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PAMPILHOSA DA SERRA

Municipio de Pampilhosa da Serra
Regulamento

Norma de Controlo Interno

Preambhulo

A Lei n2 75/2013, de 12 de setembro, estabelece na alinea i} do n?1 do artigo 339, que compete ao
Executivo Municipal elaborar e aprovar a Norma de Controlo Interno, sob proposta do Senhor
Presidente da Cadmara Municipal, nos termos da alinea j} do n? 1 do artigo 352 do diploma acima
citado.

No ambito dos poderes de fiscalizagdo da atividade financeira da Cdmara Municipal, o regulamento
depois de aprovado deve ser submetido a Assembleia Municipal para conhecimento

Porgue a Norma de Controlo interno deve ser elaborada através de regulamento interno, dispde o
artigo 992 do Codigo de Procedimento Administrativo que a proposta de Regulamento de Sistema de
Controlo Interno é acompanhada de uma nota justificativa fundamentada, que se apresenta neste
preambulo.

Assim é proposto para aprovacgao, nos termos da alinea i) do n2 1 do artigo 339, da Lei n2 75/2013, de
12 de setembro o Regulamento de Sistema de Controlo Interno da Camara Municipal de Pampilhosa
da Serra, tendo em atengdo os seguintes considerandos:

1. O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei
n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, posteriormente alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de
setembro, pelos Decretos - Lei n.2 315/2000, de 2 de setembro, e n.2 84-A/2002, de 5 de
abril, e pela Lei n.2 60-A/2005, de 30 de dezembro, prevé, nos termaos do ponto 2.9, a
necessidade de implementagao pelas Autarquias Locais de um sistema de controlo interno.

2. Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, a Cdmara Municipal de Pampilhosa da Serra
aprovou na sua reunido de 20 de dezembro de 2002 o Regulamento do Sistema de Controlo
Interno.

3. De acordo com a atual realidade, tendo surgido novas imposigdes legais, procedeu-se a
revisdo do documento dando origem a presente Norma de Controlo Interno.

4. Assim, a referida norma engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos 0s outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsdveis autarquicas que contribuam para assegurar o desenvolvimento
das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao
e detecdo de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacao financeira fidvel.

5. A presente Norma de Controlo Interno visa pois estabelecer um conjunto de regras e
principios definidores de métodos e procedimentas contabilistico - financeiros e de controlo,
tendo por objetivos:

a)-Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita a elaboracdo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes
economico-financeiras e ao sistema contabilistico;

b)-Assegurar o cumprimento das deliberacGes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos

titulares;

c)-Assegurar a salvaguarda do patrimonio;

d)-Assegurar a aprovacdo e controlo de documentos, defininde as caracteristicas e os
elementos minimos exigiveis dos mesmos a utilizar pelos servigos, tal como o circuito
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processual obrigatorio dos mesmaos;

e)-Assegurar a exatiddo, integridade e plenitude dos registos informaticos, com ou sem
natureza contabilistica, bem como a garantia da fiabilidade da informacg3do produzida;
f)-Incrementar a eficiéncia das operagdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;
g)-Garantir a adequada liquidacio, arrecadac8o, cobranga e utilizago das receitas;
h)-Assegurar a transparéncia e a legalidade da realiza¢do da despesa, cumprindo as regras
aplicaveis a assun¢do dos compromissos e do endividamento;

i)-Assegurar a transparéncia e a legalidade da realizagdo da despesa, cumprindo as regras
aplicdveis a assun¢do dos compromissos e do endividamento;

j)-Assegurar o controlo das aplicagGes e do ambiente informatico;

I)-Garantir os procedimentos de controlo sobre a atribuicdo e aplicagdo de subsidios,
transferéncias ou outras a que terceiras entidades tenham direito, sem prejuizo do
regulamento de apoio a extratos sociais desfavorecidos ou dependentes na area do
Municipio de Pampilhosa da Serra;

m)-Assegurar o registo e a otimizagdo das operagbes contabilisticas pela quantia correta,
nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo
com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas legais e principios orgamentais e
contabilisticos;

n}-Assegurar o cumprimento dos principios da segregacdo de fung¢des de acordo com as
normas legais e as boas praticas de gestdo;

6. A atual Lei das do Regime Financeiro das Autarguias Locais n2 73/2013, de 03 de setembro,
veio introduzir novas regras relativamente ao controlo do endividamento e aos
procedimentos quanto as matérias relacionadas com as financas locais.

7. A Lei n2 8/2012 de 21 de fevereiro — Lei dos Compramissos e Pagamentos em atraso,
regulamentada pelo Decreto-lei n2 127/2012, de 21 de junho, constituiu uma importante
alteragdo quanto a assungdo de novos compromissos estabelecendo regras extremamente
rigidas para o efeito.

Capitulo |
Disposi¢bes gerais

Seccdo |
Objeto, ambitc de aplicagdo e acompanhamento

Artigo 1.2
Ohjeto

A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de métodos, regras e procedimentas
de controlo interno para o Municipio de Pampilhosa da Serra, de acordo com um conjunto de
principios que permitam alcangar uma maior eficacia na gestdo de servigos.

Sdo parte integrante desta norma os procedimentos de controlo de carater geral e ainda os
referentes as 4areas administrativa, financeira e de recursos humanos, bem como, gestdo
documental, processual e de recursos informaticos, atendendo as competéncias e niveis de
atuagdo definidos na estrutura orgénica e mapa de pessoal.
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Artigo 2.2
Ambito de aplicacdo

1. A presente Norma é aplicavel a todos os servigos do Municipio Municipal de Pampilhosa da Serra,
2. O incumprimento da presente Norma constituird infragdo disciplinar, nos termos da Lei n.2
58/2008, de 9 de setembro.

Artigo 3.9

Pressupostos da Norma de Controlo Interno

A presente Norma de Controlo Interno visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos de controlo, a adotar pelo Municipic de Pampilhosa da Serra em
cumprimento do estabelecido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.2 162/99 de 14

. de setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000 de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.2 84-A/2002 de 5 de abril e

Lei n.2 60-A/2005 de 30 de dezembro.

Artigo 49,
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo

1. Compete ao Municipio de Pampilhosa da Serra aprovar, colocar, manter em funcionamento e
melhorar, a assegurando o seu acompanhamento e avaliagao permanentes.

2. Compete a Municipio de Pampilhosa da Serra, e a cada um dos seus membros, bem como ao
pessoal dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade orgénica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da presente norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias 0 acompanhamento da colocagdo
em funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente
promover a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias unidades orgénicas tendo
em vista a avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dessas mesmas normas e procedimentos
a realidade do Municipio, sempre na otica da otimizacdo da funcdo controlo interno para
melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da gestdo municipal.

4. A presente Norma de Controlo Interno deve adaptar-se, sempre gue necessario, as eventuais
alteragbes de natureza legal que entretanto entrem em vigor, de aplicagdao as autarquias locais,
bem como a outras normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos érgéos
municipais, no ambito das respetivas competéncias e atribuigdes legais.

Artigo 5.2
Definigdes

Sem prejuizo das demais definigdes constantes noutros artigos da presente Norma de Controlo
Interno, considera-se:

a) Adjudicagdo: ato pelo qual o drgao competente para a decisdo de contratar aceita a Gnica
proposta apresentada ou escolhe uma de entre as propostas apresentadas, no dmbito de
procedimento contratual aberto ao abrigo do Codigo dos Contratos Publicos;

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

¢} Arrecadacdo de Receita: ato pelo qual o(s) postol(s) de cobranga rececionam 0s meios

3



f)

g)

h)

p)

q)

CAMARA MUNICIPAL

PAMPILHOSA DA SERRA

monetarios dos municipes;

Autorizacio de Pagamento: ato administrativo através do qual os responsaveis com

competéncia para o efeilo validam a documentagdo de suporte, emitem a ordem de

pagamento e autcrizam o mesmao;

Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orgamental, ainda que eventualmente de
valor estimado, com vista a realizagdo de uma despesa;

Cadastro: relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
permanentemente atualizado de todas as ocorréncias gue existam sobre estes, desde a
aquisicdo ou produgdo até ao seu ahate.

Cobranca de Receita: ato pelo gual a Tesouraria transforma o0s modos de pagamento em
receita municipal;

Compromisso: a assung¢do em termos contabilisticos, face a terceiros, da responsabilidade de
realizar determinada despesa;

Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos existentes em caixa
e nas contas bancarias da Cdmara Municipal de Pampilhosa da Serra;

Grandes Opc¢des do Plano: documento previsional elaborado anualmente que inclui a
definicdo das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de investimentos e
Atividades Mais Relevantes;

Inventario: relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,
devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com os classificadores e
critérios de valorimetria definidos no POCAL;

Langcamento da obrigacdo: Consiste no registo da despesa numa conta do terceiro credor, o
qual terd como contrapartida o registo de um custo do exercicio ou diferido {exercicios
futuros};

Liquidagio da despesa: consiste na determinag¢do do montante exato da obrigacdo que se
constitui perante o credor, acompanhada da emissdo da ordem de pagamento;

Liquidag&o de receita: ato através do qual é fixado o montante a pagar pelos utentes, clientes
e contribuintes da Camara Municipal de Pampithosa da Serra, sendo efetuada pelo servigo
emissor a quem tenha sido atribuida essa competéncia;

Meios Monetarios: numerario, valores ou vale postal, entregues pelos postos de cobranca

na Tesouraria;

Orgamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1 de janeiro e fim
a 31 de derembro, no qual estdo previstas a globalidade das despesas a realizar e a origem
dos fundos (receitas) que as suportam;

Pagamento: fase da despesa em que se extingue a obrigacdo, pelo seu cumprimento, através
da saida de fundos da autarquia, sendo suportada pela ordem de pagamento, a qual é
acompanhada da emissdo do respetive meio de pagamento.

Secgao ll
Da pratica dos atos

Artigo 6.9

Despachos e autorizagdes

Os documentos escritos ou em suporte digital gue integram os processos administrativos da
atividade financeira e patrimonial da Autarquia, os despachos e informacdes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem identificar de forma
legivel os eleitos, dirigentes e trabalhadores do municipio, bem como a qualidade em que o
fazem, através da indicagdo do nome e do respetivo cargo.
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2. Os despachos que correspondam a atos administrativos emitidos no quadro de delegagfes e
subdelegactes de competéncias, devem mencionar, em cumprimento do Cddigo do
Procedimento Administrativo, a qualidade do decisor, bem como o instrumento em que se
encontra publicada a delega¢o ou subdelegagdo de competéncias, quando correspondam 3
pratica de atos administrativos com eficacia externa.

3. A fundamentagdo dos atos administrativos deve ser clara, devendo os processos ou documentos
ser encaminhados para a entidade a quem se destinam, dentro dos prazos definidos na lei ou nos
regulamentos em vigor, ou na falta destes, dentro de prazo razoavel.

4. Sempre que a lei ndo disponha de forma diferente ou ndo haja inconveniente para o
funcionamento do servigo, os atos previstos na presente Norma de Contrclo Interno sao
praticados de forma eletronica e desmaterializada, devendo a comunicagac com entidades
publicas externas ao Municipio ser feita, sempre gque possivel, de forma desmaterializada, ao
abrigo da legislagdo em vigor.

Capitulo lI
Principios do sistema contabilistico

Seccdo |
Principios or¢amentais e contabilisticos
Artigo 7.2
Principios crgamentais

A elaboracgdo dos documentos previsionais deve respeitar o principio do equilibrio, da anualidade e
plurianualidade, o principio da universalidade, o principio da especificagdo, o principio da nao
consignacao, contemplados no Regime Financeirc das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais,
e o da independéncia e autonomia financeiras, previstos no POCAL.

Artigo 8.2

Principios contabilisticos

A elaboracdo e execucdo da contabilidade patrimonial e de custos devem respeitar a aplicacdo dos
principios contabilisticos constantes no POCAL, proporcionando uma imagem real da situacdo
financeira, dos resultados e da execugdo orcamental da Camara Municipal de Pampithosa da Serra.

