo superior, para
posterior apresentacio em reuniio do Orgio Executivo ou em sessio do Orgdo

Deliberative, conforme se trate de uma alteragio ou revisdo orgamental, respetivamente.

4. Apds deliberagdo a informagdo/proposta é enviada para o Servigo de Contabilidade, para
que se proceda a modificagdo dos documentos previsionais.

5. O Servigo de Contablilidade organiza o arquivo dos documentos de suporte 3 modificagao,
que deve integrar a informacdo/ proposta, os documentos originais da modificacdo, a ata
de deliberagdo de aprovacio pelo Orgio Executivo/Deliberativo, e as propostas de

modificacdo, sugeridas pelos servicos municipais, bem como restante comunicacdo interna.

1 - S3o documentos de prestacdo de contas, os enunciados na Norma de Contabllidade
Piblica 1 - Estrutura e Conteldo das Demonstragdes Financeiras, na Norma de
Contabilidade Pablica 26 — Contabilidade e Relato Orcamental e nas Resolu¢des do Tribunal
de Contas, que definem as instru¢des para organizacdo e remessa de documentos das contas

das autarquias locais;

1. A elaboragdo e organiza¢do dos documentos de prestagdo de contas da CMS, devem
obedecer ao estipulado nas Resoluges do Tribunal de Contas.

2. Compete ao Servigo de Contabllidade promover a elaboragic dos documentos de
prestacdo de contas e assegurar a sua remessa as entidades competentes.

3. O Servico de Contabilidade solicita aos restantes servicos municipais, até 15 de janeiro, os

elementos necessdrios & elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas.
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4, Os servigos municipais devem apresentar a informac&o solicitada até 15 de fevereiro.
5. Os documentos de prestagdo de contas devem ficar concluidos até 30 de margo.

6. Os documentos de prestagdo de contas devem ser assinados por todos os membros do

Orgdo Executivo.

7. Os prazos de apresentagdo e envio dos documentos de prestacdo de contas sfo os

seguintes:

a) pelo Orgdo Executivo ao Orgdo Deliberativo, no més de abril do ano seguinte a que
respeitam;

b) pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao limite do dia { : f [
30 de abril do ano seguinte a que respeitam e independentemente da sua apreciacdo P
pelo Orgdo Deliberativo; d ,b

¢} ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias apds a sua aprovagéo;

d) a Direcdo-Geral do Orgamento nos 30 dias subsequentes & sua aprovacio; T A
e} a Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional do Norte até 30 dias apds a 5{»’

sua aprovacdo e independentemente da sua apreciago pelo Orgdo Deliberativo.

1. Ascontas sdo prestadas por anos econdémicos que coincidem ¢com o ano civil.

2. Quando ocorra mudanga do Orgdo Executivo, nas condicBes previstas na Lei de
Organizag¢do e Processo do Tribunal de Contas, as contas serdo reportadas a cada geréncia,
ou seja, serdo encerradas na data em gue ocorreu a substituicdo. Deste modo, a CMS tem
um prazo de 45 dias para apresentagdo das contas ao Tribunal de Contas a contar da data
da substituicdo.

3. Os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos definidos para

a prestacdo de contas regular.

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de alienacdo
de bens e da prestagdo de servigos e demals situacdes constantes do regulamento e tabela de

taxas e licengas em vigor, de forma a permitir:
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a) o controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) o cumprimento de procedimentos legais de alienacdo de bens e servigos;

c) a constituicdo de provisbes adequadas para os devedores de cobranga duvidosa.

O registo da receita da CMS obedece, em regra, as seguintes fases:

a) Processamento e liquidagdo - correspondente ao langamento contabilistico do direito
a receber o qual se reflete na conta da execug¢do orcamental e patrimonial;

b} Cobranca - respeita ao recebimento da importancia devida.

A Tiquidagio e cobranca de receitas s podem realizar-se relativamente a rubricas que
tenham sido objeto de inscricio em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da
cobranca possa ultrapassar os montantes inscritos no orgamento.

No caso de se verificar que em 31 de dezembro existem receitas liquidadas e ndo cobradas,
estas devem transitar para o orgamento do novo ano econdémico nas mesmas rubricas em
que estejam previstas no ano findo.

No &mbito da presente Norma, sdo conslderados servigos emissores, todos os servicos da
CMS, que estejam autorizados a emitir guias de recebimento;

No 4mbito da presente Norma, sdo considerados postos de cobrangas todos os servigos
emissores cujos documentos de cobranga ndo sdo arrecadados diretamente pelo Servigo de

Tesouraria.

. Anualmente, mediante deliberagio do Orgdio Executivo, sio constituidos os postos de

cobranga necessérios, sendo a cada um atribuldo um fundo de caixa e nomeado o respetivo
responsavel.

Cabe a cada responsével pelo posto de cobranga garantir o cumprimento da legalidade e
dos procedimentos relativos ao seu bom funcionamento.

A quantia em dinheiro relativa ao fundo de caixa é entregue ao responsavel pelo posto de
cobranga no primeiro dia atil do ano e tem obrigatoriamente que ser devolvida ao cofre
municipal até ao dltimo dia util desse mesmo ano, ndo podendo nessa data existir valores jé

cobrados e por entregar no Servico de Tesouraria.

. Todos os valores arrecadados tém que ser contabilizados no exerclcio econdmico a que

respeitam.
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9. Sdo considerados documentos de cobranga as guias de recebimento, modelo Unico para

todos os servicos emissores, processadas informaticamente, com numeragdo sequencial,

dentro de cada ano civil, bem como talGes de cobranga impressos em grifica com

numeragdo sequencial dentro de cada ano civil.

1. Relativamente a liquidacdo e cobranga de receitas com emissdo de documentos nos

servicos emissores e respetiva cobranca no Servigo de Tesourarla:

a)

b)

c)

d)

Os servicos emissores emitem as guias de recebimento em tripticado e de acordo com
a receita a cobrar, sendo da responsabilidade do Servigo de Tesouraria o respetivo
recebimento;

Ao servigo emissor cabe a elaboragdo do mapa diarlo da receita eventual e o seu envio
ao Servigo de Tesouraria, arquivando o triplicado das guias de recebimento emitidas
juntamente com cépia do mapa de receita eventual;

O mapa diario de receita referido no nimero anterior identifica, obrigatoriamente, os

seguintes elementos:

)Ndmero sequencial do didrio de receita, com indicacdio do cédigo do servigo

emissor;

i} O ndmero de guias emitidas no dia e correspondentes mantantes;

O Servigo de Tesouraria apds cobrancga, entrega o original da guia de recebimento ao
cliente/contribuinte/utente e remete ao Servico de Contabilidade, no final do dia, os

duplicados das guias de recebimento cobradas e os mapas de tesouraria.

2. Relativamente 2 liquidagdo e cobranga de receitas com emissdo de documentos nos postos

de cobranga e respetiva cobranca de receita:

a)

b}

c)

Nos postos de cobranga que se encontram informatizados, as guias de recebimento
sdo processadas informaticamente;

Nos postos de cobranca onde as guias de recebimento ndo podem ser processadas
informaticamente, a cobranga efetua-se mediante talées de cobranga, os quais séo
fornecidos pelo Servigo de Contabilidade;

Os taldes de cobranga sdo entregues diretamente a cada responsivel pelos postos de

cobranca, mediante a apresentacdo de comprovativo dos talSes ja usados;
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d) Toda a receita deve ser contabilizada no prépric dia em que é arrecadada. Para o

e)

efeito, o Servigo de Tesourarla procede diariamente a recolha da receita Junto de cada
posto de cobranga ou a mesma é depositada em cofre noturno;

Em caso de depésito em cofre noturno, a regularizacdo do depésito e a entrega da
respetiva documentacio junto do Servigo de Tesouraria deve ocorrer na manhd do dia
titil imediato, com excegdo da receita arrecadada no titimo dia (til do ano, a qual deve

ser entregue no Servigo de Tesouraria nesse mesmo dia.

3. Relativamente a liquidac8o e cobranga de receitas referentes a transferéncias e subsidios

obtidos:

a)

Mediante informag3o dos diversos servigos, deve o Servico de Contabllidade efetuar o
langamento dos direltos a receber, exceto quando se trate de transferéncias do

Orgcamento de Estado;

b) Quando se trata de transferéncia do Orgamento de Estado, o direito a receber apenas

c)

é lancado apés conhecimento e identificacdo a partir do extrato bancdrio, do
recebimento da referida verba;

No dmbito das transferéncias a receber, apdés comunicacdo da entidade devedora e
IdentificacSo desta, o Servico de Contabilidade emite a guia de recebimento e remete

para o Servico de Tesouraria, de modo a que seja validada a cobranga.

4, Relativamente A receita decorrente de contratacio de empréstimos:

a) O registo da receita obtida pela contrataciio de empréstimos, ocorre apds o pedido de

libertagdo de verbas e a confirmacéo dos respetivos depésitos;

b) O documento suporte ao recebimento corresponde aquele através do qual a

instituicdo bancdria informa a CMS do montante depositado e data de operag3o,
mediante o qual o Servigo de Contabllidade procede a emissdo da respetiva guia de

recebimento.

5. No que respeita & receita decorrente da venda de ativos financeiros, a emissdo da guia de

recebimento decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, é efetuada pelo

Servico de Contabllidade cabendo ao Servigo de Tesouraria a validagdo do recebimento

dos valores respetivos.

Os diversos servigos que procedem ao reconhecimente da receita, apés terminar o prazo de

cobranga devem informar o Servigo de Contabilidade dos montantes de receita que nesse

més deverdo ser reconhecidos, mas que ainda n@o foram cobrados.

. Com base nas informacBes mensais efetuadas pelos diversos servicos, o Servico de

Contabilidade deverd proceder a respetiva conferéncia da receita.
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1. Compete ao Servico de Obtenciio de Financiamento através de Candidaturas em
conjugaclio com o Servigo de Contabilidade o acompanhamento da execugo financeira
das candidaturas.

2. No caso de candidaturas ao L.E.F.P., as mesmas s3o acompanhadas pelo Servico de
Recursos Humanos, com reporte de informacao para o pelo Servigo de Contabilidade.

3. Apds homologagdo de uma candidatura, deveré o Servigo de Obtengdo de Financiamento
através de Candidaturas informar o Servico de Contabilidade, para efeitos de
contabilizagdo.

4. A emissdao de guia de recebimento referente a comparticipagbes provenientes de
candidaturas a financiamentos deve ser efetuada pelo Servico de Contabilidade, ap6s
informac8o/confirmagciio do Servigp de Obtengdo de Financiamento através de
Candidaturas ou do Servico de Recursos Humanos e mediante comunicacic da entidade

financiadora.

O processo de recebimento inicia-se quando os servicos emissores emitem as respetivas

guias de recebimento.

1. A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente no Servico de Tesouraria deve
corresponder ao total de guias de recebimento.

2. As guias de recebimento, sé podem ser anuladas por motivo justificavel de forma escrita,
pelo Servico de Contabilidade, mediante proposta fundamentada e superiormente
aprovada.

3. O Servico de Tesouraria, apds conferéncia das guias de recebimento com os valores
recebidos, confirma a sequéncia da numeragdo das guias, no sentido de verificar se existem
guias de recebimento em falta e carimba-as, com a respetiva data do recebimento.

4. Apés conferéncia de valores, estes sdo langados no sistema informético, devendo ser
inseridos conforme consta dos talGes de depésito, distinguindo entre depésitos em
dinheiro e em cheque.

5. Diariamente, o sistema informdtico emite os mapas "Resumo didrio de tesouraria” e

“Folha de caixa”, ambos em duplicado.

| Lk
0%
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6.0 Servico de Tesourarla deve agrupar todas as guias de recebimento por servico emissor
de receita, anexar o resumo didrio de tesouraria, a folha de caixa e o taldo de depésito, que
envia ao Servico de Contabllidade, para esta proceder a verificagdo documental e respetivo

registo contabilistico.

7.Compete ao Servico de Contabilidade proceder ao confronto dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria com os montantes

evidenciados no mapa didrio de receitas remetido pelos servicos emissores.

1. As taxas e os prec¢os a praticar pela CMS devem ser aprovados em conformidade com o
previsto na Lei n.2 75/2013, de 12 de Setembro.

2. As taxas € os precos a aplicar pela CMS devem ter por base uma fundamentagdo
econdmica —financeira.

3. Compete a Servico de Contabllidade proceder a atualizagdo anual de pregos por aplicagdo
do [ndice de Pregos no Consumidor, sem habitac3o, publicado pelo Instituto Nacional de
Estatistica e relativo aos doze meses do ano anterior, dando cumprimento ac artigo 232

do Regulamento e Tabela de Taxas Municipais da CMS.

1. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade a DAF e tém como objetive validar
as informacdes contabilisticas com a finalidade de permitir:

a) O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como as entidades
devedoras de transferéncias para a CMS, sendo este procedimento da
responsabilidade do Servigo de Contabilidade;

b) A andlise do controlo interno efetuado nos postos de cobranga, sendo este

procedimento da responsabilidade do Servigo de Contabllidade.

2. Ao nivel dos procedimentos de controlo deverd ser assegurado o controlo das dividas a
receber de clientes, utentes e contribuintes, o qual deve ser efetuado mensalmente, com
uma andlise ponderada dos saldos apresentados.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a
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efetuar, designadamente aos balancetes:
a) de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;
b) da conta “Outros devedores e credores”;
¢} da conta “Estado e outros entes publicos”;

d) da conta 251 desagregada por rubrica orgamental.

4. Os balancetes de terceiros, t&m como objetive analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informagdo com as contas de proveitos e contas de execugdo orcamental, de ;’g
modo a validar a informacdo de direitos processados e ndc cobrados, bem como validar os / f
elementos contidos nos mapas de execucdo orcamental. g f

5. Compete a DAF a criagdo/ parametriza¢do das guias de recebimento bem como a criagdo ] ﬂ (l,l Lﬁw
de taldes de cobranga, atendendo 3 classificagdo econdmica e patrimonial de receita e ao /A
disposto no Cadigo do IVA.

6. Compete ao DAF definir os procedimentos inerentes ao funcionamento de cada servigo

emissor/ posto de cobranga.

CAPITULO VIl — EXECUGAO ORCAMENTAL DA DESPESA

O presente capitulo visa garantir 0 cumprimento adequado dos pressupostos legais de

aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, de forma a permitir:

a) Que a realizagdo e acompanhamento dos processos de aquisi¢do se efetua de acordo
com a legislacdo em vigor;
b) Que a afeta¢do das existénclas, do imobilizado ou dos custos é corretamente efetuada,

respeitando o estipulado no POCAL.

1. Sem prejuizo do cumprimento das regras previstas no artigo 472 da presente Norma, a

execu¢do da despesa deve obedecer as seguintes fases:

a} Cabimento — consiste na cativagdo de determinada dotagdo visando a realizac8io de
determinada despesa, e é feito com base no encargo provdvel a suportar pelo
orcamento do ano, sendo o documento de suporte, uma proposta de cabimento/

requisi¢do interna, compete ao Servigo de Aprovisionamento.
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b) Compromisso — consiste na assungdo face a terceiros, da responsabilidade da
realizagio da despesa, através da emissdo de documento prdprio (requisicdo externa,
contrato ou documento equivalente), cujo valor deve ser definitivo, compete ao
Servigo de Aprovislonamento.

¢) Processamento - na fase de processamento da obrigagdo dispor-se-d da fatura ou
documento equivalente, que titula a divida, correspondente ao registo contabilfstico
da despesa, compete ao Servigo de Contabllidade.

d) Liquidacdo - numa fase prévia a autorizagdo do pagamento, o servico requisitante
devera validar o documento de suporte da despesa no prazo méximo de 5 (cinco) dias
Uteis apds aviso por parte do Servigo de Contabilidade;

e} O Servico de Contabilidade deveréd proceder de imediato ao registo contabilistico dos
documentos de suporte da despesa a que respeitam, sendo que na auséncia de
validagSo por parte do servico requisitante, ou qualquer outro impedimento, deverd
proceder-se ao seu registo em “Recegéio e Conferéncla”;

f) O Servigo de Contabilidade, sempre que se verifiquem diferengas entre o valor do
compromisso e a fatura ou documento equivalente, deverd diligenciar no sentido de
ser apresentada a respetiva justificacio por parte do Servico Requisitante / Servico de
Aprovislonamento;

g) Pagamento - na fase de pagamento proceder-se-4 ac registo contabilistico dos meios
de pagamento emitidos pelo Servigo de Contabllidade e validados pelo Servigo de

Tesourarla, registando a diminul¢do das disponibilidades e dividas para com terceiros,

2. O 6rgdo competente, no decorrer do processo de autorizacdo da despesa, deve cumprir os
seguintes requisitos:

a) Conformidade legal — verificacio da existéncia de lel que autorize a despesa (lei
habilitante), da forma e formalidades a observar e do 6rgdo competente para a
autorizar;

b) Regularidade financeira - wverificagio da Inscricdo orcamental, adequada

classificac8o da despesa e do cabimento na correspondente dotagao;

¢) Economia, eficicia e eficiéncia — mdximo rendimento com o minimo de dispéndio,

tendo em conta a utilidade, prioridade da despesa e o0 acréscimo dal decorrente.

3. Para o controlo or¢amental das despesas plurianuais & obrigatéria a disponibilizagdo de
informacdio por parte dos diversos servicos da CMS relativamente a compromissos com

reflexo nos orgamentos dos anos seguintes, cujo registo contabillstico deve ser assegurado.
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1. Consideram-se fundos disponiveis as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem,
quando aplicavel e desde que ndo tenham sido comprometidos ou gastos.

2. Na determinagdo dos fundos disponiveis devem ser consideradas as verbas determinadas " /’
pela Lel n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na redagfio atualizada, pelo Decreto-Lei n.2 ,.f'J r‘/.u
127/212, de 21 de junho, na redag8o atualizada e pela Lei do Orgamento do Estado que

estiver em vigor.

1 — Até ao 52 dia qtil da cada més, o Servigo de Contabllidade determina os fundos

disponiveis de acordo com o disposto no artigo anterior.

2- Os compromissos assumidos ndo podem ultrapassar os fundos disponiveis.

3- Sob pena de nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades aplicdveis, bem como do
disposto nos artigos 92 e 10¢ da LCPA nenhum compromisso pode ser assumido sem gue

tenham sido cumpridas as seguintes condigdes:

a) Verificada a conformidade legal e a regularidade financeira da despesa, nos
termos da lei;

b) Registado no sistema informatico de apoio a execugéo orgamental;

c) Emitido um nimero de compromisso vélido e sequencial que é refletido na

ordem de compra, nota de encomenda ou documento equivalente

4 - O sistema informdtico deve estar manter permanentemente atualizado os fundos
disponiveis, compromissos, passivos, contas a pagar e pagamentos em atraso, especificadas

pela respetiva data de vencimento.

5 — A assungdio de compromissos no dmbito de contratos de durag@o limitada ao anao civil,
independentemente da sua forma ou natureza juridica, deve ser efetuada pelo seu valor
integral aquando da outorga do respetivo contrato, emissdc da ordem de compra, nota de

encomenda ou documento equivalente.

6 — Sem prejuizo do disposto no numero anterior, e independentemente da duragéo do

respetivo contrato, se o montante a pagar ndo puder ser determinado no momento da
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celebracio do contrato, nomeadamente, por depender dos consumos a efetuar pela CMS, a
assungdo do compromisso far-se-4 pelo montante efetivamente a pagar no perfodo de

determinacgo dos fundos disponiveis.

1 -Nas despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamentadas, do mesmo tipo ou
natureza cujo valor isolado ou conjuntamente, ndo exceda c montante de € 10 000, por més, a

assuncdo de compromissos é efetuada até ao 52 dia (til ap6s a realizagéo da despesa.

2 — Nas situagBes em que estejam em causa o excecional interesse publico ou a
preservagdo da vida humana, a assungdo do compromisso é efetuada no prazo de 10 dias

apés a realizacdo da despesa.

3- £ da competéncia do Presidente do Orgdo Executivo a fundamentagfio exigida nos

nimeros um e dois do presente artigo.

1 - Para efeitos da aplicagdo da allnea ¢) do n.2 1 do artigo 62 da LCPA compete a DAF a
solicitacdo da autorizacdo prévia para a assungdo de compromissos plurianuais ou sua
reprogramacio pelo érgdo deliberativo aquando da aprovacdo das Grandes Opgdes do Plano
(GPOs).

2 — Exceptuam-se do disposto no nimero anterior os casos em que a reprogramagdo dos

compromissos plurianuais implique aumento da despesa.