Seccao
Regras previsionais

Artigo 9.2
Ambito

A elaboragdo dos documentos previsionais da Camara Municipal de Pampilhosa da Serra deve
obedecer ao conjunto de regras previsionais que estdo definidas no POCAL, bem como as regras que
venham a ser definidas em legislagdo.
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Artigo 10.®

Impostos, taxas e tarifas

As importancias relativas aos impostos, taxas e pregos a inscrever no Qrgamento de Receita, nao
podem ser superiores a média das cobrangas efetuadas nos ultimos 24 meses que precedem a sua
elaboracdo, exceto as respeitantes a novas receitas ou a atualizacGes de impostos, bem como as
previstas nos regulamentos de taxas, tarifas e pregos que ja tenham sido objeto de deliberagdo,
devendo-se para isso juntar ao QOrgamento os estudos ou analises técnicas elaboradas para
determinacadoc dos seus montantes.

Artigo 11.2
Transferéncias correntes e de capital

As importancias relativas a transferéncias correntes e de capital s0 podem ser inscritas no
Orcamento desde que estejam em conformidade com a efetiva atribuicdo ou aprovagao pela
entidade competente, exceto guando se trate de receitas provenientes de fundos comunitérios,
situacdo em que os montantes das respetivas dotagBes de despesa, resultantes de uma previsdo
de valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser utilizados como
contrapartida de alteragGes orgamentais para outras dotagOes.

Sem prejuizo do disposto no numero anterior, até a publicagio do Orgamento de Estado para o
ano a que respeita o Orcamento Autdrquico, as importancias relativas as transferéncias
financeiras, a titulo da participacdo das Autarquias Locais nos Impostos do Estado, a considerar
neste Gltimo Orgcamento, ndo podem ultrapassar as constantes do Orgcamento de Estado em
vigor, atualizadas com base na taxa de inflagdo prevista.

Artigo 12.°

Empréstimos

As importincias referentes aos empréstimos de curto, médio e longo prazo, s podem ser objeto de
inscricdo orcamental depois da sua efetiva contratacdo, independentemente da eficicia do respetivo

contrato.
Artigo 13.¢
Pessoal
Procedimentos
1. As importdncias previstas para despesas com pessoal devem ter em conta apenas o pessoal que

3.

ocupe os lugares do mapa de pessoal, tendo em conta a posigdo remuneratéria que o trabalhador
atinge no ano a gue o Orcamento respeita, para efeitos de progressdo de escaldo na mesma
categoria e alteragdo de posigdo remuneratoria ou nivel remuneratorio, e aquele pessoal com
contratos a termo certo, bem como aqueles cujos contratos ou abertura de concurso para
ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados no momento da elaboracac do Orgamento.
No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas “Remunerac¢des de Pessoa
devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo atualizada com base na taxa de
inflagdo prevista, se ainda nao tiver sido publicada a tabela correspondente ao ano a que o
Orgamento respeita.

A divisdo administrativa - setor de recursos humanos - deve promover a gestdo administrativa
dos recursos humanos do municipio, e processar as remuneragdes e abonos nos termaos em

IH
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condigcBes previstos no regime juridico aplicavel! a fungdo publica.
Para ajudar o cumprimento do disposto no n? 3, deverd manter-se atualizado na divisdo na
divisdo administrativa - setor de recursos humanos- todo o regime juridico aplicdvel e em vigor.

Seccao Il
Critérios de valorimetria

Artigo 14.2
QObjetivo e ambito

Os critérios de valorimetria sdo critérios de avaliacdo a valores reais atuais e a valores de
mercado, em harmonia com os principios contabilisticos, e de acordo com o previsto no POCAL,
gue fixa os critérios de valorimetria para os varios conjuntos de elementos patrimoniais:
imaobilizacbes, existéncias, dividas de e a terceiros e disponibilidades.

Os critérios de valorimetria respeitantes a cada elemento patrimonial referidc no namero
anterior encontram-se fixados e desenvolvidos nos capitulos respetivos.

Secgao IV
Critérios e métedos especificos

Artigo 15.°
Provisbes

Nos termos do POCAL, a constituicdo das provisGes deve respeitar apenas a situagdes a que
estejam associados riscos e em que ndo se trate de uma simples estimativa de um passivo certo,
ndo devendo a sua importdncia ultrapassar as necessidades.

Sdo consideradas situacdes a que estejam associados riscos as que se referem, nomeadamente,
as aplicagBes de tesouraria, cobrancas duvidosas, depreciagdo de existéncias, obrigagbes e
encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de trabalho e doencas
profissionais.

Para constituigdo da provisdo para cobrancas duvidosas sdo consideradas as dividas de terceiros
que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de incobrabilidade seja devidamente
justificado.

O montante anual acumulado de provisdo para cobertura das dividas referidas no nimero
anterior é determinado de acordo com as seguintes percentagens:

a} 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses e até 12 meses;

b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha pendente
processo de execucdo ou esteja em curso processo especial de recuperacdo da empresa ou de
faléncia sdo tratadas como «custos e perdas extraordinarios», quando resulte do respetivo
processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas como perdidas.
Ndo sdo consideradas de cobranca duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, regiGes autdnomas e autarquias locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugao, com excecdo da importancia correspondente a

percentagem de desconto ou descoberto obrigatorio.
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Artigo 16.¢
Procedimentos de controlo

1. A informacdo relativa aos processos judiciais é remetida ao responsavel da drea da
contabilidade, sempre atualizada e com referéncia das datas de inicio e término dos processos.

2. 0O responsdvel pelas execucdes fiscais envia anualmente, e sempre que seja solicitado pelo
responsavel da drea da contabilidade, a relagdo de devedores a fim de se proceder ac devido
tratamento contabilistico referido no n.2 3 do artigo anterior.

Seccdo V
Documentos previsionais

Artigo 17.°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais a adotar pela Camara Municipal de Pampilhosa da Serra sdo as Grandes
Opcdes do Plano e o Orgamento.

Artigo 18.¢
Grandes Op¢des do Plano

1. Nas Grandes Opcbes do Plano sdc definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
Autarquia e incluem, desighadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e as Atividades Mais
Relevantes da gestdo da Autarquia.

2. Os principios gerais de execucgao, descricdo e mensuragdo das Grandes Opcdes do Plano estdo
explicitados nas Considera¢fes Técnicas do POCAL.

Artigo 19.¢
Orgamento

1. O Orgcamento constitui a previsdo anual de receitas e despesas de acordo com o Quadro e Cédigo
de Contas descritas no POCAL:
a} Mapa das Receitas e Despesas desagregadas pela classificagdo econdmica e organica;
b] Mapa Resumo das Despesas e Receitas da Aularquia;
¢} Mapa do Orgcamento por Capitulos;
d) Mapa das entidades participadas;
e) Responsahilidades contingentes;
f) Mapa previsional dos empréstimos;
g) Normas da execugdo orgamental.
2. A descricdo, execugdo, principios, regras previsionais, alteracbes e revises ao Orgamento
encontram-se dispostas respetivamente, nos pontos 2.3.2,, 2.3.4,,3.1,, 3.3. € 8.3. do POCAL.

Artigo 20.°
Organizagdo e aprovacgio

1. A Lein.2 75/2013, de 12 de setembro, estabelece as competéncias para elaboragdo e aprovagdo
das GOP e Orgamento, sendo os mesmos elaborados nos termaos do POCAL.
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Compete ao responsavel pela area financeira, em colaboragdo com os restantes servicos, a
elaboracdo dos documentos previsionais.

O responsavel pela drea financeira elabora anualmente a calendarizacdo, descriminando todas as
atividades a desenvolver, tendo em conta a remessa atempada dos documentos a Assembleia
Municipal.

Secgdo VI
Documentos de suporte contabilistico

Artigo 21.¢
Documentos de suporte

As operagfies orcamentais, de tesouraria e demais opera¢gbes com relevancia na esfera
patrimonial da Autarquia devem ser clara e objetivamente evidenciadas por documentos de
suporte, tais como:

a) Orgamento e Grandes Opgdes do Planog;

b} Mapa de Modificacdes Orcamentais (Receita e Despesa);

¢} Deliberagdo, Despacho, Proposta;

d) Auto de Medicdo;

e} Revisdo de Precos;

f} Reembolsos e Restitui¢des;

g) Documentos de Vendas a Dinheiro;

h) Contrato;

i) Garantias e Caucdes Prestadas;

i) Garantias e Caugdes Devolvidas;

k) Garantias e CaucOes Acionadas;

I} Guia de Recebimento {SC-1);

m) Mapa Auxiliar de Receita Eventual (SC-1.1);

n} Guia de Débito ao Tesoureiro (SC-2);

0) Guia de Anulagdo de Receita Virtual (SC-2.1);

p} Requisicdo Interna {SC —3};

q) Requisicdo Externa (SC - 4);

r} Ordem de Pagamento (SC—5);

s} Faturas;

t) Nota de Débito;

u) Nota de Crédito;

v) Guia de Entrada em Armazém;

w) Guia de Saida de Armazém;

x} Guia de Devolugdo ac Armazém;

vy} Folha de Remuneracbtes (SC —6);

z} Guia de Reposicdes Abatidas aos Pagamentos (SC- 7);

aa) Guia de Reposicdes ndo Abatidas aos Pagamentos (SC—7.1);
bb) Folha de Caixa {SC - 8);

cc) Resumo Diario de Tesouraria (SC — 9);

dd) Mapa de Trabalho Extraordinario, Noturno e em dias de Descanso e Feriados (SC - 10});
ee)} Boletim Itinerario (SC - 11};

ff) Auto de Abate (DC - 1);

gg) Controlo dos Autos de Abate (DC —2);

hh} Auto de Alienagdo (DC — 3},
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i) Auto de Ocorréncia (DC - 4);
ji} Auto de Cessdo (DC~5);

kk) Guia de Remessa

[} Recibo

Em relagdo a Contabilidade de custos:

a) Materiais (CC—1};

b) Calculo do Custo/Hora da médo de obra (CC - 2);

c) Mao de obra (CC-3);

d} Cdlculo do Custo/Hora de maquinas e viaturas (CC - 4);
e] Maguinas e Viaturas (CC—5};

f)  Apuramento de Custos Indiretos (CC—6);

g) Apuramento de Custos de Bem e Servigo (CC—7);

h) Apuramento de Custos Diretos da Fungdo (CC— 8);

i} Apuramento de Custos por Fungao (CC —9);

Sem prejuizo dos numeros anteriores, a informagdo contida em varios documentos pode ser
agregada num so, pedendo também ser criados documentos internos de suporte.

Seccdo VI
Documentos de prestagac de contas

Artigo 22.¢
Organizagao e aprovagao

A organizacdo e elaboracgdo dos documentos de prestagdo de contas da Camara Municipal de

Pampilhosa da Serra, devem obedecer ao estipulado no POCAL.

Os documentos de prestagdo de contas devem ser elaborados no servico responsdvel pela area
financeira.

Compete ac responsdvel pela area de recursos humanos providenciar o envio da

documentagdo inerente a sua drea, designadamente a relagdo de acumulacdo de funcgdes e

relacdo da situacdo dos contratos, ao respansavel pela drea financeira.

Os documentos de prestacdo de contas devem ser conferidos por dirigentes ou funcionérios
gue ndo sejam responsdveis pela sua elaboracao.

Até 30 dias apds a aprovacdo de contas, e independentemente da apreciacdo do drgao
deliberativo, deve ser enviada cépia dos documentos de prestacdo de contas nos termos da
legislacdo em vigor:

Capitulo lll
Receita

Seccdo |
Disposicdes gerais

10



CAMARA MUNICIPAL

PAMPILHOSA DA SERRA

Artigo 23.2
Objetivo e ambito

1. O presente capitulo visa garantir o adegquado procedimento de alienagdo de bens e prestagio de
servigos e demais situagbes constantes do Regulamento e Tabela de Licencgas, Taxas e Qutras
Receitas Municipais em vigor, de forma a assegurar:

a) O controlo dos precos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b} O cumprimento dos preceitos legais de alienagdo de bens e servigos;
c) A constituicdo das provisGes adequadas para devedores de cobranca duvidosa.

2. A normalizagdo dos procedimentos referidos no ndmero anterior objetiva também a
normalizagdo da escrituragdo contabilistica.