1- Carece de parecer prévio vinculativo do presidente do érgdo executivo a celebragdo ou
renovagdo de contratos de aquisicio de servicos independentemente da natureza da

contraparte designadamente no que respeita a:

a) Contratos de prestacdo de servigos nas modalidades de tarefa e avenca;
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2- Compete ao Servigo de Aprovisionamento, antes de iniciar o procedimento da despesa,

elaborar o pedido de parecer prévio para aprova¢do do presidente do érgdo executivo.

3 =0 parecer prévio depende:

a) Da verificagdo do carécter ndo subordinado da prestagdo de trabalho para o qual se
revele inconveniente o recurso a qualquer modalidade de vinculo de emprego publico;

b) Da emisséo de declaragcdo de cabimento orgamental;

Sdo documentos minimos para constituicdo do processo contabilfstico da despesa:

a) Proposta de realizacdo de despesa, devidamente autorizada pelo 6rgdo competente

(delibera¢do/ despacho);

b) Proposta de cabimento/Requisi¢do interna/Pedidos;

¢) Requisicdo externa, contrato ou documento equivalente;
d) Guia de remessa, quando aplicdvel;

e) Auto de Medic¢do, quando aplicavel;

f} Fatura ou documento equivalente;

g} Ordem de pagamento;

h) Recibo ou documento equivalente.

1. O Servico de Aprovisionamento compete assegurar as atividades de aprovisionamento
municipal em bens e servicos assegurande © langamento dos procedimentos pré-
contratuais subjacentes a sua aquisi¢do, nos termos do Cédigo dos Contratos Pablicos, bem
como assegurar a organizacdo documental do processo de despesa.

2. Compete ainda ac Servico de Aprovisionamento informar o servi¢o requisitante sobre o
estado do seu pedido, nomeadamente se este mereceu despacho favordvel e em que
termos.

3. Ao Servigo de Construcdo, Manuten¢io de Infraestruturas e Equipamentos Municipais,
compete assegurar o desenvolvimento dos procedimentos pré-contratuzis inerentes 3

realizagdo de obras por empreitada, bem como assegurar a organiza¢do documental do
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processo de despesa.

. Compete ao Servico de Contabilidade a constituicdo de processo com documentos de

despesa necessarios para proceder ao respetivo pagamento bem como o arquivo destes.
Compete ao Servico de Tesouraria realizar 0 pagamento mediante aprovagdo e autorizagdo

do érgdo competente e recolher o recibo.

. Os servicos promoverdio a implementagdo da fatura eletrdnica nos termos da legislagdo

em vigor.

O pedido de autorizagdo para a realizagdo de despesa com a aquisi¢do de bens, servigos ou
empreitadas por conta do orcamento é formalizada pelos servigos da CMS, através de
informacgéio, a qual devera conter ndo s6 o seu valor previsto, mas também a indicagéo da
rubrica e do projeto a que a despesa se refere e ainda 0 seu cronograma de execugédo

financeira previsional e com informagdo de dotacao or¢camental disponivel.

. Caso a informagdc referida no nimerc anterior venha a merecer despacho superior

favordvel, € a mesma enviada ao Servigo de Aprovisionamento ou para o Servico de

Construgdo, Manutengfo de Infraestruturas e Equipamentos Municipals,

. O Servico de Aprovisionamento procede posteriormente & cabimenta¢do da requisicdo

interna na respetiva aplicacdo informadtica, se existir dotagdo orcamental na
correspondente classificagdc econdmica da despesa.
Na situacgdo de inexisténcia de dotagdo suficiente para cabimentar a despesa referida nos

numeros anteriores, o Servigo de Aprovisionamento informa o servico requisitante.

. Ap6s cabimentagio da despesa, € elaborado o procedimento de aquisigéo pelo Servigo de

Aprovisionamento ou pelo Servico de Construclio, Manutengdo de Infraestruturas e
Equipamentos Municipais, consoante se trate da aquisicdo de bens ou servicos ou de

empreitadas.

. O Servico de Aprovisionamento cu o Servico de Construgio, Manutencio de

Infraestruturas e Equipamentos Munlcipais remetem posteriormente o procedimento para

ser autorizado pelo érgdc com competéncia prépria ou delegada para o efeito.

. Caso a informacdo referida nos nimeros anteriores seja autorizada, a mesma é enviada ao

Servico de Aprovisionamento ou ao Servico de Construcdo, Manutencdo de

Infraestruturas e Equipamentos Municlpals para langamento do procedimento contratual.
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. Com a conclusdo do procedimento contratual deverd ser efetuado o registo na aplicagio do

. . . . . - }
respetivc compromisso assumido perante terceiros, na data de emissdo de requisicio. —

externa ou da celebra¢do de contrato.

. Mediante a faturagdo de despesa, com a confirmagdo do fornecimento a que respeita e o
respetivo compromisso, o Servigo de Contabilidade procede ao registo das faturas na
aplicacdo informatica.

. Nas situagbes em que ndo seja possivel proceder-se ao registo definitivo das faturas,
dever§io as mesmas ser registadas em conferéncia.

. Apds validacdo dos documentos de suporte com a ordem de pagamento, emitida pelo
Servigo de Contabliidade, o Presidente ou Vereador com competéncia delegada autoriza-o.
. No caso de se tratar de despesa co-financiada, o Servico de Contabilidade s6 deve proceder
4 emissdo de ordem de pagamento, apds o registo contabilistico da receita comunitéria
inerente.

. Compete ao Servico de Contabllidade o processamento das ordens de pagamento (OP), de
acordo com o plano de pagamento definido, despachos e outras decisfes devidamente

autorizadas.

. Os servigcos municipais que tém afetas Atividades Mais Relevantes ou projetos incluidos no
Plano Plurianual de Investimentos devem gerir o orgamento que lhes estd subjacente,
devendo solicitar ao Servico de Contabilidade o balancete relativo a execucdo orcamental
do més.

. Todas as aquisices de bens/servicos devem ter por base uma informacdo/proposta dos
servicos justificativa da necessidade da aquisicdo, e da mesma deve constar
obrigatoriamente a indicagdo da atividade relevante ou o projeto a afetar, caso exista, da
mesma forma que, em caso de necessidade para efeitos de modificagcbes ao orcamento
deve ser o servico responsavel a indicar qual a atividade a reduzir como contrapartida do
reforgo que pretende.

. As informac8es/propostas de aquisicOes de bens/servicos devem dar entrada no Servigo de

Aprovisionamento em data que permita o desenvolvimento do respetivo procedimento
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contratual.
. Ndo pode ser efetuada qualquer aquisicdo de bens/servicos sem que o Servico de

Aprisionamento, conclua o respetivo processo de contratacdo.

. Os processos de aquisicdo de empreitada devem ser desenvolvidos pelo Servico de
Construcio e Manutengdo de Infraestruturas e Equipamentos Municipais

. As aquisi¢bes de material informético e de telecomunicacBes devem ter parecer prévic do
Servico de Informitica.

. As necessidades de aquisicdo de equipamentos administrativos/mobilidrio devem ser

dirigidas ao Servigo de Gestdo do Patrimdnio.

. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipa¢bes a entidades ou organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser
autorizada pela Cadmara Municipal, nos termos das disposicBes constantes da Lei n2?
75/2013, de 12 de setembro, ficando sujeitos a cabimentagdo prévia no orcamento.

. Para os devidos efeitos, devem ser preenchidos e enviados para as unidades organicas, no
dmbito das suas atribuicBes de cada uma, os respetivos documentos de candidatura bem
como toda a documentacdo exigida no Regulamento de

. Cada unidade orgénica, no Ambito das suas atribuicBes, deverd constituir o cadastro das
entidades com quem tenham sido celebrados contratos programa/protocelos, mantendo-o
devidamente atualizado.

. A deliberagio do Orgio Executivo sobre a aprovacdo de apoios extraordindrios, deve ser
realizada mediante informacdo prévia de existdncia de dota¢do orcamental para o efeito
devendo ser constituido igualmente cadastro com elementos atualizados que permitam
conhecer a legalidade da sua constituic8o, a natureza dos fins que desenvolvem, bem como
a situagdo econémico-financeira.

. De acordo com o previsto no regulamento interno de atribuigdo de apoios e subsidios, do

cadastro de cada entidade devem fazer parte os elementos referidos nos mesmos.

. Os procedimentos de controlo t&m como objetivo validar as informagdes contabilisticas
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com a finalidade de permitir:

a) que os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas d

cabimento/informacdes de despesa;
b) gque os compromissos se encontram devidamente suportados por requisicies externas _
ou documento equivalente; ;,:f‘)(? j
¢} que os compromissos de exercicios futuros sao adequadamente relevados; . “
d} que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicies se encontram

corretamente contabilizadas.

2. Deveri ser efetuado periodicamente o controlo das dividas a pagar aos fornecedores e
outros credores, procedendo-se a circularizagfo dos mesmos semestralmente.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na andlise de conformidade a
efetuar, designadamente:

a) balancete detalhado de fornecedores, com indica¢do do montante e da natureza dos

saldos; - -'..»
b) extrato de fornecedores, quando o voiume de operacdes seja elevado;
c) balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;
d) extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operagdes o
justifique;
e) extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;
f) balancete detalhado por classificagdo econdmica e extrato da conta 252 enguanto

conta de controlo de execugdo da despesa orgamental.

1. O presente capltulo estabelece politicas e procedimentos de controlo a implementar de
forma a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de bens pertencentes ao ativo
imobilizado da CMS, designadamente através da operacionalizagdo dos mecanismos de
controlo gque garantam a exatiddo permanente dos registos patrimoniais

2. A gestdo dos bens de imobilizado estd explicitada em pormenor no Regulamento de

Inventéario e Cadastro do Patriménio da CMS.
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Compete ao Servico de Gestdo Patrimdnio elaborar o inventério do patriménio municipal e
assegurar o seu controlo e gestSo nos termos definidos na presente norma, pelo que devera

promover as seguintes a¢fes:

a) Efetuar controlos fisicos ao inventdrio no sentido de validar a Informagao constante da
aplicacdo de gestdo de imobilizado;

b} Emitir e rubricar uma folha de carga de bens mdveis atribuidos por servi¢o, a qual
devers também ser rubricada pelo dirigente do servigo;

c) Controlar o inventério, devendo este trabalho ser realizado por equipas formadas por
pelo menos um elemento do Servico de Gestdo do Patriménio e um elemento do

servico sujeite ao controlo do inventario.

As fichas de imobilizado s8o mantidas permanentemente atualizadas no Servico de Gestdo
do Patriménio, devendo este ser informado pelos outros servicos de todas as aquisicbes e

outros movimentos efetuados no imobilizado.

1. As aquisigbes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberacdes do Orgio Executivo, através de requisicBes
externas ou documento equivalente, designadamente contrato, apds verificagdo do
cumprimento das normas legais apliciveis aos fornecimentos e empreitadas.

2. No caso de se tratar de um prédio urbano, com excecdo de terrenos para construgdo, deve
ainda o Servico de Gestiio do Patriménio requerer, junto das entidades competentes, o
respetivo averbamento da titularidade e assegurar a celebragdo de novos contratos

necessarios ao seu normal funcionamento.

1. Sempre que seja adquirido pela CMS um bem de imobilizado, deveré o Servigo de Gestdo

do Patriménio, proceder ao seu registo no inventdrio municipal, com base na fatura ou
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documento equivalente, na escritura ou no Alvara de Loteamento, consoante os casos.
2. Relativamente aos alvaras de loteamento, quando nédo especifiquem o valor dos terrenos
cedidos ao Municipio, deverd a CMS promover pela sua avaliacdo para efeitos de registo no

Patrimanio.

A realizacdio de reconciliagbes entre os registos das fichas e os registos contabilisticos,
quanto aos montantes de aquisicBes e das amortizagdes acumuladas sers feita mensalmente

pelo Servigo de Gestdo do Patrimoénio.

1. O Servico de Gestdo de Patriménio realizard a verificagdo fisica dos bens do ativo
imobilizado, conferinde com os registos nas fichas de inventdrio, procedendo as
regularizagbes a que houver lugar.

2. Esta verificagdo deve realizar-se de forma que em cada quatro anos se inspeciohe a

totalidade do patriménic municipal.

1. Cada funciondrio é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos, pelo
que devem manter atualizada a folha de carga dos bens pelos quais sdo responséveis.

2. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior
é cometido ao dirigente do servigo que integram.

3. A O Presidente da Cadmara Municipal nomeia o responsdvel de cada servico bem como
nomeia um responsavel por cada edificio municipal e um substituto, os quais devem
manter atualizada a fotha de carga dos bens pelos quais sdo responséveis, e zelar pelo bom
estado de conservagdo e manutencdo dos bens que lhe estdo afetos e do edificio,

identificando as necessidades de intervencdo e promovendo pela sua execucdo.

1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o

dirigente do Servigco a quem o mesma esteja distribufdo comunicar tal facto ao Servico de
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Gestiio do Patriménlo, indicando o motivo da sua inutilidade.
2. De acordo com as informacBes mencionadas no nimero anterior, o Servico de Gestdo do
Patriménio elabora a proposta de abate dos bens que deve ser submetida ao Orglio

Executivo para aprovac8o.

Qualquer transferéncia de bens moéveis entre salas, edificios e entre unidades orgénicas da
CMS s6 podera ser efetuada mediante autoriza¢do prévia do Presidente da Cdmara Municipal
ou do Vereador com competéncia delegada, em confermidade com o previsto no Regulamento

de Inventdrio e Cadastro do Patriménio da CMS.

Em caso de extravio ou destruicdo de bens do ativo imobllizado, compete ao responsével
pela sua guarda, informar o Presidente da cdmara Municipal, sem prejufzo do apuramento de

posteriores responsabilidades.

Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado sao os previstos no Regulamento

de Inventério e Cadastro do Patriménio da CMS em conformidade com o definido no POCAL.

Compete ao Servico de Gestdo do Patriménio assegurar a gestdo dos seguros dos bens do
ativo imobillizado e manter atualizado o ficheiro de apélices, de modo a permitir uma eficiente

cobertura de riscos.

1. A gestfio interna dos chaveiros dos edificios é da responsabilidade do responsével do

respetivo edificio.
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2. O responsével de cada edificio é designado pelo Presidente da Cdmara Municipal e devera
remeter copia das chaves de acesso do edificio devidamente identificadas ao Servigo de
Gestéo do Patriménio.

3. O Servico de Gestio do Patrimébnio deve constituir e manter um chaveiro com todas as

chaves de acesso dos edificios municipais.

A todos os restantes processos e procedimentos de controlo a realizar na drea do
Patriménio aplica-se o disposto no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da

CMS.

1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de aquisigdo e gestdo de existéncias destinados ao consumo por parte dos diversos servigos
municipais ou venda, bem como do economato, de forma a permitir:

a) a afetagdio de custos as fungdes/projetos/acdes da autarquia local;

b) a realizacgdio e o acompanhamento dos processos de aquisicdo, valorizagdo,
conservagao e consumo de existéncias;

c) que o processo de aquisicdo se desenrole nos termos previstos no Capitule VIII da
presente norma.

2. Compreendem-se no ambito do presente capftulo, os artigos e bens armazendveis e
matérias-primas destinadas ao consumo ou venda.

3. Compreende-se por existéncias, os materiais consumiveis necessdrios para a atividade da
CMS, que possam ser armazenados.

4. As existéncias podem ser de natureza administrativa {economato) ou ndio administrativa,
estando todas acondicionadas nos Armazéns da CMS.

5. Todas as existéncias devem ser entregues, com exce¢do para os bens que pela sua natureza

ndo possam ser acondicionados no Armazém Geral.
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O sistema de inventdrio adotado pela CMS é o permanente, de modo que a qualquer

momento seja conhecido o valor dos stocks das existéncias em armazém.

1. As existéncias sdo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de produgdo, de acordo
com o previsto no POCAL.

2. O custo de aquisicdo das exist&ncias corresponde ao respetivo preco de aquisicdo acrescido
de todos os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no seu estado atual

e no local de armazenagem.

3. O custo de producgo corresponde a soma aritmética do custo das matérias-primas e outras
mercadorias diretas consumidas, da mao-de-obra direta e de outros custos varidveis ou
gastos gerais de fabrico, obrigatoriamente suportados para os produzir e colocar no estado
em que se encontra € no local de armazenagem. Os custos fixos relativos a distribuigdo,
administra¢do geral e financeiros ndo sdo incorporédveis no custo de producdo.

4, Se o custo de aquisicdo ou de producdo for superior ao prego de mercado, serd o menor

dos dois a ser utilizado na valorizacdo das existéncias.

1. O Plano Anual de Aprovisionamento é elaborado em colaboragdo com os diversos servigos
e em consondncia com as atividades previstas nos documentos previsionais.

2. Anualmente, durante o més de outubro, é solicitado aos dirigentes dos servigos,
informacdo scbre as necessidades de existéncias.

3. O dirigente de cada servico é responsdvel pela confirmacdo das necessidades anuals
identificadas e reportadas ao Servigo de Armazém.

4, Deve ser assegurada a manutengdo permanente de um stock minimo de existéncias em
armazém em conformidade com levantamento efetuado junto dos diversos servicos da
CMS.

5. Quando for atingido o valor de stock mfnimo de alguma existéncia em armazém deveré o
Servico de Armazém informar o Servico de Aprovisionamento da necessidade de ser

despoletado procedimento de aquisi¢do.
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1. Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de determinado

servigo, devera este proceder a respetiva solicitagdo emitindo, para o efeito, um “Pedido de

S
Aquisicdo” através da aplicagdo informatica, o qual carece de autorizagcio do respetivo 4«./,.)/
. . . ,-'IIII --_.l'-
dirigente do servio. {1/ ff
2. O pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da identificacdo da
unidade orgdnica correspondente ao servico requisitante e da autorizagio do dirigente /
|
desse mesmo servico, a designac¢do e quantidade do bem. W,L)IJ/I

3. Compete ao Servigo de Armazém, o registo do cédigo dos artigos (cédigos CPV-Vocabuldrio
Comum para os Contratos Publicos) na aplicagdo informética.

4. Mediante a recegdo do pedido, o Servico de Armazém promove a satisfagiio do pedido
entregando os bens requisitados,

5. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos mesmos para a

satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma das seguintes formas,
por meio informdtico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o responsavel pelo
armazém fard chegar aoc Servico de Aprovisionamento, a informacdo onde conste o
codigo, designagdo e quantidade dos artigos necessdrios para a reposicio de stock e
satisfacdo de pedidos pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazendveis, ndo foram definidos em conjuntoc com os
dirigentes dos servicos para serem constituldos stocks dos mesmos, pelo que caberd
ao servico requisitante diligenciar no sentido da obtengdo de despacho de

concordéncia, em relacdo & necessidade de aquisi¢do desses mesmos.

1. A entrada de materiais em armazém, é sempre acompanhada por guia de transporte ou
remessa, € suportada por Requisicio Externa remetida ao fornecedor, devendo estes
documentas ser confrontados por elementos do armazém, procedendo-se no imediato, ao
respetivo registo na aplicacdo infarmdtica.

2. Os elementos afetos ao armazém terdo de proceder sempre a conferéncia quantitativa

entre os materiais rececionados e o documento que os acompanha.
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. A requisicdo de materiais ao armazém deve ser efetuada mediante “Requisicdo interna”
submetido pela aplicacdo informdtica, e devidamente autorizado pelo dirigente do servigo
requisitante.

. No “Requisic8o interna” deve indicar-se sempre o Bem ou Servico a que os materials se

destinam, para correta imputacdo de custos aos servicos ou obra.

. Os materiais saidos de armazém destinam-se a ser usados e aplicados pelos diversos
servicos da CMS, sendo a requisicdio ao Armazém um dos documentos utilizados para a
imputagdo de custos.

. 0 documento de suporte a saida de existéncias de armazém é a “Guia de Saida”, emitida
em duplicado, sendo entregue o original ao servigo requisitante e o duplicado arquivado no

armazém.

. Sempre que se verifiguem incorregBes na qualidade e especificidade dos artigos entregues
pelos fornecedores, deve o armazém proceder de imediato a sua devolugdo, informando a
causa da mesma, solicitando a reposigdo do artigo fornecido incorretamente.

. Todos os materiais requisitados pelos servicos podero também ser devolvidos ao
Armazém, no caso de nao terem sido utilizados parcial ou totalmente no fim a que se
destinavam ou por qualquer outro motivo, desde que acompanhados da respetiva guia de
salda.

. O Armazém emitird uma guia de devolucéo que deverd ser assinada pelo elemento do setor

e pelo do responsével pelo Armazém.

. Deverdo existir fichas de inventdrio para todas as espécies de existéncias, devidamente
registadas de modo a que o seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes
em armazém.

. Compete ao Servigo de Armazém registar as entradas e saidas de existéncias apds a
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rececao dos respetivos documentos {(Guia de Remessa/Fatura e a Guia de Saida elaborada

pelo responsével de armazém).