3. Compreendem-se no ambito do presente capitulo as receitas correspondentes a reparticdo dos
recursos publicos e demais receitas do municipio em conformidade com o disposto no Regime
Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais e nos regulamentos da Camara
Municipal de Pampilhosa da Serra em vigor.

Artigo 24.°
Fases de execucgdo da receita

Constituem fases de execuc¢ao da receita do Municipio de Pampilhosa da Serra, as seguintes:
a) Abertura do Orcamento da Receitg;
b) ModificacGes (alteracdo ou revisdo) ao Orcamento da Receita;
¢} Emissao da Guia de Recebimento ou documento equivalente;
d) Liguidacdo da Receita, a que corresponde o reconhecimento contabilistico do direito a
receber;
e} Cobranca, a que corresponde a extingdo da divida em virtude do seu recehimento.

Artigo 25.2
Abertura do orgcamento da receita

1. Os procedimentos de abertura do Orcamento da Receita compreendem os movimentos
contabitisticas correspondentes ao reconhecimento das previsdes iniciais por contrapartida do
Orcamento da Receita do exercicio, por rubrica da classificagdo economica da Receita;

2. 0Os lancamentos de abertura do Orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio
econdmico pelo responsével da drea da contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 26.2
Regras gerais de liquidagdo e cobranga

1. A liguidacdc e cobranga de receitas sé podem realizar-se relativamente a rubricas que tenham
sido objeto de inscricao em rubrica orgamental adequada, ainda que o valor da cobranga possa
ultrapassar 0s montantes inscritos no orgamento.

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

3. Somente os servicos autorizados, adiante designados por servicos emissores, podem emitir guias
de recebimento, sendo, em regra, a cobranca efetuada pela tesouraria, podendo ainda ser
realizada por postos de cohranga.
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4. As guias de recebimento, modelo Unico para todos os servicos emissores, sao processadas
informaticamente, com numeracac sequencial, dentro de cada ano civil, devendo incluir no
momenta do seu processamento o cddige do servigo emissor, bem como o de natureza de
receita a arrecadar (eventual ou virtual).

5. Compete ao servico responsavel pelo controlo e cobranga emitir faturas, manuais e de suporte
informatico, referentes a prestacdo dos diversos bens e servicos fornecidos.

Secgao ll
Receita eventual

Artigo 27.8
Ambito

Entende-se por receita eventual, toda a receita cuja cobranga se verifica em simultdneo com a sua
liquidacdo.

Artigo 28.2
Emissdo das guias de recebimento

1. Os servigos emissores procedem 3 emissdo de guias de recebimento, na aplicagdo informatica,
com introdugdo de todos os elementos para a correta cobranga.

2. Apés a emissdo de guias de recebimento, estas ficam automaticamente disponiveis na
Tesouraria para cobranca.

Artigo 29.2
Cobrancga da receita

1. O servigo de Tesouraria, apds a conferéncia dos dados da guia de recebimento emitida pelo
servico emissor, procede a cobranca desta.

2. 0O funcionario do servico de Tesouraria autentica a referida guia em duplicado, entregando o
original ao utente, cliente ou contribuinte.

3. No momento a seguir ao da cobranga, o funcionario da Tescuraria regista a guia de recebimento
cobrada na aplicagao informatica SGT — Sistema de Gestao de Tesouraria.

Artigo 30.°
Procedimentos de controlo

1. Diariamente a Tesouraria emite mapas, designadamente, Didrio de Tesouraria, Folha de Caixa e
Resumo Diario de Tesouraria, entregando-os no servico responsavel pela contabilidade,
acompanhados dos duplicados das Guias de Recebimento.

2. O servigo responsavel pela contabilidade, apés verificagdo das Guias de Recebimento, deve
confronta-ias com os valores constantes nos mapas referidos no nimero anterior, e proceder aos
registos contabilisticos.

3. Para efeitos de registos contabilisticos nos didrios da receita na aplicagdo informatica SCA —
Sistema de Contabilidade Autarguica -, € utilizado o mapa detalhado da receita por servigo
emissor, extraido da aplicacdo informatica TAX — Sistema de Taxas e Licengas -, devidamente
classificado patrimonialmente.
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4. Apds os registos contabilisticos na aplicacdo SCA — Sistema de Contabilidade Autdrquica, é
efetuada a conferéncia dos mesmas, confrontando o mapa detalhado da receita por servigo
emissor com os didrios da receita.

5. O responsavel pela contabilidade, valida os mapas emitidos pela Tesouraria e remete ao
Presidente da Camara, ou a entidade com competéncia delegada para o efeito, apenas o
Resumo Didrio de Tesouraria para validagio, sendo posteriormente devolvido a Tesguraria.

Seccao lll
Receita virtual

Artigo 31.¢
Ambito

Entende-se por Receita Virtual, aguela em que os documentos de cobranga tenham sido previamente
debitados ao Tesoureiro, quer por forca da lei, quer por deliberag¢do do 6rgdo competente.

Artigo 32.¢
Guia de débito

1. Compete ao servigo responsdvel pelo controlo e cobrangas elaborar uma Guia de Débito ao
Tesoureiro pelo valor da receita liquidada e ndo cobrada, passando esta a receita virtual.

2. Da Guia de Débito referida no nimero anterior deve constar a classificagao orgamental, o valor e
nimero do documento em débito de todos os utentes, clientes e contribuintes que compdem o
total da Receita Virtual.

Artigo 33.2
Procedimentos de controlo

1. A Guia de Débito a emitir em duplicado, e validada pelo servigo responsavel pelo controlo e
cobranca, acompanhada com os respetivos documentos, deveré ser enviada a Tesouraria, com
vista a validacdo, e, apds serem confirmados os totais, rubricada, pelo responsavel da area
financeira ou por guem o substituir, destinando-se:

a} O Original para a Tesouraria;
b) O Dupticado para o servigo responsavel pela Contabilidade.

2. Apds o recebimento de todos os conhecimentos constantes na Guia de Débito, a Tesouraria envia
o Original da mesma para o servigo responsavel pela Contabilidade.

3. Diariamente, e no envio do Mapa Didric de Tesouraria e do Resumo Didrio de Tesouraria, a
Tesouraria explicita os valores cobrados relativamente as liguidagGes da Receita Virtual.

Secgédo IV
Processo de execucdo fiscal

Artigo 34.2
instauracdo do processo

1. Aexecugdo fiscal é o modo de ressarcimento coercivo de obrigagbes pecunidrias.
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2. Findo o prazo de pagamento voluntario, nos termos do CPPT- Cddigo de Processo e
Procedimento Tributario, é extraida pelo servico competente pelas execucbes fiscais, e
autenticada pelo Tesoureiro, uma certidao de divida, por cada devedor e conhecimento, com
base na informag3o prestada pela tesouraria.

3. A certiddo de divida é o documentc que serve de hase a instauragdo do processo de execucdo
fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88.2 do CPPT.

Artigo 35.@
Citacao

1. A citacdo € o ato destinado a dar conhecimento ao executado de gue foi proposto contra ele
determinada execug3o.

2. O servigo competente na area das execugdes fiscais emite e envia o “Aviso de Citagdo”, assinado
pelo Escrivdo da respetiva area.

3. O aviso de citagdao contém, nos termos da lei, 0 prazo para pagamento da divida, com infarmacao
de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data da emissdo
da citagdo.

4. 0O aviso de citagdo refere ainda que o executado pode:

a) Apresentar oposicdo escrita;
b] Requerer o pagamento em prestacses;
¢} Requerer a dagdo em pagamento.

5. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique o pagamento da divida, e ndo exista, nos termos da
lei, fundamento para suspender a execugdo da divida, ou ndo se verifique uma das trés situagdes
descritas nas alineas do nGmero anterior, 0 processo prossegue a sua tramitagdo legal,
designadamente, seguindo para penhora de bens e demais diligéncias previstas no CPPT.

Artigo 36.2

Cobrancga dentro do prazo

Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipulado no aviso de citagdo, os procedimentos para
pagamento da divida desenvolvem-se nos termos dos artigos 33.2 e 34.2 da presente norma, devendo
o Tesoureirg, cobrar os respetivos juros de mora e custas do processc executivo, e fazer a anotagdo
da cobranga na respetiva guia de débito e do registo do conhecimento cobrado, entregando-se o
original ao utente e remetendo-se o duplicado ao servigo responsavel pela Contabilidade.

Artigo 37.2

Cobranga fora do prazo

Nao sendo cobrado o valor em divida, nos termos do artigo 169.2 do CPPT-Cédigo de Procedimento e
Processo Tributario, o processo de execucdo fiscal prossegue a sua tramitagdo legal, designadamente
para efeitos de penhora de bens e demais diligéncias previstas no referido cédigo.

Artigo 38.¢

Procedimentos de controlo

1. O servigo responsavel pelas execugdes fiscais remete, ao responsavel da area da contabilidade, a
relacdo de devedores, na qual consta a identificagdo dos devedores, nimero de conhecimentos
e o valor total em divida, devendo a mesma ser validada pelo Tesoureiro e responsave! pelas
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execucdes fiscais.

Para efeitos de controlo do periodo do processo de execugdo fiscal, deve constar na relacdo de
devedores mencionada no numero anterior, a data limite da cobranga voluntaria, data da
instauracdo do processo e do seu término.

O pagamento resultante dos processos em execugdo fiscal é efetuado pelos utentes diretamente
na Tesouraria.

A Tesouraria, apds cobranga através de Guia de Recebimento, sendo:

a} O Original para o Utente;

b) O Duplicado para a Tesouraria.

A Tesouraria emite diariamente listagens do didrio de tesouraria e do resumo didrio de
tesouraria, enviando-os para o servico responsdvel pela contabilidade, com os conhecimentos
pagos e com as respetivas guias de recebimento.

As listagens enviadas para o servigo responsavel pela contabilidade devem fazer mengdo as
cobrancas realizadas a utentes em litigio, para que esta possa proceder a regularizagdo do saldo
em cobrangas duvidosas, ou da provisdo que entretanto tenha vindo a ser constituida,

Artigo 39.2
Anulacgdo da receita virtual

S3o anuladas as receitas virtuais aquando da verificagdo de erros resultantes da sua liguidagao
ou por decisido do 6rgdo executivo, proveniente de reclamacdo, impugnacac ou prescricao.
Compete ao servico responsdvel pela drea do controlo e cobranga a elaboragdo da informagdo e
emissdo da Guia de Anulagdo da Receita Virtual, que mediante parecer favordvel, emite em
duplicado a Guia de Anulacdo de Receita Virtual, sendo remetidos:

a) O original para a Tesouraria;

b} O duplicado para o arquive do servico responsavel pela Contabilidade.

Apés a rececdo da Guia de Anulagdo da Receita Virtual, a Tesouraria procede ao seu registo,
anexando-a ao Didrio de Tesouraria e Resumo Didrio de Tesouraria, e enviando-os para o
responsavel pela Contabilidade.

O servico responsavel pela Contabilidade procede a anulagdo contabilistica da Receita Virtual.

Seccao vV
Disposigdes especificas

Artigo 40.2
Liquidacdo e cobranca de transferéncias e subsidios obtidos

O servico responsavel pela contabilidade é informado pela entidade devedora do direito a
receber, efetuando o langamento dos direitos a receber na aplicagdo informatica SCA, exceto no
caso de transferéncias do Orgamento de Estado, em que se aplica o ndmero seguinte.

No caso de transferéncia do Orcamento de Estado, o servigo responsavel pela contabilidade
apenas lanca o direito, apds conhecimento e identificagdo a partir do extrato bancario do
recebimento da referida verba, sendo nessa data emitida a guia de recebimento e remetida para
a tesouraria, com vista validagdo da cobranga.
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Artigo 41.2
Receita decorrente de contratacdao de empréstimos

A receita obtida pela contragac de empréstimos, apenas se verifica apds o pedido de libertagao
de verbas e a confirmacédo dos referidos depésitos.

O documento de suporte de recebimento corresponde aquele através do qual a instituicio
bancdria informa a autarquia do montante depositado e data de operagdo.

Artigo 42.2
Donativos

Apds aprovacdo, pelo drgao competente, das propostas respeitantes a aceitagdo dos donativos,
ou da celebracdo de contratos respeitantes a donativos, sdo 0s mesmos enviados para 0 servigo
responsavel pela contabilidade, acompanhados dos respetivos documentos justificativas, para
emissdo da declaragdo do mecenato/beneficios fiscais e registo contabilistico e financeiro.

O registo dos doadores € feito no servigo responsavel pela contabilidade, devendo os respetivos
servigos comunicar, até ao més de fevereiro do ano seguinte, todos os donativos aceites, a serem
reportados a Autoridade Tributéria e Aduaneira.

Artigo 43.2
Pagamento em prestagdes

Os plancs de pagamentos em prestagdes, devidamente formalizados, e depois de autorizados
pelo 6rgao competente, sdo calculados pelo servico responsavel pelo controlo e cobrangas.

Apods a verificagdo do disposto no ndmero anterior, o valor € registado pela totalidade na
aplicagdo informatica SCA, sendo as varias prestagfes controladas pelas guias de recebimento
emitidas, com mengdo da prestacédo da fatura a que diz respeito.

Capitulo IV
Despesa

Sec¢ao |
DisposicDes gerais

Artigo 44.2
Objetivo e ambito

O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequadoe dos procedimentos legais na
realizagdo de despesa com a aquisicdo de bens, servicos e empreitadas.

A normalizacdo dos procedimentos referidos no nimero anterior consubstancia também a
normalizagdo da escrituracdo contabilistica.

A realizacdo e 0 acompanhamento dos processos de despesa publica efetuam-se de acordo com
a legislagdc em vigor.
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Artigo 45.¢
Principios e regras

1. No desenvolvimento dos procedimentos para a contratagdo publica, relativamente a aquisicdo
de hens, servicos e empreitadas de obras publicas, devem ser seguidas as regras e
procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor, nomeadamente no CCP- Codigo
dos Contratos Pablicos.

2. As despesas apenas podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para alem de serem

legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotacdo igual ou superior ao cabimento e ao

COMpPromisso.

As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na sua realizacdo.

4. As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até a concorréncia das importancias arrecadadas.

5. As ordens de pagamento de despesas caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo o pagamento, dos encargos regularmente assumidos e ndo pagos até essa data, ser
processado por conta das verbas adequadas do orgamento que estiver em vigor no, momento em
que se procede ao seu pagamento.

6. O credor pode requerer o pagamento dos encargos referidos no nimero anterior, no prazo
improrrogével de trés anos a contar de 31 de dezembro do ano a que respeita o crédito.

7. Os servigos, no prazo improrrogavel definido na alinea antericr, devem tomar a iniciativa de
satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre gue ndo seja imputéavel ao credor a razdo
do ndo pagamento.

8. Na execucio da presente Norma de Controlo interno, deve ser assegurado o cumprimento das
regras e procedimentos aplicdveis a assuncdc de compromissos e pagamentos em atraso,
aprovadas pela Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, regulamentada pelo Decreto-Lei n.® 127/2012,
de 21 de junho (LCPA) - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso -, bem como das
formalidades legais estabelecidas para a realizacdo de despesas publicas.

W

Artigo 46.¢2
Fases da execucdo da despesa

Na execucdo da despesa, devem ser observadas as seguintes fases:
a) Abertura do Orgamento da Despesa;
b) Cabimento;
¢} Compromisso;
d) Processamento;
e} Liguidacgdo;
f) Pagamento.

Seccaoll
Procedimentos da despesa
Artigo 47.¢
Abertura do orcamento da despesa

1. Os procedimentos de abertura do orcamento da despesa compreendem os movimentos
contabilisticos correspondentes ao reconhecimento das dotagdes iniciais por contrapartida do
orcamento da despesa do exercicio, por rubrica de classificagdo econdémica.
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Os langamentos de abertura do orgamento deverdo ser efetuados no inicio do exercicio
econdmico pele responsavel da drea da contabilidade ou por quem o substitua.

Artigo 48.¢
Cabimento

Sempre gue sejam detetadas necessidades de aquisicdo de bens, servigos ou empreitadas,
compete ao servigo requisitante formalizar o pedido devidamente fundamentado, remetendec-o
para o servico responsdvel na drea da contabilidade, sob forma de informacdo, pedido de
requisi¢do interna, proposta de aquisicdo, despacho, deliberagdo ou documento equivalente, do
qual deve constar o valor base e, guando aplicavel, a taxa do IVA aplicavel.

Na requisicdo deve constar, de forma discriminada, o valor base, bem como, o valor do IVA
aplicavel.

Compete ao servigo responsavel pela contabilidade efetuar a andlise formal do pedido, proceder
a classificagdo orcamental/PPl da despesa, com a verificacdo no SCA da existéncia de verba
disponivel para efeitos de cabimentacao, ainda que eventualmente de montante estimado.
Concomitantemente com o previsto no nlimero anterior, os responsaveis pela area financeira
informam sobre a existéncia de fundos disponiveis.

Verificados todos os requisitos mencionados nos nimeros anteriores, o servigo responsavel na
area da contabilidade procede a emissdo da requisicdo interna no GES- Sistema de Gestdo de
Stacks, e respetiva cabimentagdo de verba no SCA, procedendo de imediato a sua conferéncia,
No caso de procedimentos concursais de aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, é devolvida
aos servicos responsdveis pelo desenvolvimento dos processos, a proposta de aquisicio,
devidamente cabimentada, para que sejam desenvolvidos os procedimentos de concurse na
plataforma de contratagao publica.

Verificadas as formalidades descritas nos pontos anteriores, os documentos sao submetidos a
decisdo do Orgdo Competente para autorizagiio da despesa a realizar.

Artigo 49.2
Compromisso

Os compromissos consideram-se assumidos aquando da execugdo de acdc formal pelo

Municipio, nomeadamente emissdo de requisigdo externa, nota de encomenda ou documento

equivalente, ou assinatura de contrate, acordo ou protocolo, podendo também assumir um

carater permanente decorrente de lei ou contrato e estar associado a pagamentos durante um

periocdo indeterminado de tempo, designadamente, salarios, rendas, eletricidade, comunicagdes,

ou pagamentos de prestagdes diversas.

Posteriormente a adjudica¢do, compete ao servigo responsavel na area da contabilidade, efetuar

o registo do compromisso assumido perante terceiros no SCA, emissao de requisicdo externa no

GES, ou documento equivalente, procedendo de imediato a sua conferéncia.

Scb pena de nulidade, nenhum compromisso pode ser assumido sem gue tenham sido

cumpridas cumulativamente as seguintes condigGes:

a) Verificagdo da conformidade legal da despesa;

b) Verificacdo da regularidade financeira (inscricdo orcamental, correspondente cabimento e
adequada classificacdo da despesa);

¢} Verificagdo da existéncia de fundos disponiveis, de forma a assegurar a existéncia de meios
monetarios liquidos suficientes no momento em que se torne exigivel o pagamento;

d) Registo no sistema informatico de apoio a execucdo orcamental;

e) Emissdo de nimero de compromisso vélido e sequencial, refletido na requisicdo externa,
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ordem de compra ou documento equivalente.

Artigo 50.2
Processamento

Os documentos de suporte da despesa sdo rececionados pelo servigo responsavel na area da
contabilidade e remetidos aos respetivos servigos requisitantes, através do sistema informatico
SGD-Servigo de Gestdo Documental, para confirmagio da execucdo do servigo ou fornecimento
do bem, e validagdo do respetivo dirigente.

Nas situacdes em que a fatura seja previamente registada em rece¢do e conferéncia, os servigos
requisitantes ndo devem ter em seu poder o documento,

Sempre que sejam detetadas diferengas entre a requisigdo externa ou documento equivalente e
o documento da despesa, tanto no valor do compromissc, como pela eventual troca de bens ou
servigos adquiridos, devera o servico reguisitante apresentar a respetiva justificagdo.

Verificado o cumprimento dos nUmeros anteriores, o servico responsavel na area da

contabilidade procede ao seu registo contabilistico no sistema informatico SCA, procedendo de

imediato a sua conferéncia.

Artigo 51.9
Liguidacdo

Compete ao servigo responsavel na area da contabilidade proceder a emissdo das ordens de
pagamento.

Artigo 52.%
Pagamento

O servigo responsavel na area da contabilidade enviara para o servi¢o responsével na area da
tesouraria, a ordem de pagamento devidamente autorizada pelo Presidente da Camara, ou por
entidade com competéncia delegada/subdelegada.

Previamente ao ato de pagamento, deverd o servico responsavel na drea da contabilidade,
verificar, em cumprimento da legislagdo em vigor, a regularidade da situagdo contributiva e
tributaria da entidade credora.

Compete ao servico responsavel na area da tesouraria, uma vez na posse do processo de
despesa, conferir a documentagao apensa a ordem de pagamento e proceder ao pagamento

No ato do pagamento deve ser entregue o respetivo recibo, conferindo a quitagdo da divida
perante terceiros.

Na falta de recibo deve a respetiva ordem de pagamento ser assinada pela entidade credora.

No caso de emissdo de cheque ou de transferéncia bancaria, ¢ emitido oficio ao destinatério,
solicitando 0 envio do comprovativo do recebimento.

No caso de transferéncia bancéaria, deverd ser arguivado na ordem de pagamento o
comprovativo do envio emitido no suporte informatico.

Seccdo i
Apoios e subsidios
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Artigo 53.¢
Objetivo

A presente secgdo tem por objetivo a definicdo de regras aplicdveis a atribuicdo de apoios e
subsidios pela Camara Municipal, no exercicio das competéncias previstas na Lei n.2 75/2013, de 03
de setembro, e o estabelecimento de mecanismos de acompanhamento e avaliagdo da aplicagao
desses apoios.

Artigo 54.¢
Ambito de aplicacdo

As presentes regras aplicam-se a todas as entidades legalmente existentes que prossigam atividades
de interesse municipal.

Artigo 55.2

Mecdalidades de apoio

1. Os apoios podem ser:
a) Financeiros, se resultarem da atribuigdo de subsidio {apoio monetario) por transferéncia;
b) Nio financeiros, se se traduzirem em prestacdo de servicos e/ou apoios logisticos ou apoio
em espécie,
2. A atribuicBo de apoios ndo financeiros é sempre objeto de guantificagdo quanto ao custo.

Artigo 56.2
Procedimento contabilistico

1. A atribuicio de apoios e subsidios fica sujeita a cabimentagdo prévia no or¢amento/confirmagio
de existéncia de saldo disponivel na rubrica propria do orgamento/PPl pelo servigo responsavel
pela contabilidade.

2. Apds verificado o disposto no nimero anterior, compete ao servico proponente da atribui¢do do
apoio/subsidio submeter o assunto a reunido de Camara para deliberagdo.

3. Em caso de aprovagdo, os documentos presentes a reunido sao remetidos para o servico
responsavel pela contabilidade, para efeitos de processamento da despesa.

4. Aquando do pagamento, caso seja necessario, pode ser solicitada a atualizagdo dos documentos
comprovativos de situagdo contributiva regularizada.

Artigo 57.2
Acompanhamento e avaliagdo

1. O servico responsavel pela Contabilidade envia anualmente as diversas unidades organicas, a
relagdo dos apoios pagos, devendo estas promover o acompanhamento da atividade das
entidades a quem foram atribuidos apoios, para assegurar que OS recursos municipais sao
efetivamente utilizados no fim a que se destinam.

2. Deve ser solicitado a entidade beneficiaria do apoio a apresentacdo de relatorio das atividades
desenvolvidas, no prazo de trinta dias apds a sua realizacdo.
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Artigo 58.¢

Divulgacao

Compete ao servigo responsavel pela Contabilidade promover no sitio do Municipio, e através de
edital, a publicitacdo dos apoios atribuidos nos termos do presente capitule, nos termos do disposto
na Lei n.2 26/94, de 19 de agosto.

Capitulo V
Disponibilidades

Artigo 59.¢
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os métodos de controlo e responsabilidade, relacionados com o0s
procedimentos de movimentagdo e contabilizagdo de fundos monetarios, montantes e documentos
existentes em caixa, abertura e movimenta¢do de contas bancarias, garantinde o cumprimento
adequado dos pressupostos de gestdo dos meios monetarios do Municipio.