1. O controlo fisico de existéncias realiza-se através da inventariagdo ou contagem, a qual se
traduz num procedimento relevante no processo de controlo interno, com o objetivo de se
confirmar que a realidade fisica estd de acordo com a realidade escritural, sendo de

estabelecer anvalmente um programa com instrucBes especificas,

2. O método a considerar na contagem flsica parcelar é o da amostragem, devendo o mesmo
privilegiar os itens com maior valor no universo total do inventaric, sem prejuizo da

respetiva contagem integral no final de cada exercicio econémico.

[F8)

. Das anotacGes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder & contagem fisica
elabora relatério, devendo do mesmo constar, entre outros elementos, a identificagdo do
objeto de contagem, a sua localizagdo, as quantidades existentes, o estado qualitativo do
mesmo, bem como todos os desvios encontrados.

4. Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados,

procedendo-se s respetivas regularizagdes e ao apuramento de responsabilidades.

1. O objetivo dos procedimentos de controlo é o de garantir que s8o0 observados os
procedimentos instituidos na autarquia, nomeadamente:
a) Se existe uma correta valoriza¢fo das existéncias em inventdrio e se existe corre¢do
nas quantidades registadas;
b) Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades existentes
em armazém;
c) Se existe cobertura por provisdes adequadas, das exist&éncias com pouca rotacdo,
defeituosas, deterioradas ou absoletas.
2. Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:
a) Para cada local de armazenagem de exist&ncias corresponda um responsavel nomeado
para o efeito;

b) As existdncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar o seu
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manuseamento, entrega e localizagdo;

c) O armazém apenas faga entregas mediante a apresenta¢do de pedidos, devidamente
autorizados;

d) O acesso as existéncias esteja limitado ac pessoal afeto ac Servico de Armazém e
respetivos dirigentes;

e) As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que o seu saldo

corresponda permanentemente aos bens existentes;

f) As existéncias sejam periodicamente sujeltas a inventariacdo fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem e procedendo-se as regularizacBes necessérias quando se

verifiqguem desvios e ao apuramento de responsabilidades quando for o caso.

O objetivo do presente capitulo é o de estabelecer os métodos de controlo e
responsabilidade assoclados ao processo de movimentagdo e contabilizacio de fundos,
montantes e documentos existentes em caixa, abertura e movimentacdo de contas bancdrias,

bem como controlo associado a constituigiio, reconstituigéio e reposicdo de fundos de maneio.

1. Deverd garantir-se o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos melos
monetdrios da CMS de forma a permitir que:
a) Os valores recebidos correspondam as dividas para com a CMS;
b) Os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizagio dos oOrgdos
correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;
¢) Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e meios
monetdrios da CMS.
2. Podem ser consideradas disponibilidades:
a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metélicas de curso legal,

cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;
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b} Os meios monetdrios atribuldos como fundo de maneio a responséveis pelos servicos,
devendo ser criadas subcontas, tantas quantas os fundos constituidos;
c) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de caixa aos responséveis por postos de

cobranga;

d) Os depésitos em instituicGes financeiras, ou seja, os meios de pagamento existentes
em contas a ordem ou a prazo em instituictes financeiras, devendo as referidas contas
ser desagregadas por instituicBes financeiras e por conta bancaria, designadamente,
nos casos de receitas consignadas com fundos comunitérios e contratos-programa;

e) Os titulos negocidveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de aplicagio de

tesouraria de curto prazo, ou seja por perfodo inferior a um ano.

3. Nio devem ser considerados para o saldo de caixa qualquer tipo de valores, como: senhas
de almogo e combustiveis, selos, documentos de despesa, cheques pré - datados ou

sacados que tenham sido devolvidos pelo banco.

Para assegurar o controlo das disponibilidades é necessdrio que exista diariamente em
caixa em numerdrio, que ndo exceda o valor de 2500 euros o qual poderd ser alterado

sempre o Orgdo Executivo assim o entender,

Os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios eletrénicos disponiveis e sé em

casos excecionais por cheque ou através de pagamentos em numerério.

1. O Servigo de Atendimento, Informagdo e ComunicagSes devera proceder ao registo
informatico dos meios de pagamento recebidos pelo correio, 0 qual teréd de abranger os

seguintes dados:
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a) adata de recebimento;

b} o nome do cliente/contribuinte/utente;
c) adata e referncia da carta;

d) o numero do cheque ou vale;

e) o banco e respetivo valor;

f) NIF.

2. Efetuadc o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o Servigo de Tesourarla
e comunicado o recebimento ao respetivo servico emissor de receita, a fim de ser emitida a
respetiva guia de recebimento;

3. O Servigo de Tesouraria, no documento de suporte que acompanha os vaiores, devera
colocar um carimbo com a indicagdo de “retirado cheque” ou “retirado vale”, respetiva

assinatura e data.

1. A cobranca de receitas deve fazer-se diretamente na tesouraria, ou nos postos de cobranca
da CMS, tendo por base as guias de recebimento emitidas pelos servigos emissores de
receita.

2. A totalidade dos meios liquidos recebidos diariamente no Servico de Tesourarla deverd
corresponder ao total das guias de recebimento de receita eventual, uma vez que a sua
cobranca deve ser imediata.

3. No final do dia o Servico de Tesourarla, deve encerrar a caixa, devendo proceder ao
preenchimento dos tales com vista ao depdsito bancério (homebanking) da diferenca
(notas e cheques) entre o valor total em caixa, mediante o comprovativo do depdsito.
Todos os restantes valores devem ser diariamente guardadas no cofre municipal.

4. Apés conferéncia de valores,e o seu registo no sistema informdtico, sendo efetuada a
distingdo entre depdsitos em dinheiro e em cheque, o tesoureirc elabora o resumo didrio
de tesouraria, organizando toda a documentagdo a remeter para o Servigos de

Contabilldade para efeitos de registos contabilisticos e conferéncia.

A abertura de contas em instituicdes bancérias carece de autorizaclo prévia do Orgdo
Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pela CMS e movimentadas, simultaneamente, por

um elemento afeto ao Servigo de Tesouraria e pelo Presidente do Orgdo Executivo ou por
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outro membro deste érgdo com competéncia delegada.

1 - Para os pagamentos por cheque devem-se respeitar as seguintes disposicBes:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Os cheques sdo emitidos pelo Servigo de Contabilldade de acordo com os pagamentos
a realizar, em posse dos documentos de despesa inerentes;

Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados (exceto os cheques para
reforgo do fundo fixo de caixa os quais sdo emitidos @ ordem do Municipio de
Sernancelhe), conforme previsto na Lei uniforme sobre os cheques;

Devem ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo Presidente do
Orgéio Executivo ou por outro membro deste érgdo com competéncia delegada, ou
ainda pelo dirigente com competéncias delegadas nos termos do artigo 372 da Lei n.2
75/2013, de 12 de Setembro, e um elemento afeto ao Servigo de Tesouraria;

Ndo é permitida a assinatura de cheques em branco;

O Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste érgo ou dirigente da DAF,
com competéncia delegada e o elemento afeto ao Servigo de Tesouraria, devem
apenas assinar os cheques na presenga da ordem de pagamento e documentos de
suporte {fatura ou documento equivalente);

O Servigo de Tesourarla, ap6s proceder & entrega do meio de pagamento, deve
colocar o carimbo de "Pago” e respetiva data, rubricando o documento respetivo;

O Servico de Tesourarla regista no sistema informatico a saida do cheque, indicando o
montante, o banco, a conta respetiva e nimerc da ordem de pagamento;

Os cheques ndo preenchidos sdo guardados no Servigo de Contabilidade, bem como
os que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas
quando as houver, e arquivando-se sequencialmente;

Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo, devem
ser arquivados sequencialmente com a indicagdo de “Anulado”, ndo podendo em caso

algum, ser destruidos.

Quando se verificar a existéncia de cheques em transito para além de 60 dias a contar
da data de emiss@o, o Servigo de Tesouraria deverd tomar a iniciativa de informar o
beneficidrio, para proceder ao seu desconto, 0 mais rapidamente possivel;

Expirado o prazo de validade dos cheques devem o0s mesmos ser anulados,
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procedendo-se ao cancelamento junto da entidade bancéria, efetuando-se os
respetivos registos contabilisticos de regularizagdo;

N&o é permitida a emissdo de cheques ao portador.

Sempre que os pagamentos se efetuem através de transferéncia bancdria devem observar-

se os seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

d)

A ordem de pagamento com indicacdo de transferéncia bancéria é emitida pelo
Servico de Contabilidade, que a enviard juntamente com a fatura ou documento
equivalente para o Servico de Tesouraria;

O Servico de Tesouraria d4 inicio & ordem de transferé&ncia e emite oficio dirigido a
entidade credora a informar do pagamento, remetendo a ordem de pagamento e o
referido oficio para assinatura do Presidente do Orglio Executivo ou de outro membro
deste Grgdo com competéncia delegada;

O Servigo de Tesouraria, apés dar inicio 3 ordem de transferéncia bancdria, informa
via correio eletrénico o Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste 6rgdo
com competéncia delegada que a transferéncia bancdria se encontra pendente de
autorizagdo;

Apos ser autorizada a transferéncia bancéria e assinada a respetiva ordem de
pagamento, o Servico de Tesouraria reglsta no sistema informdtico o pagamento,
colocando o carimbo de “pago”, data, rubricando os documentos respetivos e
remetendo-os para o Servigo de Contabilidade, juntamente com a cépia do oficio que

comunica o pagamento a entidade credora.

1. Sempre que se considere necessdrio, os postos de cobranca devem ser dotados de meios

que permitam a cobranca via multibanco.

. Quando se verificar o pagamento via multibanco, em anexo & respetiva guia de

recebimento, deverd ser aposto comprovativo de pagamento por esta via (taldo).

. No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se a conferéncia das
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gulas emitidas e pagas por multibanco com o taldo de fecho do multibanco.
4. Os pagamentos efetuados numa caixa de terminal de pagamento automatico (TPA) so
identificados pelo Servigo de Tesouraria, gue informa os respetivos servigos emissores para

efeitos de emissdo de guia de recebimento.

1. Sdo evidenciados na presente Norma, os principios genéricos a que deve obedacer a 0 ]
autorizagdo, constituicdo, reconstituicdo e reposigdo dos fundos de maneio. /'L 'xb‘d" I

2. Ao Orgéio Executivo cumpre aprovar um regulamento de fundo de maneio que estabeleca
os procedimentos e medidas de controlo interno para a constituigdo, reconstituicdo,
utilizagdo, reposicdo e andlise dos fundos de maneio, no cumprimento do disposto no

POCAL.