Artigo 60.2
Ambito de aplicacdo

Sao consideradas disponibilidades:

a) Os meios de pagamento, tais como notas de banco e moedas metdlicas de curso legal,
cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros;

b} Os meios monetdrios atribuidos como fundo de maneio a responsaveis pelos servigos;

c) Os meios monetdrios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por postos de
cobranga;

d) Os depdsitos em instituicdes financeiras, ou seja, 05 meios de pagamento existentes em
contas a ordem em instituicdes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas
por institui¢es financeiras e por conta bancaria.

Artigo 61.2

Critérios de valorimetria

1. As disponibilidades de caixa e deposito em instituigdes financeiras sdo expressas pelos montantes
dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdésito, respetivamente.

2. Asdisponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango ao cambio em vigor na data
a que ele se reporta.

Artigo 62.2
Fundo fixo de caixa

0 montante didrio de numerario em caixa ndo deve ultrapassar o valor adeguado as necessidades da
Autarquia, fixo no limite méximo de € 5.000,00, podendo ser alterado por determinagdo da camara
municipal.
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Artigo 63.°
Meios de pagamentos

1. Os pagamentos devem ser feitos preferencialmente por transferéncia bancaria, depgsito bancario
ou cheque a ordem da entidade beneficiaria.

2. Podem ser efetuados pagamentos em numerario, de valor inferior a 1000,00 €.

3. Excecionaimente, o previsto no ndmero anterior podera ser superior, por determinagdo da camara
municipal.

Artigo 64.2
Fecho de caixa

1. A totalidade dos meios monetdrios recebidos diariamente na Tesouraria devera corresponder
ao total das guias de recebimento.

2. No final do dia, o colaborador da Tesouraria responsavel pelo atendimento deve encerrar a
caixa, procedendo ac preenchimento dos tales, com vista ac depdsito bancario da diferencga
entre o valor em caixa e o fundo fixo.

3. Compete a Tesouraria efetuar diariamente os registos referentes as disponibilidades na
aplicagdo informatica Sistema de Gestdo de Tesouraria, organizando toda a documentacédo a
remeter para o servico responsavel na drea da Contabilidade, para efeitos de registos
contabilisticos.

Artigo 65.2
Entrega dos montantes cobrados fora da tesouraria

Os montantes cobrados fora da Tesouraria devem ser depositados no final de cada sexta - feira.

Artigo 66.2
Abertura e movimento das contas bancarias

1. A abertura de contas bancarias tituladas pela Autarquia esta sujeita a autorizagdo prévia do
Orgdo Executivo ou entidade com competéncia delegada para o efeito.

2. A movimentacdc das contas bancdrias deve ser efetuada através de duas assinaturas em
simultdneo, sendo uma, a do Presidente do Orgdo Executivo, ou por outro membro deste 6rgdo
com competéncia delegada para ¢ efeito, e outra pelo Tesoureiro ou seu substituto.

Artigo 67.2
Cheques

1. Os cheques devem ser assinados pelo Presidente do Orgdo Executivo, ou por outro membro
deste drgdo com competéncia delegada para o efeito e pelo Tesoureiro ou seu substituto.

2. 0Oscheques ndo preenchidos ficam & guarda da Contabilidade, bem como aqueles que, embora jd
emitidos, tenham sido anulados, sendo neste caso inulilizadas as respetivas assinaturas e
procedendo-se ao seu arquivo seguencial.

3. Findo o periodo de validade dos cheques que se encontram em trdnsito, procede-se ao
cancelamento dos mesmos junto da instituicdo bancaria emissora, efetuando-se de seguida a
respetiva regularizacdo dos registos contabilisticos.

4. 0s cheques emitidos e posteriormente anulados devem ser arquivados com a indicacao de
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“Anulados”, ndo podendo em caso algum ser destruidos.

Artigo 68.9
ReconciliagBes bancarias

1. As reconciliagbes das contas bancédrias da Autarquia sdo efetuadas mensalmente pelo
responsavel pela Contabilidade e, quando se verifiguem diferengas, devem estas ser
prontamente averiguadas e regularizadas.

2. Para efeitos de controlo de Tesouraria sdo obtidos, junto das instituicdes de crédito, extratos de
todas as contas que o Municipio e titular.

Artigo 69.2

Responsabilidade do pessoal afeto a tesouraria

1. O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda.

2. O Tesoureiro € igualmente responsavel pelo conjunto das importancias que the sdo confiadas,
respondendo diretamente perante o orgdo executivo.

3. A responsabilidade por situacSes de alcance ndo é imputdvel ao Tesoureiro estranho aos factos
que as originaram ou mantem, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestdo, controlo
e apuramento de importancias, houver procedido com culpa.

4. 0Os demais funciondrios e agentes em servigo na Tesouraria respondem perante o respetivo
Tesoureiro, pelos seus atos e omissdes, que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer gue
seja a sua natureza.

5. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda, é verificado na sua presenca, através da contagem fisica do numerario e documentos
sob a sua responsabilidade, a realizar pelo responsdvel da area financeira, nas seguintes
situacdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso,

b} No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do 6rgio executivo eleito ou do 6rgdo que o substitui, no
caso de aquele ter sido dissolvido;

d} Sempre que for substituido o Tesoureiro.

6. Dos montantes conferidos serdo lavrados termos de contagem, os quais deverdo ser assinados:

a) Pelo Presidente da Camara, responsavel da area Financeira e Tesoureiro, nos casos das
alineas a), b) e ¢} do nimero anterior;

b) Pelo Presidente da Cémara, responsavel da drea Financeira, Tesoureiro empossado e
Tesoureiro cessante, no caso da alinea d} do nimero anterior.

Capitulo VI
Contas de e a terceiros

Artigo 70.2
Objetivo

1. O presente Capitulo visa estabelecer os métodos e procedimentos de controlo, sobre as dividas
de e a terceiros, de forma a validar as informac8es contabilisticas com a finalidade de permitir:

a} O controlo de dividas de clientes, utentes e contribuintes, bem como das entidades
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devedoras de transferéncias para a autarquia local;

b) Que os cabimentos e compromissos se encontram devidamente suportados pelos
documentos de despesa;

¢} Que as faturas, ou documentos equivalentes, inerentes as aquisigGes, se encontram
corretamente contabilizadas;

d) O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credares.

Artigo 71.2
Critérios de valorimetria

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importdncias constantes dos documentos que as

titulam.

As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas:

a) Ao cambio da data considerada para a operacdo, salvo se o cdmbio estiver fixadas pelas
partes ou garantido por uma terceira entidade.

b) A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operagdes, em rela¢do as
quais ndo exista fixacdo ou garantia de cambioc, sdo atualizadas com base no cambio dessa
data;

¢) As diferencas de cambio resultantes da referida atualizagdo sdo reconhecidas como
resultados do exercicio.

As provisdes que respeitem a riscos e encargos resultantes de dividas de terceiros ndo devem

ultrapassar as necessidades.

Artigo 72.°
Procedimentos de controlo

O controlo das dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, deve ser efetuado
trimestralmente, com uma analise ponderada dos saldos apresentados.

Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de conformidade a efetuar

Os balancetes de terceiros tém como objetivo analisar a conformidade dos saldos, cruzando a
informacdo com as contas de proveitos e contas de execucdo orcamental, de modo a validar a
informacao de direitos processados e ndo cobrados, bem como validar os elementos contidos nos
mapas de execugdo orgamental.

O controlo das dividas a pagar aos fornecedores e outros credores deve ser efetuado
periodicamente, com uma analise ponderada dos dados apresentados.

Devem ser utilizados mapas contabilistices para o apoic na anélise de conformidade a efetuar

O extrato de fornecedores e cutros credores tem como objetivo analisar a conformidade dos
movimentos nela efetuados, cruzando a informacdo com a conta de execugdo orcamental com o
objetivo de garantir a execugdo corrente dos procedimentos integrados na contabilidade da
autarquia na vertente orgamental.

E da responsabilidade da area financeira efetuar o controlo financeiro de todos os processos de
aquisicdo de bens, servigos, empreitadas e de pessoal.

Para efeito de reconciliagdo dos extratos das contas correntes € utilizado o métode por
amostragem.

Em caso de discrepancia, devera ser devida, e imediatamente, apurada e justificada, a origem
das diferencas de saldos.
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Artigo 73.2

Acordos de regularizacdo da divida

Para efeitos de controlo dos acordos de regularizagdo da divida celebrados com as entidades
prestadoras de servigos, fornecedores de bens, empreiteiros de obras municipais e outros credores
equiparados, sao efetuados os seguintes procedimentos:

a)

b)

A area financeira informa, no inicio de cada més, o servigo responsavel pela contabilidade,
sobre 0 montante de juros a pagar relativamente aos acordos, devidamente atualizados a
taxa de juro do més anterior ac pagamento.

Mensalmente, para efeitos de processamento da despesa, o servico responsavel pela
contabilidade regista em impresso proprio incluido no processo individual do respetivo
acordo o nimero, o valor e os documentos a gue corresponde a prestacdo, de acordo com o
planc anual de pagamentos e com 0 mapa de confirmagdo de créditos;

Apos o disposto na alinea anterior, o servico responsavel pela contabilidade regulariza as
respetivas contas de fornecedores.

Artigo 74.2

Faturacado a terceiros

1. O servico responsavel peloe controlo e cobranca emite, para além das faturas em suporte
informdtico relativas ao consumo de agua, faturas manuais de venda de bens, prestagdo de
servicos e eventuais acertos na faturagdo do consumo de agua, saneamento e residuos solidos
Urbanos sempre que o utente, contribuinte ou cliente solicite e lhe seja dada razdo.

2. O controlo das faturas manuais obedece aos seguintes procedimentos:

a)

e)

Todos os livros de faturas apresentam numeragao sequencial, sendo constituidos por trés
vias, designadamente, original da fatura, duplicado da fatura e triplicado, sendo arquivados
pelo servico emissor apods a sua utilizagdo;

N&o ¢ permitida a desagregacdo de faturas dos respetivos livros;

Sempre que acorra um lapso no preenchimento de uma fatura manual, que impligue a sua
anulagdo, deve ser expressa, nesta, a razdo da sua inutilizagdo, com mengao da ocorréncia
do respetivo dia.

Nos casos mencionados na alinea anterior, é elaborada uma informacgdo pelo servigco emissor,
devidamente validada pelo superior hierarquico, onde conste o motivo da inutilizagdo, sendo
as trés vias das faturas inutilizadas enviadas ao servigo responsavel pela contabilidade.

Sdo remetidos diariamente ao servigo responsdvel pela contahilidade todos os duplicados
das faturas manuais emitidas no dia anterior, acompanhados de uma informagao com a
relacdo das mesmas, com vista ao respetivo registo contabilistico da receita.

3. O controlo das faturas relativas ao consumo de dgua, saneamento e residuos sélidos urbanos
obedece aos procedimentos e regras estipuladas nos respetivos regulamentos do Municipio de
Pampilhosa da Serra.

4. Para efeitos de registo e controlo contabilistico, mensalmente, o servico de controlo e cobrangas
remete a informagdo com os valores descriminados por servico e respetiva tarifa ao responsavel
pela contabilidade, com vista ao devido registo da liquidagdo da receita.

5. Cobrada a faturacdo, & emitida a guia de recebimento pela Tesouraria e efetuados os
procedimentos contabilisticos normais da cobranga da receita.

25



CAMARA MUNICIPAL

PAMPILHOSA DA SERRA

Artigo 75.2
Responsabilidade

Os procedimentos descritos no artigo anterior sao da competéncia da area financeira, sendo
efetuados pelos colaboradores designados para o efeito.

Capitulo VII
Existéncias

Artigo 76.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer as responsabilidades e os métodos de controle e contabilizagdo
de existéncias.

Artigo 77.2
Definicdo

1. Consideram-se existéncias todos os bens suscetiveis de armazenamento, destinados ac consumo
por parte dos diversos setores ou venda por parte do Municipio.

2. Em armazém encontram-se as quantidades estritamente indispensaveis aoc normal
funcionamento dos servicos, visando o custo/beneficio associado as existéncias a deter em
armazém de forma a evitar desperdicios.

Artigo 78.°
Critérios de valorimetria

1. O metodo de custeio das saidas de armazém é o custo médio ponderado.

2. As existéncias sdo registadas pelo valor de aquisicdo, incluidas as despesas incorridas até ao
respetivo armazenamento, através do sistema de inventario permanente.