1. A autorizagdo, constituicdo, reconstituiciio e reposicdo de fundos de maneio deve obedecer
aos seguintes principios:
a) Compete ao Orglo Executivo deliberar anualmente sobre a aprovac3o da constituicio
dos fundos de maneio considerados estritamente necessérios mediante informacéo a
apresentar pelo Servigo de Contabllidade, que evidencie:
i. A necessidade de constituicdo dos fundos de maneio;
ii. © responsavel pelo fundo;
iii. As dotaches orgamentais anuais;
iv. IAs rubricas disponiveis para a assung¢éo da despesa;

v. 0 valor mensal de cada fundo;

A utilizagdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas urgentes e
inadidveis, relacionadas com o respetivo servi¢o ao qual o fundo de maneio estd afeto, e cujos

bens ndo se encontrem disponiveis em armazém;

b) N3o podem ser realizadas despesas cuja natureza ndo se enquadre nas classificagSes

econdmicas atribuidas ao fundo de maneio ou cujo respetivo saldo da dotacdo ndo o

60



Norma de Controlo Interno do Municipio de Sernancelhe

permita;

c) As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverdo obedecer ao
estabelecido no regime juridico de contratagdo de despesas publicas;

d) Cada fundo de maneio deve ser reposto mensalmente entre os dias 1 e 5 do més
seguinte ao qual respeita e saldado no final do ano;

e} Todas as despesas efetuadas por fundo de maneio devem ser identificadas quanto ao
fim a que se destinam e justificada a necessidade e a urgéncia;

f) As despesas apresentadas devem reportar-se exclusivamente ao més da reconstituigédo
e ndo podem existir despesas ndo documentadas;

g) A reposicdo dos fundos de maneio € feita impreterivelmente até ao dia 31 de
Dezembro do ano a que respeitam;

h) Ndo devem ser adquiridos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de
inventariagéo.

i) Os pagamentos efetuados pelo fundo de maneio sdo objeto de compromisso pelo seu
valor integral aquando da sua constituicio e reconstituiciio, a qual deve ter cardter

mensal e registo da despesa em rubrica da classificagdo econémica adequada.

Os procedimentos de controlo t&ém como objetivo validar as informagdes contabilisticas

com a finalidade de permitir:

a) O controlo dos meios monetérios da CMS;
b) A andlise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;
¢) Reconciliagdo flsico-contabllistica dos meios monetdrios;

d) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

1. O estado da responsabilidade da tesouraria pelos fundos monetdrios e documentos a sua
guarda é verificado na presenca do responsével pelo Service de Tesouraria, ou de quem
este designar, através da contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua

responsabilidade a realizar por elementos para o efeito designados, nas seguintescondicies
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a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do Orgéo Executivo eleito ou do érgdo que o substituir,
no caso de aquele ter sido dissolvido;

d} Quando for substituido o responsével do Servico de Tesouraria.

2. S&o lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes e
obrigatoriamente pelo Presidente do Orgéo Executivo ou por outro membro deste 6rgdo
com competéncia delegada, pelo Chefe de Diviséo Administrativa e Financeira e pelo
responsavel do Servigo de Tesouraria, nos casos referidos nas alineas a) a c} do ponto
anterior, e ainda pelo responsével do Servico de Tesouraria cessante, nos casos referidos na

alinea d).

As reconciliagBes bancérias permitem controlar com acuidade todas as eventuais
discrepéncias entre o saldo bancério e o saldo contabilistico e devem obedecer aos seguintes

procedimentos:

a) Asua elaboracgdo é obrigatdria e tem uma periodicidade mensal;

b) A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do més a
que respeitam;

¢} A responsabilidade da sua realizacdo cabe ac Servico de Contabilidade, sendo
efetuada por elemento designado para o efeito designado que ndo tenha acesso as
contas correntes de depdsitos bancérios;

d) O responsdvel pela elaboracgdo das reconciliag8es bancérias deverd organizar e manter
em pasta prépria as reconciliagbes dos bancos, os extratos da conta respetiva da
contabilidade, separando essa informagdo por meses;

e) Dever-se-d comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com os
totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela CMS através dos bancos, para
posterior determinacdo do valor em transito;

f) Para efeitos de reconciliagdo bancéria devera o Servigo de Tesouraria remeter para o
Servico de Contabilidade até ao segundo dia Util de cada més, extratos bancdrios de
todas as contas tituladas pelo Municipio de Sernancelhe e reportados ao més anterior;

g) Cabe ao Servicp de Tesouraria, a reconciliagdo dos valores em aberto nas
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reconciliagbes bancérias, o que deve acontecer nos 60 dias subsequentes a data do
movimento;

h) O Servigo de Tesouraria diariamente deve proceder a anélise dos movimentos das
contas bancdrias, infeormando no préprio dia os servicos emissores sobre as
transferéncias efetuadas para a respetiva emissé@o da guia de recebimento.

i) Os cheques em trinsito hd mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo ac banco

o seu cancelamento.

. A cobrancga efetuada apds o prazo de pagamento estd sujeita a aplicac@o de juros de mora
nos termos legais.

. Findo o prazo de pagamento voluntdric das taxas serd extraida, pelos servigos
competentes, certiddo de divida e o seu envio aos servicos competentes, para efeitos de
cobranca coerciva através de execugdo fiscal, nos termos do Codigo de Procedimento e de
Processo Tributdrio.

. Findo o prazo de pagamento voluntdrio de pregos seréd emitida, pelos servicos
competentes, nota de divida, que servird de base 3 instauracdo do competente processo
contencioso.

. Para o Servigo de Contabilidade deve ser enviada uma rela¢do dos clientes/utentes cujas
dividas se encontram em execucdo fiscal, para se proceder ao reforco ou anulacdo de
provisties.

. O Servigo de Contabilidade deve proceder ao controlo permanente das dividas em mora.

O presente caplitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a terceiros

com o objetivo de validar as informag&es contabilisticas respetivas.

1. O Servico de Contabilidade deverd assegurar as diversas reconciliagées de contas

correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento prdprio visadas pelo trabalhador
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encarregue desta tarefa e pelo dirigente da unidade orgénica.

Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdc de contas correntes de clientes,

fornecedores, outros devedores e credores, sendo para o efeito confrontados os extratos

de conta corrente com os registos efetuados na correspondente conta patrimonial.
Mensalmente deverdo também ser efetuadas reconciliages nas contas “Estado e Outros
Entes Publicos”.

Deverdo ser efetuadas reconciliagies nas contas de empréstimos bancérios, bem como a
conferéncia dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualgquer pagamento por conta
desses débitos.

As diversas reconciliagbes deverdo ser efetuadas recorrendo-se ao método de
amostragem para a realizacdo das mesmas, quando aplicavel.

O Servico de Contabilidade compete ainda, assegurar o preenchimento e entrega dos
modelos fiscais e outros, nos prazos legais definidos para o efeito e proceder ao respetivo

pagamento.

E da responsabilidade do Servigo de Contabilidade, em articulaco com os diversos
servicos municipais, emltir semestralmente listagens dos valores em divida de e a terceiros,
para efeitos de circularizacdo destes sobre os montantes por regularizar e confronto das

respostas obtidas com os registos contabilisticos.

. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informagbes contabilisticas

com a finalidade de permitir:

a) O controlo das dividas de clientes e utentes, bem como de entidades devedoras de
transferéncias para a CMS;

b} Que as faturas inerentes as aquisigdes se encontram corretamente contabilizadas;

c) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado e os
pagamentos respeitam o prazo médio definido pela CMS;

d) A andlise ao controlo interno efetuado na drea de terceiros.
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2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de

conformidade a efetuar:

a)

b)
c)

Extratos de clientes, com a indicacgio do ndmero do registo, documentos
contabilisticos, datas de movimentos e valores;
Extratos de “Outros devedores e credores”

Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execucdo orgamental.

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, t8m como objetivo,

analisar a conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informag3o com a conta

de execucdo orgamental, de forma a garantir a execugdo correta dos procedimentos

integrados da contabilidade da CMS na vertente orcamental.

4. O procedimento de circularizacdo de devedores é um método de auditoria e de controlo de

gestdo através do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da

evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a)

b)

O envio de cartas de circularizagdo deve ser efetuado de forma integral ou por
amostragem de clientes e entidades que alcancem um valor na rubrica que seja
considerado como materialmente relevante para a CMS;

O envio deve ser acompanhado da elaboragéo de folhas de controlo que permitam o
resumo e andlise das respostas obtidas na circularizagdo e identifiquem as medidas

corretivas que possam ter sido aplicadas;

¢} A carta de circularizagdo deve ser enviada aos clientes e utentes com indicagdo de

d)

e)

satdos;

Perante as respostas rececionadas, a CMS deve agrupé-las por dois grupos distintos:
respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e respostas
discordantes;

Relativamente 3s respostas discordantes deve proceder-se a reconciliacfo dos saldos,

analisar os valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabillstica dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o apoio na andlise de

conformidade a efetuar:

a)

b)

<)

Extrato de Fornecedores com indicagdo do nimero do registo, o documento
contabillstico, a data do movimento e o valor;
Extrato da conta "Outros devedores e credores” no que respeita aos credores da CMS;

Extrato da conta 252 enquanto conta de controlo da execucdio da despesa orcamental.

6. Os extratos de fornecedores e outros credores t8m como objetivo analisar a conformidade
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dos movimentos efetuados, “cruzando” a informagdo com a conta de execucio orcamental
com vista a garantir a execucéo correta dos procedimentos integrados da contabilidade da

CMS na vertente orcamental.

7. O procedimento de circularizacdo de credores é um método de auditoria e controlo de
gestdo através do qual a CMS procura validar os saldos das rubricas de terceiros através da
evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios: ::I

a) O envio de cartas de circularizagdo deve ser efetuado na totalidade ou por
amostragem de fornecedores e outros credores que alcancem um valor na rubrica que l,,
seja considerado como materialmente relevante para a CMS;

b} Quando proceder ao envio, o Servico de Contabilidade deve elaborar folhas de
controlo que permitam o resumo e andlise das respostas obtidas na circularlzacdo e - '},
identifiguem as medidas corretivas que possam ser aplicadas;

¢} A cartade circularizacdo deve ser enviada sem indicacdo de saldos;

d) Perante as respostas rececionadas, o Servico de Contabilidade deve agrupa-las por

dols grupos distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da contabilidade e
respostas discordantes. \‘

e) Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se & reconciliacio dos saldos,
analisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos e guardar a

informagdo da discordancia controlando-a periodicamente.

1. Na sequéncia da deliberagdo para iniciar procedimento com vista a contratacio de
empréstimo, a DAF procede a consulta ao mercado e a anélise das propostas, elaborando

um projeto de decisdo, que deverd informar a proposta a submeter aos érgaos municipais.

2. A proposta a submeter acs 6rgdos municipais para a contratagdo de empréstimos contém
obrigatoriamente informacg&o sobre:
a) as condigBes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,
condic¢des de utilizagdo e de reembolso;
b) ascondigdes praticadas em, pelo menaos, 3 instituices de crédito;
¢} o mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMS.
3. A proposta de adjudicacdo (da responsabilidade do Orgdo Executivo), deve ser submetida
para deliberacdo do Orgdio Deliberativo;

4. Qs contratos de empréstimo de médio ou longo prazos, incluindo os empréstimos
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contraidos no dmbito dos mecanismos de recuperacdo financeira municipal cujos efeitos de
celebracdo se mantenham ou longo de dois ou mais mandatos, sfo objeto de aprovagdo
por maioria absoluta dos membros da Assembleia Municipal em efetividade de fung¢&es.

. Apos aprovacdo do empréstimo deve ser dillgenciada a assinatura dos contratos junto das
instituicbes de crédito envolvidas.

. A DAF deverd ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos necessdrios a submissdo
dos empréstimos de médic e longo prazo a fiscalizagdo prévia pelo Tribunal de Contas,
incluindo os contratos originals assinados, em conformidade com as normas em vigor.

. A DAF notifica as Instituicdes bancérias envolvidas quanto ao resultado do visto.

. A DAF deverd assegurar os procedimentos or¢camentais necessérios & execucdo dos
empréstimos, sendo igualmente responsdve! pelos pedidos de desembolso as entidades

financiadoras.

Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos, tém como objetivos:

a) Verificar se foram observados os normativos legais na contratagdo de empréstimos;

b} A validacéio dos valores contabilizados como amortizagées de capital e a conferéncia
dos juros, de acordo com o Plano Financeiro do empréstimo;

c) Assegurar que a utilizacdio dos empréstimos se efetuou de acordo com a finalidade

declarada no mesmo,

Devera o Servico de Contabllidade efetuar, mensalmente, o controlo dos valeres do
endividamento da CMS, de acordo com os limites legalmente definidos.

Sempre que surjam altera¢Bes as regras que disciplinam o endividamento municipal, bem
como nas situagdes de a CMS pretender contrair ou amortizar extraordinariamente
empréstimos, a DAF apresenta um relatério da andlise da situagéo, tendo em consideracao
os limites fixados na legislagdo em vigor.

A DAF deve assegurar a apresentagdo de relatdrio de andlise ao endividamento sempre

que se pretenda contrair novos empréstimos.
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A DAF assegura o envio as entidades oficiais da informag8o periédica sobre

endividamento municipal.

[

. O procedimento de circularizagdo das entldades bancérias & um método de auditoria e
controlo de gestéo, através do qual a CMS procura validar os saldos das respetivas contas, ol | .
através da evidéncia externa. , ﬁ}i L&t:

2. Dever-se-a proceder & circularizagdo das entidades bancérias com uma periodicidade anual. |

3. Sem prejufzo do que é feita referéncia no paragrafo anterior, a circularizagio devers ser

feita no momento do encerramento dos exercicios.

4. Acircularizagdo é da responsabilidade do Servigo de Contabilidade.

1. As “Operacbes Extraorgamentais” correspondem a entradas de dinheiro no Servico de
Tesouraria, ndo pertencentes a CMS e que se destinam a ser entregues a entidades

externas & CMS.

2. Compete a criacdo das respetivas contas patrimoniais, com a devida fundamentacdo e nos

termos previstos na legislagdo em vigor.

1. O Servigo de Contabilidade procede, no final de cada més, 4 andlise dos valores acumulados
das contas correntes até ao més anterior, nomeadamente através de reconciliacdo de
saldos.

2. No dmbito deste controlo e acompanhamento, é da responsabilidade dos servicos, a

justificacdo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a disponibilizagio em
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tempo (til da informag8o necessdria para a entrega dos valores as entidades destinatarias
dentro dos prazos estabelecidos.
3. O Servigo de Contabilidade assegura o pagamento dos valores nos prazos estabelecidos

para o efeito.

1. A CMS constitui provisBes definidas na lei para situagdes de risco com evidente relevancia
material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de data incerta de
pagamento, sendo o valor da constituicdo, reforgo ou anulacéo o adequado.

2. Para efeitos do ntimero anterior, no final de cada semestre é reportado a DAF a seguinte
informagdo:

a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se encontre em
curso, a fornecer pelo mandatério judicial do municipio;

b) O Servico de Armazém devera fornecer a Informagiio necesséria ao célculo das
provisdes para deprecia¢éo de existéncias;

¢) A O Servico de Gestlio de Recursos Humanos envia os valores que carecem ser
provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doencas profissionais.

3, Todos os movimentos registados nesta conta séo evidenciados nos anexos as

demonstragBes financeiras.

1. O objetivo do presente capltulo é o de garantir o cumprimento adequado dos pressupostos
de assunco e liquidagdo de despesas com pessoal, de forma a permitir.
a) Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.
b) Assegurar que os encargos assumidos estio devidamente justificados por
documentos suporte;
¢} A segregacio de tarefas (cadastro, controlo de presengas, processamento de
salérios, aprovagao e pagamento).
2. No &mbito da presente norma, e nos termos da legislagdo aplicével, consideram-se como

despesas com pessoal, as remuneracdes certas e permanentes a titulo de vencimentos,
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salérios, gratificacdes, subsidios de refei¢do, de férias e de Natal dos membros dos érgéos

autdrquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em gualquer outra situagdo e outros

abonos legais.

. A gestdo administrativa dos recursos humanos estd diretamente afeta & DAF, em
articulagdo com os restantes unidades organicas, de acordo com as fungfes e competéncias
que lhe foram atribuldas.

. A gestdo administrativa dos recursos humanes, em sentido lato, engloba a execuco do

orcamento das despesas com o pessoal, sujeito eventualmente a alteragdes ou revisdes das

rubricas orcamentais, e 0 necessario reajustamento do Mapa de Pessoal, em cumprimento
das deliberacBes e decisGes tomadas pelo Orgdo Executivo, tendo em conta a sua

programacao ao longo de cada exercicio econémico.

. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a drea de pessoal devem permitir
evidenciar que os custos constantes da demonstragdc de resultados correspondem a

encargos e responsabilidades efetivas da CMS.

. Deveré ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as aplicagBes
informaticas da drea em andlise, ser limitadas quanto & sua consulta e alteragdes.

. A atualizagdo do cadastro individual, controio de presencas e horas extraordindrias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacdo das folhas
de vencimentos e respetivo pagamento deverdo ser efetuadas por pessoas diferentes com
acessos diferenciados & aplicacdo.

. As alteracbes de NIB devem ser formalizadas de forma escrita pelo trabalhador e alteradas

apds permissdo do dirigente da DAF.

. No Servico de Recursos Humanos deverd existir, para cada trabalhador, um processo

individual com todos os seus dados pessoals, entre cutros documentos.
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2. O processo individual deve incluir:

a) Fotocépia do Didrio da Republica onde foi publicado o aniincio;

b) Despacho de nomeag5+ssinado;

¢) Fichaclinica;

d) Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar permanentemente

atualizado.

3. Sem prejuizo de outras informagdes e documentos considerados relevantes, do processo

individual devem constar as seguintes informacoes:

o w

e o

a4 v o

o

> @ o+ ow

Nome do trabalhador;

Fotografia atualizada;

Morada complets;

Contacto telefénico;

HabilitagGes literdrias e respetivos documentos comprovativos;
Data de nascimento;

Naturalidade;

Filiagdo;

Estado civil;

Descricdo do agregado familiar;

Numero de conta banciéria;

Categoria profissional;

Vencimento e respetiva evolugéo;

Data de admissdo;

Niimero do Bilhete de Identidade/CC e cépia atualizada;

Numero de beneficidrio da Seguranca Social ou Caixa Geral de AposentagQes;

Documentac3o referente a assiduidade;

Acdes de formagdo e de valorizagdo profissional realizadas e respetivos

documentos comprovativos;
Fichas de avaliagdo de desempenho;

ParticipagBes de acidentes ocorridos em servigo, caso existam;

Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacio;
Evolugdo das fungdes desempenhadas e respetivas notas biogréficas;

Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criancas e Jovens;

Qutras consideradas relevantes.
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4. Q acesso aos processos individuais deverd estar restrito aos trabalhadores Servigo de
Recursos Humanos, dirigente da DAF bem como ao Gabinete Juridico.

5. Na constituicdo dos processos de concurso, além de serem respeitadas as regras
orgamentais, devem também ser todos numerados sequencialmente com nimero e ano de
constituicdo.

6. O Mapa de Pessoal da CMS deve manter-se permanentemente atualizado.

7. A cessaco ou a maodificacdio das relagSes de trabalho deverdo respeitar todas as normas

legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do trabalhador.

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagbes tendentes a satisfagdo das
necessidades de pessoal da CMS.

2. A selegio de pessoal consiste no conjunto de operagfes que, enquadradas no processo de
recrutamento e mediante a utilizagdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar
e classificar os candidatos segundo as aptidfes e capacidades para as fungées a

desempenhar.

3. O recrutamento de pessoal para a CMS faz-se através de procedimento concursal, que,
quanto a sua origem, pode classificar-se em externo ou interno, ou quanto a natureza das
vagas, em concurso de ingresso ou de acesso.

4. A abertura de concurso é antecedida da verificagdo dos condicionalismos legais impostos
na Lel do Orgamento do Estado, e de deliberagdo dos 6rgdos municipals para o efeito.

5. O Servico de Gestfio de Recursos Humanos deverd remeter ao Servigo de Contabilidade
cépia do despacho que desencadela a abertura do concurso acompanhado de informacdo
com a previsdo de encargos para o ano econdémico em curso para cabimento desses
encargos.

6. O enunciado no ponto anterior aplica-se também para as restantes situagbes que
impliquem acréscimo de encargos com o pessoal.

7. Depois de langado o concurso e apds sele¢do do candidato, nos termos da legislagdo em
vigor, é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas assinaturas sdo
autenticadas pela imposico de selo branco), devendo o mesmo ser remetido para o
Servico de Contabilldade para proceder ao registo do respetivo compromisso.