3. O custo de producdo é a soma dos custos das matérias-primas e outros materiais diretos
consumidos, da mao-de-obra direta e de outros gastos gerais de fabrico, necessariamente
suportados para o produzir.

Artigo 79.2
Gestao de stocks

1. A gestdo de stocks fica ao cargo do responsavel do armazém municipal, que devera garantir o
bom e eficaz funcionamento do mesmo.

2. A gestdo de stocks é efetuada através da aplicagdo informdtica Sistema de Gestdo de Stocks
criada para o efeito.

3. Todas as operagdes inerentes 8 movimentagao fisica de existéncias s6 podem ser efetuadas pelo
responsavel e colaboradores do armazém municipal.

4. O responsavel pela gestdo de stocks devera informar o seu dirigente maximo atempadamente
dos stocks existentes, de forma a evitar a rutura dos mesmos.
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Artigo 80.¢
Fichas de existéncias

A cada bem armazenado ¢ atribuido um cddigo de classificagdo ac qual corresponde uma ficha de
armazém em formato digital, com a designagdo do produto, natureza, unidade de medida, conta
patrimonial, guantidade e valor unitario.

As fichas das existéncias em armazém sdo movimentadas de modo a garantir que o saldo
correspenda permanentemente aos bens existentes.

Os registos nas fichas de armazém s3o efetuados por colaboradores que ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em armazém.

Artigo 81.2
Movimentacado de existéncias

O servigo responsavel pela aquisicdo das existéncias, indica no pedido de requisi¢do interna o
local de entrega e envia a copia da mesma para o responsavel pela gestdo de stocks.

A entrada de existéncias em armazém apenas é permitida mediante a apresentacgdo do original
da respetiva guia de remessa/transporte, fatura ou documento equivalente.

Aquando a recegdo das existéncias, o colaborador do armazém municipal efetua a conferéncia
fisica, qualitativa e guantitativa, confrontando as existéncias recebidas com a documentagdo
referida no nimero anterior, colocando o carimbo de “Recebido e Conferido” e rubricando-o no
documento que acompanha as existéncias.

A entrada das existéncias é registada informaticamente na ficha de armazém através da
documentagdo que acompanha as existéncias.

O responsavel pela movimentagio das existéncias deve enviar copia do documente de entrada
para o servigo responsavel pela contabilidade.

As saidas de existéncias sdo feitas mediante solicitagdo ao armazém, tendo sempre como suporte
documental uma requisicdo interna, devidamente autorizada pela entidade competente.

A guia de saida deve ser assinada pelos responsaveis pela entrega e pelo levantamento do
material.

Excecionaimente, é dispensada a observacao do referido no ponto n.2 6 para os colaboradores
dos servicos operativos, previa e superiormente, autorizados.

As sobras de materiais sdo obrigatoriamente devolvidas ao armazém, através da guia de
devolugdo ou guia de entrada em armazém, devendo apresentar um bom estado de conservagao.

Artigo 82.2
Inventariagdo de existéncias

Todas as existéncias sdo obrigatoriamente inventariadas no final de cada ano civil.

Podem ser efetuadas contagens periddicas através do recurso a testes de amostragem.

A inventariacdo fisica é sempre efetuada pelos colaboradores que manuseiam as existéncias, na
presenca do responsavel pelo armazem ou por alguém designado para o efeito.

Deve garantir-se gque todas as movimentag¢des de saidas e entradas ocorridas até a contagem, e
durante esta, sao registadas.

No decorrer da contagem sfo inscritas manualmente as quantidades efetivamente contadas, com
indicacdo dos produtos que se encontrem deteriorados, avariados e obsoletos, guando aplicavel,
e considerados como inventariados.

No final de cada dia de contagem, os dados sdo transferidos para o GES, sendo impressa a
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listagem e assinada pela equipa de contagem.

Todas as diferencas entre as listagens do inventario permanente e a verificagdo fisica sao
imediatamente mencionadas, analisadas, justificadas e objeto de recontagem.

As contagens sd terminam guando forem emitidas as listagens finais com as corregBes ao
inventario.

Todas as listagens e documentagdo usadas durante a contagem sdo rubricadas pefas equipas
envolvidas.

Artigo 83.2
Regularizacbes e responsabilidades

As regularizacbes das fichas de inventario sé podem ser efetuadas com autorizagdo do
responsavel com competéncia para o efeito, e apenas apds terem sido efetuadas todas as
diligéncias necessdrias para a identificacdo das causas das divergéncias encontradas.

Devem constar nas fichas de regularizagde as causas das disparidades e, no caso de se detetarem
divergéncias significativas entre o inventariado e ¢ existente nos registos do bem, apuradas as
respetivas responsabilidades.

Capitulo VI
Imobilizado

Artigo 84.2
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer os principios gerais de inventario e cadastro, nomeadamente
aquisicdo, afetacdo, valorimetria, registo, seguros, transferéncia, cessdo, alienacdo e abate dos
bens maoveis, imoveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos diversos
servigos municipais envolvidos na gestdo do patriménio municipal.

Gestdo patrimonial é a correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades organicas municipais e
estabelecimentos de ensino, tendo em conta, ndo sé as necessidades dos diversos servigos face
as atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua adequada utilizagdo,
salvaguarda, conservagdo e manutengdo de modo a garantir o seu bom funcionamento e
seguranga.

Artigo 85.¢
Ambito da aplicacdo

O inventario e cadastro do imobilizado corpérec municipal compreende todos os bens de
dominio privado, disponivel e indisponivel, de gue o Municipio é titular e todos os bens de
dominio publico de que seja responsavel pela sua administracdo e controlo, estejam ou ndo
afetos a sua atividade operacional.

S3o0 igualmente objeto de inventariacdo e cadastro os bens que compdem o imobilizado
corpéreo, incorporec e os investimentos financeiros.

. Para efeitos da presente Norma de Cantrolo Interno consideram-se:

a) Bens de dominio privado — bens imoveis, moveis e veiculos que estdo no comércio juridico-
privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das fungBes que lhes estdo atribuidas ou
gue se encontram cedidos temporariamente a terceiros sem afetagdo ao uso do publico em
geral;
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b} Bens de dominio piblico — os bens do Municipio ou sob administracdo deste, afetos ao uso
pablico e fora do comércio juridico-privado, sendo por natureza, insuscetiveis de apropriagdo
individual devido a sua primacial utilidade coletiva, e os que qualguer norma juridica
classifique como coisa publica.

¢) Imobilizado corpérec — os bens materialmente acabados que apresentem durabilidade, que se
presuma terem vida Util superior a um ano, que nio se destinem a serem vendidos, cedidos ou
transformados no decurso normal da atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou
estejam sobre sua administragdo e controlo.

d} Imobilizado incorporeo — os imobilizados intangiveis, nomeadamente direitos e despesas de
constituicdo, arranque e expansao.

Seccdo |
Processo de inventario e cadastro

Artigo 86.2
fases de inventario

A gestdo patrimonial compreende o registo de entrada do imobilizado, da administracdo e do
abate.
A aquisi¢do dos bens de imobilizado do Municipio de Pampilhosa da Serra obedecera ao regime
juridico respetivo e aos principios gerais da contratacao ptblica em vigor, sendo que apds a sua
aquisicdo devera proceder-se ao respetivo inventdrio, compreendendo os seguintes
procedimentos:

a) Classificacdo — agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas classes e contas,
tendo por base a legislagdo em vigor;

b} Registo - descricdo em fichas individuais em suporte informatico, evidenciando as
caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, guantidade, entre ocutros, de modo a
possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais;

c) Valorizagdo ~ atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial, de acordo com os critérios
de valorimetria aplicaveis;

d) Etiquetagem - Identificacdo do bem como propriedade do Municipic e seu nimero de
inventario, através da colocagac de etiquetas de codigo de barras geradas pela propria
aplicagdo, de placas metalicas e de marcos, nos bens inventariados, conforme se trate de um
bem mdvel ou imdvel, respetivamente;

e) Verificagdo fisica do bem no local - de acordo com a confirmagdo do responsavel e com os
documentos que determinam a posse a favor do Municipio.

A administragdo compreende a afetacgdo, a transferéncia interna, a conservagio e atualizacdo de
dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.

O abate compreende a saida do bem, quer do inventario, quer do cadastro do Municipio, sendo
as situacdes suscetiveis de originarem abates as definidas no artigo 97.2 da presente Norma.

Artigo 87.2
Identificacdo do imobilizado

Em comum, os bens do imobilizado corpéreo sdo identificados pelo nimero de inventario e
nimera de ordem {sequencial na hase de dados), codigo de compartimento (espaco fisico),
organica, codigo do Cadastro de Inventario dos Bens do Estado — CIBE e classificagdo do POCAL
qgue compreende a classificagdo econdmica e patrimonial.
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2. De acordo com o CIBE, os bens de imobilizado sio identificados como:

al Bens madveis — que sdo ainda identificados com a designagdc, medidas, referéncias, tipo de
estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da aquisicao, produgao
ou avaliacdo ou outras referéncias;

b} Bens imdveis — que sao identificados por georreferenciagdo do distrito, concelho e freguesia
e, dentro desta, morada, confrontacdes, denominagdo do imdvel, se a tiver, dominio (pablico
ou privado), espécie e tipologia do imdvel (urbano, rustico ou misto/construcdo ou terreno),
natureza dos direitos de utilizagio, caracterizacdo fisica (areas, numero de pisos, estado de
conservacdo), ano de construgdo das edificacdes, inscrigdo matricial, registo na conservatéria
do registo predial e custo de aquisicdo, de construgdo ou de avaliagdo;

Artigo 88.2
Regras gerais de inventariagdo

1. Asregras gerais de inventariagdo a prosseguir sdo as seguintes:

a) Registo no inventdrio - através do preenchimento da ficha inicial de identificagdo na
aplicacdo informatica Sistema de Inventdrio e Cadastro, com informacdo e escrita
uniformizada;

b) Identificacdo de cada bem - através da colocagdo da etiqueta de codigo de barras, a que
corresponde o nimero de inventario, a ser afixada nos proprios bens;

¢) Atribuicdo de nameros de inventario e colocagdo de etiquetas em anexo a folha de carga
respetiva — nos bens duradouros que, dada a sua estrutura e utilizagdo, nao seja
conveniente a afixagdoe das etiquetas de identificagio;

d) Afixacdo ou colocacdo de placa com a inscrigdo “Patrimdnio Municipal” - nos bens imoveis,
sempre que possivel,

e) Manutencdo dos bens em inventario - desde o registo inicial até ao seu abate, prolongando-
se em termos de histdrico cadastral, ndo sendo o nimero de inventario, apds o abate,
atribuido a gualquer cutro bem.

5. Cada prédio, rdstico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventario, preferencialmente
eletronico, que deve incluir, entre outros, deliberacBes, despachos, escritura, auto de
expropriacio, certiddo do registo predial, caderneta matricial, planta de localizagdo e do imaével
{no caso de edificios).

6. Os prédios adquiridos a quaiquer titulo mas ainda ndo inscritos a favor do Municipio, deverdo ser
objeto de inscrigdo predial e de registo na Conservatdria e posteriormente inventariados.

Seccdoe ll
Suportes Decumentais

Artigo §9.2
Fichas de inventario

1. Os suportes documentais assumem preferencialmente a forma eletrénica e tenderdo para a
exclusividade deste registo.

2. As fichas de inventdrio sdo as previstas no POCAL e constituem documentos obrigatorios de
registo de bens, devendo manter-se sempre atualizadas.
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Artigo 90.2

Mapas de inventario

Os mapas de inventario sdo elementos com informacde agregada por tipos de bens, de acordo com o
POCAL e classificador geral previsto na Portaria n.2 671/2000, de 17 de abril - que aprova o CIBE —
Cadastro de Inventario dos Bens do Estado - e constituem um instrumento de apoio a gestdo.

Artigo 91.2

Qutros documentos

Para além dos documentos obrigatérios previstos no PGCAL, a Camara Municipal de Pampilhosa da
Serra, para uma gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos seguintes

documentos:

a) Folha de carga;

b} Auto de transferéncia;

¢} Auto de ocorréncia;

d) Auto de abate.

Seccdo Hl
Valorimetria, amortizagdes, grandes reparacGes e desvalorizagdes
Artigo 92.¢
Critérios de valorimetria

1. 0O ativo imobilizado do Municipio é valorizado ao custo de aquisicdo ou de producao, respeitando
as disposigdes evidenciadas no POCAL.

2. Caso o critério previsto no nimero anterior ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor zero
até ser objeto de uma grande reparagdo, assumindo entdo, o montante desta, sendo justificado
nos anexos as demonstragdes financeiras.

Artigo 93.¢
AmortizagOes e reintegragdes

1. S3o objeto de amortizacdo todos os bens moveis e imoveis gue ndo tenham relevancia cultural,
constantes no CIBE, bem como as grandes reparag8es e beneficiagbes a que os mesmos tenham
sido sujeitos gue aumentem o seu valor real ou a duracao provavel da sua utilizag¢do.

2. 0O método para o calculo das amortizacdes do exercicio é o das quotas constantes e baseia-se na
estimativa do periodo de vida (til estipulado na lei e no custo de aquisigdo, produgao cu valor de
avahacdo deduzido do valor residual, devendo as alteragbes a esta regra serem explicitadas nas
notas ao balanco e a demonstragao de resultados.

2. Entende-se, por valor da Amortizacdo, o valor da aquisicdo, acrescido do valor de grandes
reparacGes ou de reavaliagdo permitidas na lei, apds a multiplicagdo deste pela taxa anual de
amortiza¢3do.

4. Considera-se o periodo de vida Util de um bem, para efeitos de amortizagdo, o periodo definido
no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da data de utilizagdo.

5. Em regra, sao totalmente amortizados no ano de aquisicdo ou produgdo os bens sujeitos a

depreciagdo em mais de um ano econdmico, cujos valores unitarios ndo ultrapassem 1 000
euros, nos termos da legislacdoc em vigor.
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6. Sdo bens nao sujeitos a amortizacOes:
a) Osterrenos em geral;
b} Os imdveis que pela sua complexidade ou particularidade apresentem dificuldades técnicas
inultrapassdveis ou de reavaliagdo;
¢} Osimoveis que se valorizem pela sua raridade;
d) Os bens maoveis de natureza cuitural;
e) O capital arbéreo de exploragio ou de protegdo e outro tipo de plantagdes;
f) Os veiculos antigos com relevancia histdrica.

Artigo 94.2
Grandes reparagles e conservagdes

1. Sempre que sejam solicitadas reparagdes em bens de imobilizado aos quais se prevé 0 aumento
do seu valor ou da sua vida Util, a requisicdo é acompanhada de uma informacdo por parte do
responsavel do servigo que emite o pedido de requisicdo interna.

2. Consideram-se grandes reparacdes ou beneficiagbes, aquetas em que o respetivo custo aumenta
a vida Gtil do bem.

Artigo 95.¢
ReavaliagGes

As situacBes que impliquem a alteragdo do valor patrimonial dos bens devem ser comunicadas no
prazo de dez dias, ao responsavel pelo patrimdnio, para efeitos de atualizagdo da respetiva ficha de
inventario.

Seccdo IV
Alienacdo, abate, cessdo e transferéncia

Artigo 96.°
Alienagao

1. A alienagdo dos bens pertencentes ao imobilizado sera efetuada segundo as regras previstas na
legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico de funcionamento dos
Orgdos dos Municipios.

2. S6 poderio ser alienados bens mediante deliberagio do Orgdo Executivo ou Orgdo Deliberativo,
consoante o valor em causa e tendo em conta as disposicdes legais aplicaveis.

3. Aalienacdo de bens méveis podera ser feita por hasta pablica ou por negociagao direta.

4. Compete ao servigo responsavel pelo patriménio coordenar o processe de alienagdo dos bens
municipais que sejam considerados dispensaveis.

Artigo 97.2

Abate

1. O abate de bens s6 sera processado pelo servigo responsavel pelo patrimonio apds a informagao
do servico preponente pelo abate e despacho do Presidente da Cimara Municipal ou do
Vereador em quem tenha delegado.

2. Sdo situacbes suscetiveis de originarem o auto de abate, as alienagdes, os furtos, as permutas,
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as doagdes ou © estado de conservagao do bem.

3. No caso de furto, roubo, extravio ou incéndio constitui condigdo cbrigatdria prévia ao abate do
bem, a participacdo a seguradora para ressarcimento do bem, caso exista apdlice em vigor, e a
participacdo a autoridade policial competente.

4. 0Os abates de bens ao inventdric deverdo constar da ficha de inventario, de acordo com um
codigo identificativo do tipo de abate, definido na alinea ¢) do n.2 1 do artigo 30.2 do CIBE.

5. Quando se tratar de alienacdo, 0 abate sO serd registado guanto aos mdveis com a guia de
recebimento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e venda.

6. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos responsaveis pela
guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta ac servico responsavel pelo
patriménio,

7. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd ser
elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata” ou "mono”.

Artigo 98.¢
Cessdo

1. No caso de cedéncia temporaria ou definitiva de bens a outras entidades, é lavrado um auto de
cessdo pelo servico responsavel pelo patriménio e autorizade superiormente, atendendo a
legislacdo em vigor.

2. S0 podem ser cedidos bens apds deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal,
consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de organizagdo e funcionamento dos
Orgdos dos Municipios.

3. Acedéncia plena ou definitiva de bens segue as regras do abate.

Artigo 99.2

Afetacdo e transferéncia

A transferéncia de bens madveis e equipamento de transporte devera ser efetuada mediante a
elaboracdo de um auto de transferéncia pelo servigo de origem, devendo o servigo de destino do
bem enviar 0 auto ao servico responsavel pelo patriménio.

Seccaco V
Furtos, roubos, incéndios e extravios

Artigo 100.¢
Furtos, roubos e incéndios

1. No caso de furto, roubo, extravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve ¢ servigo
responsavel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;
b} Informar o servico responsavel pelo patrimdnic do sucedido, descrevendo os objetos
desaparecidos ou destruidos e indicando os respetivos nimeros de inventario.
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Artigo 101.¢
Extravios

1. Compete ao responsavel pelo servigo onde se verifique o extravio informar o servigo responsavel
pelo patrimdnio do sucedido.

2. Caso se identifique o autor do extravio do bem, deverd este proceder ao ressarcimento do
Municipio.

3. A situagdo de abate s6 devera ser efetuada apds esgotadas todas as possibilidades de resolugdo
interna do caso.

Seccdo VI
Seguros

Artigo 102.2
Seguros

1. Todos os bens moéveis, imdveis e viaturas do Municipio deverao estar adequadamente seguradas,

cabendo ao servigo responsavel pelo aprovisionamento efetuar todas as diligéncias nesse
sentido.

2. Os bens gue ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdrio, poderdo igualmente ser objeto de
seguro mediante proposta autorizada.

3. Os capitais segurados deverdo estar atualizados com os valores patrimoniais, mediante despacho
superior e sob proposta do servigo responsavel pelo patrimonio.

Seccdo VI
Gestdo do pargue automavel

Artigo 103.2
Ambito de aplicacdo

As presentes normas aplicam-se a todas as viaturas que sejam propriedade do Municipio de
Pampilhosa da Serra e as que, por locagdo ou por qualguer outro titulo translativo da posse, se
encontrem a guarda deste, sendo o mesmo responsavel pela sua utilizagdo.

Capitulo IX
Recursos humanos

Artigo 104.2
Objetivo

O presente Capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de assuncdo e
liguidagdo das despesas com o pessoal, de forma a permitir:
a) A obtencdo de um cadastro atualizado de pessoal;
b} Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por documento de
suporte;

¢) A segregacao de tarefas, controlo de presencas, processamento, aprovacdo e pagamento de
vencimentos.
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Artigo 105.2
Ambito da aplicagdo

Consideram-se abrangidas pelo presente Capitulo e, nos termos da legislagdo aplicavel, quer as
despesas com o pessoal, quer as remunerages certas e permanentes dos membros dos orgdos
autarquicos e do pessoal em fungdes.

Artigo 106.¢
Consideragdes gerais

1. Os procedimentos de Controlo Interno estabelecidos para a area de pessoal devem permitir
evidenciar a correspondéncia dos valores inscritos como custos nas demonstracBes de
resultados com os encargos efetivos da Autarquia.

2. O acesso as aplicages informaticas devera estar condicionado de forma a garantir uma eficaz
segregacao de tarefas.

3. As alteragdes de IBAN devem ser formalizadas de forma escrita pelo trabalhador e alteradas
apds permissdo do Presidente da Cdmara ou o Vereadar com competéncia delegada.

Artigo 107.2
Processo individual

1. A cada trabalhador corresponde um processo individual, devidamente organizado e atualizado,
que assume a forma de suporte de papel exclusivamente na medida do necesséario.

2. Tém acesso a0 processo individual do trabalhador, para além do prdprio ou seu mandatario com
poderes para tal, o Presidente da Camara ou o Vereador com competéncia delegada para a
gestdo de recursos humanos, o Vereador da area funcional, o dirigente da Divisdo respetiva, o
dirigente da Divisdo Administrativa e trabalhador setor de Recursos Humanos, no ambito das suas
atribuicBes especificas.

3. O Mapa de Pessoal da CMPS deve manter-se permanentemente atualizado.

4. A cessagdo ou a modificagdo das relagOes de trabalho deverdo respeitar todas as normas legais
em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do trakalhador.

5. A divisdo administrativa — setor de recursos humanos- é responsavel pela atualizagdo dos registo
individuais dos trabalhadores, a fim de garantir maior eficacia nesta atualizacdo, deve remeter e
elaborar circular, pelo menos uma vezes por ano, a informar a necessidade dos trabalhadores
comunicarem a esta seccac qualquer alteragdo que influencie o seu registo individual.

Artigo 108.¢
Recrutamento e sele¢do de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagbes tendentes a satisfacdo das necessidades de
pessoal da Autarquia.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de gue se revista, depende
de prévia autorizacdo do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador com competéncia
delegada para o efeito, bem como das demais autorizacdes legalmente definidas na lei.

3. Nao pode ser efetuada qualgquer admissdo sem prévia e adequada dotacdo orgamental.

4. As admissDes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequades a forma de que se
revestem, nos termos da legislagdo em vigor.
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Na constituigdo dos processos de concurso, além de serem respeitadas as regras orgamentais,
devem também ser todos numerados sequencialmente com nimero e ano de constituigdo.

Artigo 109.2
Trabalho Suplementar

A realizacdo de trabalho suplementar somente sera admissivel, desde que previamente
autorizado e quando as necessidades do servico imperiosamente o exigirem, em virtude de
urgéncia na realizagdo de tarefas especiais ou gue resultem de acumulagdo normal ou imprevista
de trabalho.

O pedido de autorizagdo para a realizagdo de trabalho suplementar devera ser feito com uma
antecedéncia minima de trés dias uteis. O pedido, dirigido ac Presidente ou ao Vereador com
competéncias delegadas para o efeito, devera ser remetido ao Setor de Recursos Humanos para
validagdo prévia, em fungdo dos limites legais e das dotagdes orgamentais previstas, para
posterior autorizagdo por quem de direito. O pedido de auterizacdo devera ser acompanhado de
fundamentagdo, gue justifique a 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 autorizacdo
prévia, este devera ser feito no 1.2 dia util posterior a realizagdo do mesmo, devendo ser
evidenciados os fatores que impediram o pedido prévio.

O trabalho suplementar, por trabalhador, ndo pode ultrapassar as 200 horas anuais, as 2 horas,
por dia normal de trabalho, 7 horas por dia de descanso semanal, obrigatério ou complementar,
e nos feriados.

Os limites fixados no ndmero anterior podem ser ultrapassados, desde que ndo ultrapassem 60%
da remuneragdc base do trabalhador e devidamente fundamentados pelas pessoas
competentes.

Os servigos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizagdo de trabalho
extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em vigor enviando-a
mensalmente, ate ao 52 dia atil do més seguinte, para o Setor de Recursos Humanos.

O Servico de Setor Recursos Humanos s6 poderd processar horas extraordinarias, previamente
autorizadas.