8. No Servico de Gestdo de Recursos Humanos deveré existir um processo para cada um dos

procedimentos concursais desenvolvidos.
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. Do processo de concurso deve constar todo o expediente inerente ao concurso.

. Em funcdo da natureza das suas atividades e respeitandc os condicionalismos legais,
podem os servigos praticar horérios de trabalho que, em concreto, forem mais adequados
as suas necessidades e as dos trabalhadores em conformidade com o Regulamento Interno
de Hordrio de Trabalho a aprovar.

. A aplicag8o de qualquer das modalidades de hordrios nio pode afetar o regular e eficaz
funcionamento dos servigos, designadamente no que respeita s relagées com ¢ publico.

. Compete ao Orgdo Executivo a justificacdo ou injustificaciio das faitas e aprovar e alterar o
mapa de férias do pessoal dirigente, bem come deferir ou indeferir licengas.

. Podendo ser delegadas nos dirigentes justificar ou injustificar faltas e aprovar e alterar o

mapa de férlas dos trabalhadores afetos &s respetivas unidades organicas

. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal
de trabalho, é verificado por sistema automatico, através de biometria.

. A marcagdo de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pelo Servico de Gestéio de
Recursos Humanos ou noutro meio disponibilizado para o efeito, até 15 de abril de cada
ano e carece de aprovaco do dirigente de cada servigo.

. O mapa de férias, com indicacdo do inicio e termo dos periodos de férias de cada
trabalhador, deve ser afixado nos locais de trabalho entre 15 de abril e 31 de outubro.

. Mensalmente, o Servico de Gestlio de Recursos Humanos, deverd emitir listagem de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, referentes ao més anterior, com as correcdes
resultantes dos documentos justificativos das faltas.

. As faltas e as férias sdo inseridas na aplica¢do informética de vencimentos para proceder a

regularizagdo nos respetivos vencimentos.

. A politica de remuneracéo é estabelecida de acordo com a legislagdo em vigor.

. O Servico de Gestéio de Recursos Humanos, sé podera introduzir alteracdes nas folhas de
vencimento na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais
documentos, deverdo chegar ao Servigo de Gestfio de Recursos Humanos, até ao 52 dia
ttil do més seguinte a qgue se reportam.

. Compete ao Servico de Contabilidade remeter ao Servico de Gestdio de Recursos
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Humanos, dentro do prazo referido no nlimero anterior informacédo respeitante a despesas
de representacdo dos eleitos locais € membros do Gabinete de Apoio & Presidéncia e a
Vereacdo [GAP), para efeitos de desconto do subsidio de refei¢do.

. Compete ao GAP remeter ao Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, dentro do prazo
referido no nimero dois, informagdo respeitante aos periodos de férias dos eleitos locais e
membros do GAP, para efeitos de desconto do subsidio de refeicdo.

. Os vencimentos e descontos devem ser calculados com, pelo menos, 3 dias de
antecedéncia relativamente a data de pagamento devendo a folha de remunerages ser
remetida informaticamente ao Servigo de Contabilidade para emissdo das correspondentes
ordens de pagamento.

. As folhas de vencimento processadas informaticamente sdo devidamente organizadas em
pastas mensais, conjuntamente com os documentos de suporte, com numeracéo
sequencial, rubricadas pelo responsdvel pelo Servigo de Gestdo de Recursos Humanos, e
assinadas pelo dirigente da DAF, ap6s que serio presentes ao Presidente do Orgdo
Executivo para aprovagdo, sendo pagas por transferéncia bancdria mediante mapa de
suporte informdtico com a relacdo de trabalhadores e respetivos dados bancdrios enviados
a entidade bancaria escolhida para este tipo de pagamento.

. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo relativo ao vencimento,
com a descrigdo de todos os dados referentes ao més em questéo.

. Os descontos deverdo ser efetuados de acordo com a legislagdo em vigor, nomeadamente,

impostos devidos ao Estado e outras entidades.

. A realizagdo de trabalho extraordinario somente serd admissivel, desde que previamente
autorizado e quando as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de
urgéncia na realizacdio de tarefas especiais ou que resultem de acumulacdo normal ou
imprevista de trabalho.

. O pedido de autorizagdo para a realizagdo de trabalho extraordindrio deverd ser feito com
uma antecedéncia minima de cinco dias Gteis. O pedido, dirigide ao Presidente ou ao
Vereador com competéncias delegadas para o efeito, deverd ser remetido ao Servigo de
Gestédo de Recursos Humanos para validacdo prévia, em funcdo dos limites legais e das
dotaches orcamentais previstas, para posterior autorizagdo por quem de direito. C pedido

de autorizagdo deverd ser acompanhado de uma fundamentagdo exaustiva, que justifique a

74



Norma de Controlo Interno do Municlpic de Sernancelhe

pertinéncia do pedido e evidencie a total impossibilidade do trabalho ser realizado no
horario normal.

. Nos casos imprevisiveis, em que exista uma total impossibilidade do pedido de autorizacio
prévia, este devera ser feito nas 24 horas posteriores & realizagdo do mesmo, devendo ser
evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

. Os servigos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizacfo de trabalho
extraordinério, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor enviando-a
mensalmente, até ao 72 dia Util do més seguinte, para ¢ Servico de Gestdo de Recursos
Humanos.

. O Servigo de Gestdo de Recursos Humanos s& poderd processar horas extraordindrias,
previamente autorizadas.

. Mensalmente, o Servigos de Gestdio de Recursos Humanos deverd controlar e reportar ¢
nimero de horas de trabalho extraordindrio (em referéncia aos limites iegais), por cada
trabalhador bem como o valor acumulado mensal com a prestagdo de trabalho

extracrdindrio.

. Conforme necessidade de deslocacdo pelo trabalhador, este devers formalizar um pedido
de deslocagdo em servigo, a autorizar pelo Presidente da Cdmara ou pelo Vereador com
competéncia delegada e responsdvel pela drea dos Recursos Humanos.

. Adeslocagdo com direito a ajuda de custo, estd dependente de prévia autorizagdo.

. O uso de viatura prépria depende de despacho favoravel do Presidente da Cdmara ou pelo
Vereador com competéncia delegada e responsdvel pela drea dos Recursos Humanos.

. O trabalhador, apés deslocagdo em servigo, preenche o Boletim Itinerdrio com indicagdo
das horas de realizagdo, nimero de quilémetros efetuados com viatura prépria ou
documentos de desloca¢bes pagas pelo funciondrio.

. O Boletim Itinerdrio é visado pelo chefe direto e presente ao Presidente da
Camara/Vereador para autorizacdo de pagamento.

. O processamento contabillstico das ajudas de custo deverd ser enquadrado no

processamento de saldrios.
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1. Os Estégios Profissionais tém a duragdo estipulada em diploma préprio, tendo como

objetivos:

a) Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos jovens quadros
qualificados, através da frequéncia de um estdgio em contexto real de trabalho;
b) Possibilitar uma maior articulacéio entre a salda do sistema educativo e formativo e a

insercdo no mundo do trabalho;

c) Facilitar o recrutamento e a integragdo de novos quadros nas entidades;

d) Dinamizar o recrutamentc por parte das entidades de acolhimento, de novas
formagbes e novas competéncias profissionais, potenciando novas dreas de criaciio de
emprego e, no caso de estagios na Administragdo Publica, a modernizac8o dos servicos
publicos;

e) Facilitar a inser¢do de diplomados de dreas de formagdo com maiores dificuldades de
integracdo na vida ativa, orientando-os para dreas onde se constatem caréncias de

méo-de-obra;

f} Criar uma bolsa de emprego a que se possa recorrer para satisfazer necessidades

transitérias de trabalho na Administracgio Plblica Local.

2. A abertura de procedimento mencionado no numero anterior inclui obrigatoriamente
informacdo sobre a entidade a que se destinam, local onde decorrem, prazo de entrega
das candidaturas, atividades para as quais os candidatos sdo recrutados, requisitos
exigidos, métodos de selecde aplicdveis, assim como outros elementos julgados

relevantes.

O Servigo de Gestdo de Recursos Humanos estd encarregue de todos os

procedimentos administrativos com os estagios, nomeadamente:

a) Levantamento de necessidades de estagiarios pelos vérios servigos;

b) Candidaturas;

c) Recrutamento e apoio na sele¢do dos candidatos;

d) Celebragio dos contratos de formacdo em posto de trabalho com os estagidrios;
e) Controlo da assiduidade;

f) Esclarecimento de duvidas aos tutores e estagiarios;
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g) Pagamento mensal da bolsa de formacéo e do subsidio de refeigdio;
h) Pedidos de reembolso;
i) Expediente geral;

j} Certificac8o do aproveitamento dos estagidrios.

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo e critérios objetivos de
reparticéio adequados as necessidades e estrutura da CMS.

2. Deverdio ser observadas as regras, politicas, documentos e procedimentos inerentes a
Contabilidade de Custos previstas no Procedimento de Controlo Interno da Contabilidade

de Custos a aprovar.

1. Os atos ou omissBes que contrariem o disposto na presente Norma, poderdo Implicar
responsabilidade funcional, imputédve! aos funciondrios, agentes ou demais trabalhadores,
sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas funcdes
ou por causa desse exercicio.

2. Os atos ou omissdes referidos no nimero anterior poderdo ainda implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados a luz do Estatuto
Disciplinar dos Funciondrios e Agentes da Administracdo Central, Regional e Local,

aprovado pela Lei n.2 58/2008, de 9 de Setembro.

As dividas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma serdo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Cdmara Municipal, sem prejulzo

da legislacdo aplicdvel.
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A presente Norma pode ser objeto de alteragSes, aditamentos ou revogacBes, adaptando- \\?
%
se, sempre que necessério, as eventuais alteragbes de natureza legal que entretanto venham a \
ser publicadas em Didrio da Republica para aplicagdo as Autarquias Locais, bem como as que /] ,-;/j

decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pela Z /;/ /
Camara Municipal e/ou pela Assemblela Municipal, no 4mbito das respetivas competéncias e >

atribuicdes legals, quando razdes de eficiéncia e eficdcia assim o justifiquem. /

A presente Norma, bem como de todas as alteragSes que lhe venham a ser introduzidas,
sdo remetidas copias & Inspegdo-Geral de Finangas, a Inspegdo-Geral da Administragdo Local e

ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua aprovagio.

A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Internet, onde

ficara disponivel para consulta.

S&o revogadas as nhormas, ordens de servico e demais disposi¢des regulamentares internas

na parte em que contrariem as regras estabelecidas na presente Norma.

A presente Norma entra em vigor no dia imediato & sua aprovagéo
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