Mensalmente, o Setor de Recursos Humanos devera controlar e reportar o numero de horas de
trabalho extraordinario (em referenda aos limites legais), por cada trabalhador bem como o valor
acumulado mensal com a prestacdo de trabalho suplementar.

Artigo 110.°
Ajudas de Custo

Conforme necessidade de deslocacdo pelo trabalhador, este ou o seu superior hierarquico,
devera formalizar um pedido de deslocagdo em servigo, a autorizar pelo Presidente da Camara
ou pelo Vereador.

O trabalhador, apos deslocagdo em servigo, preenche o Boletim itinerdrio com indicacdo das
horas de realizagdo, nimero de quildmetros efetuados com viatura prépria ou documentos de
destocacdes pagos pelo trabalhador.

O Boletim itinerdrio é enviado, ate ao 52 dia atit do més seguinte, para o Setor de Recursos
Humanos, de modo a ser visado pelo chefe direto e presente ao Presidente da Camara/Vereador
para autorizagdo de pagamento.

O processamento contabilistico das ajudas de custo devera ser enquadrado no processamento
de saldrios.
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Artigo 111.2
Processamento de vencimentos

1. O processamento dos vencimentos deverd estar concluido, pelo Recursos Humanos, até aos trés
dias Oteis anteriores a data previamente aprovada para o pagamento dos vencimentos;

2. Apods a validacdo das folhas de vencimento pelo responsavel da area financeira, o servico
responsdvel pela contabilidade efetua os registos contabilisticos e emite as respetivas ordens de
pagamento;

3. Osvencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, regra geral,
por transferéncia bancdria, apés o envio dos mapas ou ficheiro para as entidades bancarias;

4.  Osrecibos de vencimento sdo enviados, regra geral, através de correio eletrénico. No caso dos
funcionarios que ndo dispdem de correio eletrénico, os recibos sao enviados em suporte de
papel.

5. 0O Servico de Gestdo de Recursos Humanos, sO poderd introduzir alterag@es nas folhas de
vencimento na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais documentos
deverdo chegar ao Servico de Recursos Humanos, até ao 52 dia util do més seguinte a que se
reportam. )

6. As folhas de pagamento deverdo ser preparadas com base nos registos de presenca dos
trabalhadores, depois de devidamente aprovadas.

7. Compete ao GAP — Gabinete de Apoio a Presidéncia remeter ao Servico de Gestdo de Recursos
Humanos, dentro do prazo referido no nimero anterior, informagdo respeitante a despesas de
representacdo dos elettos locais e membros do Gabinete de Apoio a Presidéncia e a Vereacgio,
para efeitos de desconto do subsidio de refei¢do.

8. Uma vez por més, um trabalhador, que ndc esteja envolvido no processamento de saldrios
devera analisar, detalhadamente, alguns recibos de vencimento de trabalhadores, conferindo
nomeadamente, os seus descontos, a sua remuneragdo, as suas faltas e os seus registos de
presenca. Os trabalhadores analisados no ano deverdo ser sempre diferentes de més para més
deve ficar sempre evidéncia da conferéncia e identificacdo do verificador.

9. Na conferéncia anterior, o verificador deve também analisar mapas de ajudas de custo e
quilémetros desses mesmos trabalhadores, verificando a sua aprovacdo e a sua conformidade
legal.

Capitulo X
Contabilidade de custos
Artigo 112.¢
Objetivo

O presente capitulo visa estabelecer procedimentos de controlo para o apuramento de custos das
fungBes e dos custos subjacentes 3 fixacdo de tarifas e pregos de bens e servigos nos termos do
POCAL, aprovado pelo Decreto n? 54-A/99 de 22 de fevereiro.

Artigo 113.¢
Consideracgdes gerais
1. O custo das fun¢bes e dos bens ou servigos corresponde aos custos financeiros e os custos

diretos e indiretos relacionados com a producdo, distribuicdo e administragio geral.
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Os custos indiretos sdo imputados a uma func¢do através de coeficientes aos quais corresponde
uma percentagem do total dos respetivos custos diretas apurados para todas as fun¢des.

0Os custos indiretos sdo imputados a bens ou servigos através de coeficientes aos quais
correspondem a percentagem do total dos respetivos custos diretos no total dos custos diretos
da fungdao em que se enguadram.

Artigo 114.2
Circuito dos documentos

A movimentagdo e registo dos materiais de stock sdo os definidos no artigo 81.2

Todas as faturas devem dar entrada no servigo responsavel pela gestao documental e ser

enviadas para ¢ servico responsavel pela contabilidade.

Pelo servigo responsavel pela contahbilidade é colocado o carimbo “Destino de materiais/servigos
gue ndo entraram em armazém” nas faturas e enviado para o responsavel pelo servigo
requisitante, para confirmag¢8o da aquisigio e o destino dos materiais/servigos.

No caso de materiais/servigos adquiridos através de concurso, e apos verificacao do disposto no
namero anterior, as faturas sdo devolvidas ao servigo responsavel pelo desenvolvimento do
procedimento concursal, com vista 3 confirmacdo de que o solicitado esta de acordo com o
contratado.

As faturas s3o devolvidas ao servigo responsavel pela contabilidade, com vista ao registo na

contabilidade patrimonial e, posteriormente, na contabilidade de custos.

Todos os documentos de registo de custos com mdo de obra devem ser devidamente
preenchidos pelos servigos executantes, com o nimero de horas, discriminadas por funcionario,
distinguindo entre horas normais e horas extraordindrias e enviados para o servigco designado
superiormente para o registo das mesmas.

Todos os documentos de registo de custos com maguinas e viaturas devem ter o mesmo

tratamento do disposto no nimero anterior, sendo as maquinas ou viaturas discriminadas pela

matricuia, ou, no caso de esta ndo existir, pela designacdo respetiva.

Todos os documentos de registo de mdo de obra e maquina ou viatura devem ser enviados ao

servico responsavel pelos registos informaticos apds a conclusdo da obra ou servico.

Artigo 115.2
Apuramento de custos

Contribuem para o apuramento dos custos diretos de determinado bem ou servigo do Municipio

0s seguintes custos:

a) Custos de materiais: compreende o custo com a aquisicdo de matérias-primas, materiais
diversos, produtos semiacabados, de stock ou de aquisigao direta, adquiridos e consumidos
com o objetivo de serem incorporados em determinado bem ou servico;

b} Custos de mdo de obra: custos com os colaboradores que participam diretamente na
execugdo de um bem ou servico;

¢) Custos com magquinas e viaturas: custos com a utilizacdo de maguinas e viaturas em
determinada obra;

d) Outros custos: custos com os servicos externos contratados para a execugdo de uma cbra ou
prestagdo de um servigo.

Compete a0 servigo designado superiormente para executar a contabilidade de custos:
a) Parametrizar e manter os centros de custos atualizados e de acordo com o definido
superiormente;
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b) Efetuar todos os langamentos informdticos dos custos referidos n.2 1 do presente artigo;

¢} Reconciliar diariamente os custos apurados com os registados na contabilidade patrimonial;

d) Informar o servico responsdvel pelo patrimoénio acerca da existéncia de bens patrimoniais
produzidas pela autarquia, com vista a realizag3o, por este, de uma triagem e inventariagdo
dos bens suscetiveis de tal procedimento.

O servigo responsavel pela gestdo de pessoal deve informar atempadamente sempre gue se

verifigue alguma alteragdo no mapa de pesseal.

Compete a cada um dos responsaveis dos diversos servigos cooperar e remeter a0 servigo

responsavel pela contabilidade de custos toda a documentacdo necessdria para o apuramento da

mesma.

E da competéncia da unidade organica responsdvel pela area financeira organizar e tratar toda a

informacdo referente ao apuramento do custo mensal e anual segundo a sua natureza, estrutura

organica e atividades, bem como de produzir informagdo em tempo (til gue auxilie a gestdo, de

acordo com os mapas do POCAL.

Capitulo Xi
Sistemas de informacao

Artigo 116.°
DisposicOes gerais

Compete ao servigo responsavel pela drea da informdtica implementar, atualizar e manter os
sistemas e tecnologias de informacao, incluindo os respetivos sistemas de protegao, seguranca e
controlo de acessos, propor e supervisionar 0s processos de aquisicdo de equipamentos e de
suportes logicos e apoiar os servicos na utilizagdo e manutengdo dos meios informaticos que
tenham & sua disposicdo.

Compete ainda ao servigo responsavel pela drea da informatica promover, orientar e coordenar

o processo de informatizacdo municipal de forma a assegurar coeréncia, fiabilidade e eficacia,

proporcionando a utilizagdo extensiva de tecnologias de informagdo e de comunicagdo

adaptadas a atividade municipal.

Tém direito a aceder aos recursos informaticos municipais todos os colaboradores da autarquia,
seja qual for o tipo de vinculo laboral, bem como outras pesscas com justificacic apropriada e
mediante autorizagdo expressa do dirigente do servigo responsdvel pela acdo a desenvolver.

Artigo 117.2
Aquisicdo de software e hardware

A aquisicdo de software e hardware é solicitada pelo superior hierdrquico que identifica a
necessidade ou pelo servico competente na area da informatica.

O servigo competente na area da informatica define e propGe as caracteristicas do equipamento
a adquirir de acordo com o perfil do utilizador e informa o servi¢o requisitante que inicia o
processo de aguisicdo.

O processo de aquisicdo deve respeitar o disposto no artigo 48.2 e seguintes da presente norma.
A rececgdo gualitativa e quantitativa dos bens informaticos é efetuada pelo servigo responsavel
pela informatica.

Todo o hardware e software instalado nos servigos do Municipio, constitui um ativo deste e estd
adstrito ao servigo utilizador.
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CAPITULO X1l
Operacdes de fim de exercicio

Artigo 118¢
Trabalhos de fim de exercicio

1. Constituem trabalhos de fim de exercicio 0s que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatdrios de apuramento regularizacdo das contas;
b} Apuramento dos resultados orcamentais, econdmicos e financeiros;
c) Elaboracdo dos documentos de prestagdo de contas.

2. Considera -se fim de exercicio o dia 31 de dezembro de cada ano.

Artigo 1192
Trabalhos preparatérios

1. Com o ohjetivo de determinar se os registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigagdes, propriedade da autarquia, o inventdrio geral
compreende os seguintes inventdrios parciais
a} lnventario das existéncias;

b} Inventario do imobilizado;
¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar;

2. Na inventariacdo referida no namero anterior, deve ter-se em conta os critérios de valorimetria

e lancamento de regularizagdo enunciados no POCAL.

Artigo 120¢

Prestagdc de contas

A prestacdo de contas € matéria que deve respeitar o guadro normativo vigente.

Artigo 121°
Certificagdo Legal das Contas

As contas do municipio devem ser objeto de certificagao legal de contas, nos termos da legislagdo em
vigor.
Artigo 122.2

Consolidag¢do de Contas

1. Nos termos do Regime Financeire das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais é
obrigatorio, a consolidagdo de contas, tendo gue apresentar a consolidacdo do batango e da
demonstracdo de resultados com os respetivos anexos explicativos, incluindo, nomeadamente, os
saldos e fluxos financeiros entre as entidades alvo de consolidagdo e o mapa de endividamento
consolidado de médioc e longo prazo.

2. As demonstracdes financeiras consolidadas e individuais para efeitos de consolidacdo sdo
elaboradas de acordo com os métodos e procedimentos estabelecidos nos normativos em vigor.
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Capitulo X1l
Disposigoes finais e transitorias

Artigo 123.°

Davidas e omissdes

Em tudo o que for omisso na presente Norma, aplicar-se-ao as disposi¢bes legais previstas no POCAL
e na restante legislagdo em vigor, sendo que guando se verifiquem ddvidas na interpretacdo,
compete ao Orgdo Executivo a resolucdo de qualquer situacdo ndo prevista na Norma de Controlo
Interno.

Artigo 124.°

Norma revogatoéria

Com a entrada em vigor da presente norma € revogado o Regulamento do Sistema de Controlo
Interno e Regulamento interno do Inventario e Cadastro, bem todas as disposicBes municipais que ©
contrariem no todo ou em partes.

Artigo 125.2

Entrada em vigor

0 presente Regulamento entra em vigor logo apoés a sua aprovagao pela Camara Municipal de
Pampilhosa da Serra
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